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SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

1- OGRENCI STAJ SURECI

SUREC ADI : Ogrenci Staj
SUREC NO 1 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI | Staj Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Staj Komisyonu, Boliim Sekreterligi, Tahakkuk,Ogrenci,
ILISKiSi Ogrenci Isleri
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Zorunlu Olan 30 [s Qunluk Ogrenci Staj Caligmalarmin
Tamamlanmasini Saglamak,
Staj Donemlerinden ane Ogrencilere Staj Yapmalar1
SURECIN SINIRLARI Gereginin Duyurulmasi lle Baglar, Onaylanan Staj Yerlerinde
Ogrencilerin Stajlarinin Degerlendirmesi Ile Biter.
* Ogrencilere Staj Donemleri Duyurulur.
* Ogrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine Dair Belgeyi
Staj Komisyonuna Iletir.
* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.
SUREC ADIMLARI * Ogrenciler 30 Giinliik Stajin1 Tamamlayarak Staj Defterini
Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder.
Gizli Staj Formunun Staj Komisyonuna Zamaninda Ulagmasini
Saglar.
* Staj Komisyonu Ogrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Figlerini
Degerlendirerek, Staj Degerlendirme Sonuglarii Ogrencilere
Duyurur.
STURE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlar1 Kabul Edilen Ogrenci
Sayilari
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Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

A A

<STAJ iSLEMLERINi BAs@
v
V' N

Staj icin Uygun Isyeri Bul

|

Staj Basvuru Formunu Danisman Ogretim
Elemanindan al, Gerekli Yerleri Doldur

v

Staj Bagvuru Formu Ile Stajin1 Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Basvur,

|

\

Hayir

Staj Bagvurun
Kabul Edildi
mi?

l Evet

Danisman Ogretim Elemanina

Evraklarin1 Teslim Et

Staj Yerin ve Staj
Hayir

v

Tarihlerin Staj

Komisyonunca

Uygun Goriildi
mii?

Kimlik Fotokopini, Miistahaklik Belgeni, Muhasebe
Biirosuna Ver, Sigorta Girigini Yaptir,
BU ISLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10
GUN ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKIR.
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Staj Evraklarini, Gizlf Sicil Raporunu ve Staj
DosYani al

v

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

|

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

'

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

|

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

Gizli Sicil Zarfim i
Firma Posta
Staj Komisyonuna Hayr > ile
. . . () v
Teslim Ettin mi? Gonderecek
Evet
\ 4

STAJ KOMiIiSYONUNCA STAJ DEFTERI VE
EVRAKLARIN KONTROLU

Staj Gegersiz RED EKSIK Eksiklikleri
Sayildi. D — —| Verilen Siirede
Tamamla
YAPILAN
STAJ

BASARILI
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2-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SI"JREC ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 2 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Mudur'luk,"Muflur, Boliim Bagkanlari, Béliim Program
Koordinatorleri
SUREC ORGANIZASYON Midiirliik , Miidiir, Yiiksekokul Boliim Baskanlar,
ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yulfsekokulfiakl Tiim Programlarin Program Yeterliliklerinin
Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI 2017 Yilinda Baslayip Y1l Sonunda Biter.
e Yiiksekokul Miidiirligii Bagkanliginda, Boliim
Bagkanlar1 Ve Programi Koordinatérlerinin Katilacagi
Bir Toplant1 Diizenlenir.
e Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.
e Yeterlilikler ilgili Miidiirliikce Boliimlere Bildirilir.
Miidiirligiin Yonetim Kurulunda Goriisiiliir.
s e Miidiirlik Makaminca Uygun Goriilen Program
SUREC ADIMLARI Yeterlilikleri Goriisii Alinmak Uzere Rektorliige
Gonderilir.
e Yeterlilikler Universite Senatosunda Gériisiiliip,
Karara Baglanir Ve Onaylanir.
e Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.
) Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS Beli P Yeterlliklerinin Universite Senat
s ; elirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
GOSTERGELERI Gortistlip Karara Baglanmasi ve Rektorliilk Makaminca
Onaylanmasi
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Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Siireci Akis Semasi

PROGRAM YETERLILiKLERININ
BELIRLENMESI iSLEMINi BASLAT

P

<«

Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Bagkanlarinin
Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir,

|

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir,

3

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A\ 4
Belirlenen Yeterlilikler ilgili Béliime Iletilir,
Yonetim Kurulunda Goriisiiliir,

Hayir

Yeterlilikler

Miidiirliikkge Uygun
Gorildi mii?

l

Yeterlilikler Rektorlik Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler

Rektorliikce Hayir

v

(Senato) Uygun
Gorildi mii?

vet

v

Onaylanan Program

v

Yeterlilikleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM
> SONU



SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

3- DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI

S["JREC ADI : Ders Planlar1 Ve I(;eriklerinin Giincellenmesi
SUREC NO 3 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul B&liim Baskanlari,
ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yuksequgldakl Tiim Programlarin Ders Planlar1 Ve
Igeriklerinin
SURECIN SINIRLARI geg}slkllk yapllaf:ak yildan 6nceki y1l Eyliil ayinda baglar
aziran ayinda biter.
e Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Boliim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plan1 Ve
Icerikleri Boliim Kurulunda Gériisiilerek Yiiksekokul
Midiirligiine Sunulur.
e Yiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige
Sunulur.
SUREC ADIMLARI e Egitim Ogretim Koordinatérliigiiniin incelemesi
Sonucunda Rektérliik Onay Ile (Senato) Ders Plan Ve
Icerikleri Yiiriirliige Girer.
e Yeni Ders Plan1 Ve Igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.
e Yeni Ders Plan1 Ve Igerikleri Her Y1l Gdzden Gegirilir.
SI"{RE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Ders Plan1 Ve Igeriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi
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Ders Plani ve Iceriklerinin Giincellenmesi Siireci Akis Semasi

DERS PLANI VE iCERIKLERININ
GUNCELLENMESIi i SLEMIiNIi
SLAT

Boliim Baskanlifinca hazirlanan Ders Plani ve igerikleri

A

Bolim Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarinda Goriisiilerek
Rektorlik Makamina Sunulur.

Ders Plam ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorliigiince Kontrolleri Yapilir.

'

Ders Plani ve

Iceriklerin de Evet
Eksiklik Var nu?
Hayir
Ogrenct Isler1 Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur
Ders Plam ve Igerikleri Hayir

Senatoda Uygun

\ /

Gorildi mi?

Rektorliik Onayi ile Ders Plani Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plam ve Igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU

v
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4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmast

SUREC NO 4 TARIH 19/04/2017

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Bagkanlari,

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlari,

ILiSKiSi Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Der's Planlar.mdakl Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarinin
Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI Her Yariyil Oncesinde Baslar Ve Biter.

e Yiiksekokulda Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

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

e Gerek Duyuldugunda 31. Maddeye Gore Disaridan
Dersi Verebilecek Ogretim Elemani Gorevlendirmesi
Rektorliige Onerilir.

SUREC ADIMLARI

e Ders Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin
Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda Gorisiildiikten
Sonra, Universite Y6netim Kurulunca Onaylanir.

e Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Tiim Derslerin
Ogretim Elemanlarima Bildirilir..

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi
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Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

DERS GOREVLENDIRME iSLEMIiNi
BASLAT

|

A

Boliim Baskanliginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

A

\4
Ders Gorevlendirmeleri Yiksekokul
Yonetim Kurulunda Gortsiiliir.

Ders
Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

Hayir

\ 4

l Evet

Personel Daire Bsk.liginca Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

|

Ders Plan1 ve

. Hayir
Icerikleri Senatoca

v

Uygun Gortildii mii

Rektorliik Onayi ile Ders Gorevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer.

A 4

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU
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5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 5 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Boliim Baskanlar
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Midiirii, Bliim Baskanlari, Ogretim Elemanlari,
ILISKIiSI Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
Her Yaryil Igin Tiim Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin Ve Saat
Olarak Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmasi,
SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Her Yariyil Baginda Baslar Ve Biter.
e Tiim Programlarin Her Yartyil Igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarmin
Sorumlu Olduklar Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin Ve Saatler Belirlenir.
e Hazirlanan Haftalik Ders Programlar1 Midiirliigiin
Onayina Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders
Odemelerinin Yapilabilmesi Igin Rektorliige
SUREC ADIMLARI Gonderilir.
e Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur. .
e Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir..
e Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
TERGELERI
GOS G Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.
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Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT

|

Boliim Bagkanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve
Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programm Hazirlanir. -—

|

Haftalik Ders Programi Yiiksekokul Miidiirliigiiniin
Onayina Sunulur

\ A

Haftalik Ders Hayir

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Haftalik Ders Programu Yiiksekokul Miidiiriiniin Onayindan
Sonra

A 4

Ek Ders Odemeleri icin Rektorliige Gonderilir.

A 4
Midirlik Onaymdan Sonra Haftalik Ders Programlari

Yiiriirliige Girer
|

'

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

A 4

Haftalik Ders Programu Bilgi Sistemine Girilir.

l

Onaylanan Ders Programlarina Gére Dersler
Takip Edilir.

ISLEM SONU
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6- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Simav Programlariin Hazirlanmasi
SUREC NO 6 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekoku Midiirti, Bolim Bagkanlar, Ogretim Elemanlari,
ILiSKiSi Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ara sinav, Final Sinav ve Biitiinliime Sinav Programlarinin
SURECIN AMACI Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve
Ogrencilere Duyurulmasi,
.. . Akademik Takvime Gore Arasinav, Final Sinav ve Biitiinleme
SURECIN SINIRLARI Siav Tarihlerinde Baglar Ve Biter.
e Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Arasinav, Final Sinavi ve Biitiinleme
Smav1 Giin, Yer Ve Saatleri Ogrencileri Magdur
Etmeyecek Sekilde Ilgili Ogretim Elemanlarinin
Goriisleri De Alinarak Belirlenir.
e Hazirlanan Arasinav Ve Final Sinav Program
.. RI Miidiirliigiin Onayina Sunulup Onaydan Sonra
SUREC ADIML Rektorliige Gonderilir.
e Arasinav Ve Final Sinav Programlar1 Ogrencilere
Duyurulur. .
e Arasinav Ve Final Simav Programi Hazirlanan
Programa Gore Uygulanir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Arasmav Ve Final Sinav Programlarinin Gergeklestirilmesi.
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Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

}

Boliim Bagkanliginca Arasmav, Final ve Biitiinleme
Sinavlarin1 Yapilacagi Uygun Giin,Yer ve Saatler —y
Belirlenerek Sinav Progranmi Hazirlanir.

}

Hazirlanan Smav Program Yiiksekokul Miidiiriiniin
Onayina Sunulur

l

Hazirlanan Sinav
Programlar1 Uygun
mu?

Hayir

\ 4

l Evet

Simav Programlar Yiiksekokul Miidiiriiniin
Onayindan Sonra Rektorliige Gonderilir.

A 4

Miidiirtin Onayidan Sonra Sinav Programlar Yiiriirliige
Girer

l

Siav Progranu Ogrencilere Duyurulur.

l

Sinav Programu Bilgi Sistemine Girilir.

A 4
Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilir.

iSLEM SON
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7- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri
SUREC NO 7 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskani, Burs veren
ILISKISI
Kurumlar
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ekonomik Destege Ihtiyact Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs
SURECIN AMACI Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,
Selcuk Universitesi Akademik Yil1 Giiz
.. . Doneminde Burs Veren Kurumlardan Gelen Burs
SURECIN SINIRLARI Kontenjanlarina Bagl Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
Saglanmasi Ile Biter.
e Kurumlardan Gelen Burs Kontenjani ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
e Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.
SUREC ADIMLARI
e Burs Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.
 Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.
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Ogrenci Burs Islemleri Siireci Akis Semasi

@GRENCi BURS iSLEMINi BAsLAT>

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs Ile 1lgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

|

Yiiksekokul Miidiirligiince Burs Komisyonu Olusturulur

|

Ogrenciler Burs Basvurularini Istenen Evraklar Ile Birlikte
Boliim Sekreterliklerine Yapar.

'

Burs Komisyonunca belirlenen ve Ilan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve
[lan Edilir.

l Evet

A\ 4
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi
Baskanligina Iletilir.

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

A\ 4

( ISLEM SONU )
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8- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri
SUREC NO 8 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yemek Yardimi: Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskanligi,
ILISKISI = S
Ogrenci igleri
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ekonomik Destege Ihtiyact Olan Ogrencilerim Belirlenip
SURECIN AMACI Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,
Selguk Universjtesi Akademik Y1il1 Giliz Doneminde
SURECIN SINIRLARI Ihtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek Yardimin
Saglanmasi Ile Biter.
I:Jniversitemiz“Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar1 (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ADIMLARI Tarafindan Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.
Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.
Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagskanlhigina Ogrenciler Bildirilir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayist.
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Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri Siireci Akis Semasi

C(')(}RENCI YEMEK YARDIMI iSLEMINi BASLAT >

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlar1 ve Yemek Yardinu Ile Tlgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

l

Yiiksekokul Miidiirliigiince Yemek Yardimimdan Faydalanacak
Ogrencileri Se¢gmek I¢in Komisyon Olusturulur

l

Ogrenciler Yemek Yardinu i¢in Bagvurularini Istenen
Evraklar ile Birlikte belirlenen kisiye Yapar.

A 4

Komisyonca Belirlenen ve flan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Reddedilir.

Evet

T(nmicynnnnr‘n Yemek YOrdimindan payr‘q]qnnr\q]{

Ogrenciler Belirlenir ve Ilan Edilir.

A 4
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir
Ve Spor Dairesi Bagkanligina Iletilir.

v
Saglik Kultur Ve Spor Dairesi Bagkanliginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve
Ogrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir.

ISLEM SONU
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9- OGRENCI TEMSILCIiSI SECIMI iSLEMLERI

SUREC ADI :

Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

SUREC NO

9 TARIH 19/04/2017

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri lle Sorumlu Miidiir
Yardimeisi, Danisman Ogretim Elamanlari

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri Ile Sorumlu Miidiir
Yardimeisi, Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorliik, Miidiirliik, Ogrenci Isleri

UST SURECIH

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Sinif, Program,Béliim ve Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri Ile Ilgili Rektorlitkten Gelen
yazi Ile Baslar, Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi Ile Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.

e Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Se¢ilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur.

e  Simf, Program, B6lim ve Yl‘iksekokul Temsilcisi
Secim Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

e Secim Sandiklar1 Olusturulur ve Siif, Program,
Boliim Temsilcisi Segimleri Yapilir.

e Bolum Temsilcileri Arasindan Yiiksekokul Temsilcisi
Adaylan Belirlenir.

e Belirlenen Aday Arasindan Birisi 2 (bir) Y1l Goérev
Almak Uzere Yiiksekokul Temsilcisi Secilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Aday Olan Ogrenci Sayist ve Segime Katilip Oy Veren
Ogrenci Sayisi.
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Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semasi

OGRENCI TEMSILCISI SECIM
SURECINIBASLAT

b J
Rektdériak (SaghkKultir ve
Spor Dairesi Bagkanhdi) Tarafindan
Cgrenci Temsilcisi
Secilmesi Gerektigini Bildiren
Yaz Gonderilir

Universite genelinde yapilacak secimlerde

genel secim takvimi RektériGkge génderilir.

Eksik olan birimlerce yapillacak secimlerde
birim tarafindan takvim olugturulur.

Midaridkge bir midar yardimcis: ve iki
dgretim elemanindan olusan secim kurulu
olusturulur

v

B&luom temsilcisi Aday adaylar secim
kuruluna fotografli resim ile bagwurur.

v

Secim kurulunca bdlim temsicisi aday
adaylarnndan sartlan tasiyanlarn adaylig
kabul edilir ve ilan edilerek propaganda
suresi wverilir.

¥

I. Tur 1. Asama secimleri takvimde belirtilen
gun ve sekilde yapilir. B&lOm temsilcisi
secilebilmesi ilgili programdaki
dgrencilerden %60 kathm sart aranir.

En ¢cok oyu alan baldm
temsilcisi secilir.

%60 katl sart sadlanan
bélam varmi?

I. Tur 1. Asama secimleri takvimde belirtilen
gin ve sekilde yapilir. B&lim temsilcisi
sacilebilmesi ilgili programdaki
agrencilerden %50 katlim gart aranir.

Ewvet
En ¢cok oyu alan balam

%50 katl gart saglanan
temsilcisi secilir.

baliam varm?

I. Tur 3. Agama secimlern takvimde belirtilen
gun ve sekilde yapilir. Katiim garh
aranmadan en gok oyu alan balim

temsilcisi segilir.

I

1. ASANMA

Secilen bdlum temsilcileri aralarimdan birimi |,
secim kurulu gézetiminde yapilacak =
secimle OKUL TEMSILCISI] olarak secer.

¥

ISLEM SOMNU
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10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci

SUREC NO 10 TARIH 19/04/2017

SURECIN SORUMLULARI Yuk§§kokul Midiiri, Yiiksekokul Sekreteri,

Mali Isler Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani1, Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri,

ILISKiSI Yiiksekokul Miidiirii, Yonetim Kurulu, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

. . Gérevlendirme Ile Sehir Disina Cikacak Ogretim

SURECIN AMACI Elemanlarmin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

.. . Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamina Olur Yazilmasi

SURECIN SINIRLARI Ile Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi Ile Son Bulur.

e  Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Boliim Baskanliga Bagvurur. Bélim
Baskanligi Uygun Goérmesi Halinde Talebi
Miidiirliigiine Bildirir.

e Talep Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Gortsiiliir.
Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Rektorliik
Makamina Onay Igin Sunulur.

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

e Gidis Déniis Tutar1, Konaklama vb. Odemeler Mali
Isler Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin
hesabina yatirilmak lizere Rektorliige Teslim Edilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Yolluklara Ayrilan Biitceden Yararlanan Kisi Sayist,.
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Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

@LUK-YEVMHELEMN ODENMESI SURECINI BAsLAD

A 4

Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Boliim Baskanligina basvuruda Bulunur.

ISLEM SONU ) <2yt

Talep Bolim Bsk.liginca
Uygun Goriildi mu?

Evet

Béliim Baskanligi Ogretim Elemaninin Talebini Uygun
Buldu ise Miidiirliige (Y O6netim Kuruluna) Sunar.

l

Talep Yiiksekokul
Yonetim Kurulunca
Uygun Goriildii mu?

. Hayir
ISLEM SONU

Yonetim Kurulunca Uygun Goriilen Talep Rektorlitk
Makamina Onaya Sunulur.

Talep Rektorliik
Makaminca Onaylandi
m1?

ISLEM SONU ) Hayir
4_

Rektorlik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir.

}

Doniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri Mali Isler Birimi Eldeki Evraki
Mali [sler Birimine Teslim Edilir. —P»  Miisbitelere Gore Hesaplamalar1 Yapar.

Y

- Hesaplanan Tutar Ilgili Kisinin
ISLEM SONU Hesabina Havale Edilek Uzere
Rektorliige Teslim Eder.
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11- ARIZA-ONARIM ISLERI

SUREC ADI : Ariza-Onarim Siireci
SUREC NO 12 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Teknisyen
SUREC ORGANIZASYON . e . 3
iLisKisi Boliimler, Midiirliik, Yap1 ve Teknik D. Bagkanligi
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biitgesini Hazirlamak,
SURECIN SINIRLARI Arizanin Bildirilmesi ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi
Ile Son Bulur.
e Anza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Miidiirlige Gonderilir.
e Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza Ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Miidiirliigii Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanligina
Gonderilir,

- RI e Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanliginca Gelen Bildirim
SUREC ADIML Incelenir. Hangi Birim Ile Ilgili ise O Birime Havale
Eder.

e Tlgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boliime
Gonderilir.
e Arnzanin Onarimu Veya Tadilat1 Gergeklestirilir.
Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS S
HSTERGELERI riza Sayisi
GOs G Ariza Giderme Orani
Ariza Giderme Siireci,
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Ariza-Onarim Siireci Akis Semasi

C ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT )

A 4

Goriilen Ariza Ilgili Birim/Béliimee Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Miidiirliige Bildirilir.

l

Evet

Ariza Mudurlik
Teknisyenince

— Tamirat Mudiirlik
Teknisyenince Yapilir.

Yapilabilecek mi?

Hayir

Ariza Midirlik¢e Yap1 ve Teknik Daire Bagskanligina
Bildirilir.

!

Yap1 ve teknik Daire Bagkanlig1 Yaziy: Igili Birimine
Havale Eder. Ariza Ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

A\ 4
Ariza {le Ilgili Teknik Eleman arizanin Oldugu Béliime
Gorevlendirilir.

l

Teknik Elemanca Ariza Onarimu ve Tadilat
Gergeklestirilir.

. v
( ISLEM SONU )\
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12- AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

S["JREC ADI : Akademik Personel Izin Alma Siireci
SUREC NO 12 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkant,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Personel Isleri, Boliim Baskanligi,
ILISKIiSI Yiiksekokul Miidiirliigii
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Akademik Personelin Izinlerini Ydnetmek,
.. . Akademik Personelin Izin Formunu Doldurmasi ile baslar, Izin
SURECIN SINIRLARI Isteginin Reddi veya Onaylanmas ile Son Bulur.
e Tlgili Kisi izin Isteginde Bulunur.
e Istegi Dogrultuda Personel islerince izin Formu
Doldurulup Boéliim Bagkanligina Sunulur.
e Boliim Baskam izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.
SUREC ADIMLARI e Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.
e Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.
e Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayist,
Ortalama Izin Siiresi,




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Akademik Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

C iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT >

|

flgili Mazeret/Y1llik izin Almak i¢in Basvuruda Bulunur.

v

Yiiksekokul Personel Isleri Ilgili Kisi Adma Yillik Izin Formu
Diizenler. Izin Formunun Béliim Baskanina Gonderir.

!

Izin Istegi Bolim
Bagkaninca Uygun
Goriildi mii?

l Evet

Hayir

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiirliige Iletilir.

|

Izin Istegi Yiiksekokul

Izin Istegi Red
Edilir.

Miidiirliigiinca Uygun Hayir

Gorildi mi?

Izin Istegi

Red

Edilir

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiinca Onaylanir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti flgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A

A

( ISLEM SONU )
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13- IDARI PERSONELIN iZiN ALMA ISLEMLERI

S["JREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 13 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Boliim Baskanlig, Yiiksekokul
ILISKiSI Miidiirliigii
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Idari Personelin Izinlerini Yonetmek,
.. . Idari Personelin Izin Formunu Doldurmasi Ile baslar, izin
SURECIN SINIRLARI Isteginin Reddi veya Onaylanmas: ile Son Bulur.
e Tlgili Kisi izin Isteginde Bulunur.
e Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.
e Yiiksekokul Sekreteri izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiina Gonderir.
SUREC ADIMLARI e Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.
e Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.
e Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi,
Ortalama Izin Siiresi,
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Idari Personel Izin Alma Siireci

( iZIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT )

}

flgili Mazeret/Y1llik izin Almak i¢in Bagvuruda Bulunur.

v
Yiiksekokul Personel Isleri flgili Kisi Adma Yillik izin

Formu Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine
Gonderir

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun

Hay1r Izin Istegi Red
Edilir.

Gorildi mi?

l Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriia fletilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Midiirliigiinca Uygun
Goriildi mi?

Izin Istegi
Red Edilir.

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiinca Onaylanir.

A\ 4
Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

v
Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

< iSLEM SONU >

A A
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14- ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO 14 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri,Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILISKIiSI Rektorliik,
UST SURECI Yoénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi,
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive kaldirilmas veya Rektérliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi lle Son Bulur.
e Yiiksekokul Biriminden Arsivlenecek Evrak
Yiiksekokul Arsiv
Sorumlusuna Iletilir,
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.
e Yiiksekokul Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
SUREC ADIMLARI Verir.
e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kay1t Edilerek Arsive Kaldirilir.
e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri fade
Edilir,
e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirli ve Arsivleme Siiresi,
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Arsiv Yonetim Siireci Akis Semasi

< ARSIVLEME iSLEMiNi BASLAT )

b

Yiiksekokul Birimleri Arsivlenecek Evraklar
Yiiksekokul Arsiv Sorumlusuna iletir.

v

Yiiksekokul Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek
Evraklan Yiiksekokul Sekreterinin Onayina

anar
o-cHpret

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek Evraklar
Uygun Goriildi mii?

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar
Yiiksekokul
Sekreterine Bildirilir.

A

4

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

l

ISLEM SONU <

HﬂLr

Evraklarin Arsi_vlenmesi
Uygun Degil Ise Geri
fade Edilir
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15- MALZEME SATIN ALIM iSLEMLERI

SﬁREC ADI : Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO 15 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul Miidiiri, Mali Isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
ILISKISI Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul i¢in Dogr_u Urtiniin, Dogru zamanda, Dogru
Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,
Malzeme Talebinin Miidiirliige Iletilmesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Malzemenin Alimasindan Sonra 6deme Yapilmasi le
Sonlanur.
e Yiiksekokul Birimlerince Malzeme lstegi
Yiiksekokul Miidiirligiina Gonderilir,
e Almacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa Ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma
Siireci Isler,
 Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,
e Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas1 Yo6niinde
Onay Verir,
SUREC ADIMLARI e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
e Gelen Teklif Mektuplar Fiyat A¢isindan
Degerlendirilir..
e En Diisiik Fiyat1 Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir,
e Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.
e Malzemeler Uygun Ise Odeme Evraklar1 Hazirlanarak
Odeme Yapulir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI N
Ayrilan Biitge
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Malzeme Satin Alma Siireci Akis Semasi

@LZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLD

Yiiksekokul Birimleri Malzeme Istegini Yiiksekokul Miidiirliigiina Iletir.

v

Alinacak Malzeme
Yiksek Biitce mi
Gerektiriyor ?

Evet

fhale Yolu ile

Teklif Yolu Ile

A\ 4
Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyat1 Ogrenilir.

v

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi
Yoniinde Onay Verir.

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplan Gonderilir.

Firmalarca Yuksekokul dan Gelen Teklit Mektubuna
Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplari

Degerlendirmeye Alinir

|

Mal Tade
Edilir

En Diisiik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul Mal Tasinir K.Kont. Yetkilisince

W Teslim Almnir. Tasmur Fisi Kesilir.

Firma En Kisa Surede
Malzemeyi Teslim Eder,

v
IIgili Firmaya Odeme Yapilir.

A 4

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

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Siireci
SUREC NO 16 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,
ILISKIiSI Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,
Ogrenci, Dilekce Ile Ogrenci Is¢i (Pirt-Time) Olarak Calismak
.. . Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi ile
SURECIN SINIRLARI Baglar, Kabul Edilmesi yada Onaylanmadigimin Bildirilmesi
ile Sonlanir,
e Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca
Yiiksekokul de Pirt-time Calistirilacak Ogrenci Sayisi
Bir Ust Yaz lle Yiiksekokulre Bildirilir.
e Yiiksekokul Gelen yaz1 Ogrencilere Duyurulur.
e Yiiksekokullerde Konu Ile Ilgili Komisyon Olusturulur.
o Ogrenciler‘ Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak Istediklerini Dilekge Ile Bildirirler,
SUREC ADIMLARI e Komisyon Ogrenciler ile Ilgili Miilakat Yapar.
e Calisacak Ogrencilerin Secimi Yapulir.
e Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Pirt
Time Ogrenci Olarak Calisir.
e (alisacak Ogrencil§r Saghk Kiltir ve Spor Daire
Bagkanligina Birs Ust Yazi lle Bildirilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Calisan Ogrenci Isci Sayist
Bagvuran/Kabul Edilen Ogrenci Sayisi
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Ogrenci Isci Alim Siireci Akis Semasi

@RENCi iSCi ALIM SURECI iSLEMINi BASLD

A4

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

.

Miidiirliik Calistirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

\
Miidiirliik Ogrencilerin Se¢imi ile Ilgili Komisyon
Olusturur.

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge Ile
Komisyona Sunarlar.

v
Komisyon Calisacak Ogrencileri Secimini yapar.

S Evet

Calisma Istegi
Reddedilir

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
Bildirilir.

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

}

Segilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baslar

( iSLEM SONU )
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17- YENI KAYIT-OSYS SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-OSYS Siireci
SUREC NO 17 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Ogrenci Isleri Calisanlari
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci
TLiSKiSI Isleri, Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.l1g1,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI OSYM Sinavi Sonuglarina Goére Yerlestirilen Ogrencilerin
Kayitlarinin Yapilmasi,
Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI Duyurusunun Yapilmasi Ille Baglar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmasi Ile Son Bulur.
e OSYM Smav Sonuglarina Gore Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.
. Qgrenci Isleri Daire Bagkanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.
e Ogrencilerin Kayt icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.
SUREC ADIMLARI e Belirtilen Glinde Aday Bizzat Kendisi veya Noter
Vekaleti ile vekaletlendigi kisi Kayit BiirosunaGelir.
e Ogrenci, Kayit I¢in istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.
o Qgrencinin Kayd1 Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kayit Olan Ogrenci Sayisi
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Stireci.




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

C OGRENCI YENIi KAYIT iSLEMINi BASLAT )

OSYS Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
QOgrenci Isleri Daire Baskanliginca Kavit Duyurusu Yapilir

}

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

|

Ogrencilerin Kayit I¢in Hangi Giin Gelecekleri
(Kay1it Giinleri) Duyurulur..

'

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in
Kayit Biirosuna Gelir.

}

Hayir Kayit

Yapilmaz

Aday Bizzat Kendisi
mi Basvurdu?

Ogrencinin Kayit Formunu Doldurmasi Saglanr.

.

Ogrenci Kayit Formunu ve Kayit Igin Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.

!

Hayir

Evraklar1 Tam m? — | Kayit Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kayd: Yapilir.

v

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi

V-CFH-

( ISLEM SONU>
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18- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 18 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI YiiksekokulSekreteri, Bolim Baskan, Yénetim Kurulu,
Ogrenci Isl.
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlig1, Yénetim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,
ILISKISI
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ije}kh Ye gpqerh Bir Nedenl.e O'grel.lil'mne Ara vermek I[steyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,
Ogrencinin Dilekge Ile Evrak Kayit Biirosuna Kayit
SURECIN SINIRLARI Dondurma Istegini Sunmasi Ile baslar, Kayit Dondurma
isleminin Tamamlanmas Ile Biter.
e Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Evrak Kayit
Biirosuna Bir Dilekge ile letir.
e Evrak Kay1t Biirosu Dilekgeyi Yo6netim Kuruluna
Sunar.
e  Yiiksekokul Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli
Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.
e Sonug Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari ile
.. Aciklanir.
SUREC ADIMLARI . .. Ce
¢ e Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.
e Ogrenci Isleri Kayit Dondurmay: Ogrenci Bilgi
Sistemine Isler.
e Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.
e Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
TERGELERI ” .
GOS G Kayit Donduran Ogrenci Sayisi.




Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

< KAYIT DONDURMA iSLEMiNi BASLAT >

}

Ogrenci Kayit Dondurma istegini I¢eren Dilekcesini Evrak
Kayit Biirosuna Verir.

|

Ilgili Birim Bir Ust Yazi ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

|

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y 6netim Kurulu
Dilekgeyi Inceler.

.

Sonug Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari Ile
Agiklanir,

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

Hayir

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.

l Evet

Ogrenciye Bildirilir.

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

A4

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Isler.

|
( ISLEM SONU>
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19- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO 19 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danigmani
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanligi, Ogrenci Danismant,
ILISKISI Yiiksekokul Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,
.. . Boliim Bagkanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi lle
SURECIN SINIRLARI Baslar, Kaydin Danisman Tarafindan Onaylanmas Ile Biter.
e Boliim Baskanligi Danisman Listesini Belirler.
. Qgrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danigmanlar
Ogrenci Islerince Atanir.
e Oprenciler Akademik Takvimde Belirlenen Giinlerde
Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini Internet
Uzerinden Yaparlar.
e Sectikleri Derslere Gére Cikan Harglar Ilgili Bankaya
yatirilir.
e Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.
SUREC ADIMLARI e Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini Yenileyemeyenler
Ik Iki Hafta Igerisinde Boliim Sekreterligine Bagvurur.
e Bolim Bagkanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Miidiirliige Sunar, Miidiirliik
Yo6netim Kurulunca Degerlendirilir.
e Mazeretleri Uygun Gériilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapulir.
e Kayit Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.
e Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci
Bilgi Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol
Eder.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci
Sayis1 ve Siireci




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Kayit Yenileme Siireci Akis Semasi

C KAYIT YENiLEME iSLEMiNi BASLAT )

Boliim Bagkanligi Yeni Donem Danigsman Listelerini
Belirler.

|

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

|

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

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Segimlerini
Tamamlarlar.

v

Segtikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarini 1lgili
Bankaya Yatirirlar.

!

Harg¢ Bankaya
Yatmis m?

Havir Kayit Yenileme Islemi
— Gergeklesmez.

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

\ 4

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan
Ogrenciler ilk iki Hafta Icerisinde Dilekge Ile Boliim
Sekreterligine Miiracaat Ederler.

v
Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Bir Ust yazi Ile
Mudiirliige Sunar. Midiirliik Y6netim Kurulunda
Degerlendirilir.
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|

Kay1t Yenileme Islemi
Gergeklesmez.

Mazeretler
Uygun mu?

l Evet

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

A4

Harglarm Ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

A4

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

|
( ISLEM SON )
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20- KAYIT SILDIRME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO 20 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri,
SUREC ORGANIZASYON P
iLiSKiSi Ogrenci, Ogrenci Igleri, Midiirliik
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Kaydmi Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile Iliskisini
Kesmek,
Ogrenci Kaydin Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmast Ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli Verilmesi Ile Biter.
e Ogrenci Kayt Sildirmek Uzere yazili Istekte Bulunur.
e Lise Diplomasmin Arkasma Kayit Sildirme Islemi
Islenir.
e Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.
e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.
- Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
REC ADIMLARI e sen anyorsa Ao ve TU :
SUREG Kaydmin Silindigi Bildirilir. Ogrenci Erkek Ise
Askerlik Subesine Bildirilir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Kaydin Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Kayit Silme Siireci Akis Semasi

C KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT >

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazil Istekte Bulunur.

Kayit Silme Islemi
Gergeklesmez

Hayir

Ogrencinin ilisigi Kesilir.

l

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd1 Diisiiliir.

l

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi Islenir.

|

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir..

|

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

|
(iSLEM SONU>




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

21- MEZUNIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet Siireci
SUREC NO 21 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonlari,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonu, Boliim,
ILISKIiSI Miidiirliik, Rektorliik,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI On Lisans Diplomasinin Verilmesi,
Ogrencinin Durumunun Mezuniyet '
Komisyonunca Incelenmeye Baslanmas Ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayli
transkriptinin ve Lise Diplomasinin Asli Verilmesi lle Biter.
e Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alir. Mezuniyet
Komisyonuna Gonderir.
e Mezuniyet Komisyonunca Ogrencinin Durumu (Tiim
Derslerini Almis m1? Kurum Stajin1 Yapmis mi?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
e Kosullar Sagliyorsa Boliim Baskanliginca Mezuniyet
Komisyon Kararlar1 Yonetim Kurulunun Onayina
Sunulur.
. e Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomas1 Hazirlanir.
SUREC ADIMLARI e llisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
e Lise Diplomasimin Arkasina Mezuniyet islemi Islenir.
e Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Lise
Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti Ogrenciye
Verilir.
o  Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde Islenir.
Performans Gdostergesi
z%ﬁgﬁggg&lw ANS Mezun Olan Ogrenci Sayis,
Basaril1 Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve
Lisans Diplomasinin Verilme Siiresi.




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

SU- AKOREN AL RIZA ERCAN MESLEK
YUKSEKOKULU Mezuniyet Siireci
AKkis Semasi

< MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT >

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

Y

Listeler Incelenmek Uzere Boliim Bagkanligina iletilir.

\/

Boliimiin Mezuniyet Komisyonu Gerekli Incelemeleri Yapar

Hayir Mezun

Zorunlu Derslerini Edilmez.

Ald1 m1?

Hayir Mezun
— Edilmez.

Sec¢meli Derslerini

Ald1 m?

Hayir Mezun
> Edilmez.

Stajini

Yaptt mu?

Mezuniyet Kredisi
Yeterli mi?

H Vi
a Mezun
Edilmez.

l Evet



SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Boliim Bagkanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Ogrenci Islerine Bildirilir.

'

Ogrenci Isleri Mezun Durumda Olanlara Diploma Diizenler.

|

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

v

Lise Diplomasmnin Arkasina Mezun Islemi Islenir.

|

Ogrenci lisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiiltiir, Kiitiiphane, Danigsman, Boliim Baskanligt
ve Yiiksekokul Sekreteri).

}

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

A 4

CiSLEM SONU>




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

22- KURUM iCI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI :

Kurum I¢i Yatay Gegis Siireci

SUREC NO

22

TARIH 19/04/2017

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Bagkanligi,0Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlar,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Ogrenci, Ogrenci Isleri,Intibak Komisyonu, Béliim, Yénetim Kurulu,
Midiirliik, Rektorliik,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
Saglanmasi,

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarn Belirlenip, Duyuru ve ilana Gére Bagvuru Kosullarinin
Takibi Ile Baglar, Kayit Onay1 Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Yiiksekokul Boliim Baskanliklarinca Hangi Programlardan Hangi

Programlara Yatay Gegis Yapilacag1 ve Kurum I¢i Yatay Gegis

Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur.

Konu Yiiksekokul Kurulunda Goériisiilerek Rektorliige Sunulur.

Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur,
Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar Universite Web
Sayfasinda Yayinlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere Istenen Evraklar

ile Birlikte Bagvurur.

Basvurular Intibak Komisyonlarinca incelenir.

Evraklart Tam Olup, Durumu Yénetmelige Uygun Olanlarin

Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir. Digerleri Ret edilir.

Konu Yonetim Kurulunda Goriigiildiikten Sonra Asil ve Yedek

Liste Web’te Yaymlanir.

Durum Tlgililere Teblig Edilir.

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili Yiiksekokula
bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.

Yiiksekokul Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarin1 Ogrencilerin Eski

Okullarindan Ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.

Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Sayist Sayist,

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum I¢i Yatay Gegis Kayit Siireci Sayisi

ve Siiresi.




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Kurum Ici Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

<KURUM iCi YATAY GECIi$S SURECINi BASLAD

A 4

Boliim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum I¢i Yatay Gegis Yapilacag: ve Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlari Belirlenir. Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Sunulur

y

Konu Kurulda Goriisiilerek Rektorliige Gonderilir.

y
Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

v
Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ile
Birlikte Yiiksekokul Boliim Sekreterligine Bagvurur.

A

Basvurular Béliim Intibak Kurullarinda incelenir.

Haylr Basvuru

Durumlar1 Uygun
veu Ret Edilir.

mu?

Evraklar1t Tam Olup, Durumlar1 Kurum i¢i Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar OSYM puani ve GNO larina gore
Siralanir.

. Havir| Basvuru
Kontenjan I¢ginde > Ret Edilir.

Kaldi m1?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

|

Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

'
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Ogrenci Islerine Bildirilir.

A 4

Web Sayfasinda Yayinlanir.

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Durum Teblig Edilir

Asiller Belirtilen Tarihlerde Yiksekokula

pnsxnqurq]{ Kesin Vq}ﬂ']qr ni Vnphrlr

A

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Alacagi Dersler 1ntibal§ Kurulu belirlenip Yénetim Kurulunca
Onaydan sonar Ogrenci Islerince Sistemi Islenir.

Geldigi Okuldan Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalar1 Istenir.

A 4

Sinif ve Danigmanlar1 Atanir.

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

A 4

(iSLEM SONU>




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI
23- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

S["JREC ADI : Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci
SUREC NO 23 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boéliim Bagkanligi, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, intibak Komisyonu, Boliim, Yénetim Kurulu,
ILiSKIiSI Miidiirliik, Rektérliik,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
e . Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
SURECIN AMACI Soglatmasn,
e . Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve Ilana Goére Bagvuru Kosullariin
SURECIN SINIRLARI Takibi Ile Baslar, Kayit Onayi ile Sona Erer.
e  Yiiksekokul Boliim Bagkanliklarinca Yo6nerge Dogrultusunda Var
Ise ilave Kurumlar aras1 Yatay Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir.
Yiiksekokul Kuruluna Sunulur.
e KonuYiiksekokul Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige Sunulur.
e Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur,
e  Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.
e  Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.
e Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler {lgili Birimlere istenen Evraklar
ile Birlikte Bagvurur.
Bagvurular Intibak Komisyonlarinca incelenir.
. Evraklart Tam Olup, Durumu Yénetmelige Uygun Olanlarin
SUREC ADIMLARI Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir. Digerleri Ret edilir.
e  Konu Yonetim Kurulunda Goériistildiikten Sonra Asil ve Yedek
Liste Web’te Yaymlanir.
e Durum lgililere Teblig Edilir.
e Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili Yiiksekokula
bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.
e Yiiksekokul Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarmi Ogrencilerin Eski
Okullarindan Ister.
Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.
Dersleri Intibak Komisoyununca Belirlenip, Yonetim Kurulunca
Onaylanir.
Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.
Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Génderilir.
Ogrencilere Yeni Kimlik Kart: Cikartilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Yatay Gegis Sayisi,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum aras1 Yatay Gegis Kayit Siireci
Sayis1 ve Siiresi.
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Kurumlar arasi Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

CKURUMLAR ARASI YATAY GECIiS SURECINi BASLD

\4

Boliim Bagkanliklarinca varsa ilave Kurumlararast Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Sunulur.

A

Yiiksekokul Yonetim Kurulunca Goriisiilerek Rektorliige Gonderilir

y

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

'

Senatoca Kabul Edilen flave Kontenjanlar YOK e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK ’iin
WEB sayfasinda Yaynlanir.

y

Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar ile
Birlikte Miidiirliige Bagvurur.

y

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda Incelenir.

'

Durumlar1 Uygun Hayir >

mu?

Basvuru
Ret Edilir.

Evet

Evraklar1 Tam Olup, Durumlar1 Kurumlararasi yatay gecis

Yonergesine uygun olanlar OSYM puani ve GNO larina gore siralanir.

Kontenjan Iginde
Kaldi m1?

Haylr.

Bagvuru
Ret Edilir.

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

|
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Yénetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

Yedek Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayimlanur.

A\ 4

Ogrenci Islerine Bildirilir.

v

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir

Asiller Belirtilen Tarihlerde Yiiksekokula Bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirir

A4

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

v

Intibak Komisyonunca Alacagi Dersler Belirlenir.

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

A\ 4

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

v
Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

\ 4

Sinif ve Danigmanlar1 Atanir.

A\ 4

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

A 4

GSLEM SONU )
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24- TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESI iSLEMLERI

SUREC ADI : Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO 24 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON N o
TLiSKiSi Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Halen Qgreninline devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen
SURECIN AMACI Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarin1 Yazarak Tecil Islemlerini
Halletmek,
.. . Ogrencilerin Durumlariin Tespit Edilmesi ile Baslar, Askerlik
SURECIN SINIRLARI Subelerine Yazi1 Gonderilmesi Ile Sona Erer.
e Ogrencilerin Durumlari Tespit Edilir.
e Askerlik Cagina gelenlere Ek-C2 Belgesi Diizenlenerek
SUREC ADIMLARI Gonderilir.
e  Askerlik Subesinden Bilgi Istegi Var Ise Askerlik
Subesine yaz1 Gonderilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Tecil islemleri Halledilen Ogrenci Sayist,
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Erkek Ogrenciler Icin Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine

Gonderilme Siireci

Ogrenci

Odrenci ileri

Erkek
dgrenci
mi?

Yeni

San Kayit mn?

Okumakta
olan Odrenci
mi?

Askerlik
Subesinden
Bilgi istedi var
mi?

Ofrenci Mezun veya lligigi

L

Ofrencinin
Askerlik Cafdi
Geldi mi ?

—»

31 Fk'm'e Kadar
Askerlik Subesine Yazi
Ganderilir

Askerlik Subesine

Yazi Ganderilir

Kesilmig ise
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25- SINAVLARA iTiRAZ ISLEMLERI

SUREC ADI : Sinavlara Itiraz Siireci
SUREC NO 25 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlar1, Dersi Veren Ogretim Elemani
SUREC ORGANIZASYON Béliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,
Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi Ile Baslar, Notun
.. . Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi
SURECIN SINIRLARI Bir Yanhighgm Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci Ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi Ile Sona Erer.
* Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlar: Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar Ve Onay Verdikten Sonra Ilan Edilmis
Olur.
e Egitim Ogretim Ve Smav Yénetmeligine Gére 5 Giin
Igerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi Verir.
e Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan
SUREC ADIMLARI Kontrol Edilir.
e ltiraz Incelenir.
e Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Yo6netim Kuruluna
Sunulur.
e  Yonetim Kurulu Karar1 ile Not Diizeltilir.
e Durum Ogrenciye Bildirilir.
e Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.
e Hata Yok Ise Itiraz Rededilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayis,
Itirazlar1 Kabul Edilen Ogrenci Sayisi
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Sinavlara Itiraz Siireci Akis Semasi

C SINAVLARA iTIRAZ SURECINi BASLAT >

A4

Ara-Final-Biitiinleme-Tek Ders sinavlar1 degerlendirildikten
sonra Ogretim Elemanlari sisteme 6grencinin notunu girer
ve onaylar.

Ogrenci Sinav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligine Gore 5 Is giinii Icerisinde Maddi
Hata Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)Verir.

A

Mgili Dilekceyi Maddi Hata Komisyonu Inceler.

Hayir

Maddi Hata Yapilmis mi?

Bagvuru
Ret Edilir.

Maddi Hata Komisyonu Dilekg¢eyi Not Diizeltilmesi
icin Yonetim Kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulunca Itiraz Incelenir.

Ogrencinin Itiraz1 Ha}i,

Dogru mu?

Bagvuru
Ret Edilir.

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

\ 4
( ISLEM SONU>
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26- MAZERET SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Mazeret Sinavi Siireci
SUREC NO 26 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,
SUREC ()RGANIZASYON Béh’im B;lskanlarl, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKISI Ogrenci Isleri,Yo6netim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Mazereti Olup da Ara Sinavlara Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini
Saglamak,
Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilek¢e vermesi Ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Mazerete Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.
e  Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Simavina Girmek
I¢in Miidiirliige Dilekge Ile Bagvurur.
e  Miidiirliik Dilekgeleri Yo6netim Kuruluna Sunar.
* Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.
e  Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.
.. e Boliim Bagkanlhiginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
SUREC ADIMLARI Aciklanir.
e Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Siavlar1 Yapilir.
e Notlar Ogretim Elemanlarinca Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.
e  Ogretim elemaninca Siav Evraklar1 Bélim
Bagkanligina Teslim Edilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Mazeret Smavina Giren Ogrenci Sayis,
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Mazeret Sinavi Islemleri Akis Semasi

C SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT >

A4

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

Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Hayir

- Mazeret

Mazeretleri Uygun
Ret Edilir.

mu?

Evet

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

A4

Mgili Ogretim Elemaninca Boliim Bagkanliginca Belirlenen
Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

A4

Mazeret Savi Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar
Boliim Bagkanligina Teslim Edilir.

|

Ogretim Elemanlar1 Mazeret Smnavi Notlarin Ogrenci
Bilgi Sistemine Islerler

CISLEM SONU>
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27- TEK DERS SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Sinavi Siireci
SUREC NO 27 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari,
SUREC ()RGANIZASYON Bolim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKISI Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
Ogrencilerin Mezun Olabilmeleriiic;in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmasi Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Sinav Hakki
Vererek Mezun Olmalarint Saglamak,
Ogrencinin Tek Ders Smavina Girmek igin Dilekge vermesi Ile
SURECIN SINIRLARI Baglar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.
Mezun Olmak igil} Bir Dersi Kalan Ogren§i Tek Ders
Siavina Girmek I¢in Miidiirliige Dilekge Ile Bagvurur.
Boliim Baskam Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.
Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini
Yonetim kuruluna Sunar.
.. RI Tek Ders Savina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
SUREC ADIML Yénetim Kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek
Ders Siavina Girerler.
Ilgili Ogretim elemaninca tek ders Smavi Yapilir.
Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Boliim
Bagkanligina teslim Edilir.
Ogretim Elemanlarinca Notlar Bilgi Sistemine Islenir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayist,
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Tek Ders Sinav Siireci Akis Semasi

C TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT

D

A4

I¢in Dilekgelerini Miidiirliige Verirler.

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek

Sunar.

Boliim Baskam Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna

Hayir

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Evet

Stajini
Yaptt mi?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Tek Dersi
mi Var?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapil

Boliim Baskanliginca ilan Edilen Giin ve Yerde ilgili

1r.

Teslim Edilir.

Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Bolim Baskanligina

Bilgi Sistemine Islerler

Ogretim Elemanlar1 Tek Ders Siavi Notlarii1 Ogrenci

A 4

Tek Dersten Bagarili Olanlar Mezun Edilir.

(iSLEM SONU>
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28- EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI : Evrak Akis Siireci
SUREC NO 28 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimeilan, Yiiksekokul
Sekreteri, Yazi Isleri
SUREC ()RGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yaz Isleri, Ilgili
ILISKISI Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik
UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisini Saglamak,
Yazilan Yazilar1 Rektorliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
SURECIN SINIRLARI Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yaz Ilgili
Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap Yazilmasi Ille Son Bulur.
e Gelen/ Giden Yazilar1 Rektorliik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gotiirmek Icin Bir Gorevli
Gorevlendirilir.
e Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilari
Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.
e Gelen yazilar Yaz Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Miidiiriine Sunulur.
SUREC ADIMLARI e Midir Y321la{1 Gor.dukten Sonra Paraflar. Yiiksekokul
Sekreterine Gonderir.
e Yiiksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser.
* Yazlar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit
Altima Alnir.Ilgililere/Ilgili Birimlere Dagitimlar
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amagli Geldi Ise Dosyasina Kaldirilir.
.. Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayisi,
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Evrak Akas Islemleri Akis Semasi

_

EVRAK AKIS iISLEMLERINi BASLAT )

A 4

Rektorliikten Gelen Evraklar Birim Evrak Sorumlusuna Gelir.

|

Birim Evrak Sorumlulu Gelen Evraklar:
Mapaya Konarak Yiiksekokul Miidiiriina Sunar.

l

Yiiksekokul Miidiirii Gelen Evraklar1 Gordiigiine Dair
Parafin1 Atar. Yuksekokul Sekreterine Gonderir.

|

Yﬁksckokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini1 Yapar. Yapilacak
Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiger

Hayir
Dosyaya —
Kaldirilir.

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

Yaz Isleri Zimmetle Evraklar Ilgililere Teslim Eder..

Dosyaya

Kaldirilir.

Hayir
4—

Evraka Ceyap
Yazilacak m?

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksekokul Miidiirii Tarafindhn Kontrol Edilir ve Imzalanr.

Yazilar 1lgili Birim ve Yaz Islerince Kavda Alinir

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotiiriiliir.
Teslim Edilr.

Zimmetle

A

y

( ISLEM SONU )
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29- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI ISLEMLERI

SUREC ADI :

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis
Siireci

SUREC NO

29 TARIH 19/04/2017

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkani,
Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii,
Personel Isleri, Rektorliik

UST SURECIH

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini
Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Yazisinin
Bélim Baskanligindan Yo6netim Kuruluna Sunulmasi Ile
Rektorliikk Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi Ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI

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

e Bolim Bagkanligi Akademik Personelin Gérev
Siiresinin Uzatilmasi Ile Ilgili Yaziy1 Kendi
Goriisiinden de bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

e Yonetim Kurulu Uyeleri Adi1 Gegenin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi1 Yoniinde Oylama Yapar.

e Uzatilmas1 Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari
Miidiirliigiin de Goriisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

e Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.
Onay Ilgiliye Teblig Edilir.

e Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,
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Akademik Personel Gérev Siiresi Uzatilma Islemleri Akis Semasi

( GOREV SURESi UZATILMA SURECINi BASLAT >

Gorev Siiresi Sona Eren Akademik Personelin Gorev
Siiresini Uzatmak I¢in B6liim Bagkanligi Bir Ay Once
Goriisii Ile Birlikte Yonetim Kuruluna Teklifte Bulunur.

|

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.

!

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Ald1 mi?

Gorev Siiresi
Uzatilmaz.

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

A\ 4
Rektér Onaylar

}

Personel Isleri Onayi ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini Verir

'

Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.

ISLEM SONU
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30- DERS MUAFIYET iSLEMLERI

SUREC ADI : Ders Muafiyet Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 30 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Intibak Komisyonu,Ogrenci Isleri, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
SUREC ()RGANIZASYON Yﬁksqkokul Sekreteri, Bélﬁm Baskani, Yﬁksequul Miidiiri,
ILISKISI llgili Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, Ogrenci,
Ogrenci Isleri
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ogrencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekdgretim Programinda
SURECIN AMACI aldig1 ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini Saglamak,
Ogrencinin Mudiirliige Dilekge vermesi ‘He Baglar, Muaf
SURECIN SINIRLARI Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile Sona
Erer.
e Ogprenci daha Once Okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda aldig1 ve basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders Igeriklerini Miidiirliige verir.
o Miidirlik Ogrencinin Gegtigi Igerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
I¢in Dersi Veren Ogretim Elemaninin Goriigtinti Alr.
e Ilgili Ogretim Eleman1 Uygun Goriirse Boliim Intibak
Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler Ile Ilgili Karar
Alrr.
e Boliim Bagkanligt Alman intibak Komisyonu Kararini
SUREC ADIMLARI Yénetim kuruluna Sunar.
e Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.
e Karar Ogrenciye teblig Edilir.
e Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.
.. Performans Gdstergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayis,
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Ders Muafiyet Islemleri Akis Semasi

DERS MUAFIYET iSLEMLERINi BASLAT

\ 4

Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekogretim Kurumunda aldig1 ve basarih
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders Icerikleri ile Miidiirliige Basvurur.

'

Ogrencinin Gegtigi igerik ve kredi bakimindan uygun olan derslerin
muaf tutulabilmesi i¢in dersi veren 6gretim elemaninin goriisii alir.

|

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

.

Bolim Bagkanligi alinan intibak komisyonu kararini Yonetim
Kuruluna sunar.

l

v

Yonetim Kurulu Uygun goriirse onaylanir

|

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

iSLEM SONU
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31- DANISMANLARIN BELIRLENMESI ISLEMLERI

SﬁREC ADI : Danismanlarin Belirlenmesi 1slenﬂeri Akis Siireci
SUREC NO 31 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkan,
SUREC ()RGANIZASYON Boliim Bagkani, Yonetim Kurulu, Mgili Ogretim Elemanlari,
ILISKISI Ogrenci,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogr?ncﬂerm qublelzﬂerlnln Kolay Bir Sekilde
Coziimlenmesini Saglamak,
Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danigmanlarin Atanmasi Ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Danismanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ile
Sona Erer.
e Her Egitim Ogretirg Y1l Baginda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Danismanliklarda Bir Degisiklik Var Ise Boliim
Baskanliginca Danismanliklar Belirlenir.
e Danisman Ogretim Elemanlar1 Bliim Baskanliginca
Yonetim Kurulunun Onayina sunulur.
.. e  Yonetim Kurulunca Danismanlarin Uygun Goriilmesi
SUREC ADIML Halinde Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Islenir.
e Damismanliklari {lgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir.
e Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlar1
Atanur.
e Danigmanlar Ogrencilerin Sorunlarini Cézmede
Ogrencilere Yardimci Olur, Yol Gosterir..
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Danisman Atanan Ogrenci Sayisi,




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU iS SURECLERI

Danisman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi Islemleri Akis Semasi

GNISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT

Her Egitim Ogretim Y1l1 Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
Danismanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim
Bagkanlarinca Yeni Danismanlar1 Belirlenir.

l

Yeni Danismanlarin Yonetim Kurulunun Onayina Sunulur.

L

Yonetim Kurulu Uygun
Gordi mii?

Hayir

A

Yeni Danigmanlar Ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

!

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

}

Yeni Danismanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

'

Ogretim Elemanlar1 Damigmani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarint Cézmede Yardimci Olur, Onlara Yol Gosteriri.

ISLEM SONU



SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

32- OGRENCI BELGESiI VERME iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 32 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri,Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON . Coe il
iLiSKisi Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi Vermek,
Ogrencilerin Ogrenci 1sleri.ne Basvurmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Yiiksekokul Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi Ile Son
Bulur.
e Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten Sozlii Bagvuruda Bulunur.
. Qgrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.
SUREC ADIMLARI e Kontrolinii yapar, Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.
e Yiiksekokul Sekreteri Imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlik¢e Miihiirlenir.
e Belge Ogrenciye verilir.
Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS . .
GOST(I:;RGELERI Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi,
Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Ogrenci Belgesi Islemleri Akis Semasi1

C OGRENCI BELGESI VERME SURECINi BASLAT >

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

v

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

Ogrenci Belgesi
Verilmez.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Ogrenci Belgesi Cikartilir.

A 4

Kontroliinii Yapar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

.

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

|

Yiiksekokul Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

}

Belge Ilgili Ogrenciye Verilir.

ISLEM SONU




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

33- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI : Transkript Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 33 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
iSI[JJil;E(i;S(i)RGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarim saglamak,
Ogrencilerin Ogrenci Islerine Bagvurmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI Yiiksekokul Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.
e Ogrenci, Transkript Almak i¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten S6zlii Bagvuruda Bulunur.
e Oprenci Islegi Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.
SUREC ADIMLARI ° Kontroliinii yapar ve Yiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.
e Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlik¢e Miihiirlenir.
e Belge Ogrenciye verilir.
Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS .
G(")ST(I:;RGELERi Transkript errilen Qgrenci Sayist,
Transkript Verilme Hiz,




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

Transkript Islemleri Akis Semasi

< TRANSKRIiPT VERME SURECINi BASLAT >

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

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
mi Basvurdu?

Transkript
Verilmez.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

v
Kontroliinii Yapar.Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

!

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

|

Yiiksekokul Sekreterligi Transkripti Miihiirler.

}

Transkript ilgili Ogrenciye Verilir.

iSLEM SONU




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI

34- BOLUM BASKANI SECIMI

SUREC ADI : Boliim Secimi Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 34 TARIH 19/04/2017
SURECIN SORUMLULARI Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri,
SUREC ORGANIZASYON Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Uyeleri, Ogretim
ILISKISI . e ...
Gorevlisi, Personel Birimi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Boliim Baskan1 Atanmasi Islemini gergeklestirmek
SURECIN SINIRLARI Boliim Bagkani siirecini sonuglandirmak.
e Boliim Baskani Belirlemek Uzere Miidiirliik Tarafindan
Boliimdeki Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili Goriisleri
Istenir.
e  Miidiir Anabilim Dal1 Bagkanlarinin Yazili Goriislerini
Dikkate Alarak Boliim Baskanlarini Belirler.
e Boliim Baskanini Tkinci Bir Gorevi var mi?
S["JREC ADIMLARI e Boliim Bagkanimn ikinci Bir Gérevi yoksa Miidiir Boliim
Baskanini Atar ve Rektorllilk Makamina Bildirilir.?
e BoSlm Baskaninin fkinci Bir Gorevi varsa Atama Onay1
Rektorliige Sorulur.
e Atamadan Sonra Boliim Baskan1 Gorevine Baslar.
e Sonug Rektorliige Bildirilir.
Performans Gdostergesi
SUREC PERFORMANS — -
GOSTERGELERI Bolur{1 Ba‘skam' Gprev
Siiresi Takibi,




SU- AKOREN ALI RIZA ERCAN MESLEK YUKSEKOKULU IS SURECLERI
Boéliim Baskani Se¢cimi Islemleri Akis Siireci Akis Semasi

< Boliim Baskani Secimi Islemlerini Baslat )

Boliim Baskanini Belirlemek Uzere Midiirlikk Tarafindan Bélimdeki

Anabilim Dali Baskanlarinin Yazili Gériisleri Istenir.

v

Miidiir Anabilim Dal1 Bagkanlarinin Yazili Goriislerini Dikkate Alarak
Boliim Bagkanlarini Belirler.

|

Béliim Baskan1 Adaymin Ikinci Evet Boliim Bagkan1 Atama
Bir Idari Gérev Var mi1? Onay1 Rektore Sunulur.
Ve Atama Yapilir
* Hayir
| Miidiir Boliim Bagkanini Atar. |
| Rektorlik Makamina Bildirilir. |
A 4
| Boliimiine Bildirilir. le y

'
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