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1.1. Gelen Evrak is Akis Semasi

Titksekolul Mididigine gelen taleplenn
Eeltielize lehlmes1

¥

Alkadennk ilaron ubisal zazetede
vayimlanmas:
Aday siwside
Hay o e 7 Evet
k2
Bajwum iptal
gy §artlan
Hagr nom ¥
Evwt

T ab anca D4l Smavr Firsinin, ver
ve tarihimn belirlenesi (15
giim)

A aya ve Jidn iyelerne teblizi

|

S mav tatanaklarnn
hamrlarmnas: ve tes ling

5 Eiyilik balim pirisimin obas o lmas
ve doswalannbilim finlerine
zinderlmes1

Téretm Kumb'mn ohmb gésiza
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1.2. Giden Evrak Is Akis Semasi

o Ewakin Posta veya Ewak Yuksekokul iginden
Harici Evrak elden Yiksekokul veya Universitenin diger ——( Dahili Ewak
Mudurltgune gelmesi birimlerinden gelmesi

Y uksekokul Birimlerini
ilgilendiriyor mu?

Dahili ve Harici evrakin
ilgili birimlere iade edilmesi

Say! ve dosya
numarasi verilmesi

Sef tarafindan ewrakin kayda sokulmasi

ilgili konu bazinda tasnifi

|

Ewvrakin Yiksekokul Sekreteri
tarafindan kontrolii

!

Ewakin ilgili Yiksekokul
Muddriine veya yardimcilarina
gonderilmesi

l

Ewrakin Midur veya yardimcilari
tarafindan gegereginin yapilmasi i¢in
ilgili birime havale edilmesi

l

Ewakin ilgili birime verilmesi

iaili birimi ki teslim al Dahili zimmet defterine teslim
gifi birimin ewrak| teslim aimasi edildigine dair imza alinmasi




Giden Evrakin Hazirlanmasi

Ewakin Sef tarafindan
kontroll

Y Uksekokul Sekreteri tarafindan
incelenmesive Mudurlik Makamina
arzi

Y tksekokul Mudurt tarfindan
incelenip imzalanmasi

Y Uiksekokul birimlerini
ilgilendiryor mu?

Dahili giden ewrak defterine
kaydinin yapilmasi

Harici giden ewak defterine kaydi

l

ilgili dahili birime ewagin imza
karsihgi teslim edilmesi

Ewrakin imza karsiligi teslim
edilmesi

Dahili giden ewrak

dosyasina kaldiriimasi

Harici Giden Ewvrak

dosyasina kaldiriimasi




Birimlerin Talep
Yazilart

.

Mal talep yazilarinin satinalma birimine
gelmesi

A

Teknik Sartname

. Alim igin biitge tertiplerinde 6denek olup

olmadiginin kontrol edilmesi

Evet

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

}

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan aliacak en az 3 teklifin SGB.net’e
girilmesi sonunda yaklagik maliyetinin
belirlenmesi

v

Fiyat aragtirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

A

Odenek var

m1?

Hayr

Ilgili birime 6denegin olmadiginin
bildirilmesi

Yaklagik Maliyet

Cetveli

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net
iizerinden diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

v

Ihale onay belgesinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

Ihale Onay
Belgesi

A
A

2.tekliflerin alinmasi i¢in piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi




1.4. Arsiv Is Akis Semasi

Tlgili birimlerden arsive
kaldirilmak tizere belirlenmis arsivlik
Yiiksekokul Miidiirliigiine gelmesi

A

Sef tarafindan 6n
inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

A
Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasimnin
uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv
Yonetmeligi, Standart DosyaPlani)
yoniinden incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

Hayir
Ilgili birime iade edilmesi

Evet

v

Sefe teslim edilmesi

v
Arsivlik malzemenin igerigine iliskin
dokiimiin ilgili birim ile karsilikli olarak
imzalanmasi

v

Sube Miidiirii tarafindan gizlilik kontroliiniin
yapilmast

—v

< Miidiir Onayi Ts Akisi, >

v—l

Ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldirilmasi

L
N



1.5. Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi Is Akis Semasi

Her Yilin son ayinda sayim komisyonunda
yer alcak personelin Yuksekokul Muduri

tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisi belirlenen
t personeli onaylamasi ile
sayim komisyonu olusturulmasi

l

Tasinir ¢ikis isleminin yapiimasi

Taginir iglem

Fisi

Komisyonda goreMi personel
tarafindan tasinirlarin fiili
sayimlarinin yapilmasi

|

Fiili sayim sonuglari ile taginir
kayitlarinin karsilastirimasi

Taginir kaytlari ile
fiili sayim
sonuglari tutuyor mu?

|

SGDB Hesaplari ile Turizm
isletmeciligi ve Otelcilik
Yuksekokulunun taginir
hesaplarinin karsilastirimasi

Hesap tutuyor mu?

Hayir

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin tespiti ve diizeltme
islemlerinin yapilmasi

!

Tasinir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim ve Dokim

Cetweli,Harcama Birimi Taginir Yonet,m Hesabi

Cetweli,en son kesilen Taginir islem fisi no'suna
ilskin tutanak hazirlanmasi

Harcam Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetwelinin hazirlanarak SGDB'ye onaya

Dahili Evrak

l

Tasnir giris isleminin yapilmasi

Tasinir islem

Fisi

*{ Mudur Onayi

gonderilmesi




1.6. Personel Maas Islemleri is Akis Semasi

Mahkeme icra flamlari

Mahkeme Nafaka

Her ayin 1-8’i arasinda Medula sisteminden
Yiiksekokul Personelinin ilag kesintilerinin
listesinin alinmasi

I

Ilag kesintilerinin personel bazinda CKYS
girilmesi

I

Her ayin 1-8’i arasinda KBS (Kamu Bilgi
Sistemi) sistemindenYiiksekokul personelinin
saglik katilim payi listesinin alinmasi

Katilim Pay1 kesintilerinin personel bazinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi

I

Ay i¢inde gelen mahkeme icra ilamlarina
gore ilgili personel bazinda icra kesintilerinin

flamlar

Lojman Tahsis Bilgileri
(idari Mali

her ayin 1-8’i arasinda CKY'S sistemine
girilmesi (Say2000 girisini Saymanlik yapar)

Ay i¢inde gelen mahkeme nafaka ilamlarina
gore ilgili personel bazinda nafaka
» kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda CKYS

Isler Daire Baskanhg1)

Terfi Kararlari

sistemine girilmesi (Say2000 girisini
Saymanlik yapar)

Ay iginde gerceklesen lojman kira artiglarinin
veya lojmana giren/¢ikan personelin lojman

kira kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi

A

(Persone Daire Bagkanlig1)

izin ve Rapor Durum
Listesi (Personel Daire

Ay icinde gergeklesen terfilerden
kaynaklanan alacaklara gore her ayn 1-8’i

Bagkanligi)

arasinda CKYS ve SAY2000 sistemine
girilmesi

A
Personelin ay i¢indeki 7 giinii asan saglik
raporlari ile ilgili yapilacak kesintilerin

Ilgili personelin atama
karar1 ve nakil belgeleri

hesaplanmasi ve her ayn 1-8’i arasinda
CKYS ve SAY2000 sistemine girilmesi

Uzman kadroda bulunan ve 6zellestirmeden
gelen personelin fark tazminatlarindan

» kaynaklanan kesintilerinin her ayin 1-8’i
arasinda CKY'S ve SAY2000 sistemine
girilmesi




Hayir

Her ayin 8-10'unda SAY2000'de personel
maas hesaplatma isleminin yapilmasi

KBS’den bordro ¢iktilarinin alinmasi

v

KBS Bordro
¢iktilart

HYS gerekli bilgi girislerinin yapilmasi

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk var mi?

Evet

v

Hatali bordrolardaki maag parametrelerinin
tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin
yapilsmasi

y

Maaslara iligkin 6deme emri ve eklerinin
diizenlenmesi ve en az ti¢ niisha ¢iktilarinin
alinmasi

Miidiir onay1 is
akigt

Belgeler hatasiz
m1?

Evet

Hayir—»{ ilgili personele

Maag 6deme emri ve
ekleri

Dizeltilmesi igin

gonderilir




< Mudur Onayi )

imzalanan belgelerin birime
gelmesi

Belgelerin birer niishasinin Mudurlikte
kalmasi kaydiyla,digeri SGDB'ye
gnderilmek Uzere dosya olarak
dizenlenmesi

Ewvrak Teslim Tutanagi
dizenlenmesi
(Personel Maaglari Odeme)
Emri ve Ekleri

imza karsiligi SGDB ye
teslim edilmesi




1.7. Mal Bildirimi Is Akis Semasi

Goreve yeni
baglama durumunda
bir ay i¢inde

Gorevden alinma
veya gorevden
ayrilma durumunda
bir ay igerisinde

SonuOve5ile
biten yillarda Mal
Bildirimi yenileme
geregi nedeniyle

Mal varliginda aylik net
maaginin 5 katini asan bir
degisiklik olmasi durumunda
bir ay i¢inde

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin
Miidiirliige bagvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilekge ekindeMiidiirlige

verilir.

v

Personel Daire Bagkanligina bilgi ve geregi i¢in
ust yazi ile dilekge ve eki Mal Bildirim
Formunun génderilmesi

Miidiirlik Onay1
is Akis1




1.8. Senelik Izin Alma is Akis Semasi

Personele yillik izni

Yillik izin talebinde bulunan personelin

Midiirliige bagvuru yapar

olmadigina dair sozlii cevap
verillr.

A

‘ kartindan izin durumunun kontroliiniin yapilir

Hayir

Personelin dosyasindaki Izin Izlenim

NS
NS

idari Gorevli
Personel, idari
personel

!

Idari gorevi olan personel
(Boliim Bagkani,Mid. Yard. vb

——

Saglik Raporu

izin konusunda birim amiri ile
goriisiir. Idari personel (Sef,

Evet

A

memur vs) izin konusunda tist
amiri ile gorisiir. Gerektiginde
birimde yillik izin planlamasi

1 Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak imzalanir, birim
sorumlusuna imzalatilir ve Midiirliige gonderilir. Saglik izin formu 2

niisha olarak doldurulur

yapilir.

A

./ Miidiir Onayz Is

\ Akist

<

Izin formu PIDB gonderilir/Saglik izin
formu PIDB génderilir

A

Izin Istegi ve Onay1/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

Bilgiler ve imzalar dogru

Hay1r

A

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi
icin telefonla bilgi verilmesi

A

Personelin {zin Tstegi ve Onay1/Saglik izin

formu Formu’nu Miudiirliik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir

ve tam mi1?

Yillik izin istegi/
Saglik fzin Formu

Daire Bagkani
Onay1 Is Akist

A

Iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir




Izin formu Rektor Yrd/ Rektor
tarafindan imzalanir

y

Izin formunun 1 niishast PDB verilir. 1 niishast
Miidiirliikte kalir ve 1 niishas ilgili kisiye verilir

N
N

Yillik Izin Istegi/
Saglik izin Formu



1.9. Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi

Tasmir Istek
Belgesi/ Resmi Birimlerden gelen tasginir istek

Talep  Yazisi belgesinin veya resmi talep

yazisinin taginir kayit ve kontrol
yetkilisine ulastirilmasi

v

Talep edilen malzemenin stok

durumunun SGB.net <
programindan kontrol edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir

A

Olmayan malzemenin alinmasi i¢in
Yuksekokul Sekreterine bildirilmesi

Satinalma s
Akigt

Demirbas malzemesi mi?
Tiliketim malzemesi mi?

Demirbag
A
Talebin karsilanmasi Zlmm?t Talebin karsilanmasi
senedi
v Tasinir islem fisi
A Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi
Zimmet senedinin malzeme teslim ¥
edilecek kisiye imzalattirilmasi
Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v

Merkez saymanliga ii¢ ayda bir tiiketim
raporu génderilmesi

Tuketim raporu

A

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Miidiir Onay1 Is
Akist

Giden Evrak Is
Akigt




1.10. Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Fatura ve
Muayene Kabul Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve

Komisyonu Oluru muayene kabul komisyonu olurlarinin Taginir Kayit ve

Kontrol Yetkilisine gelir

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

A
Fatura bilgilerine gére SGB.net programina mal

girislerinin yapiLmas1
Harcama Bilgilerinin HY'S girilmesi

l

Tagmir Islem Fisinin teslim eden (Satnalma Memuru)
ve teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi)
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi

|
N
N

» Tasinir islem fisi



1.11. ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

Naklen Tayin
E"vrakl, ge.(;ici Yiiksekokulumuzda bir personelin naklen, agiktan
gorevlendirme | L agma veya gegici gorevlendirme nedenleriyle

goreve baglar

I

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf

yapistirilir L; Personel Kimlik
Kart1

J\

Istifa Dilekgesi

A

A

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal fl Lo
Aybagindan dnce ayrilan personel igin P, kapal zarlia Mal Bildirim

teslim alinir. *\—>
maas mahsuplagmast yapilir. estim atmnir Formu

A
. . . . Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. Aile Yardlm_
Uzerindeki tiim zimmetler teslim [ S Beyannamesi

alinir. \/\

A

Y Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulur, SGK girisi yapilir

Kimligi alinir.

A
Tiim formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip, fotograf

A ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorliige
gonderilmesi, kadrosuYiiksekokulda ise yabanci
SGK ¢ikis islemleri yapilir. dil belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile

yardimi beyannamelerinin birer niishasinin
muhasebeye verilir.

4
Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
hazirlanir.

Naklen Atama




1.12. Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Siireci Akis Semasi

Akademik

Takvim

Var <

verilecek olan dersler belirlenir

Bolim  akademik personeli tarafindan
- verilecek ve  baska birimler tarafindan

v

Dersi verecek boliim 6gretim tiyeleri
belirlenir

Ders gorevlendirme listeleri son hali

Ders verecek egitim elemani

Yok

)

Miidiirliige derslerle ilgili 6gretim

belirlenir

Boliim kurulu kararinin alinir ve
Miidiirliige bildirilir

tiyesi ihtiyact yazisi yazilir

Miidirliik tarafindan  &gretim {yesi

talep ilgili birimlere yazis1 yazilir

4

Birimlerden gelen
gorevlendirme yazilari

Birimlerden gelen  gorevlendirme
listeleri dis birimlerden gelenlerle

Ogretim Uyesi
ihtiyac1 yazisi

—— birlikte boliim Ogretim {iiyeleri de
dahil edilerek boliimlere tekrar
bildirilir

| Bolimlerden  ders  gorevlendirme

A

Bolim Baskanlari ders sorumlularin
Akademisyen bilgi sistemine girer

NS
NS

listelerinin son hali Midiirliige ulasir

v

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari

Y

Ogretim Uyesi
ihtiyaci yazisi

alinir.

A

Ders  gorevlendirmelerinin -~ OIDB

Y

Gorevlendirme
listelerinin bildirilmesi

Yiiksekokul Yonetim
> Kurulu Karari



1.13. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmas: Alt Siireci Is Akis Semasi

Dis bolimlerden 6gretim iiyelerinin
ders programlarinin gelmesi

Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler
belirlenir ve haftalik ders programi hazirlanir.

4

L

Haftalik ders programi Miidiirliigiin onayina sunulur

4

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yaymlanir.

Ders programina gore dersler takip edilir

Haftalik ders
programi



1.14. Smav Programlarimin Hazirlanmasi Alt Siireci is Akis Semasi

Akademik Takvim

Ara sinav, final ve biitiinleme sinavlar1 akademik
takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

A

Simav programlar1 boliim baskani tarafindan
onaylanir.

A

Ogrencilere smav programi duyurulur. Web
sayfasinda yayinlanir.

Sinav programina gore sinavlar yapilir

Sinav programi



1.15. Ders Planlarinin ve Iceriklerinin Giincellenmesi Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogretim iiyesinin yeni ders
agilmasi talebi ve bunu boliim
baskankigina iletir

Yeni dersler ve igerikleri hazirlanir Boliim kurulu
karari alinir.

Boliim baskanligi bolim kuruluna
yonlendirir

I

Miidiirliige yazinin génderilmesi

A

Boliimden gelen istegin Yiiksekokul yonetim
kurulunda gériisiilerek OIDB gonderilir.

Yeni ders icerigi ve
bolim kurulu karari

A

Rektorliigiin onayi ile dersler ve igerikleri yiirtirliige
girer

Yeni dersler ve igerikler 6grenci bilgi sistemine
girilir

NS
NS

A

Yiiksekokul Yonetim
kurulu karari



1.16. Ogrenci Burs Alt Siireci Is Akis Semasi

Bu!’s Kurumlardan gelen burs kontenjanlari 6grencilere
Kontenjanlari > duyurulur

A

Ogrenciler burs komisyonuna bagvurur

Miilakatla degerlendirilir

4

Burs kazananlar ilan edilir

A

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir




1.17. Mazeret izini Alt Siireci Is Akis Semasi

Mazeretin belirlenmesi(Dogum, 6liim, evlilik,
hastalik)

i

Mazeret izin formu doldurulur, imzalar
tamamlanir.

> Izin Formu
Miidiir Onay1 Is
Akist

Yillik ve Saglik
izin Is akis

Semasina gore
onaylanmasi

A

Izin déniisii boliim ilgilinin géreve baslama
tarihini bildirir. Izin formu ve goreve baslama
bildirimi {ist yaziyla Rektorliige gonderilir.

Goreve baslama
bildirimi, tst yazi

A

Tiim evraklari dosyalanir.




1.18. Ogrenci Kayit Dondurma Is Akis Semasi

Igili formu kullanarak OIDB
basvurur

v

OIDB’ hgi ilgili formu iist yaz
ile Midiirlige gonderir.

v

Hakli ve gegerli nedenler
kapsaminda bdlim kurulu
dilekgeyi inceler

v

Olumlu yada olumsuz sonug
ogrenciye bildirilir

i Sonug olumlu mu? i
Hayir Evet
Son Ogrenciye bildirilir

Kayit
dondurma

¢ Evet

Ogrenci cari hizmet maliyetleri 6grenci
katk1 payin yatirir Havylr

Donemlik kayit yenilemede cari hizmet
maliyetleri 6grenci katki payin1 6grenci
yatirmak zorundadir

Yillik kayit dondurma islemi yapilir

Kayit dondurma boliime bildirilir

v

Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
bildirilir

v

Donemlik kayit dondurma islemi yapilir

i

N
NS



1.19. Akademik Ders Aldirma Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenciler aldiklar1 dersleri bilgi sistemine girerler

A

Ogrencilerin aldiklar1 dersler onaylanir

A

Ogretim ve sinav ydnetmeligine gore
6grencilerin derslere yazilmalari saglanir

N
N



1.20. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Alt Siireci Akis Is Semasi

Sikayet Dilekgesi

A

Baskanligina verir

Ogretim eleman islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
tiirlii delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Bolim

Boliim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlart 6n yazi
" ekinde Miidiirliik Makamina iletir.

Sorusturmaci, ileri siiriilen iddialarla
sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik o

sikayetcinin yazil bilgisine basvurur.

da siiphelileri ifadeye davet eder. ifadede sorulacak bir 6gretim elemanini sorusturmaci olarak
larak secer. 4—’7 gorevlendirir.

Olayin varsa taniklarimi dinler, ifadelerini alir,

iligli stipheli ya

Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
siiphelileri savunmaya davet eder. Savunma
yazisinda su¢lamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya dzriinii zamaninda bildirmemesi
halinde savunma hakkinda vazgeg¢mis sayilacagi
belirtilerek, savunma i¢in yedi giinden az olmamak
tizere siire verilir.

v

Disiplin amiri olan Miidiir, olay1 aydinlatmak tizere

Savunmalarin alinmasindan

sonra, siipheli/stiphelilerin ceza ORI T2 T )

bitirilmemesi durumunda ek siire

» durumu 6grenci isleri Daire

istenir, Mudiirliik olurundan sonra

Baskanligindan yazili olarak g —— T

istenir.

Miidiir sorusturmanin usuliine
uygun yapilip yapilmadigini

oplanan deliller,

stiphelilere atfedilen sucu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

- |

Stiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorugturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle su¢ ve suclularin
ortaya ¢ikacagi kanaatine vartlir.
Sorusturma siirdiiriiliir.

alinan ifadeler

Evet

incelemek lizere Raportor’e [«
gonderir

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

4

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorusturma siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin
degerlendirmeleri igeren “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
oOnerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren

Midiirlik Makamina gonderilir.

Hayir L

Raportor 2 giin
icerisinde
raporunu yazarak,
Miidiirlik
makamina verir

S

Dosya, yeniden

eksiklikler t.

gonderilir ya da yeni bir
Evet ™ sorusturmact tayn edilerek,

sorusturmactya

amamlatilir.




oplanan deliller, alinan ifadeler
siiphelilere atfedilen sugu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Evet

Evet <
Bir veya iki yartyil siire
ile okuldan uzaklagtirma
ya da okuldan atilma
Ceza dogrudan cezasini gerektiriyor
Miidiir tarafindan
verilir

y

Bir veya iki yartyil siire ile okuldan uzaklastirma ya
da okuldan atilma cezasini gerektiriyor
Sorusturma dosyasi goriisiilmek iizere Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemine alimir.

A
Disiplin kurulu, sorugturmacinin
onerdigi cezay1 kabul veya red
edebilecegi gibi, baska bir disiplin
cezast da verebilir.

A

Verilen ceza ilgili kisinin ailesine
b teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili
kuruluglara bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makamina gonderilir

(



1.21. Ogretim Elemam Ders Telafi Alt Siireci Is Akis Semasi

Ders Doneminde Hastaneye Yatma /
Raporlu / Yillik izinli ve
Gérevli Izinli Olma Durumlarinda

v

Béliim Baskam / ilgili Ders Dersi Telafi
Sorumlusu ile Gériisiiniiz Edemiyorsaniz

Dilekgeniz
”l:elaﬁ Dilekgenizi Boliim Baskanligina Iletilmek Bolim Coziim Onerisine iliskin Dilekgeyi
Uzere Bolim Sekreterligine Birakiniz ve Ekteki Sekreterligi Boliim Bagkanligma iletmek Uzere
Telafi Formatin1 Kullanarak Doldurdugunuz Tarafindan Kayda Boliim Sekreterligine Birakiniz
telafi ¢izelgesini elektronik ortamda Boliim Alinir ve Bolim ¢———
Sekreterligine iletiniz Sekreterligince
Bolim
Bagkanligina
iletilir
L, . Dilekge Bolim Kurulunda Gortisiiliir ve
Telafi Dilekgesi . Ders I¢in Yeniden Ogretim Elemant
Bolim Baskanliginca Miidiirliige Gonderilir Gérevlendirmesi Yapilir
A
Bo6lim Kurulu
Karari
Miidirliige
Gonderilir
A A

Karar Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Goriisiiliir ve
Ders Gorevlendirme Listesinde Yapilan Degisiklik
Rektorliik Makamina Gonderilir

NS
N



1.22. Basar1 Notlar1 Ilam1 Alt Siireci Is Akis Semasi

Sinav sonuglari

Ogrencilerin aldiklar1 her ders igin; vize, 6dev, final ve verilen

" diger notlar 100 Gizerinden verilir.

A
Notlar Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden girilir. Bunun igin
ogretim liyesi Akademisyen sistemine girebilmesi i¢in sifre
alir.

Opretim iiyesi vize, final ve ddevlerle ilgili olarak girilecek
notlar i¢in Akademisyen Girig Sistemini takip eder.

4

Notlarm girilme zamanlar1 OIDB tarafindan sistemde duyuru
olarak yaymlanir. Bunu gére OU notlar1 sisteme girer. On
izleme yaparak notlar1 kontrol eder.

4

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme durumlarn da
kontrol edilerek. Sisteme devamsiz, sinava girmedi olarak
girilir.

4

Sistem ogrenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten sonra 6n izleme ile son defa
kontrol edilir. Maddi hatalar diizeltilir. Ilan et butonundan notlar asamadan sonra
Ogrenci tarafindan elektronik ortamda goriileceginden notlarda herhangi bir degisiklik
miimkiin degildir.

4

Sistem notlar1 her sekli ile hesaplar, harf sistemine gore
diizenler. Vize, 6dev, diger vizeler, bitinleme, final notlarinin
her tiirlii yiizdelerine gére hesaplamalari yapar.

NS
NS




1.23. Ogrenci Damismanhk Alt Siireci Is Akis Semasi

Her ogrenci igin, kayith olduklart  bolim
baskanliginca dersler baslamadan once bir akademik
danisman gorevlendirilir.

4
Akademik damigman; yariyilim ilk haftasinda miiracaat eden
ogrencilerin ders yazilimlarmi kontrol ederek internet {izerinden

onaylamak, onaylatmayanlari uyarmakla gérevlidir.

Internet tizerinden ders kaydi yaptiran 6grenci, en geg yariyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet iizerinden danigmanina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydin1 danismanina onaylatmayan 6grencinin ders

kaydi gergeklesmez.

diger Akademik konularda danismalik

Danigmanlar 6grencilere
yaparlar.




1.24. Ogrenci Temsilcisi Secimi Alt Siireci Is Akis Semasi

Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi1 génderilir

Tiim programlara 6grenci temsilcilerinin 6grenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yaz1
duyurulur

4

Secimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur

4

Sec¢im sandiklari olusturulur ve se¢im yapulir.

4

Program temsilcileri arasindan Yiiksekokul temsilcisi
adaylar belirlenir

4

Belirlenen adaylar igerisinden birisi 1 y1l gorev
yapmak tizereYiiksekokul temsilcisi olarak segilir




1.25. Ogrenci Kontenjanlar Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci kontenjanlart ile ilgili

et GG ey o S6z konusu yazilar béliimlere bildirilir.

Bolimlerden kontenjanlarmn bildirilmesi istenir.

4

Bolimler kontenjanlart belirleyerek boliim kurulu
kararlarini alarak Midiirliige bildirirler.

Miidiirliik boliimlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu
Yiiksekokul Yonetim kurulunda goriistir. Alinan YYK
kararlar1 OIDB bilidirilir.

NS
N



1.26. Smnavlara itiraz Alt Siireci Is Akis Semasi

Arasinav, final, biitiinleme sinavlar1 degerlendirildikten
sonra 6gretim elemanlari sisteminden bilisim sistemine
giris yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmis olur

A

Ilani1 izleyen 7giin igerisinde 6grenci itiraz dilekgesi
verebilir

A

Simav kagidi derste sorumlu 6gretim elemani tarafindan
kontrol edilir

Maddi hata varsa diizeltilir ve ilgili boliime bildirilir.

A

Miidiirliige iist yazi ile gonderilir. Miidiirlik OIDB
gonderir.

N
N



1.27. Mazeret Smav1 Alt Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci belge saglama siirecinde dilekge
yazar,dilekge Batman Universitesi Ogretim
ve Sinav Yonetmeligine gore dikkate alinir.

RED/KABUL karari verilir

Ogrenci bilgi sistemine ara sinav,final,
butlinleme veya mazeret sinavarina girecek
ogrencilerin bilgileri girilir

Karar ilan edilir

Ewakin Mudur veya yardimcilari
tarafindan gegereginin yapilmasi igin
ilgili birime havale edilmesi

Ogrenci bilgileri bilism sistemine girildikten sonra
ogretim elemani kendi sisteminde égdrenci bilgileri
ve mazeret sinav bilgisi olan dersleri gorebilir.
Sistemdeki bilgiler dahilninde 6gretim Uyesine
yazi gonderilir.

Mazaret sinavi yapar ve sonuglari bilgi
sistemine girer

Sinav giktisini ve
sinav ewrakini
ogrenci iglerine

teslim eder




1.28. Stratejik Plan Hazirlama Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Stratejik plan
yazisi

Stratejik plan ¢aligmalarinin
basladiginin duyurulmasi

A

SPK ve ADKG nin kurulmasi ve

i tiyelere duyurulmasi
Stratejik Plan Hazirlama
Gruplarinin Olusturulmast ¢

i Stratejik Planlama Egitimi

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

Zaman takviminin duyurulmasi

A

Béliimlerin stratejik plan
taslaklarini hazirlamasi ¢

Degerlendirme ve Geri Besleme

4

Yiksekokul stratejik planin
konsilide edilmesi

Yiiksekokul

stratejik plani

A 4
iiksekokul onay
is akis semasi

4

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

NS
NS



1.29. Bilirkisi Gérevlendirme Alt Siirec is Akis Semasi

Bilirkisi yazist

Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi
gelmesi

A

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yaz1
yazilmasi

v

Boliimden bilirkisi gorevlendirilip gérevlendirilmedigini
belirten yazi gelmesi

v

Bilirkisi gorevlendirilip gérevlendirilmedigine dair
Rektorliige yazilmasi

v

Rektorliik onay1

v

Rektorligiin uygun gordigi bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Rektorliik onaymin ¢ogaltilarak ilgili kisilerin 6zliik
dosyasina takilmasi

NS
NS



1.30. Tasimirlarin Kayd1 Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gegirilmesi

_

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara
gecirilmesi

ﬁ

Tagmir Islem fisi ile muayne ve kabul
komisyonunca diizenlenen muayne ve kabul
tutana@ ilgili satinalma birimine gonderilmesi

Muayene kabul
tutanagi

A

A

Tlgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Miidiirliikten havaleli olarak gelmesi

Istekler karsilanarak Tasinir Islem cikis fisi
diizenlenip,birimlere zimmet karsilig1 teslim
edilmesi

Periyodik dénemlerde sayim islemleri yapilarak
stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok
planlamasi konusunda yardimer olunmast

y
Yil sonu islemlerinin yapilmasi,yillik hesaplarin
¢ikarilmasi,mizanlarin ve defterlerin diizenlenip
ertesi yila devirlerin yapilmasi

N
N



1.31. Giris ve Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Alt Siireci Is Akis Semasi

4

Tasimur kayit ve kontrol yetkilisi

A — Giris Tslemleri

v

Tasinir islem Fisi

v

4

B — Cikis Islemleri

v

Tasinir [stek Belgesi

Taginir Islem Fisi

Dayanikli Tasiirlarin
Kullanima Verilmesi

E

4

Defter Kayitlar1 |«
‘ | |

150 Kodunda 253-254-255 Kitap

kayitl Kodunda Alimlari

|aylt 1| Kayith Kiitiiphane
ma"zem‘e o Malzemeler Defteri

Tiketim

; Dayanikl

Malzemeleri i —

Defter Defteri

Demirbas,
Tasitlar Makine ve
Zimmet Cihazlar
Fisi Zimmet
Fisi
N J/
N N4

QOda, biiro,
boliim, atdlye ve
servislerde
kullanilmak
lizere verilen
dayanikl
tasinirlar i¢in;
Dayanikli
Tasimnirlar Listesi

4

(

Tiiketim

Malzemeleri;
ihtiyag sahibi

birim

yetkilisinin

onayini

tasiyan Tasimir

istek
Belgesi

karsiliginda

(




1.32. Stratejik Planin izlenmesi ve Degerlendirilmesi Alt Siireci is Akis Semasi

Idare Performans Yiiksekokul Stratejik Planinin izlenmesi ve

Programi degerlendirmesine yonelik olarak yil sonunda Mudurlik
yazi islerinden cari yilin ve bir &nceki yilin Idare
Performans Programinin yaz ile istenmesi

;

Yiiksekokul Stratejik Planinin izlenmesi amaciyla cari yilin
Idare Performans Programinda yer alan faaliyetlerin
gerceklesme durumlarini igeren “Stratejik Planin Ucer
Aylik  Izleme ve Degerlendirme  Raporlari”nin
dizenlenmesi

Bir o6nceki yilin Idare Performans Programinda yer alan
faaliyetler ile cari yilin “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme  Raporlari”ndaki  gergeklesme  sonuglarinin

karsilastirilmasi

Yiiksekokul Stratejik Planin izlenmesi ve
degerlendirmesine yonelik olarak cari yilin ve bir 6nceki Birim Faaliygt

yilin “Birim Faaliyet Raporlar1 ve Idare Faaliyet » Raporlart ve Idare
Raporu”nun degerlendirmeye alinmasi Faaliyet raporu

v

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan performans
hedeflerinin gergeklesme sonuglarinin karsilastirilmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan
performans gostergelerinin  gerceklesme sonuglarinin
karsilastirilmasi +

Performans Programinda yer alan faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gergeklesme
sonuglarinin karsilastirilmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilagtirmali

sonuglarinin SGDB Baskanina ve Rektdre sunulmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilagtirmali
sonuglarinin Birimlere gonderilmesi




Stratejik  Planin  uygulama  basarisinin
degerlendirilmesi

Uygulama bagarilt m1?

Evet Hayir

v

Stratejik Plan Olusturulmasi/
Yenilenmesi Is Akist

“Stratejik Planin Uger Ayhk izleme ve Degerlendirme
» Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢in SGD Bagkanina ve
Rektore sunulmast

Stratejik Plan

— : Izleme ve
Mudir Onayi Is » Degerlendirme
Akisi

Raporu




1.33. Tasimir Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Alt Siirec Is

AKis Semasi

GIRIS ISLEMLERI

\ 4

A

Tasiir islem Fisi

A

Harcama birimi Tasinur islem fisi ve Odeme
emri belgesi

A
Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilileri, tasinir giris, ¢ikis ve deger diistislerine
iliskin olarak kendilerine gonderilen belgelerde gosterilen
tutarlarm IT inci diizeyde detay kodu itibartyla muhasebe
kayitlarini yapar

(

CIKIS ISLEMLERI

v

Tasmir Islem Fisi

v

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
¢ikislart diizenlenme tarihini takip eden on giin iginde ve
her durumda mali yil sona ermeden Once muhasebe

Birimine gonderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
tiiketim malzemelerinin tiikketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
gonderilmez

4

Midiirliikge belirlenecek donemler itibariyle
kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir II inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir

listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir

(




1.34. Sayim ve Sayim Sonras1 Yapilacak Islemler Alt Siireci is Akis Semasi

Her yilin son aymda Sayim Komisyonu'nda yer
alacak Personelin Miidiir tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
"|ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan tasinirlarin

v

fiili sayimlarinin yapilmasi

karsilastirilmast

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin

Tagmir Sayim
Tutanagy

4

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarmim

karsilastirilmasi

Tasinir ¢ikis isleminin

yapilmast Eksik

Taginir Islem
Fisi

Hayir

*—1

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin  tespiti ve diizeltme
islemlerinin yapilmasi

Tasinir kayitlar ile fiili
saylm sonuglari tutuyor
mu?

Fazla

.

Tasinir girig isleminin
yapilmasi

Esit
v

Saymanlik Taginir Hesaplar ile
Yiksekokul Taginir Hesaplarinin
karsilastirilmasi

Hesaplar tutuyor
mu?

Evet

v

Tagmir Sayim Tutanagi, Tasmir Sayim ve Dokim Cetveli,
» Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetveli,en son kesilen

Tasmnir Islem Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

v

Harcama Birimi Tasinir Yo6netim Hesab1
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya

gonderilmesi

Harcama Birimi
Taginir Yonetim

Hesabi Cetveli

Miidiir Onay1 Ts
Akis Semast




Giden Evrak Is
Akis Semasi

Gelen Evrak Is
Akis Semasi

A

Saymanlik tarafindan onaylanan Harcama
Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvelinin
Sube Miidiiriine gelmesi

Harcama Birimi

Taginir Yonetim
Hesabi Cetveli

A

Harcama Birimi Tagimnir Yonetim Hesabi
Cetvel ve eklerinin Sayistay Bagkanligina
gonderilmesi

A

Harcama Birimi Yonetim Hesab1 Cetvelinin
bir niishasinin merkez konsolide gorevlisine
gonderilmesi

A
Miidiir Onayi Is
Akis Semasi
A
Giden Evrak Is
Akis Semasi

NS
NS



1.35. B6liim Baskam Secimi ve Atamasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Midiirliik yazisi

Boliim bagkani belirlemek tizere, midurlik

L tarafindan boliimdeki anabilim dali Bagkanlarinin

yazil1 goriisleri istenir.

Mudir, Anabilim Dali bagkanlarinin yazili
goruslerini dikkate alarak, Bolim bagkan: adayini
belirler.

Boliim baskani adayiin

Bolim baskani
atama onayini
Rektore sunar

Rektdriin
onayindan sonra
Bolim baskani
atanarak, gorevine
baglar.

N
N

ikinci bir idari gérevi var m1?2

Midar, B6lum
baskanini atar,
atama rektorlik

makamina ve
bolime bildirilir

NS
A




1.37. Biitce Hazirlama Alt Siireci Is Akis Semasi

Rektorliik Makaminda Mali Y1l Biitge Hazirlik ¢calismalariyla
ilgili yazinin ulasmasi

4

Bir 6nceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

Yiiksekokul Sekreteri Biitgeyle ilgili olarak Rektorliik Strateji
Daire Baskanligindan gériis alinir.

4

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar:
diizenlenerek Rektorliik Strateji Daire Baskanli§ina gonderilir

4

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorliik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali
Y1l igerisinde harcanmak {izere ddenek aktarilir

N
N




1.37. Gérev Yolluklar Alt Siireci Is Akis Semasi

Yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurti¢i/Yurtdist Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,

-Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini igin 6denen licretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini icin Odenen iicretlere iligkin faturanin dairesince onaylanmig
terctimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

4

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir

4

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir."
serhi diistilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

4

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

4

Muhasebe ve kayit iglemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Muhasebe Islemi Siireg Akis Semasi™na gore yapilir

N
NS




1.38. Resmi Yazismalar Is Akis Semasi

Resmi yazi
Gelen Evrak s
Akist
Evragm havale edilen
personele imza karsiligi
zimmetlenmesi
Evet evap yazist

4

Havale edilen personelin cevap yazisinin
yazilmasi ve paraflanmasi

»| Cevap yazisi

A

Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmasi

I

Miidiir/Bolim Baskani/
Yiiksekokul sekreteri onay1 is
akist

Giden evrak is
akist

Hayir

4

Evrakin ilgili
dosyaya

kaldirilmasi

N
N




1.39. Ayniyat Sarf Malzeme Is Akis Semasi

Ihtiyag talepleri

> Ihtiyag taleplerinin toplanmasi

v

Hazirlanan talep formunun Miidiirliige gelmesi
Yiiksekokul Sekreterine gonderilmek tizere Miidiir
tarafindan imzalanmasi

A

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglarm temin
edilmesi

A

Ihtiyaglarin personele gonderilmesi

¥|/
A



1.40. Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi s
Akis Semasi

Egitim, seminer
vb. bilgi yazisi

Gelen evrak is
akis semast

A

Miidiir tarafindan gelen yazinin konusuna gore teblig
edilecek personelin belirlenmesi

Ilgili personele teblig edilmesi

A

Personelin tebelliig etmesi

N
NS



1.41. BIMER Bilgi Edinme Is Akis Semasi

Web iizerinden
gelen vatandas
talepleri

Yiiksekokul BIMER sorumlusundan dairenin gorev alanina
» giren bilgi taleplerinin web lizerinden konu sorumlusuna
gelmesi

Yiiksekokul
alep edilen bilgi daireni Bimer
gorev alanina giriyor mu? Hayir—»| Soru,mlu.suna web
lizerinden
gerekgesi ile
iadesi
Evet \'/
_
Yiiksekokul
Talep edilen bilgi, Bilgi Edin sorumEI,)l:rsTl]Jer:a web
Kanunu kapsaminda mi1? Hayir—» .
tizerinden
gerekgesi ile
iadesi

Evet

v

—
N
N

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

Y

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

4

Yapilan islemin BIMER fiizerinden belirtilerek
sistemden diisiilmesi

|
N
N



1.42. Mudur/Yiiksekokul Sekreteri Onay1 Is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

4

Evrakin Miidiir veya Yiiksekokul sekreterine
iletilmesi

4

Imzadan ¢ikmis

Evraki Miidiir veya Yiiksekokul sekreteri tarafindan evrak

incelenip imzalanmasi

L
N4
N



1.43. Ise Baslamada Gerekli Yapilacak islemler Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Yiiksekokulumuzda bir personelin naklen, agiktan atama
veya gegici gorevlendirme nedenleriyle goreve baslamasi

i

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup fotograf
yapistiriimasi

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmasi

Tedavi yardim beyannamesinin doldurtulmasi

4

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

v

Adres bilgi formu doldurtulmasi

Ogretim eleman bilgi derleme formu doldurtulmas:

v

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formunun doldurtulmasi

Niifus Ciizdani fotokopisinin alinmasi

v

Tim formlardan yeteri kadar cogaltilip, fotograf ve
goreve  baglama  yazisiyla  birlikte  Rektorlige
gonderilmesi, kadrosu Yiiksekokulda ise yabanci dil
belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile ve tedavi
yardim1 beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye
verilmesi

N
NS



1.44. Yiiksekokul Sekreterine Vekalet Alt Siire¢ is Akis Semasi

Yillik izin,saglik izni kullanma talebiveya
gorevliendirme oluru

AICU Rektérliigii Akademik Birim Yéneticilerinin
Gegici Gérevlendirme/Yillik izin/Mazeret izin Talep
ve Onay Formunun diizenlenmesi

Yiksekokul Sekreterligine vekalet edecek kisiye
ilgili formun imzalatiimasi ve onay igin Rektorlik
Makami'na génderilmesi

Doénusunde goreve baslamasinin Rektérlige
bilgirilmesi




1.45. OzIuk Dosyasi Iade Alt Siirec Is Akis Semasi

Yiiksekokulumuzda goérev yapmakta iken emeklilik,
nakil, olim,istifa ve gorevlendirme gibi nedenlerle
gorevden ayrilma

A
Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte baska
birimlerde gorevlendirilen personel igin personel nakil
bildirimi diizenlenmesi

Gorevden ayrilig yazisinin Rektorlige/

gorevlendirildikleri birimlere gonderilmesi

A

adrosu bagka birime aktarilan ve o birimde gorevlendirilen

Agklilik, nakil 6liim,istifa_gibi durumlarda; Tlgiliye ait tiim

personel igin; ilgiliye ait tiim yazismalarin dosyalanip, iist

aztyla ozliik dosyasinin gorevlendirildigi birime iadesi iadesi

yazismalarin dosyalanip, Ust yaziyla o6zlik dosyasimin Rektorliige

(«

N
N



1.47. Personel Disiplin islemleri Alt Siirec Is Akis Semasi

Gelen sikayet ve tutanak dogrultusunda disiplin
islemlerine basglaniimasi,takibi ve sonuglandirimasi

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarina iligkin
belgelerin 6zlik dosyasina islenmek Uzere PDB'na
gonderilmesi




1.50. 31.Madde ile Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Yiiksekokulumuz ders miifredatinda yer alan
fakat ilgili alanda Ogretim Eleman
bulunmayan derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden Ogretim
elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin
alinmasi

Basvuru Iptal ¢ Hayir

onetim  Kurulunu
karar1  olumlu mu?

Evet——»

Yonetim  Kurulu’nun  goérevlendirme
onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla
birlikte Rektorliige génderilmesi

4

Rektorliik Onay1

Ders Programina yerlestirilmesi

4

Derslerin Baglamasi

A
Ilgilinin goreve
baglamasi

N
NS




1.51. 40/b Gorevlendirme Alt Siire¢ is Akis Semasi

Ogretim Elemanmin ilgili Universiteye 40/b
uyarinca
gorevlendirme talebine iliskin bagvurusu

Tlgili Universitenin Yonetim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin goriisiilmesi

Basvuru iptal j¢—Hayr

NS
NS

uygun mu?

Miidiirliigiin
olumsuz goriis
bildirmesi

A 4
Gorevlendirme
yapilmaz

N
N

Tlgili Universiteden gérevlendirme talebinde
bulun kisinin  kadrosunun  bulundugu
Universite

Rektorliigiine yazi yazilmasi

¢—Olumsuz—

I

Rektorliigin ilgilinin gorev yaptigi birime
gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi

Olumlu

Midiirliigiin Rektorliige uygun goriis yazmasi

v

Rektorliigiin - ilgili tiniversiteye uygundur

diye yazmasi

v

Tlgili iiniversiteden YOK e gonderilmesi

v

YOK ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan
kisinin tiniversitesine yazilmasi

v

Rektorliigiin ilgilinin gérev yaptigt birimden,
gorevinden ayrilig tarihini istemesi

v

Gorevden tarihinin ~ Rektorliige

bildirilmesi

ayrilis

NS
N




1.52. Yurt Dis1 izin Onay1 Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Dilekge

Yiiksekokul personelinin yillik iznini yurt

"| disinda gegirmek icin dilekge ile bagvurmasi

A 4

Gelen evrak is
akist

Miidiirlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

4

Yurt dis1 izin onaymin hazirlanmasi

4

Rektorlilk Makamindan olur alinmasi

A 4

Rektdr onay1 is
akist

Olurdan gegen evraka kayit numarasinin
verilmesi

4

Bir niishanin ilgiliye verilmesi

4

Bir niishanin dosyaya takilmasi

N
N




1.53. Muayene komisyonu alt siirec is akis semasi

Resmi yazi

> Talebin yaz1 yolu ile gelmesi

A

Personelin gorevlendirilmesi

A

Muayene Kabul Komisyonunun olusturularak Resmi yazi
ilgili birime bildirilmesi

A

Miidiir onayi is
akist

A
Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri
tarafindan alinan ekipman, yazilim ve/veya

"| hizmetin yaz1 ekindeki teknik sartnameye
uygunlugunun kontrol edilmesi

Hayir Evet

Alman ekipman, yazilim ve/veya hizmetin Alman.ekipr'nan, ya211}m Ve_/
yazi ekindeki teknik sartnameye uygun hale veya hizmetin yazi ekindeki

getirilmesinin istenmesi Muayene teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu
Tutanag1

N
N



1.54. 2547 Sayih Kanunun 35. Madde Uyarinca Gorevlendirme Alt Siire¢ is Akis Semasi

Ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Boliime
miiracaat etmesi

Bolimin ilgilinin dilekgesi ve eklerini iist
yaziyla, gerekce de ekleyerek Miidiirliige
gondermesi

Miidiirlik kadro talep formunu hazirlar, st
yaziyla ilgilinin  dilekgesi ve  ekleri
Rektorliige gonderilir.

Rektorliik ilgili yazismalar1 yapar

Rektorliikten gelen Havir
yazinin ilgiliye tebligi Y

istenmesi
4

Konuyla ilgili tiim

yazismalarin Boliimiin ayrilig tarihini bildirmesi

Rektorlikten  gelen  yazinin

Gorevlendirme uygun Evet—p tebligi,gorevden ayrilis tarihinin

gorilityor mu?

o6zliik dosyasina
takilmast

Personel nakil bildirimi, maas
nakil bildirimi, kefalet senedinin
Vs. hazirlanmasi

Ilisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmasi ve mal
beyani alinmasi

Rektorlige ilgilinin gorevinden ayrilig tarihinin
bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maas
bildirimi, kefalet senedi, mal beyani, ilisik kesme
belgesinin génderilmesi

ersonel nakil bildirimin bi
iishasinin ilgiliye verilmesi

N
N4




1.56. Arastirma Gorevlisi Ve Uzman Atama Alt Siirec Is Akis Semasi

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
sayist bildirme

v

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Adaylarin
miiracaati

On Degerlendirme Komisyonlarmin
olusturulmasi, Rektorliige ve ilgililere
bildirilmesi

Aday ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam m1?

Bagvurusu kabul
. Hayir
edilmez

Tlgili kadroya Havir
atanamaz Y

Belirlenen komisyonlarca bagvurularin
degerlendirilerek en yiiksek puandan en
diisiik puana gore siralanmis On
Degerlendirme Formlarinin imzalt
haliyle Miidiirliige teslim edilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi

v

Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar i¢in
bilim sinavi1 tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jirilere
bildirilmesi

4

Siav tutanaklarinin hazirlanmasi ve

siav sonuglarinin agiklanmasi

flgi Boliim
Bagkanliginin Gortisii
olumlu mu?

Evet
A 4

Miidiirlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmast

Rektdr onay1




1.57. Ogretim Yardimeilar1 Gorev Siiresi Uzatinu Alt Siirec Is Akis Semasi

Tlgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay 6nce
dilek¢e vermesi ve evrak kontrolu

Bolim Baskanligi Goriistinin Midiirliik
Gortisii ile birlikte Yonetim Kurulu’na

sunulmasi
/§ 6netim Kurulu goriisit

Goreyv siiresi
uzatilmaz

Hayir

\olumlu mu? J

A

Gortglerin ve dilekgenin Rektorliige
gonderilmesi

A

Rektor onay1

A

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

N
NS




1.58. 39. Madde Gérevlendirme Alt Siirec is Akis Semasi

Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin
bolimiine dilekgeyle miiracaat etmesi

Boliim Baskanlig1 goriis
olumlu mu?

Gorev siiresi 15
glinii gegiyor mu?

Gore\iiil)e;;lldmne Hayr

. . Miidiirlik gorisi Yonetim
Gorevlendirdigine o Everomiumu? L Lgver——»l Kunluwnda

’—‘ goriisiilmesi
v

Hayir

Gorev siiresi bitiminde
doniis raporu(15 Giin)

¢ ] Gorevlendirmenin
Doniis raporunun Y dnetim uygun gériilmedigine
Kurulu’nda goriisiilmesi dair teblig

o6netim Kurulu goriisu
olumlu mu?

Evet

Yo6n.Kurulu Karartyla olluk-yevmiye

talebi var m1?

birlikte Rektorliige
gonderilmesi

Gorevlendirmenin
uygun goriilmedigine
dair teblig

Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerek Rektorliige
gonderilmesi ve Rektor onay1

v

Rektorliik Onayinin ilgili
boliime tebligi

ﬁ‘

Gorev siiresi bitimi doniis
raporu(15 giin)

A
Doniis raporlarinin
Yo6netim Kurulu’nda
goriisiilmesi

A

Yon.Kur.karariyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

NS
NS



