SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

IS SURECLERI

1- OGRENCI STAJ SURECI

Ogrenci Staj
1 TARIH

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu, Bélim Sekreterligi, Muhasebe, Ogrenci,
Ogrenci isleri

Egitim-Ogretim Sireci

Zorunlu Olan 20/30 Is Giinliik Ogrenci Staj Calismalarinin
Tamamlanmasini Saglamak,

Staj Donemlerinden Once Ogrencilere Staj Yapmalari Gereginin
Duyurulmasi ile Baglar, Onaylanan Staj Yerlerinde Ogrencilerin
Stajlarinin Degerlendirmesi ile Biter.

* Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.

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

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.

* Ogrenciler 20/30 Gunliik Stajini Tamamlayarak Staj Defterini
Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder.
Gizli Staj Formunun Staj Komisyonuna Zamaninda Ulasmasini
Saglar.

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

Performans Gdstergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlari Kabul Edilen Ogrenci
Sayilari



SU TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

STAJISLEMLERINIBASLATA?)
|

Staj Igin Uygun Isyeri Bul

A

|

Staj Bagvuru Formunu Boéliim Sekreterliginden
al, Gerekli Yerleri Doldur, Fotograf Yapistir,

|

Staj Basvuru Formu Ile Stajmi Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Bagvur,

{

Staj Bagvurun
Kabul Edildi mi?

Hayir

\L Evet

Ogrenci Islerine Evraklarmi Teslim Et.

y

Staj Yerin ve Staj

Tarihlerin Staj Hayir

\ 4

Komisyonunca
Uygun Gorildi
mii?

Evet

Kimlik Fotokopini, Miistahaklik Belgeni, Muhasebe
Biirosuna Ver, Sigorta Girigini Yaptir,
BU ISLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10
GUN ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKIR.

v



[
Staj Evraklarini, Gizli Sicil Raporunu ve Staj

Dosyani Bélum Sekreterliginden Al,
SELGCUK

UNIVERSITESI I ~

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

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

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil
Formunu Birim Yetkilisine Onaylat

Staj Komisyonunca filan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve Evraklarini
Staj Komisyonuna Teslim Et, (Staj Bitiminden Itibaren En Ge¢ 15 Gn)

Gizli Sicil Zarfini
Staj Komisyonuna
Teslim Eltin mi?

Hayir Firina Posta

Gonderecek

Evet

STAJ KOMISYONUNCA STAJ DEFTERI VE
EVKAKLARIN KONTROLL

; Eksiklikleri
Staj Gegersiz RED STAJ EKSIK Verilen Surede
Sayildi SONUCU Tamamla
YA 11LAN
STAJ

BASARILI



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI

2-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESIi SURECI

SUREG ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SUREC NO 2 TARIH

SURECIN SORUMLULARI MEY OK , MYO Mudiiri, MYO B6lum Baskanlari , MYO
Program Koordinatérleri

SUREC ORGANIZASYON MEY OK , MYO Miudird, MYO Bolim Baskanlari, MYO

ILiSKisI Program Koordinatorleri, Rektorlik, Sanayi Sektori

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

MYO daki Tim Programlarin Program Yeterliliklerinin

SURECIN AMACI . .
Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI Egitim-Ogretim Yilinda Baslayip Y1l Sonunda Biter.

« MEY OK Baskanliginda, MY O Muddrleri, B6lim
Baskanlari Ve Program Koordinatorlerinin Katilacagi
Bir Toplanti Diizenlenir.

e Tum Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.

« Yeterlilikler ilgili MYO Mudirliiklerine Bildirilir.
Mudurluklerin Yénetim Kurulunda Goérisulir.

* Mudurlik Makaminca Uygun Goriilen Program
Yeterlilikleri Goriisii Alinmak Uzere Rektérlige
Gonderilir.

SUREC ADIMLARI

+ Yeterlilikler Universite Senatosunda Gorisulip, Karara
Baslanir Ve Onaylanir.

* Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

Performans Gostergesi
SUREG PERFORMANS

GOSTERGELERI Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca

Gorusulip Karara Baglanmasi ve Rektorlik Makaminca
Onaylanmasi



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Streci Akis Semasi
SELCUK

UNIVERSITESI
PROGRAM YETERLILIKLERININ \

ABELIRLENMESI iSLSEMINi BASLAT
i

MEYOK Bagkani, MYO Mudurleri, Bolum Baskanlari ve
Program Koordinatérlerinin Katilacagi Bir Toplanti Dizenlenir,

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisthr,

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A 4

Belirlenen Yerlilikler Igili Midurliiklere Tetilir,
Yonetim Kurulunda Gortisilir,

Yeterlilikler
Midiirlitkge Uygun
Goraldia ma?

Havir o

lEvet

Yeterlilikler Rektérluk Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler

Rektorliikee
(Senato) Uygun
Goraldi mii?

avir )

vEvet

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi

Sistemine Girilir

. iSLEM
" SONTU



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

3-DERS PLANLARI VE ICERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ders Planlan Ve igeriklerinin Giincellenmesi
3 TARIH

MYO Muadurd, MYO Bolim Baskanlari,

MYO Muadiard, MYO Bo6lim Baskanlari, MYO Program
Koordinatorleri, Rektorlik,

Egitim-Ogretim Sireci

MYO daki Tiim Programlarin Ders Planlari Ve igeriklerinin
Gincellenmesi

2014 Yilinda Baslayip 2015 Yili Yeni Ders Planlarinin
Yiirirlige Girmesi ile Biter.

» Belirlenen Program Yeterliliklerine Gére B&lum
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plani Ve
icerikleri Bolim Kurulunda Goriisiilerek Y iiksekokul
Midarligiane Sunulur.

*  MYO Yiksekokul Kurulunda Gérisilerek Rektorlige
Sunulur..

« Egitim Ogretim Koordinatérliiginiin incelemesi
Sonucunda Rektdrliik Onayi ile (Senato) Ders Plan Ve
icerikleri Yuriirluge Girer.

« Yeni Ders Plani Ve icerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

« Yeni Ders Plani Ve icerikleri Her Y1l Gozden Gegirilir.

Performans Gdstergesi

Ders Plani Ve igeriklerinin Rektérliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmasi



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Plani ve Iceriklerinin Giincellenmesi Siireci Akis Semasi

DERS PLANI VE iCERIKLERININ
GUNCELLENMESI ISLEMINi BASLAT

|

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri
Bolum Kurulu ve MY O Kurullarinda Gorugsiilerek <

Rektorluk Makamina Sunulur.

A 4

Ders Plam ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorligiince Kontrolleri Yapilir.

'

Ders Plam ve
Iceriklerin de

Evet

Eksiklik Var m1?

l Hayir

Ogrenci Isleri Daire Bsk Iiginca Senatoya Sunulur

|

Ders Plani ve

Hayir

A /

Icerikleri Senatoca
Uygun Goriildii mit

Rektorliik Onayi Ile Ders Plam Yiiriirliige Girer

Onaylanan Ders Plani ve igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM sonu

v




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

4-DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC} ORGANIZASYON
iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi
4 TARIH

MYO Mudira, MYO Bélum Baskanlari,

MY O Mudiria, MY O Bolum Baskanlari, Program
Koordinatérleri, Ogretim Elemanlari, Rektorliik,

Egitim-Ogretim Siireci
Ders Planlarindaki Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarinin
Belirlenmesi,

Her Yariyil Oncesinde Baslar Ve Biter.

+ MYO Da Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

+ Ihtiya¢g Duyuldugunda Universitenin ilgili Akademik
Birimlerine Dersleri Verebilecek Ogretim Elemanlari
Talep Yazisi Gonderilir.

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

» Ders Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin Meslek
Y iksekokulu Yonetim Kurulunda Goérisuldiukten

Sonra, Universite Y dnetim Kurulunca Onaylanir.

» Ders Planinda Y er Alan Yariyila Ait Tim Derslerin
Ogretim Elemanlarina Bildirilir..

Performans Gdstergesi

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Gdérevlendirmelerinin Yapilmasi Sureci Akis Semasi

dersgorevlendirmeislemlerini

BASLAT

A

Boliim Bagkanliginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlart
Belirlenir.

A

A 4

Ders Gorevlendirmeleri MYO Y 6netim Kurulunda
Goriigiilir.

Ders

Hayir

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Bsk. higinca Universite Y énetim
Kuruluna Sunulur

!

Ders Plani ve Hayir

[gerikleri senatoca
Uygun Gorildi mu?

Rektorlitk Onayi ile Ders Gorevlendirmeleri Yiriirliige
Girer

v
Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

1

islem sonu

v




JJH SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

MMITA
SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

5-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
5 TARIH

MYO Bolim Bagkanlari, MYO Bdélum Baskan Yardimcilari

MY O Miidirii, MY O Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlart,
Ogrenci, Rektorliik,

Egitim-Ogretim Siireci

Her Yariyil icin Tiim Programlarin Ders Planlarindaki Derslerin
Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin Ve Saat Olarak
Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmasi,

Akademik Takvime Goére Her Yariyil Basinda Baslar Ve Biter.

« Tim Programlarin Her Yariyil igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklari Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Gln Ve Saatler Belirlenir.

» Hazirlanan Haftalik Ders Programlart Madarlagan
Onayina Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders
Odemelerinin Yapilabilmesi i¢gin Rektorlige
Gonderilir.

» Haftalik Ders Programlari Ogrencilere Duyurulur. .

+ Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir..

» Haftalik Ders Programina Gdre Dersler Takip Edilir.

Performans Gdstergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Sireci Akis Semas

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
‘ HAZIRLANMASI ISLEMINi BASLAT

¢

Boliim Bagkanlhiginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve
Saatler Belirlenerck Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

|

Haftalik Ders Programi MYO Miidiiriiniin Onayma sunulur.

Haftalik Ders
Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Boliim Bagkanlhiginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve
Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanr.

A 4

Miidiirlik Onaymdan Sonra Haftalik Ders Programlarn
Yriirliige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftahk Ders Program Bilgi Sistemine Girilir.

4
Onaylanan Ders Programlarma Goére Dersler
Takip Edilir.

iISLEM SONU

Hayir



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI

6-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC} ORGANIZASYON
iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

6 TARIH

MYO Bolim Baskanlari, MYO Bolim Baskan Yardimcilari

MYO Miidirii, MYO Boéliim Baskanlari, Ogretim Elemanlari,
Ogrenci, Rektorliik

Egitim-Ogretim Siireci

Ara sinav ve Final Sinav Programlarinin Akademik Takvimde
Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere Duyurulmasi

Akademik Takvime Gore Ara sinav ve Final Sinav Tarihlerinde
Baslar Ve Biter.

Tdm Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara sinav Ve Final Sinavi Gin, Yer Ve
Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde ilgili
Ogretim Elemanlarinin Gérusleri De Alinarak
Belirlenir.

Hazirlanan Ara sinav Ve Final Sinav Programi
Mudarlagin Onayina Sunulup Onaydan Sonra

Rektorlige Gonderilir.

Ara sinav Ve Final Sinav Programlari Ogrencilere
Duyurulur.

Ara sinav Ve Final Sinav Programi Hazirlanan
Programa Gore Uygulanir.

Performans Gostergesi

Ara sinav Ve Final Sinav Programlarinin Gergeklestirilmesi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Sitreci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

Bolum Baskanliginca Arasuiav ve Final Sinavlarinin
Yapilacagi Uygun Gin.Ycr ve Saatler Belirlenerek Sinav
Prourami Hazirlanir.

Hazirlanan Sinav Programi MY O Mudirdniun Onayina

Sunulur
Hazirlanan Sinav Hayir
Programlari Uygun — Fe
mu?

I Evet



SU-TASKENT MESLEK YUI_(SEKOKULU
SELCUK IS SURECLERI

UNIVERSITESI

7- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREGC ADI : Ogrenci Burs islemleri

SUREC NO 7 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskani,
ILISKISI

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

- ; Ekonomik Destege ihtiyaci Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs
SURECIN AMACI

Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Sadlamak,

Selcuk Universitesi Akademik Yili Gz Déneminde Burs Veren
Kuramlardan Gelen Burs Kontenjanlarina Bagli Olarak
Ogrenciler Belirlenip, Bursun Saglanmasi ile Biter.

SURECIN SINIRLARI

« Kuramlardan Gelen Burs Kontenjani ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

» Belirlenen Gin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
SUREC ADIMLARI Basvurular Mulakatla Degerlendirilir.

« Burs Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

» Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kuramlara
Ogrenciler Bildirilir.

. Performans Gdstergesi
SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI . . .
Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Burs Islemleri Akis Semasi

OGRENCI BURS ISLEMLERINi BASLAT

{

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar ve Burs Ile Ilgili
Bilgiler Ogrencilere duyurulur.

A4
MYO Miudiirligiince Burs Komisyonu Olusturulur.

v

Ogrenciler Burs Basvurulanm Istenen Evraklar Ilc Birlikte
Bolam Sekreterliklerine Yapar.

'

Burs Komisyonunca belirlenen ve Ilan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almava Uvgun mu?

l Evet

Burs Komisvonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve
Ian Edilir.

h 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiltiir Ve Spor Daircsi
Baskanhgina lletilir.

'

Saghk Kaltir Ve Spor Dairesi Bagkanhiginca Burs Alacak
Ogrencilerin Isimleri Burs Verecek Kurumlara Bildirilir.

v
C ISLEM SONU )




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

8-OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKiS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogrenci Yemek Yardimi islemleri
8 TARIH
Yemek Yardimi Komisyonu
Yemek Yardimi Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskant,
Egitim-Ogretim Sireci

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

Selcuk Universitesi Akademik Yili Giiz Déneminde ihtiyag
Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek Yardimin Saglanmasi ile
Biter.

» Universitemiz Yemekhanesinden Y emek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilari (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

» Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Basvurular Milakatla Degerlendirilir.

« Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.

» Belgeler Tamamlanarak Saglhk Kiltir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrenciler Bildirilir.

Performans Gdstergesi

Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Yemek Yardimi islemleri Siireci Akis Semasi

SELGUK

UNIVERSITESI -
QGRENCi YEMEK YARDIMI iISLEMLERINIi BASLAT

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanh@ndan gelen Yemek Yardimi
Kontenjanlart ve Yemek Yardimu Ile Ilgili Bilgiler Ogrencilere
Duyurulur.

l

MYO Miidiirliigiince Yemek Yardimimdan Faydalanacak Ogrencileri
Se¢mek igin Komisyon olusturulur.

l

Osrenciler Yemek Yardumi Igin Bagvurularmi Istenen Evraklar Ile
Birlikte Boliim Sekreterliklerine Yapar.

A 4

Komisyonca Belirlenen ve Ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir

l

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

N Evet

Komisyonca Yemek Yardimmdan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve llan Edilir

!

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimmdan Faydalanacak Ogrenciler Saghk Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligma lletilir.

Y

Saghik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanhginca Yemek Yardmundan
Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve Ogrencilerin
Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir

ISLEM SONU




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

9- OGRENCI TEMSILCIiSIi SECIMI ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO
SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKiSi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

9 TARIH

Ogrenci Temsilcisi Secim isleri ile Sorumlu Mudiir Yardimcisi,
Danisman Ogretim Elamanlari

Ogrenci Temsilcisi Secim isleri ile Sorumlu Mudiir Yardimcisi,
Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci Rektorlik,Midurliik,

Egitim-Ogretim Sireci

Sinif, Program,Béliim ve MYO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi,

Ogrenci Temsilcisi Secim isleri ile ilgili Rektorliikten Gelen
yazi ile Baslar, MYO Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi ile

Sonlanir.

Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Gonderilir.

Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur. .

Sinif, Program, Boélim ve MYO Temsilcisi Secim
Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

Sec¢im Sandiklari Olusturulur ve Sinif, Program, Bélim
Temsilcisi Secimleri Yapilir.

Bolum Temsilcileri Arasindan MYO Temsilcisi
Adaylari Belirlenir.

Belirlenen Aday Arasindan Birisi 2 (iki) Y1l Gérev
Almak Uzere MYO Temsilcisi Segilir.

Performans Gdostergesi

Aday Olan Ogrenci Sayisi ve Segime Katilip Oy Veren Ogrenci

Sayisi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semasi
SELGUK
UNIVERSITESI



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

10-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI ISLEMLERI

SUREG ADI :

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI
SUREC ORGANIZASYON
iLiSKiS|

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci

10 TARIH

Y liksekokul Mudiru, Yuksekokul Sekreteri,

Mali isler Sorumlusu

Ogretim Elemani, Mali isler Sorumlusu, Yiksekokul Sekreteri,
Y iksekokul Madurd, Ydénetim Kurulu, Rektorlik

Yonetim isletisim Sireci

Gorevlendirme ile Sehir Disina Cikacak Ogretim Elemanlarinin
Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

Kisinin Talebi Uzerine Rektorlik Makamina Olur Yazilmasi ile
Bagslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son Bulur.

Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak icin Bolim Baskanlia Basvurur. Bolim
Baskanli§i Uygun Goérmesi Halinde Talebi Okul
Midarligane Bildirir.

Talep MYO Yoénetim Kurulunda Gérasilir. Ydnetim
Kurulu Uygun Gériirse Rektdrlik Makamina Onay icin
Sunulur.

Rektorlik Onay Verirse Ogretim Elemani Onay
Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve Geldiginde Otobis
ve Konaklama Faturalarini Muhasebeye Teslim Eder.

Gidis Donls Tutari, Konaklama vb. Odemeler Mali

isler Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin
hesabina yatirilr.

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Bitceden Yararlanan Kisi Sayisi,.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

C YOLLUK-YEVMIYELERIN ODENMESiI SURECINi BASLAT

Ogretim Elemani Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak Igin Boliim Baskanhgina basvuruda Bulunur.

v

Talep Bolim Bsk.lifinca
Uygun Gorildi mu?

ISLEMSONU ) <yl

Evet

Boliim Bagkanligi Ogretim Elemaninin Talebini Uygun
Buldu ise Okul Midirligine (Yénetim Kuruluna) Sunar.

l

Talep MYO Yonetim
Kurulunca Uygun
Goruldi mu?

iSLEM SONU ~

Hayr

Yonctim Kurulunca Uygun Gérilen Talep Rektorlitk
Makamina Onaya Sunulur.

Talep Rektorlik
Makaminca Onaylandi
mi?

ISLEM SONU ) Flawir

Rektorlitk Makaminca Onavlandiktan Sonra Géreve Gidilir.

Y

Déniiste Yolculuk-Konaklama Bilctleri | —p Muhascbe Goérevlisi Eldcki Evraki
Mubhascbeve Teslim Edilir. Miisbitelere Gore Hesanlamalar Yavar.

A 4

. P Hosaplanan Tutar Ilgili Kisinin
( ISLEM SONU >" Hesabina Havale edilir.




SELCUK
UNIVERSITESI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLUL

SUREC ORGANIZASYON

iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

11- ARIZA-ONARIM ISLERI

Ariza-Onarim Sireci

1 TARIH

ARI Y iksekokul Muduru, Yuksekokul Sekreteri, Teknisyen

Bolumler, Midirlik, Yapi ve Teknik D. Baskanligi

Y énetim isletisim Siireci

Meslek Yiuksekokulunun Yillik Bitcesini Hazirlamak,

Arizanin Bildirilmesi ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi ile
Son Bulur.

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Mudurlige Gonderilir.

Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Midiarliga Yapi Ve Teknik Daire Baskanlhgina
Gonderilir,

Yapi Ve Teknik Daire Baskanliinca Gelen Bildirim
incelenir. Hangi Birim ile ilgili ise O Birime Havale
Eder.

ilgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Béliime
Gonderilir.

Arizanin Onarimi Veya Tadilati Gergeklestirilir.

Performans Gdstergesi

Ariza Sayisi, Ariza Giderme Orani, Ariza Giderme Sureci



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ariza-Onarim Sireci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

ARIZA ONARIM iSLEMIiNi BASLAT

Gorilen Ariza ile ilgili Birim/Bélimce Teknik Ariza
Bildirim Formu Diizenlenerek Okul Midurligiane

Anza Okul
Teknisyenlerince
Yapilabilecek mi?

Tamirat Okul
Teknisyenlerince

Evet)

N Hayir
Ariza Midirliikge Yapi ve Teknik Daire Baskanhgina
Bildirilir.

Yap! ve Teknik Daire Baskanhigi Yaziyi ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza ilgili Atélye/Servise Bildirilir.

Ariza ile ilgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boélime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

ISLEM SONU~>»



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI

12- AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 12 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Y iksekokul Midirt, Yiksekokul Sekreteri, Bolim

Baskani,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Personel isleri, Bolim Baskanhgi,
ILISKISI Y iiksekokul Mudurligi
UST SURECI Y onetim isletisim Siireci

Meslek Y iksekokulu Akademik Personelin izinlerini

SURECIN AMACI )
Y odnetmek,

Akademik Personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar,

SURECIN SINIRLARI CL . . :
Izin Iste§inin Reddi veya Onaylanmasi lle Son Bulur.

« llgili Kisi izin isteginde Bulunur.

« Iste§i Dogrultuda Personel islerince izin Formu
Doldurulup Bolum Baskanligina Sunulur.

« Bolim Baskani izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Gorirse Okul Midarligine Gonderir.

SUREC ADIMLARI « Mudir izin istegini Uygun Goérmezse Red Eder,
Uygun Goriurse Onaylar.

« Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.

« Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi
Dosyasinda Saklanir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

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



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Akademik Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT

|

ilgili Mazeret/Yillik 1zin Almak i¢in Basvuruda Bulunur.

v

MY O Personcl Isleri Qlgili Kisi Adma Yillik Izin Formu
Diizenler. Izin Formunun Béliim Baskania Génderir.

Izin Istegi Boliim
Bagkaninca Uygun
Gorildi mip?

l Evet

Hayir

Izin Istegi Red
Edilir.

Izin Istegi Yiiksckokul Midiriine Ilctilir,

!

Izin Istegi Yitksekokul
Midarliginee Uvgun
Goriildii mi?

Tayir

izin Formu Yiiksekokul Mudiirliiziince Onavlanir.

A 4

[zin Formunun Bir Surcti {leilive verilir.

h 4

Izin Formunun Bir Surcti Ilgilinin Sahsi Dosyvasina
Konulur.

Izin Istegi
Red Edilir.

I 3

( iSLEM SONU )

F 3



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK

UNIVERSITESI

13- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI : idari Personel izin Alma Sireci
SUREC NO 13 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Y iksekokul Mudirid, Yiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON idari Personel, Personel isleri, B6lim Baskanhgi,
ILISKISI Y iiksekokul Mudurligi
UST SURECI Y onetim isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu idari Personelin izinlerini Y énetmek,

idari Personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar, izin

SURECIN SINIRLARI : . . :
Isteginin Reddi veya Onaylanmasi lle Son Bulur.

« ilgili Kisi izin isteginde Bulunur.

« Istegi Dogrultuda Personel islerince izin Formu
Doldurulup Yiksekokul Sekreterine Sunulur.

« Yiksekokul Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red
Eder, Uygun Goriirse Okul Madurligiane
Gonderir.
SUREC ADIMLARI _ _
* Miudir Izin Istegini Uygun Gdrmezse Red Eder,
Uygun Goriurse Onaylar.

« Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele Verilir.

« Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi
Dosyasinda Saklanir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

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



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
SELCUK idari Personelin izin Alma Sureci Akis Semasi

UNIVERSITESI

< izin alma isleminibaslat

Mgili Mazeret/Y1llik Izin Alfnak I¢in Basvuruda Bulunur.

v

MYO Personel Isleri Ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu
Diizenler. Izin Formunu Yiiksekokul Sekreterligine Gonderir.

Izin Istegi Yitksekokul
Sekreterligince Uygun
Gorulda mi ?

l Evet

Havir Izin Istegi

Reddedilir.

Izin Istegi Yitksekokul Miidiiriine Iletilir.

'

Izin Istegi Yitksekokul

Midirlugiince Uygun

Goruldi mi ?

Izin Istegi
Reddedilir.

Izin Formu Yiuksekokul Mudiirligiince Onavlanir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti Ilgilive Verilir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti Ilgilini Sahsi Dosyasina
Konulur.

A 4

A

v
iISLEM SONU -



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELGUK
UNIVERSITESI
14- ARSIV ISLEMLERI
SUREC ADI : Arsiv Y 6netim Siireci
SUREC NO 14 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Y iksekokul Sekreteri,Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON MY O Birimleri, Yiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILISKIiSI Rektorlik,
UST SURECI Y onetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin

Y 6netimi,
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Evraklarin Arsive kaldiriimasi veya Rektorlik Arsiv

Birimine Génderilmesi ile Son Bulur.

e MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MY O Arsiv
Sorumlusuna iletilir,

e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari MY O
Sekreterinin Onayina Sunar.

e MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
Verir.
SUREC ADIMLARI
» Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv
Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirihr.

« Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri
lade Edilir,

« Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorlik
Arsivleme Birimine Godnderilir.

. Performans Gdstergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI . - . A
Arsive Kaldirtlan Evrak Sayisi, Tard ve Arsivleme Siresi,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Arsiv Yonetim Sireci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT

MYO Binmlen Arsivlenecek Evrakint MYO Arsiv
Sorumlusuna iletir.

MY O Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar
Yiiksekokul Sekreterinin Onayma Sunar.

Yiksekokul Sekreteri
Argivlenecek Evraklar
Uvenn Gorildii min?

Evraklar Arsiv Sorumlusuna lletilir,

l

Evrak Kavit Edilcrek Arsive Kaldinlir.

l

Argivleme Siireci Dolan Evraklar MY O

Sekreterine Rildinlir

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yaz lle
Rektorluk Arsivine Gonderilir

l

Evraklarin Argivlenmesi
Uygun Degil 1se Geri
lade Edilir

ISLEM SONU <+




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

15- TUKETIME YONELIK MAL VE MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI :

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI
SUREC ORGANIZASYON
iLiSKIiSi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Malzeme Satin Alim Sireci
15 TARIH

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorlik,

Y 6netim isletisim Sireci

Meslek Y iiksekokulunu icin Dogru Uriiniin, Dogru zamanda,
Dogru Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

Malzeme Talebinin Mudurliige iletilmesi ile Baslar, Malzemenin
Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmasi Ille Sonlanir.

« MYO Birimlerince Malzeme istegi MY O
Mudurlagline Gonderilir,

« Alinacak Malzeme Yiiksek Biitge Gerektiriyorsa ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma

Siireci isler,

» Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyati Ogrenilir,

 Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Y 6nilinde
Onay Verir,

» TeklifYapilacak Firmalar Belirlenir.

» Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Acisindan
Degerlendirilir..

» En Distk Fiyati Veren Firmaya Teklifin Kabul Edildigi
Haber Verilir,

» Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
* Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

« Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilir.

Performans Gostergesi

Ayrilan Biitce



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Malzeme Satin Alma Sureci Akis Semasi

MALZEME SATIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT

y

MY O Birimleri Malzeme Istegini MYO Midiirliigime Iletir.

;

Alinacak Malzeme
Yiiksek Biitce mi
Gerektirivar 7

Teklif Yolu lle

h 4

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fivati Ogrenilir.

v

Malin Fivati Uvgunsa Harcama Yetkilisi Alinmast
Yoniunde Onay Verir.

ihale Yolu ile

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

l

Firmalara Tekhif Mektuplarn Gonderilir.

Firmalarca MY O dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Venlerck Cevap Venlir,

Gelen Teklif Mektuplan
Degerlendirmeye Alimir

Ton Dusik Fiyat Veren
Firmaya Teklifin Kabul
Fdildigi Haber Edilir

Mal Tadc
Edilir

Firma En Kisa Siirede
Malzemeyi Teslim Eder,

Mal Tasinr K Kont. Yetkilisince
Teslim Alinir. Tagiir Fisi Kesilir.

h A

Ilgili Firmaya Odeme Yapilir.

Muavene Komisyonu

Y

Malzemeyi Kontrol Eder, I > ‘ ISLEM SONU )



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

16- HIZMET SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREG ORGANIZASYON
iLisKisi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Hizmet Satin Alim Sireci

16 TARIH

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorluk,

Y 6netim isletisim Siireci

Meslek Yiiksekokulu icin Dogru Uriiniin, Dogru zamanda,
Dogru Yerden ve En Uygun Fiyata Alinmadi

Hizmet Satin Alma Talebinin Midirlige iletilme_si ile Baslar,
Hizmetin Alinmasindan Sonra ddeme Yapilmasi lle Sonlanir

« MYO Birimlerince Hizmet Ahm iste§i MYO
Mudarligane Gonderilir,

« Yapilacak Ahm Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma

Siireci Isler,

* Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Yaptlacak Alimin
Tahmini Fiyati Ogrenilir,

e Harcama Yetkilisi Yapilacak Alimin Gerceklesmesi
Ydéninde Onay Verir,

o Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

* Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Acisindan
Degerlendirilir..

 En Dusuk Fiyati Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir,

* Firmaca En Kisa Sirede Malzeme Teslim Edilir,
* Hizmet Alimi Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

« Hizmet Alimi Uygun ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilr.

Performans Gostergesi

Ayrilan Bitce



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
SELCUK Hizmet Satin Alma Sireci $Semasi

UNIVERSITESI ] . o
HiZMET SATIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT

MYO Birimleri Hizmet Alim Istegini MYO Midiirliigiine
Metir

Almacak Hizmet
Yiiksek Biitge mi
Gerektiriyor ?

Thale Yoln Tle

Teklif Yolu ile

A 4

Piyasa Fiyat Arastirmas1 Yapilarak Hizmetin Fiyat: Ogrenilir.

v

Hizmetin Fiyat1 Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi
Yo6niinde Onay Verir.

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

Firmalarca MY O dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplan

Degerlendirmeye Alinir Odeme

Yapilmaz.

'

En Diistik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Edilir

'

Firma En Kisa Siirede

\ 4
Hizmeti Yerine Getirir. (ISLEM SONID

'

Muayene Komisyonu
Hizmeti Kontrol Eder,

Mlgili Firmaya Odeme Yapilir.




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

17- PART-TIME OGRENCIi HIZMET ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SURE(; ORGANIZASYON
iLiSKIS]

Ust sureci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Part-Time Ogrenci Hizmet Alim Sireci
17 TARIH

Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

Y iiksekokul Mudirlagi, Ogrenci Ahm Komisyonu,
Ogrenci, Rektorlik,

Y énetim Isletisim Sireci

Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,

Ogrenci, Dilekge ile Ogrenci isci (Part-Time) Olarak
Calismak istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Bildirmesi ile Baslar, Kabul Edilmesi yada
Onaylanmadiginin Bildirilmesi ile Sonlanir,

» Saghk Kultiur ve Spor Daire Baskanliginca MY O
da Pirt-time Calistirilacak Ogrenci Sayisi Bir Ust
Yazi ile Midirliklere Bildirilir.

+ Midirlukce Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.

« Maudirliuklerde Konu ile ilgili Komisyon
Olusturulur.

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

« Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.
+ Calisacak Ogrencilerin Secimi Yapilr.

« Sonug Olumsuz ise Ret edilir. Olumlu ise Ogrenci
Part Time Ogrenci Olarak Calisir.

+ Calisacak Ogrenciler Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Baskanhgina Bir Ust Yazi ile Bildirilir.

Performans Gdstergesi

Cahisan Ogrenci isci Sayisi Basvuran/Kabul Edilen Ogrenci
Sayisi



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

Part-Time Ogrenci Alm Sureci Akis Semasi
SELCUK

UNIVERSITESI

O PAKT ID E OGRENCI ALIM SURECI iSLEMIM BASLAT

Saghk Kiltiur ve Spor Dairesi Baskanliginca Okullara
Calistirilacak 6grenci Sastlari Bildirilir

Muduirlik Cahstirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflart Ogrencilere Duyurur.

Mudirlik Ogrencilerin Secimi ile ilgili Komisyon
Olusturur.

Ogrenciler Calismak istediklerini Bir Dilekge ile
Komisyona Sunarlar.

Komisyon Calisacak 6grencileri Secimini yapar.

Sonug Evcr  Galisina Istegi
Olumsuz mu Reddedilir
AN"TTlayir

Komisyonca Segilen égrencilerin isimleri Mudirliige
Verilir.

Mudirluk Secilen Ogrencilerin isimlerini Saghk Kiiltir ve
Spor Dairesi Baskanligina Bildirir.

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

GSLEM sonu



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI
18-AKADEMIK PERSONEL ALIM ISLEMLERI
SUREC ADI : Akademik Personel Alim Sireci
SUREC NO 18 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Bdlim Baskant, Yuksekokul Sekreteri, Mudur,
SUREC ORGANIZASYON Y uksekokul Mudirluga, Bolim Baskanhgi, Y iksekokul
ILISKISI Sekreterligi, Rektorliik,
UST SURECI Y onetim isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,

Bolum Baskaninin Bir Ust yazi ile Miidiirluge Akademik

SURECIN SINIRLARI

Personel Ihtiyacini Bildirmesi ile baslar, Rektorligin
Akademik Personeli Atamasi ve ilgilinin Goreve baslamasi

ile Sonlanir.

Bolim Baskani Akademik Personel ihtiyaci
Oldugunu Bir Ust Yazi ile Miidirluge Bildirilir.
Midurluk Yuiksekokulun Akademik Personel
ihtiyacini Bir Ust Yazi ile Rektérliige Bildirir.

Birimlerin  Talepleri  Universite Yo6netim Kurulunda
Gorisildikten Sonra Uygun Olanlar i¢cin YOK 'ten Gerekli
izinler Alinir,

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

Rektorlik Ulusal Basin Yolu ile Akademik
Personel Alacagini ve ilanin Ozelliklerini Duyurur.
Adaylar Miiracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.
ilgili Birimler Sinav Komisyonlari Olustururlar.
Sinav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.
Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Y dnetim
Kurulu Karari ile Birlikte Dosyalari Rektorlige
Gonderilir.

Rektorliilk Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atamalarint Meslek Y iksekokuluna Yapar.
Mudarlik Atamasi yapilan Personele Teblig
Ettikten Sonra Baslama Yazisini Yazar

Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun ilgili
Biriminde Gdrevine Bagslar.

Performans Gdstergesi

GOSTERGELERI Akademik Personel Sayisi Ogrenci Sayisi/ Akademik

Personel Sayisi Orani.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Akademik Personel Alim Sireci Akis Semasi

SELGUK

UNIVERSITESI _ _ o
AKADEMIK PERSONEL ALIM ISLEMINI BASLAT

Boliim Baskanligi Akademik Personel ihtiyacim Bir Ust
Yazi ile Mudiirlik Makamina iletilir.

Miudiirlik Boliim Bagkanligimin Talebini MYO Y 6netim
Kurulunda Goériisiir.

Talep Hayir

Uygun mu ?

Boliimiin Personel
Talebi Reddedilir.

l Evet

Miidiirlik Akademik Personel Talebini Bir Ust Yazi ile
Beraber Rektorlige Bildirir.

Rektorlik Tim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Goriisiiliir.

Talep
Uygun mu?

Haspr | MYO nun Talebi

Reddedilir.

Evet

Rektorliik Izin Almak Uzere YOK ° ¢ Gonderir.

;

YOK izin
Verdi mi ?

Rektorligiin
Talebi Reddedilir.

|

Rektorlikk Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagmm Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarmi Ilgili Birime Yaparlar.

;




SELGUK l

UNIVERSITESI Birimler Smav Komisyonlarini Olustururlar. Smav Komisyonu On
Degerlendirmeyi Yapar ve Her Bir Kadro Igin Yazili Smava Girecek
10 Kisivi Belirler

|

Smav Komisyonu Kanun/Y énetmelikle Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Sinavlari yapar.

A

Smav Sonuglar1 Universitenin web Sitesinde lan Edilir.

Smavda Bagarili Olanlarin Dosyast MYO Y énetim Kurulu
Karan ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

!

Rektorliik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan
Adaylarm Atamasimi Meslek Yiiksekokuluna Yapar.

Kararnameyi Meslek Y iiksekokuluna Goénderir.

Meslek Y iiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Tebli§ Eder.

Mudirlik Baslama Yazisini Yazar ve Rektérlige Gonderir.
Akademik Personel MY O’ nun llgili Biriminde Géreve
Baslar.

ISLEM SONU




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

19- IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLiSKIS]

Ust sureci

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

idari Personel Naklen Gegis Siireci
19 TARIH

Y iksekokul Sekreteri, Mudir,

Y Gksekokul Midirltga, Yuksekokul Sekreterligi, Personel
isleri, Rektorlik,

Y oénetim Isletisim Sireci

idari Personel Ihtiyacinin Karsilanmasi,

Gecis Yapmak isteyen Personelin MY O Madurligiane
Dilekce Vermesi ile baslar, Rektorliigin idari Personeli
Atamasi ve ilgilinin Géreve baslamasi ile Sonlanir.

« Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MY O
Midirligiine Dilekge ile Basvurur.

* Yuksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulunun
Kadro ve ihtiyag Durumunu Degerlendirir.
Uygunsa ilgilinin Naklen Gegcis Talebini Alir.

Y Gksekokul Muddriine Sunar.

« Yiksekokul Mudiiri Uygun Gérirse ilgilinin
Talebini Bir Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
Gonderir.

« Rektorlik Talebi Uygun Gériirse ilgilinin Cahistig
Kurumdan Muafakatini ister.

* Muvafakat Y azisi Gelince MY O Mudirligine
Rektorlik Makaminca Atamasi Yapilir.

« MYO Midirlugi ilgiliye Atamasini Teblig Eder.

+ MYO ilgili Kisinin Baglama Yazisini Rektorlige
Gonderir.

« llgili Kisi Meslek Yiiksekokulunun ilgili Biriminde
Goreve Baslar.

Performans Gdstergesi

idari Personel Sayisi
Ogrenci Sayisi / idari Personel Sayisi Orani.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
idari Personelin Naklen Gegis Suireci Akis Semas

SELCUK
UNIVERSITESI

CiDARi PERSONEL NAKLEN GECTS ISLEMINI BA$LAT>

h 4

Naklen Gegis Yapmak Istey.en Personel MY O Miidiirliigiine
Dilckee Ile Basvurur..

|

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve Thtivag
Durumunu Degerlendirir.

'

Hayir|  flgilinin Talebi

Talep
’ Reddedilir

Uvgun mu ?

{

Yiksekokul Sekreteri Talebi Yiksekokul Mudiiriniin
Onayina Sunar.

'

Ilgilinin Talcbi
Reddedilir

Talep Mudirlikee
Uwveun mu ?

lEvct

Miidiirlitk Rektorlige Tlgilinin Talebini Uygun Gorig
Bildirerck Gonderir.

Hayir ilgilinin Talebi

Talep Rektorlikce
Reddedilir

Uvgun mu ?

Rektorliik Ilgilinin Cahstig: Birimden Muvafakatm Ister.

Y

llgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rekiorlilk Makaminca
MYO va Atamast yapihir.

|

MYO Miduarligi Tleilive Atama kararnamesini Teblig

MYO Kisinin Baslama Yazisin1 Rektorlige Gonderir. = Kisi MYO nun Ilgili Biriminde Goreve Baslar.

( ISLEM SONU ) < ‘l’




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

20- YENI KAYIT-OSYS SURECI iISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yeni Kayi1t-OSYS Siireci

20 TARIH

Y iiksekokul Sekreteri, Miidiir, Ogrenci isleri Calisanlari

Y iiksekokul Mudiirlugi, Yiuksekokul Sekreterligi, Ogrenci
isleri, Ogrenci, Ogrenci isleri D.Bsk.lhg1,

Ogrenci Isleri Siireci

OSYM Sinavi Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin
Kayitlarinin Yapilmasi,

Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
Duyurusunun Yaptlmasi ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmasi ile Son Bulur.

OSYM Sinav Sonucglarina Gore Y erlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapihr.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.
Ogrencilerin Kayit icin Hangi Giin Gelecekleri
(Kayit Gunleri) Duyurulur.

Belirtilen Gunde Aday Bizzat Kendisi Kayit
Blrosuna Gelir.

Ogrencilerin On Kayit Formlarini internet
Uzerinden Doldurulmasi Saglanir.

Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayit igin istenen
Diger Belgeleri Kayit Biirosunda Gdorevliye Teslim
Eder.

Ogrencinin Kaydi Yapihir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.

Performans Gdstergesi

Kayit Olan Ogrenci Sayisi Basarili Bir Sekilde

Tamamlanan Kayit Sureci.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

O0grenciyeni kayitisleminibaslat

OSYS Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
Ogrenci isleri Daire Baskanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci isleri D.Bsk.lifinca OSYM’den OBSme Aktarilir.

Ogrencilerin Kayit icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Gunlen) Duyurulur..

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit igin Kayit
Birosuna Gelir.

Aday Bizzat Kendisi Hayr Kayit

mi Bagvurdu? Yapilmaz
Ogrencinin On Kayit Formunu WEBten Doldurmasi
Saglanir,
Y
Oarenei On Kavit Formunu ve Kayit Igin Istenen Diger
Belgeleri Kavit Biirosundaki Gérevlive Teslim Eder.
Hayir Kayit
— Yapilmaz

Evct

Gérevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilir.

!

Osrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
Verilir.

'

ISLEM SONU 7



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI
21- KAYIT DONDURMA iSLEM LERI
SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 21 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Y iksekokul Sekreteri, Bolim Baskani, Yénetim Kurulu

iSLUigE?S?RGANIZASYON Bolum Baskanligi, Ydénetim Kurulu,0grenci,Ogrenci isleri,

UST SURECI Ogrenci isleri Siireci

Hakli Ve gecerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek
isteyen Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Sureligine

Ogrencinin Dilekge ile Bolim Sekreterligine Kayt
SURECIN SINIRLARI Dondurma istegini Sunmasi ile baslar, Kayit Dondurma
isleminin Tamamlanmasi ile Biter.

SURECIN AMACI

« Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Bolim
Sekreterligine Bir Dilekge ile iletir.

+ Bolim Baskanhgi Dilekgeyi Yonetim Kuruluna
Sunar.

* Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Hakli ve
Gegcerli Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi inceler.

* Sonug¢ Meslek Yiksekokulu Ydénetim Kurulu

SUREC ADIMLARI Karari ile Agiklanir.

« Sonu¢ Olumlu ise Kayit Dondurma Ogrenci
islerine Bildirilir.

+ Ogrenci Kayit Dondurmayi Ogrenci Bilgi
Sistemine Isler.

+ Sonug¢ Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

* Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

. Performans Gdstergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI . .
Kayit Donduran Ogrenci Sayisl.



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Dondurma Sireci Akis Semasi

CKAYIT DONDURMA iSLEMIN{ BASLAT)

Y

grenci Kayit Dondurma istegini Igeren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine Verir.

|

Boliim Baskanlig1 Bir Ust Yazi Ile Ogrencinin Dilekeesini
Y onetim Kuruluna Sunar

v

Hakl ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yoénetim Kurulu
Dilekgevi Inceler.

}

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karan ile
Aciklamr.

L

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrencive Bildirilir,

Hayir

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.

l Evet

Osrencive Bildirilir.

v

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

Y

Osrenci Bilgi Sistemine Islenir.

ISLEM SONU )




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI
22- KAYIT YENILEME iISLEMLERI
SUREC ADI : Kayit Yenileme Sireci
SUREC NO 22 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci isleri, Ogrenci Danismani
SUREC ORGANiIZASYON Ogrenci, Ogrenci isleri, Bélim Baskanhgi, Ogrenci
ILISKISI Danigsmani
UST SURECI Ogrenci isleri Sureci

Ogrencilerin Kayit Yenileme islemlerinin

SURECIN AMACI . .
Gerceklestirilmesi,

Boliim Baskanhginca Danigsman Listesinin Belirlenmesi ile

SURECIN SINIRLARI Baslar, Kaydin Onaylanmasi ile Biter.

 Bolim Baskanhgi Danisman Listesini Belirler.

« Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

« Ogrenciler ilan Akademik Takvimde Belirlenen
Gilnlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama
islemlerini internet Uzerinden Yaparlar.

« Sectikleri Derslere Gore Cikan Harclar ilgili
Bankaya yatinlir.

» Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil
Haftasinda Yaparlar.

* Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini

SUREC ADIMLARI Yenileyemeyenler ilk iki Hafta Igerisinde B&lim
Sekreterligine Basvurur.

 Bolim Baskanhgi Mazeretli Kayit Yenilemek
isteyen Ogrencilerin Listesini Y6netim Kuruluna
Sunar.

+ Mazeretleri Uygun Gériilen Ogrencilerin Kayit
yenileme islemleri Ogrenci islerince Yapilir.

« Kayit Yenileme islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.

« Kayit Yenileme Sireci icerisinde Ogrenciler
Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayit yenileme
islemlerini Kontrol Eder.

. Performans Gdstergesi
SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Sireci
Sayisi ve Sireci



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK Kayit Yenileme Streci Akis Semasi
UNIVERSITESI

KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT >

!

Bélim Bagkanlign Yeni Dénem Danigman Listelerini
Belirler..

|

Ogrenci Isleri Personclince Boliim Bagkanliginca
Belirlenen Danismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

h

Ogrenciler Yeni Donemde Alacagi Dersleni (Oncelikle Alt
Yariyildan Bagansiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi
Sisteminde Segerler.

Y

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Scgimlerini
Tamamlarlar.

!

Scgtikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglanni Ilgili
Bankava Yatirirlar.

'

Kayit Yenileme Islemi

Har¢ Bankava
Gergeklesmez.

Yatnug m1?

l Evet

Oprenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Yy

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islcmi Yapamavan
Ogrenciler Ik Tki Hafta [cerisinde Dilekge Ile Boliim
Sckreterligine Muracaat Ederler.

'

Bolim Bagkanligi Dilckgeleri Bir Ust vazi Ile Yonctim
Kuruluna Sunar.

!




SELCUK
UNIVERSITESI

Kayit Yenileme
Islemi Gergeklesmez

Havg

l Evet

Mazeretleri Uygun Olan Orenciler Ekle Sil Haftasinda
Harclanni Ilgili Bankava Yatinrlar.

Y

Harclarimi {lgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleni Ogrenci Islcrinee Yapalir.

v

Ogrenciler Kayit Yenileme Isleminden Sonra Ogrenci Bilgi
Sisteminden Yem Dénemde Alacagi Dersleri Kontrol Ederler.

}
( ISLEM SONU)




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

23- KAYIT SILDIRME ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiskisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kayit Sildirme Sireci
23 TARIH
Ogrenci, Ogrenci isleri, Yénetim Kurulu
Ogrenci, Ogrenci isleri, Yénetim kurulu,Madirlik,

Ogrenci isleri Siireci

Kaydini Sildirmek isteyen Ogrencilerin Okul ile iliskisini
Kesmek,,

Ogrenci Kaydini Sildirmek Uzere Yazili istekte Bulunmasi
ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye
Lise Diplomasinin Asli Verilmesi ile Biter.

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili istekte Bulunur.

« Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Y énetim
Kuruluna sunulur.

« Ogrencinin Istegi Yiksekokul Yénetim Kurulunca
Onaylanir.

Ogrencinin  Kayit Sildirme iste§i Ydénetim Kurulunca
Onaylandiktan Sonra, ilisik Kesme Belgesini Gerekli
Yerlere Onaylatir.

« Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme islemi
Islenir.

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.
Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

» Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar
Kurumuna Kaydinin Silindigi Bildirilir.

Performans Gdstergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siresi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Silme Sireci Akis Semasi

< KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT >

Osrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

’

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi
Y onetim Kuruluna Sunulur.

!

Oprencin Istei IMYO Yonetim Kurulunca Onaylamr

!

Ogrenci llisik Kesme Belgesini 11gili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiltar,Mcdiko,Kitiphanc,Depo, Danisman ve
Bolum Baskanligi).

SELCUK
UNIVERSITESI

Exgt Kavit Silme Islemi
Gergeklesmez.

\Liaylr

Ogrencinin lisigi Kesilir,

.

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kavdi Diigiilir,

'

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Iglemi Iglenir.

|

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir

Ogrenci Kredi Ahyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna ve askerlik
Subesine Kaydinin Silindigi Bildirilir. (Askerlikle Ilisigi Olan Erkek

Ogrenciler igin)
i
ISLEM SOM



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

24- MEZUNIYET ve DIPLOMA ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mezuniyet Sireci

24 TARIH

Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonlari,

Ogrenci, Ogrenci isleri, Mezuniyet Komisyonu, Bélim,
Yonetim Kurulu, Madurluk, Rektorluk,

Ogrenci isleri Siireci

On lisans Diplomasinin Verilmesi

Ogrencinin Dilekgesine Gore Durumunun Mezuniyet
Komisyonunca incelenmeye Baslanmasi ile Baslar,
Kaydini Sildirmek Uzere Yazili istekte Bulunmasi ile
Baslar, Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet
Belgesinin, onayll transkriptinin ve Lise Diplomasinin Ash
Verilmesi ile Biter.

Ogrenci Mezun Olduguna iliskin Dilekgeyi
Ogrenci islerine Verir.

Ogrenci Isleri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alir. Mezuniyet
Komisyonuna Gdénderir.

Mezuniyet Komisyonunca Ogrencinin Durumu
(Tam Derslerini Almis m1? Kurum Stajini Yapmis
m1? Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol
Edilir?.

Kosullari Sagliyorsa Bélim Baskanliginca
Mezuniyet Komisyon Kararlari Yénetim
Kurulunun Onayina Sunulur.

Gecici Mezuniyet Belgesi / Diplomasit Hazirlanir.
ilisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
Lise Diplomasinin Arkasina Mezuniyet islemi
islenir.

Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Lise
Diplomasinin Ash ve Onayl Transkripti
Ogrenciye Verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde islenir.

Performans Gdstergesi

Mezun Olan Ogrenci Sayisi,

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve On

Lisans Diplomasinin Verilme Sdresi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

~ SELGUK Mezuniyet Siireci Akis Semasi
UNIVERSITESI

MEZUNIYET ve DIPLOMA iSLEMLERIN|I BASLAT

{

Ogrenci Mezun Olduguna iliskin Dilekgeyi Ogrenci Islerine
Verir.

v

Ogrenci Isleri Biriminee Mezun Qlabilecck Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alimir.

!

Listeler Incelenmek Uzere Bir Ust Yazi Ile Bolim
Baskanlhigina Ilctilir,

!

Her Bolum Mezunivet Komisvonu Gerekli Incelemeleri Yapar

v

Zorunlu Derslerini , Mezun
Aldir m1? Edilmecz.
Evet
Secmeli Derslerini ayiy Mezun
Aldr mi1? Edilmez.
Evct
aviy Mczun
1 .
Edilmez.
Evet
Mezuniyet Kredisi Hayir Mezun
Yeterli mi? Edilmez.

Evet




SELCUK
UNIVERSITESI

Boliim Baskanliginca Mczun Durumdaki Qgrenciler Liste
Halinde Y6netim Kuruluna Sunulur.

l

Mezunlar IMYO Yoénetim Kurulunca Onaylanir.

'

Osrenei, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

!

Lise Diplomasinin Arkasina Mezun Iglemi Iglenir.

I

Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kultir, Mcdiko,Kiitiiphanc. Depo, Danisman ve
Bolium Baskanligy).

|

Gegici Mezuniyet Belgesi/Diploma, Onayli Transkript
Lise Diplomasinin Ash Ogrenciye Verilir.

|

ISLEM SONU




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

25-KURUM iCi YATAY GECIiS ISLEMLERI

SUREC ADI :

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLisKiSi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREG ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kurum ici Yatay Gegis Siireci

25 TARIH

Bolum Baskanligi, Ogrenci isleri, intibak Komisyonlart,

Ogrenci, Ogrenci isleri, intibak Komisyonu, Bélim, Yénetim
Kurulu, Mudirluk, Rektorlik,

Ogrenci isleri Sureci

Ogrencilerin Kurum ici Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi,

Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve ilana Gére Basvuru
Kosullarinin Takibi ile Baglar, Kayit Onayi ile Sona Erer.

Y uksekokul Bélim Baskanliklarinca Hangi
Programlardan Hangi Programlara Yatay Gegis
Yapilacagi ve Kurum Igi Yatay Gegis Kontenjanlari
Belirlenir. Yiksekokul Kuruluna Sunulur.

Konu Yiiksekokul Kurulunda Gorusilerek Rektorlige
Sunulur. i

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca Senatoya
Sunulur,

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar
Universite Web Sayfasinda Yayinlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler llgili Birimlere
Istenen Evraklar ile Birlikte Basvurur.

Basvurular Intibak Komisyonlarinca Incelenir.
Evraklari Tam Olup, Durumu Y 6netmelige Uygun
Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun
Goralir. Digerleri Ret edilir.

Konu Y dnetim Kurulunda Goérusildukten Sonra Asil
ve Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

Durum llgililere Teblig Edilir. _

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Ilgili MYO
ya bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.

MYO Mudirligia Ogrencilerin Dosyalarini
Ogrencilerin Eski Okullarindan ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.
llgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir.

Performans Gdstergesi

Yatay Gegis Sayisi , )
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum Ici Yatay Gecis Kayit
Sdreci Sayisi ve Siiresi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Kurum ici Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

KURUM iCi YATAY GECIiS SURECINIi BASLAT

Bolom Baskanhiklarinea Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum Igi Yatay Gegis Yapilacag ve Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlar: Belirlenir. Yoksckokul Kuruluna Sunulur

v

Konu Kurulda Gérusilerek Rektorliige Gonderilir.

v

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

v

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda vayinlanir.

v

Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar lle
Birlikte MY O Bolum Sekreterligine Bagvurur.

v

Basvurular Bolim Intibak Kurullarinda Incelenir,

v

Hay1r Basvuru

Durumlart Uygun
Ret Edilir.

mu?

Evraklarn Tam Olup, Durumlan Kurum i¢i Yatay Gecis
Yonergesine Uyvgun Olanlar GNO larina gore Siralanir.

Hai T Basvuru

Kontenjan Icinde o
Ret Edilir.

Kaldir n?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

v

Y énetim Kurulunda Gorisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

v







SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

26-KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREG ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Kurumlar Arasi Yatay Gegis Sureci
26 TARIH

Bolim Bagkanhgi, Ogrenci isleri, intibak Komisyonlari,

Ogrenci, Ogrenci isleri, intibak Komisyonu, Bélim, Yénetim Kurulu,
Muadurltk, Rektorlik.

Ogrenci isleri Siireci

Ogrencilerin Kurum ici Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin
Saglanmasi,

Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve Ilana Gére Bagvuru Kosullarinin
Takibi lle Baslar, Kayit Onayi lle Sona Erer.

*  Yiuksekokul Boliim Baskanliklarinca Yo6nerge Dogrultusunda
Var ise ilave Kurumlar arasi Yatay Gegis Kontenjanlari
Belirlenir. Yiksekokul Kuruluna Sunulur.

»  Konu Yiksekokul Kurulunda Gorisulerek Rektorliige
Sunulur.

«  Konu Ogrenci isleri Daire Baskanhginca Senatoya Sunulur,

«  Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.

+  Kurumlar arasi Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK’iin
Web Sayfasinda Yayinlanir.

« Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Basvurur.

«  Bagvurular intibak Komisyonlarinca incelenir.

»  Evraklari Tam Olup, Durumu Y&netmelige Uygun Olanlarin
Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Gordlir. Digerleri
Ret edilir.

*  Konu Yonetim Kurulunda Gordstldiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

«  Durum ilgililere Teblig Edilir.

+ Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili MYO ya
basvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.

+  MYO Mudiirliigu Ogrencilerin Dosyalarini Ogrencilerin Eski
Okullarindan ister.

«  Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

*  Dersleri Atanir.

+  Onceki Universitede Aldigi Notlar Muaf islenir.

« llgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.

+  Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir.

Performans Gostergesi
Yatay Gegis Sayisl,

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum arasi Yatay Gegis Kayit
Sireci Sayisi ve Siiresi.



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Kurumlar Arasi Yatay Gecis Sureci Akis Semas

SELCUK
UNIVERSITESI

KURUMLAR ARASI YATAY GECiS SURECINI BASLAT

\Y

Bolum Baskanliklarinca Varsa IT.AVE Kurumlar aras1 Yatay
(Gegis Kontenjanlart Belirlenir. Yuksckokul Kuruluna Sunulur

v

Yiiksckokul Kurulunda Gériigillerck Rektorlage Gondcrilir.

¥

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Scnatova Sunulur.

$

Senatoca Kabul Edilen Tlave Kontenjanlar YOK “e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Wcb
Sayfasinda Yayinlanir.

+

Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ilc
Birlikte MY O Bdolum Sckreterligine Bagvurur.

v

Basvurular Bolum Intibak Kurullarinda Incelenir.

Hayir Basvuru
Ret Edilir.

Evet

Evraklann Tam Olup, Durumlan Kurumlar aras1 Y atay Gegis
Yoéncrgesine Uygun Olanlar GNO larna gdre Siralanar.

Bagsvuru

Kontenjan I¢inde T
Ret Edilir.

Kaldi m1?

3

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.







SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI

27- TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESI

ISLEMLERI
SUREG ADI : Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilmesi Sureci
SUREC NO 27 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yiiksekokul Sekreteri
SUREG ORGANIZASYON Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri,Ogrenci,
ILISKISI
Ust siireci Ogrenci isleri Sureci

Halen Ogrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina
SURECIN AMACI gelen Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarini Yazarak Tecil
islemlerini Halletmek,

Ogrencilerin Durumlarinin Tespit Edilmesi ile Baslar,

SURECIN SINIRLARI Askerlik Subelerine Y azi Gonderilmesi ile Sona Erer.

« Ogrencilerin Durumlari Tespit Edilir.
» Askerlik Cagina gelenlere Ek-G Belgesi
SUREC ADIMLARI Dizenlenerek Gonderilir.
« Askerlik Subesinden Bilgi iste§i Var ise 31 Ekim’e
kadar Askerlik Subesine yazi Gdnderilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Tecil islemleri Halledilen Ogrenci Sayist,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Erkek Ogrenciler igin Tecil Yazilarinin Askerlik
Subesine Gdnderilmesi Sireci Akis Semasi



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

28-SINAVLARA ITIRAZ ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sinavlara itiraz Sireci
28 TARIH

Bélum Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Eleman

Bélum Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemant, Ogrenci,
Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri Siireci

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

Ogretim Elemaninin Notlari Sisteme Girmesi ile Baslar,
Notun Duzeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da
Herhangi Bir Yanhishigin Olmadiginin Tespiti Halinde
Ogrenci Ve Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

e Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlari Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar Ve Onay Verdikten Sonra ilan Edilmis
Olur.

+ Egitim Ogretim Ve Sinav Yonetmeligine Gore 7
Giin Icerisinde Ogrenci Sinav Notuna itiraz
Dilekcesi Verir.

+ Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemani
Tarafindan Kontrol Edilir.

« itiraz incelenir.

 Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Y dnetim
Kuruluna Sunulur.

« Yonetim Kurulu Karari ile Not Diizeltilir.

+ Durum Ogrenciye Bildirilir.

+ Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

+ Hata Yok ise itiraz Reddedilir.

Performans Gdstergesi

Sinavlara itiraz Eden Ogrenci Sayisi, itirazlari
Kabul Edilen Ogrenci Sayisi



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Kurumlar Arasi Yatay Gegis Sureci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI
SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT >

y
Ara ve Final Sinavlart Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlan Bilisgim Sistemine Giris Yapar ve Onav Vererck
Notlar1 [lan Etmis Olur.

¢

Ogrenci Sinav Notunu Diigiik Bulursa. Egitim Ogretim Ve
Sinav Yonctmeliging Gore 7 Gin Igerisinde Maddi Hata
Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)Verir.

[1gili Ogretim Lleman Ogrencinin Sinav Kagidim Tekrar Inceler.

v

Maddi Hata Hayir Basvuru

Yapilmig m1? Ret Edilir.

Bolum Bagkanlhiginca Not Diizeltilmesi i¢in Yénctim
Kuruluna Sunulur.

Yoénetim Kurulunca Itiraz Incelenir.

!

Hayir Basvuru
—

Ogrencinin Itirazi 1L
Ret Edilir.

Dogru mu?

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

Y

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

Y

(iSLEM SONU>




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

29- MAZERET SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret Sinavi Sireci
29 TARIH

Bolum Baskanlari,

Bélum Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemant, Ogrenci,
Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Siireci

Mazereti Olup da Ara ve Final Sinavlarina Girememis Olan
Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini
Saglamalk,

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekce vermesi ile
Baslar, Mazerete Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi
Sistemine Girilmesi ile Sona Erer.

+ Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina
Girmek icin Boliim Sekreterligine Dilekge ile
Basvurur.

« Bo6lum Dilekgeleri Ydnetim Kuruluna Sunar.

* Mazeretler Ydnetim Kurulunca Uygun Garulirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

+ Mazeretler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi
Ret edilir.

» Bolim Baskanliginca Mazeret Sinavi Giin ve
Yerleri Acgiklanir.

« Belirtilen Gin ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Sinavlari Yapilr.

* Mazeret Sinavi Notlari Not Onay Formlari Bélim
Baskanligina Teslim Edilir.

« Notlar Ogrenci islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

+ Ogretim elemaninca Sinav Evraklari Boliim
Baskanligina Teslim Edilir.

Performans Gdstergesi

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisl,



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Mazeret Sinavi Sureci Akis Semasi

MAZERET SINAVIISLEMLERINI BASLAT

\V4

Mazercti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri Ile
Birlikte Dilekgelerini Bolum Sekreterligine Verirler.

A

Boliim Baskanlig Dilckgcleri Inccler ve Yonctim Kuruluna
Sunar.

Hayir

Mazeretler Uygun
mu?

Mazcrct
Ret Edilir.

Bo6lim Bagkanlhiginca Mazeret Simav Takvini Yaplir,

Ilgili Ogretim Elemaninca Boliim Baskanhiinca Belirlenen
Gun ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

—

Mazerct Smavi Not Onay Formlan ve Smav Evraklan
Boliim Bagkanligma Teslim Edilir.

'

Ogrenci Igleri Mazeret Smavi Notlarim Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

CiSLEM SONU>




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

30- TEK DERS SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Tek Ders Sinavi Siireci
30 TARIH

Boliim Baskanlari, Ogrenci isleri

Bélum Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemant, Ogrenci,
Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Siireci

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri i¢cin Basarisiz Bir
Derslerinin Kalmasi Halinde Basarisiz Dersi igin Tek Ders
Sinav Hakkr Vererek Mezun Olmalarini Saglamalk,
Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek icin Dilekce
vermesi ile Baslar, Tek Ders Sinav Sonugclarinin Ogrenci
Bilgi Sistemine Girilmesi ile Sona Erer.

« Mezun Olmak igin Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek
Ders Sinavina Girmek Igin Boliim Sekreterligine
Dilekge ile Basvurur.

+ Bolum Baskani Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini inceler.

« Durumlari Uygun Olan Ogrencilerin Dilekcelerini
Y odnetim kuruluna Sunar.

+ Tek Ders Sinavina Girecek Ogrencilerin
Dilekceleri Ydnetim kurulunca Uygun Bulunursa
Ogrenciler Tek ders Sinavina Girerler.

+ ilgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapilir.

* Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari B4lim
Baskanligina teslim Edilir.

« Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine islenir.

Performans Gdstergesi

Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayisl,



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Mazeret Sinavi Sureci Akis Semasi

< TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT >

lek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinav ina Girmek
icin Dilekcelerim Bélllin Sekreterligine Verirler

Bolim Baskam Dilekgeleri inceler ve Y dnetim Kuruluna

Sunar
Havir I'ck Ders Sinavina
Giremez
Evet
Evet fek Ders Sinavina
Giremez.
Havir
Tkivir Tek Ders Sinavina
Giremez.
Evet

Bolim Baskanliginca ilan Edilen Giin vc Yerde ilgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapihr

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari Bolim Baskanligina
Teslim Edilir

ogrenci isleri Tek Ders Sinavi Notlarini 6grenci Bilgi
Sistemine Islerler.

Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

islem sonu



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

31- EVRAK AKISI ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREG ORGANIZASYON
iLiSKisi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREGC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Evrak Akis Sireci
31 TARIH

Y iiksekokul Mudiirii, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

Y iiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Midiirt, Yazi isleri, ilgili
Birimler/Kisiler, Rektorluk

Y 6netim isletisim Siireci

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisini Saglamak,

Yazilan Yazilari Rektorliik Yazi islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirlige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yazi ilgili
Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap Yazilmasi ile Son Bulur.

* Gelen Yazilar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan EBYS ile

Y uksekokul Mudirune Gonderilir.
o Midur Yazilari Gordikten Sonra Y Uksekokul
Sekreterine Gonderir.
* Yiiksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi lle Ilgili Yazilara Not Diiger. _
« llgili Birim Gelen Yaziya Bakar Cevap Yazilacak Ise Cevap
Yazar. Bilgi Amagch ise Dosyasina Kaldirir.

» ilgili Birim Tarafindan Cevaplanan Yazilar Y iiksekokul
Sekreterine imza/Paraf icin Génderilir.

« Yuksekokul Sekreteri Gelen Yaziya Bakar imzalamasi
Gerekiyor Ise Imzalar. Paraflamasi Gerekir Ise Paraflar
Yiiksekokul Midiiriine imzaya Génderir.

« Yiiksekokul Midiirii imzaladiktan Sonra Yazi Cevap
Yazilan Birimin Evrak Sorumlusuna Gider ve Islem Son
Bulur.

Performans Gdstergesi

Gelen Giden Evrak Sayisl,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Evrak Akis islemleri Siireci Akis Semasi

< EVRAK AKIS SURECINi BASLAT >

Y
EBYS ile Gelen Yazilar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan
EBYS ile Yiksekokul Muduriine Gonderilir

SELCUK
UNIVERSITESI

Y
Mudiir Yazilan Gordiikten Sonra Yiiksekokul Sekreterine
Gonderir. Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser

A4

Yiiksekokul Sekreteri Yazilar Dagitimini Yapar ve
Geresi lle Ilgili Yazilara Not Diiser

A4
Mgili Birim Gelen Yaziy1

4

Evraka Ceyap

Dosyasina
Y Yazilacak m1?

Kaldirlir

Mlgili Birim Tarafindan Cevaplanan Yazilar Yiiksekokul
Sekreterine Imza/Paraf I¢in Gonderilir

A4

Yiiksekokul Sekreteri Gelen Yaziya Bakar imzalamasi
Gerekiyor Ise Imzalar.

A

Paraflamasi Gererekiy Ise Paraflar
Yiiksekokul Mudiriine Imzaya Goénderir.

A4

Yiiksekokul Miidiirii Imzaladiktan Sonra Yazi Cevap
Yazilan Birimin Evrak Sorumlusuna Gider

\ 4

CiSLEM SONU)




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

32- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKISi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

ISLEMLERI

Akademik Personelin Gérev Siresi Uzatilmasi islemleri
Akis Sireci

32 TARIH

Y iksekokul Midird, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskani, Personel isleri

Y iksekokul Sekreteri, Bolim Baskani, Y uksekokul
Midiri, Personel isleri, Rektorliik

Y onetim isletisim Siireci

Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilmasi islemlerini
Zamaninda Yapmak,

Akademik Personelin Gorev Suresi Uzatilmasi Y azisinin
Boliim Baskanhgindan Yénetim Kuruluna Sunulmasi ile
Rektorlik Onayindan Sonra ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.

* Akademik Personelin Gérev Suresi Uzatilma
Zamani Bélim Sekreterligince Takip Edilir.

 Bolim Baskanhgi Akademik Personelin Gérev
Siresinin Uzatilmasi ile ilgili Yaziyr Kendi
Gorusiinden de bahsederek Yodnetim Kuruluna
Sunar.

+ Yonetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gérev
Siresinin Uzatilip Uzatilmamasi Yénunde Oylama
Y apar.

* Uzatilmasi Kabul Edilirse Ydnetim Kurulu Karari
Mudarligin de Gorasa ile Personel D.
Baskanligina Gonderilir.

* Rektorlikce Gorev Sirenin Uzatilmasina Onay
Verilir.

« Onay llgiliye Teblig Edilir.

« Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

Performans Gdstergesi

Gorev Siresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Gorev Suresi Uzatilmasi islemleri Sireci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI

GOREV SURESI UZATILMA SURECINi BASLAT

y

Gorev Siirest Spna Ercn Akademik Pcrsoncll.in Gorev
Siiresini Uzatmak Igin Boliim Bagkanhigi 1 ay Once Goriisii
[1e Birlikte Yonctim Kuruluna Teklifte Bulunur.

A 4

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.

v

Ovylamada Yeterh
Cogunlugu Aldi m1?

Ilayir
Gorev Siiresi
Uzatilmaz.

Karar Bir Ust Yaz1 Ile Miidiirlifiin de Gorasi Belirtilerek
Rektorluge Gonderilir.

h 4

Rektor Onaylar

!

Personcl Isleri Onaya Ilgilive Teblig Eder. Onavin Bir
Surctini Verir

|

Onayin Bir Surcti llgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.

M v >

ISLEM SONU



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

33-DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI
SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ders Muafiyet islemleri Akis Siireci
33 TARIH

Boliim Baskani, intibak Komisyonu

Y iksekokul Sekreteri, Bolim Baskani, Y uksekokul
Muduri, ilgili Ogretim Elemanlari, intibak Komisyonu,
Ogrenci

Egitim-Ogretim Siireci

Ogrencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekogretim
Programinda aldigi ve Gectigi Derslerin Muaf Tutulmasini
Saglamalk,

Ogrencinin Bolum Sekreterligine Dilekge vermesi Ile
Baslar, Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine
islenmesi ile Sona Erer.

+ Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekogretim
Kurumunda aldigi ve basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders iceriklerini Ogrenci islerine
Verir.

« Ogrenci isleri Ogrencinin Gegtigi icerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf
Tutulabilmesi icin Dersi Veren Ogretim
Elemaninin Gorusinu Alir.

« llgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Bélim
intibak Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile
Ilgili Karar Alr.

« Bolim Baskanhigi Alinan intibak Komisyonu
Kararint Yodnetim kuruluna Sunar.

* Yodnetim Kurulu Uygun Gorirse Onaylanir.

+ Karar Ogrenciye teblig Edilir.

« Kararin Bir Sureti Ogrenci islerine verilir.

« Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi
Sistemine islenir.

« Ogrenciye isterse MuafDerslerin Kredisi Kadar
Ust yariyildan Ders Almasi Saglanir.

Performans Gdostergesi

Muafiyet Dilekcesi Veren Ogrenci Sayisi,



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Muafiyet islemleri Siireci Akis Semasi

CDERS MUAFIYET SURECINI BASLAT>

A

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekogretim
Kurumunda Devamini Aldigi ve Bagarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders Igeriklerini Ogrenci Islerine Verir.

A 4

Ogrenci Isleri Ogrencinin Gegtigi Igerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
I¢in Dersi Veren Ogretim Elemaninin Goriigiinii Alir.

Ogretim Elemani
Uygun Ders Muaf
Gordii mii? Tutulmaz
Mgili Ogretim Elemam Uygun Gériirse Boliim Intibak
Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler lle Ilgili Karar Alir.
K Oluml Hayir
arar Ulumiu R Ders Muaf
mu ? o Tutulmaz
Evet
Boliim Baskanlig1 Alinan Intibak Komisyonu Kararmi
Yonetim Kuruluna Sunar.
Karar Olumlu Hayir = Ders Muaf
mu ? " Tutulmaz

Evet

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

A 4

Kararmn Bir Sureti Ogrenci Islerine Verilir.

'

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci
Bilgi Sistemine Isler.

A 4

[ ISLEM SONU ]




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

34-DANISMANLARIN BELIRLENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLiSKIS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Danismanlarin Belirlenmesi islemleri Akis Sireci
34 TARIH

Bolum Bagskani,

Bolum Baskani, Ydénetim Kurulu, ilgili Ogretim
Elemanlari, Ogrenci,

Egitim-Ogretim Siireci

Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde
Cozimlenmesini Saglamak,

Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmasi ile
Baslar, Danismanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi
ile Sona Erer.

« Her Egitim Ogretim Yili Basinda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Danismanliklarda Bir Degisiklik Var ise Bolim
Baskanlhiginca Danismanliklar Belirlenir.

« Danisman Ogretim Elemanlari B6lim
Baskanliginca Y énetim Kurulunun Onayina
sunulur.

* Yonetim Kurulunca Danismanlarin Uygun
Gorilmesi Halinde Ogrenci isleri Bilgi Sistemine

islenir.
« Danismanhiklari ilgili Ogretim Elemanlarina
Tebli§ Edilir.

« Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde
Danismanlari Atanir.

« Danismanlar Ogrencilerin Sorunlarini G6zmede
Ogrencilere Yardimci Olur, Yol Gésterir.

Performans Gdstergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayisl,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Danisman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi islemleri

Sureci Akis Semasi
SELGUK

UNIVERSITESI

@NISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT>

\

Her Egitim Ogretim Yili Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
_ Damgmanlaninda Degisiklik Olan Ogrencilere Béliim
Bagkanlannca Yceni Damsmanlan Belirlenir.

A A

Yent Danigmanlann Yénetim Kurulunun Onayina Sunulur.

|

Yonetim Kurulu Uy gun
Gordu mu?

Hayir

A

Yeni Damsmanlar [gili Ogretim Clemanlarina Teblig Cdilir.
Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

{

Yeni Damigmanlar Ogr_pnci Islerinee Qrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

|

Ogretim Elemanlari Danigmani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarim Cézmede Yardimer Olur, Onlara Yol Gosteriri.

iSLEM SONU



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SELCUK
UNIVERSITESI
35- OGRENCI BELGESiI VERME ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi Verme islemleri Akis Sireci

SUREC NO 35 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Y iiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,

ILISKISI

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Surede Ogrenci belgesi Vermek,
Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar,

SURECIN SINIRLARI Y iiksekokul Sekreterince imzalanip Mihirlenmesi ile Son

Bulur.

« Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak icin Ogrenci
islerine Sahsen/Vekaleten S6zlii Basvuruda
Bulunur.

« Ogrenci Isleri Calisanlari Gelen Talep
Dogrultusunda Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi

SUREC ADIMLARI Sistemi Programindan Cikartir.

» Kontrolliinu yapar ve Paraflar, Y dksekokul
Sekreterine imzaya Sunar.

« Yiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikce Muhurlenir.

« Belge Ogrenciye verilir.

Performans Gdstergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi, Ogrenci Belgesi

Verilme Hizi,



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Belgesi islemleri Sureci Akis Semasi

< OGRENCI BELGESI VERME SURECINi BASLAT

Ogrencei, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri
Biriminc Sahscen/Vekalcten Bagvurur.

Ogrenci Belgesi
Verilmez.

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

Ogrenci isleri Biriminee Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
(grenci Belgesi Cikartilir.

h 4

Kontrolinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzava Sunar.

|

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

|

Miidiir Sckreterligi Ogrenci Belgesini Mithiirer,

y

Belge ilgili Ogrenciye Verilir.

iISLEM SONU




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

36- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SURE(; ORGANIZASYON
iLiSKIiS]
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Transkript Verme islemleri Akis Siireci
36 TARIH
Ogrenci Isleri, Yiksekokul Sekreteri
Y iiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,
Egitim-Ogretim Sireci

Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini
saglamak,

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar,

Y iiksekokul Sekreterince imzalanip Mihirlenmesi ile Son
Bulur.

« Ogrenci, Transkript Almak icin Ogrenci islerine
Sahsen/Vekaleten S6zIli Basvuruda Bulunur.

« Ogrenci isleri Calisanlari Gelen Talep
Dogrultusunda Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Cikartir.

» Kontrolliinu yapar ve Paraflar, Y iksekokul
Sekreterine imzaya Sunar.

» Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra
Transkript Sekreterlikce Muhirlenir.

+ Belge Ogrenciye verilir.

Performans Gdstergesi

Transkript Verilen Ogrenci Sayisi, Transkript Verilme
Hizi,



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Transkript islemleri Sureci Akis Semasi

SELCUK
UNIVERSITESI
( TRANSKRIPT VERME SURECINi BASLAT
\%
Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci Isleri Birimine
Sahsen/Vekaleten Bagvurur.
Transkript Ogrenei Sahsen/Vekaleten
Verilmez. mi Bagvurdu?

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilar.

!

Kontrolunii Yapar, Parafin1 Atar. Yiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|

Yiiksckokul Sckreteri Belgeyi Imzalar.

'

Midir Sckreterligi Transkripti Mihiarler.

\ 2
Transkript Tlgili Ogrencive Verilir.

iSLEM SONU

2



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

37- OGRENCIYE DIPLOMA EKi VERME ISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLisKisi
UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREG ADIMLARI

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Diploma Eki Verme islemleri Akis Siireci
37 TARIH
Ogrenci isleri, Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,
Egitim-Ogretim Siireci
Ogrencilerin En kisa Siirede Diploma Ekini Almalarini saglamak,

Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile baslar,
Ogrenci isleri Daire Bagkaninca imzalanip Soguk Miihiir
Yapildiktan Sonra Ogrenciye Teslimi ile Son Bulur.

» Ogrenci, Diploma Eki Almak igin Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten S6zIu Basvuruda Bulunur.

« Ogrenci isleri Calisanlari Gelen Talep Dogrultusunda
Diploma Ekini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.

« Kontroliini Yapar ve Ogrenci Isleri Daire Baskanina
Imzaya Sunar.

« Ogrenci isleri Daire Bagkaninca imzalan Diploma EKi
Soguk Miharle Mihitrlenir

« Belge Ogrenciye verilir.

Performans Gdostergesi

Diploma Eki Verilen Ogrenci Sayis,
Diploma Eki Verilme Hizi,



SELCUK SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
ONIVERSITESI Diploma Eki islemleri Akis Semasi

GiPLOMA EKI ISLEMLERINi BASLAD

A 4

Ogrenci, Diploma Eki Almak Uzere Ogrenci Isleri Birimine
Sahsen/Vekaleten Bagvuruda Bulunur.

Ogrenci
Sahsen/Vekaleten

mi Basvurdu?

Diploma Eki
Verilmez.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Diploma Eki Cikartilir.

Y

Kontroliinii Yapar, Ogrenci Isleri Daire
Baskanina Imzava Sunar.

\ 4
Osrenci Isleri Daire Baskan1 Belgevi Imzalar.

A 4
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Soguk
Miihiirle Miihiirlenir.

A 4

Dinloma Fki Tleili Odrencive Verilir

A 4

[ IS.EM SONTU ]




SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK
UNIVERSITESI

IS SURECLERI

38- AKADEMIK ve IDARI PERSONEL MAAS ODEME ISLEMLERI

SUREG ADI :

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREQ ORGANIZASYON
iLiSKIiSi

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREG ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemleri Akis Siireci

38 TARIH

Muhasebe Birimi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi,

Muhasebe Birimi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi,
Rektorlilk Maas Servisi, Muhasebe Yetkilisi, ilgili Banka

Y 6netim isletisim Siireci

Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemlerini Yapmak.

Muhesbe Biriminin Personel Maaslarini Hesaplama ve Hazirlama
Islemi ile Baglar. Personel Maaslarinin Banka Hesaplarina
Aktarilmasi ile Son Bulur.

* Muhasebe Birimi Her Ayin 7 sine Kadar Rektdrliik Maas
Biriminden Personel Maas Glncellemelerini Yaptirir.
« Muhasebe Birirmi KBS Sisteminden Maas islemini Baglatir.

« Muhasebe Birirmi KBS Sisteminden Maasla ilgili
Dokiamlerin Ciktilarini Alir.

* Muhasebe Birirmi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevilisin
Imzasina Sunar.

« Gergeklestirme Goérevilisi Kontrol Ederek imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Onayina Sunar.

» Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek imzasini Atar.

*  Muhasebe Birimi Rektorlik Maas Birimine Gonderir.

Performans Gdstergesi

Ayrilan Bitce



SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemleri Akis Semasi

@AAS ODEME SURECINi BASLAD

A

Muhasebe Birimi Her Ayin 7 sine Kadar Rektorlitk Maag
Biriminden Personel Maag Guncellemelerini Yaptirir.

SELCUK
UNIVERSITESI

A 4

‘Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Maasla Mgili
Odeme Emni Belgesi ve Dokumlerin Ciktilarini Alir.

A 4

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme
Gorevlisinin Imzasma Sunar.

;

Gergeklestirme Gorevilisi Kontrol Ederek Imzasin1 Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar

A 4

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederck imzasini Atar.

A 4

Muhasebe Birimi Bir Niishasini Arsivler
Bir Nushasinida Rektorlikk Maas Birimine Gonderir

A

Rektorlik Maag Birimi Kontroliinii Yapar Paraflar Muhasebe
Yetkilisine Odeme Emri Belgesi ve Banka Listesini Imzaya Sunar.

4
Muhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabmna Odemeyi Aktarir,

A

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir

A

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Maaglarini
Sistem Uzerinden Hesaplarma Aktarir.

A 4

ISLEM SONU J




oniversitesi SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

39-EKDERS ODEME iISLEMLERI

SUREG ADI :

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKiS]

UST SURECI

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

SUREC ADIMLARI

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ek ders Odeme islemleri Akis Siireci

39 TARIH

Bolim Baskani, Mudir Yardimcisi, Muhasebe Birimi
Gerceklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi,

Muhasebe Birimi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi,
Rektorlilk Maas Servisi, Muhasebe Yetkilisi, ilgili Banka

Y 6netim isletisim Siireci

Akademik Personelin Ek ders Odeme islemlerini Yapmak.

Bo6lim Baskanlari ve Midiir Yardimcisi Tarafindan Ogretim

Elemanlari Ders Dagilimi, Ders Yiikii ve Ucrete Esas Fazla Ders

Saati Cizelgesi Hazirlama islemi ile Baslar. Gergeklestirme

Gorevlisinin Ek ders Ucretlerini Banka Hesaplarina Aktarmasi ile

Son Bulur.

» Akademik Y1l ve D6nem Basinda Bélum Baskanlari Ogretim
Elemanlari Ders Dagilimi, Ders Y ki ve Ucrete Esas Fazla
Ders Saati Cizelgesini ve Her Ayin Sonunda Ise Ek Ders Ucreti

Cizelgesini Hazirlar Kontroliinii Y apar imzalar ve ilgili Midur
Yardimcisina Teslim Eder.

Ilgili Mudir Yardimcisi Kontroliinii Yapar imzalar ve
Muhasebe Birimine Teslim Eder.

Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Ders islemini Baslatir.
Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Dersle ilgili Aylik
Fazla Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.
Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevlisin
Imzasina Sunar.

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Onayina Sunar.

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek imzasini Atar.

Muhasebe Birimi Rektérlik Maas Birimine Gonderir.

Performans Gostergesi

Ayrilan Bltge



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Ek Ders Odeme islemleri Akis Semasi

@( DERS ODEME SURECINi BASLD

Y

Akademik Y1l ve Dénem Basinda Boliim Bagkanlart Ogretim
Elemanlar1 Ders Dagilimi, Ders Yiikii ve Ucrete Esas Fazla
Ders Saati Cizelgesini ve Her Aym Sonunda Ise Ek Ders
Ucreti Cizelgesini Hazirlar Kontroliinii apar Imzalar ve Ilgili
Miidiir Yardimcisina Teslim Eder

A

Mgili Miidiir Yardimcisi Kontroliinii Yapar Imzalar ve
Muhasebe Birimine Teslim Eder.

v

Mubhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Dersle Ilgili Aylik
Fazla Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

Y

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevlisinin
Imzasina Sunar.

A 4

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar.

A 4

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederck imzasin1 Atar.

A 4

Mubhasebe Birimi Bir Niishasini Arsivler
Bir Nushasimida Rektorlitk Maas Birimine Gonderir.

Y

Rektorliik Maas Birimi Kontroliinii Yapar Paraflar Muhasebe
Yetkilisine Odeme Emri Belgesi ve Banka Listesini Imzaya Sunar

Y

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabma Odemeyi Aktarir

Y

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

;

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Ucretlerini
Sistem Uzerinden Hesaplarma Aktarir

v

ISLEM SONU




oniversitesi SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
IS SUREGLERI

40- SINAV UCRETI ODEME ISLEMLERI

SUREC ADI : Sinav Ucreti Odeme islemleri Akis Siireci

SUREC NO 40 TARIH

Bolim Baskani, Mudir Yardimcisi, Muhasebe Birimi

SURECIN SORUMLULARI . . o
Gerceklestirme Gorevlisi, Harcama Y etkilisi,

SUREC ORGANIZASYON Muhasebe Birimi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Y etkilisi,
ILISKISI Rektorlilk Maas Servisi, Muhasebe Yetkilisi, Ilgili Banka

UST SURECI Y 6netim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personelin Sinav Ucreti Odeme islemlerini Yapmak.

Bo6lim Baskanlari ve Mudiir Yardimcisi Tarafindan Ogretim
SURECIN SINIRLARI Elemanlari Ders Dagilimi, Ders Yiikii ve Ucrete Esas Sinav
Ucreti Cizelgesi Hazirlama islemi ile Baslar. Gergeklestirme

Gorevlisinin Sinav Ucretlerini Banka Hesaplarina Aktarmasi ile
Son Bulur.

+ Boliim Baskanlari Ogretim Elemanlari Ucrete Esas Sinav Ucreti
Cizelgesini Her Genel Sinavlarin Sonunda Hazirlar Kontrolini
Yapar imzalar ve ilgili Midiir Yardimcisina Teslim Eder.

« llgili Midir Yardimcisi Kontroliinii Yapar imzalar ve
Muhasebe Birimine Teslim Eder.

« Muhasebe Birimi KBS den Sinav Ucreti islemini Baslatir.

« Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Sinav Ucreti ile ilgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

* Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gerceklestirme Gorevilisin

imzasina Sunar.

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek imzasini Atar.

Harcama Yetkilisinin Onayina Sunar.

 Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek imzasini Atar.

* Muhasebe Birimi Rektorlik Maas Birimine Gonderir.

SUREC ADIMLARI

Performans Gdstergesi

SUREG PERFORMANS

GOSTERGELERI Ayrilan Bitce



SELCUK
UNIVERSITESI

SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Sinav Ucreti Odeme islemleri Akis Semasi

@AV UCRETIi ODEME SURECINI BASLD

A

Boliim Baskanlart Ogretim Elemanlar Ucrete Esas Smav Ucreti
Cizelgesini Her Genel Siavlarin Sonunda Hazirlar Kontroliinii
Yapar Imzalar ve Ilgili Miidiir Yardimcisina Teslim Eder.

A 4

Mgili Miidiir Yardimcisi Kontroliinii Yapar Imzalar ve
Muhasebe Birimine Teslim Eder

A 4

Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Sinav Ucreti e Tlgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir

Y

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme
Gorevlisinin Imzasina Sunar.

A

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar

A 4

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederck imzasin1 Atar.

A

Muhasebe Birimi Bir Niishasint Arsivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maas Birimine Gonderir

Y

Rektorliik Maas Birimi Kontroliinii Yapar Paraflar Muhasebe
Yetkilisine Odeme Emri Belgesi ve Banka Listesini Imzaya Sunar

A

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabma Odemeyi Aktarir.

A

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

Y

Gergeklestirme Gorevlisi Mlgili Kisilerin Ucretlerini Sistem
Uzerinden Hesaplarina Aktarir

Y
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Fazla Mesai Ucreti Odeme islemleri Akis Sireci

41 TARIH

Muhasebe Birimi, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi

Y dnetim Kurulu, Muhasebe Birimi, Gerceklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi, Rektorlik Maas Servisi, Muhasebe Y etkilisi,
Ilgili Banka

Y 6netim isletisim Siireci

Akademik ve idari Personelin Fazla Mesai Ucreti Odeme
Islemlerini Yapmak.

Mesaiye Kalacak Personele Duyuru Yapilmasi ile Baslar.
Gergeklestirme Gorevlisinin Fazla Mesai Ucretlerini Banka
Hesaplarina Aktarmasi ile Son Bulur.

« Gergeklestirme Goérevlisi Egitim Ogretim Dénemi icerisinde
Her Ayin Sonunda Fazla Mesai Puantajini Hazirlar Kontroluni
Yapar imzalar ve Muhasebe Birimine Teslim Eder.

« Muhasebe Birimi KBS den Fazla Mesai islemini Baglatir.

» Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Fazla Mesai Ucreti ile ilgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

* Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevlisin
Imzasina Sunar.

« Gergeklestirme Gérevlisi Kontrol Ederek imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Onayina Sunar.

 Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek imzasini Atar.
» Muhasebe Birimi Rektorlik Maas Birimine Gonderir.

Performans Gostergesi

Ayrilan Bltce
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SU-TASKENT MESLEK YUKSEKOKULU
Fazla Mesai Ucreti Odeme islemleri Akis Semasi

Gergeklestirme Gorevlisi Egitim Ogretim Dénemi Igerisinde
Her Ayin Sonunda Fazla Mesai Puantajini Hazirlar Kontroluni
Yapar imzalar ve Muhasebe Birimine Teslim Eder

A

Mubhasebe Birimi KBS Sisteminden Fazla Mesai Ucreti Ile Tlgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

A

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevlisin
Imzasina Sunar.

A

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar

A

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederck imzasin1 Atar.

A

Muhasebe Birimi Bir Niishasini Arsivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maas Birimine Gonderir

A

Rektorliik Maas Birimi Kontroliinii Yapar Paraflar Muhasebe
Yetkilisine Odeme Emri Belgesi ve Banka Listesini Imzaya Sunar.

A

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabma Odemeyi Aktarir.

A

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

A

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Ucretlerini Sistem
Uzerinden Hesavlarina Aktarir.

A 4
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