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BiRIM OZEL KALEM

SEMA ADI KURULLAR

Y 6netim Kurulu/Yiiksekokul Kurulu Toplantilart ile
ilgili glindemin belirlenmesi ve {iyelere teblig
edilmesi

Toplantida alinan kararlarin yazilmasi, iiyelere
teblig edilmesi, bir Orneginin ilgili birimlere
verilmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasi
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IS AKIS SEMALARI

BiRIM

OZEL KALEM

SEMA ADI

GELEN-GIDEN EVRAK KAYIT ISLEMLERI

Gelen veya giden evrak ebys iizerinden kayda
alinarak Miidiirliik Makamina sunulur.

Miidiirlik Makaminin havalesi dogrultusunda
gerekli islemler yapilir.
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BiRIM OZEL KALEM

SEMA ADI SEKRETERYA

Midiirlik Makaminin randevularinin
ayarlanmasini, telefon goriismelerinin
gergeklestirilmesini saglamak

Birimlerden imzaya sunulmak {izere gelen
evraklar kontrol edilerek imzaya sunulmasinin
saglanmast

Toplantilar ile ilgili akademik ve idari personele gerekli
bilgilerin verilmesi
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IS AKIS SEMALARI

BiRIM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURELERI UZATIMI IS AKISI

Gorev Siiresi dolacak Gorev Siiresi dolacak Gorev  Siiresi  dolacak
olan Okutman dilekge olan Ogretim Gorevlisi olan Yardimer Docent
ve akademik faaliyetleri dilek¢e ve akademik dilekcesi iadle
ile ilgili formu 2 ay faaliyetleri ile ilgili hazirlamis oldugu 4 adet
onceden Miidiirlige formu 2 ay dnceden dosyay1 Miidiirliige
sunar Miidiirliige sunar sunar.
Hazirlanan dosyalar1
Mﬁdﬁrlﬁk Makami incelemek tlizere Yonetim
ilgili bagvuruyu Kurulunca jiiri belirlenir.
Yonetim Kurulunda
degerlendirerek
Rektorliik makamina '
sunar. l
Jiirilerden gelen raporlar
yonetim kurulunda
degerlendirilerek
Rektorliik Makamina
sunulur.

Islem Prosediirleri:

I

Rektorlik Makaminin gonderecegi yazi,
Bolim Baskanligina ve ilgili personele
teblig edilir, tahakkuka bilgi verilir.

1. ligili 6gretim eleman: tarafindan dilekce ve eklerinin Miidiirlige EBYS
tizerinden gonderilmesi.

oo

Miidiirliik tarafindan evraklarin Yiiksekokul Sekreterligine havale edilmesi.
Yiiksekokulu Sekreterligince Yonetim Kurulu giindemine alinmast.
Yonetim Kurulu Kararinin, dilekge ve ekleriyle birlikte Rektorliige yazilmasi.
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BiRIM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI AKADEMIK PERSONEL GOREVLENDIRMELERI IS AKISI

Gorevlendirilme talebinde bulunacak olan akademik
personel boliim baskanligina dilekge ile basvurur.

l

Boliim Baskanligi gorevlendirilme talebini uygun
goriirse, dilekge ve eklerini Yonetim Kurulunda
goriisiilmek tizere Miidiirlitk Makamina sunar.

Miidiirlik Makaminca Yiiksekokul Sekreterligine
havale edilen evraklar, Yonetim Kurulu giindemine

alinir.

Yonetim Kurulunca uygun goriilen gorevlendirilme
talepleri Rektorlilk Makamina sunulur.

Rektorlik Makaminin goriisii dogrultusunda Bolim
Bagkanligina, ilgili kisiye ve tahakkuk birimine bilgi
verilir.
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Islem Prosediirleri:

1. llgili 6gretim eleman tarafindan dilekge ve eklerinin EBYS iizerinden Boliim
Bagkanligina gonderilmesi.

Boliim Bagkanliginca evraklarin Miidiirlilk Makamina sunulmasi.

Miidiirliik Makaminca evraklarin Yiiksekokul Sekreterligine havale edilmesi.
Yiiksekokul Sekreterligince Yonetim Kurulu giindemine alinmasi.

Yonetim Kurulu Kararinin, dilekge ve ekleriyle birlikte Rektorliige yazilmasi.

©o s wN

Rektorliigiin goriisii dogrultusunda ilgili personele, Boliim Baskanligina ve
tahakkuk birimine bilgi verilmesi.
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BiRIM

PERSONEL ISLERI

SEMA ADI

Yedek  Adaya | ;

bildirilmesi

OGRETIM GOREVLISI/OKUTMAN ALIMI iS AKISI

Kadro ilanlariin Yiiksekdgretim Kurulu web
sayfasinda yayimlanmasi/bagvurularin alinmasi

l

On degerlendirme jiirisi olusturulmasi ‘
|

On degerlendirme sonucunun ilan edilmesi ‘
l

Sinav Jiirisi olusturulmast ‘
|

Jiiri tarafindan sinavin yapilmasi ve sonucun ‘

ilan edilmesi

Asil aday bagvuru evraklarini getirdi mi? {

] EVET

HAYIR

Adaym dosyasinin Yonetim Kuruluna
gonderilmesi

Yonetim Kurulu Kararinin, adaymn dosyast
ile Personel Daire Baskanligima Kadro
Nakli/Naklen atama/Agiktan atama is akis
siireci uygulanmak tizere gonderilmesi.
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BiRIM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI | YARDIMCI DOCENT ALIMI IS AKISI

Rektorliik Tarafindan Basin Yoluyla

Kadro Tlaninin Yapilmasi

l

Adaylarin Bagvurularinin Midiirliikce

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Yabanci Dil Sinav Jirisinin

belirlenmesi, simavin tarihi, yeri ve saatinin web sitesinde ilan

edilmesi

Adaylarin Yabanci Dil Smavina Alinmasi, sinav
sonucunun Miidiirlige bildirilmesi, Miudiirlikge
sonuglarin web sayfasinda yaymlanmasi

Alinmasi.

Yiiksekokul — Sekreterligince Basarili  Olan
Adaylarin  Dosyalarmin  Bilim Jiiri Uyelerine

Gonderilmesi
Kadroya Atanmaya Hak Kazanan
|5 Adaymn Yiksekokul Y 6netim

Yedek Adaya bildirilmesi
Kurulunda Atama Kararinin Alinmasi

HAYIR l EVET

Karar {le Birlikte Adayin Belgelerinin
Personel Daire Bagkanligina
Gonderilmesi

Yonetim Kurulu Karariin, adayin dosyasi ile Personel Daire
Baskanligina Kadro Nakli/Naklen atama/Agiktan atama is akis siireci
uygulanmak iizere gonderilmesi.
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BiRIM

OGRENCI ISLERI

SEMA

ADI OGRENCI BELGESI — TRANSKRIPT VERILMESI IS AKIS SEMASI

Belge talebi > Ogrenci bilgi sistemine 6grenci numarasi Hayir Ogrenci belgesi verilmez. Sadece Transkript

girilerek ilgilinin 6grencilik hakkinin devam —> verme asamasina gegilir
edip etmedigi kontrol - edilir.

Evet

Belge Hazirlanmasi

A

!

Ogrenci Isleri Sefi tarafindan ya da
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanmast

!

Ogrenci Belgesi — Transkript VVerilmesi
Is Ak Siirecinin Sonlandirilmast

ISLEM PROSEDURLERI

Ogrencinin belge talebinde bulunmasi.
Otomasyondan bilgilerinin kontrol edilmesi.

Ogrencilik haklar1 devam ediyorsa 6grenci belgesi hazirlanir.

Hazirlanan belge Ogrenci Isleri Sefi ya da Yiiksekokul Sekreterine
imzaya gonderilir.
Imzadan sonra belge teslimi ile siireg tamamlanir.




. L\ IS AKIS SEMALARI
SELCUK UNIVERSITES!
KARAPINAR AYDOGANLAR
MESLEK YOKSEKOKULU

BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI NOT DUZELTME IS AKIS SEMASI

Ogrencinin not diizeltme Miidiirlik Makaminca talebin Ogreci NEU Egitim-Ogretim Sinav
talebi dilekgesi ile : Yﬁk;ekokul Sekr.eterligine ve Ogrenci +—— Yonetmeligine geregince bagvurusunun
Miidiirliige bagvurmasi Islerine havale edilmesi uygun olup olmadig1 incelenir.

Not Dlzeltme Komisyonunun <

olusturulmasi

Olusturulan komisyonca gerekli
incelemeler yapilarak rapor hazirlanir
Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere
idareye sunulur.

!

Olumlu ya da olumsuz
Yo6netim Kurulu Karari
alinir

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan aslh
gibidir yapilir.

!

Ogrenci Islerine gonderilir ve gerekli
diizeltmeler otomasyona girilir.

!

Ogrenciye yaz ile
bildirilir.

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin not diizeltme talebinde bulunmas:.
e NEU Egitim-Ogretim Smav Yonetmeligine geregince bagvurusunun uygun olup olmadig1 incelenir.
e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi.

e Yiikesekokul Miidiir yada Miidiir Yardimeis1 tarafindan incelenerek ilgili personele havale edilir ve
komisyon olusturulur.

e  Olusturulan komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor hazirlanir yonetim kurulunda goriisiilmek
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iizere idareye sunulur.

Yonetim Kurulunda degerlendirilme yapilir.

Olumlu ya da olumsuz Yonetim Kurulu Karar1 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilarak,6grenci islerine yonlendirilir.

Ogrenci isleri gerekli diizeltmeleri yaparak dgrenciye yazi ile bildirir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI DERS MUAFIYETI] IS AKIS SEMASI
Ders Muafiyet Ders muafiyetiyle ilgili 6grenciden dilekce
talebi gelmesi

!

Yiiksekokul Midiirii yada Miidiir
Yardimcilari tarafindan incelenerek
ilgili boliim baskanliginda
komisyonun olusturulmast ile ilgili
ogrenci islerine havale edilir.

!

Boliim 6gretim elemanlarindan olusan
Komisyon gerekli incelemeleri yapar
ve olusturacagi raporu, Y Onetim
Kurulunda goriisiilmek iizere idareye
sunar.

!

Yonetim Kurulu tarafindan komisyon
raporunun degerlendirilmesi.

!

Olumlu ya da
olumsuz
Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilir.

.

Ogrenci Islerine gonderilir ve gerekli
diizeltmeler otomasyona girilir.

!

Ogrenciye yazi ile bildirilir.
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ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin ders muafiyet talebinde bulunmasi.
e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi.

e  Yiiksekokul Miidiir yada Midiir Yardimcisi tarafindan incelenerek ilgili personele havale edilir

ve komisyon olusturulur.

e  Olusturulan komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor hazirlanir ydnetim kurulunda goriisiillmek

lizere idareye sunulur.

e  Yonetim Kurulunda degerlendirilme yapilir.

e Olumlu ya da olumsuz Yonetim Kurulu Karar1 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash

gibidir yapilarak,6grenci islerine yonlendirilir.

e Ogrenci isleri gerekli diizeltmeleri yaparak dgrenciye yazi ile bildirir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI KENDI ISTEGIYLE KAYIT SILME IS AKIS SEMASI

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmasi

!

Ogrenci dilekge ekinde aldig1 kiitiiphane
ilisik kesme belgesini, kiitliphaneden
onaylattiktan sonra isleme baslanir.

Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu
lise diplomasinin(ya da daha 6nce mezun

oldugu okul diplomasi) arkasina kendi
istegi ile kaydi silinmistir ibaresi yazilir.

!

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanir ve otomasyon iizerinden
ogrenci kaydi da silinerek islem sonlanir.

Ogrencinin dilekce ve
ogrenci kimligi ile
birlikte bagvurusu alinir.

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin dgrenci kimlik kart1 ile kayit silme talebinde bulunmasi.
e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi.

e Ogrenci dilekge ekinde aldig kiitiiphane ilisik kesme belgesini, kiitiiphaneden
onaylattiktan sonra isleme baglanir.

e Ogrencinin kay1t esnasinda vermis oldugu lise diplomasinin(ya da daha énce mezun
oldugu okul diplomas1) arkasina kendi istegi ile kaydi silinmistir ibaresi yazilir.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve otomasyon lizerinden 6grenci kaydi da
silinerek islem sonlanir.
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IS AKIS SEMALARI

BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI | TEK DERS SINAVI IS AKIS SEMASI

Ogrencinir.l tek .ders _ —»  Ogrencinin talebi grenci isleri
sinavina girme istegine tarafindan incelenir.
iliskin talebi.
Ogrencinin danismani tarafindan onaylanan
basvuru, boliim baskanina gonderilir.
Boliim baskani tarafindan onaylandiktan
sonra, 6grenci bagvuru islemi
sonlandirilir.
Ogrenci tek ders smavina girebilir.
ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin tek ders girme talebinde bulunmast.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi.

e Ogrencinin talebi 6grenci isleri tarafindan incelenir.

e Ogrencinin damigmanina yénlendirilir.

e Ogrencinin danismani tarafindan onaylandiktan boliim baskani onayima sunulur..

e Ogrencinin bagvurusu béliim baskan1 tarafindan onaylandiktan sonra basvuru islemi
biter ve 6grenci tek ders sinavina girebilir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI | MAZARET SINAVI IS AKIS SEMASI

Mazaret sln'avma T™»  Mazeret Sinavi ile ilgili 6grenciden dilekge
girme talebi gelmesi

IS AKIS SEMALARI

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmasi.

!

Ilgili derslerin 6gretim elemanlarma havale
edilmesi

Tlgili dgretim elemax*armm imzalarindan
sonra yonetim kurulunda goriisiilmek
tizere idareye sunulur..

v

Yonetim Kurulu tarafindan
talebin degerlendirilmesi

}

Olumlu ya da olumsuz

Yo6netim Kurulu Karari

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan asl
gibidir yapilmasi

!

Ogrenci Islerine gonderilmesi ve smav
i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi.
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ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin mazeret sinavina girme talebinde bulunmas.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi.

e Illgili derslerin 6gretim elemanina yénlendirilmesi.

e [lgili 6gretim elemanlarnin imzasindan sonra ydnetim kurulunda gériisiilmek iizere
idareye sunmasi.

e Yonetim Kurulunca degerlendirilme yapilmasi.

e Yonetim Kurulu Karariin 6grenci islerine gonderilmesi ve sinav igin gerekli
hazirliklarin yapilmasi.
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IS AKIS SEMALARI

BiRIM

OGRENCI ISLERI

SEMA ADI

KAYIT DONDURMA IS AKIS SEMASI

Kayit dondurma
talebi

—

J

Kayit dondurma ile ilgili 6grenciden dilekge ve mazeretini

belirtir belgenin gelmesi

!

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmasi

}

Yonetim Kurulu giindemine almmasi

Yonetim Kurulu tarafindan
talebin degerlendirilmesi

!

Olumlu ya da olumsuz

Yonetim Kurulu Karari

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilmasi

!

Ogrenci Islerine génderilmesi.

!

Ogrenciye yaz ile
bildirilmesi

y
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R iS AKIS SEMALARI

ISLEM PROSEDURLERI
e Ogrencinin kayit dondurma talebinde bulunmasi.
e Mazeretini belirtir belge ile birlikte talebi Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir.
e Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere sunulur.
e Yonetim Kurulu Karar1 6grenciye yazi ile bildirilir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI VEKALETEN KAYIT SILDIRME IS AKIS SEMASI

Ogrencinin kayit sildirme istegine
iligkin talebini belirtir noterden

alnmis vekaletr.la.rr.le ve n.ufus — Talep 6grenci isleri tarafindan
clizdan fotokopisi ile birlikte alacak incelenir. Yiiksekokul Sekreteri
kisinin bagvurusu. tarafindan paraflanir.

\/

Dilekge ekinde aldig: kiitiiphane ilisik kesme
belgesini, kiitiiphaneden onaylattiktan sonra isleme
baslanir.

Ogrencinin kayit esnasida vermis oldugu
lise diplomasinin(ya da daha 6nce mezun
oldugu okul diplomast) arkasina kendi istegi
ile kaydu silinmistir ibaresi yazilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve
otomasyon tizerinden 6grenci kaydi da
silinerek islem sonlanir.

{SLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin kayzt sildirme istegine iliskin talebini belirtir noterden alinmis
vekaletname ve niifus ciizdan fotokopisi ile birlikte alacak kisinin bagvurusu
alinur.

e Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir.

e Dilekge ekinde aldig1 kiitiiphane ilisik kesme belgesini, kiitiiphaneden
onaylattiktan sonra isleme baslanir.
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e Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu lise diplomasimin(ya da daha &nce
mezun oldugu okul diplomasi) arkasina kendi istegi ile kaydi silinmistir ibaresi
yazilir.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve otomasyon {izerinden &grenci
kaydi da silinerek islem sonlanir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI
SEMA ADI MEZUN OLAN OGRENCININ VEKALETLE DIPLOMA ALMA IS AKIS
SEMASI

Ogrencinin mezun olduguna iliskin ~ —p
talebini belirtir noterden alinmis

vekaletname ve niifus ciizdan Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir.
fotokopisi ile birlikte alacak kiginin Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
basvurusu paraflanir.

\/’-—-

Dilekge ekinde aldig: kiitiiphane ilisik kesme
belgesini, kiitiiphaneden onaylattiktan sonra isleme
baglanir.

Ogrencinin énlisans diplomasi ve diger(lise
diplomas, transkript v.s )belgeleri ilgili
kisiye teslim edilir ve diploma defterine

imzasi almir.
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ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin mezun olduguna iliskin talebini belirtir noterden alinmus
vekaletname ve niifus cilizdan fotokopisi ile birlikte alacak kisinin bagvurusu
alinr.

e Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir.

e Dilekge ekinde aldig1 kiitiiphane ilisik kesme belgesini, kiitiiphaneden
onaylattiktan sonra igleme baglanir.

e Ogrencinin &nlisans diplomas1 verilir.Diploma defterine imzas1 alinarak islem
sonlanir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI % 10°’A GIREN OGRENCILERIN HARC IADESI IS AKIS SEMASI

Harg iade
talebi

—

Iade ile ilgili 6grenciden dilekge ve harg
dekontunun gelmesi

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi

Ogrencilerin iade basvurularinin ve
dekontlarinin Rektorliigiimiiz Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlhigina bildirilmesi ile islem
sonlanir.
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ISLEM PROSEDURLERI

e %10’a giren 6grenci dilekce har¢ dekontu ile birlikte 6grenci islerine bagvurur.
e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanir.

e Ogrencilerin iade basvurularinin ve dekontlarmin Rektdrliigiimiiz Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi ile islem sonlanir.
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IS AKIS SEMALARI

BiRIM

OGRENCI ISLERI

SEMA ADI

OGRETIM ELEMANI NOT DUZELTME IS AKIS SEMASI

Not diizeltme Dersle ilgili 6gretim elemaninini
talebi

Hayir

Talebin reddedilerek ilg
Ogretim elemanina

—> Not Diizeltme Dilekgesi ile
Miidiirliige bagvurmasi

Yonetim Kurulu Gindemine alinmasi
icin ilgili birime havale edilmesi

!

Yonetim Kurulu tarafindan talebin ‘

degerlendirilmesi.

!

Uygun mu?

ili et

Yonetim Kurulu Kararinin

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan asl
gibidir yapilmasi

'

Ogrenci Islerine gdnderilmesi ve
gerekli diizeltmelerin
otomasyona girilmesi.
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IS AKIS SEMALARI

A\

ISLEM PROSEDURLERI

Dersle ilgili 6gretim elemanindan not diizeltme talebinin gelmesi.
Yiiksekokul Miidiir yada Miidiir Yardimcist tarafindan incelenerek ilgili personele
havale edilmesi ve komisyon olusturulmasi

Olusturulan ~ komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor
hazirlanarak yonetim kurulunda goriisiilmek {izere idareye sunulmas.

Y o6netim Kurulu tarafindan talebin degerlendirilmesi.

Talebi uygun degilse 6gretim elemanina bildirilir.

Talep uygunsa, karar 6grenci iglerine gonderilir diizeltme otomasyona girilir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI
SEMA ADI OGRENCI DISIPLIN SORUSTURMASI IS AKIS SEMASI

Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda
Midiirlik Makaminca verilen onay ile
sorusturmaci tayin edilir

Sorusturmaya konu, bilgi ve belgeler
sorusturmaciya yazi ile gonderilir

!

Sorusturmaci tarafindan yapilmasi istenilen
duyurular ilgili 6grencilere ulagtirilir

!

Sorusturmaci tarafindan hazirlanan
dosya Miudiirlik Makamina sunulur

!

Onerilen ceza
disiplin amirinin
yetkisinde mi?

Evet

Hayir l

Disiplin kuruluna havale edilir. ‘

Ceza yonetmeliginin 31. Maddesi geregi
ilgili kisi ve kurumlara bildirilir

!

Disiplin kurulu 6nerilen

cezay1 onayladi m1?

Hayir

Evet

Ceza yonetmeliginin 31. Maddesi geregi ligili 6grenciye bildirilir.

ilgili kisi ve kurumlara bildirilir.

{SLEM PROSEDURLERI
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e Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda Miidiirlik Makaminca verilen onay ile
sorusturmaci tayin edilir.

e Sorusturmaya konu, bilgi ve belgeler sorusturmaciya yazi ile gonderilir.

e Sorusturmaci tarafindan yapilmasi istenilen duyurular ilgili 6grencilere ulastirilir .
e Sorusturmaci tarafindan hazirlanan dosya Miidiirliik Makamina sunulur

e Onerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde ise ceza dgrenciye bildirilir.

e Onerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde degilse disiplin kuruluna
havale edilir.Kurulun verdigi karar ilgili kisi ve kurumlara bildirilir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ders ve staj yukimliglini tamamlayan
ogrencilerin listeleri alinir.

|

Listeler Ogrenci isleri personeli
tarafindan kontrol edilir.

|

Yonetim Kurulunda goérisilmek lizere
Yiiksekokul Sekreterligine gonderilir.

Yonetim Kurulu Karari alinir. Alinan
karar 6grenci islerine bildirilir.

!

Diplomalarin Yazimi asamasina gegilir.

Diploma yazimindan sonra kontrol yapilir. Hatali yazilan
veya silik yazili diploma varsa yeniden yazdirilir.

I

Yiiksekokul Miidiiri tarafindan diplomalar imzalanir.

v

Mezun 6grenci listesi ve yazimi yapilan diplomalar
Rektorliik Makaminin imzasi igin OiDB’na imzal liste
ile gnderilir. OIDB’nda son kontroller yapilir.

v

Rektorliik Makaminin imzasindan sonra
diplomalar 6grencilere verilmek tizere
Yiksekokulumuza tutanakla teslim edilir.

v

Ogrencilerin Mezuniyet dilekgesi ile basvurusu
Gzerine kendilerine veya vekillerine elden verilir.
Diploma kayit defterine imzalari alinir.
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BIRIM OGRENCI ISLERI
SEMA ADI TELAFI DERSI IS AKIS SEMASI

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer
ve saati belirtilerek, form imzalanir. Békim
baskanhgna teslim edilir.

|

Kayda alman telafi talebi Béliim
- Bagkam tarafindan incelemnir.

Ogretim elemam ilgili Béliimden DERS
TELAFI FORMU alir.

v

Ogretim Elemant, Bslim
Bagkam ile diger 6grenci ve
dgretim elemanlannmn

derslerini etkilemeyecek
sekilde meveut programu da

Talep uygun
mu?

bozmadan uygun olan bos
giin ve saatlere telafi
derslerini yetlestirir.

l flgili 5gretim elemanina

telafi talebinin uygun

Telafi ders programi Béliim Bagkan: tarafindan géﬁihnem?e 136_51_91‘i yazt ile
> bildirilir.

imzalanir. {ist yazi ile form dilekce ve ekleri Miidiirliize

l

siinderilir

> Karanin bir érne giilgili Béliim Baskanligina.program

Telafi talebi Yitksekokul Yénetim Kurulunda gériisiiliir.
Sl falehy THkseRo S SR e koordinatériine ve tahakkuk birimine génderilir.

l

Hazirlanan programa gére dersin telafisi yapilr. ‘

Dersi alan 8grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin, telafi progranu Yénetim Kurulu Kararindan
l hemen sonra béliim baskam bilgilendirildikten sonra ilgili

dgretim elemans tarafindan &grenci panolanna asilir

Boliim Bagkan telafinin belirtilen tarihlerde yapilip suufta sdzlii duywru yapalir.
yapilmadifim yazili olarak idareye bildirir.

Ek ders iicreti ddemesinde normal
siire¢ devam eder.

l

Ek ders iiereti demek iizere q
Yiiksekokul Yonetim Kurulu Zeliﬁlml
karanmn bir 6megi ve diger — > e :;5‘.1'11 de ;11.{
belgeler Tahakkuk Birimince ;
) . yapidi?
incelenir.

@ Telafi yapilsa dahi kanuni sinir asan

kisim icin ek ders iicreti 6denmez.

Telafi dersi ile
Sgretim elemaninin
haftalik ders yiikii
toplami kanuni
suurlan agryor mu?

Her hafta i¢i normal gretimde 20 ikinei

dgretimde 10 saat dolana kadar ek ders
iicreti denir.
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IS AKIS SEMASI

BiRIM MUHASEBE

SEMA ADI DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMLARI

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin - )
alinmasi diisiiniilen malzeme ile Odenek Gelen ddenek
ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik aktarimi ya da > bitge
sartname, numune, maliyeti kaleminden ek 6denek kalemine
etkileyecek her unsur) satin alma yeterli
Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede,
tarih ve sayi, isin tanimi, niteligi isin v
miktari, kullanilabilir 6denek miktari,
biitce tertibi belirtilir, satin alma islemi | Harcama yetkilisi, piyasa arastirmasi yapacak ve alimi gergeklestirecek k>
ile ilgili kisa agiklama \;aplllr e e gorevli veya gorevlileri belirler, bu gérevlendirme ilgililere bildirilir.
fiyat arastirmasi yapacak gorevli

+_I

Onay belgesi Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi
incelendikten sonra Onay belgesi giden yapmakla gorevlendirilen personelin verdigi bilgi ve
Gergeklestirme > evrak defterine —> belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma
Gorevlisi ve Harcama kaydedilir. Tutanagi diuizenlenir, gorevliler ve Harcama Yetkilisi

Yetkilisi tarafindan tarafindan imzalanir.

—

Hayir

Muayene ve Kabul
Komisyonu alinacak

Eksikler
tamamlandi

Satin alinacak
malzeme

A 4

' il bt
malizemeyrkontroreaer

Ima

ygun mu?

islemi

a L _ian
TPtarednr:

Malzeme gérevli

Uyeler Muayene ve "1 tarafindan sayilarak
Kabul  Komisyonu depoya alinir. Tagini
Tutanagini imzalar islem Fisi

\ 4

Satinalma birimi, KDV hari¢ 2000 TLyi asan onarimlar igin vergi borcu yoktur kagidi, fatura, onay
belgesi, yaklasik maliyet, s6zlesme, yer teslim tutanagi, kabul tutanag, kesif bilgileri, yapilan
yazismalar gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri

Tahakkuk biriminde bakim ve onarim isi ile ilgili 6deme emri belgesi diizenlenerek
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

{

Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin
tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadigi yukleyici firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten sonra

"

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk Memuru
tarafindan duzenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile 6deme yapilmak tzere
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gonderilir.

A
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu dairenin
is akisina gore islem gorerek 6deme gergeklesir.
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IS AKIS SEMASI
BIRIM MUHASEBE
SEMA ADI MAAS ISLEMLERI
YASAL 657, 2547, 2914, 5434, 5510 sayili kanunlar, Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Yonetmeligi
DAYANAK

Personel maas bilgilerindeki degisikliler “Maas
Giincelleme Formuna Islenir.”(Terfi, Aile bilgileri
degisikligi, sendika, kefalet, icra, nafaka, kisi
borcu, naklen gecme, istifa, emeklilik, dil
tazminat1 vb.)(Her ayin 1ve 10’u aras1)

flgili personele ait degisiklikler KBS Maas
Modiiliine girilir. Sistem {izerinde olusturulan
bordrolarda, yapilan degisikliler personel bazinda
kontrol edilir.

Kontrol edilen bordrolara bagli 6deme emri
belgesi olusturulur. Islak imzalarm tamamlanmast
icin gerekli ¢iktilar alinir. Imzalar tamamlanir.

Degisiklikleri kanitlayici belgeler eklenerek kontrol
edilmek - 6denmek tizere sistem tizerinden ve de
1slak imzali bir niisha ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Muhasebe birimince kontrol edilen bordrolar
muhasebelestirilerek 6denmek tizere sistem
iizerinden bankaya gonderilir.

Personel bordrolarinda tahakkuk eden  Emekli
Kesenekleri yasal siiresi iginde Sosyal Giivenlik
Kurumu  sistemine girilerek emekli  kesenek
bildirgeleri olusturulur. Olusturulan bildirgeler Strateji
Gelistirme Baskanligi tarafindan sistem iizerinden
odenir. Keseneklerin 6denmesiyle ilgili aya ait maas
islemleri tamamlanmus olur.
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IS AKIS SEMALARI

(Her aymn 1ve 6°s1 arasi)

Yiiksekokul Koordinatérliigiinden gelen ilgili aya ait
puantaj ve ekleri(Carsaf liste, raporlu-izinli personel
ve giinleri, telafi programm varsa diger degisikliler)
personel bazinda kontrol edilir

Kontrol edilen puantajlar KBS Ekders Modiiliine
girilir. Bordrolar ve édeme emri belgesi olusturulur.
Islak imzalarm tamamlanmasi icin gerekli ciktilar
alinir. imzalar tamamlanur.

Degisiklikleri kamtlayic: belgeler eklenerek kontrol
edilmek - ddenmek iizere sistem iizerinden ve de 1slak
imzali bir niisha ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir.

Muhasebe birimince kontrol edilen ekler ve bordrolar
muhasebelestirilerek ddenmek iizere sistem iizerinden
bankaya génderilir. Siire¢ tamamlannus olur.
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iS AKIS SEMASI

BIRIM MUHASEBE

SEMA ADI YURTICI VE YURTDISI GECICI GOREV YOLLUGU ODEMESI
YASAL 6245, 2547, sayili kanunlar, Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Yoénetmeligi
DAYANAK

flgili mevzuata gore gorevlendirilen personeller
(akademik-idari) hazirlayacaklar1 Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle muhasebe
birimine basvururlar.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas
belgeleri yuriirlikkteki mevzuata gore kontrol edilir.

HYS tizerinden 6deme emri belgesi olusturularak, yolluk
bildirimi ile birlikte gerekli 1slak imzalar tamamlanir.

Ekleri ile birlikte elden ve de sistem tizerinden kontrol
edilmek- o6denmek {izere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir. Siire¢ tamamlanmus olur.
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iS AKIS SEMASI

BIRIM MUHASEBE
SEMA ADI SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEMESI
YASAL 6245say1li kanun ve Merkezi Harcama Belgeleri Ekleri Y dnetmeligi
DAYANAK
Naklen gelen personel Emekli personel
Atama onayi, goreve baslama yazisi, Emeklilik onay belgesi ile birlikte
personel nakil bildirimi, aile durum hazirlanan  yolluk  bildirimi ilgili
beyannamesi ile birlikte hazirlanan personele imzalatilir.
yolluk  bildirimi ilgili personele
imzalatilir.

e

HYS tzerinden 6deme emri belgesi olusturularak,
yolluk bildirimi ile birlikte gerekli 1slak imzalar
tamamlanir.

Ekleri ile birlikte elden ve de sistem iizerinden kontrol
edilmek- o6denmek {izere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir. Siire¢ tamamlanmus olur.
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S0 IS AKIS SEMALARI

iS AKIS SEMASI

BIRIM MUHASEBE

SEMA ADI SATINALMA YOLUYLA TASINIR ALIMLARI
YASAL 5018 sayili kanun Taginir Mal Yonetmeligi
DAYANAK

Satin alma birimince yapilan dayanikli ve tiiketim
malzeme alimlari Muayene Kabul Komisyonu
Onay1 ile birlikte Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

tarafindan ambara alinir.

Satin alinan dayanikli tasinir icin Tasinir Islem Fisi
diizenlenir. Sicil numarasi verilerek ambar girisi
yapilir. Odeme emri belgesine eklenmek {izere iki
niishasi ilgili birime verilir.

Ambara alinan dayanikli taginir malzeme birimlerin
ihtiyaglarina gore hazirladiklan tasmnir istek belgesi
karsiligi, zimmet fisi diizenlenerek ilgili birime
veya kisiye teslim edilir.

Satin alinan tiiketim malzemesi igin kod listesindeki
hesap kodlar itibari ile tagimir islem fisi diizenlenerek
Odeme emri belgesine eklenmek iizere iki niishasi ilgili
birime verilir.

Alimi yapilan tiketim malzemeleri giris kayitlart
yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina gore tiiketim
¢ikis fisi diizenlenerek ilgili birime veya kisiye teslim
edilir.

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart

dosya diizenine gore dosyalanir.




