S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

IS SURECLERI S OSAL BILGALER.
MESLEK YUKSEKOKULU
1- OGRENCI STA] SURECI
SUREC ADI Ogrenci Staj
SUREC NO 1
SURECIN SORUMLULARI Staj Danismanlari

Staj Danismanlari, Boliim Sekreterligi, Muhasebe,

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Ogrenci Isleri, Ogrenci

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci
s : Ogrencilerin 30 is giinii olan zorunlu staj
SURECIN AMACI calismalarini tamamlanmasini saglamak.
Staj donemlerinden 6nce 6grencilere staj
SURECIN SINIRLARI yapmalari gereginin duyurulmasi ile baslar,

onaylanan staj yerlerinde 6grencilerin stajlarinin
degerlendirmesi ile biter.

e Ogrencilere staj déonemleri duyurulur.

e Ogrenciler staj yerlerine ait bilgileri
doldurduklari belgeyi staj danismanlarina iletir.

e Staj danismani staj yerini onaylar.

i e Ogrenciler 30 glinliik stajin1 tamamlayarak staj

SUREC ADIMLARI degfterini doldfrup belgeleri ile birlikt}(’e staj ]
danismanlarina teslim eder.

e Staj damismanlari 6grenci staj defterini miilakat
sirasinda degerlendirerek, staj degerlendirme
sonuglarini 6grencilere duyurur.

SUREC PERFORMANS Staj yapan 68renci sayilart ile stajlar1 kabul edilen
GOSTERGELERI ogrenci sayilari




iS SURECLERI

STAJ iSLEMLERINi BASLAT

S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

Oijrenciler staj igin uygun igyeri bulur

SELCUK UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YUKSEKOKULU

'

Ogrenciler Meslek Yiksekokulunun web sayfasindan staj bagvuru evraklarini indirir

Igyeri yetkilisi Evet

F 3

grenciden staj ile ilgil
pelge istiyor mu?,

Igyerine verilecek evradi
doldurarak igyerine teslim eder

Otjrenciler staj bagvuru formunu doldurur ve fotodral yapigting

v

B&I0m sekreterligi staj formu ve deftere minlr vurur,

v

Otjrenciler staj bagvuru formunu ve staj yerini onaylatmak igin staj danigmanlarina gider.

taj danismani staj Hayir

erini onaylad) mi?

Danigman &grenciden kimlik fotokopisini ve staj yeri bilgilerinin oldugu formu teslim alir

v

Danigman &grencilerin stall sirasinda sigorta islemlerinin yapiimasi igin kimlik fotokopisini
muhasebe birimine [letir

v

Ggrenciler belirtilen tarihlerde evraklar ile birlikte staj yapacaklan birime gider ve staja
baglar

v
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Staj déneminde &grenciler yaptiklan galismalan staj deflerine yazar

.

Staj sUresince danismanlar égrencilerin stajlanm takip eder

.

Staj sonunda &drenciler sta) defterini ve sta) formunu birim yetkilisine anaylatir.

.

Ogrenciler belirtilen tarihlerde sta] defterlerini ve formunu danigmanlanna teslim eder

.

Staj danigmanlarl defterleri ve evraklan inceler

taj defjerlendirme Clumsuz
sonucu
h 4
Staj danigmanlarn &grencilerin staj Staj danigman tarafindan staj

notlarin &grenci otomasyonuna girer gegersiz sayilir
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2- PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SUREC NO 2

Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii, Meslek
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokulu Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Boliim Baskanlari

Meslek Yiiksekokullar:1 Koordinatorliigii, Meslek
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Yiiksekokulu Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Boliim Baskanlari

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Meslek Yiiksekokullarindaki tiim programlarin

SURECIN AMACI program yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

Yeni program a¢ilmasina karar verildiginde baglar,

SURECIN SINIRLARI program yeterliliklerinin sisteme girilmesi ile biter.

e Meslek yiiksekokullar: koordinatorliigi
baskanliginda, meslek yiiksekokulu miidiirleri
ve boliim baskanlarinin katilacagi bir toplanti
diizenlenir.

e Acilacak programin yeterlilikleri belirlenir.

o Yeterlilikler ilgili Meslek Yiiksekokulu
miudirliklerine bildirilir.

e Miidiirliik makaminca uygun goriilen program
yeterlilikleri goriisii alinmak iizere rektorliige
gonderilir.

e Yeterlilikler liniversite senatosunda goriisiiliip,
karara baglanir ve onaylanir.

e Onaylanan program yeterlilikleri bilgi sistemine
girilir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Belirlenen program yeterlilikleri sayisi
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PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI iSLEMINi BASLAT

2

Meslek Yiksekokullar Koordinatérl, Meslek Yiksekokullar Madirler ve Ballim
Baskanlarinin katilacad bir toplant ddzenlenir

v

Dizenlenen toplantida agilancak programlarnin yeterlilikleri tek tek tartigilir

Y

Agilacak programlarin yeterlilikleri belidenir

¥

Belirlenen yeterlilikler ilgili mddirldklere iletilir ve midirldkler konuyu yonetim
kurulunda gérigir

Yeterlilikler ——
s Program yeterlilikleri gbzden
mudyrl_uk?e uygun gegirilir ve dizenlenir
gdraldd ma?

A

Agillacak programa ait yeterlilikler rekt&rlik makamina génderilir

Hayir

Onaylanan program yeterlilikleri bilgi sistemine girilir
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3- DERS PLANLARI VE ICERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI Ders Planlar1 ve iceriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO 3

Meslek Yiksekokulu Midiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Bolim Baskanlari

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Bolim Baskanlari, Rektorliik

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Meslek Yiiksekokulundaki tiim programlarin ders

SURECIN AMACI i SR
planlar ve iceriklerinin giincellenmesini saglamak.

) ] Her Egitim - Ogretim yilinda baslangicinda baslar
SURECIN SINIRLARI bir sonraki Egitim - Ogretim yil baslangicinda
biter.

e Belirlenen program yeterliliklerine gére boliim
baskanliklarinca hazirlanan yeni ders plani ve
icerikleri boliim kurulunda miidtrliigiine
sunulur.

e Diizenlenen ders planlari ve igerikleri Meslek
Yiiksekokulunun ytiksekokul kurulunda
gorisilerek rektorliige sunulur.

e Egitim - Ogretim koordinatérligiiniin
incelemesi sonucunda rektorliik onayi ile
(senato) ders plan ve icerikleri ytriirliige girer.

¢ Yeni ders plani ve igerikleri bilgi sistemine
girilir.

e Yeni ders plani ve igerikleri her yi1l gozden
gecirilir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Diizenlenen ders planlarinin ve igeriklerinin sayisi
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MESLEK YUKSEKOKULU
DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI iSLEMINi BASLAT

Bolim Bagkanlidinca hazirlanan ders plani ve ders igerikleri B&lUm Kurullar ve »3
MYO Kurullaninda gorigilerek Rektorlik makamina sunulur

v

Hazirlanan ders plani ve igerikleri Egitim Hizmetleri Genel
Koordinatorl(igad tarafindan kontrol edilir

ers plani
we igeriklerinde
eksiklik

Evet

igerikleri
senatoca uygun
ordldid ma

Rektdrlik onay! ile ders plan yirarlige girer

v

Onaylanan ders plani ve igerikleri bilgi sistemine girilir
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4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

SUREC NO 4

SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Boliim Baskanlari

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, B6liim Baskanlar,

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Ogretim Elemanlari, Rektorliik

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Ders planlarindaki dersleri verecek 6gretim

SURECIN AMACI ) .
elemanlarinin belirlenmesi.

SURECIN SINIRLARI Her yariy1l 6ncesinde baglar ve biter.

e Meslek yiiksekokulunda her bir boliimde yer
alan dersleri verecek 6gretim elemanlari bolim
baskanlari tarafindan belirlenir.

e [htiya¢ duyuldugunda iiniversitenin ilgili
akademik birimlerinde dersleri verebilecek
Ogretim elemanlarina talep yazisi génderilir.

e Gerek duyuldugunda disaridan dersi

SUREC ADIMLARI verebilecek 6gretim elemani gérevlendirmesi
onerilir.

e Derslericin gorevlendirilen 6gretim elemanlari
meslek yiiksekokulu yonetim kurulunda
gorilisildiikten sonra, Uiniversite yonetim
kurulunca onaylanir.

e Ders planinda yer alan yariyila ait tiim derslerin
Ogretim elemanlarina bildirilir.

SUREC PERFORMANS Gorevlendirme yapilan ders ve 6gretim elemani
GOSTERGELERI sayisl
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IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
DERS GOREVLENDIRME iSLEMiNi BASLAT

v

Bélim Bagkanhginca dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir -«

v

Ders goreviendirmeleri Meslek Y lksekokulu Yonetim Kurulunda goriiglir

Ders
goreviendirmesi
uygun mu?

Hayir

Meslek Yiksekokulu Middrli§a karan senatoya sunar

géreviendirmesi Hayir

senatoca uygun

Rekiorlik onay ile ders gorevlendirmeleri yarirlige girer

v

Onaylanan ders gérevlendirmeleri 6gretim elemanlarina bildirilir
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5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 5

Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlari ve Boliim

SURECIN SORUMLULARI Baskan Yardimcilart

Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlari, Boliim
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Baskan Yardimcilari, Ogretim Elemanlars,
Ogrenciler, Rektorliik

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Her yariyil icin tim programlarin derslerinin ne
SURECIN AMACI zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak
belirlenerek 6grencilere duyurulmasi.

Akademik takvime gore her yariyil basinda baslar

SURECIN SINIRLARI .
ve biter.

e Tum programlarin her yariyil icin belirlenen
ders gorevlendirmelerine gore 6gretim
elemanlarinin sorumlu olduklari dersleri
yapabilecekleri uygun giin ve saatler belirlenir.

e Hazirlanan haftalik ders programlari
miidiirliiglin onayina sunulup onaydan sonra ek
ders 6demelerinin yapilabilmesi i¢in rektorliige
gonderilir ve sisteme islenir.

e Haftalik ders programlari 6grencilere
panolardan ve web sayfasindan duyurulur.

e Haftalik ders programina gore dersler takip
edilir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Haftalik ders programlarinda bulunan ders sayilari
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IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLAMMASI ISLEMINI BASLAT

Bélim Baskanhdinca derslerin yapilacadi uygun gin ve saatler belirlenerek <
haftalik ders programi hazirlanir

v

Haftalik ders programi Meslek Yiksekokulu Madirinin onayina sunulur

Haftalik ders
programlar uygun
miu?

Hayir

Onaylanan haftalik ders programlar ek ders édemeleri igin rektdrlige gdnderilir ve
ek ders otomasyonuna iglenir

!

Ders programlan &gretim elemanlarina ve 6grencilere duyurulur

!

Haftalik ders programina gére dersler takip edilir
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6- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 6

Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlari ve Boliim

SURECIN SORUMLULARI Baskan Yardimcilart

Meslek Yiiksekokulu Boliim Baskanlari, Boliim
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Baskan Yardimcilari, Ogretim Elemanlars,
Ogrenciler, Rektorliik

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Ara sinav, genel sinav ve biitiinleme sinav
SURECIN AMACI programlarinin akademik takvimde belirlenen
zamanlarda yapilmasi ve 6grencilere duyurulmasi.

Akademik takvime gore ara sinav, genel sinav ve
SURECIN SINIRLARI biitiinleme sinav1 tarihlerinden 4 hafta énce baslar
sinav programlarinin ilan edilmesi ile biter.

e Tiim programlarin haftalik ders saatinde
belirtilen derslerin ara sinav, genel sinav ve
biitiinleme sinavi giin, yer ve saatleri
0grencileri magdur etmeyecek sekilde ilgili
Ogretim elemanlarinin goriisleri de alinarak
belirlenir.

e Hazirlanan ara sinav, genel sinav ve biitiinleme
sinavi programi Miidiirliigiin onayina sunulup
onaydan sonra Rektorliige gonderilir.

e Arasinav, genel sinav ve biitiinleme sinavi
programlari 6grencilere panolardan ve web
sayfasindan duyurulur.

e Ara sinav, genel sinav ve biitiinleme sinavi
hazirlanan programa goére uygulanir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Ara sinav, genel sinav ve biitiinleme sinavi i¢in
GOSTERGELERI hazirlanan programlardaki sinav sayisi
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IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
SINAV PROGRAMLARININ
HAZIRLAMMASI ISLEMINI BASLAT

12

Bélim Bagkanlhiginca ara sinavlarin, genel sinavlarnin ve bltinleme sinavlarinin <
uygun giln ve saatler belirlenerek programi hazirlanir

v

Haftalik ders programi Meslek Yiksekokulu Madirinin onayina sunulur

Hayir

programlari uygun

Onaylanan sinav programlan rektérlige génderilir ve 6grenci otomasyonuna
iglenir

!

Sinav programlari 6gretim elemanlarina ve dgrencilere duyurulur

!

Ara sinav, genel sinav ve butlinleme sinavlar hazirlanan programa gdre uygulanir
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7- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrencilerin Burs Islemleri

SUREC NO 7

SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLisKisi Burs Komlsyonvu, Ogrenci, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Ekonomik destege ihtiyaci olan 6grencilerin
SURECIN AMACI belirlenip burs veren kurumlar tarafindan
desteklenmesini saglamak.

Her Egitim - Ogretim y1li basinda burs veren
SURECIN SINIRLARI kurumlardan gelen burs kontenjanlarinin
belirlenmesi ile baslar bursun saglanmasi ile biter.

e Kurumlardan gelen burs kontenjani ve 6grenci

¢ Niteliklerini belirtilen ilanlar 68rencilere
duyurulur.

¢ Belirlenen giin ve saatte burs komisyonu

SUREC ADIMLARI tarafindan bagvurular miilakatla
degerlendirilir.

e Burs almaya hak kazanan 6grenciler ilan edilir.

e Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara
ogrenciler bildirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Burs alabilen 6grenci sayisi
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@Emci BURS iSLEMINi BASLAT

12

Kurumlardan gelen burs kontenjanlari ve burs ile ilgili bilgiler dgrencilere duyurulur

v

Meslek Yiksekokulu Midirligiince burs komisyonu olusturulur

v

Ogrenciler burs bagvurularini istenen evraklar ile birlikte balim sekreterliklerine
yapar

v

Burs komisyonunca belirlenen ve ilan edilen glinde &grenciler miilakatla
degerlendirilir

Ogrenci burs
almaya
uygun mu'?

Talep reddedilir

Burs komisyonunca burs kazanan égrenciler belirlenir ve ilan edilir

Y

Belgeler tamamlanarak komisyon tarafindan tutulan tutakla birlikte burs kazanan
ogrenciler Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanligina iletilir

v

Saglik Kiltlr ve Spor Daire Bagkanhg! burs alacak égrencilerin isimlerini burs
verecek kurumlara bildirir
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8- OGRENCILERIN YEMEK BURSU iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrencilerin Yemek Yardimi Islemleri

SUREC NO 8

SURECIN SORUMLULARI Yemek Bursu Komisyonu

Yemek Bursu Komisyonu, Ogrenci, Saghk Kiiltiir ve

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Spor Daire Bagkanlig

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Ekonomik destege ihtiyaci olan 6grencilerin
belirlenip Universitemizde bulunan sosyal
tesislerde licretsiz yemek yiyebilmelerini
saglamak.

SURECIN AMACI

Her Egitim - Ogretim yih basinda rektérliik
tarafindan verilen yemek bursu kontenjanlarinin
belirlenmesi ile baslar yemek bursun saglanmasi
ile biter.

SURECIN SINIRLARI

e Universitemiz sosyal tesislerinden yemek bursu
bilecek 6grenci sayilar (kontenjani) ile 6grenci
niteliklerini belirtilen ilanlar 68rencilere
duyurulur.

e Belirlenen giin ve saatte yemek bursu

SUREC ADIMLARI komisyonu tarafindan basvurular miilakatla
degerlendirilir.

e Yemek bursu almaya hak kazanan 6grenciler
ilan edilir.

e Belgeler tamamlanarak saglik kiiltiir ve spor
dairesi bagskanlhigina 6grenciler bildirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Yemek bursu alabilen 6grenci sayisi
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OGRENCI YEMEK BURSU ISLEMINI BASLAT

12

Saglik Kdltdr ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen yemek bursu kontenjanlar ve
yemek bursu ile ilgili bilgiler §rencilere duyurulur

v

Meslek Yiksekokulu Midirligince yemek bursu komisyonu olusturulur

v

Ogrenciler yemek bursu igin bagvurularini istenen evraklar ile birlikte balim
sekreterliklerine yapar

v

Yemek bursu komisyonunca belirlenen ve ilan edilen ginde &grenciler milakatla
degerlendirilir

Ogrenci burs
almaya
uygun mu'?

Talep reddedilir

Komisyonca yemek bursu kazanan &drenciler belirlenir ve ilan edilir

Y

Belgeler tamamlanarak komisyon tarafindan tutulan tutakla birlikte yemek bursu
kazanan &Jrenciler Saghk Kiltlr ve Spor Dairesi Bagkanhgina iletilir

v

Saglik Kiiltdr ve Spor Daire Bagkanhdi burs alacak ogrencilere yemek karti
gikartilin ve &grencilerin lcretsiz yemek yemeleri saglanir
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9- OGRENCI TEMSILCIiSi SECiMI iISLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Temsilcisi Se¢imi Islemleri

SUREC NO 9

Ogrenci temsilcisi secim isleri ile sorumlu Miidiir

SURECIN SORUMLULARI RO
Yardimcisi ve danisman dgretim elamanlari

Ogrenci temsilcisi secim isleri ile sorumlu Miidiir
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Yardimasi, danisman 6gretim elamanlary,
ogrenciler, Rektorliik, Miidiirlik

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Sinif, Program, Boliim ve Meslek Yiiksekokulu

SURECIN AMACI e R : :
ogrenci temsilcisinin belirlenmesi.

Ogrenci temsilcisi secim isleri ile ilgili rektérliikten
SURECIN SINIRLARI gelen yazi ile baslar, Meslek Yiiksekokulu égrenci
temsilcisinin belirlenmesi ile sonlanir.

e Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi
secilmesi gerektigini bildiren yazi gonderilir.

e Tiim programlara 6grenci temsilcisi secilmesi
gerektigini bildiren yazi duyurulur.

e Sinif, Program, Boliim ve Meslek Yiiksekokulu
temsilcisi secim tarihleri belirlenip 6grencilere
duyurulur.

e Secim sandiklar olusturulur ve sinif, program,
boliim temsilcisi segimleri yapilir.

e Bolim temsilcileri arasindan Meslek
Yiiksekokulu temsilcisi adaylari belirlenir.

e Belirlenen adaylar arasindan secilen Meslek
Yiiksekokulu 6grenci temsilcisi 2 (iki) y1l siire
ile bu gorevi lstlenir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Aday olan 6grenci sayis1 ve secime katilip oy veren
GOSTERGELERI dgrenci sayisi
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MESLEK YUKSEKOKULU

OGRENCI TEMSILCISI SECIM ISLEMINI
BASLAT

12

Rektorlik tarafindan égrenci temsilcisi segilmesi gerekdtigini bildiren yazi génderilir

v

Okul madirlGglince dgrenci sinif, program, balim ve okul temsilcisi segim tarihleri
duyurulur

v

Belirlenen tarihlerde &grenciler arasindan sandik kurullar clusturulur ve adaylar
arasindan en gok oyu alan sinif temsilcisi segilir

v

Segilen sinif temsilcileri arasindan en yiksek oyu alan program temsilcisi segilir

v

Segilen program temsilcileri arasindan en yiksek oyu alan bélim temsilcisi segilir

v

Segilen bolim temsilcileri ilan edilen tarihte kendi aralanndan okul temsilcisini
seger

!

Segilen sinif, program, bdlim ve okul temsilcileri bir Gst yazi Saghk Kiltir ve Daire
Bagkanhgina bildirilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
iS SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Islemleri

SUREC NO 10

Meslek Yiksekokul Mudiiri, Meslek Yiksekokul

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu

Meslek Yiksekokul Mudiiri, Meslek Yiksekokul
SUREC ORGANIZASYON iLISKIiSI | Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu, Ogretim Elemani,
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
Gorevlendirme ile sehir disina ¢ikacak 6gretim
SURECIN AMACI elemanlarinin yolluk-yevmiye iicretlerinin
odenmesi.

Kisinin talebi tizerine rektorliik makamina olur
SURECIN SINIRLARI yazilmasi ile baglar, paranin hesaba havale
edilmesi ile son bulur.

) Ogretim elemani konferans, seminer vb.
Etkinliklere katilmak i¢in béliim baskanliga
basvurur.

e Boliim baskanligl uygun gormesi halinde talebi
okul miidiirliigiine bildirir.

e Talep myo yonetim kurulunda gortsiiliir.
Yonetim kurulu uygun goriirse rektorliik

SUREC ADIMLARI makamina onay i¢in sunulur.

e Rektorliik onay verirse 6gretim elemani onay
dogrultusunda gider gelir. Geldiginde ulasim ve
konaklama faturalarini muhasebeye teslim
eder.

e Gidis doniis tutari, konaklama vb. 6demeler
mali isler sorumlusunca muhasebelestirilerek,
tutar ilgilinin hesabina yatirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Yolluk i¢in ayrilan blit¢ceden yararlanan kisi sayisi




S.0. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
s SURECLERI Ty

MESLEK YUKSEKOKULU

YOLLUK-YEVMIYELERIN ODENMESI
ISLEMINI BASLAT

2

Ofretim eleman konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak igin B&ltm
Baskanlidina basvuruda bulunur

Talep BolGm
skanliginca uygu
goraldd ma?

Bélim Bagkanlidi 6gretim elemaninin talebini uygun buldu ise Yénetim Kuruluna
sunar

alep Yonetim
Kurulunca uygun
goraldd ma?

Yonetim Kurulunca uygun goérlgen talep rekitrlik makamina onaya sunulur

v




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

alep Rekitrli
makaminca uygun
gorildd ma?

Rektdrllik makaminca onaylandiktan sonra ogretim gérevlisi gdreve gider

v

Dénilgte ogretim elemani tarafindan yolculuk ve konaklama biletleri muhasebeye
teslim edilir.

v

Muhasebe godrevlisi evraklara gore gerekli hesaplamalar yapar

|

Hesaplanan tutar ilgili kisinin hesabina ilave edilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
I$ SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

11- BUTCE HAZIRLAMA ISLEMLERI

SUREC ADI Biitce Hazirlama islemleri

SUREC NO 11

Meslek Yiksekokul Mudiiri, Meslek Yiksekokul

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu

Meslek Yiksekokul Mudiiri, Meslek Yiksekokul

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Sekreteri, Mali igler Sorumlusu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biit¢esini

SURECIN AMACI Hazirlamak.

Rektorliigiin mali y1l biitce hazirlik calismalari ile
SURECIN SINIRLARI ilgili yazisinin gonderilmesi ile baslar, harcama
kalemlerine 6denek aktarilmasi ile son bulur.

e Rektorlilk makaminca mali yil biitge hazirhik
calismalari ile ilgili yazinin ulagmasi.

e Bir onceki yi1lda yapilan harcamalar ile ilgili
dosya hazirlanir.

e Birimlerin hizmet maliyetinin tespitine iliskin

SUREC ADIMLARI bilgi formlarini diizenleyerek rektorliik strateji
daire baskanligina gonderir.

e Tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gére
ilgili harcama kalemlerine rektorliik strateji
daire baskanliginca mali y1l icerisinde
harcanmak tizere 6denek aktarilir.

Her mali y1l doneminde aktarilan 6deneklerin ve
harcamalarin karsilastirilmasi ve hedeflerle
kiyaslanmasi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
BUTGE HAZIRLANMASI iISLEMINi BASLAT

v

Her yil Haziran ayinda Rektorlik makaminca bitge hazirhk galigmalarn ile ilgili
birimlere yaz génderilir

v

Birimler gelen yazi dogrultusunda biltge galismalarina baglar

v

Birimler bir dnceki yil yapmig oldugu harcamalar ile ilgili yil ve amag hedefleri <
dogrultusunda bitge figlerini doldurulur

v

Hazirlanan dosya Meslek Yiksekokulu Midarindn onay ile Rekiorlik Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanlifina sunulur

uygun mu?

Universitenin bitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil igerisinde harcanmak
Uzere Rektorlik Strateji ve Geligtirme Daire Bagkanliginca ilgili harcama
kalemlerine ddenek aktarilir

v

Meslek Yiksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir




12- ARIZA-ONARIM iSLERI

S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

IS SURECLERI S YRl

MESLEK YUKSEKOKULU

SUREC ADI Ariza - Onarim Isleri
SUREC NO 12
SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiiksekokul Miidiiri, Meslek Yiiksekokul

Sekreteri, Teknisyen

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI

Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Meslek Yiiksekokul
Sekreteri, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg:

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiiksekokulunda tespit edilen arizalarin
onariminin yapilmasini saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Arizanin bildirilmesi ile baslar, ve onarimin
gerceklesmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

¢ Arniza teknik ariza bildirim formu doldurularak
miudirlige gonderilir.

¢ Bildirilen ariza okul teknisyenince yapilabilecek
bir ariza ise okul teknisyeni yapar, degilse okul
miudirligl yapi ve teknik daire bagkanligina
gonderilir.

e Yapi ve teknik daire bagkanlhiginca gelen
bildirim incelenir. Hangi birim ile ilgili ise o
birime havale eder.

e Ilgili teknik eleman arizanmn oldugu béliime
gonderilir.

e Arizanin onarimi veya tadilat1 gerceklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ariza sayisl, ariza giderme orani, ariza giderme
suresi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT

12

Tespit edilen anza ilgili birimce Teknik Anza Bildirim Formu dizenlenerek Oloul
Midarligane bildirilir

Ariza okul
teknisyenince
yapilabilecek

Tamirat okul
teknisyenince yapilir

Ariza Midirlikge Yapi ve Teknik Daire Bagkanhgina bildirilir

v

Yapi ve Teknik Daire Bagkanhdi yaziyi ilgili birime havale eder ve ariza ilgili
atdyle/servise bildirilir

v

Ariza ile ilgili teknik eleman anzanin oldugu balime gdreviendirilir

v

Teknik eleman tarafindan anza onanmi ve tadilat gergeklegtirilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
I$ SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

13- AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Akademik Personelin izin Alma Islemleri
SUREC NO 13
SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskani,

Personel Isleri

Meslek Yiiksekokul Miidiirii, B61iim Baskany,

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Personel isleri, Ogretim Elemani, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI M.eslelf Y_ukﬂsekokulu akademik personelin
izinlerini yonetmek.
Akademik personelin izin formunu doldurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son

bulur.

e lgili kisi izin isteginde bulunur.
e Istegi dogrultuda personel islerince izin formu
doldurulup béliim baskanligina sunulur.
e Boliim baskani izni uygun gérmezse reddeder,
uygun goriirse okul miidiirliigiine gonderir.
SUREC ADIMLARI e Miidiir izin istegini uygun gérmezse reddeder,
uygun goriirse onaylar.

e Onay formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

e Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

SUREC PERFORMANS Izin kullanan akademik personel sayisi, ortalama
GOSTERGELERI izin siiresi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK PERSONEL
IZIMN ISLEMINI BASLAT

Ogretim elemani mazeret yada yillik iznini almak igin bagvuruda bulunur

2

Meslek Yiksekokulu personel igleri ilgili kisi adina yillik izin formu dizenler ve izin
formunu Bélim Bagkanina génderir

zin istegi BolOm T
Bagkaninca uygun reddediﬁlr
gorildi mi?

Yapi ve Teknik Daire Bagkanhdi yaziyi ilgili birime havale eder ve ariza ilgili
atdyle/servise bildirilir

Izin istegi
eslek Yiksekokulu
Wadirligince uygun
gbrildd mi?

Hayir |zin istegi
reddedilir

Izin formu Meslek Yilksekokulu Midirldgl tarafindan onaylanir

2

|zin formunun bir sureti ilgiliye verilir, dijer sureti ilgilinin sahsi dosyasina konulur




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

14- IDARI PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Idari Personelin izin Alma islemleri

SUREC NO 14

Meslek Yuksekokul Mudiiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Personel isleri

Meslek Yiksekokul Mudiiri, Meslek Yiksekokulu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Sekreteri, Personel isleri, idari Personel, Rektérliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Meslek Yiiksekokulu idari personelin izinlerini

SURECIN AMACI )
yonetmek.

Idari personelin izin formunu doldurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son
bulur.

e Ilgili kisi izin isteginde bulunur.

e Istegi dogrultuda personel islerince izin formu
doldurulup Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
sunulur.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri izni uygun
gormezse reddeder, uygun goriirse okul

SUREC ADIMLARI miidiirligline gonderir.

e Miidiir izin istegini uygun géormezse reddeder,
uygun goriirse onaylar.

¢ Onay formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

e Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

SUREC PERFORMANS Izin kullanan idari personel sayisi, ortalama izin
GOSTERGELERI siiresi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
_ IDARI PERSONEL
IZIN ISLEMINI BASLAT

ligili idari personel mazeret yada yillik iznini almak igin bagvuruda bulunur

2

Meslek Yiksekokulu personel igleri ilgili kisi adina yillik izin formu dizenler ve izin
formunu Meslek Yiksekokulu Sekreterine gonderir

Izin istegi
eslek Yiksekokulu
Sekreterince uygun
gbrildd ma?

|zin istegi
reddedilir

Yapi ve Teknik Daire Bagkanhdi yaziyi ilgili birime havale eder ve ariza ilgili
atdyle/servise bildirilir

Izin istegi
eslek Yiksekokulu
Wadirligince uygun
gbrildd mi?

Hayir |zin istegi
reddedilir

Izin formu Meslek Yilksekokulu Midirldgl tarafindan onaylanir

2

|zin formunun bir sureti ilgiliye verilir, dijer sureti ilgilinin sahsi dosyasina konulur




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

IS SURECLERI S OSAL BILGALER.
MESLEK YUKSEKOKULU
15- ARSIV ISLEMLERI
SUREC ADI Arsiv islemleri
SUREC NO 15
SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

Meslek Yiksekokulu Birimleri, Meslek

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Yiiksekokulu Sekreteri, Arsiv Sorumlusu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Meslek Yiiksekokulunda arsivlenecek evraklarin

SURECIN AMACI AN
yonetimi.

Arsivlenecek evraklarin ortaya ¢ikmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI evraklarin arsive kaldirilmasi veya rektorliik arsiv
birimine gonderilmesi ile son bulur.

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

e Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklar1 Meslek
Yiiksekokulu Sekreterinin onayina sunar.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri arsivlenecek

SUREC ADIMLARI evraklarin onayini verir.

e Evrak arsivlenmesi gerekiyorsa arsiv
sorumlusunca kayit edilerek argive kaldirilir.

e Evraklarin arsivlenmesi uygun degil ise geri
iade edilir.

e Arsivlenme siiresi dolan evraklar ise Rektorliik
Arsivleme Birimine gonderilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Arsivlenen evrak sayisi ve arsivleme siiresi




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
ARSIVLEME iSLEMINI BASLAT

12

Meslek Yiksekokulu birimleri argivienecek evraklar Meslek Ylksekokulu argiv
sorumlusuna iletir

v

Arsiv sorumlusu argivlenecek evraklar Meslek YUksekokulu Sekreterinin cnayina
sunar

Arsivienecek
evraklar uygun
gardldd ma?

Evraklar iade edilir —

Evraklar arsiv sorumlusuna iletilir

|

Evrak kayit edilerek argive kaldirilir

v

Argivleme slreci dolan evraklar Meslek Yiksekokulu Sekreterine bildirilir

v

Arsivleme siireci dolan evraklar yazi ile rektdrlik argivine génderilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

16- MALZEME SATIN ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI Malzeme Satin Alim Islemleri
SUREC NO 16
Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu, Muayene
Komisyonu

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Sekreteri, Mali isler Sorumlusu, Muayene
Komisyonu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

) ] Meslek Yiiksekokulu i¢in dogru iiriiniin, dogru
SURECIN AMACI zamanda, dogru yerde ve en uygun fiyata
alinmasini saglamak.

Malzeme talebinin miidiirliige iletilmesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI malzemenin alinmasindan sonra 6deme yapilmasi
ile sonlanir.

e Meslek Yiiksekokulu birimlerince malzeme
istegi meslek yiiksekokulu miidiirliigiine
gonderilir.

e Alinacak malzeme yiiksek biit¢e gerektiriyorsa
ihale yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yolu ile
satin alma siireci isler, piyasa fiyat aragtirmasi
yapilir, malzemenin tahmini fiyat1 6grenilir.

e Harcama yetkilisi malzemenin alinmasi
yoniinde onay verir.

SUREC ADIMLARI o Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

e Gelen teklif mektuplar fiyat agisindan
degerlendirilir.

¢ En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul
edildigi haber verilir.

e Firmaca en kisa siirede malzeme teslim edilir.

e Malzemeler muayene komisyonunca kontrol
edilir.

e Malzemeler uygun ise 6deme evraklari
hazirlanarak 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS Her Egitim - Ogretim yilinda yapilan alim sayisi ve
GOSTERGELERI biitcesi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YOKSEKOKULU

MALZEME SATIN ALMA iSLEMiNi BASLAT

12

Meslek Yiksekokulu birimleri malzeme istegini
Meslek Yiksekokulu MadarlGgane iletir

Alinacak

malzeme yliksek
bltge mi

Ihale yolu ile alim yapilir

perektiyvor?

Teklif yolu ile alim yapilir

v

Piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak malin fiyati &grenilir

.

Malin fivati uygunsa harcama yetkilisi alinmasi yéninde onay verir

-

Teklif yapilacak firmalar belirlenir

-«

Firmalara teklif mektuplar génderilir

<




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YOKSEKOKULU

Firmalarca Meslek Yiksekokulundan gelen teklif mekiubuna fiyat beliterek cevap

verir

v

Gelen teklif mektuplan degerlendirmeye alimir

v

En disik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi bilgisi verilir

v

Firma en kisa slrede malzemeyi teslim eder

v

Muayene komisyonu malzemeyi kontrol eder

Malzeme
wygun mu?

Mal iade edilir

Mal tasimir kayit kantrol yetkilisi tarafindan teslim alinir ve fisi kesilir

v

llgili firmaya édeme yapilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
iS SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

17- KISMi ZAMANLI OLARAK CALISTIRILACAK OGRENCI ALIM iSLEMLERI

Kismi Zamanh Olarak Cahstirilacak Ogrenci Alim

SUREC ADI Islemleri
SUREC NO 17
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Sekreteri, Kismi Zamanli Olarak Calisacak Ogrenci
Alim Komisyonu, ()grenci, Rektorliak

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Ihtiyac sahibi égrencilerin biitcelerine katkida
bulunmak ve yeteneklerine gore Meslek
SURECIN AMACI Yiiksekokulumuzun gesitli birimlerinde
faydalanmak tizere 6grencilere Part-Time (yar1
zamanli ve saat iicretli) calisma imkani saglamak.

Ogrencinin dilekge ile Part-Time (yar1 zamanh ve
saat lcretli) olarak calismak istedigini 6grenci
SURECIN SINIRLARI hizmet alim komisyonuna bildirmesi ile baslar,
kabul edilmesi yada onaylanmadiginin bildirilmesi
ile sonlanir.

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca
meslek yiiksekokulunda Part-Time (yar1
zamanli ve saat Ucretli) calistirilacak 6grenci
sayis1 bir list yazi ile midiirliiklere bildirilir.

e Miidiirliikce gelen yaz1 68rencilere duyurulur.

e Miidiirliiklerde konu ile ilgili komisyon
olusturulur.

SUREC ADIMLARI e Ogrenciler 6grenci hizmet alim komisyonuna
calismak istediklerini dilekge ile bildirirler.

e Komisyon 6grenciler ile ilgili miilakat yapar.

e (alisacak 6grencilerin secimi yapilir.

e Sonug olumsuz ise ret edilir. Olumlu ise 6grenci
Part-Time 6grenci olarak calisir.

e (Calisacak 6grenciler saglik kiiltiir ve spor daire

e Baskanligina bir tst yaz ile bildirilir.

SUREC PERFORMANS Part-Time (yari zamanl ve saat ticretli) ¢alisan
GOSTERGELERI dgrenci sayisl.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
SMi ZAMANLI OLARAK GALISTIRILACA
OGRENCI ALIM ISLEMINI BASLAT

2

Saghk Kdltir ve Spor Dairesi Baskanlidinca okullara galistirilacak édrenci sayilar
bildirilir

v

Middrldk galigtinlacak 6grenci sayisini ve aranan vasiflan 6grencilere duyurur

v

Madurldk 6grencilerin segimi ile ilgili bir komisyon olugturur

v

Ogrenciler galismak istediklerini bir dilekge ile komisyona sunar

v

Komisyon her bir 6grenciyi tek tek degerlendirir -«

Ogrencinin —_—
ggllg.mam Caligma istedi
uygun mu? reddedilir

Komisyonca segilen dgrencilerin isimleri MUdarlige verilir

¥

Mudurldk segilen &grencilerin isimlerini
Saglk Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanligina bildirir

v

Segilen &grenci ilgili birimde galigmaya baglar




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
iS SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

18- AKADEMIK PERSONEL ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI Akademik Personel Alim islemleri

SUREC NO 18

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Boliim Baskani

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Sekreteri, Boliim Bagkani, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Akademik Personel ihtiyacinin karsilanmasini

SURECIN AMACI y
saglamak.

Boliim Baskaninin bir list yazi ile Miidiirliige
akademik personel ihtiyacini bildirmesi ile bagslar,
Rektorliigiin akademik personeli atamasi ve
ilgilinin goreve baslamasi ile sonlanir.

SURECIN SINIRLARI

e Boliim baskani akademik personel ihtiyaci
oldugunu bir iist yazi ile midiirliige bildirilir.

e Miidiirliik ytiiksekokulun akademik personel
ihtiyacini bir tist yazi ile rektorliige bildirir.

e Birimlerin talepleri tiniversite yonetim
kurulunda goriistildiikten sonra uygun olanlar
icin YOK’ten gerekli izinler alinir.

e Rektorliik ulusal basin yolu ile akademik
personel alacagini ve ilanin 6zelliklerini
duyurur.

e Adaylar miiracaatlarini ilgili birimlere yapar.

SUREC ADIMLARI e llgili birimler sinav komisyonlar1 olustururlar.

e Sinav komisyonu kanun/y6netmelikte belirtilen
esaslar dogrultusunda sinavlarini yapar.

e Sinavlarda basarili olanlarin listesi yonetim
kurulu karar1 ile birlikte dosyalari rektorliige
gonderilir.

e Rektorliik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra
atamalarini meslek yliksekokuluna yapar.

e Miidiirliik atamasi yapilan personele teblig
ettikten sonra baslama yazisini yazar

e Akademik personel meslek yiiksekokulunun
ilgili biriminde gorevine baslar.

SUREC PERFORMANS Akademik personel sayisi, 68renci sayisi ile
GOSTERGELERI akademik personel sayisi orani.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
AKADEMIK PERSONEL ALIM
ISLEMINI BASLAT

[Balam Bagkanlhg akademik personel ihtiyacini bir dst yazi ile Midirlik makamina
bildirir

Y

Bélim Bagkanliginin talebi Yonetim Kurulunda goériglar

Baolimiin
personel talebi
reddedilir

Talep uygun mu?

Middrldk akademik personel talebini bir Ost yazi ile rekiériige bildirir

v

Rektérliik tim birimlerin taleplerini degerlendirir ve kanu Universite Yonetim
Kurulunda gérdgllar

Okulun talebi
reddedilir

Talep uygun mu?

Rektorlik izin almak (zere YOK'e gonderir

Rektorligin

- S
YOK izin verdi mi? talebi reddedilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

Rektorlik ulusal basin yolu ile akademik personel alacagin ozellikleri ile birlikie
duyurur

v

Adaylar mUracaatlarin ilgili birimlere yapar

v

Birimler sinav komisyonlarini olugturur

v

Sinav komisyonu kanun ve yonetmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda sinaviar
yapar

v

Sinav sonuglar Gniversitenin web sayfasinda ilan edilir

v

Sinavda basaril olanlarin dosyasi Meslek Yiksakokulu Yénetim Kurulu Karan ile
birlikte Rekidrlige gdnderilir

v

Rektdrlik gerekli incelemeleri yaptiktan sonra kazanan adayin atamasini Meslek
Yiksekokuluna yapar ve kararnameyi gdnderir

v

Meslek Yiiksekokulu kararnameyi ilgilive teblig eder

v

Meslek Yiksekokulu kararnameyi ilgiliye tebli§ eder

¥

Midarldk baglama yazisini yazar ve rekidrlige gonderir

v

Akademik personal Meslek Yiksekokulunun ilgili biriminde goreve baglar




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
iS SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

19- IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMLERI

SUREC ADI Idari Personel Naklen Gegis islemleri
SUREC NO 19
SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

Sekreteri

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Sekreteri, Personel isleri, Rektorlik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel ihtiyacinin karsilanmasini saglamak.

Gegis yapmak isteyen personelin Meslek
Yiiksekokulu Midurligine dilekge vermesi ile
baslar, Rektorliiglin idari personeli atamasi ve
ilgilinin goreve baslamasi ile sonlanir.

SURECIN SINIRLARI

e Naklen gecis yapmak isteyen personel Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigline dilekge ile basvurur.

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek
Yiiksekokulunun kadro ve ihtiya¢ durumunu
degerlendirir. Uygunsa ilgilinin naklen gecis
talebini alir ve Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine
sunar.

e Meslek Yiiksekokulu Midiirii uygun gortrse
ilgilinin talebini bir {ist yazi ile Rektorliik
makamina génderir.

SUREC ADIMLARI o Rektorliik talebi uygun goriirse ilgilinin ¢alistigl
kurumdan muvafakatini ister.

e Muvafakat yazisi gelince Meslek Yiiksekokulu
Midirligiine Rektorliik makaminca atamasi
yapilir.

e Meslek Yiiksekokulu Mudirligi ilgiliye
atamasini teblig eder.

o Meslek yiiksekokulu ilgili kisinin baslama
yazisini rektorliige gonderir.

e Ilgili kisi Meslek Yiiksekokulunun ilgili
biriminde géreve baslar.

SUREC PERFORMANS Idari personel sayisi, 6grenci sayisi ile idari
GOSTERGELERI personel sayisi oranu.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI PERSONEL NAKLEN GEGi$
ISLEMINI BASLAT

Maklen gegis yapmak isteyen personel Meslek Yiksekokulu Midirligine dilekge
ile bagvurur

2

Meslek Yiksekokulu Sekreteri okulun kadro ve ihtiyag durumunu degerlendirir

lIgilinin talebi
reddedilir

Talep uygun mu?

Meslek Yiksekokulu Sekreteri talebi Madirligin onayina sunar

lIgilinin talebi
reddedilir

Talep uygun mu?

Midirlak Rektarlige ilgilinin talebini uygun géris bildirerek gonderir

lIgilinin talebi
reddedilir

alep Rekidrilkge
uygun mu?

Rektdrik ilgilinin gahigtidi birimden muvafakatini ister

v

lIgilinin muvafakat yazisi gelince Rekidrlik tarafindan Meslek Yiksekokuluna
atamas yapilir

Y

Midarlik ilgiliye atama kararnamesini teblig eder ve ilgilinin baglama yazisini
RekiorlGge gonderir

2

Kisi Meslek Y lksekokulunun ilgili biriminde goreve baglar




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

20- YENI KAYIT - OSYS SURECI iSLEMLERI

SUREC ADI Yeni Kayit - OSYS Siireci islemleri

SUREC NO 20

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Ogrenci isleri

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Rektorlik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

OSYM sinavi sonuglarina gore yerlestirilen

SURECIN AMACI NS
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi.

Sinav sonuglarina gore yerlestirilen 6grencilerin
SURECIN SINIRLARI kayit duyurusunun yapilmasi ile baslar, 6grencinin
kaydinin yapilmasi ile son bulur.

e OSYM sinav sonuglarina gore yerlestirilen
Ogrencilere kayit duyurusu yapilir.

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiginca yerlestirilen
ogrencilerin bilgileri 0SYM sisteminden
liniversitemiz 6grenci otomasyonuna aktarilir.

e Ogrencilerin kayit icin hangi giin gelecekleri

SUREC ADIMLARI (kay1t giinleri) duyurulur.

e Belirtilen tarihlerde 6grenciler e-devlet
lizerinden yada yuz ylze basvuru yaparlar.

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

e Ogrencinin kayd1 yapilir. Ogrenciye kimligi ve
Ogrenci belgesi verilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kayit olan 6grenci sayisi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI YENI KAYIT iSLEMINi BASLAT

2

IBsys sonuglarina gdre yerlestirilen égrencilere Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca
kayit duyurusu yapilir

v

Sinav sonuglarina gore yerlesen &grencilerin bilgileri Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlhiginca OSYM'den Ogrenci Otomasyon Sistemine aktarilir

Y

Ogrencilerin kayit igin hangi gin gelecekleri duyurulur

4

Ogrenci belirtilen ginlerde e-devlet iizerinden yada kayit biirosuna gelerek yiiz
ylze kayit yapar

Aday bizzat
kendisi mi
bagvurdu?

Kayit yapilmaz

Ogrenci ylz yize kayit yaptirdiysa bu sirada, e-devletten kayit yaptirdiysa
belirtilen tarihlerde istenen evraklari ilgili gorevliye teslim eder

Evraklar tam mi? Kayit yapiimaz

Gorevli personel tarafindan égrencinin kayd: yapilir

v

Ogrenciye 6grenci kimlik belgesi ve 6frenci belgesi verilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

21- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI Kayit Dondurma islemleri

SUREC NO 21

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu, Meslek

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim Baskani

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu, Meslek
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Yiiksekokulu Sekreteri, Boliim Baskani, Ogrenci
Isleri, Ogrenci

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Hakli ve gecerli bir nedenle 6grenimine ara vermek
SURECIN AMACI isteyen 6grencilerin kayitlarinin bir siireligine
dondurulmasi.

Ogrencinin dilekge ile boliim sekreterligine kayit
SURECIN SINIRLARI dondurma istegini sunmasi ile baslar, kayit
dondurma isleminin tamamlanmasi ile biter.

e Ogrenci kayit dondurmak istegini béliim
sekreterligine bir dilekce ile iletir.

e Boliim Baskanligi dilekgeyi Yonetim Kuruluna
sunar. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
hakli ve gecerli nedenler kapsaminda dilekceyi
inceler.

e Sonuc Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
karari ile agiklanir.

e Sonug olumlu ise kayit dondurma 6grenci
islerine bildirilir.

e Ogrenci isleri kayit dondurmay 6grenci
otomasyonuna isler ve Kredi ve yurtlar
kurumuna bildirir.

e Karar 6grenciye teblig edilir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kayit donduran 6grenci sayis.




iS SURECLERI

S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

SELCUK UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER
MESLEK YOKSEKOKULU

KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT

2

Odrenci kayit dondurma istedini igeran dilekgesini Bélim Sekreterligine verir

v

Bolim Bagkanhdi bir (st yazi ile 6grencinin dilekgesini Yoénetim Kuruluna sunar

Y

Hakli ve gegerli nedenler kapsaminda Yénetim Kurulu dilekgeyi inceler

¥

Olumlu yada olumsuz sonug Meslek Yiksekokulu Ydnetim Kurulu Karar ile

agiklanir ve ogrenciye bildirilir

Hayir

Evet

Kayit dondurma
talebi reddedilir

Sonug Kredi Yurilar Kurumuna bildirilir ve 6grenci otomasyonuna iglenir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

22- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI Kayit Yenileme Islemleri
SUREC NO 22
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Danisman

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi | Ogrenci, Ogrenci isleri, Danisman, Béliim Baskani

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin Kayit Yenileme islemlerinin

SURECIN AMACI Gergeklestirilmesi.

Bolim baskanliginca danisman listesinin
SURECIN SINIRLARI belirlenmesi ile baslar, kaydin onaylanmasi ile
biter.

e Boliim baskanligl danisman listesini belirler.

e Ogrenci otomasyonuna belirlenen danismanlar
Ogrenci isleri tarafindan atanir.

e Harg yatirmasi gereken 6grenciler ilgili bankaya
har¢larini yatirirlar.

e Ogrenciler akademik takvimde belirlenen
giinlerde kayit yenileme ve ders atama
islemlerini internet tizerinden yaparlar.

e Eger varsa ders degisikliklerini akademik
takvimde belirtilen ekle sil haftasinda yaparlar.

e Mazeretleri nedeniyle kayitlarin

SUREC ADIMLARI yenileyemeyenler akademik takvimde belirtilen
tarihlerde boliim sekreterligine basvurur.

e Bolim baskanligi mazeretli kayit yenilemek
isteyen 6grencilerin listesini yonetim kuruluna
sunar.

e Mazeretleri uygun goriilen 6grencilerin kayit
yenileme islemleri 68renci islerince yapilir.

e Kayit yenileme islemlerinde tiim sorumluluk
Ogrenciye aittir.

e Kayit yenileme siireci icerisinde 6grenciler
Ogrenci otomasyonundan kayit yenileme
islemlerini kontrol eder.

SUREC PERFORMANS Basarili bir sekilde gerceklestirilen kayit yenileme
GOSTERGELERI sayIsl.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
KAYIT YENILEME iSLEMiNi BASLAT

2

Bélim Bagkanhd yeni dénem danigman listelerini belirler

v

Odrenci igleri personeli belirlenen danigmanlar é3renci otomasyon sistemine girig
yapar

ogretimde mi /
azami sdresini
Idurmus m

Ogrenci tahakkuk eden harcini ilgili bankaya yatinir

¥

Ogrenciler yeni ddnemde alacad) dersleri akademik takvimde belirtilen tarihlerde <«
dgrenci otomasyonundan segerler

v

Danigmanlar &grencilerin yvaptiklan ders kayitlanin onaylar

v

Ogrenci ders kayd ile ilgili yanhslik olmasi durumunda degisikleri ekle sil
haftasinda yaparlar

v

Mazeretleri nedeniyle kayt yenileme iglemi yapamayan égrenciler belirtilen
tarinlerde kayit yaptirmak igin Balim Sekreterligine miracaat ederler

v

Bélim Bagkanhdi dilekgeleri st yazi ile Yonetim Kuruluna sunar

Mazeretler
dnetim Kururlunca
uygun gordldd
i ?

Kayit yenileme iglemi
gergeklesmez

Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra 6grenci otomasyonunundan yeni
dénemde alacad dersleri kontrol ederler




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

23- KAYIT SILDIiRME ISLEMLERI

SUREC ADI Kayit Sildirme islemleri
SUREC NO 23
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci sleri, Yénetim Kurulu

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Meslek

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Yiiksekokulu Miidiiri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Kaydini sildirmek isteyen 6grencilerin okul ile

SURECIN AMACI iliskisini kesmek.

Ogrencinin kaydinm sildirmek tizere yazih istekte
SURECIN SINIRLARI bulunmasi ile baslar, kaydinin silinmesi ve
ogrenciye lise diplomasinin asli verilmesi ile biter.

e Ogrenci kayit sildirmek iizere yazih istekte
bulunur.

e Ogrencinin kayit sildirme istegi yonetim
kuruluna sunulur.

e Ogrencinin istegi yiiksekokul yénetim
kurulunca onaylanir.

e Ogrenci ilisik kesme belgesini gerekli yerlere

SUREC ADIMLARI onaylatir.

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

e (Ogrenci otomasyonundan égrencinin kaydi
silinir.

e Ogrenci kredi aliyorsa kredi ve yurtlar
kurumuna kaydinin silindigi bildirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kaydini sildiren 6grenci sayisl.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT

12

Ogrenci kayit sildirme istegini igeren dilekgesini 6grenci iglerine verir

v

Ogrenci igleri bir (st yaz ile grencinin dilekgesini Yénetim Kuruluna sunar

Y

Ogrencinin istedi Yonetim Kurulunca onaylanir

¥

Ogrenci ilisik kesme belgesini ilgili birimlere onaylatir

"igi; kslserr?e Kayit silme iglemi
tamgm Fri? gergeklesmez

Ogrencinin kayd! 6grenci otomasyon sisteminden digdlir

v

Lise diplomasinin arkasina kayit silme iglemi iglenir ve lise diplomasinin asli
dgrenciye verilir

v

Ogrenci kredi aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna kaydinin silindigi bildirilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

IS SURECLERI S OSVAL BILIMLER.
MESLEK YUKSEKOKULU
24- MEZUNIYET ISLEMLERI
SUREC ADI Mezuniyet Islemleri
SUREC NO 24
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Danisman

Ogrenci, Danisman, Béliim Baskani, Ogrenci Isleri,
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Yoénetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Miidiirti,
Rektorliik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Derslerini basari ile tamamlamis 6grencilere 6n

SURECIN AMACI : ; N
lisans diplomasinin verilmesi.

Ogrencinin dilekge vermesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Mezuniyet belgesinin, onayl transkriptinin ve lise
diplomasinin asl verilmesi ile biter.

e (Ogrenci mezun olduguna iliskin dilekgeyi
Ogrenci islerine verir.

e Ogrenci isleri mezun olabilecek durumda olan
Ogrencilerin listesini sistemden alir ve
danigsmanlara gonderir.

e Danismanlar tarafindan 6grencinin durumu
(Tim derslerini almis m1? Kurum stajini yapmis
mi1? Mezuniyet kredisi yeterli mi? ) kontrol
edilir.

e Kosullari sagliyorsa boliim bagkanliginca
yonetim kurulunun onayina sunulur.

e Ogrenci ilisik kesme belgesini gerekli yerlere
onaylatir

e Ogrenci isleri tarafindan 6grencinin 6n lisans
diplomasi hazirlanir ve lise diplomasinin
arkasina mezuniyet islemi islenir.

e On lisans diplomasinin asli ve onayli transkripti
Ogrenciye verilir.

e Ogrenci otomasyonunda 6grencinin durumu
MEZUN seklinde islenir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GbSTERGELERi Mezun olan ogrenci sayisl.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
MEZUNIYET ISLEMiNi BASLAT

2

Ogrenci mezun olduguna iliskin dilekgeyi 6grenci islerine verir

¥

Ogrenci igleri mezun clabilecek durumda olan égrencilerin listesini égrenci bilg
sisteminden alir

Y

Listeler incelenmek (zere bir (st yazi ile Bdlim Bagkanhgina iletilir

4

Iigili 6grencinin danisman ve bélim baskani gerekli incelemeleri yapar

Kredi sayisi

yeterli mi? Mezun edilemez

tajini tamamladi

Mezun edilemez
mi?




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU _REEN
I§ SUREGLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

Bolim Basgkanhdinca mezun durumundaki égrenciler liste halinde Yénetim
Kuruluna sunulur

Y

Mezunlar Yonetim Kurulunca onaylanir

v

Ofrenci, dFrenci otomasyonunda mezun durumunda olarak iglenir

¥

Lise diplomasinin arkasina mezun iglemi iglenir

v

Ogrenci ilisik kesme belgesini ilgili birimlere onaylatir

v

Diploma, onayl transkript ve lise diplomasinin asli 6grenciye verilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

25- KURUM iCi YATAY GECIS iISLEMLERI

SUREC ADI Kurum ici Yatay Gegis islemleri

SUREC NO 25

Boliim Baskani, Ogrenci Isleri, Yatay Gegis

SURECIN SORUMLULARI :
Komisyonu

Boliim Baskani, Ogrenci isleri, Yatay Gecis
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Komisyonu, Yonetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu
Midiira, Rektorlik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin kurum i¢i esdeger diploma

SURECIN AMACI ARG
programlarina gec¢isinin saglanmasi.

) ] Kontenjanlarin belirlenip, duyuru ve ilana gore
SURECIN SINIRLARI basvuru kosullarinin takibi ile baslar, kayit onay1
ile sona erer.

e Universite senatosu tarafindan verilen karar
dogrultusunda kurum ici yatay gecis
kontenjanlari ve sartlar iiniversite web
sayfasinda yayinlanir.

e Belirlenen tarihlerde 6grenciler ilgili birimlere
istenen evraklar ile birlikte basvurur.

e Basvurular yatay gecis komisyonu tarafindan
incelenir.

e Evraklar tam olup, durumu yénetmelige uygun
olanlarin talepleri kontenjan dahilinde uygun
goriliir. Digerleri reddedilir.

e Konu yonetim kurulunda goriisiildiikten sonra

SUREC ADIMLARI asil ve yedek liste web sayfasinda yayinlanir.

e Kazanan 6grenciler belirtilen tarihlerde ilgili
Meslek Yiiksekokuluna basvurarak kesin
kayitlarini yaptirirlar.

¢ Boliim baskanlar yatay gecis yapan
ogrencilerin intibak islemlerini yapar.

e Meslek Yiiksekokulu Midiirligi 6grencilerin
dosyalarini 6grencilerin eski okullarindan ister.

e Ogrenciler 6grenci otomasyonuna islenir ve
dersleri atanir.

e Ilgili askerlik subelerine askerlik durum
belgeleri gdnderilir.

e Ogrencilere yeni kimlik karti ¢ikartilir.

Meslek Yiiksekokuluna kurum ici yatay gecis yapan
Ogrenci sayisi, Meslek Yiiksekokulundan kurum igi
yatay gecis yapan 0grenci sayisl.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
KURUM iCi YATAY GECIS ISLEMINI
BASLAT

12

Boldm Bagkanhiginca hangi programlardan hangi programlara gegis yapilacagi ve
kontenjanlan belirlenir ve Ylksekokul Kuruluna sunulur

v

Konu kurulda gérisilerek Rekiorlige gonderilir

Y

Senatoda kabul edilen kontenjanlar ve gsartlar Gniversite web sayfasinda yayinlanir

¥

llan edilen tarihlerde 6grenciler istenen evraklar ile Meslek Yiiksekokulu bélim
sekreterligine bagvurur

v

Bagvurular yatay gegis komisyonu tarafindan incelenir

Durumlar

uygun mu? Bagvuru reddedilir

Evraklari tam olanlar genel not ortalamasina gore siralanirlar

Dgrenci kontenjan

icinde kaldi mi? Bagruru reddediir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU _REEN
I§ SUREGLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

Asil ve yedek listeler belirlenir ve Yonetim Kurulunda gérisilerek 6grenciler kabul
edilir

Y

Sonuglar web sayfasinda ilan edilir

v

Asiller belirtilen tarihlerde Meslek Yiksekokuluna bagvurarak kesin kayitlarini
yaptirir

v

Kesin kayit yapanlar 6grenci otomasyonuna iglenir

v

Balim Baskani yatay gegis yapan &grencilerin intibak iglemlerini yapar

v

Ogrencinin alacad dersler ve muaf dersleri sisteme islenir

v

Askerlik subesine askerlik durum belgesi gbnderilir

v

Yatay gecis yaptiklar okuldan égrencinin dosyasi istenir

v

Ogrencinin danisman atamasi yapilir ve kimlik karti gikarilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

26- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS iSLEMLERI

SUREC ADI Kurumlar Arasi Yatay Gegis Islemleri

SUREC NO 26

Boliim Baskani, Ogrenci Isleri, Yatay Gegis

SURECIN SORUMLULARI :
Komisyonu

Boliim Baskani, Ogrenci isleri, Yatay Gecis
SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Komisyonu, Yénetim Kurulu, Meslek Yiiksekokulu
Midiira, Rektorlik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin kurumlar arasi esdeger diploma

SURECIN AMACI RN
programlarina gec¢isinin saglanmasi.

) ] Kontenjanlarin belirlenip, duyuru ve ilana gore
SURECIN SINIRLARI basvuru kosullarinin takibi ile baslar, kayit onay1
ile sona erer.

e Kurumlar arasi1 kontenjanlar ve tarihler YOK'iin
web sayfasinda yayinlanir.

e Belirlenen tarihlerde 6grenciler ilgili birimlere
istenen evraklar ile birlikte basvurur.

e Basvurular yatay gecis komisyonu tarafindan
incelenir.

e Evraklar tam olup, durumu yénetmelige uygun
olanlarin talepleri kontenjan dahilinde uygun
gorilir. Digerleri reddedilir.

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

SUREC ADIMLARI e Kazanan 6grenciler belirtilen tarihlerde ilgili
Meslek Yiiksekokuluna basvurarak kesin
kayitlarini yaptirirlar.

e Boliim baskanlar yatay gecis yapan
ogrencilerin intibak islemleri yapilir.

e Meslek Yiiksekokulu Miudiirligii 6grencilerin
dosyalarini 6grencilerin eski okullarindan ister.

e Ogrenciler 6grenci otomasyonuna islenir ve
dersleri atanir.

e Ilgili askerlik subelerine askerlik durum
belgeleri génderilir.

e Ogrencilere yeni kimlik karti ¢ikartilir.

Meslek Yiiksekokuluna kurumlar arasi yatay gecis
yapan 6grenci sayisi, Meslek Yiiksekokulundan
kurumlar arasi yatay gecis yapan 6grenci sayisi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
KURUMLAR ARASI YATAY GEGIS
ISLEMINI BASLAT

2

[Balim Baskanliginca varsa ilave kurumlar arasi yatay gecis kontenjanlar belirlenir
ve Yiksekokul Kuruluna sunulur

v

Konu kurulda gérigllerek Rektorlige gonderilir

Y
Senatoda kabul edilen kontenjanlar YOK'e gonderilir

v

Kontenjanlar ve akademik takvim YOK'(in web sayfasinda ilan edilir

v

llan edilen tarihlerde égrenciler istenen evraklar ile Meslek Yiksekokulu bélim
sekreterligine bagvurur

v

Bagvurular yatay gegis komisyonu tarafindan incelenir

Durumlar

Bagvuru reddedilir
uygun mu'?

Evraklari tam olanlar genel not ortalamasina gére siralanirlar

Dgrenci kontenjan
iginde kaldi mi?

Bagvuru reddedilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU _REEN
I§ SUREGLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

Asil ve yedek listeler belirlenir ve Yonetim Kurulunda gérisilerek 6grenciler kabul
edilir

Y

Sonuglar web sayfasinda ilan edilir

v

Asiller belirtilen tarihlerde Meslek Yiksekokuluna bagvurarak kesin kayitlarini
yaptirir

v

Kesin kayit yapanlar 6grenci otomasyonuna iglenir

v

Balim Baskani yatay gegis yapan &grencilerin intibak iglemlerini yapar

v

Ogrencinin alacad dersler ve muaf dersleri sisteme islenir

v

Askerlik subesine askerlik durum belgesi gbnderilir

v

Yatay gecis yaptiklar okuldan égrencinin dosyasi istenir

v

Ogrencinin danisman atamasi yapilir ve kimlik karti gikarilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
iS SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU

27- TECIL YAZILARININ ASKERLIiK SUBESINE GONDERILMESI ISLEMLERI

SUREC ADI Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi

Islemleri
SUREC NO 27
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,

SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | :° )
Ogrenci

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Halen 6grenimine devam etmekte olup askerlik
SURECIN AMACI cagina gelen erkek 6grencilerin yazilarini yazarak
tecil islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin durumlarinin tespit edilmesi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, askerlik subelerine yazi1 génderilmesi ile
sona erer.

e Ogrencilerin durumlan tespit edilir.

o Askerlik cagina gelenlere Ek-C belgesi

SUREC ADIMLARI diizenlenerek gonderilir.

o Askerlik subesinden bilgi istegi var ise askerlik
subesine yaz1 gonderilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tecil islemleri yapilan 6grenci sayisi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU A
IS SURECLERI S OSVAL BILIMLER.

MESLEK YUKSEKOKULU

(TECiL ISLEMINi EA$LAT>

2

Askerlik belgeleri igin islem baglatilir

Evet

Erkek 6grenci mi?

Askerlik
subesinden bilgi
istedi var mi?

Okumakta olan
dgrenci mi?

Askerlik subesine Ek-C belgeleri gdnderilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

28- SINAV NOTUNA ITIRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI Sinav Notuna Itiraz Islemleri
SUREC NO 28
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkany, Dersi Veren Ogretim Elemani

Boliim Baskan, Dersi Veren Ogretim Elemani,

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Ogrenci, Ogrenci isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin sinav notlarinda olusan

SURECIN AMACI magduriyetlerini engellemek.

Ogretim elemaninin notlari sisteme girmesi ile
baslar, notun diizeltilerek yeni notun sisteme
girilmesi ya da herhangi bir yanlisligin olmadiginin
tespiti halinde 6g8renciye bildirilmesi ile sona erer.

SURECIN SINIRLARI

e Ara sinav, final sinavi yada biitiinleme sinavi
degerlendirildikten sonra 6gretim elemanlari
tarafindan 6grenci otomasyon sistemine notlar
girilir.

e On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligine gore 3 giin igerisinde 6grenci
sinav notuna itiraz dilekgesi verir.

SUREC ADIMLARI e Sinav kagidi sorumlu 6gretim elemani ve bolim
baskani tarafindan kontrol edilir.

e Maddi hatanin anlasilmasi halinde yonetim

kuruluna sunulur.

Yonetim kurulu karari ile not diizeltilir.

Durum 6g8renciye bildirilir.

Yeni not 6grenci otomasyonuna girilir.

Hata yok ise itiraz reddedilir.

SUREC PERFORMANS Sinav notuna itiraz eden 6grenci sayis, itirazlari
GOSTERGELERI kabul edilen 6grenci sayist.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
SINAVLARA ITIRAZ iISLEMINi BASLAT

2

Ara sinav, genel sinav ve bitinleme sinavi dederlendirildikten sonra dgretim
elemanlar dgrenci otomasyonuna girig yapar

v

Ogrenci sinav notunu disik bulursa, Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligine gére
3 giin igerisinde maddi hata dilekgesi verir

Y

ligili &@retim elemani ve bélim baskani égrencinin sinav kagidini inceler

Maddi hata

yapilmis mi? Bagvuru reddedilir

Baldm Basgkanhid tarafindan dgrencinin notunun dizeltilmesi igin Yonetim
Kuruluna sunulur

Yonetim Kurulu tarafindan itiraz incelenir

Ogrencinin itiraz)

dodru mu? Kayit yapiimaz

Ogrenci otomasyonuna yeni not islenir

v

Olumlu ya da olumsuz karar 6grenciye bildirilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

29- MAZERET SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI Mazeret Siavi Islemleri
SUREC NO 29
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlar1

Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemany,

SURE( ORGANIZASYON ILISKISI Ogrenci, Ogrenci sleri, Yonetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Gecerli mazeretlerinden dolayi ara sinavlarina
SURECIN AMACI girememis olan 6grencilerin daha sonra bu
sinavlara girebilmelerini saglamak.

Ogrencilerin ekinde mazeretine ait belgeyle dilekce
SURECIN SINIRLARI vermesi ile baslar, mazeret sinav sonuglarinin
O0grenci otomasyonuna girilmesi ile sona erer.

e Mazereti nedeniyle ara sinava giremeyen
0grenci mazeretini belgelendirerek mazeret
sinavina girmek i¢in boliim sekreterligine
dilekge ile basvurur.

e Boliim dilekgeleri yonetim kuruluna sunar.

e Mazeretler yonetim kurulunca uygun gortliirse
Ogrenciler mazeret sinavina girerler.

e Mazeretler uygun goriilmezse 68rencinin talebi
reddedilir.

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

e Belirtilen tarihlerde ilgili 6gretim elemaninca
mazeret sinavlari yapilir.

e Notlar 6gretim elemani tarafindan 6grenci
otomasyonuna girilir.

e (Ogretim elemani sinav evraklarini boliim
baskanligina teslim eder.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Mazeret sinavina giren ogrenci sayisl.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
MAZERET SINAVI iSLEMiNi BASLAT

12

Mazereti nedeniyle sinavlara girmeyen dgrenciler belgeleri ile birlikte dilekgelerini
Bolim Sekreterligine verir

v

Bolim Bagkanlig dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna sunar

Mazeret sinavi
reddedilir

Mazerat nedeni
uygun mu?

Yéanetim Kurulu tarafindan tarafindan mazeret sinav takvimi belirlenir ve ilan edilir

2

iligili 6gretim eleman belirtilen tarihlerde mazeret sinavini yapar ve 6grenci
otomasyonuna notu igler

v

Mazeret sinavi evraklari Bolim Sekreterligine teslim edilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

30- TEK DERS SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI Tek Ders Sinavi islemleri
SUREC NO 30
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlar1

Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemany,

SURE( ORGANIZASYON ILISKISI Ogrenci, Ogrenci sleri, Yonetim Kurulu

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in staj disinda
basarisiz bir derslerinin kalmasi halinde basarisiz
dersi icin tek ders sinav hakki vererek mezun
olmalarini saglamak.

SURECIN AMACI

Ogrencinin tek ders sinavina girmek icin dilekge
SURECIN SINIRLARI vermesi ile baslar, tek ders sinav sonuclarinin
Ogrenci otomasyonuna girilmesi ile sona erer.

e Mezun olmak i¢in staj disinda bir dersi kalan
Ogrenci, tek ders sinavina girmek i¢in béliim
sekreterligine dilekce ile bagvurur.

e Boliim baskani gelen dilekgeleri ve 6grencilerin
transkriptlerini inceler.

e Durumlari uygun olan 6grencilerin dilekgelerini
yonetim kuruluna sunar.

SUREC ADIMLARI e Tek ders sinavina girecek 6grencilerin
dilekgeleri yonetim kurulunca uygun bulunursa
ogrenciler tek ders sinavina girerler.

e Illgili 6gretim elemaninca tek ders sinavi yapilr.

e Not onay formlari ve sinav evraklari bolim
baskanligina teslim edilir.

e Ogrenci isleri tarafindan notlar 6grenci
otomasyonuna islenir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tek ders sinavina giren 6grenci sayisi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
TEK DERS SINAVI iSLEMiNi BASLAT

2

Tek dersten bagarisiz olan 6grenciler tek ders sinavina girmek igin dilekgelerini
Bolim Sekreterligine verir

v

Bolim Bagkanlig dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna sunar

taj disinda
ezun olmak igin Hayir Tek ders sinavina
tek dersi mi giremez

kaldi?

Yonetim Kurulu tarafindan ilan edilen gin ve yerde ilgili 6gretim eleman:
tarafindan tek ders sinavi yapilir

2

Not onay formlari ve sinav evraklari Balim Sekreterligine teslim edilir

v

Ogrenci igleri tek ders sinavi notlanini 6grenci otomasyonuna igler

v

Tek dersten basarili olanlar mezun edilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU 4
I$ SURECLERI S OSAL BILGALER.

MESLEK YUKSEKOKULU
31- EVRAK AKISI iSLEMLERI
SUREC ADI Evrak Akisi Islemleri
SUREC NO 31

Meslek Yiksekokulu Midiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Yazi isleri

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | Sekreteri, Yaz1 Isleri, Ilgili Birimler/Kisiler, Posta
Gorevlisi, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Ge}en giden yazilarin diizgiin bir sekilde alkisini
saglamak.
Rektorliik yazi islerinden veya diger birimlerden
SURECIN SINIRLARI yazilarin muidiirliige gelmesi ile baslar, gelen

yazinin ilgili birime/kisiye ulasmasi ya da cevap
yazilmasi ile son bulur.

e Posta yoluyla yada elektronik belge
sisteminden gelen yazilar yiiksekokul
midiirine sunulur.

e Miidiir yazilar gordiikten sonra paraflayarak
yuksekokul sekreterine gonderir.

o Yiiksekokul sekreteri yazilarin dagitimini yapar

SUREC ADIMLARI ve geregi ile ilgili yazilara not diiser.

e Yazilar evrak kayit biirosuna gelir ve kayit
altina alinir.

e Illgililere/ilgili birimlere dagitimlar: yapilir.
Cevap yazilacaksa ilgili birim tarafindan cevap
yazilir. Evraklar bilgi amacl geldi ise dosyasina
kaldirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Gelen/Giden evrak sayis.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
EVRAK AKIS iSLEMINI EAD

2

Posta yoluyla ya da elektronik belge sisteminden gelen yazilar Meslek
Yiksekokulu Midirine sunulur

v

Midir evraklan gordigiine dair paraf atar ve Meslek Yiksekokulu Sekraterine
gonderir

v

Meslek Yiksekokulu Sekreteri evraklann dagitimini yapar ve evrakin arkasina
yapilacak igler ile ilgili not diger

Ewrak ilgili
birime/kigiye
gonderilecek
mi?

Hayir

Dosyaya kaldinhr

Yazi igleri zimmetle evraklar ilgililere teslim eder

Evraka cevap
yazilacak mi?

Dosyaya kaldirihr

Yazilan yazilar gef, sekreter we midir tarafindan kontrol edilir ve imzalanir

v

Yazilar ilgili birim ve yaz islerince kayda alinir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU
iS SURECLERI A AT

MESLEK YUKSEKOKULU

32- TERFI ISLEMLERI

SUREC ADI Terfi islemleri

SUREC NO 32

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SURECIN SORUMLULARI Sekreteri, Personel isleri

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Sekreteri, Personel isleri, Muhasebe, Rektorlitk

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Yardimci hizmetliler sinifinda bulunan idari

SURECIN AMACI : . .
personelin terfi islemlerini zamaninda yapmak.

Yardimc hizmetliler sinifinda bulunan idari
personelin terfi onayini1 Meslek Yiiksekokulu
SURECIN SINIRLARI Sekreterinin yazmasi ile baslar, yiiksekokul
miidiiriiniin onayindan sonra ilgiliye tebligi ile
sona eder.

e Yardimci hizmetliler sinifinda bulunan idari

e Personelin terfi tarihi geldigi zaman meslek
yliksekokul sekreteri meslek yiiksekokul
miidiiriine teklifte bulunur.

o Teklif meslek yliksekokul mudiiriince
onaylanir.

SUREC ADIMLARI e Onay sureti ilgiliye teblig edilir ve bir niishasi
maasa yansitilmak tizere muhasebe birimine
verilir.

e Onay suretinin bir sureti rektorlik personel

e Daire baskanligina génderilir.

e Terfi onay1 meslek yiiksekokulu personel sicil
defterine islenir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Terfi onay1 alan personel sayisi.




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU RGN
IS SURECLERI

MESLEK YUKSEKOKULU
Qnri iSLEMINi EA$LD

2

idari personelin terfi tarihi geldigi zaman Meslek Yiiksekokul Sekreteri Miidire
teklifte bulunur

v

Teklif yazisi personel igleri tarafindan yazilir

Bir yillik sreyi
doldurdu mu?

Terfi ettirilmez

Terfi ettirilmez

Meslek Yiksekokulu Midird terfiyi onaylar

v

Personel igleri ilgiliye teblig eder ve onayin bir suretini verir

v

Onayin bir sureti maasg igin muhasebeye verilir

v

Personel igleri onayin bir suretini Personel Dairesi Bagkanligina géinderir

v

Onay personel sicil defterine iglenir
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33- AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESININ UZATILMASI iSLEMLERI

SURE C ADI Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi

Islemleri
SUREC NO 33
SURECIN SORUMLULARI Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu

Sekreteri, Boliim Bagkani, Personel isleri

Meslek Yiksekokulu Midiiri, Meslek Yiiksekokulu
SUREC ORGANIZASYON ILISKiSI | Sekreteri, Boliim Baskani, Personel Isleri,
Rektorlik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi

SURECIN AMACI ; o
islemlerini zamaninda yapmak.

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi i¢in
SURECIN SINIRLARI dilekce vermesi ile baglar, Rektérliik Onayindan
Sonra ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.

e Akademik personelin gorev siiresi uzatilma
zamanli boliim sekreterligince takip edilir ve
Ogretim elemanina bildirilir.

e (Ogretim eleman1 gérev uzatma talebini ilgili
boéliim baskanin onayini aldigi bir dilekge ile
meslek yiiksekokulu miidiirliigline bildirir.

e Dilekce yonetim kurulunda goériisiiliir

SUREC ADIMLARI e Gorev uzatilmasi kabul edilirse yonetim kurulu
karar1 ve mudirliigiin de goriisii ile personel
daire baskanligina gonderilir.

e Rektorliik tarafindan gorev siirenin
uzatilmasina onay verilir.

e Onay ilgiliye teblig edilir.

e Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina
konur.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Gorev siiresi uzatilan akademik personel sayisi.
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GOREV UZATMA iSLEMINi BASLAT

12

Gdrev slresi sona eren akademik personel gérev slresini uzatmak igin Bolim
Bagkaninin goriigd ile birlikte 1 ay once Ydnetim Kuruluna teklifte bulunur

v

Ydnetim kurulunda oylama yapilir

Oylamada
yeterli gogunluk
sagland) m?

Gdrev siresi
uzatilmaz

Karar bir dst yazi ile Middrliginde gorigi belidilerek Rekidrlige iletilir

v

Rekidr onaylar

v

Personel igleri onayi ilgiliye tebli§ eder ve onayin bir suretini verir

v

Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina kaldinilir
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34- DERS MUAFIYET iSLEMLERI

SUREC ADI Ders Muafiyet Islemleri
SUREC NO 34
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani

Bolim Baskani, Meslek Yiiksekokulu Mudiird,

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Béliim Sekreterligi, Ogrenci

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

) ] Ogrencilerin daha énce okudugu yiiksekogretim
SURECIN AMACI programinda aldig1 ve gectigi derslerin muaf
tutulmasini saglamak.

Ogrencinin boliim sekreterligine dilekce vermesi
SURECIN SINIRLARI ile baslar, muaf tutulan notlarin égrenci
otomasyonuna islenmesi ile sona erer.

e Ogrenci daha 6nce okudugu yiiksekégretim
kurumunda aldig1 ve basarili oldugu derslerin
transkriptini ve ders iceriklerini béliim
sekreterligine verir.

e Boliim baskanlig evraklari inceleyerek muaf
tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

SUREC ADIMLARI e Boliim baskanligl tarafindan alinan kararini

yonetim kuruluna sunar.

Yonetim kurulu uygun goriirse onaylanir.

Karar 6grenciye teblig edilir.

Kararin bir sureti 68renci islerine verilir.

Ogrenci isleri tarafindan muaf tutulan dersler

Ogrenci otomasyonuna islenir.

SUREC PERFORMANS Muafiyet dilekgesi veren 6grenci sayisi, muaf
GOSTERGELERI tutulan ders sayisi.
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2

Ogrenci daha dnce okuduju Yiksekdgretim Kurumunda aldidi ve basarh oldugu
derslerin transkriptini ve ders igeriklerini Balim Sekreterligine verir

v

Bélim Bagkanlig tarafindan dersler incelenir

Dersler muafiyete
uygun mu?

Ders muaf edilmez

Balim Bagkanhg karar alarak karar Yonetim Kuruluna sunar

tarafindan uygun Ders muaf edilmez

gordldd ma?

Karar dgrenciye teblig edilir ve muaf tutulan dersler égrenci otomasyonuna iglenir
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35- DANISMANIN BELIRLENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI Danismanin Belirlenmesi islemleri
SUREC NO 35
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani

Bolim Baskani, Yonetim Kuruluy, ilgili Ogretim

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI Elemanlar, Ogrenci

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

Ogrencilerin problemlerinin kolay bir sekilde

SURECIN AMACI o o
coziimlenmesini saglamak.

Yeni kayit olan 6grencilere danismanlarin
SURECIN SINIRLARI atanmasi ile baslar, danismanlarin 6grenci
otomasyonuna islenmesi ile sona erer.

e Her egitim 6g8retim yili basinda yeni kayit olan
ogrencilere ya da 6nceki yillarda belirlenen
danismanliklarda bir degisiklik var ise boliim
baskanliginca danmismanliklar belirlenir.

e Danisman 6gretim elemanlari bolim
baskanliginca yonetim kurulunun onayina

SUREC ADIMLARI sunulur.

e Danismanliklar ilgili 6gretim elemanlarina
teblig edilir.

e Ogrencilere 6grenci otomasyonunda
danismanlari atanir.

e Danismanlar 6grencilerin sorunlarini ¢c6zmede
Ogrencilere yardimci olur, yol gdsterir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Ogrenciler i¢in belirlenen danigsman sayisu.
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DANISMAN OGRETIM ELEMANI
BELIRLEME iSLEMINi BASLAT

> Her egitim 6gretim yili yeni kayit olan égrencilere ve danismanlarinda degisiklik
olan égrencilere Bdlim Bagkanligi tarafindan yeni danigman belirlenir

v

Yeni danismanlar Yénetim Kurulunun onayina sunulur

Hayir

Yénetim Kurulu
ygun gordd mi?,

Yeni damigmanlar ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir

v

Ogrenci iglerince yeni damismanliklar grenci otomasyon sistemine iglenir

v

Ogretim elemanlan danigman oldudu &rencilerin sorunlarini gézmede yardimei
olur, onlara yol gosterir
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36- OGRENCI BELGESi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Belgesi Verme Islemleri
SUREC NO 36
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri,

Ogrenci
UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilere en kisa siirede 6grenci belgesi vermek.

Ogrencilerin 6grenci islerine bagvurmast ile baglar,
SURECIN SINIRLARI Meslek Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanip
mithiirlenmesi ile son bulur.

e Ogrenci, 6grenci belgesi almak i¢in 6grenci
islerine sahsen/vekaleten s6zlii basvuruda
bulunur.

e Ogrenci isleri calisanlar gelen talep
dogrultusunda 6grenci belgesini 6grenci

SUREC ADIMLARI otomasyonundan ¢ikartir.

¢ Kontroliinii yapar ve paraflar, yiiksekokul
sekreterine imzaya sunar.

o Yiiksekokul sekreteri imzaladiktan sonra
ogrenci belgesi sekreterlikce miihiirlenir.

e Belge 6g8renciye verilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Ogrenci belgesi verilen 6grenci sayisi.
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OGRENCiI BELGESi VERME iSLEMINI
BASLAT

12

Ogrenci, 6grenci belgesi almak (izere éfrenci igleri birimine sahsen veya
vekaleten bagvurur

Talep reddedilir

bagvurdu?

Ogrenci igleri tarafindan édrenci otomasyonundan édrenci belgesi gikarilir

v

Kontroll yapildiktan sonra paraf atilir ve Meslek Yiksekokulu Sekreterine imzaya
sunulur

v

Sekreter belgeyi mihdrler ve imzalar

v

Belge ilgili 6grenciye verilir
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37- OGRENCIYE TRANSKRIiPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenciye Transkript Verme islemleri
SUREC NO 37
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi Ogrenci Isleri, Meslek Yiiksekokul Sekreteri,

Ogrenci

UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci

SURECIN AMACI ngrencﬂerm en kisa siirede transkript almasini
saglamak.

Ogrencilerin 6grenci islerine bagvurmast ile baglar,
SURECIN SINIRLARI Meslek Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanip
mithiirlenmesi ile son bulur.

e Ogrenci, transkript almak icin 6grenci islerine

e Sahsen/vekaleten sozlii bagvuruda bulunur.

e Ogrenci isleri calisanlari gelen talep
dogrultusunda transkripti 6grenci
otomasyonundan cikartir.

SUREC ADIMLARI ¢ Kontroliinii yapar ve paraflar, yiiksekokul
sekreterine imzaya sunar.
o Yiiksekokul sekreteri imzaladiktan sonra
transkript sekreterlikgce muhtrlenir.
e Belge 0grenciye verilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Transkrlpt verilen ogrenci sayisl.
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12

Ogrenci, transkript almak (zere 6drenci isleri birimine sahsen veya vekaleten
bagvurur

Talep reddedilir

bagvurdu?

Odgrenci igleri tarafindan édrenci otomasyonundan transkript gikarilir

v

Kontroll yapildiktan sonra paraf atilir ve Meslek Yiksekokulu Sekreterine imzaya
sunulur

v

Sekreter belgeyi mihdrler ve imzalar

v

Belge ilgili 6grenciye verilir




S.U. SOSYAL BILIMLER MESLEK YUSKEKOKULU

IS SURECLERI S OSVAL BILIMLER.
MESLEK YUKSEKOKULU
38- YAZ OKULU ISLEMLERI
SUREC ADI Yaz Okulu islemleri
SUREC NO 38
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi Ogrenci Isleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,

Ogrenci
UST SURECI Egitim - Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yaz okulu kayitlarinin saghikl bir sekilde yapilmas.

Yaz okulunda agcilacak derslerin ilan edilmesi ile
SURECIN SINIRLARI baslar, yaz okulu final sinavlarinin yapilmasi ile
sonlanir.

e Yaz okulunda acilmasi 6ngoriilen dersler
birimlerce belirlenerek ilan edilir.

e Ogrenciler ilan edilen derslere kayitlarini
yaptirir.

e Kayityaptirilan derslerin iicreti ilgili bankaya
yatirilir.

e Yaz okulunda yeterli sayida 6grenci kaydi
yapilan dersler acilir ve ilan edilir.

e Birimlerce haftalik ders programi yapilir.

e Derslerde cakisma veya agilmayan ders var ise
yerine yeni ders alinabilir.

e Ogrenci yeni ders almak istemiyorsa yatirmis
oldugu licreti geri iade icin strateji gelistirme
daire baskanligina bagvurur.

e Yaz okulu egitimine baslanir.

¢ Yaz okulu final sinavi yapilir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Yaz okulunda agcilan ders sayisi, bu derslere kayit
GOSTERGELERI yaptiran 6grenci sayisl.
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v

Birimlerce yaz okulunda agilmasi éngdrilen dersler belirlenir ve ilan edilir

v

Ogrenciler agilmasi éngérilen derslere kayit yaptinr ve tahakkuk eden Gcreti ilgili
bankaya yatinir

Ders yaz
okulunda agilmaz

Ders yaz okulunda agilir ve ilan edilir

v

Yaz okulu ders gérevlendirmesi yapilir

v

Yaz okulu editimi baglar

v

Yaz okulu sonunda yapilan sinav notlar ilan edilir




