S

SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

1-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI :

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SUREC NO

1

TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

MY O Miidiirii, MY O Boliim Bagkanlari, MYO Program
Koordinatorleri

SUREC ORGANIZASYON MY O Miidiirii, MYO Béliim Baskanlari, MYO Program
ILiSKISi Koordinatorleri, Rektorliik

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI MY O daki Tiim Programlarin Program Yeterliliklerinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

2018 Yilinda Baslayip Y1l Sonunda Biter.

SUREC ADIMLARI

[0 MYO Midiirti Bagkanliginda, B6liim Bagkanlari ve
Program Koordinatorlerinin Katilacag: Bir Toplant:
Diizenlenir.

[0 Tiam Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.

0 Yeterlilikler ilgili MYO Midiirliiklerine Bildirilir.
Miidiirliklerin Yonetim Kurulunda Goriistiliir.

0 Midirlik Makaminca Uygun Goriilen Program
Yeterlilikleri Goriisii Almmak Uzere Rektorliige
Gonderilir.

0 Yeterlilikler Universite Senatosunda Gériisiiliip,
KararaBaslanirve Onaylanir.

0 Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

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




SELCUK UNIVERSITESI
ADALFT MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI AKIS SEMASI

PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI iISLEMIiNi BASLAT

:

MYO Miidiirleri, Boliim Baskanlar1 ve Program
Koordinatorlerinin Katilacag: Bir Toplant: Diizenlenir,

'

Diizenlenen ToplantidaProgram Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir,

}

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A 4

Belirlenen Yerlilikler ilgili Miidiirliiklere Iletilir,
Y 6netim Kurulunda Goriisiiliir,

Yeterlilikler
Miidiirliikkge Uygun
Goruldi ma?

lEvet

Hawir

Yeterlilikler Rektorlitk Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler
Rektorliikge
(Senato) Uygun
Goriildi mii?

H

v Evet

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi

ayir

Sistemine Girilir

> iSLEM
SONU



SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

2- DERS PLANLARI VE iCERIKLERINiN GUNCELLENMESi

SUREC ADI :

Ders Planlar ve Igeriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO

2 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

MYO Miidiirii, MYO Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON MY O Miidiirii, MY O Boliim Bagkanlari, MY O Program
ILiSKiSi Koordinatorleri, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI MY O daki Tiim Programlarin Ders Planlar1 ve Igeriklerinin

Gilincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

2018 Yilinda Baslayip 2016 Yil: Yeni Ders Planlarinin
Yiiriirliige Girmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

0 Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Bolim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plani ve Igerikleri
Bolim Kurulunda Goriisiilerek Yiiksekokul
Midirligine Sunulur.

[0 MYO Yiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige
Sunulur..

[ Egitim Ogretim Koordinatorliginiin incelemesi
Sonucunda Rektdrliik Onay: Ile (Senato) Ders Plan ve
Igerikleri Yiirirlige Girer.

0 YeniDersPlanive igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

[ Yeni Ders Plani ve Icerikleri Her Y1l Gozden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders Plam ve Igeriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi




T S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS St‘]RECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

DERS PLANI VE ICERIKLERININ GUNCELLENMESi SURECI AKIS SEMASI

DERS PLANI VE iCERiKLERININ
GUNCELLENMESI IiSLEMINi BASLAT

|

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve igerikleri
Bolim Kurulu ve MYO Kurullarinda Goriisiilerek
Rektorlik Makamma Sunulur.

A

A\ 4

Ders Plam ve Icerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorligiince Kontrolleri Yapilr.

!

DersPlanive

iceriklerin de Evet
Eksiklik Var mi? "
l Hayir
Ogrenci Isleri Daire Bsk.higinca Senatoya Sunulur
Hayir

Ders Plani ve igerikleri

A £

Senatoca Uygun
Goruldi mi?

Rektorliik Onayi Ile Ders Plam Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plan: ve ierikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU




2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

3- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmast
SUREC NO 3 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI MYO Miidiirii, MYO Boliim Baskanlari,
SUREC ORGANiIZASYON MY O Miidiirii, MY O Béliim Baskanlari, Program Koordinatorleri,
ILISKISI Ogretim Elemanlari, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

. . Ders Planlarindaki Dersleri verecek Ogretim Elemanlarinim
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI Her Yariyil Oncesinde Baslar ve Biter.

[0 MYOdaDersleriverecek OgretimElemanlar:
Belirlenir.

0 Ihtiyag Duyuldugunda Universitenin ilgili Akademik
Birimlerine Dersleri verebilecek Ogretim Elemanlar
Talep Yazis1 Gonderilir.

[ Gerek Duyuldugunda 31 Maddeye Gore Disaridan Dersi
SUREC ADIMLARI verepillgpf:kg_)gre'_u_rn Elemani1 Gorevlendirmesi
Rektorlige Onerilir.
0 Ogretim elamanlarmin ders gorevlendirmeleri Meslek
Yiiksekokulu Kurul karari ile karar altina alnr.

[ Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Tim Derslerin
Ogretim Elemanlarina Bildirilir..

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS OSterg

GOSTERGELERI .
Gorevlendirme Yapilan Ders Sayist




0 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\’LRS[TISlr is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI SURECI AKIS SEMASI

DERS GOREVLENDIRME iSLEMINI
BASLAT

|

A

A

Boliim Bagkanliginca Dersleri verecek Ogretim Elemanlar
Belirlenir.

A 4

Ders Gorevlendirmeleri MYO Yonetim Kurulunda
Gortisiiliir

Ders
Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

Hayir

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Universite Yénetim
Kuruluna Sunulur

'

DersPlanive

Lo Hayir
Igerikleri Senatoca

Uygun Gorildid mi

Evet

v
Rektorliik Onayi ile Ders Gérevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer

v

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

iSLEM SONU

v



SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

4- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 4 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI MY O Boliim Baskanlari, MY O Boliim Baskan Yardimcilari

SUREC ORGANiZASYON

MY O Miidiirii, MY O Boliim Bagkanlar, Ogretim Elemanlar,

ILiSKiSi Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Her Yariyil igin Tiim Programlarin Ders Planlarmdaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacagimin Haftahk Giin ve Saat Olarak

Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Her Yariyil Baginda Baslar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

[0 Tiim Programlarin Her Yariyil igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarinim
Sorumlu Olduklar: Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin ve Saatler Belirlenir.

] Boliim Bagkanliginca Hazirlanan Haftalik Ders
Programlart Midiirligiin Onayina Sunulur.

[ Haftalik Ders Programlar: Ogrencilere Duyurulur. .

[ Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir..

0 Haftalik Ders Programma Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

RECI AKIS SEMAS

HAFTALIK DERSPROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT

|

Bolim Baskanlhiginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve Saatler
Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

|

Haftalik Ders Programi MY O Miidiiriiniin Onayina Sunulur

v

Haftalik Ders Hayir

Programlari Uygun
mu?

vet

|

Haftalik DersProgramiMYO K/Iiidiin‘inﬁn Onayindan Sonra
Ek Ders Odemeleri Igin Rektérliige Gonderilir.

Midirliik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlari
Yiriirliige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Program Bilgi Sistemine Girilir.

\ 4
Onaylanan Ders Programlarina Gére Dersler
Takip Edilir.

iSLEM SONU

\ 4



LER

2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

5- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 5 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI MY O Boliim Baskanlari, MY O Béliim Baskan Yardimcilari
SUREC ORGANiIZASYON MY O Miidiirii, MY O Boliim Bagkanlari, Ogretim Elemanlar,
ILISKISi Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Ara sinav, Final Sinavi ve Biitinleme sinavi Programlarinin

SURECIN AMACI Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmas: ve

Akademik Takvime Gore Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme smavi

SURECIN SINIRLARI Tarihlerinde Baslar ve Biter.

(0 Tim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi
Giin, Yer ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek
Sekilde Ilgili Ogretim Elemanlarnin Goriisleri De
Alinarak Belirlenir.

[0 Boélim Bagkanhginca Hazirlanan Ara smav, Final
.. Siavi ve Biitinleme smavi Programi Miidiirligiin
SUREC ADIMLARI Onayina Sunulur.
[ Ara smav, Final Sinavi ve Biitiinleme smavi programlar:
Ogrencilere Duyurulur. .

O Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi
Programi Hazirlanan Programa Gore Uygulanur..

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS osterg

GOSTERGELERI . e
Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi  Programlarinin

gerceklestirilmesi.




SI,I.CUKUNI\’LRS[TISIV is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI AKIS SEMASI

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

.

Bolim Bagkanliginca Ara sinav, Final Sinavi ve
Butunleme Sinavlarinin Yapilacagt Uygun Giin,Yer ve
Saatler Belirlenerek Sinav Programi Hazirlanir.

!

Hazirlanan Siav Programi MY O Miidiiriiniin Onayina
Sunulur

l

Hazirlanan Sinav

Hayir

\ 4

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Siav Programlart MYO Miidiiriiniin Onayimdan Sonra
Rektorliige Gonderilir.

A 4

Midiirliik Onayindan Sonra Siav Programlar: Yiirtirlige
Girer

l

Smav Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

SinavProgramiBilgi Sistemine Girilir.

A 4

Onaylanan Sinav Programina Gore Siavlar
Yapilir.

ISLEM SONU




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

6- OGRENCI TEMSILCIiSi SECIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Se¢im Siireci
SUREC NO 6 TARIH Ocak 2018
. . Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile Sorumlu Miidiir Yardimeist,
SURECIN SORUMLULARI Damsman Ogretim Elamanlar:
.. . Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri ile Sorumlu Miidiir
iS &RE(;S?RGANIZASYON Yardimeist, Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
3 Rekerliik,Midirliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Smnif, Program,Béliim ve MY O Ogrenci Temsilcisinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri ile lgili Rektorliikten Gelen yazi
Ile Baslar, MY O Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ile Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

[ Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Gonderilir.

) TiimProgramlaraOgrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur. .

0 Smuf, Program, Béliim ve MYO Temsilcisi Se¢im
Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

[0 Sec¢im Sandiklar1 Olusturulurve Sinif, Program,
Boliim Temsilcisi Secimleri Yapilir.

0 Bolum Temsilcileri Arasindan MYO Temsilcisi
Adaylar1 Belirlenir.

00 Belirlenen Aday Arasindan Birisi 1 (bir) Y1l Gorev
Almak Uzere MYO Temsilcisi Segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Olan Ogrenci Sayisi ve Secime Katilip Oy veren Ogrenci
Sayisi.




T S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

OGRENCI TEMSILCIiSi SECIM SURECI AKIS SEMASI

@CRENCI TEMSILCiSi SECiM SURECINi BASLAD

Rektorliik (Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligr)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi Gerektigini
Bildiren Yazi1 Gonderilir

y

Okul Miidiirliigiince Ogrenci Sinif, Program, Boliim ve
MYO Temsilcisi Segim Tarihleri Duyurulur.

A

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan Sandik Kurullar:
Olusturulur. Adaylar Arasindan Sinif Temsilcisi Segilir.

Adaylardan En Cok
Oyu mu Ald1?

Simf Bagkani
Olamaz

En Cok Oyu Alan Sinif Temsilcisi Olur. Ayn1 Yol ile Sinif
Temsilcileri Program Temsilcisini Seger.

l

Secilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Ayni Yol ile
Boliim Temsilcisini Secer.

A 4

Segilen Boliim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan MY O Temsilcisini Seger.

v

Secilen Sinif, Program,Béliim ve MYO Temsilcileri Bir Ust
Yazi Ile Rektorliige (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina)
Bildirilir..

ISLEM SONU




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

7-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 7 TARIH Ocak 2018
.. . Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu
SUREC ORGANiIZASYON Ogretim Elemani, Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri,
ILiSKiSi Yiiksekokul Miidiirii, Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI GorevlendirmeIle Sehir Disina Cikacak Ogretim Elemanlarinin

Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamina Olur Yazilmas: ile
Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

0 Ogretim Elemam Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak Igin Boliim Baskanhga Basvurur. Boliim
Baskanligi Uygun Gormesi Halinde Talebi Okul
Midirligine Bildirir.

[ Talep MYO Yénetim Kurulunda Goriisiiliir. Yonetim
Kurulu Uygun Goriirse Rektorliik Makamima Onay Igin
Sunulur.

01 Rektorliik Onay verirse Ogretim Eleman1 Onay
Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve Geldiginde Otobiis ve
Konaklama Faturalarim Muhasebeye Teslim Eder.

0 Gidis Déniis Tutar;, Konaklama vb. Odemeler Mali Isler
Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin hesabina
yatirihr.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Biitgeden Yararlanan Kisi Sayisi,.




: S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
on TSy IS AKIS SURECLERI

YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI SURECI AKIS SEMASI

@LLUK-YEVMiYELERiN ODENMESi SURECINi BASLD

A 4

Ogretim Elemanm1 Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak i¢in Béliim Bagkanhgmna bagvuruda Bulunur.

iSLEM SONU ) <0yt

;

Talep Bolim Bsk.liginca
Uygun Gérildi mu?

Evet

Boliim Baskanligi Ogretim Elemanimin Talebini Uygun
Buldu ise Okul Miidirliigiine (Yonetim Kuruluna) Sunar.

l

Talep MYO Yonetim
Kurulunca Uygun
Gorildi mu?

iSLEM SONU ﬁal

Yonetim Kurulunca Uygun Goriilen Talep Rektorliik
Makamina Onaya Sunulur.

Talep Rektorlik
Makaminca Onaylandi
mi?

ISLEMSONU ) [dayir

Rektorliik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir.

Doniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri I

Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraki
Muhasebeye Teslim Edilir.

Miisbitelere Gore Hesaplamalart Yapar.

iSLEM SONU | Hesaplanan Tutar flgili Kisinin
? Hesabina Havale edilir.




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

8- BUTCE HAZIRLAMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Biitce Hazirlama Siireci

SUREC NO 8 TARIH Ocak 2018
.. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler

SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu

SUREC ORGANiIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul

ILiSKiSi Miidiirii, Rektorliik

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biitgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektorliigiin Mali Y1l Biitce hazirlik Calismalar: ile Tlgili
Yazisinin Gonderilmesi ile Baglar, ve Harcama kalemlerine Odenek
Aktarilmast ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

[0 Rektorliik Makaminca Mali Y11 Biitge hazirlik
Calismalari ile Tlgili Yazmin Ulasmas,.

0 Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir,

O Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine Iliskin Bilgi
Formlarini Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina Gonderir.

[ Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gére ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Baskanlhiginca Mali Y1l igerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Her mali Y1l Déneminde Aktarilan Odeneklerin ve
Harcamalarin Kargilagtirnlmas: ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,




e S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

BUTCE HAZIRLAMA SURECI AKIS SEMASI

GﬂTCE HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAD

A 4

Her Y1l Haziran Ayinda Rektérliik Makaminca Biitge Hazirhk
Caligmalart le Ilgili Birimlere Yazi gonderilir.

v

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitge Calismalarina
Baglar.

l

Bir Ondeki Yil Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili Yil

Amag ve Hedefleri Dogrultusunda Biitge Fisleri Doldurulur.

!

Hazirlanan Dosya MYO Miidiiriiniin Onay: ile Rektorliik
Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina Sunulur.

Hazirlanan Dosya

Hayir
Uygun mu? Y

l Evet

Universitenin Biitgesi Hazirlanip Onaylandiktan SonraMali Yil
Igerisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve Gelistirme
daire Bagkanliginca lgili Harcama kalemlerine Odenek
Aktarilir.

A 4

Yiiksekokulun Ihtiyaglar: Dogrultusunda Harcamalar
Yapilir.

A 4

< ISLEM SONU >

v



2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

9- ARIZA-ONARIM iSLERI

SUREC ADI : Ariza-Onarim Siireci

SUREC NO 9 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Teknisyen
?E%;i%?RGANiZASYON Béliimler, Miidirliik, Yapt ve Teknik D. Baskanlig:

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biitgesini Hazirlamak,

Arizanin Bildirilmesi ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi ile

SURECIN SINIRLARI Son Bulur.

0 Arnza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Miidiirliige Gonderilir.

[ Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Miidirligii Yapi ve Teknik Daire Bagkanligina Gonderilir,

[0 Yapr ve Teknik Daire Baskanhginca Gelen Bildirim

SUREC ADIMLARI IIErL(I::rIemr. Hangi Birim Ile Ilgili Ise O Birime Havale

0 Tlgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boliime
Gonderilir.

O Arizanin Onarimi veya Tadilati Gergeklestirilir.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Arza Sayisi Ariza Giderme Orant

Ariza Giderme Siireci,




i S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS St‘]RECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

ARIZA-ONARIM SURECI AKIS SEMASI

C ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT >

A 4

Goriilen Arniza Ilgili Birim/Bolimce Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Okul Miidiirliigiine Bildirilir.

l

Evet .
— Tamirat Okul

Teknisyenince Yapilir.

Ariza Okul
Teknisyenince

Yapilabilecekmi?

l Hayir

Ariza Midirhikge Yap1 ve Teknik Daire Bagkanligina
Bildirilir.

!

Yap ve teknik Daire Baskanhig1 Yaziy: ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza ilgili Atolye/Servise Bildirilir.

A 4

Ariza le Tlgili Teknik Eleman arizanin Oldugu Béliime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

\ 4
( iSLEM SONU )‘




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

10-AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 10 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani,
SUREC ORGANiIZASYON Ogretim Eleman, Personel Isleri, Boliim Baskanligi, Yiiksekokul
ILISKISI Miidiirliigii

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu Akademik Personelin Izinlerini

Yonetmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin izin Formunu Doldurmast fle baslar, izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

0 Tlgili Kisi izin isteginde Bulunur.

O Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Bolim Baskanlhigina Sunulur.

[ Boéliim Baskani izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirligiine Gonderir.

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

0] Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele verilir.

] Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
Izin Siiresi,




i S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

AKADEMIK PERSONELIN IZIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

C iZiN ALMA iSLEMINi BASLAT )

|

Tlgili Mazeret/Yillik izin Almak i¢in Basvuruda Bulunur.

v

MY O Personel Isleri ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunun Bsliim Baskanina Gonderir.

|

- Hayir

Izin Istegi Boliim Izin istegi Red

Baskaninca Uygun > Edilir.
Goriildi mii?

¢ Evet

izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriine iletilir.

l

o Izin Istegi
Izin Istegi Yiiksekokul Red Edi%ir
Miidiirliigiince Uygun '

Goriildii mi?

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

A 4
Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

A 4
Izin Formunun Bir Sureti flgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

< iSLEM SONU ) ) v

A

4



SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

11- IDARI PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 11 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANiIZASYON idari Personel, Personel Isleri, Béliim Baskanhg:, Yiiksekokul
ILiSKisi Miidiirliigii

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu Idari Personelin izinlerini Yonetmek,

SURECIN SINIRLARI

Idari Personelin Izin Formunu Doldurmas ile baslar, izin isteginin
Reddiveya Onaylanmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

0 Tlgili Kisi izin isteginde Bulunur.

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

[ Yiiksekokul Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.

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

0 Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele verilir.

] Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
IzinSiiresi,




SI,I.CUKUNI\’LRS[TISIV is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

IDARI PERSONEL IZIN ALMA SURECI

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

}

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

l

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

MYO Personel Isleri ilgili Kisi Adna Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

|

l Evet

izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriine iletilir.

|

izin Istegi Yiiksekokul Hayir izin Istegi Red
Sekreterince Uygun - > Edilir.
Goruldi ma?

izin istegi Yiiksekokul
Miidiirliigiince Uygun

Izin Istegi
Red Edilir.

Goriildi mu?

Evet

izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

izin Formunun Bir Streti ilgiliye verilir.

izin Formunun Bir Sureti il§ilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

\4

A

ISLEM SONU

A




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

12- ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI : Arsiv Yénetim Siireci

SUREC NO 12 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, ArsivSorumlusu

SUREC ORGANiIZASYON MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILISKisi Rektorliik,

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yénetimi,

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin
Arsive kaldirilmas: veya Rektorliik Arsiv Birimine Gonderilmesi
ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

[0 MYOBirimindenArsivlenecek Evrak MY O Arsiv
Sorumlusuna iletilir,

O Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.

0 MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini verir.

O Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

[ Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir,

0 Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Argivleme Birimine Goénderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirii ve Arsivleme Siiresi,




e S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS St‘]RECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

ARSIV YONETIM SURECIH AKIS SEMASI

< ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT >

MY O Birimleri Arsivlenecek Evraklart MY O Arsiv
Sorumlusuna {letir.

\4

MY O Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onaymna Sunar.

Evraklarin Arsivlenmesi
Higy Uygun Degil ise Geri
Iade Edilir

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek Evraklari
Uygun Gorildi mi?

Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirihr.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterintle Bildirilir.

!

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

iSLEM SONU <




2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

13- MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alm Siireci

SUREC NO 13 TARIH Ocak 2018

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler

SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
ILISKISi Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

.. . Meslek Yiiksekokulunu icin Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru
SURECIN AMACI Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmast,

Malzeme Talebinin Miidiirliige letilmesi ile Baslar, Malzemenin

SURECIN SINIRLARI Alinmasindan Sonra édeme Yapilmas le Sonlanr.

[ MYO Birimlerince Malzeme Istegi MYO
Miidiirligtine Gonderilir,

[J Almacak Malzeme Yiiksek Biitge Gerektiriyorsa ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma
Siireciisler,

[ PiyasaFiyat Aragtirmast Yapilr, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,

O Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas: Yoniinde
Onay verir,

.. O Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

SUREC ADIMLARI bt

[0 Gelen Teklif Mektuplar: Fiyat Agisindan
Degerlendirilir..

] En Diisiik Fiyat: veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber verilir,

O Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
[0 Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

) Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilir.

0 lgili satinalma depoda muhafaza edilecekse
taginir islem fisi kesilir.

[0 Yil sonunda Demirbas sayimlari yapilir sayim
tutanaklar1 Rektorliigli gonderilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS Osterg

GOSTERGELERI Ayrilan Biitge




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

MALZEME SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINI BASLD

|

MY O Birimleri Malzeme istegini MY O Miidiirliigiine iletir.

|

Alinacak Malzeme
Yiiksek Biit¢e mi
Gerektiriyor ?

Hayir
Teklif Yolu Ile

Y

Evgl

Ihale Yolu Ile

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.

v

Y6niinde Onay Verir.

Malmn Fiyat1 Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi

!

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

l

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

'

verilerek Cevap verilir.

Firmalarca MY O dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat

!

Gelen Teklif Mektuplari
Degerlendirmeye Alimnir —

v

En Diisiik Fiyati veren

Malzeme
Uygun mu?

Evet

Mal fade
Edilir

Firmaya Teklifin Kabul

Edildigi Haber Edilir Mal Tasmir K.Kont. Yetkilisince

v Teslim Almur. Tasimr Fisi Kesilir.

Firma En Kisa Siirede

A

y

Malzemeyi Teslim Eder,

Tlgili Firmaya Odeme Yapilr.

y

Muayene Komisyonu

Malzemeyi Kontrol Eder, - > < iSLEM SONU >

A

y



2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

14- OGRENCI HiZMET ALIM iSLEMLERI (PART-TiME )

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Siireci

SUREC NO 14 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci Ahm Komisyonu, Ogrenci,
ILISKISI Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenci Is¢i Olarak Uygun Kisilerin Secimini Saglamak,

Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci isci (Pirt-Time) Olarak Cahismak
Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi ile
Baslar, Kabul Edilmesi yada Onaylanmadiginin Bildirilmesi

ile Sonlanir,

SURECIN SINIRLARI

1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca MYO da Pirt-
time Calistirilacak Ogrenci Sayis: Bir Ust Yazi ile
Miidiirliklere Bildirilir.

] Midiirliike Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.

0 Midiirliiklerde Konu fle ilgili Komisyon Olusturulur.

0 Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak istediklerini Dilekge ile Bildirirler,

SUREC ADIMLARI ) Komisyon Ogrencilerile ilgili Miilakat Yapar.
[ Calisacak Ogrencilerin Secimi Yapilr.

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

] Cahsacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina Birs Ust Yazi ile Bildirilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Calisan Ogrenci Isci Sayis1 Bagvuran/Kabul
Edilen Ogrenci Sayist




T S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

OGRENCI iSCi ALIM SURECI AKIS SEMASI

C(")GRENCi iSCi ALIM SURECI ISLEMINi BASLD

\4

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara
Calistirilacak Ogrenci Sayilar: Bildirilir.

!

Miidiirlik Cahstirnlacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

Miidiirliik Ogrencilerin Secimi ile Ilgili Komisyon Olusturur.

A 4

Ogrenciler Calismak istediklerini Bir Dilekge ile
Komisyona Sunarlar.

Komisyon Calisacak Ogrencileri Secimini yapar.

ot | Cahsma Istegi
Reddedilir

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin isimleri Miidiirliige
verilir.

Miidiirliik Secilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.

|

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Basglar

A

( iSLEMSONU )



SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

15- AKADEMIK PERSONEL ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI :

Akademik Personel Alim Stireci

SUREC NO

15 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

BolimBaskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir,

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Mudiirliigi, Boliim Bagkanligi, Yiiksekokul
ILISKISI Sekreterligi, Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personel Inhtiyacinin Karsilanmas,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkaninmn Bir Ust yazi Ile Miidiirliige Akademik
Personel ihtiyacini Bildirmesi ile baslar, Rektorligin Akademik
Personeli Atamas: ve ilgilinin Goreve baglamast ile Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

0 Boliim Baskan1 Akademik Personel ihtiyaci Oldugunu Bir
Ust Yazi ile Miidiirlige Bildirilir.

[0 Midirliik Yiiksekokulun Akademik Personel
ihtiyacini Bir Ust Yazi ile Rektorliige Bildirir.

O Birimlerin Talepleri Universite Yonetim Kurulunda
Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar icin YOK’ten
Gerekli izinler Alinir.

[ Rektdrliik Ulusal Basi Yolu ile Akademik Personel
Alacagini ve ilanin Ozelliklerini Duyurur.

0 Adaylar Miiracaatlarmi ilgili Birimlere Yapar.

0 llgiliBirimler SmavKomisyonlariOlustururlar.

0  Siav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarim Yapar.

0 Smnavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karar Ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.

[ Rektorliik Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
AtamalariniMeslek YiiksekokulunaYapar.

00 Midirlik Atamas: yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baglama Yazisim Yazar

) Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun lgili
Biriminde Gorevine Baglar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayist
Ogrenci Sayisi / Akademik Personel Sayisi Oran.




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI AKIS SEMASI

@ADEMiK PERSONEL ALIM SURECIH iSLEMINi BASLD

\ 4

Boliim Baskanligi Akademik Personel Thtiyacim Bir Ust
yazi Ile Miidiirlik Makamma Bildirilir.

v

Miidiirliik Boliim Baskanhginin Talebini
MYO Yonetim Kurulunda Goriisir.

'

Hayir

Talep
Uygun mu ?

Bolumiin Personel

Talebi Reddedilir

l Evet

Miidiirliik Akademik personel Talebini Bir Ust yazi Ile
Rektorliige Bildirir.

A

Rektorliik Tiim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Goriisiiliir.

|

Hayir

Talep
Uygun mu ?

MYO “nun Talebi
Reddedilir

l Evet

Rektorliik izin Almak Uzere YOK’e gonderir.

|

Hayir

YOK 1izin
verdi mi?

Rektorliigiin
Talebi Reddedilir

l Evet

Rektorlik Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacaginit Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

A

Adaylar Miiracaatlarini Ilgili Birimlere Yapar.

|




¢ S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

|

Birimler Smav Komisyonlarin Olustururlar.

|

Smav Komisyonu Kanun / Yonetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Sinavlart Yapar.

Siav Sonuglar1 Universitenin web Sayfasinda ilan Edilir.

!

Sinavda basarili Olanlarin Dosyast MY O Y énetim Kurulu
Karar Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

|

Rektorliik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan Adaymn
Atamasii Meslek Yiiksekokuluna Yapar.

|

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Gonderir.

|

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Teblig Eder.

|

Miidirlik Baslama Yazisim Yazar ve Rektorlige Gonderir.

|

Akademik Personel MY O nun Ilgili Biriminde Goreve
Baslar.

|

iSLEM SONU




SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

16-iIDARI PERSONEL NAKLEN GECI$S iSLEMLERI

SUREC ADI :

IdariPersonel Naklen Gegis Siireci

SUREC NO

16 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Sekreteri, Miidiir,

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Mudirligi, Yiiksekokul Sekreterligi, Personel
ILISKISI Isleri, Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI idari Personel ihtiyacimin Karsilanmas,

SURECIN SINIRLARI

Gegis Yapmak isteyen Personelin MY O Midiirliigiine Dilekge
vermesi ile baslar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamast ve Tlgilinin
Goreve baglamasiIle Sonlanur.

SUREC ADIMLARI

] NaklenGegis Yapmak isteyen Personel MYO
Miidiirliigiine Dilekge ile Bagvurur.

00 Yiiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulunun Kadro
ve Ihtiyag Durumunu Degerlendirir. Uygunsa Ilgilinin
Naklen Gegis Talebini Alir. Yiiksekokul Midiiriine
Sunar.

0 Yiiksekokul Miidiirii Uygun Gériirse Ilgilinin Talebini
Bir Ust Yaz1 ile Rektorliik Makamina Génderir.

] Rektorliik Talebi Uygun Gériirse ilgilinin Calistig
Kurumdan Muvafakatm: ister.

[0 Muvafakat Yazis1 Gelince MYO Midirliigiine
Rektorliik Makaminca Atamasi Yapilir.

[ MYO Miidiirliigii ilgiliye Atamasmi Teblig Eder.

0 MYO llgili Kisinin Baglama Yazisim Rektorliige
Gonderir.

0 Tlgili Kisi Meslek Yiiksekokulunun lgili Biriminde
Goreve Baslar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

) Idari Personel Sayisi
Ogrenci Sayisi / Idari Personel Sayisi Orani.




SELGU ERSITESI
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS SURECI AKIS SEMASI

QARi PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMINi BAsLAT>

|

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MY O Miidiirliigiine

Dilekce ile Basvurur..

|

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve Ihtiyag
Durumunu Degerlendirir.

!

Talep
Uygun mu ?

l Evet

Mlgilinin Talebi
Reddedilir

Yiksekokul Sekreteri Talebi Yiiksekokul Mudiiriiniin

Onayma Sunar.

v

Talep Midiirliikge
Uygun mu ?

Evet

flgilinin Talebi
Reddedilir

Miidiirliik Rektorliige lgilinin Talebini Uygun Gériis

Bildirerek Gonderir.

Talep Rektorliikge
Uygun mu ?

Evet

Hayir
—

Ilgilinin Talebi
Reddedilir

Rektorliik ilgilinin Calistigi Birimden Muvafakatini ister.

flgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektorliik Makaminca

MYOQ ya Atamasi yapilir

A\ 4

MY O Miidiirliigii lgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.

MY O Kiginin Baslama Yazisim1 Rektorliige Gonderir.

[

"| Kisi MYO nun ilgili Biriminde Géreve Baslar.

CiSLEM SONU> «— l




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

17-EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Evrak Akis Siireci

SUREC NO

17 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yazi Isleri, flgili

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

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilan Rektérliik Yazi islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yazi ilgili
Birime/Kisiye Ulasmas ya da Cevap Yazilmasi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

[0 Gelen/Giden Yazilar Rektorlik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gétiirmek Igin Bir Gorevli
Gorevlendirilir.

] Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilar
Rektorlige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.

1 Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Midiiriine Sunulur.

[0 Midir Yazilari Gordiikten Sonra Paraflar. Yiiksekokul
Sekreterine Gonderir.

[0 Yiiksekokul Sekreteri Yazilarm Dagitimimni Yapar ve
Geregi ile ilgili Yazilara Not Diiser.

[0 Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit
Altina Almur.ilgililere/ilgili Birimlere Dagitimlar:
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amagh Geldi Ise Dosyasia Kaldurilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi,




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
T iS AKIS SURECLERI

EVRAK AKIS ISLEMLERI AKIS SEMASI

( EVRAK AKIS SURECINIBASLAT )

A 4

Rektorliik Yazi Islerinden/Postaneden Her giin Evraklar1 Getirmek
ve Gotiirmek Igin Bir Personel Gorevlendirilir.

Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince
Mapaya Konarak Yiiksekokul Miidiiriine Sunar.

l

Yiiksekokul Miidiirii Evraklari Gordigiine Dair Parafini
Atar. Yiksekokul Sekreterine Gonderir.

|

Yiiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak
Isler fle ilgili Notunu Evrakin Arkasma Diiser.

Dosyaya Hayir
Kaldirilir. <

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

Yazi Isleri Zimmetle Evraklar: ilgililere Teslim Eder..

Hayir
Dosyaya <
Kaldirihr.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksekokul Midiri Tarafindan Kontrol Edilir ve imzalanir.

}

Yazilar ilgili Birim ve Yazi Islerince Kayda Alinir.

y

Posta Gorevlisince Rektorlige/Postaneye Gotiiriiliir.
Zimmetle Teslim Edilir.

Evraka Ceyap
Yazilacak m1?

Evet

A 4

( ISLEMSONU )



SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

18- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI

iSLEMLERI

SUREC ADI :

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmast Islemleri Akis
Siireci

SUREC NO

18 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Miidiirii, Yuksekokul Sekreteri, Boliim Baskan,
Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii,
ILISKISI Personel Isleri, Rektorlik

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatiimasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatiimasi Yazisinn Bolim
Baskanligindan Yonetim Kuruluna Sunulmas: ile Rektorlik
Onayindan Sonra ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI

[0 Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
Bolium Sekreterligince Takip Edilir.

[0 Bolim Bagkanligi Akademik Personelin Gérev Siiresinin
Uzatilmas: Ile Ilgili Yaziyr Kendi Goriisiinden de
bahsederek Yoénetim Kuruluna Sunar.

1 Yénetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gorev Siiresinin
Uzatihp Uzatilmamasi Yoniinde Oylama Yapar.

[0 Uzatilmas1 Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari

Miidiirliigiin de Gortisiiile Personel D. Baskanhgina

Gonderilir.

Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasima Onay verilir.

Onay ilgiliye Teblig Edilir.

) Onayimn Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

O O

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayist,




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

GOREYV SURESI UZATILMA ISLEMLERI AKIS SEMASI

( GOREV SURESI UZATILMA SURECINI BASLAT >

v

Gorev Stiresi S_ona Eren Akademik Persgnelin Gérev_
Siiresini Uzatmak I¢in Boliim Baskanligi 1 ay Once Goriisii Tle
Birlikte Yonetim Kuruluna Teklifte Bulunur.

A 4

Y 6netim Kurulunda Oylama Yapilir.

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Aldr mi?

Gorev Siiresi
Uzatilmaz.

Evet

Karar Bir Ust Yazi Ile Miidiirliigiin de Gériisii Belirtilerek
Rektorlige Gonderilir.

A 4

Rektor Onaylar

Personel Isleri Onayi ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini verir

}

Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.




SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

19- DANISMANLARIN BELIRLENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI : Danismanlarin Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 19 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Bolim Bagkani, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANiZASYON Boliim Bagkani, Yonetim Kurulu, ilgili Ogretim Elemanlars,
ILISKISI Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde

Coziimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmast Ile Baslar,
Damsmanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

[0 Damgmanlar her egitim egretim yilinda Boliim Bagkaninin
teklifiyle Yonetim Kurulunca gérevlendirilir.

[ Gorevlendirilen Danigmanlar Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemine Islenir.

) Damsmanliklar flgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir.

0 Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlar:
Atanrr.

] Damgmanlar Ogrencilerin Sorunlarim Cézmede
Ogrencilere Yardimei Olur, Yol Gasterir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Damsman Atanan Ogrenci Sayst,




&4 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

DANISMAN OGRETIM ELEMANLARININ BELIRLENMESI ISLEMLERI AKIS
SEMASI

DANISMAN OGRETIM ELMANI BELIRLEME SURECINI BA5®

v

Her Egitim Ogretim Yili Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
- 5 Damsmanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim
Baskanlarinca Yeni Danismanlari Belirlenir.

A 4
Yeni Danigsmanlarin Yonetim Kurulunun Onayina Sunulur.

Yonetim Kurulu Uygun
Gordi mi?

Hayir

A

Yeni Danismanlar ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

!

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

}

Yeni Damismanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

'

OgretimElemanlart Damsmani1 Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarini Cozmede Yardimei Olur, Onlara Yol Gosterir.

ISLEM SONU




SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

20-YENI KAYIT-OSYS SURECI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO

20 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Ogrenci Isleri Cahsanlar:

SUREC ORGANiZASYON

Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci Isleri,

ILISKISI Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.higi,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
STRECIN AMACI OSYM Sinavi Sonuglarima Gore Yerlestirilen Ogrencilerin

Kayitlarinin Yapilmasi,

SURECIN SINIRLARI

Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
Duyurusunun Yapilmast ile Baslar, Ogrencinin Kaydinmn Yapilmasi
ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

[0 OSYM Smav Sonuglarina Gore Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapihr.

) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

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

[0 Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.

0 Ogrencilerin On Kayit Formlarimi internet Uzerinden
Doldurulmasi Saglanir.

0 Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayit i¢in Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

0 Ogrencinin Kayd: Yapihr. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Olan Ogrenci Sayist
Basaril Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Siireci.




¢ S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

OGRENCI YENI KAYIT-OSYS SURECI AKIS SEMASI

C OGRENCI YENI KAYIT iISLEMINi BASLAT >

\4

OSYS Sinav Sonuglarma Gore yerlestirilen Ogrencilere Ogrenci
Isleri Daire Baskanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

|

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

|

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

!

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in Kayit Biirosuna Gelir
Yada e-devlet iizerinden elektronik kayit yapar.

Hayir Kayit
— Yapilmaz

Aday Bizzat Kendisi
mi Basvurdu?

Ogrencinin On Kay1t Formunu WEB’ten Doldurmas: Saglanir.

\ 4

Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayit i¢in istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.

Hayir Kayit
—> Yapilmaz

Evraklar1 Tam mi?

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kayd: Yapilr.

v

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
verilir.

|

( ISLEM SONU)
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ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

21-KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI :

Kayit Dondurma Siireci

SUREC NO

21 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkani, Y6netim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON - N T U
iLiSKisi Bolim Bagkanligi, Yonetim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci Isleri,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Hakl1 ve gecerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen

Ogrencilerin Kayitlarinm Bir Siireligine Dondurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilekge ile Béliim Sekreterligine Kayit Dondurma
Istegini Sunmas: Ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmasiile Biter.

SUREC ADIMLARI

[ Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Bolim
Sekreterligine Bir Dilekge le Iletir.

[0 Boliim Bagkanligi Dilekgeyi Y 6netim Kuruluna Sunar.

[0 Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hakh ve Gegerli
Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.

[ Sonug Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karari Ile
Aciklanir.

[ Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

[ Ogrenci Kayit Dondurmay: Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.

] Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

00 Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Donduran Ogrenci Sayist.




SIT
ADALET MESLEK YUKSEK:

ES1
OKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

KAYIT DONDURMA SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT DONDURMA iSLEMiNi BASLAT >

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine verir.

!

Boliim Baskanligi Bir Ust Yazi ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

|

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim Kurulu
Dilekgeyi Inceler.

!

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karar: ile
Agiklanir.

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir,

Hayir| KayitDondurma
—| Talebi Reddedilir.

l Evet

OgrenciyeBildirilir.

A

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.
CISLEM SONU>




SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

22-KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO 22 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Damsmani

SUREC ORGANiZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Baskanligi, Ogrenci Danismani

ILiSKiSi
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile Baslar,
Kaydm Onaylanmast ile Biter.

SUREC ADIMLARI

O

Bolium Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

Sectikleri Derslere Gore Cikan Harglar Ilgili Bankaya
yatirilir,

Ogrenciler ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini Yenileyemeyenler
Akademik Takvimde belirtilen siire sonuna kadar bir dilekge
ile Boliim Sekreterligine Bagvurur.

Boliim Baskanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretleri Uygun Gériilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci islerince Yapilir.

Kayit Yenileme islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.

Kayit Yenileme Siireci igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi
Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Bagarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci Sayist

ve Siireci




¢ S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

KAYIT YENILEME SURECI AKIS SEMASI

( KAYIT YENILEME iSLEMiNi BASLAT >

Boliim Bagkanligi Yeni Dénem Danigman Listelerini
Belirler..

!

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

|

Ogrenciler Yeni Dénemde Alacag: Dersleri (Oncelikle Alt
Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi Sisteminde
Secerler.

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Segimlerini
Tamamlarlar.

v

Sectikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarini ilgili
Bankaya Yatirirlar.

v

Kayit Yenileme Islemi

Har¢ Bankaya Hg
s Y yir Gergeklesmez.

Yatmis mi?

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

v

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan

Ogrenciler Akademik Takvimde belirtilen siirelerde Dilekge ile
Boliim Sekreterligine Miiracaat Ederler.

v
Boliim Baskanligi Dilekgeleri Bir Ust yazi ile Yonetim
Kuruluna Sunar.

|




SI,I.Q‘UKUNI\’LRS[TISIV is AKIS St’]RECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

Hayir

Mazeretler
Uygun mu?

l Evet

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Kayit Yenileme Islemi
Gergeklesmez.

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

A

Harclarni Ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapihr.

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

|
<isLEM SONU>




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

23-KAYIT SILDIRME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayt Sildirme Siireci

SUREC NO 23 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
?ﬂl;igs?RGANiZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Miidiirliik,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Kaydin Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul ile iliskisini

Kesmek,,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Kaydn Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmasi ile
Baglar, Ogrencinin Kaydmin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

0 Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili Istekte Bulunur.
) Ogrencinin Kayit Sildirme istegi iizerine, Ilisik Kesme
Belgesini verilerek Gerekli Yerlere Onaylatirilir.

0 Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme islemi
Islenir.

[ Lise Diplomasinin Ash Ogrenciye verilir.
0 Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

0 Ogrenci Kredi Ahyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydim Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.




0 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\’LRS[TISlr is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

KAYIT SILME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT >

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazih istekte Bulunur.

A 4

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi izerine
Ilisik kesme formu verilir.

|

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane)

v

Evet| Kayit Silme Islemi
Gergeklesmez.

Ilisigi
Varmi?

l Hayir

Ogrencininilisigi Kesilir.

|

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd: Diisiiliir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi Islenir.

|

Lise Diplomasinm Asli Ogrenciye verilir..

|

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydimin Silindigi Bildirilir.

|
CISLEM SONU>




LER

2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

24-MEZUNIYET iSLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet Siireci

SUREC NO 24 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Danismanlar, Boliim Bagkani, Y6netim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Damisman, Boliim Baskani, Y6netim Kurulu,
ILiSKisi Miidiirliik, Rektorliik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Onlisans Diplomasinin verilmesi,

Ogrencinin mezuniyet kosullarini saglamastyla baslar diploma ve eklerinin
verilmesi ile biter.
SURECIN SINIRLARI

[0 Final, Biitiinleme ve Tek ders sinavlar1 sonunda
Ogretim planinda bulunan tiim derslerinden ve Genel
Akademik ortalamasi 2.00 olan 6grencilerin Listesi
otomasyon sisteminden alinur.
[0 Ogrenci Islerince (Tiim Derslerini Almig mi? Mezuniyet
Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
[0 Kosullar Saglayan ve Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin
listesi ve Transkriptleri danigman ve boliim bagkanin
imzasindan sonra Y 6netim kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulu onayindan sonra meziyet islemleri baslatilir.
Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomasi Hazirlanir.
Ilisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatr.
Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Diploma
Eki, Lise Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti
Ogrenciye diploma defteri imzalattirlarak verilir. Ogrencinin
talebi halinde 6nlisans diplomasinin onayli sureti
verilir.
1 Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde slenir.

SUREC ADIMLARI

D o oy

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI _ I\_/Iezun Olan Ogrenci S_a)_/131, _ )
Basarih Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve On

Lisans Diplomasinin verilme Siiresi.




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

MEZUNIYET SURECI AKIS SEMASI

( MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT )

'

Ogrenci Isleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alinir.

|

Listeler incelenmek Uzere Bir Ust Yazi Ile Boliim
Bagkanligina Iletilir.

A 4

Gerekli Incelemeleri Yapilir

v

Zorunlu Derslerini

Hay1;
Aldimi?

Mezuniyet Kredisi Hayig,

Yeterli mi

Mezuniyet Kredisi
Yeterli mi

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.




¢ S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

Boliim Bagkanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Yo6netim Kuruluna Sunulur.

1

Mezunlar ADAET MYO Yo6netim Kurulunca Onaylanir.

|

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

|

Onlisans Diplomas1, Diploma eki ve transkript ¢ikarilarak
Imzaya Sunulur

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kitiiphane)

|

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

A 4
C ISLEM SONU)




SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

25-KURUMLAR ARASI YATAY GECIS iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurumlar Aras: Yatay Gegis Siireci
SUREC NO 25 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanhg, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,
SUREC ORGANiIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Boliim, Yénetim Kurulu,
iLiSKiSi Mudirlik, Rektorliik,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
- . Ogrencilerin Kurumigi Esdeger DiplomaProgramlarina Gegisinin Saglanmast,
SURECIN AMACI ¢ siEsdeserbip gramlaninaectsinin Saglanmest
- . Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve Ilana Gore Bagvuru Kosullarinm Takibi
SURECIN SINIRLARI fle Baglar, Kayit Onay ile Sona Erer.
0  Yiiksekokul Béliim Baskanliklarinca Yénerge Dogrultusunda Var ise
flave Kurumlar aras: Yatay Gegis Kontenjanlari Belirlenir. Yiiksekokul
Kuruluna  Sunulur.
0  Konu Yiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige Sunulur.
O  Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca Senatoya Sunulur,
O  Senatoca Kabul Edilen flave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.
0  Kurumlar arast Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOKiin Web
Sayfasinda Yayinlanir.
O  Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen Evraklar ile
Birlikte Bagvurur.
0  Basvurular intibak Komisyonlarinca incelenir.
. 0  Evraklar1 Tam Olup, Durumu Yonetmelige Uygun Olanlarin Talepleri
SUREC ADIMLARI Kontenjan Dahilinde Uygun Goriilir. Digerleri Ret edilir.
0  Konu Yonetim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve Yedek Liste
Web’te Yayinlanir.
O  Durumfilgililere Teblig Edilir.
O  Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde flgili MY O ya bagvurarak
Kesin Kayitlarint Yaptirirlar.
0  MYO Miidiirligii Ogrencilerin Dosyalarini Ogrencilerin Eski
Okullarindan Ister.
O Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.
0 Dersleri Atanir.
O Onceki Universitede Aldigi Notlar Muaf islenir.
O Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.
0 Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS :
GOSTERGELERI . Yatay Gegis Sayisi, _
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum arasi Yatay Gegis Kayit Siireci
Sayisi ve Siiresi.




el S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
. IS AKIS SURECLERI

KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECI AKIS SEMASI

@RUM LAR ARASI YATAY GECIiS SURECINi BASLD

Boliim Baskanliklarinca Varsa ILAVE Kurumlar arasi Yatay
Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

Yiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige Gonderilir.

Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur.

'

Senatoca Kabul Edilen Tlave Kontenjanlar YOK e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.

flan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte MYO Bolim Sekreterligine Bagvurur.

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda incelenir.

'

Durumlar1 Uygun Hayr Basvuru

Evet
Evraklar1 Tam Olup, Durumlart Kurumlar arasi Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO larina gore Siralanir.
Kontenjan iginde Hayy | Basvuru
Kald: mi? Ret Edilir.

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

|




0 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
aon s IS AKIS SURECLERI

Yénetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

|

Yedek ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayinlanur.

A\ 4
Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Teblig Edilir

A
Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Bagvurarak Kesin Kayitlarin Yaptirir

A
Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

intibak Komisyonunca Alacagi Dersler Belirlenir.

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF islenir.

A
Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalar1 istenir.

v
Smif ve Danigmanlari Atanir.

A
Ogrenci Kimlik Kartlar1 CiKartilir.

A 4
(iSLEM SONU)




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

26-TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESI iISLEMLERI

SUREC ADI : Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO 26 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON w e Dol
iLiSKisi Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri,Ogrenci,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Halen Ogrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen
SURECIN AMACI Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarni Yazarak Tecil Islemlerini

Halletmek,

Ogrencilerin Durumlarinin Tespit Edilmesi ile Baslar, Askerlik

SURECIN SINIRLARI Subelerine Yaz1 Gonderilmesi ile Sona Erer.

Ogrencilerin Durumlar: Tespit Edilir.

[0 Askerlik Cagma gelenlere Ek-C2 Belgesi Diizenlenerek
SUREC ADIMLARI Gonderilir.

0 Askerlik Subesinden Bilgi Istegi Var ise 31 Ekim’e
kadar Askerlik Subesine yazi1 Gonderilir.

O

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS Ostery

GOSTERGELERI Tecil Islemleri Halledilen Ogrenci Sayist,




ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

ERKEK OGRENCILER iCIN TECIL YAZILARININ ASKERLIK
SUBESINE GONDERILME SURECI

Ogrenci

Ogrenci igleri

Son Kayit nu?
HAYIR Okumakta

Erkek
ogrenci
mi?

Yeni

olan Ogrenci
mi?

Askerlik
Subesinden
Bilgi istegi var
mi?

\ 4

Ogrenci Mezun veya lligigi

Ogrencinin
Askerlik Cag
Geldi mi ?

—

31 Fk'm'e Kadar
Askerlik Subesinc Yazi

Gonderilir

Askerlik Subesine
Yazi Gonderilir

A

Kesilmig ise




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

o IS AKIS SURECLERI

27-SINAVLARA ITIRAZ iISLEMLERI

SUREC ADI : Sinavlara itiraz Siireci

SUREC NO 27 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari, Dersi veren Ogretim Eleman:

SUREC ORGANiIZASYON Boliim Bagkanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,

ILISKISI Ogrenci Isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemaninin Notlar: Sisteme Girmesi ile Baslar, Notun
Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi
Bir Yanhshgm Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

1 AraSinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlari Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar ve Onay verdikten Sonra ilan Edilmis
Olur.

0 Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligine Gére 7 Giin
Igerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi verir.

O Smav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemam Tarafindan
Kontrol Edilir.

[ Itiraz incelenir.

Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Y énetim Kuruluna

Sunulur.

Yénetim Kurulu Karari ile Not Diizeltilir.

DurumOgrenciyeBildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

Hata Yok ise itiraz Rededilir.

O

I I Ry

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Smavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayis, Itirazlan
Kabul Edilen Ogrenci Sayist




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

SINAVLARA ITIRAZ SURECI AKIS SEMASI

C SINAVLARA iTIRAZ SURECiNi BASLAT )

Arave Final Sinavlari Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlari Bilisim Sistemine Giris Yapar ve Onay vererek
Notlari [lan Etmis Olur.

Ogrenci Sinav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim ve
Simav Yonetmeligine Gore 7 Giin Igerisinde Maddi Hata
Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)verir.

Tgili Ogretim Eleman: Ogrencinin Sinav Kagidin Tekrar inceler.

!

Hayr Basvuru

Ret Edilir.

Maddi Hata
Yapilmig mi?

Boliim Bagkanliginca Not Diizeltilmesi i¢in Yonetim
Kuruluna Sunulur.

A
Yonetim Kurulunca itiraz incelenir.

!

Harencinin iti Hayir Basvuru
Ogrencinin Itirazi $
¢ Dogrumu? > | Ret Edilir.

Evet

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

4
Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

\ 4
(iSLEM SONU>




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

28-MAZERET SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Mazeret Sinavi Siireci
SUREC NO 28 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKISI Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Mazereti Olup da Ara ve Final Smavlarina Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Smavlara Girebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge vermesi ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarinin OgrenciBilgi Sistemine Girilmesi Ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

0

Mazereti Nedeniyle AraSinavlara Giremeyen Ogrenci
MazeretiniBelgelendirerek MazeretSinavinaGirmek icin
Boliim Sekreterligine Dilekge Ile Bagvurur.

Boliim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretler Yo6netim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Aciklanir.

Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Sinavlari Yapihr.

Mazeret Sinavi Notlari Not Onay Formlar1 Bolim
Bagkanligima Teslim Edilir.

Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

Ogretim elemaninca Sinav Evraklar Béliim
Bagkanligia Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisi,




SELCUK UNIVERSITE s
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

MAZERET SINAVI SURECI AKIS SEMASI

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

( MAZERET SINAVI SURECINi BASLAT >

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile
Birlikte Dilekgelerini Bolim Sekreterligine verirler.

A

Boliim Baskanlig: Dilekceleri Inceler ve Yénetim Kuruluna
Sunar.

Hayir
Mazeretler Uygun

mu ?

Evet

Mazeret
Ret Edilir.

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

ilgili Ogretim Elemaninca Boliim Baskanliginca Belirlenen
Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

Mazeret Sinavi Not Onay Formlari ve Sinav Evraklart
Bolim Baskanligina Teslim Edilir.

!

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarim Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

CiSLEM SONU>




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

29-TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Tek Ders Sinawi Siireci

SUREC NO

29 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Bagkanlarn,

SUREC ORGANIZASYON Béliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKISI Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri icin Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmasi Halinde Basarisiz Dersi igin Tek Ders Sinav Hakki vererek

MezunOlmalarmiSaglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Smavina Girmek icin Dilekge vermesi ile
Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

) Mezun Olmak Igin Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Sinavina Girmek I¢in Bsliim Sekreterligine Dilekge ile
Basvurur.

] Boliim Bagkam Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini inceler.

0 Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini
Yonetim kuruluna Sunar.

) Tek DersSinavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Y énetim kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek ders
Sinavina Girerler.

0 Tlgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapihr.

[0 Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklart Bolim
Baskanligia teslim Edilir.

0 Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayist,




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

TEK DERS SINAV

SURECI AKIS SEMASI

C TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT >

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek i¢in
Dilekgelerini Bolim Sekreterligine verirler.

Boliim Baskani Dilekgeleri inceler ve Yénetim Kuruluna
Sunar.

Tek Dersi mi

Hayir Tek Ders Sinavina

Giremez.

Evet

Hayrr | Tek Ders Sinavina
Giremez.

Ogretim Elemaninca Tek

Boliim Bagkanliginca ilan Edilen Giin ve Yerde ilgili

Ders Smavi Yapihr.

A 4

Teslim

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklar1 B6lim Baskanligina

Edilir.

Sistemine

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarin1 Ogrenci Bilgi

Islerler.

A

y

Tek Dersten Basarili Ol

anlar Mezun Edilir.

(iSLEM SONU>
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SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

30- OGRENCI BELGESi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi verme Islemleri Ak Siireci

SUREC NO 30 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
isgl;i(i;s?RGANiZASYON Yiiksekokul Sekreteri, OgrenciIsleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin OgrenciIslerine Basvurmastile baslar, Yiiksekokul
Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozlii Basvuruda Bulunur. Ogrenci isterse
ogrenci belgesini Www.turkiye.gov.tr adresinde de
alabilir.

Ogrenci Isleri Cahsanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programimdan
Cikartur.

Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlik¢e Miihiirlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi verilen Ogrenci Sayisi,

Ogrenci Belgesi verilme Hizi,



http://www.turkiye.gov.tr/

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

OGRENCI BELGESI iSLEMLERI AKIS SEMASI

C OGRENCI BELGESI VERME SURECINI BASLAT )

l

v

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri
Birimine Sahsen/vekaleten Bagvurur.

Ogrenci isterse Ogrenci belgesini www.turkiye.gov.tr adresinden
de alabilir.

Hayir
Ogrenci Belgesi OgrenciSahsen/vekaleten mi
verilmez.

Basvurdu?
Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Ogrenci Belgesi Cikartilir.

l Evet

A 4

Kontroliinii Yapar, Parafim Atar. Yiiksekokul Sekreterine imzaya
Sunar.

'

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

}

Miidiir Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

'

Belge ilgili Ogrenciye verilir.



http://www.turkiye.gov.tr/

SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

31- OGRENCIYE TRANSKRiPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI :

Transkript verme Islemleri Akis Siireci

SUREC NO

31

TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ) o

iLiSKisi Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarmi saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin OgrenciIslerine Bagvurmastile baslar, Yiiksekokul
Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

0 Ogrenci, Transkript Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozlii Basvuruda Bulunur.

0 Ogrenci Isleri Calisanlart Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programmndan Cikartur.

0 Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine
imzayaSunar.

[ Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlikge Miihiirlenir.

0 Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Transkriptverilen Ogrenci Saysi,
Transkript verilme Hiz,




T S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

TRANSKRIPT ISLEMLERI AKIS SEMASI

< TRANSKRIPT VERME SURECINI BASLAT )

\4

Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci Isleri Birimine

Sahsen/vekaleten Basvurur.
Hayir
Transkript
verilmez.
Evet

Ogrenciisleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript, Cikartilir.

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Basvurdu?

Kontroliinii Yapar, Parafim Atar. Yiiksekokul Sekreterine imzaya
Sunar.
[l

v

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

v

Miidiir Sekreterligi Transkripti Miihiirler.

}

Transkript Ilgili Ogrenciye verilir.




SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

33-- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri

SUREC NO 33 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

?ﬂl;igs?RGANiZASYON Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskan,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ekonomik Destege ihtiyact Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs veren

Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Siileyman Demirel Universitesi Akademik Y1l Giiz
Doneminde Burs veren Kurumlardan Gelen Burs
Kontenjanlarina Bagli Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
SaglanmasiileBiter.

SUREC ADIMLARI

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

[0 Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.

) Burs Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

0 Belgeler Tamamlanarak Burs veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Burs Alabilen Ogrenci Sayist.




e S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\'LRS[TISI’ is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

OGRENCI BURS iSLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

@(}RENCi BURS iSLEMINi BASLAD

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar: ve Burs ile ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

|

MY O Midirligiince Burs Komisyonu Olusturulur

|

Ogrenciler Burs Bagvurularini istenen Evraklar ile Birlikte
Bolim Sekreterliklerine Yapar.

Burs Komisyonunca belirlenen ve ilan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve Ilan
Edilir.

A 4
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligia
Tletilir.

l

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Burs Alacak
Ogrencilerin isimleri Burs verecek Kurumlara Bildirilir.

\ 4

( iSLEMSONU )



SELCUK LRSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

34- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardim islemleri

SUREC NO 34 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardim: Komisyonu

?ﬂgi%S?RGANiZASYON Yemek Yardimi Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkani,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ekonomik Destege Ihtiyac1 Olan Ogrencilerim Belirlenip

Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Siileyman Demirel Universitesi Akademik Y1l Giiz
Doneminde Ihtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek
Yardimin Saglanmast ile Biter.

SUREC ADIMLARI

a I:_Jniversitemi'_z Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilari (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

O Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Milakatla Degerlendirilir.

O Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

[0 Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi.




AR S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI,I.CUKUNI\’LRS[TISlr iS AKIS SGRECLER].:

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

OGRENCI YEMEK YARDIMI iISLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

QGRENCiYEM EK YARDIMI iSLEMINi BASLAD
1

v

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlar: ve Yemek Yardim Ile ilgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

l

MY O Miidiirliigiince Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrencileri Segmek Igin Komisyonu Olusturulur

l

Ogrenciler Yemek Yardimi I¢in Basvurularin istenen
Evraklar ile Birlikte Boliim Sekreterliklerine Yapar.

\ 4

Komisyonunca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

l

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve flan Edilir.

A 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligma iletilir.

\4

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca Yemek Yardimindan
Faydalanacak Ogrencilere KartCikartilirve Ogrencilerin Ucretsiz
Yemek Yemeleri Saglanir.

( ISLEM SONU )




2 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
el S IS AKIS SURECLERI

35- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Ders Muafiyet Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 35 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Béliim Bagkans, intibak Komisyonu

SUREC ORGANiIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkan, Yiiksekokul Miidiirii, Tlgili
ILiSKiSi Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha once Okudugu Yiiksekogretim Programinda aldig

ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini Saglamak,

Ogrencinin Boliim Sekreterligine Dilekce vermesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ile Sona
Erer.

0 Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekogretim Kurumunda
aldig1 ve basarili Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders
Igeriklerini Boliim Sekreterligine verir.

[ Béliim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi icerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
Igin Dersi veren Ogretim Elemanimin Goriisiinii Alir.

0 Tlgili Ogretim Eleman1 Uygun Gériirse Béliim Intibak

Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili Karar Alr.

Boliim Bagkanligi Alinan Intibak Komisyonu Kararini

Y 6netim kuruluna Sunar.

Y 6netim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.

Kararmn Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi

Sistemine Islenir.

Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust

yartyildan Ders Almasi Saglanir.

[

SUREC ADIMLARI

OoooOod

O

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Muafiyet Dilekgesi veren Ogrenci Sayist,




Sl S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SELCUK UNIVERSITESI is AKIS SI"JREC LERi

ADALFT MESLEK YOKSEKOKULU

DERS MUAFIYET ISLEMLERI AKIS SEMASI

DERS MUAFIYET AKIS SEMASI

A 4

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda Aldigi ve Basarili Oldugu
Derslerin Transkriptini ve Ders iceriklerini Béliim Sekreterligine verir.

)

Bolim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi icerik ve Kredi Bakimindan Uygun Olan
Derslerin Muaf Tutulabilmesi icin Dersi veren Ogretim Elemaninin Gérisiini Alir.

|

ilgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Bslim intibak Komisyonu Muaf Tutulacak
Dersler ile ilgili Karar Alrr.

|

Bolim Bagkanligi Alinan intibak Komisyonu Kararini Yénetim Kuruluna Sunar.

l

Yoénetim Kurulu Uygun Gorirse Onaylanir.

l

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

|

Kararin Bir Sureti Ogrenci islerine verilir

!

Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

l

Ogrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Alamsi
Saglanir.

|
C BITIR )




" SELCUK UNIVERSITEST
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK"YI"JKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

36-OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI

sU REC ADI Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci
SURECNO 36 TARIH | Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, sorusturmaci, Raportor,
Yiiksekokul disiplin Kurulu,

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

Ogrenci, Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miidiirti, Sorusturmaci, disiplin kurulu,
Rektorlitk

UST SURECI Y 6netim [letisim Siireci
. . YOK Ogrenci disiplin yonetmenligine aykir1 harekette
SURECIN AMACI bulunan égrencilerin ilgili ydnetmelik hiikiimlerine
gore sorusturmalarinin yapilmast
Ogrenci hakkinda sikayete bulunanYiiksekokul
. . miidirligiine dilekge vermesi, midirliigiin
SURECIN SINIRLARI sorusturmaya izin vererek sorusturmaci atamast ile
sorusturma baglar 6grenciye teblig edilmesi,
sorusrma sonucunun roktorliige bilidirilmesi 6
aydan daha fazla uzaklastirma alan 6grencinin ilgili
kurumlar1 bilidirilmesi. Ile siire¢ tamamlanir.

e  Yiiksekokul Miidiirliigiine verilen sikayet
dilekgesini Yiiksekokul Midiirii gerekli
incelemeyi yaparakye bizzat kendisi yada
bir sorugturmaci atar ve sorusturmaya konu
evraklar sorugturmaciya teslim edilir.

e  Sorusturmaci yasal siiresi igerisinde
sorusturmayi tamamlar ve sorusturma

¥ : dosyasini ve raporunu yiiksekokul
SURECIN ADIMLARI Miidiirliigiine sunar.

o  Yiiksekokul miidiirii sorusturmacimin
raporunuda dikkate alarakkararini verir.

o  Yiiksekokul miidiirii verilecek cezanin
durumuna gore disiplin kurulunuda
toplayabilir.

e Sorusturma neticesinde ceza verimigsse
Ogrenciye, o6grenci isleri biirosu, rektorliik
ve ilgili yerlere bildirilir.

SURECPERFORMANS

GOSTERGELERI




Ul S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
" SELCUK UNIVERSITEST is AKIS SI"JREC LERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI iS AKIS SEMASI

C OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECINI BASI.AD

\

Suga iligkin yazi1 ve belgelerin Meslek Yiiksekokul
Miidiirliigiine ulasmast

Disiplin sugu igleyen 6grenciye M.Y.O.Miidiirii tarafindan
disiplin sorusturmasinin acilmasi.

l

Sorusturmaci/sorusturmacilarinin M.Y.O Miidiirii tarafindan
gorevlendirilmesi

'

Sorusturmaci/sorusturmacilar tarafindan sorusturulanin
savunmasinin alinarak hazirlanan sorusturma dosyasinin

dizin pusulasi ile birlikte M.Y.O.Miidiirliigiine teslim <
edilmesi.
Sorusturma Eksikliklerin
uygun mu? tamamlanmasi.
Evetl
Raportore gonderilir.
Disiplin Kurulunda gorisiilir.
Ceza
. . Hayir
verilecek mi? S Sorusturulana ve ilgili

birimlere bildirilir.

Sorusturulana ve ilgili birimlere bildirilir.
verilen ceza karar defterine ve 6grenci
otomasyon sistemine islenir.




SELCUK SITEST
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

37- YUZDE ON’A GIREN OGRENCI ISLEMLERI

SUREC ADI :

Yiizde ona giren 6grenci Islemleri Akus Sireci

SUREC NO

37 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci isleri, Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,
ILISKISI Yiiksekokul Yénetim kurulu

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Basarili 6grencilerin 2547 sayili Kanun’un 46.maddesinin ilgili

fikralarinda tammlanan 6gretim ticreti 6demelerini saglayarak basarilt
ogrencileri tegvik etmek.

SURECIN SINIRLARI

fgili dsnem sonunda Yiizde on’a giren dgrencilerin tespit edilerek
har¢ tahakkuklarinin yapilmast.

SUREC ADIMLARI

0 lgili dsnem sonunda &grenci otomasyon sisteminden donem
ortalamalarini gosterir listenin alinir

[0 Yiizde on’a girecek 6grencilerin belirlenmesinde dikkate
alinacak hususlarla ilgili YOK Genel Kurul karan
cercevesinde yiizde ona giren 6grenciler tespit edilir.

O Yiizde ona giren Ogrenci listesi Yiiksekokul Yonetim
kurulana sunulur.

0 Yonetim Kurulu Karari ile 6grenci harg tahakkuklar
icin Bilgi islem Dairesi Har¢ biirosuna gerekli
evraklar gonderilir.

0 Yonetim Kurul karart ile tespit edilen listeler
Ogrenci ilan panosunda ilan edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yiizde on’a giren Ogrenci Sayisi,




: S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SELCUK UNIVERSITESI is AKIS SﬁRECLERi

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

YUZDE ON’A GIREN OGRENCI iSLEMLERIi AKIS SEMASI

CYUZDE ON’A GIREN OGRENCI i$ AKIS SEMASI >

A
ilgili dénem sonunda dgrenci otomasyon sisteminden dénem ortalamalarini gésterir

listenin alinir

)

Yizde ona girecek 6grencilerin belirlenmesinde dikkate alinacak hususlarla

ilgili YOK Genel Kurul Karari gercevesinde yiizde ona giren dgrenciler tespit l¢———

l

Yiizde ona giren 68renci listesi Yiksekokul Yonetim kurulana sunulur.

edilir.

Sunulan listelerde
hata tespit edildi mi?

Evet

Hayir

Yonetim Kurulu Karari ile 6grenci harg tahakkuklari igin Bilgi
islem Dairesi Harg biirosuna gerekli evraklar gonderilir.

l

Yénetim Kurul karari ile tespit edilen listeler Ogrenci ilan panosunda
ilan edilir.

=




SELCUK SITEST
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

38- KATKI PAYI iADE iSLEMLERI

SUREC ADI :

Yiizde ona giren 8grenci Islemleri Akis Siireci

SUREC NO

38

TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci isleri, Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,

SUREC ORGANiZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,

ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
STURECIN AMACI Fazla yatirilan katki payi, Yiizde on’a giren 6grencilerin harg iadelerinin

yapilmasi.

SURECIN SINIRLARI

flgili donem sonunda Fazla yatirilan katki ve Yiizde on’a giren
6grencilerin yatirdiklari katki paylarmin iadesi.

SUREC ADIMLARI

Katki pay1 iadesi gereken dgrencinin Dilekge ve banka dekontu
ile Yiiksekokul Miidiirliigiine bagvuru yapmasi.

Dilekgenin 6grenci iglerine havale edilmesi.

Otomasyon sisteminden iade yapilacak ogrencilerin
kontrollerinin yapilmasi

lade listesinin hazirlanarak banka dekontlarmn
kaselenmesi .

Liste ve banka dekontlarinin iade islemleri igin
Ogrenci isleri daire baskanligina gonderilmesi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Katki pay1 iadelerinin yapilmasi




L S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
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ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

KATKI PAYI iIADESi GEREKEN OGRENCIi iSLEMLERI AKIS SEMASI

@RC iADESI GEREN OGRENCI iS AKIS SEMASI >

\ 4
Katki pay alacagi olan 6grencinin dilekge ve eklerinin alinmasi

)

ladesi uygun gérilen dgrencilerin iade islemlerinin otomasyondan kontrol
edilip gerekli islemlerin yapilmasi. «—

|

jade tutarlar listesi ve dekontlarin &grenci isleri daire baskanligina
bildirilmesi.

Sunulan listelerde
hata tespit edildi mi?

Evet

=




" SELCUK UNIVERSITEST
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39- PERSONEL MAAS ODEME SURECI
SUREC ADI: Personel Maasi
SUREC NO 39 TARIH Ocak 2018
SURECiN SORUMLULARI Yiksekokul Mudur, Yiksekokul Sekreteri ve

Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Mudur, Yiksekokul Sekreteri ve
Mutemet

UST SURECI Her Ayin ilk Haftasi
SURECIN AMACI Maaslarin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI Her Ayin 1-12 Giinleri Arasinda
e Maaslar Yapmak icin ilk Once O Aya Ait
Degisiklikleri Sayi 2000i Giriyoruz,
Kontrollerden Sonra Hesaplatiyoruz.
e  Dogrulugunu Kontrol Ediyoruz. Eger Dogru
ise ikiser Adet Cikti Aliyoruz.
e Evraklari Yiiksekokul sekreterii ve
. . Yiksekokul Mudirine
SURECIN ADIMLARI

imzalatiyoruz.

e imzadan Sonra Gerekli Diizenlemeler
Yapiyoruz SGDB Gonderiyoruz.

e SGDB Kontroller Yapildiktan Sonra Dogru ise
Evraklar Odenmek Uzere SGDB kalir.

e 0O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ayin 14'den
Sonra KPS den Alinip SGK Gonderilir.Birer
Ornegini SGDB' na verilir. Birer Ornegi

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




s S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
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ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

PERSONEL MAAS ODEME SURECI AKIS SEMESI

C AYLIK MAAS DERS SURECINi BASLAT >

A 4

Personel Daire Baskanligindan Personelin Derece-Kademe-Kidem-
Rapor Atama vb. Bilgilere iliskin Evraklar Gelir.

|

Maas Tahakkuk Hazirlik islemleri Yapilir.
v

Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gore Doldurulur.

v

Personelin Bilgileri S.U. Bilgi islem Sisteminden ve S.U. Sayi 2000
Sisteminden Bilgiler Giincellenir, Hesaplama islemi Yapilir.

A

v

A 4
A

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.

HAYIR

Bilgiler Dogru mu?

EVET

Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.

v

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya Génderilir.

HAYIR

imzalandi mi?

EVET

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir.

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

L EVET

SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilr.

v

( iSLEM SONU >
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40- SURELI YAZILAR SURECI

SUREG ADI: Sireli Yazilar
SUREC NO 40 TARIH Ocak 2018
SU RECiN SORUMLULARI Yiiksekokul Midr, Yiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi

isleri Gorevlileri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire icersinde
Yazilmasi

UST SU RECi Rektorliik - Paydaslar
SURECiN AMACI iazﬂacak Yazilarin ve Yapilacak islerin Zamaninda
apiimasi
SU RECiN SINIRLARI Belirlenen Siire icerisinde Yazilarin Yazilmasi
e Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi istenen
Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler igin
"SURELI YAZILAR TAKIP GIZELGESI" nin
Diizenlenmesi.
e Siresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezah
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi.
e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Yiksekokul
SURECiN ADIMLARI Sekreteri ve ilgili Miidiir Yardimcisi

Tarafindan Kontrol Edilmesi.

e  Yazilarin Mudiir Tarafindan imzalanmasi.

e  Yazive Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayi
Numarasi verilmesi.

e Yazilarin Posta Gérevlisi ile ilgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

e  Yazinin ikinci Niishasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Goénderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorlik, Yiuksekokul Middrligi ve Paydaslar
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SURELI YAZILAR iS AKI

SURELI YAZILAR SURECiNi BASLAT

v
Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler i¢in "SURELi YAZILAR TAKiP
GiZELGESI" nin Diizenlenir.

}

Suresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin
Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

A 4

A\ 4

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili
Midiir Yardimcilari Tarafindan incelenir.

HAYIR

Uygun
mu?

EVET

Yazilar Miidir Tarafindan imzalanir.

v
Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi verilir.

\ 4

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi igin Posta Hizmetleri Gérevlisine
verilmesi, Varsa Posta Génderi Makbuzu ya da Teslim Tutanaklari ile
Giden Yazinin ikinci Niishasinin Evrak Kayit Memurunca Dosyalanmasi.
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41-IDARIi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP SURECI

SUREC ADI idari Personel Giinlik Devam Takip Siireci
SURECNO 41 TARIH | Ocak 2018
S U RECl N SORUMLULARI Okul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

oo : (I ] Okul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, Idari
SUREC ORGANIZASYON ILISKISI | personel, sirket Elemantart

UST SURECi Bir hafta

¥ : Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
SURECIN AMACI caglantuan
SURECIN SINIRLARI Mesai giinlerinde 08.00-17.00 arast

e Personel isimlerinin bulundugu haftalik
devam ¢izelgesi hazirlanir
e Her mesai giinii saat 08.00° da giris imzas1

i¢in ¢ikartilir
. . e Saat08.15” de imzadan kaldirilir
SURECIN ADIMLARI o Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
e  Cikis imzasi i¢in 16.45’ de tekrar imzaya
¢ikartilir

e Buislem her mesai giinii i¢in tekrar edilir
e  Cuma giinleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir

S U R EC PERFORMANS Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve
GOSTE RGELE R| kaldirilmasi
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IDARi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SEMASI

@Ri PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SURECINi BAsLD

A 4

Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam gizelgesi hazirlanir

A 4
Her mesai glinii saat 08.00’ da giris imzasi igin ¢ikartilir

Saat 08.15’ te imzadan kaldirilir

A 4

Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.

I

Cikis imzasi igin saat 16.45’ te tekrar imzaya ¢ikartilir.

A

Bu islem her mesai glini igin tekrar edilir.

A 4

Cuma glinleri gelecek haftanin devam gizelgesi hazirlanir.

A 4
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42- YONETICi, OGRETiM ELEMANLARI VE MEMURLARI
DiSIPLIN SORUSTURMASI

Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar: Disiplin

SU REC ADI Sorusturmast
SURECNO 42 TARIH Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Rektor, disiplin cezas1 vermeye yetkili amirler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Disiplin cezas1 vermeye yetkili amir, sorusturmaci,
raporlar ve disiplin kurulu

UST SURECI

Sorusturmanin yonetmenlikte belirtilen yasal siiresi

SURECIN AMACI

Sorugturmaya konu olan olayin aydmlatilmas,
sorusturulmasi ve cezai islem

SURECIN SINIRLARI

Yonetici, 6gretim elemani ve memurlart disiplin
yonetmenligi

SURECIN ADIMLARI

o sledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delil
sikayet dilekcesine eklenerek, en yaki birim
amirine verilir

o Sikayet dilekcesi ve kanitlar en kisa siirede
miidiirlik makamina iletilir

e  Disiplin amiri olan miidiir, olay1 aydinlatmak
tizere bir sorugturmaci gérevlendirir

e  Sorusturmaci ileri siiriilen iddialara ilgili stipheli
ya da siiphelileri ifadeye davet eder. ifade
sorulacak sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik
olarak seger. Olayin varsa taniklar1 dinler,
ifadelerini alir, sikayetcinin yazili belgesine
bagvurulur.

e  Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan
sorusturmact, siipheli ya da siiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suglamalarin ne oldugu yedi giinden az olmamak
tizere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir
tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilir.

e  Savunmalarin alinmasindan sonra,
slipheli/siiphelilerin ceza ve 6diil durumu
Personel Daire Bagkanligi’ndan yazili olarak
istenir.

e  Sorusturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek siire istenir, Miidiirliik olurundan
sonra sorusturmaya devam edilir.

e Toplanan deliller alinan ifadeler siiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak i¢in yeterli mi?

e Yeterli degil ise; siiphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir, gerekli ise yeni taniklar
dinlenir sorusturmanin seyrini degistirecek yeni
kanitlar aranir. Elde edilen




70\

~ SELCUK UNIVERSITESI
ADALFT MESLEK YOKSEKOKULU

S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

yeni bilgilere sug ve suglularin siipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya ¢ikarilmasi
saglanir. Sorusturma devam edilir

o  Eger yeterli ise; sorusturmaci elde ettigi
kanztlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve
savunmalar, ceza durumu, sorusturma
stirecinde ortaya konan davranislar,
pismanlik duyma gibi biitiin
degerlendirmeleri i¢eren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda
Onerilen ceza agikga belirtilir. Sorugturma
dosyasi onayini veren Miidiirliik Makamina
gonderilir.

e Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri mi?

e Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri ise; miidiir stipheli
ya da stiphelilerin son savunmalarini alir.
Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve
savunma siiresi belirtir.

e Cezadogrudan Midiir tarafindan verilir

e  Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na
uygun olarak stipheliye bildirilir.

e  Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan
sonra sorugturma dosyast Rektorliik
Makamina gonderilir.

e Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan degilse; islenen sugun
karsihig1 kademe ilerlemesinin durdurulmas,
gorevden ¢ekilmis sayilma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.

e  Sorusturma dosyasi goriisiilmek tlizere
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine
alir

e  Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan, disiplin kurulu ceza
vermeden, dosyay1 goriisiiliip karara
baglanmak tlizere Rektorliik Makamina
gonderir

e  Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve
Universite Disiplin Kurulu Karari
Yiiksekokula gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yonetici, 6gretim eleman1 ve memurlar
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YONETICi, OGRETiIM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLIN SEMASI

Yonetici, 6gretim elamanlar: ve memurlari disiplin Sorusturmasi

BASLAT

v

isledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii
delil sikayet dilekgesine eklenerek, en
yakin birim amirine verilir

iletilir

Sikayet dilekgesi ve kanitlar en
kisa siirede mudiirlik makamina

A 4

Disiplin amiri olan miidiir, olay1
aydinlatmak tizere bir sorusturmact
gorevlendirir

v

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gére bir
degerlendirme yapan sorusturmaci, siipheli ya da stiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda suglamalarin ne oldugu
yedi giinden az olmamak tizere verilen siire igerisinde veya
belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilir.

¢ Sorusturma zamaninda
Savunmalarin alinmasindan bitirilememesi durumunda
sonra, siipheli/stiphelilerin ek siire istenir, Miidiirlik_|
ceza ve 6diil durumu Personel olurundan sonra
Daire Bagkanlhgi’'ndan yazili sorusturmaya devam
olarak istenir. edilir.

Mudir sorusturmanin

A

Sorusturmact ileri siiriilen iddialara ilgili siipheli ya da siiphelileri
ifadeye davet eder. ifade sorulacak sorular1 olay1 aydinlatmaya
yonelik olarak seger. Olayin varsa taniklar dinler, ifadelerini alir,
sikdyetcinin yazili belgesine bagvurulur.

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

Stiphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir, gerekli
ise yeni taniklar dinlenir
sorusturmanin Seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir.
Elde edilen yeni bilgilere sug ve
suglularin siipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya
¢ikarilmasi saglanir.Sorugturma
devam edilir

Evet

usuliine uygun yapilip
yapilmadigini
incelemek Uzere
Raportore gonderir.

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
sorusturma  siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin degerlendirmeleri
igeren bir “Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda onerilen ceza agikga belirtilir.

Sorusturma dosvasi onayini veren Miidiirlilk Makamina gonderilir

Raportér
dosyada eksik
tespit etti mi?

Hayi

Raportdr bes giin
iginde raporunu
yazarak miidiirliik
makamina verir

Onerilen
Ceza uyarma, kinama
veya ayliktan kesme
Cezalarindan biri

Dosya eksikleri tamamlamak
i¢in yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmaci tayin edilir.

v

Raportorin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Mudurlik
Makamina sunulur.

Evet

Midir siipheli ya da
stiphelilerin son savumasin
alir. Savunma yazisinda
sugun ne oldugu ve savunma
stiresi belirtir.

v

Ceza dogrudan midiir

Isenen sucun karsiligi
kademe ilerlemesinin
durdurulmasi,gérevd
en geilmis sayillma ya
da memurluktan
¢ikarma cezasi
gerektiriyor

Sorusturma dosyasi goriisiilmek
iizere Yiiksekokul Disiplin
Kurulu giindemine alinir.

v

Miidiir tarafindan verilir.

Takdir edileneza Tebligat
Kanunu’ na uygun olarak
stipheliye bildirilir

v

Bu cezalar verme yetkisi
atamaya yetkili amirde
oldugundan, disiplin kurulu
ceza vermeden, dosyay1
goriisiilip karara baglanmak
tizere Rektorliik Makamina

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi

gonderir. .
v

Rektorliik Makamina génderilir

Atamaya yetkili amirin verdigi
ceza ve Universite Disiplin
Kurulu Karan Yiksekokula

gonderir.
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43-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU-DIiSIPLIN KURULU AKADEMIK
GENEL KURUL TOPLANTI SURECI

. Yiiksekokul Yonetim Kurulu- Disiplin Kurulu-
SUREC ADI Akademik Genel Kurul Toplant: siireci
SURECNO 43 TARIH | Ocak 2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

Y iiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri

UST SURECI Yonetim Iletisim Siireci
. : Yiiksekokul Miidiirliigii Tarafindan Belirlenen
SURECIN AMACI Konularin Karara Baglanmasi
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin Toplant1 Giindemi,
. . giindeme iliskin konular1, toplant1 giin ve saatini
SURECIN SINIRLARI belirlemesi, Toplant: giin ve saati iiyelere teblig
edilmesi ile ilgili glin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir.
¢  Yiiksekokul Midiirliigii toplant1 giindemi,
giindeme iliskin konular1, toplanti giin ve
saatini belirler
. . e  Toplanti giin ve saati iiyelere teblig edilir.
SURECIN ADIMLARI e Ilgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir
e  Hazirlanan imza Sirkiisii iiyelere imzalatilir
e Kurullarda alinan Kararlar yazi islerine
gonderilerek yazilmasi saglanir
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI
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GENEL KURUL TOPLANTI SURECI IS AKIS SEMASI

( TOPLANTI SURECINi BASLAT >

v

Yiksekokul mudirltgi tarafindan toplanti glindemi,
glinli ve saati belirlenir

Yazi isleri tarafindan lyelere ait imza Sirkis( hazirlanir

Kurullarin belirlenen giin
ve saatte toplanana
bilmesi icin  lyelere
Tebligat yapildi mi?

Kurul imza sirkllerini imzalayarak belirlenen
glindem maddelerini gorisir karara baglar

Raportor alinan kararlar net’ dir ve kurul karari
haline donustlrir

Kurula iliskin kararlar karar defterine yazilarak

Uyelere imzalatilir

A 4

Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek bildirilir

\ 4

( ISLEM SONU )



2R

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

0 S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
SI.I,CUKUNI\’LRSITI.Slr iS AKIS SﬁRECLERi

44-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE SECiMi

SU REC ADI Yiksekokul yonetim kurulu Giye segimi
SURECNO 24 TARIH Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Akademik ve idari Yiiksekokul Calisanlari
.o . H et Yiksekokul Mudurlagi, Yiuksekokul Sekreterligi, Bolum
SUREG ORGANIZASYON iLiKisi e
- - : Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye segimi siirecince
UST SURECI iliskin ytiritalen tim faaliyetleri kapsar
. . Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye Segimi islemlerine
SURECIN AMACI Yonelik Yiritilen faaliyetler igin standart bir yéntem
belirlemektir
- : Yénetim Kuruluna Uye eksikligi belirdigi zaman ile gérev
SURECIN SINIRLARI suresi bitimine kadar(3 yil)
e Yiiksekokul yonetim kurulu Mudiir tin
baskanliginda. Miidiir Yardimcilart ile
Miidiirce Gosterilecek alt1 aday arasindan
yiiksekokul kurulu tarafindan ti¢ y1l i¢in
secilecek ti¢ 6gretim tiyesinden olusur.
.. . o Yiiksekokul Yonetim Kurulu tiyeleri Yiiksekokul
SURECIN ADIMLARI Kurulu tarafindan ii¢ yilligina segilirler.
e Gorev Stresi Biten adaylar tekrar aymi sekilde
secilirler.
®  (yelere ve Rektorliige bildiri yazist yazilir.
SUREC PERFORMANS L o
v . Yonetim Kuruluna Segilecek Uye ve Uyeler
GOSTERGELERI
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE
SECIMI IS AKIS SEMASI

( Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye Secimi Bale

A 4
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyeleri Miidiiriin
Baskanliginda, Miidiir Yardimcilari ile Miidiirce
Gosterilecek alt1 aday Arasinda Yiiksekokul Kurulu
tarafindan Ug yil I¢in secilecek Ug Ogretim Uyesinden
Olusur

v
Gorev Stiresi Biten adaylar tekrar ayni sekilde segilirler

l

Alinan Kararlar Yiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

v

Uyelere ve Rektorliige bildiri yazis1 yazilir

v

)
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45- ARSIV YONETIMI

SUREC ADI: Arsiv Yonetimi Stireci
SUREC NO 45 TARIH Ocak 2018
SU RECl N SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
- . . Rektorlik
iLisKisi
UST SURECi Yénetim isletim Siireci
SU REClN AMACI Meslek Yiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi
. . Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baglar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive Kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.
e  MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusu iletilir.
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.
e MVYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
.. verir.
SU REC ADIMLARI e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv

Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirilr.

e Evraklarin Arsivienmesi Uygun Degil ise Geri iade
Edilir.

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Arsivlenme Birimine Gonderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirl ve Arsivlenme Siresi
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ARSIV YONETIMI SURECI AKIS SEMASI

ARSIVLEME ISLEMESI BASLAT

A 4

MYO Birimleri Arsivlienecek Evraklari MYO Arsiv
Sorumlusuna iletir.

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri Hayir EVfék ‘

Arsivlenecek Evraklari Arslvlenmemh
Uygun Gorildi mi? Uygu.n Degil Ise
Geri lade Edilir.

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.

A

Arsivleme Sireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Bildirir.

}

v
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi lle

Rektorlik Arsivine Gonderilir.

( ISLEM ) <
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46-EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI Evrak Akus Siireci
SU REC NO 46 TARIH Ocak 2018
.o . Yiiksekokul Mudiird, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
SURECIN SORUMLULARI b
. . o .. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiiri, Yazi
SUREC ORGANIZASYON ILISKISI isleri, ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gérevlisi,
Rektorliik
UST SURECI Y6netim [sletim Siireci
¥ : Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkigim
SURECIN AMACI oo
Yazilarn Yazilar Rektérliik Yazi Islerinden/Diger
- : Birimlerden Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Gelen Yazi llgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap
Yazilmasi Ile Son Bulur.

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

e Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilar1 Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.

e Gelen yazlar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Miidiirtine Sunulur.

¥ i e Miidiir yazilar1 gordiikten sonra paraflar.
SURECIN ADIMLARI Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

o Yiiksekokul Sekreteri yazilarm dagitimin1 yapar
ve geregi ile ilgili yazilara not diiger.

e Yazlar tekrar evrak kayit biirosuna gelir. Kayit
altma almnir. Tgililere/ilgili Birimlere yazilir.
Evraklar bilgi amacli geldi ise dosyasina
kaldirilir.

o Kurum i¢i yazismalarelekronik ortamda
yapilmaktadir.

e Gelen evraklar Birim evrak sorumlularinca ilgili
birimlere yada kisilere havale edilir,

o (Cevap yazilacaksa yazilan cevaplar EBY'S
tizerinden olusturularak Yiiksekokul sekreterince
paraflanir ve Miidiir imzasina sunulur.

o Elekronik imza ile imzalananevraklar hazirlanan
birimce sonlandirlir.

sU REC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayist




S.U. H.F. ADALET MESLEK"YI"JKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

SELGUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

EVRAK AKIS ISLEMLERi AKIS SEMASI

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

v

Rektorluk Yazi islerinden/postaneden her giin evraklar getirmek
ve gotiirmek igin bir personel gorevlendirilir

v

Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi isleri Personelince
Mapaya Konarak Yuiksekokul Mudurine Sunar.

-

v
Yiiksekokul Mudiri Evraklar Gordugline Dair Parafini Atar,
Yuksekokul Sekreterine Gonderir.

v

Yuksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak isler
ile ilgili notunu evrakin arkasina duser.

Evrak ilgili Birime/Kisiye

Dosyaya kaldirilir . . R
Gondertilecek mi?

Yazi isleri zimmetle evraklari ilgilere teslim eder.

Evet

izin istegi Yiiksekokul
Muidirince Uygun
Goruldi ma?

Hayir

Dosyaya kaldirilir

izin Formu Yiiksekokul Mudiirligiince Onaylanir.

!

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir.

v

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

iSLEM SONU
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47-AYLIK EK DERS SURECI

SUREC ADI: Ders Ucretlerinin Odenmesi
SUREC NO a7 TARIH Ocak 2018
SURECiN SORUMLULARI Yiuksekokul Mudiirt, Yuksekokul Sekreteri, B6lim

Baskani ve Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiuksekokul Mudiirt, Yuksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkani ve Mutemet

UST SURECi Dénem iginde Her Ayin Birinci Haftasinda Yapilir.
SURECIN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI
Derse giren hocalar Selguk Ek ders
otomasyonuna derse girdikleri bolim ve
ders saatlerini girer.
Derse giren hocalarin ¢arsaf listeleri
tamamlanir.
Her ay sonu ilgili sistemden otamatik
olusturulan puantaj alinir.
SU RECiN ADIMLARI Tahakkuk Birosundaki Mutemet Kendi

Sisteminden Girerek KBS Ortamindan
Olustur.Butonunu Tiklayarak Excel Tablosunu
Yapiyoruz.

KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro Dékiimii, Banka Listesi ve
6deme emir ile Birlikte Ciktilarini Ahyoruz.
Yiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Madiru
imzaladiktan sonra SGDB elden teslim edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




S.U. H.F. ADALET MESLEK"YI"JKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

" SELGUK ONIVERSITEST
ADALFT MESLEK YOKSEKOKULU

EK DERS ODEME AKIS SEMASI

C EK DERS ODEME SURECINi BASLAT >

A 4

Yénetim Kurulundan Ek Ders Ucretlerinin Odenebilmesi igin Karar Alinir.

I

Yonetim Kurulu Karari ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik Onayina
Sunulur.

!

Ek Ders Odemeleri icin Dosya Hazirlanir.igeriginde; Akademik Takvim,
Yonetim Kurulu Karari, Rektorliik Onayi, garsaf liste Bulunur.Dosya
SGBD Gonderilir.

A4

Ek Ders Ucretlerinin Yapilabilmesi igin Ek Derslerin Yapildigi Ay, Giin ve Saati
Gosteren Cizelge Hazirlanir.

4

E-Biitceden Odenek Kontrolii Yapilir.

A

SGBD dan Harcama
Yetkisi Beklenir.

Odenek
Var mi?

Ug Adet OEB Diizenlenir.

'

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar Yaptirilir.

iki Adet OEB ve Ek Ders Evraklari Asil Olarak Diizenlenir ve Evrak SGBD
elden teslim edilir.

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarinin Fotokopisi Birim Arsivi igin Dosyalanir.

A 4

( iSLEMSONU )



ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

SELCUK UNIVERSITESI
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48- iKiNCi OGRETiIM MESAi TAHAKKUK SURECiI

SUREC ADI I1. Ogretim Mesai tahakkuk Siireci
SURECNO 48 TARIH | Ocak 2018

- : Yiiksekokul, Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim
SURECIN SORUMLULARI <

Bagkanlig1

- : H HP Yiiksekokul, Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim
SUREG ORGANIZASYON LISKISi | gaannan
UST SURECI Yiiksekokul, Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri S.G.D.B
SUREClN AMACI Mesai iicret dder
SURECIN SINIRLARI ikili 6gretim kanunu

e  Yiiksekokul yonetim kurulu 1. Ogretim
mesaiye kalacak personel i¢in karar alir.

e  Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi giin
ve saat belirlenir. Yiiksekokul miidiirliigiine
olur yazisi yazilir

e Mesai kalacak personelin aylik nébet tuttugu
saatleri gosteren ¢izelge hazirlanir, kontrol
edilir

e e-biitge sisteminden 11. Ogretime iliskin

. . 6denek kontrolii yapilir
SURECIN ADIMLARI e Odenek yoksa SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi istenir 6denek var ise Maas bilgi
sistemine nobet saatleri girilir,gerekli
hesaplar yaptirilir,¢izelge alinir.e-biitgeden
iic adet OEB diizenlenir.

e OEB gerekli onay ve kontroller yapilir

e OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar
eklenir. SGDB gonderilir

e OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin
fotokopileri birimde kalmak tizere
dosyalanir.

SUREC PERFORMANS o -
v . Personel, Miidiirlk, Rektorlik
GOSTERGELERI




o S.U. H.F. ADALET MESLEK"YI"JKSEKOKULU
S],I,g‘llKUNl\’l.{SITISIr IS AKIS SURECLERI

ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

I1. OGRETIM MESAI TAHAKKUK SURECI AKIS SEMASI

1. OGRETiIM MESAi MESAiI TAHAKKUK
SURESI BASLAT

Yiiksekokul yonetim kurulu 11. Ogretim mesaiye
kalacak personel i¢in karar alir.

v

Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi giin ve saat
belirlenir. Yiiksekokul Miidiirliigiine olur yazisi

\ 4

Mesaiye kalacak personelin aylik nébet tuttugu saatleri
gosteren cizelge hazirlanir, kontrol edilir

v

e-biitge sisteminde I1. Ogretime iliskin 6denek kontrolii
yapilir

Hayir | SGDB’dan harcama
b yetkisi verilmesi beklenir

Odenek var
mi?

[

Maas bilgi sistemine nobet saatleri girilir, gerekli hesaplar
yaptirilir, gizelge aliir. E-biitceden ii¢ adet OEB

A 4
OEB gerekli onay ve kontroller yapilir

OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar eklenir. SGDB
gonderilir

OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin fotokopileri
birimde kalmak lizere dosyalanir

o D




S.U. H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SURECLERI

49- TELEFON FATURASI TAHAKKUK SURECI

SUREC ADI Okula ait Telefon
SURECNO 49 TARIH | Ocak 2018
SURECIN SORUMLULARI Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri ve mutemet

UST SURECI 1 Hafta
SU RECIN AMACI Okulun telefon ticretlerinin zamaninda d6denmesi
SURECIN SINIRLARI 08.00-17.00 arast

e Gelen Elektrik, telefon faturalari
oncelikle okulumuza ait olup olmadig:
kontrol edilir.

o  Gelen faturalarin fotokopileri alinir.

o  Faturalarin karsiligindaki 6denek var mi1 yok
mu onun kontroli yapilir.

e H.Y.S’den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)

¥ i e O.E.B 6nce yiiksekokul sekreterine sorulup

SURECIN ADIMLARI Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir.

e 2 adet O.E.B. sine faturalarm asillar1 eklenir
ve S.G.D.B gonderilir.

e 1 Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

e Elektrik ve telefon iicretlerini S.G.D.B
onayladiktan sonra O.E.B birer 6rnegini ilgili
kuruma fakslanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




S.U. H.F. ADALET MESLEK"YI"JKSEKOKULU
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SELCUK UNIVERSITESI
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU

TELEFON FATURASI ODEME SURECI AKIS SEMASI

QELEFON FATURASI ODEME SURECINi BASLAT>

v

Gelen faturalarin yiiksekokula ait olup olmadigi kontrol edilir

Fatura birime
ait mi?

Fatura iade edilir.

Fatura ya “Gorusmeler Resmidir” kasesi vurulur ve Yiksekokul
Mudurine imzalatilir

v

E-biitge den 6denek kontrolu yapilir

|

Hay"- SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi beklenir

Odenek var
mi?

Ug adet OEB diizenlenir

l

OEB imzalatilir

OEB iki suret telefon faturalarinin asli olarak diizenlenen evrak
SGDB gonderilir

OEB bir suret, telefon faturasi fotokopisi birim arsivine koymak
icin ayrilr.

iSLEM SONU




