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SUREC ADI

Devir Yoluyla Malzeme Girisi

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

Y Uksekokul MUdUro

Y Uksekokul MUdir Yardimaisi
YUksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

VVVVYl VVVYYVY

Taginir Kayit Yetkilisi

YUksekokul Sekreteri

Y Uksekokul MUdir Yardimaisi

Y Uksekokul Midiri

Rektorlik

[Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi (SGDB)]

SURECIN AMACI

Bagka birimlerden devir yoluyla gelen tasinirlarin giris kaydinin
dogru ve zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Devir yapacak birimden istek yapmayla baslar, malzeme teslim
alinip devir giris isleminin yapilmasiyla son bulur.

SURECIN ADIMLARI

>

>

Tasinir istek Belgesi dizenlenerek malzemenin alinacag
kurum/birime gonderilir.

istek karsilaniyor ise; devreden birim tarafindan Taginir
islem Fisi (Devir Cikis) dizenlenip imzalanir ve ilgili
malzeme ile birlikte istek yapan birime gonderilir

istek yapan birim malzemeyi gruplarina gére kaydederek
Taginir islem Figi (Devir Girig) dizenlenir.

Dizenlenen T.LF ‘ler devir ¢ikis yapan birime ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina gonderilir.

TUm iglemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya
planina gore dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hesap cetvelleri
Yilsonu iglemleri

Sayfal/77




DEVIR YOLU iLE MALZEME GIRISi i$ AKISI SEMASI

istek Kabul Edildi Mi?

Mevcut Stoklardaki Malzemeler Kontrol Edilir, )
istegi Karsilamiyorsa ilgili Birime fade Edilir. Diizenlenen T.LF’ler Ilgili Birimlere Génderilir.

* 1Adeti Cikis Yapan Birime Gonderilir.

*1 Adeti Birimde Kalir

Teslim Alan Birim Tasmir Devir Giris Islem Fisi
Diizenler.

*2 Niisha Diizenlenir.

* 1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir
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SUREC ADI

Devir Yoluyla Malzeme Cikisi

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri
YUksekokul Midir Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Taginir Kayit Yetkilisi

YUksekokul Sekreteri

Y Uksekokul MUdir Yardimaisi

Y Uksekokul MUdiri

Rektorluk

[Strateji Gelistirme Daire Baskanligi (SGDB)]

SURECIN AMACI

Bagka birimlere devir yoluyla giden tasinirlarin ¢ikis kaydinin dogru
ve zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Devir yapacak birimden istek yapmayla baslar, malzeme teslim
alinip devir giris isleminin yapilmasiyla son bulur.

SURECIN ADIMLARI

>

>

Taginir Istek Belgesi dizenlenerek malzemenin alinacag
kurum/birime gonderilir.

Mevcut Stoklardaki Malzemeler Kontrol Edilir, istegi
Karsilanamiyorsa ilgili Birime iade Edilir.

istek karsilaniyor ise; devreden birim tarafindan Taginir
islem Fisi (Devir Cikis) duzenlenip imzalanir ve ilgili
malzeme ile birlikte istek yapan birime gonderilir

istek yapan birim malzemeyi gruplarina gére kaydederek
Taginir islem Figi (Devir Girig) dizenlenir.

Dizenlenen T.L.F ‘ler devir ¢ikis yapan birime ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanlgina gonderilir.

TUm islemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya
planina gore dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hesap cetvelleri
Yilsonu islemleri
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DEVIR YOLU iLE MALZEME CIKISI iS AKISI SEMASI

Gonderilir

Talep Edilen Malin [kili Birimee Lygun
GiirilmemesiHalinde istek Bakes i
iade Edilir.

Teslim Alan Birim Taginir Devir Giris islem Fisi
Duzenler.

2 Nusha Duizenlenir.

* 1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir
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SUREC ADI Dayanikli Tasinir Teslim Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MidUri
YUksekokul MUdUr Yardimcisi
SURECIN SORUMLULARI YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

Birim Personeli

Birim Personeli

Y Uksekokul Miduri [YUksekokul MUdUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Yiksekokulun Misyon ve Vizyonu c¢ercevesinde olusturdugu
SURECIN AMACI Stratejik hedeflerin gergeklestirilmesi icin birim personelinin ihtiyag
duydugu tasinirlarin kullanima verilmesi

Personel/Birimden istek yapmayla baslar, malzeme teslim edilip

SURECIERTRLAR] Tasinir Teslim Belgesi dizenlenmesiyle son bulur.

Taginir istek Belgesi dizenlenerek kurum/birim amirine
sunulur.

Talep uygun bulunursa istek Taginir Kayit Yetkilisine
gonderilir

Tasinir Teslim Belgesi dizenlenerek malzeme kisiye telim
edilir

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Yillk Faaliyet Raporlari

Hesap cetvelleri

GOSTERGELERI . :
Yilsonu islemleri

Sayfa5/77




DAYANIKLI TASINIR TESLIM iS AKISI SEMASI

istek Tasinir Kayit Yetkilisine génderilir

Kabul Edildi Mi?

Zimmet Figi Diizenlenir. (2 Niisha)

Tasinir Kayit Yetkilisi
Tarafindan Sicil Numaralar1 Ile
Ilgili Cikis Kayd1 Yapulir.
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SUREC ADI

Dayanikh Tasinir iade Alma Sireci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

Birim Personeli

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Birim Personeli

Tasinir Kayit Yetkilisi

YUksekokul Sekreteri

YUksekokul MidUri [YUksekokul Midir Yardimcisi

SURECIN AMACI

Birim/Kurum personelinin daha ©nceden teslim almis oldugu
tasinirlarin birim ambarina iade edilmesi

SURECIN SINIRLARI

Personelin Tagsiniri iade icin getirmesi ile baglar, malzeme teslim
edilip Tasinir Teslim Belgesi (iade) dizenleyerek tasinirin ambara
alinmasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

Kisi tasinirin iadesi hususunda Tasinir Kayit Yetkilisine
basvurur.

Kisinin Zimmetindeki Malzemeler Kontrol Edilir.

Mevcut tasinirlar Tasinir Teslim Belgesi (iade) dizenlenerek
kisiden teslim alinr.

Eksik varsa mevzuata uygun islem tesis edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hesap cetvelleri
Yilsonu islemleri
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TASINIR IADE ALMA iS AKISI SEMASI

Malzeme Eksik Mi?

Deger Tespit Komisyonu
Tarafindan Rayig Bedeli Tespit
Edilir.

| |
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SUREC ADI Tuketim Malzemesi Cikis Sureci

SUREC NO : TARIH

_ YUksekokul Sekreteri
SURECIN SORUMLULARI Tagsinir Kayit Yetkilisi
Birim Personeli

Birim Personeli
Yuksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI ey e Ve et

Yiksekokulun Misyon ve Vizyonu c¢ercevesinde olusturdugu
SURECIN AMACI Stratejik hedeflerin gergeklestirilmesi icin birim personelinin ihtiyag
duydugu tiketim malzemelerinin kullanima verilmesi

Personel/Birimden Malzeme Talep Formuyla istek yapmayla baslar,

SURECIN SINIRLARI : . . .
Formun onaylanip malzemenin teslim edilmesiyle son bulur.

» Personel/Birimde ihtiya¢ duyulan tiketim malzemeleri igin
Malzeme  Talep  Formu  doldurarak  YUksekokul
Sekreterligine (istek birimi yetkilisi) bagvurur.

Talep edilen Malzemeler Kontrol Edilip, onaylandiktan
sonra, istek birimi yetkilisi KBS Tasinir Modilinde tasinir
istek belgesi olusturup sistem Uzerinden Tasinir Kayit
Yetkilisine gonderilir.

Taginir Kayit Yetkilisi ambarda mevcut olan malzemeleri TiF
(¢ikis) dUzenleyerek teslim eder.

Eksik varsa mevzuata uygun islem tesis edilir.

SURECIN ADIMLARI

Hesap cetvelleri
Yilsonu islemleri
Bitce gerceklesmeleri

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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TUKETIM MALZEMESI CIKIS IS AKISI SEMASI

Istek Kabul Edildi Mi?

Istek birimi yetkilisi KBS Tasinir
Modiiliinde tasinir istek belgesi
olusturup  sistem  {izerinden
Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderilir.
butonuna bas  k TiF'in
HYS'ye gitme.  glanilir.
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SUREC ADI Sayim ve Devir islemleri Sureci
SUREC NO : TARIH 2021

Yiksekokul MUdiry
Yiksekokul Sekreteri
Taginir Kayit Yetkilisi
Sayim Komisyonu

SURECIN SORUMLULARI

Y Uksekokul MUdUro
YUksekokul Sekreteri
Sayim Komisyonu
Taginir Kayit Yetkilisi
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

VVVVYVY|VVYVYVY

Kamu idarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi

SURECIN AMACI N — .
ile yonetim hesabinin verilmesi

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de bulundugu en
SURECIN SINIRLARI az Ug kisiden olusan sayim komisyonu kurulmasiyla baslar. Tim
islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya dizenine gore
dosyalanarak tamamlanir.

» Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin bagkanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de
bulundugu en az U¢ kisiden olusan sayim komisyonu
kurulur.

Sayim komisyonu oncelikle ambarlardaki tasinirlar fiilen
sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder.
Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlar Dayanikli Tasinir Listeleri ve bunlarin
verilmesi sirasinda dizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak
sayilir ve sayim sonuclari Sayim Tutanaginda gosterilir.
Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS Taginir Kayit

SURECIN ADIMLARI Sistemi Uzerinden "Kayittan Digme Teklif ve Onay

Tutanag" ve" Tasinir islem Fisi"; fazla oldugunun tespit

edilmesi halinde ise "Taginir islem Fisi" dizenlenerek,

kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu

tarafindan Tasinir Sayim ve DokUm Cetveli dizenlenir. Bu

Cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris ve c¢ikis belgeleri,

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin yilsonu hesabini

olusturur

TOm islemler sonucu evraklarin birer sureti Strateji

Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir, birer sureti

standart dosya dUzenine gore dosyalanarak tamamlanir.

SUREC PERFORMANS Hesap cetvelleri
GOSTERGELERI Yilsonu islemleri
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SAYIM VE DEVIR iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

4 )

Tasmirlarin Sayim islemleri

Yil Sonunda Yapilir. |

Harcama Yetkihsf(nﬁ Iste_di%i Zamanlarda Yapilir.
Tasmir Kayit Yetkililerinin Degisiminde Yapilir.

Sayistay, Maliye, YOK, I¢c Denetim Birimi
Tarafindan Yapilir.

Sayim Sonunda
mzalanir.

‘ Ilgili Komisyon

Tarafindan Tutanakla
Tespit Edilir. Sayim
Fazlas1 Olarak Kayitlara
Alinir.

l
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SUREC ADI Yilsonu islemleri Sireci

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MidUri
YUksekokul Sekreteri
Tasinir Kayit Yetkilisi
SGDB

SURECIN SORUMLULARI

Taginir Kayit Yetkilisi
YUksekokul Sekreteri
Y Uksekokul MUdUro
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Kamuda seffaflik ve hesap verebilirligin saglanmasi igin sahip
SURECIN AMACI oldugu ekonomik degerlerin; sayilmasi, ol¢ilmesi, tartilmasi ve
degerlendirilmesidir.

Sure¢ Harcama yetkilisi tarafindan sayim komisyonu olusturulmasi

SURECLLSMRLARI ile baslar ve ilgili belgelerin SGDB'ye gonderilmesi ile tamamlanir.

» Harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin baskanhginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla,
en az U¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.
Kontroller sonucunda ilgili Tasinir Kayit yetkilisince tespit
edilen, tasinir Kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan c¢iktigi halde belgesi dizenlenmedigi ve kayitlari
yapilmadigi  belirtilen  tasinirlara  iliskin  islemlerin
yaptirilmasi sayim kurulunca yaptirihir.

SURECIN ADIMLARI Harcama biriminde her bir ambar icin ayri ayri tasinirlar,

Dayanikli Tasinir Listeleri ve bunlarin verilme sirasinda

dizenlenen Tasinir Teslim Figleri esas alinarak sayilir ve

sayim sonuglari Sayim Tutanaginda gosterilir. Fiili sayim
sonuglarinin aynisinin sisteme aktarilir.

Eksik veya fazla varsa mevzuata uygun islem tesis edilir.

Hesap esitlikleri saglandiktan sonra Yilsonu islemlerini bitir

butonuna basilir.

Olusturulan belgeler SGBD'ye gonderilir.

SUREC PERFORMANS Hesap cetvelleri
GOSTERGELERI Yilsonu islemleri

Sayfa13 /77




YILSONU iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

Harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az Ug kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapihr.

Kontroller sonucunda ilgili Tasinir Kayit yetkilisince tespit edilen, taginir Kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan giktigi halde belgesi
dizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin islemlerin yaptirilmasi sayim kurulunca yaptirilir

Sayim Tutanaginin "Kayitlara Gore Ambardaki Miktar" stitunu, defter kayitlari esas alinarak her bir ambar igin ayri ayri doldurulduktan sonra ambarlardaki
tasinirlar fiilen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin "Ambarda Bulunan Miktar" sitununa kaydedilir. Sayim Tutanagindaki degerler Sayimda
noksan veya fazla var ise sayim islemi tekrarlanir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi TASINIR SAYIM VE YILSONU iSLEMLERI i$ AKIS SURECI
FORMU Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemindeki (TKYS) Yil Sonu Sayim Tutanagi sayfasindan Sayim Ambar Miktari ve Sayim Ortak Zimmet sttunlarina veri
girisleri yapilir.

Sayim ve Yilsonu islemleri menisiinden Sayim Tutanagi Olustur sekmesi tiklandiginda Yilsonu Sayim Tutanagi sayfasi ekrana gelir.

HAYIR
FAZLA EKSIK

Sonuglar ayni mi?

Sayim fazlaliklari Fazla Miktar stitununa Sayim noksanlari Noksan Miktar stitununa
aktarilir. Kayit islemi yapildiktan sonra aktarilir. Kayit islemi yapildiktan sonra
Sayim Fazlasi Malzeme Listesi ekrani agilir. Sayim Noksan Malzeme Listesi ekrani agilir

Listedeki her bir malzeme igin fiyat girisleri Veri girisi yapildiktan sonra KDTO
yapildiktan sonra Onayl Giris TiF’lerinin Olusturulur
olusturulur

Olusan onay tutagi ilgili kisiler “Tasinir
Sayim Ve Yilsonu islemleri is Akis Siireci
Formu” imzaladiktan sonra Kayittan
Dusme Teklif Ve Onay Tutanaklari
sayfasindan ilgili tutanak isaretlenir ve TiF
Olusturulur

Yilsonu islemlerini Bitir butonu ile Tasinir Kayit
ve Yonetim Sistemindeki (TKYS) islemler
bitirilir

N/
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2
AKADEMIK iSLER i$ AKIS SUREGLERI

Yayin Tarihi : Sayfa No : 1/7

Revizyon Tarihi : Revz. No: 02

SUREC ADI Ogrenci Basari Belgesi is Sureci

SUREC NO . TARIH 2021

Y Uksekokul MUdUr Yardimcisi
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Sekreteri
Yazi Igleri Birim Personeli

Birim Personeli
YUksekokul Sekreteri

SURSSEMEagN Sl | L >Kig YUksekokul MUdUr Yardimcisi

SURECIN AMACI Odrencinin Yabanci dil hazirlik egitimindeki durumunu belirtir.

Ogrencinin ilgili birime bagvurmasi ile baglar ve tanzim edilen

SURECIN SINIRLARI belgenin teslim edilmesi ile biter.

Ogrenci bir dilekge ile ilgili birime bagvurur.

Birim gerekli degerlendirmeler sonucu belgeyi hazirlar
Hazirlanan belge yetkili makam tarafindan onaylanir
Onaylanan belgenin kaydi yapilarak kisiye teslim edilir

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Arslv Kayrtlar
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OGRENCi BASARI BELGESI iS AKISI SEMASI

Belgealacak 6grenci; kimlik kartiylayaziisleri
biirosuna bagvurur.

Buradaki yetkili kisi 6grencinin durumunu
inceler.

Ortaya ¢ikan duruma gore 6grenciye iliskin belgenin
ciktist alinir.

Ciktisialinan belgeningereklionay veimzalari
tamamlanir.

-

Belge gereklikayitislemlerindensonradgrenciye
teslim edilir.

e
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SUREC ADI Ders Telafisi islemleri is Sureci

SUREC NO . | TARIH | 2021
Yiksekokul MUdirs

Yiksekokul MUdir Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

B6lum Bagkant

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

SURECIN SORUMLULARI

Akademik Personel

BolUm Sekreteri

BolUm Baskani

YUksekokul Sekreteri

Y Uksekokul MUduri [YUksekokul MUdUr Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

VVVVVY|VVVVYYVYY

Islenemeyen dersin telafisinin  yapilarak  6grencilerin  konu

SURECIN AMACI LA s 1421 g0
eksikliginin giderilmesi

Ogretim elamaninin Ders Telafi Formunu almasiyla baglar Telafinin

SURECIN SINIRLARI — o .
yapilip ders Ucretinin 6denmesiyle son bulur

» Telafi yapmak isteyen oOgretim elemani ilgili Bolim
sekreterliginden DERS TELAFIi FORMU ile bdlim
sekreterligine basvurur.

Kayda alinan telafi talebi BOlIUm Baskani tarafindan
incelenir

Telafi ders programi B&lim Bagkani tarafindan imzalanir,
form dilekce ve ekleri Yuksekokul Midirligiune gonderilir.
Telafi talebi yonetim Kurulunda gorustlir. Kararin bir
ornegiile ilgili bolime gonderilir.

Talebin uygunluguna gore Bolim sekreteri, 6grenci ve
ogretim elemanlarinin  diger derslerini etkilemeyecek
sekilde, mevcut programi da bozmadan uygun olan bos gin

SURECIN ADIMLARI ve saatlere telafi derslerini yerlestirir

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi

icin, telafi programi en az bir hafta oncesinden ogrenci

panolarina asilir, ilgili 6gretim elemani tarafindan fakilte
veya kisisel web sayfasinda yayinlanir, sinifta s6zli duyuru
yapilr.

Hazirlanan programa gore dersin telafisi yapilir.

Ek ders Ucreti 6denmek Uzere, Fakilte Yonetim Kurulu

kararinin bir 6rnegi ve diger belgeler Tahakkuk Birimine

gonderilir.

Telafi dersi ayni hafta icerisinde yapilip yapiimadiginin

kontrolU saglanir.

Ek ders Gcreti 6denmesinde normal sire¢ devam eder

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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DERS TELAFISIi iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Yapilmayan Derslerin
Telafi Edilecegi Tarih,
Yer Ve Saati
Belirtilerek, Form
Imzalanir Boliim
Sekreterlige Teslim
Edilir Veya Elektronik

Ortamda Gonderilir

Telafi Talebi
Yiiksekokul
Yonetim
Kurulunda

ortsulir

Kayda Aliman
Telafi Talebi
Bolim
Bagkani
Tarafindan
Incelenir

Telafi Ders Programi
Boéliim Baskani Tarafindan
imzalanir Form Dilekge
Ve Ekleri Yiiksekokul
Miidirliigine Gonderilir.

Ek Ders Ucreti
Odemesinde
Normal Siireg
Devam Eder
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Hazirlik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
islemleri is Sureci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MidUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

B6lum Bagkant

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

SURECIN SORUMLULARI

Akademik Personel

Bolim Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi Bolim Baskan

YUksekokul Sekreteri

Y Uksekokul MUdiri [YUksekokul MUdUr Yardimcisi

Her yil icin TUm Programlarin ders planlarindaki derslerin ne zaman
SURECIN AMACI yapilacaginin haftalik gin ve saat olarak belirlenerek 6grencilere
duyurulmasi

Akademik takvime gore ilk yariyil basinda baglar ikinci yaryil

SURECIN SINIRLARI .
sonunda biter.

Mevzuata gore haftada en az 20 saat ders olacak
sekilde saatler belirlenir.

Ogrencilere okutulacak materyallere gore ders icerikleri
belirlenir.

Hazirlik okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlik siniflari
belirlenir.

Ogretim elemanlarinin hangi sinifta hangi saatlerde ders
verecegi sekilde ders programlar birim sorumlusu ve
MUdir yardimaist ile birlikte belirlenir.

Haftalik ders programlari sinif kapilarina asilarak
ogrencilere duyurulur.

Ogrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gorevlendirilen
Ogretim elemanlari girigi yapilir.

Haftalik ders programina gore ders takibi yapilir.

Ders programlari 6gretim elemanlari tarafindan ek ders
otomasyon sistemine girilir.

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Haftalik ders programlarinin uygulanmasi

Sayfa19 /77




HAZIRLIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Mevzuata Gore Haftada En Az 20 Saat Ders Olacak Sekilde
Saatler Belirlenir.

Ogrencilere Okutulacak Materyallere Gére Ders Icerikleri
Belirlenir.

Ogretim Elemanlariin Hangi Sinifta Hangi Saatlerde Ders
Verecegi Sekilde Ders Programlari Boliim Baskani Ve Miidiir
Yardimcist Ile Birlikte Belirlenir.

Ogrenci Bilgi Sistemine Ders Saatleri Ve Gorevlendirilen
Ogretim Elemanlar1 Girisi Yaplir.
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SUREC ADI

Hazirlik Okuyacak Olan Ogrencilerin Seviye
Belirleme (Sbs) Ve Yeterlilik (Muafiyet)
Sinavi islemleri Sireci

SUREC NO

| TARIH | 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri

YUksekokul Midir Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

BolUm Baskani

Bolim Sekreteri

Akademik Personel

Odrenci Isleri Daire Bagkanhgi (OIDB)
Ogrenciler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

BolUm Baskani

Ogrenciisleri Daire Bagkanligi (OIDB)
Y Uksekokul MUdir Yardimcisi

Y iksekokul Midiri

YUksekokul Sekreteri

Bolim Sekreteri

Akademik Personel

Ogrenciler

VVVVVVVVYVVVVYYVYYYVYYVY

SURECIN AMACI

GUz ve Bahar yariyillarinda hazirlik okuyacak 6grenciler igin Yeterlik
sinavlarinin akademik takvimdeki tarih ve saatte yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore her yariyil da yapilir.

SURECIN ADIMLARI

» Akademik takvimde tarih belirlenir.

» Universitede istege bagl Hazirlik ve zorunlu hazirhk
olan bolimlere kayit yaptiran 6grencilerin listeleri bilgi
islem daire bagkanligindan alinir.

Yiksekokul Sinav hazirlama komisyonu tarafindan
sorular hazirlanir.

Odrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten sinav
salon listeleri hazirlanir.

Odrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon
listeleri Yuksekokul ve Universite sayfasinda duyurulur.
Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.

Ogrencilerin adina cevap kagitlari basilir.

Sinav yapilir.

Sinav sonuclari optik okuyucuda okutulur.

Ogrenci sayfalarinda duyurulur.

Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gegen 6grenci
bolume gecer baraji gegemeyen 6grenci hazirlik okur.
Hazirlik okuyacak 6grencilere seviye tespit sinaviyapilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinav basari durumu
Sinav soru ve sonuclarina itiraz oranlari
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W

HAZIRLIK OKUYACAK OLAN OGRENCILERIN SEVIYE
BELIRLEME (SBS) VE YETERLILIK (MUAFIYET) SINAVI
ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Akademik
Takvimde
Tarihler
Belirlenir

Universitede Istege Bagl Hazirlik Ve Zorunlu
Hazirlik Olan Boliimlere Kayit Yaptiran
Ogrencilerin Listeleri Bilgi Islem Daire
Baskanligindan Alinir.( Ek Kontenjan, Dikey Gegis

ve Yatay Gegis ile Gelen Ogrenciler de Dahil)

Ogrencilerin Nerede Sinava
Girecekleri Sinav Salon Listeleri Ogrencilerin Nerede Sinava
Yiiksekokul Web Sayfasinda Gireceklerini Belirten Sinav
Ve/Veya Yiiksekokul Ilan Salon Listeleri Hazirlanir.
Panolarinda Duyurulur.

Sonuglara itiraz
Var Mi1?

Sinav Sonuglar1 Ogrenci Sonug S?Viye
Sayfalarinda duyurulur. B1 Ve Ustii

V

- Yabanci Dil Hazirlik

Okumak Uzere
Seviyelerine Uygun
Siniflara Yerlestirilirler

J

Hazirlik Okumadan
Boliimlerine Gegerler
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SUREC ADI

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Sinavinin
Yapilmasi islemleri is Akis Sureci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri

YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

B6lum Bagkant

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

Odrenci Isleri Daire Bagkanhgi (OIDB)
Ogrenciler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

B6lum Bagkant

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi (OIDB)
Y Uksekokul MUdir Yardimcisi

Y Uksekokul MUdUri

YUksekokul Sekreteri

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

Ogrenciler

VVVVVVVIVVVYVYVYYY

SURECIN AMACI

Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavinin 6grencilere duyurulmasi ve
sinavin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore ilan edilmesi ile baglar ve sinav sonuglarinin
ilant ile tamamlanir

SURECIN ADIMLARI

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Sinavi Web Sayfasinda Duyurulur
Belirlenen Tarihlerde Ogrencilerin Bagvurulari Alinir.

Sinava Girecek Ogrencilerin Salon Listeleri Hazirlanir ve
Yuksekokul Web Sayfalarinda ilan Edilir

Akademik Takvimde Belirlenen Tarihte Sinav Yapihr

Sinav Sonuglariilan edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinav basari durumu
Sinav soru ve sonuglarina itiraz oranlari
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ORTAK ZORUNLU YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI
ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Smavina Girecek Olan Ogrencilere Smavdan 7 Giin Oncesinde
Universite Ve Yiiksekokul Web Sayfasinda Duyurulur

Belirlenen Tarihlerde Ogrencilerin Bagvurular1 Alinir.

Ogrenci Siava
Girmeye Uygun
Mu?

Ogrencinin Bagvurusu

Reddedilir

Basvuru Bitiminde Ogrenci Listeleri Bilgi Islemden Alinir.

Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir ve Yiksekokul Web sayfalarinda ilan edilir.

Sinavi Sorular1 Yiiksekokul Olge ve Degerlendirme Ofisi Tarafindan Hazirlanarak Ogrenci
Sayisina Gore Basilir

Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir.

Sinav Sonuglari;
*Ogrencilerin Ogrenci Sayfalarma Yiiklenir.
*Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina Gonderilir

*Talebi Halinde Ogrencilere Basar1 Belgesi Yazis1 Verilir.
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SUREC ADI

Erasmus Yabanci Dil Sinavlarinin Yapilmasi
islemleri is Akis Sureci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

B6lum Bagkant

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

Erasmus Koordinatorligu
Ogrenciler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Erasmus Koordinatorligu
YUksekokul MUdUri

Y Uksekokul MUdir Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

BolUm Bagkani

BolUm Sekreteri

Akademik Personel
Ogrenciler

VVVVVVVVYIVVVVYYVYYYVYY

SURECIN AMACI

Erasmus Yabanci Dil sinavinin Giz ve Bahar yariyillarinda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

ilan edilen sinava Erasmus KoordinatérlGgu tarafindan bagvurularin
alinmasi ile baslar, sonuclarin Erasmus Koordinatorligine
gonderilmesi ile tamamlanir

SURECIN ADIMLARI

» Sinava Basvurular, Erasmus Ofisi Tarafindan Alinir.

» Basvuru Sonunda Listeler Erasmus Koordinatorligu
Tarafindan Liste Halinde Yabanci Diller Yiksekokuluna
Gonderilir.

Sinav Salon Listeleri Hazirlanir ve Yiksekokul Web
Sayfasinda ve ilan Panosunda ilan Edilir

Sinav Yabanci Diller YUksekokulunun Belirledigi Tarihte
Yazili Ve S6zIU Olarak Yapilir

Sonuglar Erasmus Koordinatorligine Gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinav basari durumu
Sinav soru ve sonuglarina itiraz oranlari
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ERASMUS YABANCI DiL SINAVLARININ YAPILMASI
ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Erasmus Koordinatorliigii Tarafindan ilan Edilen Sinava Bagvurular, Erasmus Ofisi
Tarafindan Alinir.

Yabanci Dil Sinav Giinii, Yabanci Diller Yiksekokulu Tarafindan Belirlenir.

Bagvuru Sonunda Listeler Erasmus Koordinatorliigii Tarafindan Liste Halinde Yabanci Diller
Yiiksekokuluna Gonderilir.

Listelere Istinaden Yabanci Diller Yiiksekokulu Tarafindan Sinav Salon Listeleri Hazirlanir.

Listeler Yiiksekokulu Web Sayfasinda ve Ilan Panosunda ilan Edilir.

Simav Yabanci Diller Yiiksekokulunun Belirledigi Tarihte Yazili Ve Sozli Olarak Yapilir.
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SUREC ADI Sinavlara itiraz iglemleri is Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

Yiksekokul MUdurs
B6lum Bagkant
SURECIN SORUMLULARI Bolum Sekreteri
Akademik Personel
Ogrenciler

Ogrenciler

BolUm Sekreteri

Akademik Personel

B6lUm Bagkani

YiUksekokul Miduri [YUksekokul MUdUr Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek

Ogretim Elemanlarinin Notlari sisteme girmesi ile baglar, Notun
duzeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya da Herhangi bir
Yanhshgin olmadiginin  Tespiti halinde Ogrenci ve Ogretim
Elemanina bildirilmesi ile sona erer.

SURECIN SINIRLARI

» Ogretim Elemanlarinin Sisteme Giris Yapmasindan veya
Direkt Sisteme Atilmasindan Sonra ilan Edilmis Olur

» Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi Verir

» Sinav Evraklart Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan
Kontrol Edilir ve Maddi hata Varsa Sinav Evrak Fotokopisi
ile Notun Dizeltilmesi igin Bolim Bagkanligina Dilekge Verir
B6lum Bagkanligi Dilekgeyi ve Sinav Evrakini inceler
Not Dizeltilir.

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Sinav basari durumu
GOSTERGELERI Sinav soru ve sonuclarina itiraz oranlari
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SINAVLARA ITIRAZ iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligine Gore 7 Giin Igerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz
Dilekgesi Verir

Maddi Hata Itiraz Reddedilir
Var M1?

Béliim Baskanlig1 Dilekgeyi ve Sinav Evrakini Inceler

Degisiklik Yapilmaz kabul edildi mi?

Sinmav Notunda Diizeltme talebi
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3-TAHAKKUK i$ AKISI

Yayin Tarihi :

Sayfa No : 1/4

Revizyon Tarihi :

Revz. No : 02

SUREC ADI

Maas is Akisi Sureci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MUdiri
YUksekokul Sekreteri
Tahakkuk Sorumlusu
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

YVVVV| VVVYY

Tahakkuk Sorumlusu
YUksekokul Sekreteri
YUksekokul MUdori
SGDB

SURECIN AMACI

Kadrolu Personelin aylik maas 6demelerini yapmak

SURECIN SINIRLARI

Personelin 6zIik haklar ile ilgili verilerin sisteme islenmesi ile
baslar, her ayi 15'inde maaslarin 6denmesiyle sonbulur.

SURECIN ADIMLARI

>

>

Ay icinde gerceklesen verilerin (terfi, saglk raporlari, isten
ayrilan, icra vb.) KBS sistemine girilmesi.

KBS sisteminde maas hesaplanma islemi yapilir ve
bordrolardan veriler kontrol edilir.

Maaslar KBS sistemi Uzerinden gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilen veriler
onaylanmak Uzere harcama yetkilisine gonderilir
Onaylanan maaglarin ¢iktilari alinarak gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.
imzalanan belgelerin bir nishasi birimde arsivlenirken bir
nUshasi strateji gelistirme daire baskanligina teslim edilir
Muhasebe vyetkilisi tarafindan da imzalanan banka
listesinin bir nishasi banka subesine verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan Bitce
Ayrintili Finansman Programina uyum
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MAAS iS AKISI SEMASI

DONEM ICINDE GELEN YENI VERILER VE DEGISIKLIK
YAPILACAK VERILER KBS SISTEMINE iSLENIR
(GOREVE BASLAMA, TERFi, SENDIKA UYELIGI,
AKADEMIK TESVIK, DiL TAZMiNATI, ICRAUCRETSIZ

iZIN, AILE BILDIRIMI VS.)

EDILIR

EVET

HESAPLAR
TUTUYOR MU?

-

MAASLAR KBS SISTEMi U DEN
HATALI GERGEKLESTIRME GOREVLISINE
VERILER GONDERILIR ’—‘
DUZELTILIR w .

YINE KBS SISTEMi UZERINDEN
ONAYLAMAK UZERE HARCAMA
YETKILISINE GONDERIR

IMZALANAN BELGELERIN BIiR NUSHASI
BiRIMDE ARSIVLENIRKEN BiR NUSHASI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINA TESLIM EDILIR
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SUREC ADI

Ek Ders islemleri is Akisi Sureci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri
B6lum Bagkant
YUksekokul Sekreteri
Akademik Personel
BolUm Sekreteri
Tahakkuk Sorumlusu
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

VVVVYVYVVYVY|VVVYVYVYY

Akademik Personel
BolUm Sekreteri
Bo6lUm Bagkani
Tahakkuk Sorumlusu
YUksekokul Sekreteri
Y Uksekokul MUdUri
SGDB

SURECIN AMACI

Ek ders Ucretlerinin dogru ve zamaninda 6denmesi

SURECIN SINIRLARI

F1 formlarinin hazirlanmasiyla baslar ve her ay olusturulacak F2
formlarina istinaden 6deme yapilmasiyla son bulur.

SURECIN ADIMLARI

>

F1 formu her doénemin basinda, F2 formlari odeme
yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlan
tarafindan hatasiz doldurularak BolGm Baskanligina verilir.

BolUm Sekreteri, kendisine ulasan formlari haftalik ders
programi ile karsilastirarak kontrol eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

Fi formlar ilgili 6gretim elemani ve Bo&lum Baskani
tarafindan incelenerek imzalandiktan sonra, F2 formlariile
birlikte Tahakkuk Burosuna gonderilir.

Tahakkuk Sorumlusu, Fa ve F2 formlarinin haftalik ders
programlarina uygun hazirlanip hazirlanmadigini kontrol
eder

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin ciktilari ile
“Odeme Emri Belgesi” hazirlanarak, Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Odeme emri belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra, 6demeyi gergeklestirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan Butce
Ayrintih Finansman Programina uyum
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GD EK DERS ISLEMLERI IS AKISI SEMASI

Ek ders licreti 6denme sirecinin en 6nemli belgeleri olan
F1 formu her donemin basinda, F2 formlari 6deme
yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hatasiz doldurularak Bolim Baskanhgina

verilir. a c n

. 5 . d

Tahakkuk Sorumlusu, F1 ve F2 formlarinin haftalik ders

programlarina uygun hazirlanip hamrlénmadléml kontrol
eder

F1 ve F2 formlarinda
hata var mi?

F1 formlan Yiksekokul Madiri, F2 formlar Yiksekokul
Sekreteri ve Yuksekokul Mudirt tarafindan imzalanir.

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin ciktilari ile
“Odeme Emri Belgesi” hazirlanarak, Gergeklestirme Yetkilisi
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Odeme emri belgesi ve ekleri “Tahakkuk Evraki Teslim
Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Sayfa32/77

Hatalar diizeltilmek
Uzere, ilgili bolime
gonderilir.

Ucretlendirme calismalarina baslamadan, her
ay icin, 6gretim elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari arastirilir, F2
formlari kontrol edilir, birimlerden belgeleri
istenir.

Toplanan ve mevzuata uygunlugu
bakimindan kontrol edilen bilgiler “Ek Ders
Ucreti Hesaplama Programi”na yiiklenir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’nin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra,
odemeyi gerceklestirecek bankaya
“Banka Odeme Disketi” verilir veya
bilgiler elektronik ortamda
gonderilir.




SUREC ADI

Surekli ve Gecici Gérev Yollugu Odemesi
is Akisi Sureci

SUREC NO

TARIH

SURECIN
SORUMLULARI

Yiksekokul MUdiri
Yuksekokul Sekreteri
Birim Personeli

Tahakkuk Sorumlusu
SGDB

SUREC
ORGANIZASYO
N iLiSKisi

VVVVVIVVYVVY

Birim Personeli
Tahakkuk Sorumlusu
YUksekokul Sekreteri
Y Uksekokul MidUro
SGDB

SURECIN
AMACI

Surekli Ve Gegici Gorev Yollugu Odemesi

SURECIN
SINIRLARI

Gorev Yollugu Odenmesine iliskin Belgelerin ilgili Birime verilmesi
ile baslar, 6demenin yapilmasi ile son bulur.

SURECIN
ADIMLARI

>
>

Gorev Yollugu Odenmesine iliskin Belgeler ilgili Birime Verilir

Veri giris gorevlisi tarafindan Mali Yonetim Sistemi (MYS) Harcama Ydnetimi/Yolluk
islemleri/Yolluk Sureci/ Yolluk Sure¢ Hazirlama butonu tiklanarak “Kisi ve Onay
Bilgileri” girilir.

Veri Giris Gorevlisi Harcama Goruntile Ekranindan Harcama Talimati Ve Onay
Belgesini Olusturur Onaylanmasi icin Gerceklestirme Gorevlisine Génderilir.
Gergeklestirme gorevlisi belgeleri kontrol eder ve onaylanma Uzere harcama
yetkilisine gonderir

Harcama yetkilisince onaylana ve tahakkuk sor. Tarafindan Ciktisi Alinan Harcama
Talimati ve Onay Belgesi Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi Tarafindan imzalanir.

Yolluk Sureci, Yolluk Bildirim Sekmesi ile Agilan Sayfada Yolluk Bildirim Girisi
Doldurularak, Yurtici Goérev Yollugu Bildirim Formu Olusturulur

Yolluk Talebinde Bulunan Personel Ve Gergeklestirme Gorevlisi Tarafindan imzalani
r.

Odeme Emri Olustur butonu tiklatilarak, Odeme Emri Belgesi hazirlanir,
gergeklestirme gorevlisi ve harcama vyetkilisi tarafindan onaylanarak sistem
Uzerinden SGDB'na gonderilir.

Veri Girig Gorevlisi Tarafindan Ciktisi Alinan Odeme Emri Belgesi
Gergeklestirme Gorevlisive Harcama Yetkilisi Tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve eklerin asillari Strateji gelistirme daire bagkanlhgina gonderilir.

SUREC
PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan Butge
Ayrintih Finansman Programina uyum
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SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMESI
IS AKISI SEMASI

ilgililere
tamamlatilir
Veri giris gorevlisi tarafindan Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Harcama Yénetimi/Yolluk islemleri/Yolluk Siireci/
Yolluk Siire¢ Hazirlama butonu tiklanarak “Kisi ve Onay
Bilgileri” girilir.

Gegici Gorev Yollugu Odenmesine Ilisk
in (Talep, UYK Karari, Ucak Bileti, Ko ¢ Sunulan
naklama Faturasi, Taksi Ucreti, Katilim belgeler

Ucreti ...) Belgeler ilgili Birime Verili ?
Ucreti ...) g gili Birime Verilir tam mi? EVer

Harcama Bilgi Girisi
ekranindan kullanilabilir “Odenek
Sorgula” butonu tiklatilarak 6denek sorgulamasi
yapllir.

HAYIR Sl Veri Girig Gorevlisi Harcama Goruntile
Strateji gelistirme Daire '; Ekranindan Harcama Talimati Ve Onay
kaleminde

Baskanligindan butge talep edilir Belgesini Olusturur

yeterli 6denek i . e
var mi? Onaylanmasi Igin Gergeklestirme Gorevlisine
' Gonderilir.

Talep edilen 6denek biitge kaleminde takip
edilir. Odenek Aktirilinca isleme devam edilir

HAYIR . . - .
Hata var Gergeklestirme gorevlisi belgeleri

kontrol eder
mi?

Gergeklestirme gorevlisi onaylanma tizere harcama
yetkilisine gonderir EVET

Tahakkuk birimi hatayi diizelterek
islemi surdurar

EVET Belge HAYIR

Onaylandi
mi?

Yolluk Sureci, Yolluk Bildirim Sekmesi ile " .
Veri Giris Gérevlisi Tarafindan Ciktisi Al Acilan Sayfada Yolluk Bildirim Girisi Odeme Emri Olustur

i i butonu tiklatilarak, Odeme Emri

inan Harcama Talimat Ve Onay Belgesi Doldurularak, Yurtici Gérev Yollugu Bildirim Formu HONHHIEH i

Belgesi hazirlanir, gergeklestirme

Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama X
Olusturulur, Yolluk Talebinde Bulunan Personel Ve

Yetkilisi Tarafindan imzalanir. gorevlisi tarafindan onaylanir.

Gergeklestirme Gorevlisi Tarafindan imzalanir.

Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan
Odeme Emri Belgesi, MYS lizerinden
muhasebe birimine gonderilir.
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Aboneliklere Ait Fatura Odemesi
is Akisi Sureci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MidUri
YUksekokul Sekreteri
Tahakkuk Sorumlusu
SGDB

SURECIN SORUMLULARI

Tahakkuk Sorumlusu
Yiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi Y iksekokul Midiri
SGDB

SURECIN AMACI Aboneliklere bagli faturalarin zamaninda ve tam olarak 6denmesi

Faturanin birime ulasmasi ile baslar, 6deme emrinin SGDB ye teslim

SURECIN SINIRLARI ) .
edilmesiile son bulur.

ilgili aya ait telefon, elektrik ve dogalgaz faturalari son
o6deme tarihinden oOnce posta ile gelir. Gergeklestirme
gorevlisi faturalari kontrol eder, herhangi olumsuzluk yoksa
o6deme islemleri icin tahakkuk birosuna gonderir.
Tahakkuk birosu tarafindan MYS sistemi Uzerinden
faturalara ait veri girigleri yapilip Odeme emri belgesi
dizenlenir

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgeler
hazirlanarak gergeklestirme gorevlisine gonderilir
Gergeklestirme gorevlisi belgeleri kontrol eder Sistem
Uzerinden Onaylamak Uzere Harcama Yetkilisine Génderir

SURECIN ADIMLARI

Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 2 NUsha Cikti Alinarak
Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
imzalanir

imzalanan belge ve eklerin asillari Strateji Geligtirme Dairesi
Baskanligina Gonderilir.

SUREC PERFORMANS Ayrilan Bitce
GOSTERGELERI Ayrintili Finansman Programina uyum

Sayfa35/77




ABONELIKLERE AIT FATURA ODEMESI
IS AKISI SEMASI

ilgili aya ait telefon, elektrik ve dogalgaz faturalari son 6deme tarihinden énce posta ile gelir.
Gergeklestirme gorevlisi faturalari kontrol eder, herhangi olumsuzluk yoksa 6deme islemleri igin
tahakkuk buirosuna gonderir.

EVET HAYIR

Fatura tutari 2000 TL
tzeri mi?

Tahakkuk biirosu tarafindan MYS sistemi tzerinden faturalara ait

veri girisleri yapilip Odeme emri belgesi diizenlenir
Mevzuat uyarinca “vadesi geg¢mis borg”

Sorgulamasi yapilir

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgeler hazirlanarak

- . gerceklestirme gorevlisine gdnderilir
2000 TL ve uzeri olan kamu alacaklari (vadesi

gegmis borg)
Fatura tutarindan kesilerek 6deme islemine
devam edilir

Hata var Gergeklestirme gorevlisi
Tahakkuk birimi hatayi belgeleri kontrol eder

diizelterek islemi strdirir

Gergeklestirme Gorevlisi Belgeleri Sistem Uzerinden Onaylamak
Uzere Harcama Yetkilisine Gonderir

Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 2 Niisha Cikti Alinarak
Gergeklestirme Gérevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan imzalanir
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4- SATIN ALMA i$ AKISI

Yayin Tarihi :

Sayfa No: 1/2

Revizyon Tarihi :

Revz. No : 02

SUREC ADI

Dogrudan Mal Alimi is Akisi Sureci

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul MudUri

Yiksekokul MidUr Yardimcisi
Yiksekokul Sekreteri

Satin Alma Sorumlusu

Muayene Kabul Komisyonu
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Satin Alma Sorumlusu

Muayene Kabul Komisyonu
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu
YUksekokul Sekreteri

YUksekokul Midir Yardimcisi
YUksekokul MUdUri

SGDB

SURECIN AMACI

22/d dogrudan temin usulU ile yapilan mal alimi isinde, kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini,
rekabeti, esit muamele, guvenilirlik, hesap verebilirligi ve mali
saydamligi saglamak, hata ve usulsizlikleri dnlemektir.

SURECIN SINIRLARI

istek yazisinin satin alma birimine ulagmasi ile baglar, dogrudan
temin satin alma sireclerinin tamamlanip belgelerin SGDB ye
gonderilmesiile son bulur.
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Satin Alinmasi Gereken Ihtiyag Malzemeleri Istek Belgesi
Ve Teknik Sartnamesi Satin Alma Birimine Gelir

Gelen Talepler Siniflandirilir, Yaklasik Maliyet Hesaplari
Cikarilir

Piyasa fiyat arastirmasi yapacak personel belirlenir
Dogrudan temin harcama onay belgesi dizenlenir

Teklif alinacak firmalar belirlenir, teklifler alinir. (en az g
firma)

Gelen tekliflere gore piyasa fiyat arastirma tutanadi
duzenlenip en dusuk teklif belirlenir

Teklifi veren firmaya teklifin kabul edildigi bildirilir. Firma
Satin alinan mal ilgi teknik sartnameye uygun olarak
teslim eder

Muayene ve kabul komisyonu teslim edilen malzemenin
uygunlugunu kontrol eder Muayene Ve Kabul Komisyonu
Tutanagi Duzenlenir

SURECIE e Mal Sayim Islemi ile ilgili Depoya Alinir Girig ile ilgili
Taginir islem Figi DUzenlenir

Fatura ve diger belgeler birlestirilip, dizenlenir.

MYS sisteminden llgili 6deme Emri Duzenlenerek
Gerceklestirme gorevlisine gonderilir

Gergeklestirme Gorevlisi Belgeleri Kontrol Eder Sistem
Uzerinden Onaylamak Uzere Harcama Yetkilisine
Gonderir

Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 3 Nusha Cikti
Alinarak

Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
imzalanir

imzalanan belge ve ekler Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina Gonderilir.

Ayrilan Bitce
Ayrintil Finansman Programina uyum
Yilsonu islemleri

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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DOGRUDAN MAL ALIMI iS AKISI SEMASI

Satin Alinmasi Gereken
ihtiyag Malzemeleri istek
Belgesi Ve Teknik
Sartnamesi Satin Alma
Birimine Gelir

Gelen Talepler
Siniflandirilir,
Yaklasik Maliyet
Hesaplari
Cikarihr

SGDB ndan
BYS lzerinden

%10

Sorgulamasi
yapilir

UYGUN DEGIL

Gelen tekliflere
gore piyasa fiyat
arastirma tutanagi
diizenlenip en
dusuk teklif
belirlenir

Teklifi veren firmaya
teklifin kabul edildigi
bildirilir. Firma Satin
alinan maliilgi teknik
sartnameye uygun
olarak teslim eder

Eksik veya

hatalar duzeltilir

Teklif alinacak
firmalar
belirlenir,
teklifler alinir.
(en az g firma)

Eksik veya
hatali
belge var
mi?

HAYIR

Alimi Yapilacak Alim
Dogrudan Temin
Sinirlari iginde Mi?

EVET

Dogrudan temin Piyasa fiyat
harcama onay arastirmasi
belgesi yapacak personel
duzenlenir belirlenir

Muayene Ve
Kabul
Komisyonu
Tutanagi
Diizenlenir

Fatura ve diger
belgeler birlestirilip,
dizenlenir.
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ihale yolu ile
alim sureci baslar

Teklif yoluyla
alim sireci
baglar

Mal Sayim
islemi ile ilgili
Depoya Alinir

Giris ile ilgili
Taginir islem Fisi
Duzenlenir




SUREC ADI Dogrudan Temin Hizmet Alimi

is Akisi SUreci

SUREC NO : TARIH 2021

Yiksekokul MUdUry

Yiksekokul MUdir Yardimcisi
Yiksekokul Sekreteri

Satin Alma Sorumlusu

Muayene Kabul Komisyonu
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu
SGDB

SURECIN SORUMLULARI

Satin Alma Sorumlusu

Muayene Kabul Komisyonu
Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi YUksekokul Sekreteri

Yiksekokul MudUr Yardimcisi
Yiksekokul MGdiry

SGDB

22/d dogrudan temin usuli ile yapilan hizmet alimi isinde, kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
rekabeti, esit muamele, guvenilirlik, hesap verebilirligi ve mali
saydamhgi saglamak, hata ve usulsizlikleri dnlemektir.

SURECIN AMACI

istek yazisinin satin alma birimine ulagsmasi ile baslar, dogrudan
temin satin alma sireclerinin tamamlanip belgelerin SGDB ye

SURECIN SINIRLARI N
gonderilmesiile son bulur.

Satin Alinmasi Gereken Hizmet istek Belgesi Ve Teknik
Sartnamesi Satin Alma Birimine Gelir

Piyasa fiyat arastirmasi yapacak personel belirlenir

Gelen Talepler Siniflandirilir, Yaklasik Maliyet Hesaplari
SURECIN ADIMLARI Cikarilir

Piyasa fiyat arastirmasi yapacak personel belirlenir
Dogrudan temin harcama onay belgesi dizenlenir

Teklif alinacak firmalar belirlenir, teklifler alinir. (en az U¢
firma)

Sayfa 40 /77




Gelen tekliflere gore piyasa fiyat arastirma tutanadi
dizenlenip en disik teklif belirlenir

Teklifi veren firmaya teklifin kabul edildigi bildirilir ve
hizmet alim sozlesmesi imzalanur.

Harcama Yetkilisi tarafindan isin Denetimi icin Kontrol
Komisyonu Kurulur

Hizmet sureci bitiminde kontrol Komisyonu tarafindan
“Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi” dizenlenir

Harcama Yetkilisinin onayl ile Muayene ve Kabul
Komisyonu olusturulur. (tamami isin uzmani en az 3 kisi)
Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan “Hizmet igleri
Kabul Tutanagi” dizenlenir.

Hizmet igleri Hakedis Raporu” “Yapilan isler Listesi” vb.
dizenlenir.

Fatura ve diger belgeler birlestirilip, dizenlenir.

Geg¢mise DonUk Vergi Borcu Sorgulamasi yapilir. 2000 TL ve
Uzeri borg varsa alacaktan kesilir

MYS sisteminden llgili 6deme Emri DuUzenlenerek
Gergeklestirme gorevlisine gonderilir

Gergeklestirme Gorevlisi Belgeleri Kontrol Eder Sistem
Uzerinden Onaylamak Uzere Harcama Yetkilisine Gonderir
Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 2 NUsha Cikti Alinarak
Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
imzalanir

imzalanan belge ve ekler Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina Gonderilir.

Ayrilan Butce
Ayrintih Finansman Programina uyum
Yilsonu islemleri

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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DOGRUDAN TEMIN HiZMET ALIMI
IS AKISI SEMASI

Satin Alinmasi
Gereken Hizmet
istek Belgesi Ve

Teknik Sartnamesi
Satin Alma Birimine
Gelir

SGDB den BYS

tizerinden %010

Sorgulamasi
yapilir

UYGUN DEGIL

Alimdan
vazgegilir

Eksik veya
hatali belge

var mi?

EVET

Eksik
veya
hatalar
duzeltilir

EVET

Alimi Yapilacak Alim
Dogrudan Temin

i ihale yolu ile
Sinirlar Iginde Mi?

UYGUN

Teklifi veren
firmaya
teklifin kabul
edildigi
bildirilir.

Fatura ve
diger
belgeler
birlestirilip,
diizenlenir.

Gegmise Dontik
Vergi Borcu
Sorgulamasi

yapilir. 2000 TL ve

Uizeri borg varsa

alacaktan kesilir

HAYIR

Gelen tekliflere
gore piyasa fiyat
arastirma tutanagi
duzenlenip en
dustk teklif
belirlenir

alim siireci
Baslar

Teklif alinacak
firmalar
belirlenir,
teklifler alinir.
(en az lg
firma)

Harcama Yetkilisi
tarafindan isin
Denetimi igin
Kontrol
Komisyonu
Kurulur

Teklif yoluyla
alim sireci baslar

Piyasa fiyat
arastirmasi
yapacak personel
belirlenir

Hizmet siireci bitiminde kontrol
Komisyonu tarafindan “Hizmet isleri
Kabul Teklif Belgesi” diizenlenir

“Hizmet isleri
Hakedis
Raporu”

“Yapilan isler

Listesi” vb.

diizenlenir.

Harcama Yetkilisinin
onay! ile Muayene ve
Kabul Komisyonu
olusturulur. (tamami isin
uzmani en az 3 kisi)

Gergeklestirme
Gorevlisi Belgeleri
Kontrol Eder Sistem
Uzerinden Onaylamak
Uzere Harcama
Yetkilisine Gonderir
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5- IDARI iSLER IS AKISI

Yayin Tarihi : Sayfa No : 1/13
Revizyon Tarihi : Revz. No : 02

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi
is Akisi SUreci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

Yiksekokul Disiplin Kurulu
Yiksekokul Midiry
Sorusturmaci

ilgili Ogrenci

SURECIN SORUMLULARI

ilgili Ogrenci
Yiksekokul MUdirg
Sorusturmaci

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Yiksekokul Disiplin Kurulu

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi, sorusturulmasi ve

SURECIN AMACI R
cezaiislem

YOK Ogrenci Disiplin Yonetmeliginde yer alan bir cezayi
gerektiren fiilin islendiginin Disiplin amiri tarafindan 6grenilmesi
ile baslar, Disiplin amiri veya Disiplin kurulunun kararinin ilgililere
bildirilmesi ve dosyanin Rektorlige gonderilmesi ile son bulur.

SURECIN SINIRLARI

> slendigi ileri surGlen sugla ilgili her turly delili sikayet
dilekcesine ekleyerek Mudurlik Makamina iletilir

» YUksekokul MUdiry, olayr aydinlatmak Uzere bir 6gretim
elemanini sorusturmaci olarak gérevlendirir
Sorusturmaci, ileri sirilen iddialarla ilgili sUpheli ya da
suphelileri ifadeye davet eder. ifadede sorulacak sorulari
olayr aydinlatmaya yonelik olarak secer. Olayin varsa
taniklarini - dinler, ifadelerini alir, sikdyetginin yazili
bilgisine basvurur.
Sorusturmaci supheli veya siphelileri suglamanin ne
oldugunu en az 7 gin o6ncesinden yazili bilgisi olacak
sekilde savunmaya davet eder. Supheliye sorular yoneltir.
Cevaplart yeminli katip yazar. Supheli savunmasini yazili
olarak sunmak istemesi halinde kendisine 7 ginden az
olmamak Uzere sire verilir.

SURECIN ADIMLARI
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Savunma yazisinda verilen sire icerisinde savunma
yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis
sayilacagi belirtilir.

SUpheli/suphelilerin ceza durumu Ogrenci isleri Daire
Baskanligindan yazili olarak istenir

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan
ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma sirecinde
ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi bitin
degerlendirmeleri  iceren  “Sorusturma  Raporunu”
hazirlayarak imzalar. Raporda onerilen ceza acikca
belirtilir. Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren
MUdirlik Makamina gonderilir.

Mudur sorusturmanin usuline uygun yapilip yapilmadigini
incelemek Uzere, YYK Uyelerinden birini Raportor olarak
tayin eder.

Raportor 2 gin icerisinde raporunu yazarak, MidurlUk
makamina verir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya
bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalarindan biri
ise Ceza dogrudan Mudur tarafindan verilir, diger cezalari
gerektiren sorusturma dosyasi gorisilmek Uzere
Yiksekokul Disiplin Kurulu gindemine alinir.

Disiplin Kurulu, sorusturmacinin 6nerdigi cezayi kabul
veya reddedebilecedi gibi, baska bir disiplin cezasi da
verebilir.
Verilen ceza Ogrenciye teblig edilir ve ilgili kuruluslara
bildirilir

Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra, dosya
Rektorlik Makamina gonderilir

) » Islemlerin Mevzuatta belirtilen sirelerde tamamlanmasi
SUREC PERFORMANS » Sorusturmanin yeterli dizeyde ve eksiksiz tamamlanmasi
GOSTERGELERI > Uygulanacak mieyyidenin dogru tespiti
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OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI iS AKISI SEMASI

Disiplin amiri
olan
Yiiksekokul
Mudurd,
olayi
aydinlatmak
lizere bir
ogretim
elemanini
sorusturmaci
olarak
gorevlendirir

Ogretim
elemani
islendigi ileri
surllen sugla
ilgili her turlu
delili sikayet
dilekgesine
(SEEES
Midarlik
Makamina
verir.

Suphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri
alinir, gerekirse yeni taniklar dinlenir,
sorusturmanin seyrini degistirecek yeni
kanitlar aranir. Elde edilen yeni bilgilerle sug
ya da suglularin ortaya ¢ikmasi saglanir

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorusturma siirecinde ortaya
konan davraniglar, pismanlik duyma gibi
butln degerlendirmeleri iceren “Sorusturma
Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
onerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma
dosyasli sorusturma onayini veren Midurlik
Makamina gonderilir.

Bir veya iki yariyil sure ile
okuldan uzaklastirma ya da
okuldan atilma cezasini
gerektiren sorusturma
dosyasi gorusulmek Gzere
Yuksekokul Disiplin Kurulu
glindemine alinir.

Disiplin Kurulu, sorusturmacinin
onerdigi cezayi kabul veya
reddedebilecegi gibi, baska bir
disiplin cezasi da verebilir.

Sorusturmaci, ileri
surilen iddialarla ilgili
sUpheli ya da stiphelileri
ifadeye davet eder.
ifadede sorulacak sorulari
olayi aydinlatmaya
yonelik olarak secer.
Olayin varsa taniklarini
dinler, ifadelerini alir,
sikayetginin yazili bilgisine

hacviirir
Toplanan deliller, alinan
ifadeler stiphelilere

atfedilen sugu ispatlamak

icin yeterli mi?
EVET

Mudar
sorusturmanin
usuliine uygun

yapilip
yapilmadigini

incelemek Gzere,
YYK tyelerinden
birini Raportor

olarak tayin eder.

Onerilen ceza
uyarma, kinama veya bir haftadan
bir aya kadar uzaklastirma
cezalarindan biri mi?

Sorusturmaci stipheli veya stiphelileri suglamanin ne
oldugunu en az 7 giin 6ncesinden yazili bilgisi olacak
sekilde savunmaya davet eder. Stipheliye sorular
yoneltir. Cevaplari yeminli katip yazar. Stipheli
savunmasini yazili olarak sunmak istemesi halinde
kendisine 7 glinden az olmamak tizere stire verilir.
Savunma yazisinda verilen siire igerisinde savunma
yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis
sayilacagi belirtilir.

Raportor,
dosyada
eksik tespit
etti mi?

EVET

Verilen ceza 6grenciye teblig edilir ve ilgili
kuruluglara bildirilir
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Stipheli/stphelilerin ceza
durumu Ogrenci isleri Daire
Baskanhgindan yazili olarak

istenir

Dosya,
yeniden
sorusturmaciya
gonderilir ya da
yeni bir
sorusturmaci
tayin edilerek,
eksiklikler

tamamlatilir.

EVET

Raportor 2 giin icerisinde
raporunu yazarak,
Mudurlik makamina verir.

Ceza dogrudan Mudur
tarafindan verilir




Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlarin
SUREC ADI Disiplin Sorusturmasi
is Akisi Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

Rektor

Yiksek Disiplin Kurulu
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul MUdUri
Sorusturmaci

Igili Personel

Ilgili Personel
Yuksekokul Midury
Sorusturmaci

Yiksek Disiplin Kurulu
Rektor

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi, sorusturulmasi ve

SURECIN AMACI ..
cezaiislem

Cezayr gerektiren fiilin islendiginin Disiplin amiri tarafindan
ogrenilmesi ile baslar, Disiplin amiri veya Disiplin kurulunun kararinin
ilgililere bildirilmesi ve dosyanin ilgili birime gonderilmesi ile son
bulur.

SURECIN SINIRLARI

isledigi ileri surGlen sugla ilgili her tirlo delil sikdyet
dilekcesine eklenerek, yuksekokul muidirligd makamina
iletilir

Disiplin amiri olan yuksekokul midiri olayi aydinlatmak
Uzere bir sorusturmaci gérevlendirir.

Sorusturmaci ileri siUrUlen iddialarla ilgili supheli ya da
sUphelileri ifadeye davet eder. ifadede sorulacak sorulari olayi
aydinlatmaya yonelik olarak seger olayin varsa taniklarini
dinler, ifadelerini alir, sikayetginin yazili bilgisine bagvurur
SURECIN ADIMLARI Alinan ifadelere, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere
gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci sipheli ya da
sUphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suclamanin ne oldugu, yedi ginden az olmamak Uzere verilen
sUre icerisinde veya belirtilen tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vaz ge¢mis sayilacagdi belirtilir
Savunmalarin alinmasindan sonra supheli/supheliler ceza ve
6dUl durumu personel daire baskanligindan yaziile istenir
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Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek sire
istenir. MUdurlik olurundan sonra devam edilir

Sorusturmaci, elde ettigi kanitlari, dinlenen taniklar, alinan
ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma sirecinde
ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi bUtin
degerlendirmeleri  iceren  bir  “sorusturma  raporu”
hazirlayarak imzalar. Raporda onerilen ceza agikga belirtilir.
Sorusturma dosya sorusturma onayini veren mudirlok
makamina gonderilir.

Yiksekokul midiri sorusturmanin usuline uygun yapilip
yapilmadigini incelemek Uzere raportor tayin eder.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya bir haftadan bir aya
kadar uzaklastirma cezalarindan biri ise ceza dogrudan
yUksekokul midiri tarafindan verilir

islenen sucun karsili§i kademe ilerlemesi durdurulmasi,
gorevden ¢ekilmis sayilma ya da memurluktan ¢ikarma cezasi
gerektiriyorsa sorusturma dosyasi yUksek disiplin kuruluna
alinir, bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili amirde
oldugundan gorisUlip karara baglanmak Uzere rektorlik
makamina gonderilir

Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve Universite disiplin
kurulu karari yiksekokula gonderilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

islemlerin Mevzuatta belirtilen sirelerde tamamlanmasi
Sorusturmanin yeterli dizeyde ve eksiksiz tamamlanmasi
Uygulanacak mieyyidenin dogru tespiti
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YONETICi, OGRETiIM ELEMANI VE MEMURLARIN
DISIPLIN SORUSTURMASI i$S AKISI SEMASI

a ileili Her Tiirlii Disiplin Amiri Olan Yiiksekokul Sm‘usmrmam Ileri Siiriilen iddialarla ilgili Siipheli Ya Da Siiphelileri
ine Eklenerek, Miidiirii Olay1 Aydilatmak Uzere Bir Ifadeye Davet Eder. Ifadede Sorulacak Sorular1 Olay1 Aydinlatmaya
camina fletilir. Sorusturmact Gérevlendirir. Yonelik Olarak Olay: a Taniklarini Dinler, Ifadelerini
Alr, Sikayet¢inin Yazili Bilgisine Bas r

Sorusturmanin Zamaninda
Bitirilememesi Durumunda
Ek Sire Istenir. Miidiirliik
Olurundan Sonra Devam y ¥ &
Edilir Baskanligindan Yazi Ile Istenir

Savunmalarin Alinmasindan

Siiphelilerin Ve Taniklarin Yeniden ifadeleri Alinir, Gerekirse Yeni Taniklar Dinlenir, Sorusturmanin Seyrini
Degistirecek Yeni Kanitlar Aranir. Elde Edilen Yeni Bilgilerle Sug Ve Suglularin Siipheye Yer Birakmayacak
Sekilde Ortaya Cikarilmasi Saglanir. Sorusturmaya Devam Edilir.
Toplanan Deliller,

Almnan ifadeler

Atfedilen Sugu

Ispatlamak Igin

Yeterli Mi?

Disiplin Kurulu veya Yiiksekokul Miidiirii Sorusturmanin Usuliine
. 5 Uygun Yapilip Yapilmadigim incelemek Uz Ere Raportor Tayi
Graiilen Com Bes G Raportor ygun Yapilip Yapiimadigini Inceleme! z Ere kaportor laymn

Dosyada e
Uyarm_a, Kinama iginde Eksi)i(l ik
Veya Bir Haftadan Raporunu Tespit
Bir Aya Kadar Yazarak Etﬁs,&l-r;
Uzaklastirma Dekanlik e
Cezalarindan Biri
Mi?

Raportor

Makamina
Verilir.

Raportériin Tespit Ettigi Eksiklikler Tamamlandiktan Sonra
Dosya Dekanlik Makamina Sunulur
Miidiir Stiphe helilerin Son
Savunmasimi Alir. Savunma
Yazisinda Sugun Ne Oldugu Ve

Savunma Siiresi Belirlenir Islenen Sugun Karsilig1 Kademe ilerlemesi

Durdurulmasi, Gérevden Cekilmis Sayilma ya da
Memurluktan Cikarma Cezas1 Gerekt sa
Sorusturma Dosyas1 Yiiksek Disiplin Kuruluna Alinir,
Bu Cezalar1 Verme Yetkisi Atamaya Yetkili Amirde
Oldugundan Goriisiiliip Karara Baglanmak Uzere
Rektorlik Makamina Gonderilir

Ceza Dogrudan Y okul
Miidi arafindan Verilir

Takdir Edilen Ceza Tebligat
Kanununa Uygun Olarak Teblig
Edilir
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SUREC ADI

Akademik Personel Alimi is Akisi Sureci

SUREC NO

5.3 TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YOK

Rektorlik

YUksekokul MUdUri
Sinav Komisyonu

B6lum Bagkant
Yiksekokul Sekreteri
Personel Daire Bagkanligi
Birim Yazi isleri Personeli
Basvuru Yapan Adaylar

VVVVVYVVVYY

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

BolUm Baskani
Yiksekokul MUdiry
Yiksekokul Sekreteri
Rektorlik

YOK

Personel Daire Bagkanlig
Basvuru Yapan Adaylar
Sinav Komisyonu

Birim Yazi isleri Personeli

VVVVVVYVVYYVY

SURECIN AMACI

Birimin akademik personel ihtiyacinin karsilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Bolum baskanligi akademik personel ihtiyacini bir yazi ile
Yiksekokul MUdirlGgine bildirir ile baglar, personel gelip gorevine
basladiginda  YUksekokul ~ MUdirligunin  baslama  yazisini
Rektorlige gondermesiile son bulur.
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Bolum bagkanhigr akademik personel ihtiyacini bir yazi ile
Yiksekokul MidiurlGgine bildirir

Talep mudurlik tarafindan dederlendirilir ve uygun
gorilmesi halinde yiksekokul midirligi bolimin personel
talebini bir Ust yazi ile rektorlik makamina bildirir

Rektorluk tum birimlerden gelen personel taleplerini
degerlendirir. Konu Universite yonetim kurulunda gorusulir
RektorlUk izin almak Uzere YOK e gdnderir, alim uygun
gorilunce rektorlUk ilana cikar

Adaylar basvurularini personel daire bagkanligina yapar
Yuksekokul mudirligu sinav komisyonu olugumu igin UYK
ya teklifte bulunur

Sinav komisyonu mevzuata uygun bir sekilde sinavi yapar
ve sonuglari tutanaklarla birlikte bir dosya halinde
yUksekokul muidirlGgine sunar, yuksekokul mudirlGgo
dosyayi bir Ust yazi ile rektorlik makamina gonderir

Sinav sonuglari rektorluk tarafindan web sayfasinda ilan
edilir. Basarili olan adaylarin atanmasi i¢in UYK karari alinir
Rektorluk gerekli incelemeleri yaptiktan sonra kazanan
adayin atanmasini  yapar. Kararnameyi yUksekokul
muidirligine gonderir

Yiksekokul Midurligu kararnameyi ilgiliye teblig eder ve
personel gelip gorevine basladiinda  Yuksekokul
MUdUrligu baslama yazisini yazar ve rektorlige gonderir

SURECIN ADIMLARI

islemlerin Mevzuata uygun tamamlanmasi

Alinacak Personelin ihtiyaci karsilayacak potansiyele sahip
olmasi

Surecle ilgili itiraz olup olmamasi

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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AKADEMIK PERSONEL ALIMI iS AKISI SEMASI

Boliim Bagkanligi
Akademik Personel
Ihtiyacini Bir Yazi ile
Yiiksekokul
Miidirligiine Bildirir

Miidiirligiiniin Personel
Talebi Reddedilir

HAYIR

Talep
Mudarlik
Tarafindan Mu?
Degerlendirilir

Talep Uygun

EVET

Yiiksekokul

HAYIR

Talep

Uygun
Mu?

EVET

Rektorliigiin
Personel Rektorlik
Talebi Ilana Cikar

Reddedilir

Rektorliik Gerekli Incelemeleri
Yaptiktan Sonra Kazanan Adayin
Atanmasini Yapar. Kararnameyi
Yiiksekokul Miidiirliigiine Gonderir

Yiiksekokul Miidirliigi
Kararnameyi ilgiliye Teblig
Eder

Yiksekokul
Adaylar Midiirliga
Basvurularini Simav
Perspnel Komisyonu
Daire Olusumu Igin
Bagkanligina UYK Ya
Yapar Teklifte
Bulunur

Siav Sonuglar1 Rektorliik
Tarafindan Web Sayfasinda flan
Edilir. Basaril1 Olan Adaylarin
Atanmast i¢in UYK Karar1 Alimir

Personel Gelip Gorevine
Basladiginda Yiiksekokul
Midiirliigli Baslama Yazisi Yazar
Ve Rektorliige Gonderir
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Bolim
Baskanliginin
Talebi Reddedilir

Yiiksekokul Midiirliigi
Bo6liimiin Personel Talebini
Bir Ust Yaz ile Rektorliik
Makamina Bildirir

Rektorlik Tim
Birimlerden Gelen
Personel
Taleplerini
Degerlendirir.
Konu Universite
Y Onetim
Kurulunda
Goriistiliir

Simav Komisyonu
Mevzuata Uygun Bir
Sekilde Sinavi Yapar

Ve Sonuglari
Tutanaklarla Birlikte
Bir Dosya Halinde
Yiiksekokul
Miidiirliigiine Sunar.

Yiiksekokul Miidiirliigii Dosyay1
Bir Ust Yazi ile Rektorlik
Makamina Gonderir.




SUREC ADI Sureli Yazilarin is Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MUdUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

Birimin ilgili Personelleri

SURECIN SORUMLULARI

Birimin ilgili Personelleri
Yiksekokul Sekreteri

SUREG ORGANIZASY@N ILI3KISI Yiksekokul Midiri /Y Uksekokul MUdir Yardimcisi

SURECIN AMACI Rutin yazilacak yazilarin aksatiimadan ve zamaninda yazilmasi

Sureli Yazilar igin “SUREKLI YAZILAR CALISMA CIZELGESI”

SURECIN SINIRLARI p . A !
Dizenlenmesi ile baslar, yazilarin ilgili yerlere ulagsmasi ile son bulur.

Sureli Yazilar icin “SUREKLI YAZILAR CALISMA
CIZELGESI” Duzenlenir

Hazirlanan Yazi EBYS Sistemi Uzerinden Is Akigi
Duzenlenerek Yuksekokul Sekreterine Gonderilir.
SURECIN ADIMLARI Yiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Yiksekokul MUdUri tarafindan E imza ile imzalanir

EBYS Sisteminde Belirlenmis Olan Yontemle Gonderilir.
Yazigma Ile ilgili Evraklar mevzuata uygun sekilde ilgili Birim
Tarafindan Dosyalanir

SUREC PERFORMANS Rutin yazilacak yazilarin aksatilmadan ve zamaninda
GOSTERGELERI yazilmasi
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SURELI YAZILARIN iS AKIS SEMASI

Siireli Yazilar i¢in “SUREKLI YAZILAR CALISMA
CIZELGESI” Diizenlenir

Siireli Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diigmeden
Yasalarin Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir

Hazirlanan Yazi EBYS Sistemi Uzerinden Is Akist
Diizenlenerek Yiiksekokul Sekreterine Gonderilir.

Yazi Uygun Mu?

EVET

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan E imza ile imzalanir

Imzalanan Belgenin

Sistem Uzerinden Belge Yazisma Tiirti

Havaleleri Takip Edilir.

KURUM DIS!I

Sayfa 53 /77




SUREC ADI Gelen Evrak is Akis Sireci

SUREC NO : TARIH 2021

Yiksekokul MUdUri
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Sekreteri
Birimin Yazi Igleri Personeli

Birimin Yazi igleri Personeli
Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Yisksekokul Mudori

Birime gelen yazilarin ilgili mevzuata uygun sekilde, kaydedilmesi

SURECIN AMACI
ve muhataplarina ulastiriimasi

Evrakin MUdirlige gelmesiile baslar, geregince islem tesis edilmesi

SURECIN SINIRLARI X
ile son bulur.

Evrakin posta veya elden midurlige gelmesi

Kurum disi evraklar ve dilekgeler tarayici ile taranarak
Universite EBYS sisteminde kaydedilir. Gizli yazilar
taranmadan EBYS gelen belge sistemine kaydi yapilir,
numara verilir ve klasor igerisinde yuUksekokul sekreterine
sunulur.

Kurum igi, kurum disi evraklar ve dilekgeler ebys sisteminde
yuksekokul sekreterine havale edilir.

Yiksekokul sekreteri tarafindan kontrol edilen evrak
ilgilisine havale edilmek Uzere mudirlik makamina arz
edilir

Evrak yiksekokul midiru tarafindan gereginin yapilmasi
icin ilgili kisilere havale eder

Evraki teslim alan ilgili kisi veya birim geregince igslem tesis
eder

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Gelen evrak kayitlari
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GELEN EVRAK i$ AKIS SEMASI @

KURUM DISI GELEN EVRAK; KURUMICT GELEN EVRAK;

Rektorliik ve Universitemize bagh
birimlerden EBYSS Sistemi
Uzerinden Gelmesi

Evrakin posta veya elden
Miidiirliige gelmesi

Evrak Geldigi I_Ev_rak_
Yere fade Edilir Gizli mi?

< 2
& O\

Kurum Dis1 Evraklar Ve

Dilekceler Scanner Ile Taranarak
Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan Kontrol Universite EBYS Sisteminde

Edilen Evrak Ilgilisine Havale Edilmek Uzere Kaydedilir. Kurum i¢i, Kurum
Miidiirlitk Makamina Arz Edilir. Dis1 Evraklar Ve Dilekgeler
EBYS Sisteminde Yiiksekokul
Sekreterine Havale Edilir.

Gizli yazilar
taranmadan
EBYS gelen
belge
sistemine
kayd1 yapilir,
numara verilir
ve klasor
igerisinde
Yiiksekokul
Sekreterine
sunulur.
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SUREC ADI

Giden Evrak is Akig Sireci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul MUdUri
Yiksekokul Sekreteri
Birimin Yazi Igleri Personeli

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Birimin Yazi igleri Personeli
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Midirg

SURECIN AMACI

Kurum ici ve Kurum disi gonderilecek yazilarin ilgili mevzuata uygun
sekilde, hazirlanmasi ve muhataplarina ulastiriimasi

SURECIN SINIRLARI

Yazi ile ilgili talimatin yazi islerine ulasmasi ile baslar, hazirlanan
yazinin muhataplarina ulastiriimasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

>

EBYS Sistemi Uzerinde Hazirlanan Yazi, Dinamik Veya
Hiyerarsik is Akigi Olusturulur

Evrak ilk Olarak Kontrol Edilip Paraflanmak Uzere
Yiksekokul Sekreterine Havale Edilir.

Yiksekokul  Sekreteri tarafindan  paraflanan  yazi
Yiksekokul Midiri tarafindan E imza ile imzalanir

Kurum ici yazilarda imzalanan Belgenin Sistem Uzerinden
Belge Havaleleri Takip Edilir

Kurum disi yazilarda sisten Uzerinden E-imza ile imzalanan
Evraklarin Ciktisi Alinarak Uzerine “Elektronik imzal Asli ile
Aynidir” Kasesi Vurularak Yiksekokul Sekreteri Tarafindan
imzalanan Belge YUksekokul MUhri Basilir Ve EBYS
Sisteminde Belirlenmis Olan Yontemle Gonderilir. Yazisma
ile ilgili Evraklar ilgili Birim Tarafindan Dosyalanir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Giden evrak kayitlari
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GIDEN EVRAK iS AKIS SEMASI

Evrak Isleri Personelince EBYS Sistemi Uzerinde Hazirlanan Yazi,
Dinamik Veya Hiyerarsik Is Akis1 Olusturularak Gonderilir

Evrak ilk Olarak Kontrol Edilip Paraflanmak Uzere Yiiksekokul
Sekreterine Havale Edilir.

EVRAK
UYGUN MU?

Yiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanan yazi Yiiksekokul
Miidiirii tarafindan E imza ile imzalanir

KURUM ici KURUM DISI

Yazisma Tiirti
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Akademik Personelin Yolluklu ve Gindelikli
SUREC ADI Goérevlendirilmesi
is Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

Yonetim Kurulu
Yiksekokul MUdirs
Bolum Bagkant
YUksekokul Sekreteri
Bolom Sekreteri

Birim Akademik Personeli

SURECIN SORUMLULARI

Birim Akademik Personeli
Bolim Sekreteri

B6lUm Bagkani

Y Uksekokul Midiri
YUksekokul Sekreteri
Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Birim/Kurum personelinin daha ©nceden teslim almig oldugu

SURECHRTRRC] tasinirlarin birim ambarina iade edilmesi

Personelin Taginiri iade icin getirmesi ile baslar, malzeme teslim
SURECIN SINIRLARI edilip Tasinir Teslim Belgesi (iade) dizenleyerek tasinirin ambara
alinmasi ile son bulur.

» Gorevlendirme isteye personel gorevlendirme ile ilgili
belgeleri bir gérevlendirme dilekgesi yazarak ekinde boélim
baskanlgina sunar
BolUm baskanligr dilekceyi degerlendirerek bir Ust yazi ile
yUksekokul yonetim kurulunda gorisilmek Uzere midirlok
makamina gonderir.

Gorevlendirme talebi olusmussa Yuksekokul Yonetim
Kurulunda, olusmamissa Muidirligun talebi  Uzerine

SURECIN ADIMLARI Universite Yénetim Kurulunda gorisolur

Gorev belgesi hazirlanir(3z niisha)

ilgili personel, bdlum baskani ve yUksekokul mUdiry

tarafindan imzalanir

Gorev formu onaylanmak Uzere rektorlige gonderilir

Onaydan gelen gorevlendirme formunun bir suret

personelin dosyasina konur, bir sureti tahakkuk birimine bir

nUshasi personel daire baskanligina génderilir.

Ayrilan Butge

SURE(; PERFORMANS .
Ayrintih Finansman Programina uyum

GOSTERGELERI
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AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLI
GOREVLENDIRILMESI i$ AKIS SEMASI

Gorevlendirme Isteye Personel Gérevlendirme ile Tlgili Belgeleri Bir Gorevlendirme
Dilekgesi Yazarak Ekinde Boliim Bagkanligina Sunar

b 4

Boéliim Baskanlig1 Dilekceyi Degerlendirerek Bir Ust Yaz ile Yiiksekokul Y&netim
Kurulunda Gériisiilmek Uzere Miidiirliik Makamina Gonderir.

h 4

Gorevlendirme Talebi Olusmugsa Yiiksekokul Yonetim Kurulunda, Olugsmamigsa
Miidiirliigiin Talebi Uzerine Universite Yonetim Kurulunda Gériisiiliir

7

Karar olumlu
mu?

EVET

HAYIR

Gorevlendirme
Yapilmaz

Gorev belgesi hazirlanir
(3 niisha)

A 4

ilgili personel, bélim baskani ve
Yuksekokul Mudura tarafindan imzalanir
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Akademik Personelin Yolluksuz ve
SUREC ADI Gindeliksiz Gérevlendirilmesi
is Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

Y Uksekokul MUdUro

Y Uksekokul MUdir Yardimcisi
SURECIN SORUMLULARI YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

Birim Personeli

Birim Personeli

Tasinir Kayit Yetkilisi

YUksekokul Sekreteri

YUksekokul MidUri [YUksekokul MUdir Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

SURECIN AMACI Akademik personelin yolluksuz ve gindeliksiz gorevlendirilmesi

Gorevlendirme isteye personel gorevlendirme ile ilgili belgeleri bir
gorevlendirme dilekgesi yazarak ekinde bolim baskanhgina
SURECIN SINIRLARI sunmasi ile baslar, Onaydan gelen gorevlendirme formunun bir
suret personelin dosyasina konup, bir sureti tahakkuk birimine bir
nushasi personel daire baskanlgina gonderilmesi ile son bulur.

» Gorevlendirme isteye personel gorevlendirme ile ilgili
belgeleri bir gérevlendirme dilekgesi yazarak ekinde bolim
baskanhgina sunar
BolUm baskanlhigr dilekceyi degerlendirerek bir Ust yazi ile
yUksekokul midirluk makamina gonderir.

Sure 7 Unden fazla ise gorevlendirme talebi olusmussa
yUksekokul yonetim kurulunda, olusmamissa midirligun
talebi Uzerine Universite yonetim kurulunda goérisulir

SURECIN ADIMLARI Sire 7 ginden azsa muduirlik makaminin talimatiyla

gorevlendirme formu hazirlanir

Hazirlanan form ilgili personel, bdlum baskani ve

yUksekokul midiri tarafindan imzalanir

Gorev formu onaylanmak Uzere rektorlige gonderilir

Onaydan gelen gorevlendirme formunun bir suret

personelin dosyasina konur, bir sureti tahakkuk birimine bir

nishasi personel daire baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik calisma gostergeleri
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AKADEMIK PERSONELIN

YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSiZ GOREVLENDIRILMESI iS
AKIS SEMASI

Boéliim Bagkanlig1 Dilekgeyi Degerlendirerek Bir Ust Yazi
Ile Yiiksekokul Miidiirlik Makamina Génderir.

7 gunden fazla

Gorev sliresi ne
kadar?

Gorevlendirme Talebi Olusmussa Yiiksekokul
Yonetim Kurulunda, Olusmamissa Miidiirliigiin Talebi
Uzerine Universite Yonetim Kurulunda Gériisiiliir Mudirluk makaminin talimatiyla

Gorevlendirme Formu Hazirlanir

Karar olumlu
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SUREC ADI

YUksekokul Midiri Atama islemleri
is Akis Sureci

SUREC NO

TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MUdUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayit Yetkilisi

Birim Personeli

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Birim Personeli

Tasinir Kayit Yetkilisi

Y Uksekokul Sekreteri

Y Uksekokul MUdiri [YUksekokul MUdUr Yardimcisi

SURECIN AMACI

Yiksekokul Mudurligine yapilan atama sonrasi yapilacak is ve
islemler

SURECIN SINIRLARI

Rektor tarafindan belirlenen adayin 3 yilligina atamasi yapilmasi ile
baslar, ilgili birimlere yapilacak bildirim ve gincellemeler ile son

bulur.

SURECIN ADIMLARI

>

>

Rektor tarafindan belirlenen adayin 3 yilhigina atamasi
yapilr.

Atamasi yapilan yiksekokul midiri goreve basladigi gin
“goreve baslama vyazisi” yazilarak personel daire
baskanhgina gonderilir.

Goreve baslamasi bildirilen yiksekokul miudirinin bilgileri
YOKSIS ve personel otomasyon programina kaydedilir.
Birim tarafindan KBS, SGK, KAYSIS, Vergi dairesi gibi vb.
Kurum ve kuruluslarda bulunan Kurum Amiri (harca
yetkilisi) bilgileri giincellenir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Gerekli bildirimlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi
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YUKSEKOKUL MUDURU ATAMA iSLEMLERI
iS AKIS SEMASI

Rektor tarafindan belirlenen adayin 3 yilligina atamasi
yapilir.

Goreve baslamasi bildirilen yiliksekokul midiriiniin
bilgileri YOKSIS ve personel otomasyon programina
kaydedilir.
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Yuksekokul Mudur Yardimcisi Atama
islemleri is Akis Sureci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MidUri
YUksekokul MidUr Yardimcisi
SURECIN SORUMLULARI YUksekokul Sekreteri

Taginir Kayt Yetkilisi

Birim Personeli

Birim Personeli

Tasinir Kayit Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Midiri /YUksekokul Midir Yardimcisi

SURECIN AMACI Yuksekokul MUdir Yardimcilarinin belirlenmesi

Yiksekokul MuUdirinin, Yardimcisi olarak atayacadi isimleri
belirleyip, Rektorlige bildirilmek Uzere personel ve yazi isleri
birimine iletmesi ile baslar, atanan kisilere bilgilendirme yazisi
gonderilmesiile son bulur.

SURECIN SINIRLARI

» YUksekokul MUdird, Yardimcisi olarak atayacagi isimleri
belirleyip, Rektorlige bildirilmek Uzere personel ve yazi
isleri birimine iletir.

Belirlenen kisilerin  Midir Yardimciligina atandiklarini
belirten Ust yazi hazirlanir. Yazi giden evraktan kaydedilir.
Yazi elektronik paraf ile yuksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir, mudir tarafindan elektronik imza ile imzalanir.
Imzalanan Ust yazi Rektorlok Makami Personel Daire
Bagskanligina ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir. Bir nishasi dosyada arsivlenir.

MUdir Yardimcisi olarak atanan kisilere de bilgilendirme
yazisi yazilr

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Islemin mevzuata uygun bir sekilde gerceklesmesi
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YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI ATAMA iSLEMLERI i$
AKIS SEMASI

Mudur, Yardimcisi olarak atayacagi isimleri belirleyip, Rektorlige
bildirilmek Gzere personel ve yazi isleri birimine iletir.

Belirlenen kisilerin Miidiir Yardimciligina atandiklarini belirten Ust
yazi hazirlanir. Yazi giden evraktan kaydedilir.

Yazi elektronik paraf ile yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir, madir tarafindan elektronik imza ile imzalanir.

imzalanan Ust yazi Rektorlitk Makami Personel Daire
Baskanligina ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
Bir niishasi dosvada arsivlenir.
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B6lim Bagkani Atama islemleri
is Akis Sureci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

Rektor

Yiksekokul Midiro
SURECIN SORUMLULARI B6lUm Kurulu
Yiksekokul Sekreteri
Birim Yazi Isleri Personeli

BolUm Kurulu

Y iksekokul Midiri
Yiksekokul Sekreteri
Birim Yazi isleri Personeli
Rektor

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

SURECIN AMACI BolUm Bagkani atanmasi

Yiksekokul Mudirinin, Bolum Baskani olarak atayacadi isimleri
belirleyip, Rektorlige bildirilmek Uzere personel ve yazi isleri
birimine iletmesi ile baslar, atanan kisilere bilgilendirme yazisi
gonderilmesiile son bulur.

SURECIN SINIRLARI

» Ust Yazi ile Yuksekokul Miduri Tarafindan Bolom Bagkani
Atanmasi icin Dogrudan Rektorlik Makamina Onerilir

» Rektor Tarafindan Yapilan Atama Yazi ile YUksekokul
Muduirligine Bildirilir
Yiksekokul ~MUdirlugu  Atanan  Kisiye Ve Bolim
Baskanligina, sisteme tanimlanmak Uzere EBYS birimine
Yazili Olarak Bildirir
Ozluk Haklarinin Geregi igin, Birim Tahakkuk Servisine, Bir
Suret Atama Onay: Verilir.

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Islemin mevzuata uygun bir sekilde gerceklesmesi
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BOLUM BASKANI ATAMA iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

Bolim Baskani Atanacak
Bolimde Boliim Baskani Olarak
Atanabilecek Ogretim Elemani

Savisi 1'den Fazla Mi?

HAYIR Bolim Baskani EVET

Atanacak Bolim
Birden Fazla Anabilim
Dalindan Mi Olusuyor?

Bolim Kurulunun Gérustint Olusturmak Anabilim Dali Bagkanlarina Yazili Olarak
Uzere Bolim Ogretim Elemanlari Yazil Bildirilerek Yazili Gériisleri istenir
Olarak Toplantiya Davet Edilir

Anabilim Dali Baskanlarinin 15 Giin igerisinde
Verecekleri Yazili Gorusleri Alinir

Ust Yazi ile Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan
Boliim Baskani Atanmasi igin Dogrudan
Rektérliik Makamina Onerilir

Rektor Tarafindan Yapilan Atama Yazi ile
Yuksekokul Mudurlugtine Bildirilir

Yiiksekokul Mudurltgu Atanan Kisiye Ve
Bolim Baskanligina, sisteme tanimlanmak
izere EBYS birimine Yazili Olarak Bildirir
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SUREC ADI Ogretim Gorevlisi Gor"ev S.ure5| Uzatimi Is
Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

Rektor

Y Uksekokul MUdUro
Yiksekokul Yonetim Kurulu
BolUm Bagkani

YUksekokul Sekreteri
BolUm Sekreteri

ilgili Akademik Personel
Birim Yazi Isleri Personeli

SURECIN SORUMLULARI

VVVYVVYVVYY

ilgili Akademik Personel
BolUm Sekreteri

BolUm Bagkani

YUksekokul Sekreteri
YUksekokul Yonetim Kurulu
Y Uksekokul Midiri

Birim Yazi Isleri Personeli
Rektor

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

VVVVYVYVVYVYY

SURECIN AMACI Ogretim Gorevlilerinin Strelerinin uzatiimasi

Suresi dolmak Uzere olan 6gretim gorevlisinin sire uzatimi igin bir
SURECIN SINIRLARI dilekge ile Bolum Baskanligina basvurmasi ile baslar, sire uzatimi
uygun gorilen personele bildirilmesi ile son bulur.

» Gorev Siresi Dolacak Personelin BolUm/Anabilim Dali
Bagkanligina Bu Durum 3 Ay Onceden Yazi ile Bildirilir.

> llgili Personel Gorev Suresi Dolmadan En Az 2 Ay Once,
Dilekce Ekinde Faaliyet Raporu ile Birlikte Bolom
Bagkanligina Basvuru Yapar
BSlum Bagkanhdi, ilgili Personelin Raporlarini, B6lGm
Bagkanhginin  Goérigi ile Birlikte Mudurlok Makamina

SURECIN ADIMLARI Sunar.

Yiksekokul MUdirlugu ilgili dosyayr inceler ve kendi

gorisini de ekleyerek Yonetim Kurulu Karari ile birlikte

Rektorluk Makamina sunar.

Rektorlik Makaminin  karari yazili olarak YUksekokul

MUdirlGgune bildirilir.

ilgili Personele teblig edilmek Uzere bélimine yazilir.

SUREC PERFORMANS Islemin mevzuata uygun bir sekilde gerceklesmesi
GOSTERGELERI Yiksekokul ders yiikiinin karsilanmasi
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OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATIMI
IS AKIS SEMASI

Gorev Suresi Dolacak Personelin B6lim/Anabilim Dali Baskanligina
Bu Durum 3 Ay Onceden Yazi ile Bildirilir.

ilgili Personel Gérev Siiresi Dolmadan En Az 2 Ay Once, Dilekge
Ekinde Faaliyet Raporu ile Birlikte B6liim Baskanligina Basvuru Yapar

Boliim Baskanligi, ilgili Personelin Raporlarini, Bdlim Baskanhginin
Gorisi ile Birlikte Mudiirlik Makamina Sunar.

Yiksekokul MdirlGgi ilgili dosyay inceler ve kendi gorislini de
ekleyerek Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliik Makamina
sunar.

Rektorlik Makaminin karari yazih olarak Yuksekokul
Muddurligune bildirilir.

Rektarliik

Makaminin karari
olumlu mu?

ilgili Personele teblig Geregi icin Tahakkuk
edilmek tzere bélimine Servisine ve ilgili personele

yazilir. teblig edilmek tizere
bolimine bildirilir.
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SUREC ADI Ariza-Onarim iglemleri is Akis Sureci

SUREC NO 5.13 TARIH 2021

Y Uksekokul MUdUri

Y Uksekokul MUdir Yardimeisi
YUksekokul Sekreteri

Birim Teknik Personeli

SURECIN SORUMLULARI

Y Uksekokul MUdUri
Yuksekokul MUdir Yardimcisi
Yuksekokul Sekreteri

Birim Teknik Personeli

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

SURECIN AMACI Bakim-Onarim islerinin yapilmasi

Arizanin tespit edilmesi ile baslar, Ariza Onarimi ve Tadilat
SURECIN SINIRLARI Gergeklestirilip Is tamamlaninca ilgili amirlere bilgi verilmesi ile son
bulur.

Gorilen Ariza ilgili Birim/Bélumce YUksekokul Midurligine
Bildirilir

Eder ariza birim teknik personelince giderile biliyorsa derhal
giderilir yoksa Ariza Yuksekokul Midurligince Yapi ve
Teknik Daire Bagkanligina Bildirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat Gergeklestirilir

Is tamamlaninca ilgili amirlere bilgi verilir

SURECIN ADIMLARI

Ariza Sayisl
SUREC PERFORMANS Ariza Giderme orani

GOSTERGELERI Ariza Giderme sireci
Ariza Giderme maliyeti
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ARIZA-ONARIM ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Gorilen Ariza Ilgili Birim/Béliimce
Yiksekokul Mudurligtine Bildirilir

EVET
Ariza Yiksekokul - Tamirat Yiiksekokul

Teknisyenince Teknisyenince Yapilir
Yapilabilecek mi?

Ariza Yiuksekokul Madurlagince Yapi ve Teknik
Daire Baskanligina Bildirilir.

Yapi isleri ve teknik Daire Baskanhgi Yaziyi ilgili
Birimine Havale Eder. Ariza ilgili Atdlye/Servise
Bildirilir

Ariza ile ilgili Teknik Eleman arizanin
Oldugu Bolime Gorevlendirilir

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir
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Bitce Hazirlama islemleri
is Akis Sureci

SUREC ADI

SUREC NO : TARIH 2021

YUksekokul MUdUri
YUksekokul Sekreteri
Birim Personeli
SGDB

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul MidUri
YUksekokul Sekreteri
Birim Personeli
SGDB

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

SURECIN AMACI Birimin yillik butcesinin hazirlanmasi

Rektorluk makaminca bitge hazirlik ¢alismalari ile ilgili birime gelen
yazi ile baslar, Universitenin bitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra
SURECIN SINIRLARI mali yil icerisinde harcamak Uzere rektorlik strateji ve gelistirme
daire baskanhginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilmasi ile
son bulur.

» Her Yil Rektorlik Makaminca Bitce Hazirlik Calismalari ile
ilgili Birime Gelen Yazi Dogrultusunda Bitce Calismalarina
Bagslar
Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili Yil Amag
Ve Hedefleri Dogrultusunda Bitge Fisleri Doldurulur.
Hazirlanan Dosya YUksekokul MU4duronin Onayi ile

SURECIN ADIMLARI Rektorlikce belirlenen takvim dogrultusunda Strateji Ve

Gelistirme Daire Baskanhgina Sunulur.

Universitenin Butcesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali

Yil ligerisinde Harcamak Uzere Rektorluk Strateji Ve

Gelistirme Daire Bagkanhiginca ilgili Harcama Kalemlerine

Odenek Aktarilir

Butce hazirlik figleri
Ayrintil finansman programi
Yilsonu hesap cetvelleri

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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BUTCE HAZIRLAMA iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Her Yil Rektorliik Makaminca Biitge Hazirlik Calismalari
ile ilgili Birime Gelen Yazi Dogrultusunda Biitce
Galismalarina Baslar

Bir Ondeki Yil Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili Yil
Amac Ve Hedefleri Dogrultusunda Biitce Fisleri
Doldurulur.
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Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin
Alma islemleri is Akis Sureci

SUREC NO : TARIH 2021

SUREC ADI

Rektorlok

Yiksekokul MUdiry
BolUm Baskani
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Sekreteri
Birim Yazi isleri Personeli
Birim personeli

Personel Daire Bagkanlig

Birim Personeli

Birim Yazi Isleri Personeli
Bo6lUm Bagkani

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi YUiksekokul Sekreteri
Yiksekokul MGdUri
Personel Daire Bagkanlig
RektorlUk

SURECIN AMACI Birim personelinin izin islerinin yurutilmesi

izin isteginde Bulunacak Personel YUksekokul Yazi isleri Birimine
Bagvurmasi ile baglar, ilgili Rektér Yardimcisi Tarafindan Onaylanan
Evrakin Bir Nushasi Kisinin Kendisine Verilerek Evrak Dosyasina
Kaldirilmast ile son bulur.

SURECIN SINIRLARI

izin Isteginde Bulunacak Personel Yuksekokul Yazi igleri
Birimine Bagvurur

Yetkili Personel Tarafindan EBYS Uzerinde izin Formu
Duzenlenir

Form EBYS Sisteminde Sirasiyla;

izin talebi akademik personelden ise BoSlum Bagkani,
Yiksekokul MUdUri ve Personel Daire Baskani Tarafindan
E-imzaile Imzalanir

izin talebi idari personelden ise Form EBYS Sisteminde
Sirasiyla;

Yiksekokul Sekreteri, YUksekokul MidiriG Ve Personel
Daire Bagkani Tarafindan E-imza ile imzalanir

ilgili Rektér Yardimcisi Tarafindan Onaylanir

Onaylanan Evrak Personel Daire Bagkanhgina Duser,
Evrakin Bir Nishasi Kisinin Kendisine Verilerek Evrak
Dosyasina Kaldirilir

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI [zinlerin Takibi
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AKADEMIK-IDARI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZiN ALMA
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Izin Isteginde Bulunacak Personel Yiiksekokul
Yaz Isleri Birimine Basvurur

Personele Bilgi
Verilir Islem
Sonlandirilir

AKADEMIK -
Izin Isteyen

Personelin Niteligi

Form EBYS Sisteminde Sirastyla;
Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii Ve Personel
Daire Baskan1 Tarafindan E-imza Ile Imzalanir

Ilgili Rektdr Yardimeisi Tarafindan Onaylanir
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SUREC ADI

Kalorifer ve Isitma Sistemi Is Akis Siireci

SUREC NO

5.16 TARIH 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul MUdurs

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
YUksekokul Sekreteri

Isi sistemi Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Isi sistemi Sorumlusu

YUksekokul Sekreteri

Y Uksekokul Midiri

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi

SURECIN AMACI

Yiksekokulun 1si sisteminin saglkh ve guvenli bir sekilde
cahstiriimasi

SURECIN SINIRLARI

Yillik bakim sdzlesmesi yapilmasi icin Yapi isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi ile gerekli yazisma yapilmasi ile baglar, Sorumlu
personelin arizalar, yapilan bakim-onarim c¢alismalari ve 1si
ayarlarinda yapilan degisiklikler hakkinda amirlerine bilgi vermesi
ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

> Yillik bakim sozlesmesi yapilmasi icin Yapi isleri ve Teknik
Daire Baskanhgi ile gerekli yazismalar yapilir

> Yilda 2 defa sézlesme yapilan firma tarafindan sozlesme
sartlarina gore gerekli bakimlarin yapilmasi saglanir.
Dénem icinde, binanin mevzuata uygun sekilde isitilmasi
icin hazirlanan ¢izelgeye gore sistem calistirilir.
Isi sistemi odasinin givenliginin saglanmasi amaciyla
gerekli tim onlemler alinir
Sorumlu  personel, arizalar, vyapilan bakim-onarim
calismalari ve isi ayarlarinda yapilan degisiklikler hakkinda
amirlerine bilgi verir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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KALORIFER VE ISITMA SISTEMI iS AKIS SEMASI

Yillik bakim sézlesmesi yapilmasi icin Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlgi ile
gerekli yazismalar yapilir.

Yilda 2 defa s6zlesme yapilan firma tarafindan s6zlesme sartlarina gore gerekli
bakimlarin yapilmasi saglanir.

Donem iginde, binanin mevzuata uygun sekilde isitilmasi igin hazirlanan
gizelgeye gore sistem calistirilir.
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