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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Staj Damigmanlari

*Ogrenci Isleri

grencilerin 30 is giinii olan zorunlu
staj calismalarini tamamlanmasini
saglamak amaciyla Staj
donemlerinden 6nce 6grencilere staj
yapmalar1 gereginin duyurulmasi ile
baslar, staj
Ogrencilerin
degerlendirmesi ile biter.

onaylanan yerlerinde

stajlariin

!

SUREC ADIMLARI

7 Ogrencilere staj donemleri duyurulur.

] Ogrenciler staj yerlerine ait bilgileri

doldurduklari belgeyi staj
danismanlarina iletir.

[1 Staj danismani staj yerini onaylar.

71 Ogrenciler 30  giinlik  stajim

tamamlayarak staj defterini doldurup
belgeleri ile birlikte staj danismanlarina
teslim eder.

[1Staj damismanlart  Ogrenci  staj
defterini degerlendirerek, staj
degerlendirme  sonuglarini  6grenci

otomasyonuna girer.
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OGRENCI iSLERI !
OGRENCLIS YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

DERS PLANLARI VE

ICERIKLERININ DUZENLEMESI

Sorumlular

Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar

* Meslek Yiiksekokulu
Miidiira

* Meslek Yiiksekokulu
Boliim Baskanlari

* Belirlenen program yeterliliklerine
gore bolim baskanliklarinca
hazirlanan yeni ders plan1 ve
icerikleri miidiirliige sunulur.

* Diizenlenen ders planlar1 ve
icerikleri Meslek Yiiksekokulunun
Yiksekokul Kurulunda gorisilerek
rektorliige sunulur.

* Egitim / Ogretim

koordinatorligliniin incelemesi
sonucunda rektorlik onay1 ile
(senato) ders plan ve igerikleri

yuriirlige girer.

* Yeni ders planm ve icerikleri bilgi
sistemine girilir.

* Yeni ders plani ve igerikleri her yil
gozden gegcirilir.
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OGRENCI iSLERI

YENIi KAYIT SURECI

Sorumlular

Is Akis Semasi

* Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri

*QOgrenci Isleri

4 e OSYM sinav sonuglarina gore ‘

yerlestirilen 6grencilere kayit duyurusu
yapilir.

e Ogrenci isleri Daire Baskanliginca
yerlestirilen 6grencilerin bilgileri OSYM
Universitemiz

sisteminden ogrenci

otomasyonuna aktarilir.
e Ogrencilerin kayit icin hangi giin
gelecekleri (kayit glinleri) duyurulur.

e Belirtilen tarihlerde Ogrenciler e-
devlet (zerinden vyada vylz vyilze

basvuru yaparlar.

e Ogrenci, kayit icin istenen diger
belgeleri 6grenci islerine teslim eder.

e Ogrencinin kaydi yapilir. Ogrenciye

Kkimliéi ve O0grenci belgesi verilir. J

YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

Mevzuat ve Kayitlar
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KAYIT DONDURMA SURECI
Sorumlular Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar
e Ogrenci kayit dondurmak istedigini
bir dilekge ile iletir.
K Bolim Baskanhg dilekgeyi YénetiN
Kuruluna sunar. Meslek Yiksekokulu
Yonetim Kurulu hakh ve gecerli
nedenler kapsaminda dilekgeyi inceler.
* Meslek Yiiksekokulu ¢ Sonuc¢c Meslek Yiksekokulu Yonetim

Yonetim Kurulu
* Ogrenci Isleri

* Boliim Baskam

Kurulu karari ile agiklanir.

e Sonu¢ olumlu ise kayit dondurma
Ogrenci islerine bildirilir.

e Ogrenci isleri kayit dondurmayi
0grenci otomasyonuna isler ve Kredi ve

Yurtlar Kurumuna bildirir.

e Karar 6grenciye teblig edilir.




)
O
7 AR

ST\ AR
(5
‘.’-’5;5/‘77 QLD

7 ‘{{“‘ N\
IR
B 5_ uh’;é;
NN

2

)
S
T AR

T.C.
SELCUK UNiVERSITESI

4N R
.-]777;. N
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

/7 ‘ﬁ‘“\\
R
GATNS,
N

NS

SELCUK UNIVERSITESI OGRENCI iSLERI ~ SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU
KAYIT SILDIRME SURECI
Sorumlular Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar

* QOgrenci Isleri

* Yonetim Kurulu

e Ogrenci kayit sildirmek tizere yazili
istekte bulunur.

4

)

e Ogrenci ilisik kesme belgesini gerekli

yerlere onaylatir.

e Lise diplomasinin arkasina kayit
sildirme  islemi islenir ve lise
diplomasinin asl 6grenciye verilir.

e Ogrenci otomasyonundan 6grencinin
kaydi silinir.

e Ogrenci kredi aliyorsa Kredi ve Yurtlar
Kurumuna kaydinin silindigi bildirilir.
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

* Ogrenci Isleri
* Yonetim Kurulu

* Boliim Baskam

e Belirlenen tarihlerde 6grenciler ilgili

birimlere istenen evraklar ile birlikte basvurur.

e Basvurular vyatay gecis komisyonu

tarafindan incelenir.

e Evraklari tam olup, durumu yénetmelige

uygun olanlarin  talepleri  kontenjan
dahilinde  uygun  gorulir.  Digerleri
reddedilir.

e Konu yonetim kurulunda gorisuldikten
sonra asil ve yedek liste web sayfasinda
yayinlanir.

e Kazanan o6grenciler belirtilen tarihlerde
ilgili
kesin kayitlarini yaptirirlar.

Meslek Yiiksekokuluna basvurarak

e Bolim baskanlari yatay gegis yapan
ogrencilerin intibak islemlerini yapar.

e Meslek  Yiuksekokulu
ogrencilerin dosyalarini 6grencilerin eski

Madurltga

okullarindan ister.

e Ogrenciler 6grenci otomasyonuna islenir
ve dersleri atanir.

e Ogrencilere yeni kimlik karti ¢ikartilir.

* Kurumlar arasi
kontenjanlar ve tarihler
YOK’iin web
sayfasinda yayinlanir.

« Universite senatosu
tarafindan verilen
karar dogrultusunda
kurum i¢i yatay gecis
kontenjanlar ve sartlar
iiniversite web
sayfasinda yaymlanr.
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MAZERET SINAVI iSLEMLERI

Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Boliim Baskanlar

* Dersi Veren Ogretim
Elemani

* Ogrenci Isleri

*Yonetim Kurulu

e Mazereti nedeniyle ara sinava
giremeyen ogrenci mazeretini
belgelendirerek mazeret sinavina girmek
icin bir dilekge ile basvurur.

4

e Bolim Baskanlari dilekgeleri yonetim

kuruluna sunar.

e Mazeretler yonetim kurulunca uygun
gorilirse oOgrenciler mazeret sinavina
girerler.

o Mazeretler uygun gorilmezse
Ogrencinin talebi reddedilir.

e Mazeret sinavi tarihleri ve yonetim
kurulu karariyla panolarda ve web
sayfasinda ilan edilir.

e Belirtilen tarihlerde ilgili 0Ogretim
elemaninca mazeret sinavlari yapilir.

e Notlar o0Ogretim elemani tarafindan
O6grenci otomasyonuna girilir.
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DERS MUAFIYET iSLEMLERI

Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

* Yonetim Kurulu
* Boliim Baskam

* Ogrenci Isleri

"] Ogrenci daha 6nce okudugu
ylksekogretim kurumunda aldig1 ve basarih
oldugu derslerin transkripti, ders icerikleri
ve bir dilekge ile basvuruda bulunur.

!

[J Boliim baskanlig1 evraklari inceleyerek
muaf tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

[ Boliim baskanligi alinan karari
yonetim kuruluna sunar.

[ Yonetim kurulu uygun goriirse
onaylanir.

[] Karar 6grenciye teblig edilir.

[J Kararin bir sureti 6grenci islerine
verilir.

7 Ogrenci isleri tarafindan muaf tutulan

kdersler Ogrenci otomasyonuna islenir.

10
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Sorumlular Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar
e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca
birimler bazinda ¢alistirilacak kismi zamanh
6grenci sayisi tespit edilir.
*ilgili Komisyonca belirlenen sayida kismi
zamanli calisacak 6grenciler belirlenir.
e Daha sonra ise baslamak i¢in asagidaki
gerekli belgeler, Saglk Kiiltiir ve Spor Daire * Yiitksekogretim
Baskanligina 6grencilerin giris islemlerinin Kurumlall'- 1 Kismi
yapilmasi icin gonderilir. Zamanh Ogrenci
. Cahstirma Usul ve
* Miidiir Gerekli Belgeler Esaslar

* Yiiksekokul Sekreteri
* Memur

* Basvuru Formu

* Ogrenci Belgesi

* 2 adet Fotograf

* Saglik Glivencesini Gosterir Belge
* Niifus Clizdani Fotokopisi

* [s S6zlesmesi

4

» ise giris islemleri yapilan 6grenciler, Saghk

Kiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca
gonderilen ise giris bildirgeleri ile ise
baslamis olur.

11
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Boliim Bagskanlar

N\

(
¢ Meslek yliksekokulunda her bir bélimde

Boliim Baskanlari tarafindan belirlenir.

ders gorevlendirmelerine gore 6gretim
elemanlarinin sorumlu olduklari dersleri
yapabilecekleri uygun giin ve saatler Bolim
Baskanlari tarafindan belirlenir.

yer alan dersleri verecek 6gretim elemanlari

%

e Tiim programlarin her yariyil icin belirlenen

¢ Her egitim 6gretim y1il1 basinda yeni kayit

%

olan 6grencilere ve 6nceki yillarda belirlenen
danismanliklarda bir degisiklik varsa Bolim
Baskanliginca danismanliklar belirlenir.

¢ Tiim programlarin haftalik ders saatinde
belirtilen derslerin ara sinav, genel sinav ve
biitiinleme sinavi giin, yer ve saatleri
6grencileri magdur etmeyecek sekilde ilgili
Ogretim elemanlarinin gortsleri de
alinarak Boliim Baskanliginca belirlenir.

&sonlamr. J

A\

e Akademik Personel ihtiyacinin
karsilanmasini saglamak amaciyla Béliim
Baskaninin bir {ist yazi ile Miidiirlige
akademik personel ihtiyacini bildirmesi ile
baslar, Rektorliigiin akademik personeli
atamasi ve ilgilinin géreve baslamasi ile

12
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PERSONEL iSLERI

MAAS HAZIRLAMA iSLEMLERI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Maas Tahakkuk Memuru

*Maas Tahakkuk
Memuru

*Gergeklestirme
Gorevlisi

. Personel Maas
Kadrolu personelin 6zlik

Degisikligi Bilgi
haklarini etkileyen

Formu
unsurlarin tespiti

(PDB’dan ilgili personelin

beyani nedeniyle ve diger

kurum ve kuruluslardan

gelen belgeler)

Veriler (agiktan ve naklen atama, mezuniyet degerleme, terfi, tayin,
kidem, icra, aile, cocuk yardimi, kefalet, sendika, dil tazminati ) KBS
sistemine girilir.

idari ve akademik personelin maaslari KBS tarafindan hesaplatilir.

Hesaplamalar dogru mu?

Evet

Diizeltmeler
yapilmak lizere

veriler kontrol edilir.

Maas evraklari hazirlanir.

DEVAM EDIYOR

*657 sayih Kanun
*2914 sayilh Kanun
(2547)

*5510 sayih Kanun
*5434 sayilh Kanun
*5018 sayih Kanun
*631sayih KHK

*666 sayilh KHK

*103 Merkezi Yonetim
Biitce Kanunu

*Aile Durumu
Bildirimi Formu
*Aile Yardim
Bildirimi Formu
*Unvan-Derece-Terfi
Kararnameleri
*Kidem Terfi Listeleri
*Atama Onaylar1
*Sendika Listeleri
*fera Mahkeme
Kararlan

*(deme Emri

*Banka Listesi
*Personel Bildirimi
*Asgari Gecim Indirimi
*Matrah listesi
*Akademik Personel i¢in
Akademik Tesvik Listesi
*Maas Bordrosu ve ilgili
Ayda Degisiklik Yaratan
Bilgi ve Belgeler

13
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PERSONEL iSLERI

MAAS HAZIRLAMA iSLEMLERI

Sorumlular

Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar

*Harcama Yetkilisi

*Maas Tahakkuk Memuru

Evraklar maas mutemeti,

gerceklestirme gorevlisi ve harcama
*)deme Emri
*Banka Listesi
*EK ders Puantaji
* Bordro ve EkKleri

yetkilisi tarafindan imzalanir.

Tahakkuk
Harcama o
. birimine iade
etkilisince Uygun edilir.

mu?

*()deme Emri

*Banka Listesi
Evet *Maas bordrosu ve ekleri
e

imzadan gelen evraklar teslim/teselliim tutanagi ile *Banka Listesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

*KBS (Emsan Veri)
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca onaylanan
maas 6demelerine iliskin sanal ortamda hazirlanan
dosya anlasmali bankaya gonderilir ve personelin
hesaplarina gectigi teyit edilir. *SGK Sistemi

Kesenek Bildirgesi

ilgili ayin 23’iine kadar kesenekler
e-sgk sistemine girilip onaylanir.

Kesenek bildirgeleri Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina teslim edilir.

ISLEM SONU

14

*SGK Sisteminden Alinan
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Sorumlular Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar
*2547 Sayih Yiiksekogretim
: Kanunu
llgili donemlerde agilacak tiim *2914 Sayih Yiiksekogretim
"y . . Personel Kanunu
*Bpliim Bagkanhg derslerin gérevlendirmeleri * Akademik Birim Y émetim

*Akademik Birim Ogrenci Isleri

*Qgretim Elemanlar

* Birim Mutemedi

Rektorlige gonderilir.

e

Ders gorevlendirmeleri ve haftalik ders
programlari Ek ders sistemine girilir.

Y o

ilgili ddnemde ders gérevlendirilmesi yapilan

o0gretim elemanlari tarafindan akademik takvime

gore diizenlenen ders yiiki formlari bolim
baskanlarina teslim edilir.

Evet |

" 4

Ders yiikii
formlar1 Uygun
mu?

Diizeltme icin Bolim

/

Kadrolu ve disaridan gorevlendirilmesi yapilan
tim 6gretim elemanlarinin e-tniversite sistemi
Uzerinden beyanlarini onaylamasi, imzalamasi

ve imzali giktilarinin alinarak Bolim
Baskanlarina teslim edilmesi.

DEVAM EDIYOR

Baskanlarina iade edilir.

Kurulu Kararlan

* Akademik Birim Yonetim
Kurulu Kararlar:

*Ders Yiikii Formlar:
*Akademik Takvim

*Ekders-Universite Sistemi

*()deme Emri

*Banka Listesi

*Ek Ders Puantaji

*Ek Ders Bordrosu ve Ekleri
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

* Birim Mutemedi
*Gerceklestirme Gorevlisi
*Harcama Yetkilisi

*Harcama Yetkilisi

* Birim Mutemedi

Mutemetler tarafindan Universite ek ders
sisteminden puantaj, banka listesi ve bordrolarin
dokimleri hazirlanir. KBS sistemine puantajlar

girilerek bordro ve 6deme emri belgesi olusturulur.

v

KBS sisteminden alinan 6deme emri, bordro, banka
listesi ve ek ders tiniversite sisteminden alinan
puantaj; Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

‘ Tahakkuku birimine
iade edilir.

Harcama
Evet ,  vyetkilisince
uygun mu?

N

imzadan gelen evraklar teslim/teselliim tutanagi
ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilir.

'
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca onaylanan
ek ders 6demelerine iliskin sanal ortamda
hazirlanan dosya anlagsmali bankaya gonderilir ve
personel hesaplarina gegtigi teyit edilir.

ISLEM SONU

*Odeme Emri
*Banka Listesi
*Ek ders Puantaji
* Bordro ve Ekleri

*Banka Listesi

16
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YOLLUK iSLEMLERI
Sorumlular Is Akis Semasi Gorev ve Sorumluklar Mevzuat ve Kayitlar
(7 N\
* MUDUR * Yapilacak * Yurtici ve yurtdist
* SEKRETER yolluklarla ilgili gorevlendirme onaylar,
* evraklar gelir. tedaviye gitmis olan
MEMUR \ g ) | personellerin sevkleri gelir.
7 N\ i
* Evraklar kontrol ..Iq yalemalardan gelen
dili gorevlendirme yazilar ve
* MEMUR edilirve personellerden gelen sevk | * 6245 Sayih Harcirah
tamamlanur. kagitlar mevzuata gore | Kanunu
\ = 7 kontrol edilir.
a
(* Yolluk bildirimi -
* Elimizde bulunan
hazirlanir ve gorevlendirme onaylar1 ve
* Y%IIEASEII\I/(IL(J)II?(UL imzalatilir. sevk kagitlarindaki
SEKRETERI * Odeme emri  bilgilere gore yolluk
. bildirimi hazirlanir ve ilgili
belgesi hazirlanir .. .
. kisilere imzalatilir.
ve imzaya sunulur.
s
* Hazirlanan 6deme emri
] belgesi, gorevlendirme
* Imzadan gelen onaylari, tedavi yollugu ile
evraklar ilgili sevkler ve
. ayristirilir. bildirimlerin asillart
MEMUR . ) Strateji Gelistirme Daire
* Odeme Emri Baskanligina teslim edilir.
belgesi ve ekleri
SGDB’ ye teslim
edilir.
\\ J
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PERSONEL iSLERi
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ISLEMLERI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Meslek Yiiksekokul Miidiirii
*Boliim Baskam

*Rektorliik

*Personel Isleri

((

* Akademik personelin izin formunu
doldurmasi ile baslar, izin isteginin reddi veya
onaylanmasi ile son bulur.

*657 sayih Kanun'un

4

71 Igili kisi izin
isteginde bulunur.

I Istegi
dogrultuda
personel islerince
izin formu
doldurulup Bo6lim
Bagskanligina
sunulur.

2

A

108.maddesi
& *Birim Ust Yazis1 Ve
= Ekleri

* Ayliksiz izinde ise
talebin nedeni ne ise
bunu ispatlayan
(dogum raporu,
askerlik sevk belgesi,

*Olur Yazisi

refakati ispatlayan
Saglik Kurulu Raporu
vb.) belgeler ile kisinin
dilekgesi eklenip ilgili
birim tarafindan
Personel Daire
Baskanligina
gonderilir.

4

goriirse okul miidiirligiine

gonderir.

[J Midiir izin istegini uygun
gormezse reddeder, uygun

goriirse onaylar.

[J Onay formunun bir sureti

ilgili personele verilir.

[J Onay suretinin bir sureti
ilgilinin sahsi dosyasinda

&aklamr.

KD Boliim baskani izni uygun \

gormezse reddeder, uygun

4

f* Personel Daire Baskanligi

tarafindan Olur yazisi yazilir.

*Rektorlik Makaminca uygun
bulunursa Ayliksiz izin olur u
imzadan giktiktan sonra ilgili
personelin kadrosunun oldugu ve
fiili gbrev yaptigi birim ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina

gonderilir, otomasyon

programina islenir ve 6zliik

iSLEM SONU

Kdosyasma takilir.
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PERSONEL iSLERi
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Meslek Yiiksekokul Miidiirii

*Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

*Rektorlik

*Personel Isleri

ile son bulur.

* [dari personelin izin formunu doldurmast ile
baslar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi

*657 sayih Kanun'un

4

%

108.maddesi
*Birim Ust Yazis1 Ve

Ekleri

(

U Tgili kisi izin
isteginde bulunur.

] bunu ispatla
[ Istegi dogrultuda

personel islerince
izin formu

[1 MYO Sekreteri izni uygun \
gormezse reddeder, uygun
gorirse okul miidiirligiine
gonderir.

[1 Miidiir izin istegini uygun
gormezse reddeder, uygun
goriirse onaylar.

[1 Onay formunun bir sureti
ilgili personele verilir.

[J Onay suretinin bir sureti
ilgilinin sahsi dosyasinda

saklanir.
iSLEM SONU

* Ayliksiz izinde ise
talebin nedeni ne ise

(dogum raporu,
askerlik sevk belgesi,

refakati ispatlayan
doldurulup Meslek .
Saglik Kurulu Raporu
Yiiksekokul S
. vb.) belgeler ile kisinin
Sekreterine . h o
dilekgesi eklenip ilgili
sunulur. birim tarafindan
\ .
Personel Daire
Baskanligina
@ gonderilir.

N\

yan

*Olur Yazisi

/* Personel Daire Baskanligi
tarafindan Olur yazisi yazilir.

*Rektorlik Makaminca uygun
bulunursa Ayliksiz izin olur u
imzadan c¢iktiktan sonra ilgili
personelin kadrosunun oldugu ve
fiili gbrev yaptigi birim ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir, otomasyon
programina islenir ve 6zliik

d

\

osyasina takilr.

19




‘ -‘\

////

: /// h\\\

\\\\\
b YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

T.C.
SELCUK UNiVERSITESI

PERSONEL iSLERi

AKADEMIK PERSONELIN GOREV
SURESININ UZATILMASI SURECI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Meslek Yiiksekokulu
Miidiira

*Boliim Baskam

*Personel isleri

[J Akademik personelin gorev siiresi
uzatilma zamani boliim sekreterligince
takip edilir ve 6gretim elemanina
bildirilir.

4

SUREC ADIMLARI

7 Ogretim elemani gorev uzatma
talebini ilgili b6liim baskanin onayini
aldig1 bir dilekge ile meslek yiiksekokulu
miidirligiine bildirir.

[1 Dilekc¢e yonetim kurulunda goriistlir.

[1 Gorev uzatilmasi kabul edilirse
yonetim kurulu karari ve midiirliigiin
de goriisii ile personel daire
baskanligina génderilir.

[1 Rektorliik tarafindan gorev siirenin
uzatilmasina onay verilir.

[J Onay ilgiliye teblig edilir.

[1 Onayn bir sureti ilgilinin sahsi
dosyasina konur.
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Gerceklestirme Gorevlisi
*Satin Alma Memuru

*Harcama Yetkilisi

*Muayene Kabul Komisyonu

Meslek Yiiksekokulu birimlerince
malzeme istegi meslek ytliksekokulu
miudiirliglne gonderilir.

[J Alinacak malzeme yiiksek biitce
gerektiriyorsa ihale yoluyla,
gerektirmiyorsa teklif yolu ile satin alma
slireci isler, piyasa fiyat aragtirmasi
yapilir, malzemenin tahmini fiyati
ogrenilir.

[ Harcama yetkilisi malzemenin alinmasi
yoniinde onay verir.

[J Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

[ Gelen teklif mektuplari fiyat agisindan
degerlendirilir.

[1 En diistk fiyat1 veren firmaya teklifin kabul
edildigi haber verilir.

[1 Firmaca en kisa siirede malzeme teslim edilir.

[J Malzemeler muayene komisyonunca
kontrol edilir.

[] Malzemeler uygun ise 6deme evraklari
hazirlanarak 6deme yapilir.

DEVAM EDIYOR

%4734 sayih Kamu Thale
Kanunu

#4735 sayili Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu
*5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

*Mal Alimlar1 Denetim
Muayene ve Kabul
Islemlerine Dair
Yonetmelik
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MUHASEBE - SATIN ALMA

MALZEME SATIN ALMA
ISLEMLERI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi

*Malzeme Tasinir Mal Yonetmeligince
kayit altina alinmasini gerektirecek bir mal
ise Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
sayilarak depoya alinir, Tasinir islem Fisi

dizenlenir.

* TiF KBS'den kesilerek KBS'den HYS'ye
gdnder yapilarak Odeme Emri Belgesi

kesilip, harcama belgeleri

yonetmeliginde belirtilen diger belgeler

eklenir ve imzaya sunulur.

* Odeme emri ve ekleri Tahakkuk Evraki Teslim
Tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina (SGDB) teslim edilir.

ISLEM SONU

*5018 Sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

*488 sayih Damga
Vergisi Kanunu ve
Tebligleri

*Tasimir Mal
Yonetmeligi
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MUHASEBE - SATIN ALMA

FATURA iSLEMLERI

Sorumlular

Is Akis Semasi Mevzuat ve Kayitlar

*Gerceklestirme Gorevlisi

*Harcama Yetkilisi

Gelen Faturalarin Fatura Ayrintilar
Uzerinde inceleme Yapilir.

J

Gider Hesap Cetveli olusturulur ve HYS
sisteminden OEB hazirlanir. ilgili Ekler
OEB'ye eklenerek SGDB' ye gonderilir.

4

[ Faturalar
odendi mi ?

Evet

Odeme Emri Belgesi Fatura
fotokopileri, dekont
fotokopileri ve ilgili evraklar
arsivlenmek lizere dosyalanir.

Odenek yetersizligi nedeniyle 6denemeyen
faturalar icin ilgili birimlere bilgi verilir ve
odenek gelene kadar faturalar Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginda bekletilir.

ISLEM SONU
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TASINIR iSLEMLERI

TASINIR KAYIT KONTROL
BIiRiMi SAYIM iSLEMi

/70 o\

SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU

Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Tasimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

*Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisince kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kisinin baskanhginda
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de
bulundugu en az g kisiden olusan sayim
kurulu kurulur.

* Sayim kurulu 6ncelikle ambarlardaki
tasinirlari fiilen sayarak bulunan miktarlari
Sayim Tutanagina kaydeder.

* Ambar sayimindan sonra ortak kullanim
alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikl
Tasinir Listeleri ve bunlarin verilme
sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas
alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim
Tutanaginda gosterilir.

Sayimda bulunan miktarlar
ile kayith miktarlar arasinda
fark var mi?

Evet

* Sayim bir kez daha tekrarlanir.

* Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
"fazla" veya "noksan" siitununa
kaydedilir.

DEVAM EDIiYOR

* Tasmmr Mal
Yonetmeligi
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TASINIR iSLEMLERI

TASINIR KAYIT KONTROL
BIiRiMi SAYIM iSLEMi
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Tasimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

*Harcama Yetkilisi

Noksan olugunun tespit edilmesi
halinde "Kayittan Disme Teklif ve

Onay Tutanag!" ve" Tasinir islem
Fisi"; fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise "Tasinir islem
Fisi" dizenlenerek, kayitlarin
sayim sonuglariyla uygunlugu
saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir 6rnegi,
kayitlarin yapilmasi icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra
sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve
Dokim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki
sayim tutanagi ile giris ve ¢ikis belgeleri,
tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin yil sonu
hesabini olusturur.

Tim islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

ISLEM SONU

* Tagmmr Mal
Yonetmeligi
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TASINIR iSLEMLERI

TASINIR KAYIT KONTROL
BiRiMi DEVIR YOLUYLA
MALZEME GIRiS$ VE CIKIS
ISLEMLERI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

*Tasimir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinir istek belgesi
diizenlenerek malzemenin
alinacagi kurum/birime
gonderilir.

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) malzeme ile
birlikte imza igin biriminize génderilir.

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme
ile birlikte gdnderilen Tasinir islem Fisi (Devir
Cikis) imzalanip diizenlenen Tasinir islem Fisi
(Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim
eden kurum/birime gonderilir.

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir
gruplarina gore kayda alinir.

Tim islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

ISLEM SONU

* Tasmmr Mal
Yonetmeligi
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EVRAK - KAYIT iSLEMLERI

EVRAK AKIS iSLEMLERI
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Sorumlular

Is Akis Semasi

Mevzuat ve Kayitlar

* Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii

* Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri

* Yaz Isleri

* Posta yoluyla yada elektronik belge
sisteminden gelen yazilar evrak kayit
biirosuna gelir ve kayit altina alinir.

* Yiiksekokul Sekreterine sunulur.

4

* Yiiksekokul Sekreteri yazilari
gordiikten sonra paraflayarak
Yiiksekokul Miidiiriine gonderir ve ayni
zamanda yazilarin dagitimini yapar,
geregi ile ilgili yazilara not diiser.

!

* [1gililere/ilgili birimlere dagitimlar:
yapilan yazilara cevap yazilacaksa ilgili
birim tarafindan cevap yazilir. Evraklar
bilgi amach geldi ise dosyasina

kaldirilir.

Gelen
giden
yazilarin
diizgiin bir
sekilde
akisim
saglamak.
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EVRAK ARSIV iSLEMLERIi

Sorumlular

Is Akis Semasi

* Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri
* Arsiv Sorumlusu

* Meslek Yiiksekokulunun ilgili
biriminden arsivlenecek evrak Meslek
Yiiksekokulu arsiv sorumlusuna iletilir.

!

[ Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari
Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin

onayina sunar. Evraklarin :
arsivlenmesini
[] Meslek Yuksekokulu Sekreteri saglamak.

arsivlenecek evraklarin onayini verir.

!

[J Evrak arsivlenmesi gerekiyorsa arsiv
sorumlusunca kayit edilerek arsive
kaldirilir.

[l Evraklarin arsivlenmesi uygun degil ise
geri iade edilir.

[] Arsivlenme siiresi dolan evraklar ise
Rektorliik Arsivleme Birimine gonderilir.

!
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YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU
YONETIM KURULU SURECI

Sorumlular

Is Akis Semasi

* Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii

* Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri

* Ozel Kalem

* Yaz Isleri

* Yonetim Kuruluna girecek evraklar
kontrol edilir, giindem hazirlanir ve
Miudiriyet Makamina sunulur.

* Yonetim Kurulu toplanarak giindeme
dair kararlar alinir.

4

* Yonetim Kurulu ( MYO Miidiirii, MYO
Sekreteri, Boliim Baskanlar1 ve Ogretim
Elemanlari ) toplanarak giindeme dair
kararlar alinir.

Yonetim
Kuruluna
sunulan
evraklarda
belirtilen
hususlarin ilgili
i Yonetmeliklere
uygun olarak
* Alinan kararlar tutanak halinde sonlandirilmasi
yazilip Yonetim Kurul Uyeleri
tarafindan imzalanir.

* Alinan kararin ash karar defterine
konulup karar érnekleri ilgili yer ve
kisilere gonderilir.
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yiiksekokulumuz ... Programi .........coceervveeennnn no

FoTea T 1 Lo 1 411 D PR

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Adres:....ooooviiiii Adi Soyadi

................................................ 11’1’1221
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S.U. YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Meslek Yiksekokulunuzun .................... Bolumi ... numarali 6grencisiyim. Rahatsizligim nedeniyle

asagida belirttigim derslerin ara sinavina giremedim. Mazeret sinavina girmek istiyorum.

Geregini saygilarimla arz ederim. .../ ....
Adi-soyadi :
imza :
EKLER :
Ek- 1 :(1 Adet Rapor)
Adres
Telf.No:
S.No | Ders Kodu Dersin Adi Sinav tarihi Ogr. Elem. Adi Soyadi
Danismanin :
Adi ve Soyadi : imzasi _:
NOT:

Selguk Universitesi Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin
11. Maddesi f) fikrasi : Mazeret sinav hakki, mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen 6grencilere taninir.

18. Maddesi : Yiksekogretim Kurulunca belirlenen, hakli ve gegerli bir sebeple mazeret beyan eden 6grenciler ; mazeretlerinin bitis tarihinden itibaren en geg
bir hafta iginde,Dekanliga veya Yuksekokul Mudurligine mazeretini gosterir belge ile birlikte yazili olarak basvurmak zorundadirlar. Bu stre iginde bildiriimeyen
mazeretler, kabul edilmez.. Ogrencilerin saglikla ilgili mazeretlerinin kabul edilmesi igin saglik raporlarinin Universitemiz saglik kurumlarindan veya resmi yatakl yada

resmi hasta kabul yetkisi olan yatakli 6zel saglik kurum ve kuruluslarindan alinmis olmasi gerekir.

18. Maddesi c) fikrasi : Ogrenciler, raporlu olduklari siire iginde sinavlara giremezler.Raporlu oldugu siire igerisinde sinava giren 8grencilerin sinavi gegersiz

sayilir.
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Kayit Dondurma Dilekgesi

I. Ogrenci Bilgileri

Adi Anabilim Dali

Soyadi Bilim Dali

Numarasi Programi

Danismani Tarih
Kayit Dondurmaya Esas Donem [ | Gz [ ]Bahar Vil
Kayit Dondurma Sebebi [ ] Askerlik [ ] saglik [ ] Yurtdisi Gorevi [ ] Diger
Aciklama

Mazeretim sebebiyle yukarida belirtilen donem / donemlerde kaydimin dondurulmasini saygiyla arz ederim.

Ogrenci Dosya Bilgileri

Ogrencinin Durumu

Kayit Tarihi

Onceki Donemlerde Kayit
Dondurma Sayisi ve Siiresi

Harg Borcu [ Jvar [ Jvok

Ogrenci isleri Personeli

Selcuk Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
Kayit dondurma

MADDE 16 — (1) Enstitii yonetim kurulu, lisansiistii programlarina hastalik, dogum, dogal afet, askerlik hizmeti, yurt dis1 gérevlendirme ve
bunun gibi egitime devamini engelleyen nedenlerden dolayr devam edemeyen 6grencilerin kaydini toplam iki yila kadar dondurabilir. Kayit
dondurma siiresi 6grenim siiresine dahil edilmez.

(2) Yukaridaki oziirlerden, hastalik ve dogum icin alinacak bir rapor ile dogal afetler ve benzeri durumlarda ise yore miilki idari amirinin
gerekgeli resmi yazisi ile belgelendirilmesi ve bunlarin ilgili enstitii yonetim kurulunca kabul edilmesi gerekir. Ogrencilerin saglikla ilgili
mazeretlerinin kabul edilebilmesi i¢in saglik raporunun, Universite saglik kurumlarindan veya yatakh diger saglik kurumlarindan alinmis olmast
gerekir.

EK: (Mazeret Belgesi Eklemek Zorunludur.)

32



S.U. YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

KONYA/YUNAK
Meslek Yiiksekokulunuz ............................ Bolimii, ................. numarali dgrencisiyim. Asagida yazil
derslerden muaf olmak istemekteyim.
Geregini saygilarimla arz ederim. ..../..../.....
Adi-soyadi
imza

EKLER :
Ek- 1 :(1 Adet Transkript)
2 :(1 Adet Ders Icerigi)
Adres
Telf.No:

S.NO KODU DERS ADI

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

DANISMAN
Adi1 Soyadi

imza
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S.U.YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Meslek Yiiksekokulunuzun ....................oo Boliimii Ikinci 6gretim ............... numarali
Ogrencisiyim. / Egitim—Ogretim yili Giiz/Bahar yariyil1 sonu itibariyle %10’ luk dilime girmem
nedeni ile fazladan yatirmis oldugum harcimin iadesini talep etmekteyim.

Geregini saygilarimla arz ederim. ....... [ooinn. I

Adi-soyadi

Imza

Eki- 1 :(1 Adet Banka Dekontu)

T.C KIMLIK NO BANKA ADI SUBE ADI IBAN- HESAP NO

Telf.No:

Adres

Not : Banka hesab1 6grencinin mutlaka kendi adina olmasi Iban numarasi ve diger bilgilerin eksiksiz olarak doldurulmasi
gerekmektedir.
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SU YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

KONYA/YUNAK
........................................... Universitesi.............................Meslek Yiiksekokulu
................................ Bolimi N.O/ 1.O. ............ numarall ... Sinif 6§rencisiyim.
Meslek YUkSeKOKUIUNUZ..............c.ccvvevennennn... Bolimi N.O /i.0. ........ sinifina Yatay Gegis yapmak

istiyorum.Gerekli belgeler ektedir.

Geregini arz ederim. ....... [ 1.20....

Adres ..o, Adi—Soyadl ...
.............................. T.CKimlik No:.......coooeiinanne
.............................. imza

Tel

EKLER

1- Transkript (ash)
2- Disiplin CezasI Almadigina Dair Belge
3- OSYS Yerlestirme Belgesi ve LYS Sonug Belgesi (Tum Puan Turlerini Gosteren Belge)

Not 1: ikinci Ogretimden % 10’a girerek N.O.’e bagvuracak égrenciler mutlaka % 10’a girdiklerine
dair belgenin (Yénetim Kurulu Karari veya imzali ve Miihiirlii) tasdikli suretini eklemeleri gerekir.
Not 2: Transkriptin ash ve diger belgelerin Ash gibidir onayli olmasi gerekmektedir.Aksi halde
degerlendirmeye alinmayacaktir.
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(NOT DUZELTME FORMU)

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
Yunak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine

Boliimii
Ders Kodu
Dersin Adi

Yukarida bilgileri verilen sinava ait notlarda, asagida belirtilen 6grenci/6grencilerin notlar1 sehven
yanlis girilmis olup, 6grenci/ dgrencilerin yeni notunun asagidaki sekilde diizeltilmesi icin yonetim kuruluna
arz1 hususunda geregini arz ederim.

Ogretim Elemaninin Boliim Bagskam
Ad1 ve Soyadi : Ad1 ve Soyadi
Tarih : Tarih

imza . Imza

Smav Tiirii : ( ) Arasmmav- Vize () Yil sonu sinavi- Final ( ) Biitiinleme smavi

Eski | Yeni | Ge¢cme
Notu

Sira

No Ad1 Soyadi Numaras1 | Notu | Notu Durumu
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BOLUM BASKANLIGINA

Yiiksekokulumuz ... DOLEMI ..o
programinda ...........cccceeeeveeennnenn. sicil numarasi ile .........cccceveeviieeiiee e, gbrev yapmaktayim.
Gorev siirem ....../ ........ [ e tarihinde sona ereceginden uygun goriilmesi halinde gorev siiremin

uzatilmasi hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Ad1 Soyadi

Imza
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KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin iizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin halkin hizmetinde
bulundugu biling ve anlayisla;

* Halkin giinlik yasamini kolaylagtirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bi¢imde karsilamak,
hizmet kalitesini yiikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak i¢in ¢aligmayi,

* Gorevini insan haklarina saygi, saydamlik, katilimeilik, diiriistliik, hesap verebilirlilik, kamu yararin
gbzetme ve hukukun istiinliigi ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi diislince, 1rk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan, firsat
esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik igerisinde hizmet gereklerine
uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iligkisi bulunan higbir gergek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve manevi fayda
veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan yerine
getirmeyi,

* Kamu mallar1 ve kaynaklarini kamusal amaglar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamay1 ve
kullandirmamay1, bu mal ve kaynaklar1 israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygili davranmayi, hizmetten yararlananlara,
calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, 6l¢iilii ve saygili hareket etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine bagh
olarak gorev yapmay1 ve hizmet sunmay1 taahhiit ederim.

Ad1 ve Soyadi

Sicil Numarasi

T.C. Kimlik Numarasi
Calistig1 Birim

Tarih

Imza
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T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
YUNAK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yiksekokulumuz ......ccooevvvueeeeeieeenannnnn, SICIl NUMATAST 11€ ..eveeeeeeeeeeeee e olarak

gbrev yapmaktaymm. ........ A /e tarihinde / tarihleri arasinda izinli sayilmam hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

....... Lo o

Adi Soyadi

Imza
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