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TASKENT MESLEK OGRENCI KAYIT PROSESI

YUKSEKOKULU Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuzu kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapilmasi.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan kayit islemlerini kapsar.
GIRDILERi Akademi!ﬁTakV.irr.l, OSYS Sonuglarma gore yiliksekokulumuza CIKTILARI Kayt yaptiran dgrenci
yerlesen dgrenci listeleri listeleri
ALTYAPI
INSAN CALISMA ORTAMI Bilgisayar, Ogrenci Otomasyon Program
KAYNAKLAR Idari personel Ofisler Fotokopi cihazi, Dolaplar, Ogrenci Ozliik
Dosyalart

Egitim-Ogretim Hizmetleri,
Uygulama Alanlari, Sosyal
ETKILEDiGi PROSES Faaliyetler, Maas Islemleri, Ek- | ETKILENDiGi PROSES
Ders Islemleri, Satin Alma,
Hizmet i¢i Egitim, YGG

Egitim-Ogretim Hizmetleri, Uygulama
Alanlar1, Sosyal Faaliyetler, Maas Islemleri,
Ek-Ders Islemleri, Satin Alma, Hizmet I¢i
Egitim, YGG

PERFORMANS KRITERLERI | Akademik takvime uyum, Kayit yapmaya hak kazanan ve kayit yaptiran égrenci oranlari.

KONTROL KRITERLERI Akademik takvim, OSYM tarafindan belirlenen kayit esnasinda istenen belgeler.
GOZDEN GECiRME PERiYODU | 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU KYS Tem§|[C|S|, Mudu_r Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagskanlar1, Tahakkuk-Personel Isleri
Memuru, Ogrenci Isleri Memuru
SORUMLU PROSES AKIS PLANI TR B
Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Otomasyon Programindan YKS sonuglarma gore Kazanan
Memuru Yiiksekokulumuza yerlesen dgrenci listesinin alinmasi ogrenci listeleri
Kazanan
Ogrenci isleri " ogrenci
mfe%muru 3 OSYM tarafindan belirlenen tarihlerde e-devlet ve yiiz yiize kayitlarin listeleri, Kayit
almmast icin gerekli
evraklar
Ogrenci isleri Evraklar1 tam olan 6grencilerin bagvurularinin kabul edilmesi Kayit igin
memuru gerekli belgeler
Ogrenci isleri Kayit igin
Srenct 1gler Kayit yaptiran 6grenciler igin 6grenci 6zliik dosyasmin hazirlanmasi gerekli evraklar
memuru listesi
Kayit i¢in
Ogrenci isleri Ogrenci tarafindan getirilen evraklarin ve hazirlanan evraklarin, 6grenci gerekli evraklar
memuru 6zliik dosyalarina konulmasi listesi, 6grenci
zarflart
o S Kayit yaptiran
Ogrenci isleri v S S - : . .
Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin 6grenci isleri otomasyonuna girilmesi Ogrenci
memuru
dosyalart
Kayit yapmaya
hak kazanan
Ogrenci isleri Kaydini yaptiran ve yaptirmayan dgrenci sayilarmin OSYM’ye bildirilmek | 6grenci
memuru iizere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilmesi listeleri, kayit
yaptiran
ogrenci listeleri
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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Sayfa No 2

RiSKLER

Ogrencilerin yanlis, eksik yada sahte evrak getirmesi, personelin rahatsizlanarak kayitlar esnasinda
okulda bulunamamasi, zarf ve benzeri materyallerin eksikligi, 6grencinin mazereti dolayist ile kayt
icin gelememesi, Konya merkeze uzak bir ilge olundugundan yeni kayit 6grencilerinin mesai saatleri
igerisinde gelememesi, iilke igerisindeki olagan disi durumlarin (salgin hastalik, dogal afet, savas vb.)
bas gostermesi, ilgenin kiigiik ve sosyal imkanlarin kisithh olmasindan kaynakli kayda gelen
Ogrencilerin tereddiitler yagamasi.

FIRSATLAR

YKS sonucglarina gore Meslek Yiiksekokulumuza yerlesen &grenci listelerinin hizli bir sekilde
otomasyon programina diigmesi ve istenen evraklarin belli olmasi ve ayrica istenilen evraklarin
Yiiksekokulumuz Web sayfasinda yayinlanmasi, farkli birimlerde gorevli personelin de kayit iglemleri
esnasinda yapilmasi gereken isleri temel seviyede biliyor olmasi, kayit donemlerinden 6nce gerekli
materyallerin (6grenci kayit dosyast vb.) belirlenerek temin edilmesi, noter vekaleti ile dgrencinin
belirledigi kisinin kay1t islemlerini gergeklestirebilmesi, e-devlet sistemi {lizerinden kayit yapilabilmesi
sayesinde ulasim, konaklama vb. maliyetlerden tasarruf saglanabilmesi.

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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UNIVERSITESI UYGULAMA ALANLARI
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSESI Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Mes.le'k Yiiksekokulumuz 6grencilerinin teorik egitimler ile almis olduklart bilgileri uygulamali egitimle
pekistirmek.
Meslek yiiksekokulumuz dgrencilerimize uygulanacak her tiirlii teknik gezi, gdzlem, 6l¢iim ve raporlama gibi
KAPSAMI oD
pratik egitim ¢aligmalarini kapsar.
GIRDILERI Pratik egitim talep dilekgesi. CIKTILARI | Egitim yoklama listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Bolim Baskanlari, Akademik Sanayi Tesisleri, Kurum ve Olgiim cihazlar1, Gerekli Ekipmanlar.
KAYNAKLAR Personeller, Ogrenciler. Kuruluslar, ¢alisma arazileri,
vb.
Ogren01 K_aylt, Egltlm-Qgretlm Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Hizmetleri,
lemetle“’ Sosyal Faaliyetler, Sosyal Faaliyetler, Maas Islemleri, Ek-Ders
ETKILEDIGi PROSES Maas islemleri, Ek-Ders ETKILENDIGI PROSES | ;03 "9@1yCHel, Vads 5§ em er, 2
: . . Islemleri, Satin Alma, Hizmet I¢i Egitim,
Islemleri, Satin Alma, Hizmet YGG
Ici Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen pratik egitimin yapilan pratik egitime orani.
KONTROL KRiTERLERI Egitim talep dilekgeleri, egitim yoklama listeleri.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
Yiiksekokul Miidiirti, KYS Temsilcisi, Midiir yardimcilari, B6liim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri,
PROSES SORUMLUSU Akademik Personel, Tahakkuk -Personel Isleri Memuru
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
Akademik Ilgili akademik personelin uygulamali egitim talebini Boliim Uygulamal
Personel, Boliim Bagkanina bildirmesi ile Bolim Bagkanliginin MY O Miidiirliigtine egitim talep
Bagkani uygulamali egitim talep dilekgesi vermesi. dilekgesi
Meslek MY O Midiirliigiince talebin degerlendirilmesi ve Uygunluk
Yiiksekokul ue & e Uygunluk Yazist
s e Yazisinin dagitimi.
Midiiri
Akademik
Personel, Boliim Uygulamali Egitim takviminin belirlenmesi, gerekli alt yap1 ve mali Egitim takvimi
Baskanlar kaynagin olusturulmasi.

Boliim Bagskanlari,

Uygulamali Egitim talebinin takvimle beraber Kurum, Kurulus,

Yiiksekokul Sanayi Tesisi ve galigmanin yapilacag: arazi sahibine resmi yazi ile Resmi Yazilar.
Miidiirii bildirilmesi ve Olur’ un alinmasi.
Akademik e Uygulamali Egitimin 6grencilere ilan edilmesi llan Metni. Tlan
Personel,Bolim Panosu,
Bagkanlar1 Web Sayfasi
Akademik
Personel, Béliim Uygulamali Egitimin ilan edilen yer ve saatte Gergeklestirilmesi Yoklama Listeleri
Basgkanlar1
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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UNIVERSITESI UYGULAMA ALANLARI
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSE SI Sayfa No 2
Hava kosullar1, Yetersiz ekipman, Biitge 6deneginin bulunmayzs1, lcede uygulama alanlarinin
RISKLER yetersizligi, Ulasim Sorunlari, uygulamalar esnasinda kisisel koruyucu donanim eksikligi vb.
sebeplerle karsilagilabilecek is kazalari, uygulama imkanlarinin kisitliligi sebebiyle 6grenci
becerilerinin eksik kalmasi.
Teorik derslerde islenen konularin pekistirilmesi ve tanitilan ekipmanlarin kullanilmasi imkani, Kamu
FIRSATLAR ve 6zel sektoriin ihtiyaci olan teknik elemanlarin yetistirilmesi, Mesleki etigin kazandirilmasi,

kurumlararas: igbirliginin gelistirilmesi

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No

2/2
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UNIVERSITESI UYGULAMA ALANLARI
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSESI Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Mes.le'k Yiiksekokulumuz 6grencilerinin teorik egitimler ile almis olduklart bilgileri uygulamali egitimle
pekistirmek.
Meslek yiiksekokulumuz dgrencilerimize uygulanacak her tiirlii teknik gezi, gdzlem, 6l¢iim ve raporlama gibi
KAPSAMI oD
pratik egitim ¢aligmalarini kapsar.
GIRDILERI Pratik egitim talep dilekgesi. CIKTILARI | Egitim yoklama listeleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Bolim Baskanlari, Akademik Sanayi Tesisleri, Kurum ve Olgiim cihazlar1, Gerekli Ekipmanlar.
KAYNAKLAR Personeller, Ogrenciler. Kuruluslar, ¢alisma arazileri,
vb.
Ogren01 K_aylt, Egltlm-Qgretlm Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Hizmetleri,
lemetle“’ Sosyal Faaliyetler, Sosyal Faaliyetler, Maas Islemleri, Ek-Ders
ETKILEDIGi PROSES Maas islemleri, Ek-Ders ETKILENDIGI PROSES | ;03 "9@1yCHel, Vads 5§ em er, 2
: . . Islemleri, Satin Alma, Hizmet I¢i Egitim,
Islemleri, Satin Alma, Hizmet YGG
Ici Egitim, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen pratik egitimin yapilan pratik egitime orani.
KONTROL KRiTERLERI Egitim talep dilekgeleri, egitim yoklama listeleri.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
Yiiksekokul Miidiirti, KYS Temsilcisi, Midiir yardimcilari, B6liim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri,
PROSES SORUMLUSU Akademik Personel, Tahakkuk -Personel Isleri Memuru
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
Akademik Ilgili akademik personelin uygulamali egitim talebini Boliim Uygulamal
Personel, Boliim Bagkanina bildirmesi ile Bolim Bagkanliginin MY O Miidiirliigtine egitim talep
Bagkani uygulamali egitim talep dilekgesi vermesi. dilekgesi
Meslek MY O Midiirliigiince talebin degerlendirilmesi ve Uygunluk
Yiiksekokul ue & e Uygunluk Yazist
s e Yazisinin dagitimi.
Midiiri
Akademik
Personel, Boliim Uygulamali Egitim takviminin belirlenmesi, gerekli alt yap1 ve mali Egitim takvimi
Baskanlar kaynagin olusturulmasi.

Boliim Bagskanlari,

Uygulamali Egitim talebinin takvimle beraber Kurum, Kurulus,

Yiiksekokul Sanayi Tesisi ve galigmanin yapilacag: arazi sahibine resmi yazi ile Resmi Yazilar.
Miidiirii bildirilmesi ve Olur’ un alinmasi.
Akademik e Uygulamali Egitimin 6grencilere ilan edilmesi llan Metni. Tlan
Personel,Bolim Panosu,
Bagkanlar1 Web Sayfasi
Akademik
Personel, Béliim Uygulamali Egitimin ilan edilen yer ve saatte Gergeklestirilmesi Yoklama Listeleri
Basgkanlar1
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR
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UNIVERSITESI UYGULAMA ALANLARI
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSE SI Sayfa No 2
Hava kosullar1, Yetersiz ekipman, Biitge 6deneginin bulunmayzs1, lcede uygulama alanlarinin
RISKLER yetersizligi, Ulasim Sorunlari, uygulamalar esnasinda kisisel koruyucu donanim eksikligi vb.
sebeplerle karsilagilabilecek is kazalari, uygulama imkanlarinin kisitliligi sebebiyle 6grenci
becerilerinin eksik kalmasi.
Teorik derslerde islenen konularin pekistirilmesi ve tanitilan ekipmanlarin kullanilmasi imkani, Kamu
FIRSATLAR ve 6zel sektoriin ihtiyaci olan teknik elemanlarin yetistirilmesi, Mesleki etigin kazandirilmasi,

kurumlararas: igbirliginin gelistirilmesi

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No
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UNIVERSITESI SOSYAL FAALIYETLER
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSE SI Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Ogrencﬂerlr'nl;ln ders dis1 sosyal ve sportif faaliyetlere katilimini saglayarak hem kendilerinin hem de ¢evrenin
sosyal gelisimine katkida bulunmak.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan sosyal faaliyetleri kapsar.
GIRDILERI Sosyal faaliyet talep dilekgeleri CIKTILARI foorf%’z' faaliyet katilim
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel, Konferans salonu, spor Belediye Spor Salonu, konferans salonunda
Ogrenciler sahalari, Gezi alanlari kullanilan cihazlar
Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim a U .
ETKILEDIGi PROSES Maas Islemleri, Ek-Ders ETKILENDiGi PROSES | Y8 o A8 0 :

. . . Ders Islemleri, Satin Alma, Hizmet igi
Islemleri, Satin Alma, Hizmet Egitim, YGG

ici Egitim, YGG

PERFORMANS KRiTERLERI

Talep edilen etkinlik sayisinin yapilan etkinlik sayisina orani.

KONTROL KRITERLERI Talep dilekgeleri, Sosyal faaliyet katilim formu.
GOZ. GECiRME PERiYODU Tyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk —Personel Isleri Memuru
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Sosyal faaliyet istek dilekgelerinin miidiir yardimeilarina iletilmesi Istek dilekgeleri
yardimcilari
Miidiir Istek dilekgelerinin siniflandirilmasi (futbol, basketbol, konferans, . . .
" . Istek dilekgeleri
yardimcilari sOylesi vb.)
Miidiir Sosyal faaliyetlerin diizenlenebilmesi igin gerekli altyapilarin, insan ve istek dilekgeleri
yardimcilari mali kaynaklarinin olugturulmasi
Madiir Sosyal faaliyetlerin gergelesmesi icin ilgili kisilerin gérevlendirilmesi Gorevlendirme
yardimcilari 4 y gereeles gm g $ g yazilari
Miidiir Tlan yazilart
Yaiplacak sosyal faaliyetler i¢in takvim belirlenmesi ve duyurulmasi yada web
yardimcilari sayfast
Miidiir e .. . Sosyal Faaliyet
yardimeilant Etkinliklerin gerceklestirilmesi Katihm Formu
Sosyal faaliyetlerin belirlenen takvimde yapilamamasi, ilan edilen sosyal faaliyetlere ilginin olmamasi
RISKLER ya da az olmasi, 6grencilerin bekledigi faaliyetlerin olmamasi, Sosyal faaliyetler konusunda 6denegin
olmamasi, Sosyal faaliyet alanlarinin yetersiz olugu, sosyal faaliyetlerin egitim-6gretim faaliyetlerini
aksatabilmesi.
Genis katilin saglama adina yapilan faaliyetlerin ders saatleri disinda yapilmast, Ilge yerel yonetim
dairelerinin sosyal faaliyetler konusunda yardimci olmalar1, rektorliik birimlerinin sosyal faaliyetleri
FIRSATLAR . L . . [, . . .
tesvik etmesi, 6grenciler arasindaki sosyal iligkileri giiglendirmesi, dgrencilerin sosyal sorumluluk
bilincinin kazandirilmasi.
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
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3. Yayin Tarihi 01.08.2017
L8 / ] YUKSEKOKUL U Revizyon Tarihi/No [ 13.10.2022/001
UNIVERSITESI . .
TASKENT MESLEK MAAS ISLEMLERI
YUKSEKOKULU PR O SE Si Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuz personellerinin maas 6deme islemlerini gerceklestirmek.
Meslek yiiksekokulumuz kadrolu akademik ve idari personel ile olmast halinde 4-C’ li personelin maas 6deme
KAPSAMI . 7
iglemlerini kapsar.
Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi ( Seri No: 160 ), 657 Sayili
. . . Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914
GIRDILERI Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar Ve CIKTILARI Maas Bordrolari
Genel Saghk Sigortas: Kanunu, ilgili Kanun, Yonetmelik ve Tebligler
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Tahakkuk-Personel Isleri Ofis Ortamu Bilgisayar, Kurum Bordro Programi, KBS-
KAYNAKLAR Memuru, Yuk_sekokuﬁl Sek.re.:terl KPHYS Modulg, Fotokopi ve Yazici
(Gergeklestirme Gorevlisi), Cihazlar
Yiiksekokul Miidiirii ( Harcama
Yetkilisi )
Ogrenc1 K_aylt, Egitim-Ogretim Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Hizmetleri,
Hizmetleri, Uygulama Alanlari, Uygulama Alanlari, Sosyal Faaliyetler, Ek-
ETKILEDIGi PROSES Sosyal Faaliyetler, Ek-Ders ETKILENDiGi PROSES | - 8" an’art, S0syal aallyeter,
: . . Ders Islemleri, Satin Alma, Hizmet Igi,
Islemleri, Satin Alma, Hizmet YGG
Ici, YGG
PERFORMANS KRITERLERI | Gergeklestirilen maas islemlerinin 6demesi yapilan maas islemlerine orani.
KONTROL KRITERLERI Odeme Emri, Maas Bordrolar. Kesinti Dékiimleri, flgili Diger Evraklar.
GOZ. GECiRME PERiYODU Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarma % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Yiiksekokul Miidiirii ( ngcama Yetkilisi ), KYS Temsilcisi, Yiiksekokul Sekreteri ( Gergeklestirme Gorevlisi ),
Tahakkuk-Personel Isleri Memuru
SORUMLU PROSES AKIS PLANI Sl

Tahakkuk-Personel
Isleri Memuru

flgili mevzuatta bir degisikligin ( Matrah, Katsay1 vb. ) olup olmadig1
incelenmesi.

Resmi Gazete

Tahakkuk-PersoneI
Isleri Memuru

Her ayin 1-7°si arasi Personel Daire Bagkanlhigi’ndan gelen
Akademik ve Idari Personel terfileri incelenmesi.

Terfi yazist

Yiksekokul
Sekreteri

Tahakkuk-Personel Her ayimn 1-7’si aras1 ay icerisinde gelmis olan ve kesintiye sebep flgili Resmi

Isleri Memuru olacak mahkeme icra, nafaka, lojman ve kisi borcu yazilarinin Yazilar
incelenmesi.

Tahakk_uk-PersoneI Her ayin 1-7’si aras1 atamayla kuruma gelen, agiga alinan, ihrag Igili Resmi

Isleri Memuru . .. .. o S . . Yazilar
edilen ve iicretsiz izne ayrilan personel ile ilgili yazilarin incelenmesi

Tahakkuk-Personel Her ayin 1-7’si arasi personellerden gelen aile durumu bildirimi ve .A'.IE‘T D_urumu_ .
S g . Bildirimi ve Ilgili
Isleri Memuru kanitlayici belgelerin incelenmesi.

evraklar

Tahakkuk-Personel KBS-KPHYS

Isleri Memuru- Gerekli her tiirlii incelemenin ardindan uygun goriilen degisiklerin Maas degisiklik

KBS-KPHY'S ve Kurum Bordro Programu {izerine islenmesi.

ekrani1 ve Kurum
Bordro Programi

Tahakkuk-Personel
Isleri Memuru

Her personel bazinda KBS-KPHY'S modiilii ve Kurum Bordro
Programi lizerindeki maag bordro tutarlarinin uygunlugunun
saglanmasi

Bordo Dokiimleri

Tahakkuk-Personel
Isleri Memuru

Maas evraklarinin ¢ikartilmasi.

Odeme Emrri,
Personel
Bildirimi, Banka
Listesi, Bordro

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No
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UNIVERSITESI . .
TASKENT MESLEK MAAS ISLEMLERI
YUKSEKOKULU PR O SE Si Sayfa No 2
Dokiimii, vb.
Tahakkuk-Personel
Isle{l Memuru- Dokiimante islemiyle maas dosyasindan 2 niisha hazirlanarak .
Yiiksekokul . R e Imzali Maas
. Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine Imzatilmasi ve
Sekreteri- . o e Dosyast
.. imzal1 bir niishasinin Harcama Birimi arsivinde saklanilmasi
Yiiksekokul
Midiiri
thakkuk-Personel Her ayin 11° inden dnce imzali maas dosyasinin bir niishasinin Imzali Maag
Isleri Memuru- 7. . . - . . .
. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve banka Dosyasi ve Banka
Yiiksekokul A . . . L
- listesinin bir niishasinin anlagmali bankaya teslim edilmesi Listesi
Sekreteri
Strateji Gelistirme KBS-KPHYS
Daire Baskanligi- Her aym 15’ inde maag 6demesinin yapilmasi. Modiilii Siireg
Anlagmali Banka Takip Ekrani
Tahakkuk-Personel
Isleri Memuru- Emekli keseneklerinin yonetmelikle belirlenen son tarihe kadar SGK” Aylik Kesenek
Yiiksekokul ya gonderilmesi. Bildirimi Belgesi
Sekreteri
Maas degisiklik evrak ve yazilarinin zamaninda ulagsmamasi, Maas dosyasinin Strateji Gelistirme
RISKLER Dairesi Bagkanligina zamaninda ulastirilmasinda yaganan gii¢likkler, Maas islemlerinin teferruatly
olusu.
Kurum Bordro Programi ile maas takibinin kolaylikla saglanmasi, Yiiksekokul Sekreterinin|
(Gergeklestirme Gorevlisi) tecriibeli olusu, Sayistay’mn konu ile ilgili incelemelerde bulunmasi ilg
FIRSATLAR hatalarin tespit ve giderilmesi imkani, personellerin maas bordrosuna ilgili otomasyonlar araciligiyla
ulasabilmesi sonucunda tereddiitlerin giderilmesi, Gerekli Hususlarda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan goriis istenmesi.
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
2/2
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UNIVERSITESI . .
TASKENT MESLEK EK-DERS ISLEMLERI
YUKSEKOKULU P R O S E Si sayfa No 1
PROSESIN AMACI Meslek Yﬁksekokulumuz akademik personelin ve olmasi halinde dis {icretli personelin ek-ders islemlerini
gergeklestirmek.
Meslek yiiksekokulumuz akademik personel ve olmasi halinde dis ficretli personelin aylik ek-ders 6demelerini
KAPSAMI Kapsar
2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 2547 sayili Eoﬁimllil;fgf:rf 1:35;(:?:6
GIRDILERI Yiiksekogretim Kanunu, Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti CIKTILARI | /¥ puantayar,
- . s dokiimleri, Odeme
Odemelerinde Uyulacak Esaslar ve Ilgili diger mevzuatlar. emirleri
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Tahakkuk-Personel Isleri Ofis Ortam1 Bilgisayar, Kurum Ek-Ders Otomasyonu,
Memuru, Akademik Personel, KBS-KPHYS Ek-Ders Modiilii, Fotokopi
KAYNAKLAR Boliim Baskanlari, Yiiksekokul ve Yazici Cihazlari
Sekreteri ( Gergeklestirme
Gorevlisi ), Yiiksekokul
Miidiirii ( Harcama Yetkilisi )
Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Nl L .
ETKILEDiGi PROSES Sosyal Faaliyetler, Maas ETKILENDiGi PROSES | 78" 1At S8y (Lyeter,
: . . Maas Islemleri, Satin Alma, Hizmet I¢i
Islemleri, Satin Alma, Hizmet Esitim. YGG
ici Egitim, YGG i,
PERFORMANS KRITERLERI | Gergeklestirilen EK-Ders islemlerinin ddemesi yapilan Ek-Ders islemlerine oran.
KONTROL KRiTERLERI Odeme Emri, Bordro Dékiimleri, Banka Listeleri, Aylik Puantajlar, Carsaf Listeler.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
Yiiksekokul Midiirii ( Harcama Yetkilisi ), KYS Temsilcisi, Yiiksekokul Sekreteri ( Gergeklestirme Gorevlisi ),
PROSES SORUMLUSU Boliim Baskanlar1, Akademik Personeller, Tahakkuk-Personel Isleri Memuru
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Her yar1 yil basinda akademik personellerin, Boliim kurulunda karari S
. o7 N . Ilgili Ek-Ders
Akademik verilmis olan ders dagilimi ve ders programina gére EK-Ders
. . . I Otomasyonu
Personeller Otomasyonu sablonuna dersleri yerlestirmesi ve Bolim Bagkani Ekran:
onayina gondermesi .
Boliim akademik personelleri tarafindan gonderilen sablonlarin
Boliim Bagkanlar1 tarafindan incelenip onaylanmasi ile donemlik
“Ogretim Elemanlar1 Ders Dagilimlari, Ders Yiikii ve Ucrete Esas
Bliim Baskani- Fazla Ders Saati Cizelgesinin” olusturulmasi, ¢iktilarinin alinip
} imzalanmasi ve Harcama Yetkilisi onaymna sunulmasi (Ogretim Carsaf listeler

Harcama Yetkilisi

evrakina eklenir).

Elemanlar1 Ders Dagilimlari, Ders Yiikii ve Ucrete Esas Fazla Ders
Saati Cizelgesinin imzal bir niishast her yari yil baginda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilen ilk Ek-Ders Odeme

Boliim Bagkani-
Harcama Yetkilisi

onayina sunulmasi

Her ay bitiminden sonra bsliim akademik personelinin aylik ek-ders
saatlerini gbsteren puantaj ¢iktilarinin alinmasi ve Harcama Yetkilisi

Aylik Puantajlar

Isleri Memuru-
Gergeklestirme
Gorevlisi

Tahakkuk-Personel

Bordrolarin olusturulmasi

Onaylanmis aylik puantajlarin KBS-KPHYS Ek-Ders Modiiliinde

Bordro Dokiimii

Isleri Memuru-

Tahakkuk-Personel

Bordro Dokiimii ve onaylanmig puantaj tutarlarinin uygunlugunun
saglanmasinin ardindan Odeme Emrinin olusturulmas1 ve Muhasebe

Odeme Emri

Gerq%kles?irme Birimine gonderilmesi
Gorevlisi
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
1/2
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TASKENT MESLEK EK-DERS iISLEMLERI
PROSESI sevane i

Tahakkuk-Personel Ek-Ders Odeme

Isleri Memuru- Aylik Ek-Ders Odeme evrak giktilarinin alinmasi, 2 niisha olacak DoEsyas_l (BOdke me
Gergeklestirme sekilde dokiimante edilmesi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama LisrtT:-:-rsli’ Baonr d?o
Gorevlisi-Harcama yetkilisi onayma sunulmasi. Dékﬁrr,lﬁ b.)
Yetkilisi e
Imzali Ek-Ders
Odeme Dosyasi (
Tahakkuk-Personel | Onaylanan Ek-ders 6deme dosyasinin bir niishasinin harcama birimi Odeme Emri,
Isleri Memuru arsivinde saklanilmasi Banka Listesi,
Bordro Dokiimii,
vb. )
Imzali Ek-Ders
Odeme Dosyasi (

Onay islemi tamamlanan Ek-Ders Odeme Dosyasinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve banka listesinin bir
niishasmnin anlagmali bankaya teslimi.

Tahakkuk-Personel
Isleri Memuru

Odeme Emri,
Banka Listesi,
Bordro Dokiimii,

vb.)
KBS-KPHYS Ek-
Strateji Gelistirme Ek-Ders Odemesinin yapilmas: ( Muhasebelestirme Isleminin Ders Modiilii
Daire Bagkanlig1 yapilmast ). Siire¢ Takip
Ekrani.
..G erq.elflestlrme Anlagmal1 banka DTO modiilii ile akademik personel banka Anlasmals Bank a
Gorevlisi, Harcama e . DTO modiili
e hesaplarma ilgili ddemelerin aktarilmasi
Yetkilisi ekrani
[lgili mevzuata gore ongbriilmiis siireler i¢inde, Dis Ucretli E-Bildirae
Harcama Yetkilisi | Personellerden kendi adina ¢aliganlar varsa e-SGK sistemi e-Bildirge Clktllar%

Modiilii tizerinden prim 6deme bildirgelerinin génderilmesi

Aylik Puantajlarin onaylanma siirecinin gesitli sebeplerle gecikmesi, KBS-KPHY'S Ek-Ders Modiilii
iizerindeki sistemsel aksakliklar, [lgenin merkeze uzak olusu sebebiyle Ek-Ders 6deme evrakinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina zamaninda ulastirilmasi konusunda yasanan giigliikler, Ek-Ders
Odeme islemlerinin teferruath olusu nedeniyle hata yapma olasiliginin yiiksek olmas.

RiSKLER

Yiiksekokul Sekreterinin ( Gergeklestirme Gorevlisi ) tecriibeli olusu, Sayistay’m konu ile ilgili
FIRSATLAR incelemelerde bulunmasi nedeniyle yapilmig olan hatalarin fark edilmesi ve diizeltilmesi, Gerekli
Hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan goriis istenmesi.

Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
2/2




. TASKENT MYO-
TASKENT MESLEK Dokiiman No PRS-004
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UNIVERSITESI SOSYAL FAALIYETLER
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSE SI Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Ogrencﬂerlr'nl;ln ders dis1 sosyal ve sportif faaliyetlere katilimini saglayarak hem kendilerinin hem de ¢evrenin
sosyal gelisimine katkida bulunmak.
KAPSAMI Meslek Yiiksekokulumuzda yapilan sosyal faaliyetleri kapsar.
GIRDILERI Sosyal faaliyet talep dilekgeleri CIKTILARI foorf%’z' faaliyet katilim
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel, Konferans salonu, spor Belediye Spor Salonu, konferans salonunda
Ogrenciler sahalari, Gezi alanlari kullanilan cihazlar
Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim a U .
ETKILEDIGi PROSES Maas Islemleri, Ek-Ders ETKILENDiGi PROSES | Y8 o A8 0 :

. . . Ders Islemleri, Satin Alma, Hizmet igi
Islemleri, Satin Alma, Hizmet Egitim, YGG

ici Egitim, YGG

PERFORMANS KRiTERLERI

Talep edilen etkinlik sayisinin yapilan etkinlik sayisina orani.

KONTROL KRITERLERI Talep dilekgeleri, Sosyal faaliyet katilim formu.
GOZ. GECiRME PERiYODU Tyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk —Personel Isleri Memuru
KONTROL
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KRITERLERI
Sosyal faaliyet istek dilekgelerinin miidiir yardimeilarina iletilmesi Istek dilekgeleri
yardimcilari
Miidiir Istek dilekgelerinin siniflandirilmasi (futbol, basketbol, konferans, . . .
" . Istek dilekgeleri
yardimcilari sOylesi vb.)
Miidiir Sosyal faaliyetlerin diizenlenebilmesi igin gerekli altyapilarin, insan ve istek dilekgeleri
yardimcilari mali kaynaklarinin olugturulmasi
Madiir Sosyal faaliyetlerin gergelesmesi icin ilgili kisilerin gérevlendirilmesi Gorevlendirme
yardimcilari 4 y gereeles gm g $ g yazilari
Miidiir Tlan yazilart
Yaiplacak sosyal faaliyetler i¢in takvim belirlenmesi ve duyurulmasi yada web
yardimcilari sayfast
Miidiir e .. . Sosyal Faaliyet
yardimeilant Etkinliklerin gerceklestirilmesi Katihm Formu
Sosyal faaliyetlerin belirlenen takvimde yapilamamasi, ilan edilen sosyal faaliyetlere ilginin olmamasi
RISKLER ya da az olmasi, 6grencilerin bekledigi faaliyetlerin olmamasi, Sosyal faaliyetler konusunda 6denegin
olmamasi, Sosyal faaliyet alanlarinin yetersiz olugu, sosyal faaliyetlerin egitim-6gretim faaliyetlerini
aksatabilmesi.
Genis katilin saglama adina yapilan faaliyetlerin ders saatleri disinda yapilmast, Ilge yerel yonetim
dairelerinin sosyal faaliyetler konusunda yardimci olmalar1, rektorliik birimlerinin sosyal faaliyetleri
FIRSATLAR . L . . [, . . .
tesvik etmesi, 6grenciler arasindaki sosyal iligkileri giiglendirmesi, dgrencilerin sosyal sorumluluk
bilincinin kazandirilmasi.
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No

1/1
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TASKENT M ES L E K Dokiiman No PRS-008
i YUKSEKOKULU Yoy Tuii__[ 0108017
_ SELCUK . CR L R Revizyon Tarihi/No | 19.10.2023/002
UNIVERSITESI HIZMET ICI EGITIM
TASKENT MESLEK °
YUKSEKOKULU PROSE SI Sayfa No 1
PROSESIN AMACI Meslek Yiiksekokulumuz personelinde olusan egitim ihtiyacini karsilamak.
KAPSAMI Meslek yiiksekokulu personeline verilecek egitimleri kapsar
GIRDILERI Egitim talep dilekgesi CIKTILARI | Egitim yoklama listeleri
. INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Idari ve Akademik Personel Konferans Salonu Bilgisayar, projeksiyon.
Gorevlendirilen egitmen
Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim . . TIPS S : :
ETKIiLEDiGi PROSES Sosyal Faaliyetler, Maas ETKILENDIGi PROSES | 8% rart, Sosy: yerer,
: . : . Maas Islemleri, Ek-Ders Islemleri, Satin
Islemleri, Ek-Ders Islemleri, Alma. YGG
Satin Alma, YGG '
PERFORMANS KRITERLERI | Talep edilen egitimin yapilan egitime orani.
KONTROL KRIiTERLERI Egitim talep dilekgeleri, egitim yoklama listeleri.
GOZ. GECiRME PERiYODU 1yl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU KYS Temsilcisi, Miidiir yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLU PROSES AKIS PLANI K TERL bt
Egitim isteyen . . .. S . Egitim talep
personel Egitim talep dilekcesinin KYS Temsilcisine iletilmesi dilekgesi
KYS Temsilcisi KYS temsilcisinin gelen talepler dogrultusunda ve gerekli gordiigii Egitim takvimi
alanlarda egitim takvimi olugturmasi
KYS Temsilcisi Egitimi verecek kisi veya kisilerin belirlenmesi Gorevlendirme
Yazilar
KYS Temsilcisi Egitim yer ve saatinin ilan edilmesi flan metni
Egitmen [lan edilen yerde ve saatte egitimin gerceklestirilmesi thith_n yoklama
istesi
. Ihtiya¢ duyulan egitim konusunda alaninda uzman/bilgili personelin bulunmamas, Ilan edilen egitim
RISKLER .. . [ . e
takvimine uyulamamasi, Hizmet i¢i e§itim konusunda 6denek tertibinin bulunmamasi.
Alaninda uzman/bilgili personelin olmamasi durumunda rektorlitkten egitmen istenmesi, Telafi
FIRSATLAR programlari olusturularak egitim takviminden sapmalarin giderilmesi, uzaktan egitim sisteminin
hizmet i¢i egitim maksadiyla kullanilabiliyor olmasi.
Hazirlayan Onaylayan
KYS Temsilcisi MUDUR

Sayfa No
1/1




. TASKENT MYO-
TASKENT MESLEK Poldiman No PRS-009
YUKSEKOKULU e prn
“ LE‘.UKl . R R . Revizyon Tarihi/No | 19.10.2023/002
ONIVERSITESI YONETIMIN GOZDEN
TA%KENT MESLEK o o
YOKSEKOKULU GECIRMESI o ,
PROSESIN AMACI Diizenli olarak yapilan YGG toplantilari ile Kalite Yonetim Sisteminin denetlenmesi.
KAPSAMI YGG toplantilarinin diizenlenme faaliyetlerini kapsar.
TS EN 1S09001:2015
GIRDILERI TS EN IS09001:2015 Madde 9.3.2’de belirtilmistir. CIKTILARI | Madde 9.3.3°de
belirtilmigtir.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Toplant: salonlar1 Bilgisayar, projeksiyon.vb.
Yiiksekokul Sekreteri, KYS
KAYNAKLAR Temsilcisi, Kalite
Koordinasyon Kurulu Uyeleri,
Tgili Personeller, Gerekli
Durumlarda Ogrenci Temsilcisi
Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Hizmetleri,
Hizmetleri, Uygulama Alanlar, Uygulama Alanlari, Sosyal Faaliyetler
ETKILEDIGi PROSES Sosyal Faaliyetler, Maas ETKILENDIGi PROSES | YoY% nart, Sosy: yeteer,
: . : . Maas Islemleri, Ek-Ders Islemleri, Satin
Islemleri, Ek-Ders Islemleri, Alma. Hizmet ici Egitim
Satin Alma, Hizmet I¢i Egitim ’ g1 e
PERFORMANS KRITERLERI | YGG toplantilarinda alinan kararlar1 gergeklestirme oran.
KONTROL KRIiTERLERI YGG girdileri ve giktilar1.
GOZ. GECiRME PERiYODU Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir, KYS Temsilcisi, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Tahakkuk-Personel Isleri Memuru
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRIiTERLERI
EBYS iizerinden ve/ve ya elden
KYS temsilcisi YGG toplant: tarihinin belirlenerek duyurulmasi imza karsilig1 resmi yazinin
ilgili kisilere dagitimi
) o ) . EBYS iizerinden ve/ve ya elden
KYS Temsilcisi YGG giindeminin belirlenmesi ve duyurulmasi imza karsilig1 resmi yazinin
ilgili kisilere dagitimi
Mudir Y GG toplantisinin gergeklestirilmesi Toplant: katilim tutanags
Meslek
Yiiksekokul Y GG toplantisinin raportorliigiiniin yapilmasi Rapor tutanag
Sekreteri
KYS temsilcisi Raporlarm toplantiya katilanlara dagitilmasi Dagitim tutanag
YGG Toplant1 tarihinde sapma, Davet edilen katilimeilarin toplantrya katilamamasi, Duyurularin geg
RiSKLER yapilmasi, Girdi ve ¢ikt1 faaliyetlerinin etkin yiritilememesi, YGG girdileri hakkinda katilimcilarin
yeterli bilgi diizeyine sahip olmamasi.
FIRSATLAR Kurumumuzda KYS temsilciliginin ve Yonetiminin bu konuda istekli ve fedakar olmasi.

Hazirlayan
KYS Temsilcisi

Onaylayan
MUDUR

Sayfa No

1/1




