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Birimi  Kilis 7 Arahk Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  pyers Muafiyeti islem Siireci

Gerekge Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’nin 21.maddesi.

TBMYO Muduru t')grencilerin derslerine ait ders muaﬁyetlerinde miidiirliik, intibakini saglamak icin
1. Ogrenci ders not dokiimii ve derslerin kapsamlarini belirten dilekge ile mudﬁrlﬁge miiracaat eder.

Ilgili evraklarin miidiirliik tarafindan Muafiyet Komisyonuna havale edilir.

Muafiyet Komisyonu toplanir.

Muafiyet komisyonu tarafindan derslere ait muafiyetlerin belirlenmesi ve derslere intibakinin yapilmasi
Kararin yonetim kuruluna sunulmasi

Muafiyet Komisyonu tarafindan alinan kararlarn TBMYO Y6netim Kurulunda giindeme

ahnrna51 Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararin gereginin yapilmasi igin 6grenci islerine havalesi

SRV



< Ders Muafiyeti, >

I_*

[lk kez kayit yaptiran dgrenci,daha 6nce okumus oldugu derslerinin igerikleri ile beraber ders not dékiimiinii

A 4

bir defaya mahsus olmak iizere 1 ay igerisinde Miidiirliige (evrak kayit igleri) yazili olarak miiracaat eder.

TBMYO, 6grenci islerine ve EGITIM komisyonuna sevki igin;

EGITIM Komisyonuna sevki uygun mu

Evet
—

EGITIM komisyonunda; ders muafiyetinin goriisiilmesi;

o>

Miidiirliige bildirilen EGITIM komisyonu kararmin Yénetim Kurulunda goriisiilmesi icin Miidiir,

Yonetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Evet
v

Yonetim Kurulunda, ders muafiyetinin goriisiilmesi;

>

TBMYO’ya bildirilen Yo6netim Kurulu kararin1 6grenci islerinde uygulanmasi igin 6grenci islerine
sevk edilerek 6grenciye ait ders notlar1 degisikliginin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi

v

C Ders Muafiyeti Bitti >




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  pyerg Kayitlar1 -Damismanlik islemleri

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi’nin 9. maddesi

Danmisman gorevlendirilmesi

MADDE 18 - (1) Midirligiimiizde egitim-6gretimin diizenli bir bigimde yiiriitiilebilmesi ve koordinasyonu i¢in her 6grenciye
bir danisman goérevlendirilir. Danigsman; her yartyil alinacak derslerin belirlenmesinde, ders alma formlarmin doldurulmasinda
ve Ogrenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapmak iizere ilgili bolim bagkanligmin onerisi dikkate alinarak
miidiirliik tarafindan ilgili boliimiin/programin 6gretim elemanlar: arasindan gorevlendirilen 6gretim elemanidir.

(2) Danismanlarin _gdrevlerine iliskin esaslar Universite Senatosu tarafindan hazirlanan Ydnerge ile belirlenir.

< Kayit Yenileme >

A 4

Danigman dgretim elemanlarinin gérevlendirilmesi

|

.| Katk1 paylarini yatiran 6grenciler alacagi derslerini bilgisayar ortaminda
tercihlerini yaparak danisman 6gretim elemanina gonderir

'

Danigsman 6gretim Elemaninin internet ortaminda tercih ettigi dersleri,

Ogrencinin segtigi ders
saati yartyilda alacagi ders
saatini asmiyor mu?

Hayir

Evet

v

Ogrenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapar
——

Segilen dersler onaylanir. Ogrenci derslerini se¢mistir. Siiresi icinde onaylanmus ders kayit
ciktist iki niisha olarak danisman ve 6grenci tarafindan karsilikli imzalanir. ilgili dSneme
ait harg (katki) dekontu danigmana teslim edilir. Ders kaydi tamamlanmistir. Bu asamadan
sonra ilgili donemde Ogrenciye ait hizmet istek talepler internet ortamindaki 6grenci
bilgilerinden yararlanarak 6grenci isleri tarafindan cevaplatilacaktir.

—

Danigsman Hizmeti Bitti




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu gy, Komisyonu islem Siireci

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi’nin 40.
maddesi

Burs Komisyonu Siireci

e Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 burs komisyonunu olusturur.

e Burs komisyonu burs verecek kurulusun istekleri dogrultusunda istenen sartlar1 6grencilere duyurur.

e Ogrenci gerekli belgeleri tamamlayarak burs komisyonuna teslim eder,

e Burs komisyonu bagvuruda bulunan 6grenciler arasindan burs verilecek dgrencileri tespit eder ve
Ogrenci islerine bildirir.

e Ogrenci isleri bilgileri Burs verecek kurulusa génderir ve 6grencilere duyurur.

< Burs Komisyonu Basla >

\ 4

Burs komisyonu gorevlendirilmesi

h 4

Burs verecek kurumun yazisi burs komisyonuna verilir.

\ 4

Verecek kurulusun varsa sartlari/kosullar1 belirlenir

h 4

Ogrencilere duyurulur

\ 4

Ogrencilerin burs bagvurularini yapar

Burs alacak Ogrencilere ait
bilgiler toplanir Burs alacak
ogrenciler tespit edilir

Burs verecek sirkete, 6grenciye duyurulur

v

< Burs Komisyonu Bitti >




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Disiplin Kurulu Akis Semas Siireci

Gerekee Yiiksekogretim KurumlariDisiplin Yonetmeligi

Miidiirliige gelen yazili sikayet iizerine, TBMYO miidiirii 6gretim elemanlar1 arasindan sorusturmaci gérevlendirir,
sorusturmaci sikayet eden ile sikayet edileni ayr1 ayr1 dinleyerek ifadelerini alir ve sorusturmayla ilgili kararini,
midiirliige bildirir. Miidiir, sorusturmacidan gelen dosyay1 disiplin kuruluna sevk eder, disiplin kurulu sorusturmayla
ilgili evraklarini inceler ve nihai kararint verir miidiirliige bildirir. Sorusturma ile ilgili karar gorevli personel

tarafindan; 6grencinin kendisine, ailesine, burs aldig1 kurumlara ve Kilis 7 Aralik Universitesi. Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina yaziyla bildirilir.

Konu




< Disiplin Kurulu Basla >

Yazili sikayet iizerine, Midiirliigiin

Sorusturmaci1 Gorevlendirilmesi

!

Sikayetci ve Sikayet edilenin Sorusturmaci Tarafindan
Sorusturmaya Cagirilmasi

\ 4

Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmas:

Sorusturmacinin Karari

Kararin Miidiirliige Bildirilmesi

v

Disiplin Kurulunun Toplanmasi

Disiplin Kurulu Karari

Kararin; Ogrencipin Kendisin"e, Ailesi_ne, Burs aldig1 Kurumlara,
Kilis 7 Aralik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi

v

C Disiplin Kurulu Bitti >




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  (3SYM Sinavi Sonucuyla Alinacak Ogrencilerin Belirlenmesi

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin 4. maddesi

Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii Tarafindan Yiiksekokulumuza OSYM sinavi sonucu ile alinacak dgrenci

sayilari ile aranacak kosullarda Yapilacak olan Degisikligin Bildirilmesi yazis1 geldiginde;
Miidiiriin Kurula Sevk Etmesi

Kurulun belirtilen zamanda toplanir giindem konusu goriisiiliir.

Kararin Kurulun Raport6rii Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazilir. Kurul Uyelerine imzaya Sunulur. Karar
sonucunun miidiiriin miisaadesi ile 6grenci Isleri tarafindan Rektorliige bildirilir.

OSYM Sinavi Sonucuyla Alinacak Ogrencilerin
Belirlenmesi

A 4

Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigiinden
gelen yazinin evrak kaydinin yapilmasi

A4

Dekanin Yonetim Kuruluna Sevki

OSYM Smavi Sonucuyla
Alinacak Ogrencilere ait
Bilgiler Belirlenir

Kararin Dekanliga Bildirilmesi

A 4

Kararin; KYU Ogrenci Islerine bildirilmesi

A

@( M Sinavi Sonucuyla Alinacak Ogrenciler BelirlenD




Birimi Kilis 7 Arahk Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal

Uretim Boliimii

Konu

Ogrenci hizmetleri komisyonu _ Yeni Kayit islem Siireci

Gerekge Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y &netmeligi’nin 8. maddesi

Kilis 7 Aralik Rektorliigii tarafindan (OSYM sinavi sonucu
edilecek

Yiiksekokulumuza kayit
bilgiler/belgeler gelmesiyle;

(Ogrenci katki pay1 yatirdr belgesi) Banka Dekontu olan; 2.

grenci tarafindan;
OSYM Kimlik Karti,
MYO Yerlestirme Belgesi

Niifus Fotokopisi (Onaylr)
Ikametgah Belgesi

Askerlik Tecil Belgesi (Erkek Adaylar)

Fotograf (12)
. Yabanci Dil Muafiyet Formu
10. Ogrenci Bilgi Derleme Formu

O .

1.

5

2

3.

4. Lise Diplomasi Gegici Mezuniyet Belgesi,
5

6

7

8

Ogrenci Islerinin verdigi Kayit Zarfi ve belgeleri doldurularak
Ogrenci Islerine Teslim Edilmesi ile Kesin Kaydi yapilir.

OGRENCI iSLERI TARAFINDAN;
Ogrencilere  ait) 1.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na
bilgi verilir.(kayit olan 6grenciler
igin)

Kesin kaydimi yaptiran 6grenciye
ogrenci kimlik karti verilir.
Bilgisayar  ortaminda
bilgileri girilir.

Sinif listesi diizenlenir.
Ogrenim siiresi iginde alacag
dersleri olusturulur.
Askerlik  subelerine
durum belgesi gonderilir.
Danigsmanlari ve diger hususlarda
bilgilendirme yapilir.

Yabancit dil muafiyet sinav
listesi hazirlanir, sinav tarihinde,
ilgili  Ogretim elamanlarina
bilgilendirilir.

kisisel

Ogrenci

C@grenci hizmetleri komisyonu Yeni Kay1t>

v

Kilis 7 Aralik Univ. Rektorliigiinden

v

Miidiiriin, 6grenci hizmetleri komisyonuna sevki

v

Evraklari tamamlanmasi i¢in yonlendirme yapilmasi

A

v

Ogrencinin; Katki Pay1 yatirdi belgesi (dekontu) komisyona gdsterilmesi

v

Ogrencinin; Tamamlamasi gereken belgelerin kontrolii igin 8grenci hizmetleri
komisyonu incelemesi;

Eksik belgelerini

Ogrencinin belgeleri

tamam mi?

tamamlamasi i¢in

Evet
v

Ogrenciye iade
edilmesi

Ogrenciye ait bilgilerin OBIS ortamma girilmesi

v

Ogrenci Isleri tarafindan; dgrenciye dgrenci kimlik karti, 8grenci belgesi,
yabanci dil muafiyet sinav formu verilir.

v

Ogrenci lsleri tarafindan; KYU Ogrenci Islerine yeni kayit olanlarin listesi gonderilir

v

Cogrenci hizmetleri komisyonu Yeni kayit Islemini TamamlD




Birimi Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  y5renci hizmetleri komisyonu _ Yatay Gegis Sonucu Kayit islem
Siireci
Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi’nin 5. Maddesi
1. Miidiirliik, 6grenci hizmetleri komisyonuna sevk eder, OGRENCI iSLERI TARAFINDAN;
2. Ogrenci Islerinin verdigi Kayit Zarfi ve belgeleri doldurularak 1. Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
3. Ogrenci Islerine teslim edilmesi ile kesin kayd: yapilir. bilgi verilir.(Kayit olan Ogrenciler i¢in)

2.Kesin kaydin1 yaptiran 6grenciye
ogrenci kimlik karti verilir.

3.Bilgisayar ortaminda kisisel bilgileri
girilir.

4. Sinif listesi diizenlenir.

5.0grenim siiresi icinde alacag
dersleri olusturulur.

6. Askerlik subelerine 6grenci durum
belgesi gonderilir.

7. Ozliik dosyas1 eski okulundan
istenir. {lgili damismanlar1 bilgilendirilirir.

C(jgrenci hizmetleri komisyonu Yeni Kayit islemlerine GiD

v

KYU Yatay gegis yonetmeligi
L2
Dekan 6grenci hizmetleri komisyonuna sevki

v

Eksik evraklari tamamlanmasi i¢in yonlendirilmesi
v
Ogrencinin; Katk: Pay1 yatird: belgesi (dekontu) komisyona gosterilmesi
v
Ogrencinin; Tamamlamasi gereken belgelerin kontrolii igin 8grenci hizmetleri komisyonu
incelemesi;

A

Eksik belgelerini
tamamlamasi igin
Ogrenciye iade
edilmesi

Ogrencinin belgeleri
tamam mi ?

Evet
v

Ogrenciye ait Bilgilerin OBIS ortamina girilmesi
¥

Ogrenci intibak dersleri i¢in dilekge verir, goriisiilmesi icin dekan da intibak komisyonuna havale eder
v

Ogrenci Isleri tarafindan; Ogrenciye dgrenci kimlik kart1, 5grenci belgesi,

Yabanc1 dil muafiyet sinav formu verilir.

v

Ogrenci Isleri tarafindan; KYU Ogrenci Islerine Yeni kayit olanlarin listesi gonderilir

v

@enci hizmetleri komisyonu Yeni kayit Islemini Tamamlad)




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  nfezun Ogrencilerin Belirlenmesi islem Siireci

Gerekee  Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y Onetmeligi’nin 24. maddesi

@ezun Ogrencilerin Belirlenmesi Bas@

Danigmanlara siirecle ilgili yazinin

A 4

teblig edilmesi

v

Ogrenci danigmani tarafindan; Ogrencinin ders notlari, katki payu, staji ve ilisigi
kesilmesine engel teskil eden bir sebep olup olmadigi kontrolii yapilir.

Danismanin Evraklarin Eksik islemlerini

Kontroli Sonucu tamamla

Evet

v

Danigsmanin karar1 olumlu ise, 6grenci isleri kontrolii

Ogrenci Mezun olabilir
mi?

v

Eksik islemlerini
tamamla

Not dokiim belgesi ¢iktis1 alinir, Askerlik Durum Belgesi ¢iktis1 ve Gegici mezuniyet
belgesi (talep halinde) hazirlanarak Dekana imzaya sunulur.

Ogrenci isleri tarafindan;
Ogrenciye Mezuniyet belgesi, Not dokiim belgesi, Erkek dgrenciye Askerlik durum belgesi,
Burs aldigi Kurumlara, Sosyal giivenlik kurumuna, KYU Ogrenci Islerine bildirilir.

v

< Mezun Ogrenciler Belirlendi >




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu yazh istek Uzerine Ogrenci Belgesi Diizenleme

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi
Ogrenci Belgesi Diizenleme

e Oprencilerin Burs/har¢/yardim alma, is basvurusu, herhangi bir sebepten dolayr magdur duruma diistiigii
bir olay vb. gibi 6grencinin magduriyetini giderme igin Ogrencilere ait bilgiler, belgeler, formlar dgrenci
isleri personelinin OBIS kayitlarindan yararlanarak merkez miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterinin
talimatiyla diizenlenir ilgiliye imza karsiliginda ilgiliye verilir.

< OGRENCI BELGE DUZENLEME >

A 4

OGRENCININ YAZILI BELGE TALEBI
v

YAZININ GELEN EVRAKA ISLENMES]
v

Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreterinin (Ogrenci Isleri) Sevki

A 4

H

A 4

Eksik iglemlerini
tamamla

YAZININ OGRENCI ISLERINE GELMESI

v

OGRENCI ISLERIN YAZIYTI HAZIRLAMASI

¢

Cevap Yazinin Yiiksekokul Sekreterinin Imzasi

Evet

v

GIDEN EVRAKIN KAYDINA GIiRILMESI
v

@ENCi BELGESININ OGRENCIYE VERILMESI

A




Birimi  Kilis 7 Arabk Universitesi / Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Bitkisel ve Hayvansal
Uretim Boliimii

Konu  hUYURULAR

( OGRENCININ ILAN VE DUYURULAR )

A 4

Yazi Isleri tarafindan;
Y AZI(Duyurunun bulundugu)NIN
GELEN EVRAK’A KAYDEDILMESI

!

Miidiir, Midiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreterinin;
OGRENCI ISLERINE DUYURULMASI ICIN SEVKI

Evet

v

YAZININ OGRENCI ISLERINE GELMESI

v_I
OGRENCI ISLERI TARAINDAN ILGILI PERSONELE HAVALESI

\_l

Ogrenci Isleri Ilgi yaziyl, DOSYAYA KALDIRMASI

A

A 4

SURESI DOLAN DUYURULAR PANODAN KALDIRILIR.

A 4
@ENGININ iLAN VE DUYURULAR KALDIRILMISTIR




SATIN ALMA iSLERI

iS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

!

BASLAMA
v

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDi UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR iCIN HARCAMA YETKILISI EN AZ iKi
KiSIDEN OLUSAN PiYASA ARASTIRMA GOREVLISI BELIRLER VE iLGiLi PERSONELE TEBLIG EDILIR.

HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN BiR BASKAN VE EN AZ iKi UYEDEN OLUSAN MUAYENE KABUL KOMISYONU OLUSTURULUR.

BiRIMIN iHTIYACLARI BELIRLENIR.

!

ODENEK SERBEST /BUTCE DURUMUNA GORE PiYASA ARASTIRMASI GOREVLILERI TARAFINDAN FIRMALARDAN TEKLIF
ALINARAK YAKLASIK MALIYET BULUNUR VE iKi ADET YAKLASIK MALIYET FORMU DUZENLENIR, GOREVLILERCE IMZALANIR.( EK
Form 1-a)

A\ 4

UG NUSHA OLARAK iIHALE ONAY BELGESI DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILISI ILE GERGEKLESTIRME GOREVLISINE

IMZALATILIR.( EK form 1-b)

PIYASA ARASTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER iCIN EN UYGUN TEKLIiFi VEREN FIRMA
BELIRLENIR VE iKi ADET PiYASA ARASTIRMA BELGESI DUZENLENEREK YETKILILERCE IMZALANIR. ( EK Form 1c)

A\ 4

FIRMA FATURA iLE BIRLIKTE SATIN ALINAN MAL YA DA MALZEMELERi YUKSEKOKULA TESLIM EDER, ,MUAYENE KABUL
KOMISYONU GELEN MAL YA DA MALZEMELERIN, EVSAFA UYGUN TAM VE EKSiKSiZ OLDUGUNA KANAAT GETIRDIKTEN SONRA
UC ADET MUAYENE KABUL BELGESI DUZENLEYiP iIMZALAR. ( EK-Form 1-d)

!

AYNIYAT YETKILiSi UC ADET TASINIR iSLEM BELGESI DUZENLER VE iIMZALAR. (EK-Form 1f)

)

GERCEKLESTIRME GOREVLISI GERCEKLESEN SATIN ALMA ISLEMI iLE iLGiLi TUM EVRAKLARI INCELEYEREK MADDI HATA OLUP
OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK iSE ODEME EMRIi BELGESI DUZENLER VE HARCAMA YETKILISINE iIMZALATIR.

I

ODEME EMRI EKINDE, 1 ADET YAKLASIK MALIYET FORMU, 1 ADET iHALE ONAY BELGESi,1 ADET PiYASA ARASTIRMASI BELGESI, 1
ADET MUAYENE KABUL KOMiSYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TASINIR iSLEM BELGESI iLE BiRLIKTE EVRAK TESLIM TUTANAGI
DUZENLENEREK STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR, TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BiRER ADEDI
DOGRUDAN TEMIN iHALE DOSYASINA KONULMAK UZERE YUKSEKOKULDA MUHAFAZA EDILIR.




YURT ICi GECICI GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

GEREKLI YAZISMALAR YAPILIR VE YONETIM KURULU KARARI REKTORLUGE SUNULUR,
GOREVLENDIRME ONAYT ALINIR.

GOREV IFA EDILIR.

}

YURT ICI GOREV YOLLUGU BILDIRIMI BELGESI DUZENLENIR.DUZENLEMEDE KISININ
SEYAHAT GRAFIGI, GOREV IFA TARIHI, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE iSE
GUNDELIK HESABI GIBi VERILER DIKKATE ALINIR

!

ODEME EMRI BELGESI 3 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE IMZALANIR

!

ODEME EMRI GOREV ONAYI VE YOLLUK BILDIRIMI EKINDE 1 NUSHA KILIS 7 ARALIK
UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM
EDILIR, DIGER NUSHA YUKSEKOKULDA DOSYALANIR.




EKDERS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

Y

KADROLU OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI GIRMIS OLDUKLARI DERS
SAYISINA GORE DUZENLENIR,KURUM YETKILiSI BOLUM BASKANI VE OGRETIM ELEMANI
TARAFINDAN IMZALANIR. ( Normal ve ikinci 6g|retim icin 2’Ser niisha diizenlenir. )

v

DERS YUKLERI : PROF., DOCENT., YRD. DOC. 10 SAAT, OGRETIM GOREVLISI 12 SAATTIR.

l

DEKAN YARDIMCILARI: YARDIMCI DOCENT 5 SAAT OGRETIM GOREVLISI 6 SAATTIR.

!

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESINE GORE DISARIDAN DERS VERMEYE GELEN
OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI KENDILERI TARAFINDAN DUZENLENIR

OKULA TESLIM EDILIR.

KATILAMADIKLARI DERSLER DIKKATE ALINARAK VE DERS YUKU FORMUNDAKI
BILGILERE GORE AYLIK DERS YUKU FORMU DUZENLENIR

!

VERDIKLERI DERSLERE AiT ODEME EMIRLERI DUZENLENIR.STRATEJI GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGINA TESLIM EDILIR

ODEME BANKA ARACILIGI ILE GERCEKLESTIRILIR.




EK CALISMA KARSILIKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

!

EK CALISMA KARSILIKLARI AYLIK OLARAK DUZENLENIR.DUZENLEMEDE PERSONELIN
GUNLUK HIZMET CETVELINDEKI (HASTAHANE,IZINLI,RAPORLVB.) DURUMU VAR ISE
YUKSEKOKUL SEKRETERI TARAFINDAN DEGERLENDIRILEREK AZAMI CALISMA SAATI
OLAN AYDA YUZ (100) SAATTEN FAZLA EK CALISMA KARSILIGI DUZENLENEMEZ.AKABINDE

PUANTAJ TABLOSU HAZIRLANIR.

PUANTAJ TABLOSUNDAKI EK CALISMA KARSILIGI SAAT UCRETLERI MUHASEBE BiRiMi
TARAFINDAN KONTROL EDILIiR. ODEME EMRI BELGESI DUZENLENIR.YONETIM KURUL
KARARI DA EKLENEREK 3 DOSYA HAZIRLANIR.

!

2 DOSYA STRATEJI GELISTIRME VE DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.

3’NCU NUSHA DOSYALANIR




EMEKLIiI KESENEKLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

MAASLARIN HAZIRLANMASI ILE BIRLIKTE PERSONEL AYLIK EMEKLi KESENEKLERI,
KESENEK BILGI SISTEMINE GIRILEREKBILDIRIMI YAPILARAK iKi ( 2 ) NUSHA DUZENLENIR

YETKILILERE IMZALATILIR _

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA KONTROL ETTIRILIP NUSHASITESLIM ILGILI

BASAKANLIGA TESLIM EDILIR.

2. NUSHA ODEME BELGELERI EKINDE ILGILI DOSYASINDA ARSIVLERNIR.

l

GEREKLI ODEMELRIN YAPILIP YAPILMADIGI SGK KESENEK BiLGIi SISTEMINDEN TAKIP
EDILIR




MAAS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

\ 4
MAAS ESASI BULUNAN KADROLU PERSONELI LISTELENIR.

I

MAAS PROGRAMINA GIRIS ICIN VARSA TERFiSI OLAN PERSONEL BiLGILERI GUNCELLENIR.

}

MAAS BILGI DEGISIKLIGI OLAN PERSONEL BILGI ISLEM VE STRATEJI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI SAY 2000’1 SISTEMINE KAYDEDILIR.

!

BASILAN MAAS BODROLARININ SAY 2000’1 SISTEMINE GORE KONTROL ISLEMLERI YAPILIR
VE HATA VAR ISE YENI BORDRO BASILIR YOK iSE MAAS DOSYASI HAZIRLAMA ISLEMINE

GECILIR. _
'

KONTROLU YAPILAN MAAS BODROLARINDAKI BILGILERE GORE ODEME EMRI BELGESI ( E
BUTCE SISTEMINDE ) DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILiSi iLE GERCEKLESTIRME

GOREVLISI TARAFINDAN IMZALANIR ,

MAAS BODROLARI 3 ADET DOSYA OLARAK DUZENLENIR VE O AYA AIT OLAN PERSONEL
BILGI DEGISIKLIKLERI DE DOSYALARA KONUR.

I

HAZIRLANMIS OLAN 2 ADET MAAS DOSYASI KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI STRATEII
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM EDILIR. KALAN 3. DOSYA
YUKSEKOKULDA DOSYALANIR. |

v




Konu

Giden Evrak Evrak Kayit isleri Semasi

‘ Gerekge

>

—>

( Giden Evrak
>— |
Resmi yazinin var ise eki ile beraber yazilmasi [«
A—__I
ilgili birimde paraflanmast;
*
Yiiksekokul Sekreteri; >

.

Imzaya uygun mu?

Yiiksekokul Sekreterinin paraflamas1 [¢ E

Miidiir veya ilgili Miidiir Yardimcisina imzaya sunulmast;

Imzaya uygun mu?

E

v

Miidiir veya Miidiir Yardimcisinin imzalamasi

A 4

Evrak Kayit slerinde, Giden Evraka islenmesi

Parafh yazi; —

\ 4

Yazan birim tarafindanilgili dosyaya koyulmasi

v

Resmi yazi; —

Postaya ya da ilgiliye imza karsilig1 verilmesi

v

-

Giden Yaz1 Hizmeti Bitti

DO

[lgili birim tarafindan;

Cevap istenen yazi
geldiginde 1ilgi tutulup
eki ile beraber yazi
yazilir,
Hazirlanmast
yazi yazilir,
Paraflanir,
Yiiksekokul Sekreterine
paraflattirilir

Midiir veya Miidiir
Yardimcisina
Imzalattirlir,
Paraflanan ve
Imzalanan Resmi yazi
Evrak Kayit Islerinde
giden evrak’a islenir,
Parafli niisha dosyasina
koyulmas1 i¢in 1ilgili
birime verilir,

Diger niisha ilgili kisiye
verilir, postalanir.

gereken



Konu

Yonetim Kurulu Karari Semasi | Gerekge

< Y 6netim Kurulu Karari >

¥

Ogretim iiyeleri arasindan se¢imle belirlenen yénetim kurulu iiyeleri miidiiriin baskanliginda Y®6netim Kurulunu Olusturulur.

v

Miidiir, Uygun Gordiigii Zaman Y 6netim Kurulu iiyeleri ile goriismek icin Yiiksekokul Sekreterine toplantiya davet yazisi yazdirir.

Hizmet akis1 asagida sunulmustur.

<
»

v

Y Orietimn Kurulu gerektiren Pir yazT getdigin Gereg

+

Yazinin
Takibligin;
Komisygn gortisii
Yometmm kurutumda goristutmest o tarth betirtemr:
Y o6netim kurulu ﬁyelerine davet yazisi yazﬂlr. | Tlgili komisyon_Yd@netim Kimlhma odriigiinii bildirilir
\ 2
- _— - | Y onetim kuruhjnda bertilen tarihte toplani
Da\ UL. dZISI, EVIdRK l\dxll IQICIIIIUC"\JIUCII‘ CVIdRd P
islendikten sonra Yonetim Kurulu Uyelerine dagitilir. <
¥
Kurulu, Karar Alinir
b Yonetim Kurulu Karapslyazilir, Kurul iiyelerine imzalatilir < <

[
>

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan; Yonetim Kurul Defterine

&
<

Yapistirilmasi

L 4
-

@ Sevk edilmesi [lgili Birim, alinan kararin yazisim gerekli yerlere yazar. >

Yazi Uygun mu?

Evrak Kayitta, Giden Evraka islendikten sonra gerekli yerlere gonderilir. E

1.Miidiir yardimcilar ve 6gretim
tyeleri arasindan secimle
belirlenen  ydnetim  kurulu
iyeleri ~ Yonetim  Kurulunu
olusturulur.

2. Miidiir uygun gordiigli zaman
Yonetim  Kurulu  {iyelerine
toplantiya davet eder.

Yonetim kurulu gerektiren bir
yazi geldiginde;
3. Miidiiriin, takibi igin ilgili

birime geregi i¢in komisyon
goriisi  gerekliyse  ilgili
komisyona, (yonetim kurulu
karar1) gerekliyse Yiiksekokul
sekreterine sevk eder,

4. Miidiinn ~ talimat1  ile
Yiiksekokul sekreterligi
(glindem toplanti
tarih/saatini) kurul {iyelerine
davet yazisi1 yazar.

5. Yonetim kurulu belirtilen
zaman da toplanir giindem
konusu goriisiiliir.

6. Kararin yonetim kurulu

raportoriic  Yiksekokul
sekreteri

tarafindan yazilir.

7. Kurul iiyelerine Imzaya

sunulur.

8. Kurul iyeleri tarafindan

imzalanan kararin, yonetim

kurul karari defterine
yapigtirilir.
9. Kararin takibi ve geregi

i¢in ilgili birime sevk edilir.



Yénetim kurulu Uyelerinin Imzaladig1 Yénetim Kurulu Karar1 Kurul Defterine Yapistirilir.



Konu Miidiirliik Kurul Karari islem Semasi Gerekge

< Kurul Karan >
v

Miidiiriin atadig1 Miidiir Yardimcilar tarafindan Yiiksekokul Kurulu olusturulur.

v

Miidiir Uygun Gordiigii Zaman Yiiksekokul Kurulu tiyeleri ile goriismek i¢in Yiiksekokul Sekreterine
toplantiya davet yazis1 yazdirir. Hizmet akisi asagida sunulmustur.

|-> Yiiksekokul Kurulu gerektiren bir yaz1 geldiginde,

AV lrakakhakd |
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Y iksekokul kKurulunda gorusilimesi icin tarihjpelirlenir.Kurul tyelerine davet yazisi yazilir.
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Ttilen tarinte toplanit.

A

Takib{ i¢in;

| » |

— Kurul Karars yazili¥Kurul iiyelerine Imzalatifan Kararin; Ilgili birime Sevk

;dilmes'

lgili Birim, 2

Vitksekolul Sekreatar: tarafindan-
TSSOSO O KT GO

Yiksekokul Kurul Defterine
Yapistirilir. = Yazi Uygun mu?

A 4

VE
< Evrak Kayitta, Giden Evraka islendikten sonra gerek@mlir.

Yiiksekokul kurulu Uyelerinin imzaladig: Yiiksekokul Kurulu Karar1 Kurul Defterine Yapistirilir.

Miidiir, Bolim Baskanlar1 ve
Miidiir Yardimcilar1 Yiiksekokul
kurulunu olusturur.

Miidiir uygun gordiigli zaman
Yiiksekokul kurulu {yelerini
toplantiya davet eder.

Yiiksekokul Kurulu Gerektiren bir

yazi geldiginde;

1.Midiirin, takibi i¢in ilgili birime
geregi (Yiksekokul kurul
karar1) i¢in
Yiiksekokul sekreterine sevk eder.

2.Miidiirin talimati ile Yiiksekokul
sekreteri,  (giindem  toplanti
tarih/saatini)  kurul {iyelerine
davet yazisi1 yazar.

3.Kurul belirtilen zaman da toplanir
giindem konusu goriisiiliir.

4.Kararin  Yiiksekokul  kurul
raportoru  Yiiksekokul sekreteri
tarafindan yazilir. kurul iiyelerine
imzaya sunulur.

5.Kurul iyeleri tarafindan
imzalanan kararin, Yiiksekokul
kurul
karar1 defterine yapistirilir.

6.Kararn takibi ve geregi i¢in ilgili
birime sevk edilir.



Konu

Gelen Evrak- Evrak Kayit Isleri Semasi

Gerekge

Gelen yazinin Evrak

Kayit Islerinde
Gelen Evraka
islenmesiyle hizmet

akis1 baslamistir;
Gelen Evraktan ilgili
birime sevk edilmesi

i¢in Yiiksekokul
Sekreterine

Yiiksekokul  Sekreteri
Dekan veya Dekan
Yardimcisina ilgili

birime sevk ettir,

Ilgili Komisyon, Kurul
ve Yonetim Kurulu
Geregi icin ilgili
komisyona takibi i¢inde
ilgili birime verilmesi,
Cevap istenen yaziya
cevap yazilmasi,

[lgili birim tarafindan;
bilgi ve duyuru
gerektiren yaz1  igin
duyurulup ilgili dosyaya



< Gelen Evrak >

Gelen yazinin Gelen Evraka Islenmesi

A

Ilgili birime sevk igin;

Yiiksekokul Sekreterine

\

Yiiksekokul Sekreterinin ilgili birime Sevki i¢in Miidiir veya Miidiir Yardimcisina;

'

Dekan veya ilgili Dekan Yardimcist geregi igin,

E

3

Yo6netim Kurulu Karar1 alinmasi

[lgili Komisyon; gerekli mi ?

o Staj Komisyonu,
e Burs Komisyonu, E
e Ogrenci Hizmetleri

Komisyonu v

Yonetim Kurulu Karar1 alimmasi gerekli ise ilgili birime ve

alinir. Alinan kararin;

A

Geregi i¢in ilgili birime Gelen yazinin;

A

E
> H ’
y

<

Yiiksekokul Sekreterligine sevk edilerek Yonetim Kurulu Karari —

Tgili birime:

e Ogrenci Islerine,

e Yazi islerine,

e Personel Islerine

e Muhasebe

o Akademik ve Idari
Personele

.| Duyuru i¢in Duyurulmasi, Bilgi i¢in okunmasi ve Cevap i¢in cevap yazisinin yazilip
giden evraka islenip gonderildikten sonra gelen yaziyi ilgili Dosyada saklamak,

!

< Gelen Yazi ilgili Birime Geregi i¢in Teslim Edildi>







