SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

IS AKIS SURECLERI LiSTESI

SUREC ADI

1- OGRENCI STAJ SURECI

2-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESi SURECI

3- DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI

4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

6- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

7- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

8- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

9- OGRENCI TEMSILCIiSi SECIMI ISLEMLERI

10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI

11- ARIZA-ONARIM ISLERI

12- AKADEMiK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

13- iDARI PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

14- ARSIV ISLEMLERI

15- MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

16- OGRENCI HiZMET ALIM ISLEMLERI

17- YENI KAYIT-OSYS SURECI ISLEMLERI

18- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

19- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

20- KAYIT SILDIRME iSLEMLERI

21- MEZUNIYET ISLEMLERI

22- KURUM iCi YATAY GECIS iSLEMLERI

23- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS iSLEMLERI

24- TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESi iSLEMLERI

25- SINAVLARA ITiRAZ iSLEMLERI

26- MAZERET SINAVI iSLEMLERI

27- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

28- EVRAK AKISI ISLEMLERI

29- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESi UZATILMASI iSLEMLERI

30- DERS MUAFIYET iSLEMLERI

31- DANISMANLARIN BELIRLENMESI iSLEMLERI

32- OGRENCI BELGESiI VERME iSLEMLERI

33- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

34- ANABILIM DALI SECIiMi

35- BOLUM BASKANI SECIMi




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

1- OGRENCI STAJ SURECI

SUREC ADI : Ogrenci Staj
SUREC NO 1 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Staj Komisyonu

sﬁREg (_)RGANiZASYON
ILiSKiSi

Staj Komisyonu, Béliim Sekreterligi, Tahakkuk,Ogrenci,
Ogrenci Isleri

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Zorunlu Olan 30 s Giinliik Ogrenci Staj Caligmalarinin
Tamamlanmasini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Staj Dénemlerinden Once Ogrencilere Staj Yapmalari
Gereginin Duyurulmasi Ile Baglar, Onaylanan Staj Yerlerinde
Ogrencilerin Stajlarinin Degerlendirmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

* Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.

* Ogrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine Dair Belgeyi
Staj Komisyonuna Iletir.

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.

* Ogrenciler 30 Giinliik Stajim Tamamlayarak Staj Defterini
Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder.
Gizli Staj Formunun Staj Komisyonuna Zamaninda Ulagmasini
Saglar.

* Staj Komisyonu Ogrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Fislerini
Degerlendirerek, Staj Degerlendirme Sonuglarin1 Ogrencilere
Duyurur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari Ile Stajlar1 Kabul Edilen Ogrenci
Sayilari




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

CSTAJ ISLEMLERINi BAS@
v

A

Staj I¢in Uygun Isyeri Bul

|

Staj Basvuru Formunu Danisman Ogretim
Elemanindan al, Gerekli Yerleri Doldur

v

Staj Basvuru Formu ile Stajimi Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Basvur,

!

Staj Bagvurun Hayir

Kabul Edildi
mi?

l Evet

Danisman Ogretim Elemanina
Evraklarini Teslim Et

Staj Yerin ve Staj

Tarihlerin Staj Hayir

Y

Y

Komisyonunca
Uygun Goriildii
mii?

Kimlik Fotokopini, Miistahaklik Belgeni, Muhasebe
Biirosuna Ver, Sigorta Girisini Yaptur,
BU iISLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10
GUN ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKIR.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Staj Evraklarini, Gizl

¢

Sicil Raporunu ve Staj

DosVani al

v

Staj Baslama Tarihinde Evraklarinla Birlikte
Staj Yapacagin Birime Git ve Staja Basla,

,

Staj Doneminde yaptigin Calismalar1 Staj
Defterine Yaz ve Evraklarin Birer Ornegini All,

v

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil
Formunu Birim Yetkilisine Onaylat,

}

Staj Komisyonunca ilan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve Evraklarim
Staj Komisyonuna Teslim Et

Gizli Sicil Zarfim
Staj Komisyonuna
Teslim Ettin mi?

A
STAJ KOMISYONUNCA STAJ DEFTERI VE
EVRAKLARIN KONTROLU

Staj Gegersiz
Sayildi.

YAPILAN
STAJ
BASARILI

Hayir Firma Posta
> Ile
Gonderecek
Evet
\4
RED EKSIK Eksiklikleri
«—— —— Verilen Siirede
Tamamla




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

2-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 2 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Miidiirliik, Miidiir, Boliim Baskanlari, Boliim Program

Koordinatorleri

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Miidiirlik , Midiir, Yiiksekokul Boliim Baskanlari,
Rektorliik,

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokuldaki Tiim Programlarin Program Yeterliliklerinin
Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

2017 Yilinda Baslayip Y1l Sonunda Biter.

SUREC ADIMLARI

o  Yiiksekokul Miidiirliigii Baskanliginda, Boliim
Baskanlar1 Ve Programi Koordinatdrlerinin Katilacagi
Bir Toplant1 Diizenlenir.

e Programlarm Yeterlilikleri Belirlenir.

e Yeterlilikler Tlgili Miidiirliilkge Béliimlere Bildirilir.
Miidirligiin Yonetim Kurulunda Gorisiiliir.

e Midurliik Makaminca Uygun Goriilen Program
Yeterlilikleri Gortisit Alimnmak Uzere Rektorliige
Gonderilir.

o Yeterlilikler Universite Senatosunda Gériisiiliip,
Karara Baglanir Ve Onaylanir.

e Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
Goriisiiliip Karara Baglanmasi ve Rektorliik Makaminca
Onaylanmasi




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Siireci Akis Semasi

PROGRAM YE'_I‘ERLiLi_KLERiN IN
BELIRLENMESI ISLEMINI BASLAT

v A
Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlarinin
Katilacagi Bir Toplanti Diizenlenir,

\

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartigilir,

1

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A 4
Belirlenen Yeterlilikler Ilgili Boliime letilir,
Yonetim Kurulunda Gortistiliir,

Hayir

Yeterlilikler
Miidiirliik¢e Uygun
Goruldi mu?

v

l

Yeterlilikler Rektorlikk Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler

Rektorliikge
(Senato) Uygun
Goriildi mii?

Hayir

v

vet
\

Onaylanan Program R ISLEM
Yeterlilikleri Bilgi g SONU

Sistemine Girilir
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3- DERS PLANLARI VE iICERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI : Ders Planlar1 Ve iceriklerinin Giincellenmesi
SUREC NO 3 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Boliim Baskanlari,

ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokuldaki Tiim Programlarin Ders Planlar1 Ve

Iceriklerinin

SURECIN SINIRLARI

Degisiklik yapilacak yildan 6nceki y1l Eyliil ayinda baslar
Haziran ayinda biter.

SUREC ADIMLARI

e Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Bolim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plan1 Ve
Ierikleri Béliim Kurulunda Gériisiilerek Yiiksekokul
Midiirliigiine Sunulur.

e Yiiksekokul Kurulunda Gériisiilerek Rektorliige
Sunulur.

e Egitim Ogretim Koordinatdrliigiiniin Incelemesi
Sonucunda Rektorliik Onay1 Ile (Senato) Ders Plan Ve
Igerikleri Yiiriirliige Girer.

e Yeni Ders Plami Ve igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

e Yeni Ders Plan1 Ve Icerikleri Her Y1l Gézden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders Plami Ve Igeriklerinin Rektérliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmast




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ders Plani ve iceriklerinin Giincellenmesi Siireci Akis Semasi

DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESIiiSLEMIiNIi
SLAT

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri
Boliim Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarinda Goriisiilerek

A

Rektorliik Makamina Sunulur.

Ders Plan1 ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorliigiince Kontrolleri Yapilir.

!

Ders Plan1 ve

Y.

Iceriklerin de Evet
Eksiklik Var m?
Hayir
Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur
Ders Planm1 ve Igerikleri Hayir

Senatoda Uygun

Goriildi mii?

Rektorliik Onayi ile Ders Plam Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plani ve Icerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU

v
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4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi
SUREC NO 4 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlar,

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Miidiirii, B6liim Bagkanlar1, Ogretim Elemanlari,

ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ders Planlarindaki Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarmin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Her Yariyil Oncesinde Baslar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

Yiiksekokulda Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

Ihtiyag Duyuldugunda Universitenin ilgili Akademik
Birimlerine Dersleri Verebilecek Ogretim Elemanlari
Talep Yazis1 Gonderilir.

Gerek Duyuldugunda 31. Maddeye Gore Disaridan
Dersi Verebilecek Ogretim Eleman1 Gérevlendirmesi
Rektorliige Onerilir.

Ders Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarimin
Yiiksekokul Yénetim Kurulunda Gorisiildiikten
Sonra, Universite Yo6netim Kurulunca Onaylanir.

Ders Planinda Yer Alan Yartyila Ait Tiim Derslerin
Ogretim Elemanlarma Bildirilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

DERS GOREVLENDIRME iSLEMINi
BASLAT

|

Boliim Baskanhiginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlar

A

Belirlenir.

v
Ders Gorevlendirmeleri Yiksekokul
Y 6netim Kurulunda Gériisiiliir.

Ders Hayir

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

l Evet

Personel Daire Bsk.liginca Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

}

Ders Plan1 ve

. Eeisd Hayir
Icerikleri Senatoca

Y

Uygun Goriildii mii

Rektorliik Onayi ile Ders Gorevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer.

\4

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU

Y




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 5 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Boliim Bagkanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiiksekokul Miidiirii, B6liim Baskanlar1, Ogretim Elemanlari,
Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
Her Yariyil Igin Tiim Programlarin Ders Planlarmdaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin Ve Saat

Olarak Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Her Yariyil Basinda Baglar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

e Tiim Programlarin Her Yartyil igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarmin
Sorumlu Olduklar1 Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin Ve Saatler Belirlenir.

e Hazirlanan Haftalik Ders Programlar Miidiirliigiin
Onayma Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders
Odemelerinin Yapilabilmesi igin Rektorliige
Gonderilir.

e Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur. .

e Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir..

e Haftalik Ders Programima Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmast.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i

S SURECLERI

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

HAFTALIKDERS
HAZIRLANMAS

PROGRAMLARININ
I ISLEMINi BASLAT

|

Boliim Bagkanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve
Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

!

Haftalik Ders Programi Yiiksekokul Miidiirliigiiniin
Onayia Sunulur

ograml
1

Pr

Haftalik Ders

Y

ar1 Uygun

l Evet

Hayir

Haftalik Ders Programi Yiikse
So

kokul Miidiiriiniin Onayindan
nra

\

4

Ek Ders Odemeleri icin Rektorliige Gonderilir.

v
Midiirlik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlart
Ydrirlige Girer

!

Haftalik Ders Programi

Ogrencilere Duyurulur.

A

y

Haftalik Ders Programi

Bilgi Sistemine Girilir.

l

Takip

Onaylanan Ders Programlarina Goére Dersler

Edilir.

ISLEM SONU



SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

6- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 6 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlart

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekoku Miidiirii, Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlar,

ILiSKiSi Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ara smav, Final Sinav ve Biitiinliime Sinav Programlarinin

Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmas: ve
Ogrencilere Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Arasmav, Final Sinav ve Biitiinleme
Sinav Tarihlerinde Baglar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

e Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Arasinav, Final Sinavi ve Bitiinleme
Sinavi Giin, Yer Ve Saatleri Ogrencileri Magdur
Etmeyecek Sekilde ilgili Ogretim Elemanlarinin
Goriisleri De Alinarak Belirlenir.

e Hazirlanan Arasmav Ve Final Smav Programi
Miidirligiin Onayma Sunulup Onaydan Sonra
Rektorliige Gonderilir.

e Arasmav Ve Final Smav Programlar1 Ogrencilere
Duyurulur. .

e Arasinav Ve Final Siav Programi Hazirlanan
Programa Gore Uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arasinav Ve Final Sinav Programlarinin Gergeklestirilmesi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Stnav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

|

Boliim Baskanliginca Arasinav, Final ve Biitiinleme

Belirlenerek Sinav Programi Hazirlanur.

!

Hazirlanan Sinav Programi Yiiksekokul Miidiiriiniin
Onayina Sunulur

Hazirlanan Sinav Hayir

Sinavlarini1 Yapilacagi Uygun Giin,Yer ve Saatler —

Programlari Uygun
mu?

l Evet

Sinav Programlar Yiiksekokul Miidiiriiniin
Onayindan Sonra Rektorliige Gonderilir.

v

Miidiiriin Onaymdan Sonra Sinav Programlan Yiiriirlige
Girer

l

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

Sinav Programu Bilgi Sistemine Girilir.

l

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilir.

ISLEM SON

Y



SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

7- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri
SUREC NO 7 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskani, Burs veren

ILISKISI Kurumlar
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ekonomik Destege Thtiyact Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs

Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Selguk Universitesi Akademik Y1l1 Giiz

Déneminde Burs Veren Kurumlardan Gelen Burs
Kontenjanlarina Bagh Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
Saglanmas Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e Kurumlardan Gelen Burs Kontenjam ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

e Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.

e Burs Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

e Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Burs Islemleri Siireci Akis Semasi

@GRENCI BURS ISLEMINi BASLAD

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs ile ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

}

Yiiksekokul Miidiirliigiince Burs Komisyonu Olusturulur

'

Ogrenciler Burs Basvurularini Istenen Evraklar ile Birlikte
Boliim Sekreterliklerine Yapar.

.

Burs Komisyonunca belirlenen ve ilan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

OgrenciBurs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve
Ilan Edilir.

Y
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi
Baskanligina iletilir.

Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Baskanliginca Burs Alacak
Ogrencilerin Isimleri Burs Verecek Kurumlara Bildirilir.

\4

( ISLEM SONU )



SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

8- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri
SUREC NO 8 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yemek Yardimi1 Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskanligi,
fLiSKisi Sarenci iclort
grenci igleri
UST SURECH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ekonomik Destege Thtiyact Olan Ogrencilerim Belirlenip

Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Selguk Univers_@tesi Akademik Y1ili Giiz Déneminde
Ihtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek Yardimin
Saglanmasi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilari (Kontenjam) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.

Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler lan Edilir.

Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligma Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri Siireci Akis Semasi

@RENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINi BASLAT)

Saghk Kiltiir ve Spor Dairesi Bagskanhgindan Gelen Yemek
Yardimi1 Kontenjanlar1 ve Yemek Yardim Ile Ilgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

Yiiksekokul Miidiirliigiince Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrencileri Segmek I¢in Komisyon Olusturulur

i

Ogrenciler Yemek Yardimi icin Basvurularini Istenen
Evraklar ile Birlikte belirlenen kisiye Yapar.

!

Komisyonca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

OgrenciBurs
Almaya Uygun mu?

Reddedilir.

Evet

Knmicynmmm Yemek Y¥rdimindan Fayriqlanqrnl(
Ogrenciler Belirlenir ve Ilan Edilir.

v
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir
Ve Spor Dairesi Baskanligina Iletilir.

\ 4
Saghk Kultur Ve Spor Dairesi Bagkanliginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve
Ogrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanr.

ISLE NU
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9- OGRENCI TEMSILCiSI SECIMi ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci
SUREC NO 9 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Temsilcisi Se¢im Isleri Ile Sorumlu Midiir

Yardimcisi, Danisman Ogretim Elamanlari

SUREC ORGANIZASYON

Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri Ile Sorumlu Miidiir
Yardimcisi, Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci

ILISKISI Rektorliik, Miidiirliik, Ogrenci Isleri
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Sinif, Program,Boliim ve Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri Ile ilgili Rektdrliikten Gelen
yazi Ile Baslar, Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi ile Sonlanr.

SUREC ADIMLARI

e Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.

e Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur.

Sinif, Program, Boliim ve Yiiksekokul Temsilcisi
Secim Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

e Secim Sandiklar1 Olusturulur ve Smif, Program,
Boliim Temsilcisi Se¢imleri Yapilir.

e Bolim Temsilcileri Arasindan Yiiksekokul Temsilcisi
Adaylar1 Belirlenir.

e Belirlenen Aday Arasindan Birisi 2 (bir) Y1l Gorev
Almak Uzere Yiiksekokul Temsilcisi Segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Olan Ogrenci Sayist ve Segime Katilip Oy Veren
Ogrenci Sayisi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semasi

OGRENCI TEMSILCIiSi SECIM
SURECINIBASLAT

h 4
Rektoritk (SaghkKualtar ve
Spor Dairesi Bagkanhdi) Tarafindan
Ogrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren
Yazi Gonderilir

Universite genelinde yapilacak secimierde

genel secim takvimi Rektoérlukce gdnderilir.

Eksik olan birimlerce yapilacak secimlerde
birim tarafindan takvim olusturulur.

Mudurlakge bir mudar yardimeisi ve iki
ogretim elemanindan olusan sec¢im kuruiu
olusturulur

v

Bdlum temsilcisi Aday adaylar secim
kuruluna fotografli resim ile bagvurur.

!

Secim kurulunca boélum temsicisi aday
adaylarindan sartlan tasiyaniarnn adayhgi
kabul edilir ve ilan edilerek propaganda
suresi verilir.

v

I. Tur 1. Asama secimleri takvimde belirtilen
gun ve sekilde yapilir. Bolum temsilcisi
secilebilmesi ilgili programdaki
ogrencilerden %60 katilim sarti aranir.

En cok oyu alan bdlum

%860 katill sarti saglanan
temsilcisi secilir.

boélum varmi?

Hayir

I. Tur 1. Asama secimleri takvimde belirtilen
gun ve sekilde yapilir. Bolum temsilcisi
secilebilmesi ilgili programdaki
ogrencilerden %50 katilim sarti aranir.

Evet
En cok oyu alan bodlum

%50 katill sarti saglanan
temsilcisi secilir.

boélum varmi?

Hayir

I. Tur 3. Asama secimleri takvimde belirtilen
gun ve sekilde yapilir. Katilim sarti
aranmadan en ¢ok oyu alan bdéium

temsilcisi secilir.

L

1. ASAMA
Secilen bdlum temsilcileri aralarindan birini|

sec¢im kurulu gézetiminde yapilacak
secimle OKUL TEMSILCISI olarak secer.

v

iISLEM SONU




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 10 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,

Mali isler Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON

Ogretim Elemani, Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri,

ILiSKiSi Yiiksekokul Miidiirii, Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECI Ynetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme Ile Sehir Digina Cikacak Ogretim

Elemanlarmin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin Talebi Uzerine Rektorlilk Makamima Olur Yazilmasi
Ile Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Béliim Bagkanliga Basvurur. Bélim
Bagkanligi Uygun Gormesi Halinde Talebi
Miidurligiine Bildirir.

e Talep Yiksekokul Y6netim Kurulunda Goriisiiliir.
Y6netim Kurulu Uygun Goriirse Rektorliik
Makamina Onay I¢in Sunulur.

e Rektorliik Onay Verirse Ogretim Eleman1 Onay
Dogrultusunda Gider Gelir. Géreve Geldiginde Otobils
ve Konaklama Faturalarin1 Mali Isler Birimine Teslim
Eder.

e Gidis Doniis Tutari, Konaklama vb. Odemeler Mali
Isler Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin
hesabina yatirilmak tizere Rektorliige Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Biitceden Yararlanan Kisi Sayis,.
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Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

@LUK-YEVMiYELERiN ODENMESI SURECINI BASLD

A4
Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Béliim Baskanligma basvuruda Bulunur.

ISLEMSONU ) <&yl

TalepBolimBsk.liginca
Uygun Goriildi mu?

Evet

Boliim Baskanligi Ogretim Elemanmin Talebini Uygun
Buldu ise Midiirliige (Yonetim Kuruluna) Sunar.

l

Talep Yiiksekokul
Yonetim Kurulunca
Uygun Goriildiimu?

. Hayir
ISLEM SONU

Y onetim Kurulunca Uygun Goriilen Talep Rektorliik
Makamima Onaya Sunulur.

Talep Rektorlik
Makaminca Onaylandi
m1?

ISLEM SONU Hayir
4—

Rektorliik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir.

!

Donuste Yolculuk-Konaklama Biletleri Mali Isler Birimi EIdeki Evraki
Mali Isler Birimine Teslim Edilir. —»  Miisbitelere Gore Hesaplamalari Yapar.

_ Hesaplanan Tutar lgili Kisimin
ISLEM SONU Hesabina Havale Edilek Uzere
Rektorliige Teslim Eder.
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11- ARIZA-ONARIM iSLERI

SUREC ADI : Ariza-Onarim Siireci

SUREC NO 12 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Teknisyen
iSIEjil;IIi(i;S(i)RGANiZASYON Boéliimler, Miidiirliik, Yap1 ve Teknik D. Baskanligi
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biit¢esini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Arizanin Bildirilmesi Ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi
Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Arniza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Midiirliige Gonderilir.

e Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Midurligi Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanligina
Gonderilir,

e Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanliginca Gelen Bildirim
Incelenir. Hangi Birim Ile Ilgili Ise O Birime Havale
Eder.

e {lgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boliime
Gonderilir.

e Arizanin Onarimi Veya Tadilat1 Gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ariza Sayisi
Arniza Giderme Oram
Ariza Giderme Siireci,
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Ariza-Onarim Siireci Akis Semasi

( ARIZA ONARIM ISLEMINI BASLAT )

Y

Goriilen Ariza Ilgili Birim/Boliimce Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Midiirliige Bildirilir.

l

Evet

Ariza Mudurlik

Teknisyenince — Tamirat Miidiirlik

Teknisyenince Yapilir.

Yapilabilecek mi?

Hayir

Arniza Midirliikge Yap1 ve Teknik Daire Bagkanligina
Bildirilir.

Yap1 ve teknik Daire Bagkanlig1 Yaziy Ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza Ilgili Atlye/Servise Bildirilir.

v
Arniza {le Ilgili Teknik Eleman arizanm Oldugu Béliime
Gorevlendirilir.

l

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

N \4
(" ISLEM SONU )
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12- AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 12 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkan,

SUREC ORGANIZASYON

Ogretim Eleman, Personel Isleri, Boliim Baskanligs,

ILISKiSi Yiiksekokul Miidiirliigii
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiksekokul Akademik Personelin Izinlerini Yonetmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin izin Formunu Doldurmas: Ile baslar, izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmas: ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e llgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.

e istegi Dogrultuda Personel islerince izin Formu
Doldurulup Boliim Bagkanligina Sunulur.

e Boliim Baskani Izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.

e  Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

e Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.

e  Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayzst,
Ortalama Izin Siiresi,
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Akademik Personelin Izin Alma Siireci Akis Semasi

C iZINALMA ISLEMINiBASLAT >

}

Igili Mazeret/Y1llik izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

\4

Yiiksekokul Personel Isleri lgili Kisi Adina Yillik izin Formu
Diizenler. Izin Formunun Boliim Baskanina Gonderir.

Izin Istegi Boliim
Baskaninca Uygun
Goriildii mii?

l Evet

Hayir

Izin Istegi Yiiksekokul Midiirliige Mletilir.

!

Izin Istegi Yiiksekokul

Izin Istegi Red
Edilir.

Miidiirliigiinca Uygun Hayir

Goriildi mii?

Izin Istegi

Red

Edilir

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiinca Onaylanir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

Y

Izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A

A

( ISLEM SONU )
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13- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 13 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON

Idari Personel, Personel Isleri, Boliim Baskanlig1, Yiiksekokul

ILiSKiSi Miidiirliigi
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Idari Personelin izinlerini Yonetmek,

SURECIN SINIRLARI

Idari Personelin izin Formunu Doldurmast Ile baslar, izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmasi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ilgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.

e Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

e Yiiksekokul Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiina Gonderir.

e  Miidiir izin Istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

e Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir.

e  Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayzst,
Ortalama Izin Siiresi,
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Idari Personel izin Alma Siireci

C iZINALMAISLEMINiBASLAT )

l

Igili Mazeret/Y1llik Izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

\4

Yiiksekokul Personel Isleri Ilgili Kisi Adma Yillik izin
Formu Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine
Gonderir

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun
Goriilda mii?

Hayir

l Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriia fletilir.

!

Izin Istegi Red
Edilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Miidiirliiglinca Uygun
GOriildi mii?

Izin Istegi
Red Edilir.

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiinca Onaylanir.

A
Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

v
Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A A

< ISLEM SONU >
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14- ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO 14 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri,Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Birimleri, Yiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,

ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yo6netimi,

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmas ile Baslar, Evraklarin
Arsive kaldirlmasi veya Rektorliik Argiv Birimine
Gonderilmesi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul Biriminden Arsivlenecek Evrak
Yiiksekokul Arsiv
Sorumlusuna Tletilir,

e Argiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

e Yiiksekokul Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
Verir.

e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

e Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
Edilir,

e  Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirii ve Arsivleme Siiresi,
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Arsiv Yonetim Siireci Akis Semasi

C ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT )

Yiiksekokul Birimleri Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Arsiv Sorumlusuna iletir.

\4
Yiiksekokul Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek

Evraklar1 Yiiksekokul Sekreterinin Onayina
Sunar

Havir Evraklarin Argivlenmesi
Y8 Uygun Degil ise Geri
fade Edilir

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek Evraklari
Uygun Goriildii mii?

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

l

Evrak Kay1t Edilerek Arsive Kaldirilir.

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar
Yiksekokul
Sekreterine Bildirilir.

\4

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

l v
ISLEM SONU <
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15- MALZEME SATIN ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO 15 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler

Sorumlusu, Muayene Komisyonu,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorliik,

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokul i¢in Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru
Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Miidiirliige letilmesi ile Baslar,
Malzemenin Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmas ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul Birimlerince Malzeme Istegi
Yiiksekokul Miidiirliigiina Gonderilir,

e Almacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa Thale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu Ile Satin Alma

Siireci Isler,

e Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat: Ogrenilir,

e Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas: Yo6ntinde
Onay Verir,

e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

e Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir..

e En Diisiik Fiyat1 Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir,

e Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

e Malzemeler Uygun Ise Odeme Evraklar1 Hazirlanarak
Odeme Yapulir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Biitce
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Malzeme Satin Alma Siireci Akis Semasi

@ALZEMESATI NALMA ISLEMINi BASLAD

Yiiksekokul Birimleri Malzeme Istegini Yiiksekokul Miidiirliigiina Iletir.

v

Alinacak Malzeme
Yiiksek Biitge mi
Gerektiriyor ?

Ev ; -
j Thale YoluIle

Teklif YoluIle

!

Piyasa Fiyat Arastirmas1 Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.

'

Malin Fiyat: Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi
Yoniinde Onay Verir.

TekIif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

Firmalarca Yuksekokul dan Gelen TeKIit Mekiubuna
Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplari

Malzeme

Degerlendirmeye Alinir Uygun mu?

Mal Tade
Edilir

|

En Diisiik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul
Editdigt Hrber Editir

Mal Tasmir K.Kont. Yetkilisince
Teslim Alinir. Taginir Fisi Kesilir.

Firma En Kisa Surede

Y
] ) Tlgili Firmaya Odeme Yapilir.
Malzemeyi Teslim Eder,

A 4

Muayene Komisyonu .
Malzemeyi Kontrol Eder, — ( ISLEM SONU )
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16- OGRENCI HIZMET ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Siireci
SUREC NO 16 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,

ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Isci (Pirt-Time) Olarak Calismak
Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi Ile
Baglar, Kabul Edilmesi yada Onaylanmadiginin Bildirilmesi
ile Sonlanur,

SUREC ADIMLARI

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca
Yiiksekokul de Pirt-time Calistirilacak Ogrenci Sayist
Bir Ust Yaz Ile Yiiksekokulre Bildirilir.

e Yiiksekokul Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.

e Yiiksekokullerde Konu Ile Ilgili Komisyon Olusturulur.

o (")grenciler. Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak Istediklerini Dilekge Ile Bildirirler,

e Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.
e Calisacak Ogrencilerin Secimi Yapilir.

e Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu ise Ogrenci Pirt
Time Ogrenci Olarak Calisir.

e Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligma Birs Ust Yazi ile Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Calisan Ogrenci Egi Sayist
Bagvuran/Kabul Edilen Ogrenci Sayisi




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Isci Alim Siireci Akis Semasi

C()CRENCi iSCi ALIM SURECI ISLEMIiNi BASLAT>

y

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara
Calistirlacak Ogrenci Sayilar1 Bildirilir.

v

Miidiirliik Calistirlacak Ogrenci Sayisin1 ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

Miidiirliik Ogrencilerin Segimi Ile ilgili Komisyon
Olusturur.

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge ITle
Komisyona Sunarlar.

Komisyon Calisacak Ogrencileri Segimini yapar.

S Evet

Calisma Istegi
Reddedilir

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
Bildirilir.

Miidiirliik Secilen Ogrencilerin isimlerini Saglk Kiiltiir ve
Spor Dairesi Baskanligina Bildirir.

|

Segilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baslar

( ISLEM SONU )
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17- YENI KAYIT-OSYS SURECI iSLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-OSYSS Siireci

SUREC NO 17 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Ogrenci isleri Cahisanlar
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci
ILiSKiSi Isleri, Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.lig,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

OSYM Sinavi Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilerin

SURECIN AMACI Kayitlarmin Yapilmasi,

Sinav Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI Duyurusunun Yapilmas: ile Baslar, Ogrencinin Kaydimin
Yapilmas ile Son Bulur.

e OSYM Smav Sonuglarina Gore Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.

e Oprenci Isleri Daire Bagkanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

e  Ogrencilerin Kayit I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

SUREC ADIMLARI o Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi veya Noter

Vekaleti ile vekaletlendigi kisi Kayit BiirosunaGelir.

e Ogrenci, Kayit Igin Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

e Ogrencinin Kaydi Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kay1t Olan Ogrenci Sayisi
Bagsarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Siireci.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

C OGRENCI YENI KAYIT ISLEMINi BASLAT >

|

_OSYS Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

l

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.liginca OSYM’den OBS’ne Aktarilir.

|

Ogrencilerin Kayit i¢cin Hangi Giin Gelecekleri
(Kayit Giinleri) Duyurulur..

!

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit icin
Kayit Biirosuna Gelir.

|

Hayir Kayit

Yapilmaz

Aday Bizzat Kendisi
mi Bagvurdu?

Ogrencinin Kayit Formunu Doldurmast Saglanr.

!

Ogrenci Kayit Formunu ve Kayit I¢in Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.

v

Hayir

Evraklar1 Tam mi? — | Kayit Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilhr.

!

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi

Verilir.

C ISLEM SONU)
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18- KAYIT DONDURMA ISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 18 TARIH
SURECIN SORUMLULARI YiiksekokulSekreteri, Boliim Baskani, Yo6netim Kurulu,

Ogrenci Isl.

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Boliim Baskanlig1, Yonetim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Hakl1 Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilekge Ile Evrak Kayit Biirosuna Kayit
Dondurma Istegini Sunmasi ile baslar, Kayit Dondurma
isleminin Tamamlanmasi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Evrak Kayit
Biirosuna Bir Dilekge le Tletir.

e Evrak Kayit Biirosu Dilekgeyi Yonetim Kuruluna
Sunar.

e Yiiksekokul Yénetim Kurulu Hakli ve Gegerli
Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.

e Sonug Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari Ile
Agiklanir.

e Sonug Olumlu ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

e Ogrenci Isleri Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi
Sistemine Isler.

e Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

e Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Donduran Ogrenci Sayisi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

C KAYIT DONDURMA iSLEMINI BASLAT >

|

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Igeren Dilekgesini Evrak
Kay1t Biirosuna Verir.

!

Mgili Birim Bir Ust Yaz Ile Ogrencinin Dilekgesini
Yo6netim Kuruluna Sunar

|

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim Kurulu
Dilekgeyi Inceler.

!

Sonug Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari le
Agiklanir.

L

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

Hayr
—

l Evet

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.

Ogrenciye Bildirilir.

v

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.
|

v

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Isler.

|
CISLEM SONU>




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

19- KAYIT YENIiLEME ISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO 19 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danigmani

iSIEjil;Ili(i:S?RGANiZASYON (")grenci, Ogreqci I§1eri, Boliim Baskanligi, Ogrenci Damsmant,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

UST SURECH Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile
Baslar, Kaydin Danisman Tarafindan Onaylanmas Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e Boliim Bagkanligi Danigsman Listesini Belirler.

e Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

e Ogrenciler Akademik Takvimde Belirlenen Giinlerde
Kay1t Yenileme ve Ders Atama Islemlerini Internet
Uzerinden Yaparlar.

e Sectikleri Derslere Gore Cikan Harglar Ilgili Bankaya
yatirilir,

e Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

e Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarin1 Yenileyemeyenler
Ik Iki Hafta Igerisinde BSliim Sekreterligine Basvurur.

e Boliim Bagkanlhigi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Miidiirliige Sunar, Miidiirliik
Y onetim Kurulunca Degerlendirilir.

e Mazeretleri Uygun Gériilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

e Kayit Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.

e Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci
Bilgi Sisteminden Kayit yenileme islemlerini Kontrol
Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci
Sayis1 ve Siireci




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Kayit Yenileme Siireci Akis Semasi

C KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT >

Bolim Bagkanligi Yeni Donem Damisman Listelerini
Belirler.

!

Ogrenci Isleri Personelince Béliim Baskanliginca
Belirlenen Danismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

|

Ogrenciler Yeni Donemde Alacagi Dersleri (Oncelikle Alt
Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi
Sisteminde Segerler.

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Segimlerini
Tamamlarlar.

)

Sectikleri Derslere Gére Tahakkuk Eden Harglarim lgili
Bankaya Yatirirlar.

Kayit Yenileme Islemi

Harc Bank
ar¢ Bankaya _H%er Gergeklesmez.

Yatmig mi1?

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

A4

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan
Ogrenciler Ilk Tki Hafta Igerisinde Dilekge Ile Boliim
Sekreterligine Miiracaat Ederler.

\ 4
Boliim Bagkanlig1 Dilekgeleri Bir Ust yazi ile
Miidirlige Sunar. Mudirlik Yonetim Kurulunda
Degerlendirilir.
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}

Kay1t Yenileme islemi
Ha
=5 Gergeklesmez.

Mazeretler
Uygun mu?

l Evet

Mazeretleri Uygun Olan Ogrenciler Ekle Sil Haftasinda
Harglarm Ilgili Bankaya Yatirirlar.

\4

Harglarim ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

\ 4

Ogrenciler Kayit Yenileme Isleminden Sonra Ogrenci Bilgi
Sisteminden Yeni Donemde Alacagi Dersleri Kontrol Ederler.

|
C ISLEM SON >
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20- KAYIT SiLDiRME ISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO 20 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKIsi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Miidiirliik

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Kaydini Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile iliskisini
Kesmek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Kaydini Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmasi le
Baglar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli Verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili Istekte Bulunur.

e Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme Islemi
Islenir.

e Lise Diplomasmin Asli Ogrenciye Verilir.
e  Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.
e Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna

Kaydinm Silindigi Bildirilir. Ogrenci Erkek ise
Askerlik Subesine Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

Kayit Silme Siireci Akis Semasi

C KAYIT SILME iSLEMiNi BASLAT

D

|

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

Misigi
Var mi?

|

Hayir

Kayi1t Silme Islemi
Gergeklesmez

Ogrencinin Ilisigi Kesilir.

l

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kaydi Diisiiliir.

|

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi Islenir.

}

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir..

|

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna ve
Erkek Ise Askerlik Subesine Kaydmin Silindigi Bildirilir.

l
C ISLEM SON U>
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21- MEZUNIYET iSLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet Siireci
SUREC NO 21 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci sleri, Mezuniyet Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonu, Boliim,

ILiSKiSi Miidiirliik, Rektorliik,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI On Lisans Diplomasinin Verilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Durumunun Mezuniyet

Komisyonunca Incelenmeye Baslanmasi ile Baslar,
Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayli
transkriptinin ve Lise Diplomasmin Ash Verilmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alir. Mezuniyet
Komisyonuna Gonderir.

e Mezuniyet Komisyonunca Ogrencinin Durumu (Tiim
Derslerini Almig m1? Kurum Stajin1 Yapmis mi?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.

e Kosullar1 Sagliyorsa B6liim Bagkanliginca Mezuniyet

Komisyon Kararlart Yo6netim Kurulunun Onayia

Sunulur.

Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomasi Hazirlanir.

Mlisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.

Lise Diplomasimin Arkasina Mezuniyet Islemi Islenir.

Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomast, Lise

Diplomasiin Asli ve Onayli Transkripti Ogrenciye

Verilir.

e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mezun Olan Ogrenci Sayzs,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve
Lisans Diplomasinin Verilme Siiresi.
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SU- BOZKIR MESLEK
YUKSEKOKULU Mezuniyet Siireci
Akis Semasi

C MEZUNIYET iSLEMINi BASLAT )

l

Ogrenci Isleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda
olanOgrencilerin Listesi ve Not Durum Belgesi OBS Alinir.

l

Listeler incelenmek Uzere Boliim Baskanligia letilir.

l

Boliimiin Mezuniyet Komisyonu Gerekli Incelemeleri Yapar

Hayir
. —
Zorunlu Derslerini
Aldi m1?
Hayir
Secmeli Derslerini >
Aldi m1?
H
ayir

Stajimi
Yaptt m1?

Mezuniyet Kredisi
Yeterli mi?

Havg

l Evet

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.
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Boliim Baskanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Ogrenci Islerine Bildirilir.

L

Ogrenci Isleri Mezun Durumda Olanlara Diploma Diizenler.

|

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

'

Lise Diplomasinin Arkasma Mezun islemi islenir.

|

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini lgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiiltiir, Kiitiiphane, Danisman, Boliim Bagkanligi
ve Yiiksekokul Sekreteri).

4

Gegici Mezuniyet Belgesi/Diploma, Diploma Eki Onayli
Transkript, Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

!

CiSLEM SONU>
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22- KURUM ICi YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI : Kurum Igi Yatay Gegis Sireci
SUREC NO 22 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanligi,Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Ogrenci, Ogrenci Isleri,intibak Komisyonu, Bolim, Yonetim Kurulu,
Miidirliik, Rektorlik,

UST SURECI Ogrenci sleri Siireci
. . Ogrencilerin Kurum Igi Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
SURECIN AMACI Saglanmas:
e . Kontenjanlarm Belirlenip, Duyuru ve flana Gére Basvuru Kosullarimin
SURECIN SINIRLARI Takibi Ile Baslar, Kayit Onayi ile Sona Erer.
e  Yiiksekokul Boliim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan Hangi
Programlara Yatay Gegis Yapilacag ve Kurum Igi Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur.
e Konu Yiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektdrliige Sunulur.
e Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiginca Senatoya Sunulur,
e  Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar Universite Web
Sayfasinda Yayimlanir.
e Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen Evraklar
ile Birlikte Basvurur. )
e  Bagvurular Intibak Komisyonlarinca Incelenir.
e  Evraklar1 Tam Olup, Durumu Yoénetmelige Uygun Olanlarin
. Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goériiliir. Digerleri Ret edilir.
SUREC ADIMLARI P ) ygun ‘oriir. Digeriert

e  Konu Yonetim Kurulunda Gériisiilditkten Sonra Asil ve Yedek
Liste Web’te Yayinlanir.

e Durum llgililere Teblig Edilir.

e Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Tlgili Yiiksekokula
basvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.

e Yiiksekokul Miidiirliigi Ogrencilerin Dosyalarim Ogrencilerin Eski

Okullarindan Ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanur.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.

Tlgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Sayis1 Says,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum I¢i Yatay Gegis Kayit Siireci Sayisi
ve Siiresi.
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Kurum Ici Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

GU RUM ICI YATAY GECIS SURECINI BASLAD

\ 4

Boliim Baskanliklarinca Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum ici Yatay Gegis Yapilacagi ve Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul YonetimKuruluna Sunulur

y

Konu Kurulda Gériisiilerek Rektorliige Gonderilir.

v
Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur.

A
Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

A
Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ile
BirlikteYiiksekokul Bolim Sekreterligine Bagvurur.

Y

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda Incelenir.

Hayir Basvuru

Durumlar1 Uygun -
Ret Edilir.

mu?

Evraklar1 Tam Olup, Durumlar1 Kurum igi Yatay Gegis
Y onergesine Uygun Olanlar OSYM puani ve GNO larina gore
Swralanir.

) Havir| Basvuru
Kontenjan Iginde — Ret Edilir.

Kaldi mi?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

}

Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

'
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Osrenci Islerine Bildirilir.

A 4

Web Sayfasinda Yaymlanir.

\ 4

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Durum Teblig Edilir

A\ 4

Asiller Belirtilen Tarihlerde Yiiksekokula

Basmu:a;ak Kesin Kawitlarim Vaphrn‘
A

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Alacagi Dersler Intibalg Kurulu belirlenip Y 6netim Kurulunca
Onaydan sonar Ogrenci Islerince Sistemi Islenir.

4

Geldigi Okuldan Aldig1 Dersler MUAF islenir.

\4

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

4

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

Y

Simif ve Danismanlar1 Atanir.

4

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilr.

\ 4

CiSLEM SON U>




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI
23- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI : Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci
SUREC NO 23 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Béliim Baskanligi, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlar,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Bsliim, Yonetim Kurulu,
ILiSKiSi Miidiirliik, Rektorliik,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
.. . Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
SURECIN AMACI Saglanmas
.. . Kontenjanlarm Belirlenip, Duyuru ve Ilana Gére Basvuru Kosullarmin
SURECIN SINIRLARI Takibi Ile Baslar, Kayit Onay1 fle Sona Erer.
e  Yiiksekokul Boliim Bagkanliklarinca Yonerge Dogrultusunda Var
Ise flave Kurumlar arasi1 Yatay Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir.
Yiiksekokul Kuruluna Sunulur.
e  KonuYiiksekokul Kurulunda Goriistilerek Rektorlige Sunulur.
e Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur,
e Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.
e Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK ’iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.
e Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen Evraklar
ile Birlikte Basvurur.
e Basvurular intibak Komisyonlarinca Incelenir.
. e  Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y6netmelige Uygun Olanlarin
SUREC ADIMLARI Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Gériiliir. Digerleri Ret edilir.
e  Konu Yonetim Kurulunda Gorisiildiikten Sonra Asil ve Yedek
Liste Web’te Yayinlanir.
e Durum lgililere Teblig Edilir.
e Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili Yiiksekokula
bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.
e Yiiksekokul Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarin1 Ogrencilerin Eski
Okullarindan ister.
e Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine slenir.
e Dersleri intibak Komisoyununca Belirlenip, Yonetim Kurulunca
Onaylanir.
e Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.
o Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.
e  Opgrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Yatay Gegis Sayist,
Bagarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum aras1 Yatay Gegis Kayit Siireci
Sayisi ve Siiresi.




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Kurumlar arasi Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

\4

i KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINI BAQL;:

Boliim Bagkanliklarinca varsa ilave Kurumlararasi Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Yitksekokul Y6netim Kuruluna Sunulur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulunca Gorisiilerek Rektorliige Gonderilir

A\ 4

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

v

Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOKiin
WEB sayfasinda Yaymlanir.

flan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte Miidiirliige Basvurur.

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda incelenir.

'

Durumlart Uygun Ha&»

mu?

Basvuru
Ret Edilir.

v

Evraklart Tam Olup, Durumlari Kurumlararasi yatay gecis

onergesine uygun olanlar OSYM puani1 ve GNO larina gore siralani

-

Kontenjan iginde
Kaldi mi?

Bagvuru
Ret Edilir.

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

|




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

|
v

Yedek Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayinlanur.

'

Ogrenci Islerine Bildirilir.

A

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir

A

Asiller Belirtilen Tarihlerde Yiiksekokula Bagvurarak Kesin Kayitlarii Yaptirir

v

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

\ 4

Intibak Komisyonunca Alacagi Dersler Belirlenir.

v

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

A

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

v

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.
|

v

Smif ve Danismanlar1 Atanir.

v

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

A\ 4
GSLEM SONU >




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

24- TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESI iSLEMLERI

SUREC ADI : Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO 24 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Halen Qgrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen
SURECIN AMACI Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarim Yazarak Tecil Islemlerini

Halletmek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Durumlarmin Tespit Edilmesi Ile Baslar, Askerlik
Subelerine Yazi Gonderilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e  Ogrencilerin Durumlari Tespit Edilir.
e Askerlik Cagma gelenlere EK-C2 Belgesi Diizenlenerek
Gonderilir.
e Askerlik Subesinden Bilgi Istegi Var Ise Askerlik
Subesine yazi1 Gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tecil Islemleri Halledilen Ogrenci Sayzs,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Erkek Ogrenciler Icin Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine

Gonderilme Siireci

Odgrenci

Ogrenciisleri

Erkek
dgrenci
mi?

Yeni
Kayit nu?

Okumakta
olan Ogrenci
mi?

Askerlik
Subesinden
Bilgi istegi var
mi?

Ogrenci Mezun veya iligigi

h 4

EVET

\ 4

Ogrencinin
Askerlik Cad
Geldi mi ?

—

31 Fk'm'e Kadar
Askerlik Subesinc Yazi
Ganderilir

Askerlik Subesine

Yazi Gonderilir
A

Kesilmig ise




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

25- SINAVLARA ITiRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI : Smnavlara itiraz Siireci
SUREC NO 25 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemant

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemam, Ogrenci,
Ogrenci Isleri

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemanminin Notlar1 Sisteme Girmesi Ile Baglar, Notun
Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi
Bir Yanlishigin Olmadigimn Tespiti Halinde Ogrenci Ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi fle Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlar Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar Ve Onay Verdikten Sonra ilan Edilmis
Olur.

Egitim Ogretim Ve Smav Y énetmeligine Gore 5 Giin
I¢erisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi Verir.
Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan
Kontrol Edilir.

Itiraz Incelenir.

Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Y6netim Kuruluna
Sunulur.

Yénetim Kurulu Karan ile Not Diizeltilir.

Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

Hata Yok ise itiraz Rededilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden (").grenci Sayisi,
Itirazlar1 Kabul Edilen Ogrenci Sayisi




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Sinavlara Itiraz Siireci Akis Semasi

< SINAVLARAITIRAZSURECINI BASLAT >

y
Avra-Final-Biitiinleme-Tek Ders siavlar1 degerlendirildikten
sonra Ogretim Elemanlari sisteme §grencinin notunu girer
ve onaylar.

A\ 4

Ogrenci Smav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve
Sinav Yanetmelisine Géore 5 is oiinii Tcerisinde Maddi

Hata Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)Verir.

y
Igili Dilekgeyi Maddi Hata Komisyonu Inceler.

Hayir | Basvuru
—| Ret Edilir.

Maddi Hata Yapilmig mi?

Maddi Hata Komisyonu Dilekgeyi Not Diizeltilmesi
icin Yonetim Kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulunca itiraz incelenir.

H
ayi Bagvuru

Ogrencinin Itiraz1 T
Ret Edilir.

Dogru mu?

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not islenir.

y

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

\ 4
C ISLEM SON U)




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

26- MAZERET SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Mazeret Smawi Siireci
SUREC NO 26 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Bblﬁm B'askanlarl, Dersi Veren Ogretim Eleman, Ogrenci,
Ogrenci Isleri,Y6netim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Mazereti Olup da Ara Sinavlara Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini

Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekce vermesi ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek
I¢in Miidiirliige Dilekge ile Basvurur.

e  Miidiirliik Dilekgeleri Y6netim Kuruluna Sunar.

e Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Gériiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

e Mazeretler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.

e Bolim Bagkanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Agiklanir.

e Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Sinavlar1 Yapilir.

e Notlar Ogretim Elemanlarinca Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e  Ogretim elemaninca Sinav Evraklari Béliim
Baskanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisi,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Mazeret Sinavi Islemleri Akis Semasi

( SINAVLARAITIRAZSURECINIBASLAT )

A

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile
Birlikte Dilekgelerini Miidiirliige Verirler.

\4

Boliim Baskanligi Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna
Sunar.

Hay1r

— Mazeret

Mazeretleri Uygun
Ret Edilir.

mu?

Evet

Boliim Baskanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapulir.

Mgili Ogretim Elemaninca Béliim Bagkanliginca Belirlenen
Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapulir.

!

Mazeret Sinavi Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklari
Boliim Bagkanligia Teslim Edilir.

'

Ogretim Elemanlar1 Mazeret Sinavi Notlarim Ogrenci
Bilgi Sistemine islerler

A\ 4

CISLEM SON U)




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

27- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Smaw Siireci
SUREC NO 27 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Bélﬁm Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri i¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmas1 Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Sinav Hakk1

Vererek Mezun Olmalarin1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek Igin Dilekge vermesi ile
Baslar, Tek Ders Smav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Mezun Olmak i¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Smavina Girmek i¢in Miidiirliige Dilekge Ile Basvurur.

e Boliim Bagkan1 Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini inceler.

e Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini
Yonetim kuruluna Sunar.

e Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Yénetim Kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek
Ders Sinavina Girerler.

o Ilgili Ogretim elemaninca tek ders Smavi Yapilr.

e Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Boliim
Bagkanligina teslim Edilir.

e  Ogretim Elemanlarimca Notlar Bilgi Sistemine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tek Ders Smavina Giren Ogrenci Sayisi,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Tek Ders Sinav Siireci Akis Semasi

C TEK DERSSINAV SURECINi BASLAT )

A4

Icin Dilekgelerini Miidiirliige Verirler.

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek

\ 4

Sunar.

Boliim Bagkani1 Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna

Hay1r

Evet

Stajim
Yapt1 mi?

Tek Dersi
mi Var?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Boliim Baskanhiginca Ilan Edilen Giin ve Yerde ilgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Smavi Yapilir.

Teslim Edilir.

Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 B6liim Baskanligina

Bilgi Sistemine Islerler

Ogretim Elemanlar1 Tek Ders Smavi Notlarim1 Ogrenci

A 4

Tek Dersten Basaril1 Olanlar Mezun Edilir.

CISLEM SON U)




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

28- EVRAK AKISI ISLEMLERI

SUREC ADI : Evrak Akis Siireci
SUREC NO 28 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul

Sekreteri, Yaz Isleri

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yaz Isleri, Ilgili

ILISKISI Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilart Rektorliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yaz Ilgili
Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap Yazilmas: Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Gelen / Giden Yazilar1 Rektorliik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gétiirmek I¢in Bir Gorevli
Gorevlendirilir.

Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilari
Rektorliige/Postaneye Gotiirtir, Getirir.

Gelen yazilar Yaz Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Miidiiriine Sunulur.

Miidiir Yazilar1 Gordiikten Sonra Paraflar. Yiiksekokul
Sekreterine Gonderir.

Yiiksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi ile Tlgili Yazilara Not Diiser.

Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit
Altia Alinir.ilgililere/flgili Birimlere Dagitimlari
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amagli Geldi Ise Dosyasima Kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayist,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Evrak Akis Islemleri Akis Semasi

Kaldirilir.

Dosyaya

C EVRAK AKIS iSLEMLERINi BASLAT )

A 4

Rektorliikten Gelen Evraklar Birim Evrak Sorumlusuna Gelir.

|

Birim Evrak Sorumlulu Gelen Evraklar
Mapaya Konarak Yiiksekokul Miidiiriina Sunar.

l

Yiiksekokul Miiduri Gelen Evraklari Gordiigiine Dair
Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

l

_Yii.ks_equu_l Sekreteri Evraklarin Dagitimin1 Yapar. Yapilacak
Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser

Hayir

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
<—

Gondertilecek mi?

Yazi Isleri Zimmetle Evraklar lgililere Teslim Eder..

Hayir

Dosyaya Evraka Ceyap

Yazilacak m1?

Kaldirilir.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreterive
Yiiksekokul Miidiirii Tarafindgn Kontrol Edilir ve imzalanir.

Yazilar {lgili Birim ve Yazi Islerince Kayda Alinr.

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotiiriliir.
Zimmetle Teslim Edilr.

A 4

( iSLEMSonu )



SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

29- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI iSLEMLERI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis

SUREC ADI : Siireci
SUREC NO 29 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkan,

Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON

Yiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiiri,

ILISKISI Personel Isleri, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Goérev Siiresi Uzatilmasi Yazisinin
Boliim Baskanligindan Yonetim Kuruluna Sunulmas: ile
Rektorliik Onaymdan Sonra ilgiliye Tebligi Ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI

e Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
Boliim Sekreterligince Takip Edilir.

e Boliim Bagkanligi Akademik Personelin Gorev
Siiresinin Uzatilmasi Ile lgili Yaziyr Kendi
Gortisiinden de bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

e Yonetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Y 6niinde Oylama Yapar.

e Uzatilmasi1 Kabul Edilirse Yoénetim Kurulu Karart
Midirligiin de Gorisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

e Rektorliikce Gorev Siirenin Uzatilmasima Onay Verilir.

e Onay llgiliye Teblig Edilir.

e  Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Akademik Personel Gérev Siiresi Uzatilma Islemleri Akis Semasi

( GOREV SURESi UZATILMA SURECINi BASLAT >

Gorev Siiresi Sona Eren Akademik Personelin Gérev
Siiresini Uzatmak I¢in Boliim Baskanligi Bir Ay Once
Goriisii ile Birlikte Yonetim Kuruluna Teklifte Bulunur.

l

Y onetim Kurulunda Oylama Yapilir.

Gorev Stresi
Uzatilmaz.

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Ald1mi1?

Karar Bir Ust Yaz ile Miidiirliigiin da Gériisii Belirtilerek
Rektorliige Gonderilir.

v

Rekt6r Onaylar

|

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayn Bir
Suretini Verir

|

Onay1n Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasina Takalir.
ISLEM SONU




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

30- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Ders Muafiyet Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 30 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagskani, Intibak Komisyonu,Ogrenci Isleri, Yiiksekokul

Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Yﬁksqkokul Sekreterti, Bé')h"im Bagkani, Yiiksekokul Mudiir,
llgili Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, Ogrenci,
Ogrenci Isleri

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekdgretim Programinda
aldig1 ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Miidiirliige Dilekge vermesi ile Baslar, Muaf
Tutulan Notlarm Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile Sona
Erer.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekogretim
Kurumunda aldigi ve basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders Iceriklerini Miidiirliige verir.

e Miidiirlik Ogrencinin Gegtigi i¢erik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
I¢in Dersi Veren Ogretim Elemaninin Goriisiinii Alr.

e Illgili Ogretim Eleman1 Uygun Gériirse Boliim intibak
Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili Karar
Alir.

e Boliim Bagkanligi Alman Intibak Komisyonu Kararini
Yonetim Kuruluna Sunar.

e Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.
e Kararm Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisi,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Ders Muafiyet islemleri Akis Semasi

DERS MUAFIYET iSLEMLERINI BASLAT

A

Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda aldigi ve basarili
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders icerikleri ile Miidiirlige Basvurur.

|

Ogrencinin Gegtigi igerik ve kredi bakimmdan uygun olan derslerin
muaf tutulabilmesi igin dersi veren 6gretim elemaninin goriisii alinir.

}

Igili Ogretim Eleman1 uygun goriirse, intibak komisyonu muaf
tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

v

Boliim Bagkanligi alman intibak komisyonu kararini Y 6netim
Kuruluna sunar.

l

v

Yonetim Kurulu Uygun goriirse onaylanir

.

Karar Ogrenci Islerine Gonderilir, ve Karar Ogrenciye Teblig
edilir..

ISLEM SONU



SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

31- DANISMANLARIN BELIRLENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI : Danismanlarin Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 31 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkani, Yonetim Kurulu, Iigili Ogretim Elemanlari,
ILISKIiSI Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde

Coztimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmasi le
Baslar, Damismanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi le
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Her Egitim Ogretim Y1l Baginda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Danismanliklarda Bir Degisiklik Var Ise Boliim
Baskanliginca Damismanliklar Belirlenir.

e Danisman Ogretim Elemanlar1 Béliim Bagkanliginca
Y onetim Kurulunun Onayna sunulur.

e  Yonetim Kurulunca Danigmanlari Uygun Goriilmesi
Halinde Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Islenir.

e Danismanliklari Ilgili Ogretim Elemanlarma Teblig
Edilir.

e Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlari
Atanir.

e Danismanlar Ogrencilerin Sorunlarin1 Cézmede
Ogrencilere Yardimei Olur, Yol Gésterir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayisi,




SU- BOZKIR MESLEK YUKSEKOKULU i$ SURECLERI

Danisman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi Islemleri Akis Semasi

QNISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT

Her Egitim Ogretim Y1il1 Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
Damsmanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim

S —
4 Baskanlarinca Yeni Danismanlari Belirlenir.
Yeni Danismanlarin Yonetim Kurulunun Onayia Sunulur.
Hayir
Yo6netim Kurulu Uygun

A

Gordiimii?

Yeni Danigmanlar [Igili Ogretim Elemanlarma Teblig Edilir.

v

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

v

Yeni Damsmanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

|

Ogretim Elemanlar1 Danismani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarim Cézmede Yardimcei Olur, Onlara Yol Gosteriri.

ISLEM SONU
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32- OGRENCI BELGESI VERME ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 32 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci fsleri, Yiiksekokul Sekreteri
?SEE%S?RGANiZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi Vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar,
Yiiksekokul Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten S6zlii Bagvuruda Bulunur.

e Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programimdan
Cikartir.

e Kontroliinii yapar, Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

e Yiiksekokul Sekreteri Imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikge Miihiirlenir.

e Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayst,
Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,
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Ogrenci Belgesi Islemleri Akis Semasi

C OGRENCI BELGESi VERME SURECiNi BASLAT >

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri
Birimine Sahsen/Vekaleten Basvururuda bulunur.

Hayir
Ogrenci Belgesi
Verilmez.

Ogrenciisleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
OgrenciBelgesi Cikartilir.

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

A\ 4
Kontroliinii Yapar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

.

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

'

Yiiksekokul Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge ilgili Ogrenciye Verilir.
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33- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI : Transkript Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 33 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci sleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECIH

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarmi saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar,
Yiiksekokul Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi fle Son
Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci, Transkript Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten S6zI1ii Bagvuruda Bulunur.

e Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.

e Kontroliinii yapar ve Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

e Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlikge Miihiirlenir.

e Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Transkript Verilen Ogrenci Sayis,
Transkript Verilme Hiz,
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Transkript Islemleri Akis Semasi

C TRANSKRIPT VERME SURECINi BASLAT D

Ogrenci, transkript almak iizere Ogrenci Isleri Birimine
Sahsen/Vekaleten Basvurur..

!

OgrenciSahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

Transkript
Verilmez.

Ogrenciisleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

\ 4
Kontroliinii Yapar.Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

'

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

,

Yiksekokul Sekreterligi Transkripti Miihiirler.

'

Transkript ilgili Ogrenciye Verilir.
ISLEM SONU
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34- BOLUM BASKANI SECiMi

SUREC ADI : Boliim Secimi Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 34 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Uyeleri, Ogretim
Gorevlisi, Personel Birimi

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Boliim Baskan1 Atanmas Islemini gerceklestirmek

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkani siirecini sonuglandirmak.

SUREC ADIMLARI

Boliim Baskani Belirlemek Uzere Miidiirlitk Tarafindan
Boliimdeki Anabilim Dali Baskanlarmin yazili Goriisleri
Istenir.

Miidiir Anabilim Dali Bagkanlarinin Yazili Goriiglerini

Dikkate Alarak Boliim Bagkanlarini Belirler.

Boliim Baskaninm fkinci Bir Gorevi var mi1?

Béliim Baskanini ikinci Bir Gorevi yoksa Miidiir Béliim
Bagkanini Atar ve Rektorlliik Makamina Bildirilir.?

Bo6Im Baskanmin ikinci Bir Gérevi varsa Atama Onayi
Rektorliige Sorulur.

Atamadan Sonra Boliim Baskani1 Gorevine Baglar.
Sonug Rektorliige Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Boliim Bagkani Gorev
Stresi Takibi,
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Béliim Baskani Secimi Islemleri Akis Siireci Akis Semasi

C Boliim Baskami Secimi Islemlerini Baslat )

Boliim Baskanini Belirlemek Uzere Miidiirliik Tarafindan Boliimdeki
Anabilim Dal1 Baskanlarinin Yazili Gériisleri Istenir.

v

Miidiir Anabilim Dali Baskanlarmin Yazili Goriislerini Dikkate Alarak
Boliim Baskanlarin Belirler.

Béliim Baskan1 Adaymm kinci

Bir idari Gérev Var mi1? Evet , [ Bolim Baslfam Atama
Onay1 Rektdre Sunulur.
Ve Atama Yapilir
* Hayir
| Miidiir B6liim Baskanini Atar. |
| Rektrlik Makamina Bildirilir. |
v
| Boliimiine Bildirilir. |« v

v
C ISLEM SONU>




