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IS AKIS SURECLERI

1- OGRENCI STAJ SURECI

SUREC ADI:

Ogrenci Staj

SUREC NO:

1 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Staj Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi:

Staj Komisyonu, Béliim Sekreterligi, Muhasebe, Ogrenci,

Ogrenci Isleri

UST SURECI:

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI:

Zorunlu Olan 30 Is Giinliik Ogrenci Staj Caligmalarmin
Tamamlanmasini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

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

SUREC ADIMLARI:

* Ogrencilere Staj Donemleri Duyurulur.

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

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.

* Ogrenciler 30 Giinliik Stajin1 Tamamlayarak Staj Defterini
Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj Komisyonuna sunulmak iizere
Midiirliigii Teslim Eder. Gizli Staj Formunun Zamaninda
Ulagmasini Saglar.

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

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari Ile Stajlar1 Kabul Edilen Ogrenci
Sayilari
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( STAJ ISLEMLERINi BASLAT )
v

A A

Staj Icin Uygun Isyeri Bul

'

Sta) Bagvuru Formunu Ogrenci Islerinden
al, Gerekli Yerleri Doldur, Fotograf Yapistr,

'

Staj Bagvuru Formu Tle Stajim Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Bagvur,

'

Staj Bagvurun

Hayir
Kabul Edildi

mi?

l Evet

Ogrenci Islerine Evraklarim Teslim Et,

'

Staj Yerin ve Staj

Tarihlerin Staj Hayir

Komisyonunca
Uygun Goriildii
mii?

l Evet

Kimlik Fotokopini, Miistahaklik Belgemi Ogrenci isleri
Burosuna Ver, Sigorta Girigini Yaptir,
BU iSLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10
GUN ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKIR.

A 4
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Staj Evraklarini, Gizli Sicil Raporunu ve Staj
Dosyan1 Ogrenci Islerinden Al,

¥

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

'

Staj Déneminde yaptigin Calismalan Stay
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 Evraklarim
Staj Komisyonuna Teslim Et, (Staj Bitiminden Itibaren En Geg 15 Gun)

Gizli Sicil Zarfim
Staj Komisyonuna
Teslim Ettin mi?

l

L J

Hayir Firma Posta

Ile

Goénderecek

L Evet

v

STAJ KOMISYONUNCA STAJ DEFTERI VE
EVRAKLARIN KONTROLU

&

Staj Gegersiz
Sayildi.

. Eksiklikleri
‘E) % Verilen Stirede
Tamamla
YAPILAN
STAJ

BASARILI
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2- PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESIi SURECI

SUREC ADI: Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO: 2 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: Il::ak{ﬂte Kurulu , Fakﬁlt@ De‘kam., Fakiilte Boliim Baskanlari,
akiilte Program Koordinatorleri
S("JREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Bagkanlari, Fakiilte Program
ILiSKiSi: Koordinatorleri, Rektorliik,
UST SURECI: Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACTI: gakﬁltedeki .Tﬁm Programlarin Program Yeterliliklerinin
elirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI: 2010 Yilinda Baslayip Y1l Sonunda Biter.
- Fakiilte Dekani, B6lim Baskanlar1 Ve Program
Koordinatorlerinin Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir.
* Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.
- Yeterlilikler lgili Miidiirliige Bildirilir. Y&netim Kurulunda
. ) Goriigiiliir.
SUREC ADIMLART: * Miidiirlik Makaminca Uygun Goriilen Program Yeterlilikleri
Goriisii Alinmak Uzere Rektorliige Gonderilir.
- Yeterlilikler Universite Senatosunda Goriisiiliip, Karara
Baglanir Ve Onaylanur.
* Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine Girilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
GOSTERGELERI: Gortsiiltip Karara Baglanmasi ve Rektorlik Makaminca

Onaylanmasi
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PROGRAM  YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI ISLEMINI BASLAT

L A
Fakiilte Dekani, Boliim Baskanlar1 ve Program
Koordinatérlerinin Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir,

v

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisalir,

'

Tim Programlann Yeterlilikleri Belirlenir

e
. SELCUK
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Y
Belirlenen Yeterlilikler Tgili Miidiirliiklere
Iletilir, Yonetim Kurulunda Goriisiiliir,

Yeterlilikler
Miidiirlik¢e Uygun
Goruldi mi?

Hayir

lEvet

Yeterlilikler Rektorluk Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler

Rektorlukce ayir
{Senato) Uygun
Gorildin my?

¥Evet

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi

Sistemine Girilir

. ISLEM
" SONTT
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3- DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI:

Ders Planlar1 Ve Iceriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO:

3 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Baskanlari, Rektorliik,

UST SURECH:

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI:

Fakiiltedaki Tiim Programlarin Ders Planlar1 Ve Iceriklerinin
Giincellenmesi

SURECIN SINIRLARI:

Egitim — Ogretim Y1l basinda Baslayip Yeni Ders Yarryili
Planlarimn Yiiriirliige Girmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI:

* Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Boliim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plan1 Ve Igerikleri Boliim
Kurulunda Goriisiilerek Fakiilte Miidiirliigiine Sunulur.

+ Fakiilte Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige Sunulur.

- Egitim Ogretim Koordinatorliigiiniin Incelemesi Sonucunda
Rektorliik Onayi Ile (Senato) Ders Plan Ve Igerikleri Yiiriirliige
Girer.

* Yeni Ders Plan1 Ve Igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

* Yeni Ders Plan1 Ve Igerikleri Her Y1l Gozden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Ders Plan1 Ve Igeriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi
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DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI ISLEMINI BASLAT

l

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri <
Boliim Kurulu ve Fakiilte Kurullarinda Goriisiilerek P

Rektorliik Makamina Sunulur.

v

Ders Plam ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatérliigiince Kontrolleri Yapilir,

Y

Ders Plam ve

Iceriklerin de Evet >
Eksiklik Var m?
Hayir
Ogrenci Isleri Daire Bsk liginca Senatoya Sunulur
Ders Plam ve Hayir

L J

Igerikleri Senatoca
Uvgun Goraldii mi

Rektorlilk Onayi Ile Ders Plam Yiirurliige Girer

l

Onaylanan Ders Plam ve [gerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU
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4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI: Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

SUREC NO: 4 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Baskanlar1

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Bagkanlari, Program

ILiSKiSi: Koordinatérleri, Ogretim Elemanlari, Rektorliik,

UST SURECI: Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI: Der§ Planlar.mdakl Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarmin
Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI: Her Yariyil Oncesinde Baslar Ve Biter
*Fakiilteda Dersleri Verecek Ogretim Elemanlar1 Belirlenir.
*htiya¢ Duyuldugunda Universitenin ilgili Akademik Birimlerine
Dersleri Verebilecek Ogretim Elemanlar Talep Yazist Gonderilir.
*Gerek Duyuldugunda 31 Maddeye Gére Disaridan Dersi

SUREC ADIMLARI: (\'){izli)ﬁlrecek Ogretim Eleman1 Goérevlendirmesi Rektorlige
*Ders Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin Fakiilte Y6netim
Kurulunda Goériistildiikten Sonra Onaylanir.
*Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Tiim Dersler Ogretim
Elemanlarina Bildirilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI: Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi
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DERS GOREVLENDIiRME ISLEMINi
BASLAT

‘

U
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F 3

Bolum Bagkanliginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlan
Belirlenir.

F 3

Y

Ders Gorevlendirmeleri _ Yénetim Kurulunda
Gorigular

Dets Hayir

Gorevlendirmelen
Uvgun mu?

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Bsk liginca Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

!

Ders Plam ve

Co Hawir
Igerikleri Senatoca -

Uvgun Goriildia mi

Rektorliik Onayi lle Ders Gorevlendirmeleri Yurirliige
Girer

h 4

Onaylanan Ders Gorevlendirmelen Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU

A 4
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5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI: Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO: 5 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Béliim Baskanlar1 ve Boliim Baskan1 Yardimcilari
SI"JREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Fakiilte B6liim Baskanlari, Ogretim Elemanlari,
ILISKISI: Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECI:

Egitim-Ogretim Siireci

Her Yaryil I¢in 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 Basinda Baglar Ve Biter.
e Tiim Programlarin Her Yaryil icin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklari Dersleri Yapabilecekleri Uygun Giin
.- Ve Saatler Belirlenir.
SUREC ADIMLARI: e Hazirlanan Haftalik Ders Programlar1 Miidiirliigiin
Onayina Sunulur
e Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur.
e Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.
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HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI ISLEMINI BASLAT

¢

Béliim Bagkanhginca Derslerin Yapilacag Uygun Gin ve
Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Program Hazirlanr.

}

Haftalik Ders Programi YO Midiirtiniin Onavina Sunulur

Haftalik Ders Hayir

Programlari Uvgun
mu?

l Evet

h 4

Miidiirlik Onayvindan Sonra Haftalik Ders Programlari
Yururluge Girer

l

Haftalik Ders Progranu Ogrencilere Duvurulur.

L J

Haftalik Ders Program Bilg: Sistemine Girlir,

h 4

Onaylanan Ders Programlarnna Gére Dersler
Takip Edilir.

L
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6- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI:

Sinav Programlarimin Hazirlanmasi

SUREC NO:

6 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Boliim Bagkanlar1 ve Boliim Bagkani Yardimcilari

SUREC ORGANIZASYON
TLISKISI:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Boliim Bagkanlari, Ogretim Elemanlar,
Ogrenci,

UST SURECIH:

Egitim-Ogretim Siireci

Ara, Final ve Biitiinleme Siav Programlarinin Akademik

SURECIN AMACI: Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere
Duyurulmasi,
SURECIN SINIRLARI: ?kqdem.ik Takvime Gé’)re. Ara sinav, Biitiinleme ve Final Sinav
arihlerinde Baslar Ve Biter.
e Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Giin, Yer
Ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde ilgili
Ogretim Elemanlarmin Gériisleri De Alinarak Belirlenir.
. e Hazrlanan Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Sinav
SUREC ADIMLARI: P Miidiirliigiin O Sunul
rogrami Miidiirliigiin Onayina Sunulur,
e Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Sinav Programlari
Ogrencilere Duyurulur.
e Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavi Sinav Programi
Hazirlanan Programa Goére Uygulanir.
SUREC PERFORMANS Dt OMIANS DOMTe ST T
GOSTERGELERI: ra sinav, Final ve Biitlinleme Siav Programlarinin

Gergeklestirilmesi
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SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

{

Bo6liim Bagkanliginca Arasinav ve Final Smavlannin
Yamlacagt Uygun Gin,Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav
Programi Hazirlanir.

v

Hazirlanan Sinav Programi Fakiilte Dekammin  Onavina
Sunulur

Hazirlanan Sinav

Hayir

Programlari Uygun
mu?

l Evet

!

Miidirlitk Onaymdan Sonra Smav Programlan Yirirlige
Girer

l

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur,

l

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir,

Y

Onaylanan Sinav Programina Gére Sinavlar
Yapilir.

ISLEM SONU

h 4
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7- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Burs islemleri
SUREC NO: 7 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Burs Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Burs Komisyonu , Ogrenci, Ilgili Daire Baskant,
ILISKISI:
UST SURECI: Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ekonomik Destege Ihtiyaci Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs
SURECIN AMACI: Veren Kurumlar gl"araﬁzdan Destek%enmesini Saglamak,p
Selcuk Universitesi Akademik Y1l1 Giiz Déneminde Burs Veren
SURECIN SINIRLARI: Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlarina Bagl Olarak
Ogrenciler Belirlenip, Bursun Saglanmas: lle Biter.
e Kurumlardan Gelen Burs Kontenjam ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen flanlar Ogrencilere Duyurulur.
o Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
SUREC ADIMLARI: Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.
e Burs Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.
Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.
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GCRENCi BURS iSLEMINi BASLAD

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlan ve Burs ile Ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duvurulur.

;

_ YO Miidurlagince Burs Komisyonu Olugturulur

:

Osrenciler Burs Bagvurularim Istenen Evraklar le Birlikte

Oorenci Isleri Ririmine veva Boliim Sekreterligine Yanar

.

Burs Komisyonunca belirlenen ve [lan Edilen Ginde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir,

Ogrenci Burs
Almava Uygun mu?

Talep
Reddediliv.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve
Ilan Edilir.

Y

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler lgili Daire Baskanhgma Iletir

l

[lgili Daire Baskanlig1 veya YO Miidiirliigii tarafindan Burs
Alacak Ogrencilerin Isimleri Burs Verecek Kuruma Bildirilir.

Y

( ISLEM SONU )}
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8- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI ISLEMLERI

SUREC ADI:

Ogrenci Yemek Yardim Islemleri

SUREC NO:

8 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Yemek Yardimi Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi:

Yemek Yardimi: Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Bagkani,

UST SURECIH:

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI:

Ekonomik Destege Ihtiyac1 Olan Ogrencilerim Belirlenip
Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

Selguk Universitesi Akademik Y1l Giiz
Doneminde IThtiya¢ Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek
Yardimin Saglanmas! ile Biter.

SUREC ADIMLARI:

e Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar1 (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen flanlar Ogrencilere Duyurulur.

e Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.

e Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.

e Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi.
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@RENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINI BASLAD

Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanlhigindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlart ve Yemek Yardimi Ile [lgili Bilgiler
Ozrencilere Duyurulur.

l

YO Mudarlugunce Yemek Yardimindan Fayvdalanacak
Ogrencileri Se¢mek Igin Komisvonu Olusturulur

l

Osrenciler Yemek Yardimi Iein Basvurulanm Istenen
Evraklar Ile Birlikie  Ogrenci Islerine Yapar

h 4

Komisyonunca Belirlenen ve Ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

l

Ogrenci Burs Talep
Almaya Uygun mu? Reddedilir.

l Evet

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve Tlan Edilir.

Y

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimindan Favdalanacak Ogreng:iler Saghk Kultar
Ve Spor Dairesi Baskanligina Iletilir.

Y

Saglik Kiiltir Ve Spor Dairesi Bagkanhiginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve
Osrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir,

ISLEM SONU
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9- OGRENCI TEMSILCIiSI SECIiMi ISLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci
SUREC NO: 9 [ TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri Ile Sorumlu Miidiir
Yardimcisi, Danigman Ogretim Elamanlar

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI:

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri {le Sorumlu Miidiir
Yardimcisi, Danigsman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorlik, Miidirliik,

UST SURECI: Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACTI: Slm.f, Progre}m,Bolum ve YO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi,
= . . Ogrenci Temsilcisi Secim Isleri Ile lgili Rektorliikten Gelen yazi
SURECIN SINIRLARI: Ile Baslar, YO Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ile Sonlanir.
e Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.
e Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur. .
e  Smif, Program, B6liim ve YO Temsilcisi Se¢im Tarihleri
.. . Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.
SUREC ADIMLARI: e Secim Sandiklar1 Olusturulur ve Sinif, Program, Bolim
Temsilcisi Secimleri Yapilir.
e Bolim Temsilcileri Arasindan YO Temsilcisi Adaylart
Belirlenir.
o Belirlenen Aday Arasindan Birisi 1 (bir) Y1l Gorev
Almak Uzere YO Temsilcisi Segilir.
o Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS = . -
GOSTERGELERI: Aday Olan Ogrenci Sayist ve Seg¢ime Katilip Oy Veren

Ogrenci Sayis1.
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Cf)GRENCi TEMSILCISI SECIM SURECINI BAsLAT>

Rektorlik (Saglik Kultur ve Spor Dairesi Bagkanhgn)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi Gerektigini
Bildiren Yazi Gonderilir

U
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h

Okul Midiirligimee Ogrenci Smf, Program, Béliim Ve
YO Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

h

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan Sandik Kurullarn
Olugturulur. Adavlar Arasindan Simf Temsilcisi Segilir,

Adaylardan En Cok
Ovomn Ald1?

Simf Bagkam
Olamaz

En Cok Ovu Alan Simif Temsilcisi Olur. Avmi Yol ile Simif
Temsilciler: Program Temsilcisini Seger.

Y

Segilen Program Temsilcileri Kendi Aralanindan Aym Yol
Ile Bolim Temsilcisini Secer.

A 4

Segilen Boliim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan YO Temsilcisim Seger.

¥

Segilen Sunf, Program,Bolim ve = YO Temsilcileri Bir Ust
Yazi lle Rektorlage (Saghik Kiltir ve Spor Daire
Baskanhgina) Bildirilir .
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10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESIi ISLEMLERIi

SUREC ADI: Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO: 10 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler
Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Eleman1, Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri,
ILiSKiSi: Fakiilte Dekani, Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECH: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI: Gorevlendirme Ile Sehir Disina Cikacak Ogretim

Elemanlarinin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI:

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

SUREC ADIMLARI:

e Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Béliim Baskanliga Basvurur. Boliim
Baskanligi Uygun Gérmesi Halinde Talebi Okul
Midiirliigiine Bildirir.

e Talep YO Yo6netim Kurulunda Goriisiiliir. Yonetim
Kurulu Uygun Goriirse Rektorliik Makamina Onay

I¢in Sunulur.

e Rektorliik Onay Verirse Ogretim Eleman1 Onay
Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve Geldiginde Otobiis
ve Konaklama Faturalarinit Muhasebeye Teslim Eder.

e Gidis Déniis Tutar1, Konaklama vb. Odemeler Mali
Isler Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin
hesabina yatirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Biitgeden Yararlanan Kisi Sayisi.
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@LLUK-YEVMiYELERiN ODENMESI SURECINI BAsLD

Y

Qgretim Eleman: Konferans, Seminer Vb, Etkinliklere
Katilmak I¢in Bolim Baskanligina basvuruda Bulunur.

v

Talep Bolim Bsk lifinca
Uygun Goriildii mn?

Evet

Bolim Baskanlign Ogretim Elemaminin Talebini Uygun
Buldu ise Okul Mudarligane (Yo6netim Kuruluna) Sunar.

l

Talep YO Yoénetim
Kurulunca Uygun
Goriildi mu?

iISLEMSONU ) Jiayr

Yonetim Kurulunca Uvgun Gériilen Talep Rektorlik
Makamina Onava Sunulur.

Talep Rektérlik
Makanunca Onaylandi
mu?

ISLEMSONU ) Hawr

R(_ekt(')rlﬂk Makaminca Onavlandiktan Sonra Goreve Gidilir.

’

Déniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri | —p Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraka
Muhasebeve Teslim Edilir. Miisbitelere Gore Hesanlamalar Yapar.

h 4

( . >4 Hesaplanan Tutar Iigili Kiginin
ISLEM SONU )« Hesabina Havale edilir.
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11- BUTCE HAZIRLAMA iSLEMLERI

SUREC ADI: Biitge Hazirlama Siireci
SUREC NO: 11 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: lgakﬁlte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler
orumlusu
SUREC ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
ILiSKiSi: Miidiirt, Rektorlik
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI: Fakiilteun Y1llik Biitgesini Hazirlamak,
Rektorliigiin Mali Y1l Biitce hazirlik Calismalar ile Ilgili
SURECIN SINIRLARI: Yazisinin Génderilmesi ile Baslar, ve Harcama kalemlerine
Odenek Aktarilmasi ile Son Bulur.
e Rektorliikk Makaminca Mali Y1l Biitge hazirlik Calismalari
Ile Tlgili Yazinin Ulagmasi,
e Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar Ile ilgili Dosya
Hazirlanir,
e  Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine liskin Bilgi
SUREC ADIMLARI: Formlarin1 Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina Gonderir.
e Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gore Ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Baskanliginca Mali Y1l icerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir.
- Performans Gostergesi
z%l;%%ll;ggigg?/[ ANS Her mali Y1l Déneminde Aktarilan Odeneklerin ve

Harcamalarin Karsilastirilmasi ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,
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QﬁTCE HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAD

h 4

Her Y1l Haziran Ayinda Rektérlak Makaminca Bitge
Hizirhik Calismalan 1le flgili Birimlere Yazi1 gonderilir.

\

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitge Calismalarna
Baslar.

l

Bir Ondeki Y1l Yapnus Oldugu Harcamalar ile Tlgili Yil
Amag ve Hedefleri Dogrultusunda Biitge Figleri Doldurulur.

h 4

Hazirlanan Dosya YO Miidiiriiniin Onay1 Ile Rektorlitk
Strateji ve Geligtirme Daire Bagkanlifina Sunulur,

&

Hazirlanan Dosya Hayir

Uvgun mu?

lEvet

Universitenin Biit¢esi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali
Y1l igerisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve
Gelistirme daire Baskanh@inca Ilgili Harcama kalemlerine
Odenek Aktanlir.

h 4

Yiiksekokulun Ihtiyaglan Dogrultusunda
Harcamalar Yapilir.

h 4

( ISLEM SONU )

L 4
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12- ARIZA-ONARIM iSLERI

SUREC ADI: Ariza-Onarim Siireci
SUREC NO: 12 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Teknisyen
S["JREC ORGANIZASYON Boliimler, Midiirliik, Yap1 ve Teknik D. Bagkanligi
ILISKISI:
UST SURECH: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: Fakiilteunun Yillik Biit¢esini Hazirlamak,
SURECIN SINIRLARI: ﬁrlzamn Bildirilmesi ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi
e Son Bulur.
o Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Midiirliige Gonderilir.
e Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza Ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Midiirliigii Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanligina
. Gonderilir,
SUREC ADIMLARI: e Yap1 Ve Teknik Daire Bagkanliginca Gelen Bildirim
Incelenir. Hangi Birim ile Tlgili Ise O Birime Havale
Eder.
e Ilgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Béliime
Gonderilir.
e  Arizanin Onarimi Veya Tadilat1 Gergeklestirilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS Ariza Sayisi
GOSTERGELERI: Ariza Giderme Orani

Ariza Giderme Siireci,
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C ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT >

Y

Goérillen Aniza llgili Birim/Bélimce Teknik Anza Bildinim
Formu Diizenlenerek Okul Midirligiine Bildirilir.

l

Anza Okul Evet

Teknisvenince

Yapilabilecek mi?

Tamirat Okul
Teknisyeninee Yapilir.

l Hayir

Anza Mudirlik¢e Yap1 ve Teknik Daire Bagkanligina
Bildirilir.

'

Yap1 ve teknik Daire Bagkanlign Yaziyi 1lgili Birimine
Havale Eder. Anza ligili Atdlye/Servise Bildirilir.

Y

Ariza lle 1igili Teknik Eleman anzamn Oldugu Bslime
Gorevlendinlir.

l

Teknik Elemanca Anza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

l

{ ISLEM SONU )«
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13- AKADEMIiK PERSONELIN iZIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI: Akademik Personel izin Alma Siireci
SUREC NO: 13 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskant,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Personel Isleri, Boliim Baskanli,
ILiSKiSi: Fakiilte Mudirligi
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: Eﬁkﬁlteu Akademik Personelin Izinlerini
Onetmek,
SURECIN SINIRLARI: ?kavc!el.nik Perspnelin Izin Formunu Doldurmasi Ile baslar, izin
steginin Reddi veya Onaylanmasi Ile Son Bulur.
e Ilgili Kisi izin Isteginde Bulunur.
e Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Boliim Baskanligina Sunulur.
e Boliim Baskani Izni Uygun Gérmezse Red Eder, Uygun
i . Goriirse Okul Midiirliigiine Gonderir.
SUREC ADIMLARI: e Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder, Uygun
Goriirse Onaylar.
Onay Formunun Bir Sureti lgili Personele Verilir.
e Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.
- Performans Gostergesi
2%1;1”3[‘%1}2)21;583?/[ ANS Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayzsi,

Ortalama Izin Siiresi,
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14- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI: Idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO: 14 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri,
S("JREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Boliim Baskanlig1, Fakiilte
ILiSKiSi: Miidiirlagi
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI: Fakiilte Idari Personelin Izinlerini Y6netmek,
.. . . Idari Personelin Izin Formunu Doldurmasi Ile baslar, 1zin
SURECIN SINIRLARI: Isteginin Reddi veya Onaylanmasi ile Son Bulur.
o Ilgili Kisi izin Isteginde Bulunur.
e Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Fakiilte Sekreterine Sunulur.
e Fakiilte Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red Eder, Uygun
- . Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.
SUREC ADIMLARI: e Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder, Uygun
Goriirse Onaylar.
Onay Formunun Bir Sureti lgili Personele Verilir.
e Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.
- Performans Gostergesi
ZI(J)IEF[‘EII{)EIEEEE?/I ANS Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayisi,

Ortalama Izin Siiresi,
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( iZiN ALMA iSLEMINi BASLAT )

Tlgili Mazeret/Yillik [zin Almak Icin Basvuruda Bulunur.

v

YO Personel Islen Ilgili Kisi Adma Yillik Izin Formu
Diizenler. Izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

Izin Istegi Yiksekokul
Sekreterince Uygun
Gorildia mi?

l Evet

Hayir Izin Istegi Red
—_—

Edilir.

[zin Istegi Yiksekokul Midiirine Tletilir.

v

Izin Istegi Yiiksekokul
Midiirlagince Uvgun
Gortldia ma?

[zin Isteg
Red Edilir.

[zin Formu Yiiksekokul Midirliigince Onavlanir.

Y

Izin Formunun Bir Sureti Ilgilive verilir.

h 4

Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

F

F 3

( ISLEM SONU )
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SUREC ADI: Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO: 15 TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON YO Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILiSKiSi: Rektorliik,
UST SURECH: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI: Fakiilteda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi,
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI: Arsive kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine Gonderilmesi
Ile Son Bulur.
¢ YO Biriminden Arsivlenecek Evrak YO Arsiv
Sorumlusuna Iletilir,
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart YO Sekreterinin
Onayina Sunar.
e YO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini Verir.
SUREC ADIMLARI: Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.
e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir,
e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:

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

C ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT >

YO Birimlen Arsivlenecek Evraklan YO Arsiv
Sorumlusuna fletir.

) A

YO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklan
Yiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek Evraklan
TTveun Goriildi min?

, Evraklann Arsivlenmesi
Hasll "y oun Desil Ise Geri
Iade Edilir

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirihr.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar YO

Sekreterine Bildivilir

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi Ile
Rektorlik Arsivine Gonderilir

ISLEM SONU <
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16- MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI: Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO: 16 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: lgakﬁlte Sekreteri, Fakiilte ]?ekam, Mali Isler
orumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekan1, Mali isler
ILiSKiSi: Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorliik,
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: 13\{/[eslek Fakiilteunu ic;i.n Dogru Uriiniin, Dogru zamanda,Dogru
erde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,
Malzeme Talebinin Miidiirliige Iletilmesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI: Malzemenin Alimasindan Sonra édeme Yapilmast ile
Sonlanir.
e YO Birimlerince Malzeme Istegi YO Miidiirliigiine
Gonderilir,
e Alinacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa Thale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma
Siireci Isler,
e Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,
e Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Yo6niinde Onay
SUREC ADIMLARI: Verir,
e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
e Gelen Teklif Mektuplar Fiyat Agisindan Degerlendirilir..
e En Diisiik Fiyat1 Veren Firmaya Teklifin Kabul Edildigi
Haber Verilir,
e Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.
e Malzemeler Uygun Ise Odeme Evraklar1 Hazirlanarak
Odeme Yapulir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Aynilan Biitge
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Malzeme Satin Alma Siireci Akis Semasi

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BAsLAD

MYO Birimleri | alzeme Istegini MY O Madarliig e [letir.

;

Alinacak Malzeme
Yiiksek Biitge mu
Gerektinnyvor ?

fhale Yolu ile

Teklif Yolu Ile

v
Piyasa Fiyat Arastirmas: Yapilarak Malin Fiyati1 Ogrenilir.

v

Malin Fivat1 Uygunsa Harcama Y etkilisi Alinmasi
Yoniinde Onay Verr.

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplan Génderilir.

Firmalarca MY O dan Gelen ‘eklif Mektubuna Fiyat
Verlerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplarn
Degerlendirmeye Alinir

Mal lade
Edilir

Malzeme
Uygun mu?

'

En Dusik Fivan Veren
Firmaya Teklifin Kabul
Edildi#i Haber Edilir Mal Tasmr K Kont. Yetkilisince

Teslim Alimir. Tasmir Fisi Kesilir,

Firma En Kisa Sirede
Malzemeyi Teslim Eder,

l h 4

Muayene Komisyonu
Malzemeyi Kontrol Eder, —_— ( ISLEM SONU )

A 4

ilgili Firmaya Odeme Yapilir.
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17- OGRENCI HIZMET ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Hizmet Alim Siireci
SUREC NO: 17 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

Fakiilte Miidiirliigii, Ogrenci Alim Komisyonu,

ILISKIiSI: Ogrenci,Rektorliik,
UST SURECI: Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,
Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Isci (Part-Time) Olarak Calismak
.. . Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi Ile
SURECIN SINIRLARI: Baslarg, Kabﬁl Edilmesi yada onaylaandlglmn Bildirilmesi
ile Sonlanir,
e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginca YO da Part-
time Calistirlacak Ogrenci Sayis1 Bir Ust Yazi ile
Mudiirliiklere Bildirilir.
e Miidiirliikce Gelen yaz1 Ogrencilere Duyurulur.
o Ogrenciler Ogrenci Islerine Calismak Istediklerini
.. . Dilekge Ile Bildirirler,
SUREC ADIMLARI: e Boliim Baskanliklar1 Ogrenciler ile lgili Miilakat Yapar.
e Calisacak Ogrencilerin Segimi Yapulir.
e Sonug Olumsuz ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Part
Time Ogrenci Olarak Calisir.
e (Calisacak Ogrgnciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina Ust Yazi Ile Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergest
GOSTERGELERI: Calisan Ogrenci Is¢i Sayisi

Basvuran/Kabul Edilen Ogrenci Sayisi
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Ogrenci Isci Alim Siireci Akis Semasi

QCRENCi iSCi ALIM SURECH iSLEMINi BA$LAD

h 4

Saghk Kaltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhiginca Okullara
Calistinlacak Ogrenci Savilan Bildirilir,

'

Midirliik Cahstinlacak Ogrenci Sayisim ve Aranan
Vasiflann Ogrencilere Duyurur.

'

Miidiirla

y

Ogrenciler Calismak Istediklerim Bir Dilekge Ile
Komisyon: \fidiirlik Makamina Bildirirler

Komisyon Bolim Bagk. acileri Segimini yapar.

Calisma Istegi
Reddedilir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidirliige
Verilir.

Y

Boliim Bagkanlig1 Tarafindan Secilen Ogrenciler Miidiirliik
Makamina Rildirilir

|

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismava Baslar

Y

( ISLEM SONU )
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18- AKADEMIiK PERSONEL ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI: Akademik Personel Alim Siireci
SUREC NO: 18 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Bélim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Miidiir,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Miidiirliigii, Boliim Bagkanhig1, Fakiilte
ILiSKiSi: Sekreterligi, Rektorliik,
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI: Akademik Personel Ihtiyaciin Karsilanmasi,
Boliim Baskaninin Bir Ust yaz1 {le Miidiirlige Akademik
.. . Personel Ihtiyacini Bildirmesi Ile baslar, Rektorliigiin
SURECIN SINIRLARI: Akademik Peyrsoneli Atamasi ve Hgiiinin Goreve bge?slamam fle
Sonlanir.
e Boliim Baskan1 Akademik Personel ihtiyact Oldugunu Bir
Ust Yazi Ile Miidiirliige Bildirilir.
e Miidiirliik Fakiilteun Akademik Personel Ihtiyacini Bir
Ust Yaz Ile Rektérliige Bildirir.
e Birimlerin Talepleri Universite Yonetim Kurulunda
Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar I¢in YOK ten
Gerekli Izinler Alinr.
e Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagim ve Ilanin Ozelliklerini Duyurur.
e Adaylar Miiracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.
SUREC ADIMLARI: e llgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.
¢ Smav Komisyonu Kanun/Y6netmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.
e Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karar ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.
e Rektorliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atamalarini Fakdiltea Yapar.
e Midiirliik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baglama Yazisini Yazar
e Akademik Personel Fakiilteun flgili Biriminde Gérevine
Baslar.
SUREC PERFORMANS iffgrm?‘lfsp(}osmf‘;“
GOSTERGELERI: ademik Personel Sayisi

Ogrenci Sayis1 / Akademik Personel Sayis1 Orani.




SPOR BILIMLERI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI
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Akademik Personel Alim Siireci Akis Semasi

@DEMH{ PERSONEL ALIM SURECI ISLEMINI BAsLD

) A

Bolim Baskanli Akademik Personel Ihtiyacini Bir Ust
vazi Ile Mudarlik Makamina Bildirilir.

v

Miidirlik Bolim Bagkanlhiginin Talebini
MY O Yoénetim 1_arulunda Goriisir.

!

Hayir

Bosliimiin Personel

Talep
Taletn Reddedilir

Uwveun mu ?

l Evet

Mudurliik Akademik personel Talebini Bir Ust vazi il
Rektorluge Bildirir.

Y

Rektorlik Tam Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Gérusiiliir,

.

Talep Hayr MY O ‘nun Talel
Uveun mu ? Reddedilir
¢ Evet
Rektorlilk [zin Almak Uzere YOK e génderir.
YOK lzin Hayr Rektorliigiin
Verdi mi? Talebi Reddedilir

l Evet

Rektorlitk Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagini Ozelliklen Ile Birlikte Duyurur.

X

Adaylar Miiracaatlanim [lgili Birimlere Yapar.

!
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}

Birimler Sinav Komisyonlarim Olugtururlar.

!

Smav Komisyonu Kanun / Yénetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Siavlan Yapar.

h 4

Sinav Sonuclan Universitenin web Sayfasinda Ilan Edilir.

'

Sinavda baganli Olanlann Dosyast MYO Yoénetim | irulu
Karan Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

'

Rektorlik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan
Adaym Atamasim Meslek Yiiksekc Yapar.

!

Kararnamevi Yiiksekokula Gonderir

'

Yiiksekokul Karamameyi llgiliye Teblig Eder.

!

Midurlitk Baglama Yazisim Yazar ve Rektorlige Gonderir.

'

Akademik Personel YO nun [lgili Biriminde Goreve
Baslar.

.

ISLEM SONU
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IS AKIS SURECLERI

19- IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS ISLEMLERI

S("JREC ADI: Idari Personel Naklen Gegis Siireci
SUREC NO: 19 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Sekreteri, Miidiir,
S("JREC ORGANIZASYON Fakiilte Miidiirliigii, Fakiilte Sekreterligi, Personel Isleri,
ILiSKiSi: Rektorliik,
UST SURECI: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: Idari Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,
Gegcis Yapmak isteyen Personelin YO Miidiirliigiine Dilekce
SURECIN SINIRLARI: Vermesi Ile baslar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamas1 ve
Ilgilinin Goreve baglamasi [le Sonlanir.
e Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MYO
Miidiirliigiine Dilekge ile Bagvurur. Fakiilte Sekreteri
Fakiilteun Kadro ve Ihtiyag¢ Durumunu Degerlendirir.
Uygunsa Ilgilinin Naklen Gegis Talebini Alir. Fakiilte
Dekanine Sunar.
e Fakiilte Dekan1 Uygun Gériirse Ilgilinin Talebini Bir Ust
Yazi Ile Rektorliik Makamina Gonderir.
SI“JREC ADIMLARI: e Rektorlik Talebi Uygun Gériirse Ilgilinin Calistig1
Kurumdan Muvafakatini Ister.
e Muvafakat Yazis1 Gelince YO Miidiirliigline Rektorliik
Makaminca Atamasi Yapilir.
e YO Miidiirliigii Tlgiliye Atamasim Teblig Eder.
e YO llgili Kisinin Baslama Yazisim1 Rektorliige Gonderir.
e Ilgili Kisi Meslek Fakiilteunun Ilgili Biriminde Goreve
Baslar.
SUREC PERFORMANS fjrf.";mans GIOSStergeSI
GOSTERGELERI: art Fersonet Sayist

Ogrenci Sayisi / Idari Personel Sayis1 Orani.
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Idari Personel Naklen Gecis Siireci Akis Semasi

CDARI' PERSONEL NAKLEN GECIS ISLEMINi BASLAD

|

Naklen Gegis Yapmak 1steyien Personel MY O Miidiirlagim
Dilekge Ile Bagvurur..

|

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve Ihtivag
Durumunu Degerlendirir,

'

Talep Hayir

Uygun mu ?

[gilinin Talebi
Reddedilir

l Evet

Yiksekokul Sekreteri Talebi Yuksekokul Midiiriiniin
Onavma Sunar.

Talep Mudirlikge
Uweun mu ?

flgilinin Talebi

lEvet

Midirlik Rektorlige [lgilinin Talebini Uvgun Goriig
Bildirerck Gonderir.

Hay1r
—P

Talep Rektorlikee
Uveun mu ?

Mgilinin Talebi

Rektorliik llgilinin Calighg Binmden Muvafakatim Ister,

'

Mgilinin Muvafakat Yazist Gelince Rektorlilk Makamnca
[YO va Atamas vaplr.

v

YO Miidiirligii flgiliye Atama Karamamesini Teblig Eder

'

YO Kisinin Baslama Yazisim Rektérlige Gonderir.

A A

Kisi YO nun llgili Biriminde Géreve Baglar.

Cnamson) ——
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20- YENI KAYIT-OSYS SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI: Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO: 20 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Sekreteri, Miidiir, Ogrenci Isleri Calisanlart

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Miidiirliigii, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

ILISKISI Ogrenci Isleri D.Bsk.l1g1,
UST SURECH: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI: OSYM Sinavi Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin

Kayitlarinin Yapilmasi,

. . Sinav Sonuglarma Gére Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI: Duyurusunun Yapilmasi Ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmasi lle Son Bulur.

e Ozel Yetenek Giris Sinav Sonuglarina Gore
Yerlestirilecek Ogrencilere Sinav ve Kayit Duyurusu
Yapilir.

Belirlenen Tarihlerde OYGS yapilir.

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

SUREC ADIMLARI: e Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kay1t Biirosuna
Gelir.

Ogrencilerin Kayit Formlarin1 Doldurulmasi Saglanr.

e Ogrenci, Kayit Formunu ve kayit icin Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

e Ogrencinin Kayd: Yapilir. Ogrenciye Ogrenci Belgesi
Verilir.

SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi

. ) Idari Personel Sayisi
GOSTERGELERI: Ogrenci Sayist / Idari Personel Sayist Orani.
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Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

( OGRENCI YENI KAYIT iSLEMINi BASLAT )

h 4

OSYS Sinav  Ozel Yetenek Giris Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilecek

Oﬁrenci isleri I Ogrencilere Smav ve Kayit Duyurusu Yapilir.

|

Sinav Sonugl ejirtiten tarihlerde On Kayit ve Ozel Yetenek Giris Sinavi Yapilir

Ogrenci Isleri 1

:

Ogrencilerin Kayit Igin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Gunleri) Duyurulur..

'

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayt Igin Kayt
Biirosuna Gelir.

'

Aday Bizzat Kendisi Hayr Kayit
mi Bagvurdu? . Yapilmaz
Evet
Ogrencinin On Kayit Foormu  ¥EB’ten Doldu
Saglamir,
v
Ogrenci On Kayit Formt  ve Kayit Igin Istenen Diger
Belgelen Kayit Burosundaki Gorevliye Teslim Eder.
Evraklar Tam n? Hayr Kayit
> Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kavd: Yapilir.

!

Osrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve QO@renci Belgesi
Vel_'ilir.

v

(iSLEM SONU)
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21- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI:

Kayit Dondurma Siireci

SUREC NO:

21 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI:

YO Midirligii, Boliim Baskanligi, Sinif Danigmani, Yo6netim
Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,

UST SURECIH:

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Hakli Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,

SURECIN SINIRLARI:

Ogrencinin Dilekge Ile Fakiilte Miidiirliigiine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmasi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI:

e Ogrenci Kayit Dondurmak istegini YO Miidiirliigiine Bir
Dilekge ile Tletir.

e YO Sekreterligi Dilek¢eyi Yonetim Kuruluna Sunar.

e Fakiilte Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli Nedenler
Kapsaminda Dilekgeyi inceler.

e Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Ile Agiklanr.

e Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci islerine
Bildirilir.

e Ogrenci Isleri Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.

e Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye Teblig
Edilir.

o Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Kayit Donduran Ogrenci Sayis1.
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Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

( KAYIT DONDURMA ISLEMINi BASLAT >

|

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Iceren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine Verir.

|

Bolim Baskanlig1 Bir Ust Yazi Ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

'

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y énetim Kurulu

Dilekgeyi Inceler.
Sonug . Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar Ile
Agiklanir.

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

Hayir

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.

l Evet

Ogrenciye Bildirilir.

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

A

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|
(iSLEM SONU>
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22- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

SUREC ADI: Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO: 22 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanlig1, Ogrenci Danismani

ILISKISI:
UST SURECI: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI: Ogrencilerin Kay1t Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,
SURECIN SINIRLARI: gélﬁm Bagkanliginca Danisman L.istesinin Belirlenmesi Ile
aglar, Kaydin Onaylanmasi Ile Biter.
e Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
e Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Damismanlar Ogrenci
Islerince Atanur.
e Ogrenciler ilan Akademik Takvimde Belirlenen Giinlerde
Kay1t Yenileme ve Ders Atama Islemlerini internet
Uzerinden Yaparlar.
e Sectikleri Derslere Gore Cikan Harglar Ilgili Bankaya
yatirilir.
e Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.
SUREC ADIMLARI: e Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarmi Yenileyemeyenler flk

Iki Hafta Icerisinde YO Miidiirliigiine Bagvurur.

e YO Miidiirliigii Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yénetim Kuruluna Sunar.

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

e Kayit Yenileme islemlerinde Tiim Sorumluluk Ogrenciye
Aittir.

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

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci Sayist
ve Siireci
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Kayit Yenileme Siireci Akis Semasi

C KAYIT YENILEME ISLEMINi BASLAT D

Bolim Bagkanligi Yeni Dénem Danigman Listelerini
Belirler..

|

Ogrenci Isleri Personelince Bolim Baskanliginca
Belirlenen Danmismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

'

Osrenciler Yeni Donemde Alacag: Dersleri (Oncelikle Alt
Yariyildan Basansiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi
Sisteminde Secerler.

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Segimlerini
Tamamlarlar.

v

Sectikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarm Ilgili
Bankaya Yatinrlar.

v

Kay1t Yenileme Islemi

Har¢ Bankaya
Gergeklesmez.

Yatmig mi1?

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

A 4

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

A 4

Osrenci Isleri Birimi Dilekceleri Yonetim
Kuruluna Sunar.

!
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Kayit Yenileme Islemi
Gergeklesmez.

Mazeretler

Havy
Uygun mu?

l Evet

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

|

Harclarini ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

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

|
( ISLEM SONU>
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23- KAYIT SILDIRME ISLEMLERI

SUREC ADI: Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO: 23 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Miidiirliik,

ILISKISI:
UST SURECI: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI: andlm Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul ile Iliskisini
esmek,
Ogrenci Kaydim Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmas: ile
SURECIN SINIRLARI: Baslar, Ogrencinin Kaydimin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli Verilmesi Ile Biter.
e Ogrenci Kayt Sildirmek Uzere yazili Istekte Bulunur.
e Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi Yonetim Kuruluna
sunulur.
Ogrencinin Istegi Fakiilte Yonetim Kurulunca Onaylanir.
e Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi Yénetim Kurulunca
SUREC ADIMLARI: 8nayland1ktan Sonra, Ilisik Kesme Belgesini Gerekli
erlere Onaylatir.
e Lise Diplomasmin Arkasina Kayit Sildirme Islemi Islenir.
e Lise Diplomasmin Aslhi Ogrenciye Verilir.
e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.
e Ogprenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydmin Silindigi Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Kaydim Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.
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Kayit Silme Siireci Akis Semasi

C KAYIT SILME ISLEMINI BASLAT D

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi
Yénetim Kuruluna Sunulur.

'

Ogrencin Istegi - YO Yonetim Kurulunca Onaylanir

Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini 1lgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiltir, Mediko,Kiitiiphane, Depo, Danigman ve
Bolim Baskanlig).

Evgt Kay1t Silme Islemi

Misigi
S Gergeklesmez.

Var mi?

l Hayir

Ogrencinin lisigi Kesilir.

}

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kaydi Disiiliir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi Islenir.

|

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir..

|

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

|

(iSLEM SONU>
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24- MEZUNIYET ISLEMLERI

SUREC ADI: Mezuniyet Siireci
SUREC NO: 24 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci Isleri

SUREC ORGANIZASYON

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Miidiirliik, Rektorliik,

TLISKISI:
UST SURECI: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI: Lisans Diplomasinin Verilmesi,
Ogrencinin Dilekcesine Gére Durumunun Ogrenci Isleri
Birimince Incelenmeye Baslanmasi Ile Baslar, Kaydini
SURECIN SINIRLARI: Sildirmek Uzere Yazil istekte Bulunmasi Ile Baslar,
Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayli
transkriptinin ve Lise Diplomasinin Asli Verilmesi Ile Biter.
e Ogrenci Mezun Olduguna Iliskin Dilekgeyi Ogrenci
Islerine Verir.
e Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alr.
e Ogrenci isleri Birimince Ogrencinin Durumu (Tiim
Derslerini Almis m1? Kurum Stajin1 Yapmis mi1?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
SUREC ADIMLARI: e Ogrenci llisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
e Ogrencinin Diplomas1 Hazirlanir.
e Lise Diplomasimin Arkasina Mezuniyet Islemi Islenir.
e Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Lise
Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti Ogrenciye
Verilir.
e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu MEZUN
seklinde Islenir.
.- Performans Gostergesi
z%l;ﬁ%lgggiggy ANS Mezun Olan Ogrenci Sayisi, Basarili Bir Sekilde Tamamlanan

Lisans Diplomasinin Verilme Siiresi.
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Mezuniyet Siireci Akis Semasi

( MEZUNIYET iSLEMINi BASLAT )

{

Ogrenci Mezun Olduguna iliskin Dilek¢eyi Ogrenci Islerine

Verir.

;

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

A

Ogrenci Isleri Birimi Gerekli Incelemeleri Yapar

v

Zorunlu Derslerini
Aldi m1?

Mezun
Edilmez.

Evet

Secmeli Derslerini
Aldi m1?

Mezun
Edilmez.

Evet

Stajim
Yapti m1?

Mezun
Edilmez.

l Evet

Mezuniyet Kredisi Hayr

Yeterli mi1?

Mezun
Edilmez.

l Evet
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Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiltir, Mediko,Kiitiiphane, Depo, Danigman ve
Bolim Baskanligi).

'

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

v

Lise Diplomasimn Arkasina Mezun Islemi Islenir.

’

Diploma, Onayli Transkript,Lise
Diplomasmin Asli Ogrenciye Verilir.

A 4
(iSLEM SONU>
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25- KURUM ICI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI: Kurum I¢i Yatay Gegis Siireci
SUREC NO: 25 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Béliim Baskanlig1, Ogrenci sleri, Intibak Komisyonlari,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Béliim, Yénetim
ILiSKiSi: Kurulu, Midiirliik, Rektorlik,
UST SURECH: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACTI: ggre.znlci.lerin }(umm I¢i Esdeger Diploma Programlarina
ecisinin Saglanmasi,
. . . Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve [lana Gore Bagvuru
SURECIN SINIRLARI: Kosullarmin Takibi ile Baslar, Kayit Onay1 ile Sona Erer.
o Fakiilte Bolim Baskanliklarinca Hangi Programlardan
Hangi Programlara Yatay Gegis Yapilacagi ve Kurum ici
Yatay Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir. Fakiilte Kuruluna
Sunulur.
o Konu Fakiilte Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige
Sunulur.
e Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur,
e Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar Universite
Web Sayfasinda Yayimlanir.
e Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Basvurur.
e Basvurular intibak Komisyonlarinca Incelenir.
e Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y6netmelige Uygun
SUREC ADIMLARI: Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir.
Digerleri Ret edilir.
o Konu Yonetim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yayinlanir.
e Durum ilgililere Teblig Edilir.
e Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Ilgili YO
Miidiirliigiine bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.
e YO Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarin1 Ogrencilerin
Eski Béliimlerinden Ister.
e Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.
e Dersleri Atanir.
e Onceki Béliimde Aldigi Notlar Muaf islenir.
e Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.
e Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.
.- Performans Gostergesi
Z%%ﬁ%ﬁggiggy ANS Yatay Gegis Sayisi, Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum ici

Yatay Gegis Kayit Siireci Sayis1 ve Siiresi.




SPOR BILIMLERI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

UNIVERSITESI Kurum Ici Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

C(URUM iCi YATAY GECIS SURECINi BAsLAT>

y

Boéliim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum I¢i Yatay Gegis Yapilacag ve Kurum Igi Yatay Gegis
Kontenjanlar Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

A

Konu Kurulda Gériigiilerek Rektorliige Gonderilir.

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

A

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

A

ilan Edilen Tarihlerde Osrenciler Istenen Evraklar ile
Ogrenci isleri Birimine Basvurur

A

Basvurular incelenir

'

Hayir Basvuru

Durumlarn Uygun -
Ret Edilir.

mu?

Evraklart Tam Olup, Durumlar1 Kurum i¢i Yatay Gegis
Yoénergesine Uygun Olanlar GNO larina gére Siralanir.

Hagir| Basvuru
5 Ret Edilir.

Kontenjan Iginde
Kaldi m1?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

!

Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

v
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IS AKIS SURECLERI

!

Web Sayfasinda Yayinlanir.

A 4

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig Edilir

y

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Durum Teblig Edilir

A

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Bagvurarak K ayrtlarmi Yapturir

A

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

A

Alacagi Dersler Atamr.

A

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF islenir.

A

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

A

Onceki Okuduklan Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

A 4

Sinif ve Danismanlar1 Atanir.

A

Ogrenci Kimlik Kartlar Cikartilir.

A 4

CiSLEM SONU>
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IS AKIS SURECLERI

26- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SI"JREC ADI: Kurumlar Arasi Yatay Gegis Siireci
SUREC NO: 26 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Bélim Baskanlhigi, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Béliim, Yénetim
ILiSKiSi: Kurulu,Miidiirliik, Rektorliik,
UST SURECI: Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACTI: ggre.znlci.lerin }(umm I¢i Esdeger Diploma Programlarina
ecisinin Saglanmasi,
. . . Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve [lana Gore Bagvuru
SURECIN SINIRLARI: Kosullarmin Takibi ile Baslar, Kayit Onay1 ile Sona Erer.
e Fakiilte Bolim Baskanliklarinca Yonerge Dogrultusunda
Var Ise Tlave Kurumlar aras1 Yatay Gegis Kontenjanlar
Belirlenir. Fakiilte Kuruluna Sunulur.
e Konu Fakiilte 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 Ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Basvurur.
e Bagvurular Incelenir.
e Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y6netmelige Uygun
.. Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir.
SUREC ADIMLARI: Digerleri Ret edilir.
o Konu Yonetim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve
Yedek
e Liste Web’te Yayinlanur.
e Durum ilgililere Teblig Edilir.
e Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde llgili YO
Miidiirliigiine bagvurarak
o Kesin Kayitlarint Yaptirirlar.
e YO Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarin1 Ogrencilerin
Eski Okullarindan Ister.
e Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.
e Dersleri Atanir.
e Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.
e Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.
e Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.
.- Performans Gostergesi
Z%%ﬁ%ﬁggiggy ANS Yatay Gegis Sayisi, Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum

aras1 Yatay Gegis Kayit Siireci Sayisi ve Siiresi.
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Kurumlar aras1 Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

QURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINI BASLD

y

Boliim Bagkanliklarinca Varsa ILAVE Kurumlar aras1 Yatay
Gegcis Kontenjanlar Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

A

Yiksekokul Kurulunda Goriigiilerck Rektorliige Gonderilir.

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.
Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.

ilan Edilen Tarihlerde Osrenciler Istenen Evraklar ile
Birlikte Basvurur

Bagvurular Incelenir

Hayir Basvuru

Durumlarn Uygun 1t
Ret Edilir.

mu?

Evraklart Tam Olup, Durumlart Kurumlar aras1 Yatay Gegis
Yoénergesine Uygun Olanlar GNO larina gore Siralanir.

Hagir| Basvuru
4 Ret Edilir.

Kontenjan Iginde
Kaldi m1?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

!
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Yonetim Kurulunda Goérusa

liir. Ogrenciler Kabul Edilir.

!

Yedek Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yaymlanir.

A 4

Durumu Kabul Edilenlere ve

Ret edilenlere Teblig Edilir

y

Durumu Kabul Edilenlere ve

Ret Edilenlere Teblig Edilir

A

Asiller Belirtilen Tarihlerde Bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirir

A

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

A

Intibak Komisyonunca Alacag1 Dersler Belirlenir.

A

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF islenir.

A

Askerlik Subesine Askerlik

Durum Belgesi Gonderilir.

A

Onceki Okuduklan Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

A 4

Sinif ve Danismanlar1 Atanir.

A

Ogrenci Kimlik Kartlar Cikartilir.

A 4
(iSLEM SONU)
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27- TECIL YAZILARININ ASKERLIiK SUBESINE GONDERILMESI

ISLEMLERI
SUREC ADI: Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO: 27 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri,Ogrenci,
ILISKiSi:

UST SURECI:

Ogrenci Isleri Siireci

Halen Ogrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen

SURECIN AMACI: Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarin1 Yazarak Tecil Islemlerini
Halletmek,
SURECIN SINIRLARI: Ogrenci.lerin Durul}qlarlr.un qupit Edilmesi ile Baslar, Askerlik
Subelerine Yazi Gonderilmesi Ile Sona Erer.
e Ogrencilerin Durumlar Tespit Edilir.
o Askerlik Cagina gelenlere Ek-G Belgesi Diizenlenerek
SUREC ADIMLARI: Génderilir.
e Askerlik Subesinden Bilgi Istegi Var Ise 31 Ekim’ e
kadar Askerlik Subesine yazi Gonderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Tecil islemleri Halledilen Ogrenci Saysi,




SPOR BILIMLERI FAKULTESI
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. SELCUK
UNTVERSITEST
Erkek Ogrenciler i¢in Tecil Yazilarmin Askerlik Subesine
Gonderilme Siireci
Ogrenci Ogrenci isleri
o Ofrencinin
: — Askerlik Cagl
-y Geldi mi ?
HAYIR
o =ver| [ [HAYR ]
28- :
3 Fk'™'e Kadar
SINAVL Yeni EVET —»{ Askerlik Subesinz Yaz
ARA San Kayit mn? Ganderilir
ITIRAZ
iSLEM
LERI @
HAYIR Okumakta
alan Ogrenci
mi?
HAYIR Askerlik [EveT]
Subesinden ERET N Askerlik Subesine
Bilgi Istedi var " Yazi Ganderilir
mi? A
o Ofrenci Mezun veya lligigi
Kesilmis ise
SUREC ADI: Sinavlara Itiraz Siireci
SUREC NO: 28 TARIH

SURECIN SORUMLULARI: | Dersi Veren Ogretim Elemant,

SUREC ORGANIZASYON Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKISI: Ogrenci Isleri

UST SURECI: Ogrenci Isleri Siireci
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SURECIN AMACI:

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

SURECIN SINIRLARI:

Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi Ile Baslar, Notun
Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi Bir
Yanlighgm Olmadigmin Tespiti Halinde Ogrenci Ve

Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI:

- Ara Smav-Final Smavi Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlar Sisteminden Biligsim Sistemine Giris Yapar Ve Onay
Verdikten Sonra ilan Edilmis Olur.

- Egitim Ogretim Ve Sinav Yonetmeligine Gére 5 is giinii
Igerisinde Ogrenci Siav Notuna itiraz Dilekgesi Verir.

- Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Eleman1 Tarafindan
Kontrol Edilir.

- ltiraz Incelenir.

+ Maddi Hatanin Anlasilmas1 Halinde Miidiirliik Makamina
Sunulur.

* Not Diizeltilir.

+ Durum Ogrenciye Bildirilir.

- Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

- Hata Yok Ise itiraz Reddedilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayisi,
Itirazlar1 Kabul Edilen Ogrenci Sayisi




UNIVERSITESI

SPOR BILIMLERI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

Sinavlara Itiraz Siireci Akis Semasi

y

C SINAVLARA ITiRAZ SURECINi BASLAT D

Ara ve Final Sinavlan Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlan Bilisim Sistemine Giris Yapar ve Onay Vererek
Notlar1 Ilan Etmis Olur.

A

Ogrenci Smav Notunu Diisitk Bulursa, Egitim Ogretim Ve
Siav Y 6netmeligine Gore 7 Giin Igerisinde Maddi Hata

Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)Verir.

fgili Ogretim Elemam Ogrencinin Sinav Kagidim Tekrar inceler.

'

Yapilmig m1?

Maddi Hata Ha}i,

Basvuru
Ret Edilir.

Ilgili Ogretim Elemam Sonucu Miidiirliige Bildirir

Itiraz Incelenir.

Ogrencinin Itiraz1
Dogru mu?

Hayir
e

Basvuru
Ret Edilir.

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

A\ 4

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

A 4

(iSLEM SONU>
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UNIVERSITESI
29- MAZERET SINAVI ISLEMLERI
SUREC ADI: Mazeret Sinavi Siireci
SUREC NO: 29 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | Boliim Bagkanlari,
SUREC ORGANIZASYON Bolim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi: Ogrenci Isleri,Y énetim Kurulu

UST SURECI:

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Mazereti Olup da Ara Sinavlara Girememis Olan
Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini
Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilek¢e vermesi ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi le Sona Erer.

SUREC ADIMLARI:

- Mazereti Nedeniyle Siavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek
I¢in YO Miidiirliigiine Dilekce ile Bagvurur.

+ Dilekgeler Yonetim Kuruluna Sunulur.

* Mazeretler Yo6netim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

- Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.

+ YO Midiirliigiince Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Aciklanir.

+ Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Smavlar1 Yapilir.

* Mazeret Sinavi Notlar1 Not Onay Formlar1 Béliim
Baskanligina Teslim Edilir.

- Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

- Ogretim elemaninca Sinav Evraklar1 Boliim
Bagkanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Mazeret Smavina Giren Ogrenci Sayisi,




SPOR BILIMLERI FAKULTESI

G iS AKIS SURECLERI
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Sinavlara itiraz Siireci Akis Semasi

C SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT )

A\ 4

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile |
Birlikte Dilekgelerini Boliim Sekreterli  yO Miidiirliigiine

A

1
Bolim Bagkanl Dilekgeler incelenir ve Yonetim Kuruluna Sunulur

Hayir Mazeret
—>

Mazeretler Uygun >
Ret Edilir.

mu?

YO Miidiirliigiince Mazeret Sinav Takvimi Hazirlanir.

Mazeret Sinavi Yapilir

—>

Mazeret Sinavi Not Onay Formlari ve Smav Evraklar1 YD
Midiirligiine Teslim Edilir.

Ogretim Elemam Ogrencinin Mazeret Siavi Notunu

Sisteme Isler.
CiSLEM SONU>
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UNIVERSITESI
30- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI
SUREC ADI: Tek Ders Sinavi Siireci
SUREC NO: 30 | TARIH |
SURECIN SORUMLULARI: | YO Midiirliigi
SI"JREC ORGANIZASYON ]?(Sh'im Bgskanlar}, Dersi Veren Ogretim Elemant,
ILISKISI: Ogrenci,Ogrenci Isleri,

UST SURECI:

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri.igin Basarisiz Bir Derslerinin
Kalmasi Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Sinav Hakk1
Vererek Mezun Olmalarini1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek I¢in Dilekce vermesi Ile
Baslar, Tek Ders Smav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi le Sona Erer.

SUREC ADIMLARI:

"1 Mezun Olmak Igin Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders

Siavina Girmek I¢in YO Miidiirliigiine Dilekge ile

Basvurur.

"1 Gelen Dilekgeler ve Ogrencilerin Transkriptleri incelenir.

"1 Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri Uygun
Bulunursa Ogrenciler Tek ders Siavina Girerler.

71 Tgili Ogretim elemaninca tek ders Smavi Yapalir.

[J Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 YO Miidiirliigiine teslim
Edilir.

"1 Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Tek Ders Smavina Giren Ogrenci Sayisi,
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Tek Ders Sinav Siireci Akis Semasi

C TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT >

A\ 4

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Smavina Girmek
IQIII Dllekg:elenm Ogrenci islerine Verirler.

A4

Ogrenci isleri Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar

Hayr Tek Ders Sinavina

Giremez.

Evet

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Stajini
Yaptt mi?

Tek Dersi
mi Var?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

YO Miidiirliigiince ilan Edilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim
elemaninca Tek Ders Sinavi Yapilir

y

Sinav evraklar1 YO Midiirliigiine Teslim Edilir

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarmi Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

v
Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

(iSLEM SONU>
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31- EVRAK AKISI iSLEMLERI
SUREC ADI: Evrak Akis Siireci
SUREC NO: 31 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekani, Yazi Isleri, ilgili
ILISKISI: Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik
UST SURECI: Yonetim lsletisim Siireci
SURECIN AMACTI: Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisim1 Saglamak,
Yazilan Yazilar1 Rektorliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
SURECIN SINIRLARI: Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yazi llgili
Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap Yazilmasi Ile Son Bulur.
+ Gelen / Giden Yazilar1 Rektorliik Yazi Isleri/Postaneden
Getirip Gétiirmek i¢in Bir Gérevli Gorevlendirilir.
- Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilari
Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.
- Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Fakiilte Dekanine Sunulur.
SUREC ADIMLARI: + Miidiir Yazilar1 Gordiikten Sonra Paraflar. Fakiilte
Sekreterine Gonderir.
- Fakiilte Sekreteri Yazilarin Dagitimin1 Yapar ve
Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser.
* Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit Altina
Alinir Ilgililere/ilgili Birimlere Dagitimlar1 Yapilir. Cevap
Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar Bilgi Amach Geldi Ise
Dosyasina Kaldirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Gelen Giden Evrak Sayist,




SPOR BILIMLERI FAKULTESI
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TINTVERSITEST .
Evrak Akis Islemleri Akis Semasi

C EVRAK AKIS SURECINI BASLAT D

A 4

Rektorlitk Yazi Islerinden/Postaneden Her giin Evraklarn
Getirmek ve Gotiirmek Icin Bir Personel Gorevlendirilir.

A

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

l

Yiksekokul Midiirii Evraklart Gordigiine Dair Parafim
Atar. Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

l

Yiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar.
Yapilacak Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser.

Hayir
Dosyaya —
Kaldirhr.

Yazi Isleri Zimmetle Evraklarn Ilgililere Teslim Eder..

H
Dosyaya &
Kaldinhr.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksckokul Miidiirii Tarafindan Kontrol Edilir ve Imzalamr.

'

Yazilar {leili Birim ve qu Islerince Kavda Alinir.

!

Posta Gorevlisince Rektorlige/Postaneye Gotiiriiliir.
Zimmetle Teslim Edilr.

Evrak llgili Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

Evraka Ceyap
Yazilacak mi?

Evet

A 4

( ISLEM SONU )
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32- TERFI ISLEMLERI
SURE C ADI: 1Yardlmc.l Hizmeflile.r Sinifinda Bulunan Idari Personelin Terfi
slemleri Akig Siireci
SUREC NO: 32 | TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekan1, Personel Isleri,
ILiSKiSi: Rektorlik
UST SURECH: Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACTI: 1Yardlmcll Hizmetliler Smifinda Bulunan Idari Personelin Terfi
slemlerini Zamaninda Yapmak,
Yardimer Hizmetliler Siifinda Bulunan Idari Personelin Terfi
e . Onayini Personel Islerinde Calisan Idari Personelin Yazmasi
SURECIN SINIRLARI: fle Byaslar, Fakiilte ?)ekammgj:n Snaylndan Sonra Ilgiliye
Tebligi ile Sona Eder.
e Yardimci Hizmetliler Stmifinda Bulunan Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Fakiilte Sekreteri Fakiilte
Dekanine Teklifte Bulunur.
e  Teklif Yazisi Personel Islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilir.
.. . o Teklif Fakiilte Dekanince Onaylanr.
SUREC ADIMLARI: e Onay Sureti ilgiliye Teblig Edilir.
e Onay Suretinin Bir Niishas1 Maasa Yansitilmak Uzere
Muhasebe Birimine Verilir.
e  Onay Suretinin Bir Sureti Rektorliik Personel
D.Baskanligina Gonderilir.
e Terfi Onay1 YO Personel Sicil Defterine Islenir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI: Terfi Onay1 Alinan Personel Sayisi,
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Terfi Islemleri Akis Semasi

C TERFi SURECINi BASLAT D

A 4

Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Yiiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Mudiirine Teklifte Bulunur.

A 4

Teklif Yazis1 Personel Isleri Birimince Yazilir.

Hayir
Terfi
Ettirilmez.
. Evet
Teri ) fvel
Ettirilmez.

Yiiksekokul Miidiiri Terfiyi Onaylar.

’

Personel Isleri Ilgiliye Teblig Eder. Onayn Bir Suretini Verir

'

Onayin Bir Sureti Maas I¢in Muhasebeye Verir.

!

Personel Isleri Onayin Bir Suretini Personel D.Bs. Gonderir.

I

Onay Personel Sicil Defterine Islenir.

ISLEM SONU

Bir Yillik Stireyi
Doldurdu mu?

Hayir
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SPOR BILIMLERI FAKULTESI
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33- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI iISLEMLERI

SUREC ADI:

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis
Siireci

SUREC NO:

33 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,
Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi:

Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Fakiilte Dekant,
Personel Isleri, Rektorliik

UST SURECIH:

Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI:

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini
Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI:

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmast Yazisinin
Béliim Baskanligindan Yo6netim Kuruluna Sunulmast Ile
Rektorliitk Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi lle Sona Eder.

SUREC ADIMLARI:

+ Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
Personel islerince Takip Edilir.

+ Boliim Baskanligi Akademik Personelin Gorev
Siiresinin Uzatilmasi Ile Ilgili Yaziy1 Kendi
Goriisiinden de bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

- Yonetim Kurulu Uyeleri Adi1 Gegenin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamas1 Y6niinde Oylama Yapar.

+ Uzatilmasi Kabul Edilirse Yo6netim Kurulu Karar
Miidiirliigiin de Goriisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

* Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.

- Onay llgiliye Teblig Edilir.

- Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

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

C GOREV SURESI UZATILMA SURECINi BASLAT D

:

Gorev Suresi Sona Eren Akademik Personelin Gorev

ile Birlikte Yonetim Kuruluna Teklifte Bulunur.

Siiresini Uzatmak I¢in Boliim Baskanlig1 1 ay Once Goriisii

A 4

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Aldi m?

Hayir
Gorev Siiresi
Uzatilmaz.

Karar Bir Ust Yaz1 Ile Miidiirliigiin de Goriisii Belirtilerek
Rektorliige Gonderilir.

A 4

Rektor Onaylar

'

Personel Isleri Onay1 Ilgiliye Teblig Eder. Onaym Bir
Suretini Verir

|

Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Takalir.

ISLEM SONU
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34- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI: Ders Muafiyet Islemleri Akis Siireci
SUREC NO: 34 TARIH
SURECIN SORUMLULARI: | Béliim Baskani, Intibak Komisyonu
SI"JREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Bolim Bagkani, Fakiilte Dekant,
ILiSKiSi: Ilgili Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, Ogrenci,
UST SURECH: Yonetim Isletisim Siireci
.. . . Ogrencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekdgretim Prograninda
SURECIN AMACI: aldig1 ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini1 Saglamak,
. . Ogrencinin Ogrenci islerine Dilekge vermesi Ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI: Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile Sona
Erer.
] Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda aldig: ve basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders I¢eriklerini Ogrenci Islerine verir.
"1 Ogrenci Isleri Ogrencinin Gegtigi Icerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
Iin Iigili Bolim Baskanligmin Gériistinii Alr.
SUREC ADIMLARI: Ollgili Bolim Baskanligi Uygun Goriirse Intibak

Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler Ile ilgili Karar Alir.

1 Alinan Intibak Komisyonu Karar1 Yonetim kuruluna Sunulur.
[J Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

"1 Karar Ogrenciye teblig Edilir.

"] Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

"1 Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi

Sistemine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisi,
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35- DANISMANLARIN BELIRLENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI:

Danismanlarin Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO:

35 | TARIH |

SURECIN SORUMLULARI:

Boliim Baskani,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI:

]?é')liim Bagskani, Yonetim Kurulu, ilgili Ogretim Elemanlari,
Ogrenci,

UST SURECIH:

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI:

Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde
Coziimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

Yeni Kayit Olan Ogrengilere Danigmanlarin Atanmasi Ile .
Baslar, Danigmanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI:

" Her Egitim Ogretim Y11 Basinda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Damismanliklarda Bir Degisiklik Var ise Boliim
Baskanliginca Danismanliklar Belirlenir.

] Danisman Ogretim Elemanlar1 Boliim Baskanliginca
Y o6netim Kurulunun Onayina sunulur.

[J Yonetim Kurulunca Danigmanlarin Uygun Goriilmesi
Halinde Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Islenir.

"1 Damgmanliklari Ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir.

"1 Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlari
Atanir.

"1 Damgmanlar Ogrencilerin Sorunlarini Cézmede
Ogrencilere Yardimei Olur, Yol Gosterir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayist,
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Danisman (")gretim Elemanlarmimn Belirlenmesi Islemleri Akis Semasi

@ISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINI BASD

Her Egitim Ogretim Y1li Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
P — Damismanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim
Bagkanlarinca Yeni Danigmanlari Belirlenir.

A 4

Yeni Danigmanlarin Yo6netim Kurulunun Onayina Sunulur.

|

Yo6netim Kurulu Uygun
Gordii mii?

Hayir

A

Yeni Damsmanlar ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

’

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

}

Yeni Damigmanlar (")gr“enci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

;

Ogretim Elemanlar1 Damismani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarint Cézmede Yardimer Olur, Onlara Yol Gosteriri.

ISLEM SONU
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36- OGRENCI BELGESiIi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO: 36 | TARIH

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON

Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

ILISKISI:
UST SURECI: Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI: Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi Vermek,
Ogrencilerin Ogrenci Islerine Bagvurmast ile baslar,
SURECIN SINIRLARI: Fakiilte Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.
- Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten SozIlii Bagvuruda Bulunur.
- Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda Ogrenci
Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan Cikartir.
SUREC ADIMLARI: * Kontroliinli yapar ve Paraflar, Fakiilte Sekreterine
Imzaya Sunar.
- Fakiilte Sekreteri Imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikge Miihiirlenir.
- Belge Ogrenciye verilir.
SUREC PERFORMANS perlomuns OOMerges _____
GOSTERGELERI: grenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayist,

Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,
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Ogrenci Belgesi islemleri Akis Semasi

C OGRENCI BELGESI VERME SURECINi BASLAT D

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

v

Hayir
Ogrenci Belgesi Ogrenci Sahsen/Vekaleten
Verilmez. mi Bagvurdu?

vet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Ogrenci Belgesi Cikartilir.

A 4

Kontrolinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

!

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

!

Midiir Sekreterligi Ogrenci Belgesini Mithiirler.

'

Belge lgili Ogrenciye Verilir.
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37- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci

SUREC NO: 37 [ TARIH |

SURECIN SORUMLULARI: | Ogrenci isleri, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

ILISKISI:
UST SURECIH: Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI: Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini saglamak,
. . Ogrencilerin C")grenci.islerine Bagvurmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI: Fakiilte Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.

- Ogrenci, Transkript Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten SozIlii Bagvuruda Bulunur.

- Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan Cikartir.
SUREC ADIMLARI: * Kontroliinii yapar ve Paraflar, Fakiilte Sekreterine
Imzaya Sunar.

- Fakiilte Sekreteri Imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlik¢e Miihiirlenir.

- Belge Ogrenciye verilir.

SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi

" . Transkript Verilen Ogrenci Sayis,
GOSTERGELERI: Transkript Verilme Hizi,
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Transkrint islemleri Akis Semasi

( TRANSKRIiPT VERME SURECINi BASLAT >

Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci Isleri Birimine
Sahsen/Vekaleten Basvurur.

v

Hayir
Transkript Ogrenci Sahsen/Vekaleten
Verilmez. mi Bagvurdu?

Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

A 4

Kontrolinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

!

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

!

Midur Sekreterligi Transkripti Mihiirler.

|

Transkript ilgili Ogrenciye Verilir.

ISLEM SONU
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IS AKIS SURECLERI

SUREC ADI:

SUREC NO:

38 TARIH

10/10/2011

SURECIN SORUMLULARI:

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI:

UST SURECIH:

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI:

SURECIN SINIRLARI:

SUREC ADIMLARI:

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi




