SU HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

(STAJ ISLEMLERINI BASLAT>
v

Staj Igin Uygun Isyeri Bul

|

Staj Bagvuru Formunu Boliim Sekreterliginden
al, Gerekli Yerleri Doldur, Fotograf Yapistr,

|

Staj Bagvuru Formu Ile Stajmi Yapmak
Istedigin Kurumy/Sirkete Basvur,

Staj Bagvurun
Kabul Edildi mi?

Hayir

B
7

\L Evet

Ogrenci Islerine Evraklarmni Teslim Et.

y

Staj Yerin ve Staj
Tarihlerin Staj

v

Hayir

Komisyonunca
Uygun Goriildi
mu?

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

v



|

Staj Evraklarmi, Gizli Sicil Raporunu ve Staj
Dosyan1 Bolum Sekreterliginden Al,

v

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

|

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

|

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil
Formunu Birim Yetkilisine Onaylat

|

Staj Komisyonunca Ilan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve Evraklarint
Staj Komisyonuna Teslim Et, (Staj Bitiminden Itibaren En Geg 15 Giin)

l

Gizli Sicil Zarfim Firma Posta

Staj Komisyonuna Hayr > il

Teslim Ettin mi? Gonderecek
L Evet v

I

STAJ KOMISYONUNCA STAJ DEFTERI VE
EVRAKLARIN KONTROLU
Eksiklikleri

Staj Gegersiz | 4 RED %.. Verilen Siirede
Sayildi. Tamamla

r 3

YAPILAN
STAJ
BASARILI




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Siireci Akis Semasi

PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI iISLSEMINi BASLAT

|

MEYOK Bagkani, MY O Midiirleri, Bolum Baskanlan ve
Program Koordinatoérlerinin Katilacagi Bir Toplanti Diizenlenir,

v

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir,

|

Tim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

h 4

Belirlenen Yerlilikler Tlgili Miidurliiklere Tletilir,
Yonetim Kurulunda Gorasilir,

Yeterlilikler
Miidiirlitkge Uygun
Gorulda ma?

Havir

lEvet

Yeterlilikler Rektorliik Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler

Rektorliikge
(Senato) Uygun
Goralda ma?

v Evet

Onaylanan Program i
Yeterlilikleri Bilgi p. TSLEM
: . - SONT
Sistemine Girilir




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Plam ve [¢ceriklerinin Giincellenmesi Siireci Akis Semast

DERS PLANI VE iCERIKLERININ
GUNCELLENMESI iSLEMINi BASLAT

:

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve Icerikleri
Boliim Kurulu ve MY O Kurullarinda Gériisiilerek

Rektorlik Makamina Sunulur.

A 4

F

Ders Plani ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorliigiince Kontrolleri Yapilir.

!
/\

Ders Plan ve
Iceriklerin de

Evet

Eksiklik Var mi1?

lHaytr

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur

|

B it

Ders Plani ve

Lo Hayir
Igerikleri Senatoca J

Y

Uygun Goriildii mii

Rektorlitk Onayi Ile Ders Plani Yiiriirlige Girer

v
Onaylanan Ders Plam ve Icerikleri

Bilgi Sistemine Girilir

Y

ISLEM SONU

A J




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

DERS GOREVLENDIRME iSLEMLERIN{
BASLAT

'

Boliim Bagkanliginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlart
Belirlenir.

A

\ 4

A

Ders Gorevlendirmeleri MYO Yo6netim Kurulunda
Goriistiliir.

Ders

Hayir

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Bsk. liginca Universite Y 6netim
Kuruluna Sunulur

'

Ders Plani1 ve Hayir

v

Igerikleri senatoca
Uygun Gortildii mii?

Rektorlitk Onayi ile Ders Gérevlendinneleri Yiiriirliige
Girer

A\ 4

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU

v




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT

.

Boliim Baskanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve

|

Haftalik Ders Programi MYO Miidiiriiniin Onayma sunulur.

Haftalik Ders

Hayir

Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir. —

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Haftalik Ders Programi MYO Miidiiriiniin onaymdan Sonra Ek
Ders Odemeleri I¢in Rektérliige Gonderilir.

A 4

Miidiirlik Onaymdan Sonra Haftalik Ders Programlart
Yiirtirlige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Program Bilgi Sistemine Girilir.

v
Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler
Takip Edilir.

ISLEM SONU

\ 4




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Smav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMAS
ISLEMINI BASLAT

.

Boliim Bagkanhginca Arasinav ve Final Smavlarinin
Yapilacagi Uygun Giin.Yer ve Saatler Belirlenerck Smav | 4———
Programi Hazirlanir,

:

Hazirlanan Smav Programi MY O Miidiiriiniin Onayina
Sunulur

Hazirlanan Smav
Programlar1 Uygun
mu?

Hayir

\l/ Evet

Sinav Programlart MY O Miidiiriiniin Onayindan Sonra
Rektorliige Gonderilir.

Y

Miidiirlitk Onayindan Sonra Sinav Programlan Yirirluge
Girer

l

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir.

Y

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilir.

v
CiSLEM SONU)




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Burs Islemleri Akis Semasi

( OGRENCI BURS iSLEMLERINI BASLAT )
l

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

\4

MY O Miidiirliiglince Burs Komisyonu Olusturulur.

A4

Ogrenciler Burs Basvurulanm Istenen Evraklar Tle Birlikte
Bolium Sekreterliklerine Yapar.

.

Burs Komisyonunca belirlenen ve Ilan Edilen Giinde
Osrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Hayir

Ogrenci Burs

Almayva Uvgun mu?

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve
llan Edilir.

Y

Belgceler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ofrencilar Saghl: Kiltir Ve Spor Daireei

Baskanligina Iletilir.

!

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

A 4
C ISLEM SONU >




_ SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Yemek Yardim Islemleri Siireci Akis Semast

@Nci YEMEK YARDIMI iSLEMLERINI BASLAD

Saglik Kiiltir Spor Daire Bagkanhigindan gelen Yemek Yardimi
Kontenjanlari ve Yemek Yardimu Ile Ilgili Bilgiler Ogrencilere
Duyurulur.

l

MYO Miidiirliigiince Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrencileri
Se¢mek i¢in Komisyon olusturulur.

l

Ogrenciler Yemek Yardin I¢in Bagvurularimi Istenen Evraklar ile
Birlikte Yiiksekokul Sekreterliklerine Sekreterliklerine Yapar.

A 4

Komisyonca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir

l

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Komisyonca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve Ilan Edilir

|

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimmdan Faydalanacak Ogreqciler Saghk Kiiltiir ve
Spor Dairesi Baskanligina Iletilir.

\ 4

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanhginca Yemek Yardimmdan
Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve Ogrencilerin
Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir

A 4

(  ISLEMSONU )



SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semasi

@GRENCi TEMSILCISi SECIiM SURECIND

Rektorliik (Saglik Kiiltiir Spor Dairesi Bagkanligi ) Tarafindan
Ogrenci Temsilcisi Secilmesi Gerektigini Bildiren Yazi

{

Okul Miidiirliigiince Ogrenci Simf, Program, Béliim ve

MYO Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

|

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan Sandik Kurullari
Olusturulur. Adaylar Arasmdan Sinif Temsilcisi Segilir

Adaylardan En
Cok Oyumu
Ald1?

Smif Bagkani
Olamz.

En Cok Oyu Alan Smif Temsilcisi Segilir. Aym Yol ile
Sinif Temsilcileri Program Temsilcilerini Secer

Segilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Aym
Yol ile Béliim Temsilcilerini Seger.

l

Segilen Bolim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan MYO Temsilcisini Segerler.

V

Segilen, Sinif, Program, Bolim Vé MYO Temsilcileri Bir Ust Yazi
[le Rektorliige ( Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligma ) Bildirilir.

[ iSLE SONU ]




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

QOLLUK-YEVMiYELERiN ODENMESi SURECINi BASID

\

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

v

Talep Bolum Bsk.lifinca
Uvaun Garildi mu?

SLEMSONU ) <131

Evet

Boliim Baskanlig1 Ogretim Elemanini Talebini Uygun
Buldu ise Okul Miidiirliigiine (Yénetim Kuruluna) Sunar,

l

Talep MYO Yonetim
Kurulunca Uygun
Goralda mu?

(iSLEM SONU)
yir

Yonctim Kurulunca Uygun Gériilen Talep Rektorlik
Makamina Onaya Sunulur.

Talen Rektarlik
Makaminca Onayland:

m?

CDEE

Rektorlik Makaminca Onavlandiktan Sonra Géreve Gidilir,

v

Déniiste Yolculuk-Konaklama Bilctlernt | — Muhascbe Gorevlisi Eldeki Evraka
Muhascbeve Teslim Edilir, Musbitclere Gore Hesanlamalari Yaar.

Y

. : Hesaplanan Tutar Ilgili Kisinin
ISLEM BONE Hesabina Havale edilir.




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Arnza-Onarim Siireci Akis Semasi

CARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT >

Goriilen Ariza Ile Tlgili Birim/Béliimee Teknik Ariza
Bildirim Formu Diizenlenerek Okul Midiirliigiine

l

Ariza Okul

Teknisyenlerince

Evet Tamirat Okul
Yapilabilecek mi?

Teknisyenlerince

l Hayir

Ariza Midiirliik¢ce Yap1 ve Teknik Daire Bagkanligina
Bildirilir.

!

Yap1 ve Teknik Daire Baskanlig1 Yaziy Ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

A 4

Ariza Ile Ilgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Béliime

Gorevlendirilir.

l

Teknik Elemanca Ariza Onarim ve Tadilat
Gergeklestirilir.

. v
(' ISLEM SONU )«




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

( iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT )

Ilgili Mazeret/Yillik Izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

v

MY O Pcrsoncl Isleri Ilgili Kisi Adina Yillik 1zin Formu
Diizenler. Izin Formunun Béliim Baskanina Génderir.

Izin Istegi Boliim
Baskaninca Uygun
Gorildii mi?

Izin Istegi Red
Edilir,

l Evet

Izin Istcdi Yiiksckokul Miidirime Iletilir,

A

Izin Istegi Yitksekokul
Mudirhigiince Uygun
Goraldin mi?

Hayirl  fzin Istegi

Red Edilir.

izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onavlanir.

3

Izin Formunun Bir Surcti {leilive verilir,

Y

Izin Formunun Bir Surcti Ilgilinin Sahsi Dosvasina
Konulur.

iSLEM SONU




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Idari Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

l

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

v
MYO Personel Isleri Ilgili Kisi Adma Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterligine Gonderir.

Izin Istegi Yiiksekokul

1 Hayir Izin Istegi
Sekreterligince Uygun

Reddedilir.

Gorildi mi ?

l Evet

izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriine iletilir.

|

Izin Istegi Yiiksekokul
Miidiirliigiince Uygun

Izin Istegi
Reddedilir.

Goruldi mi ?

[zin Formu Yiiksekokul Midiirliigiince Onaylanir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti {lgiliye Verilir.

A 4
izin Formunun Bir Sureti Ilgilini Sahsi Dosyasina
Konulur.

\ 4

( iISLEMSONU ) v

A

4



SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Arsiv Yonetim Siireci Akis Semasi

C ARSIVLEME ISLEMINI BASLAT )

A4
MYO Birimleri Arsivlenecek Evrakint MYO Arsiv
Sorumlusuna Iletir.

MY O Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar
Yiksekokul Sekreterinin Onayvina Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek Evraklar
Uveun Goriildin mis?

. Evraklarin Arsivlenmesi
Hayy Uygun Degil Ise Geri
lade Edilir

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

l

Evrak Kavit Edilcrck Arsive Kaldirlir,

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Rildirilir

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yaz Tle
Rektorlik Arsivine Gonderilir

ISLEM SONU #




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Hizmet Satin Alma Siireci Semasi

C HIiZMET SATIN ALMA iSLEMINi BASLAT>

MYO Birimleri Hizmet Alim Istegini MYO Miidiirliigiine
[etir

Alinacak Hizmet
Yiiksek Biitce mi
Gerektiriyor ?

Evet - -
Thale Yol Tle

Teklif Yolu ile

A 4

Piyasa Fiyat Aragtirmas1 Yapilarak Hizmetin Fiyat:1 Ogrenilir.

'

Hizmetin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmas1
Yoniinde Onay Verir.

|

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

|

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

!

Firmalarca MYO dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplari —
Degerlendirmeye Alinir Odeme
l Yapilmaz.

En Diisiik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul

Edildigi Hfber Edilir Ilgili Firmaya Odeme Yapilir.
Firma En Kisa Siirede A 4

Hizmeti Yerine Getirir. ( ISLEM SONU )

Muayene Komisyonu
Hizmeti Kontrol Eder,




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Hizmet Satin Alma Siireci Semasi

!

MYO Birimleri Hizmet Alim Istegini MYO Miidiirliigiine
Metir

Alinacak Hizmet
Yiiksek Biitce mi
Gerektiriyor ?

Evet - -
—> Thale Yoln Tle

Teklif Yolu ile

A 4

Piyasa Fiyat Arastirmas1 Yapilarak Hizmetin Fiyat: Ogrenilir.

'

Hizmetin Fiyat1 Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi
Yo6niinde Onay Verir.

|

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

|

Firmalara Teklif Mektuplar: Gonderilir.

|

Firmalarca MYO dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektuplari

Degerlendirmeye Alinir Odeme
l Yapilmaz.
En Diisiik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Edilir

[lgili Firmaya Odeme Yapilir.

|

Firma En Kisa Siirede

A 4
Hizmeti Yerine Getirir. GSLEM SONID

b

Muayene Komisyonu
Hizmeti Kontrol Eder,




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Part-Time Ogrenci Alim Siireci Akis Semasi

PART TIME OGRENCI ALIM SURECT ISLEMINI BASLAT _)

Saghk Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhiginca Okullara
Calistinlacak Ogrenci Savilan Bildirilir.

.

Mudurlikk Cahisunilacak Ogrenci Sayisimi ve Aranan
Vasiflant Ogrencilere Duyvurur.

v

Midurlik Ogrencilerin Scgimi e llgili Komisyon

¥ ¥

v

Ogrenciler Caligmak Istediklerini Bir Dilekge lle
Komisvona Sunarlar.

v

Komisyvon Cahsacak Ogrencileri Segimini vapar.

Caligma Istegi
Reddcedilir

Sonug¢
Olumsuz mu ?

i Hayar

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Midurlige
Verilir.

E

Miidirlitk Segilen Ogrencilerin isimlerini Saghk Kiiltir ve
Spor Daircsi Bagkanh@ina Bildirir.

|

Sceilen Ogrenci llgili Birimde Caligmaya Basglar

.

( ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
AKkademik Personel Alim Siireci Akis Semasi

QKADEMiK PERSONEL ALIM iSLEMINI BASLAD

|

Béliim Bagkanligi Akademik Personel Thtiyacini Bir Ust
Yazi le Miidiirliik Makamina Iletilir.

Miidiirliik Boliim Baskanliginin Talebini MYO Y 6netim
Kurulunda Goériisiir.

Hayir

Talep

Uygun mu ?

Boliimiin Personel
Talebi Reddedilir.

l Evet

Miidiirliik Akademik Personel Talebini Bir Ust Yazi ile
Beraber Rektorliige Bildirir.

Rektorliikk Tiim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yénetim Kurulunda Gériisiiliir.

MYO’ nun Talebi

Reddedilir.
Rektorliik 1zin Almak Uzere YOK* e Gonderir.
YOK. izir\ Hayir Rektorliigiin
Verdi mi ? e 3 Talebi Reddedilir.

|

Rektorliik Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagim Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

4

Adaylar Miiracaatlarmi Ilgili Birime Yaparlar.

!




!

Birimler Sinav Komisyonlarmi Olustururlar.

!

Smav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikle Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Simavlar1 yapar.

A\ 4

Smav Sonuglar1 Universitenin web Sitesinde {lan Edilir.

|

Smavda Basarili Olanlarin Dosyas1 MYO Yonetim Kurulu
Karar ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

|

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

|

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Gonderir.

|

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi Ilgiliye Teblig Eder.

|

Midiirliik Baslama Yazisin1 Yazar ve Rektorlige Gonderir.

|

Akademik Personel MYO’ nun Ilgili Biriminde Géreve
Baslar.

ISLEM SONU




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

A4

~OSYS Sinav Sonuglarina Gére yerlestirilen Ogrencilere
Ogrena Islen Daire Baskanh@inca Kavit Duvurusu Yapilir,

|

Sinav Sonuglanna Gére Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D Bsk liginca OSYM'den OBS’ne Aktarilir.

Ogrencilerin Kayit Icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur..

!

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in Kayit
Biirosuna Gelir.

|

Aday Bizzat Kendisi Hayir

mi Bagvurdu?

C OGRENCI YENI KAYIT ISLEMINI BASLAT )

Kayit
Yapilmaz

Ogrencinin On Kayit Formunu WEB ten Doldurmas:
Saglanir.

4

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

!

Hayir

Evct

Kayit
Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilir.

'

Osrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
Verilir.

L

(iSLEM SONU)




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

CKAYIT DONDURMA ISLEMINI BA$LAT>

v

Osrenci Kayit Dondurma istegini Iceren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine Verir.

}

Boliim Baskanligi Bir Ust Yazi Ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

'

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y énetim Kurulu
Dilekgevi Inceler.

'

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karar lle
Agiklanir,

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrencive Bildirilir.

Hay1ir

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.

\l/ Evet

Ogrencive Bildirilir.

A4

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir,

Y

Osrenci Bilgi Sistemine Islenir.

C ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Yenileme Siireci Akis Semasi

CKAYIT YENILEME ISLEMINI BA$LAD

Boliim Bagkanhigi Yeni Donem Danisman Listelerini
Belirler..

|

Ogrenci Isleri Personclinee Boliim Bagkanliginca
Belitrlenen Damismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

X

Ogrenciler Yeni Dénemde Alacag) Dersleri (Oncelikle Alt
Yanyildan Bagansiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi
Sisteminde Secerler.

A4

Akademik Takvimde Belirtilen Gunlerde Ders Scgimlcrini
Tamamlarlar.

!

Scetikleri Derslerc Gore Tahakkuk Eden Harglarm Ilgili
Bankava Yatinrlar.

-

Harc Bankaya
Yatmig mi1?

l Evet

—Hggnr

Kayit Yenileme Tslemi
Gergeklesmez.

Oprenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Y

Mazerctleri Nedenivle Kayit yvenileme Islemt Yapamayan
Ogrenciler Ik Tki Hafta Igerisinde Dilekge Tle Bolim
Sckreterligine Muaracaat Ederler.

.

Boliim Baskanlig1 Dilckgeleri Bir Ust yazi Ilc Yonctim
Kuruluna Sunar.

.




I‘M Kayit Yenileme
Islemi Ger¢eklesmez

l Evet

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

!

Harglanm ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerinee Yapilir.

b

Ogrenciler Kayit Yenileme Isleminden Sonra Ogrenci Bilgi
Sisteminden Yeni1 Donemde Alacagi Dersleri Kontrol Ederler.

!
( ISLEM SONU>




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Silme Siireci Akis Semasi

C KAYIT SiILME iSLEMiNi BASLAT )

Osrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

|

Ogrenci Igleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi
Yonetim Kuruluna Sunulur.

-

Ogrencin Istegi IMYO Yénetim Kurulunca Onaylamir

;

Ogrenci llisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiiltiir. Mediko, Kiitiphanc,Depo, Danisman ve
Bolum Bagkanlig).

Evgt| Kayt Silme Islemi
Gergeklesmez.

lﬂayu

Ogrencinin 1lisigi Kesilir,

A 4

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kaydi Dusiiliir.

L

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Iglemi Islenir,

!

Lise Diplomasinin Ash Ogrencive Verilir..

|

Ogrenci Kredi Alivorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

Y

( ISLEM SONU)




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Mezuniyet Siireci Akis Semasi

@ZUNiYET ve DIPLOMA iISLEMLERINi BASLD

Osrenci Mezun Olduguna iliskin Dilekceyi Ogrenci Islerine
Verir.

L

Ogrenci Isleri Biriminee Mezun Olabilecck Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alinir.

1

Listeler Incelenmek Uzere Bir Ust Yazi Ile Bsliim
Baskanligina Ictilir.

v

Her Bolim Mezunivet Komisvonu Gerekli Incelemeleri Yapar

v

Zorunlu Derslerini
Aldr m1?

Mezun
Edilmecz.

Evet

Secmeli Derslerini
Aldr nm?

Mezun
Edilmez.

Evct

Stajim
Yapti m1?

Mczun
Edilmez.

Mczuniyet Kredist
Ycterli mi?

Hayir
—>

Mezun
Edilmez.




Bolim Baskanhginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Yénetim Kuruluna Sunulur.

l

Mezunlar IMYO Yé6netim Kurulunca Onaylanir.

.

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir

l

Lise Diplomasimin Arkasina Mezun Iglemi Iglenir,

|

Ogrenci llisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiltiir, Mcdiko Kitiiphanc,Depo, Danigman ve
Boliim Baskanhgi).

!

Gecici Mezuniyet Belgesi/Diploma, Onayli Transkript
Diploma Eki, Lise Diplomasmnin Asli Ogrenciye Verilir.

A4

( ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kurum I¢i Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

@RUM iCi YATAY GECiS SURECINi BASLD

A

Bolium Bagkanhklaninea Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum I¢i Yatay Gegis Yapilacag: ve Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlar: Belirlenir. Yiksckokul Kuruluna Sunulur

!

Konu Kurulda Gériisilerek Rektorlige Gonderilir.

!

Kann ﬁj’;‘r’r—‘nr“i ig]Pr‘i Naire Ragkanhimea Senatnya Sannlor

4

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda vayinlamr.

L

[lan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ile
Birlikte MY O Bolum Sekreterligine Basvurur.

¥

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda Incelenir.

Hayir

Basvuru
Ret Edilir.

Evct

Evraklarnn Tam Olup. Durumlan Kurum i¢i Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO lanna gore Siralanir.

Kontenjan Iginde
Kaldi nm?

\ﬁfct

Bagvuru
Rct Edilir,

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

!

Y énetim Kurulunda Gorisilir. Ogrenciler Kabul Edilir.

!




J

Web Savfasinda Yavinlanir.

Y

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig Edilir

v

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Ldilenlere Durum Teblig Ldilir

!

Agiller Belirtilen Tarihlerde MY O Bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirir

v

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

v

Alacagi Dersler Atanir.

v

Geldigi Okulda Aldig Dersler MUAF Islenir.

4

Aoskhellikh Jubesine Asharlik [Dulun 3elgesi Qondorilin.

v

Onceki Okuduklan Okuldan Sahsi Dosyalar Tstenir.

A 4

Simnif ve Danmismanlan Atanir.

A4

Ogprenci Kimlik Kartlan Cikartilir.

h 4

C ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kurumlar Aras1 Yatay Gecis Siireci Akis Semasi

@RUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINI BASLAD

Bolum Baskanliklarinca Varsa I[ILAVE Kurumlar aras1 Yatay
Gegls Kontenjanlan Belirlenir. Yuksckokul Kuruluna Sunulur

.

Yiiksckokul Kurulunda Goériisiilerck Rektorlinge Gondcerilir.

!

I{\_u:.u égl\dll\-’i tqlv;i D&I—u‘ll\.’ Dugl\ua;lxéxxxuu S\JJJ.GLLU‘__Y“ S“llbllul.

4

Senatoca Kabul FEdilen flave Kontenjanlar YOK e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web
Savfasinda Yaymlanir.

!

flan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ile
Birlikte MY O Boélium Sekreterligine Basvurur.

!

Basvurular Bolum Intibak Kurullarinda Incelenir.

4

Durumlar1 Uygun Ha}L Basvuru
ey Ret Edilir.

Evraklarn Tam Olup, Durumlart Kurumlar aras: Yatav Gegisg
Yoncrgesine Uygun Olanlar GNO lanna gére Siralanir.

Hagr Basvuru

Kontenjan Icinde L
Ret Edilir.

Kald: m1?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

|




Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

'

Ycdck Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayvinlanr.

h 4

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Teblig Ldilir

v

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Tebhig Edilir

v

Asiller Belirtilen Tarihlerde MY O Basvurarak Kesin Kavitlarum Yaptinr

v

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine [slenir.

T

Intibak Komisyonunca Alacagi Dersler Belirlenir.

|

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAT Islenir.

+

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

1

Onceki Okuduklan Okuldan Sahsi Dosvalan Istenir.

v

Simaf v¢ Damismanlan Atamir,

v

Oprenci Kimlik Kartlan Cikartilir.

( ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Erkek Ogrenciler Icin Tecil Yazilarimin Askerlik
Subesine Gonderilmesi Siireci Akis Semasi

Ogrenci Isleri

v

Yeni Kayit EVET

mi1?

HAYIR

Okumakta Olan

Ogrenci mi?

HAYIR

HAYIR

HAYIR

Ogrencinin
Askerlik Cag1
Geldi mi?

31 Ekim’ e Kadar Askerlik
Subesine Yazi1 Gonderilir.

Askerlik
Subesinden

EVET

Askerlik Subesine Yazi

Bilgi istegi
Var m1?

> Ogrenci Mezun veya lisigi

Gonderilir.

N

Kesilmis ise




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

@AVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT )

Ara ve Final Smavlar Degerlendirildikten Sonra Ofretim
Flemanlart Bilisim Sistemine Girig Yapar ve Onay Vererck
Notlari [lan Etmig Olur.

v

Ogrenci Smav Notunu Digiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve
Smav Yonctmehigine Gore 7 Gun Igerisinde Maddi Hata
Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)Verir.

4

Ngili Sgviin Blvaamn S pavavinia ey TRagndun Tehaar Tuveler.

v

Hayir Basvuru

Ret Edilir.
Evet
Bolim Bagkanliginca Not Diizcltilmesi 1¢in Yonctim
Trrulivine Evaavalaee.
v
Yénetim Kurulunca Itiraz Incelenir.
Ogrencinin Itirazi Ha}L Bagvuru
Dogru mu? Ret Edilir.

\1/Evct

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

!

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

A 4

(iSLEM SONU)




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Mazeret Simavi Siireci Akis Semasi

@ZERET SINAVI ISLEMLERINI BASLAD

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri Ile
Birlikte Dilekgelerini Béltum Sekreterligine Verirler.

A

Boliim Baskanlign Dilckgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Hayir Mazcret

Mazeretler Uvgun
I yeu — | bt

it

Bo6lim Bagkanliginca Mazeret Siay Takvimi Yapilir.

Igili Ogretim Elemaninca Béliim Baskanlifinca Belirlenen
Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir,

! —
Mazcret Simavi Not Onay Formlan ve Smav Evraklan
Béliim Bagkanligina Teslim Edilir.

:

Ogrenci Igleri Mazeret Sinavi Notlarim Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

v

( ISLEM SONU >




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Tek Ders Sinavi Siireci Akis Semasi

TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT D

Als

I'ck Dersten Bagansiz Olan Ogrenciler ‘T'ek Ders Sinavina Girmek
I¢in Dilekgelerini Bolom Sekreterligine Verirler.

.

Boliim Baskam Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna
Sunar.

Y

Hawvar [ ...
< I'ek Ders Sinavina

Giremez.

Evet o
Devamsohiktan I'ek Ders Sinavina
M Kalnus ? Gircemez.
Hayr
Tek Ders Sinavina
Giremez.
D2l Daglianlinea Hlaw BAllee. Coee Veode 10

Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapihir.

Not Onay Formlan ve Sinav Evraklan Bolim Bagkanh@ina
Teshim Edilir.

.

Odrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarim Odrenci Riloi
Sistemine Islerler.

'

Tek Dersten Bagarih Olanlar Mezun Edilir,

v
( ISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Evrak Akis Islemleri Siireci Akis Semasi

C EVRAK AKIS SURECINI BASLAT )

EBYS ile Gelen Yazilar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan
EBYS ile Yiiksekokul Miidiiriine Gonderilir

Miidir Yazilar1 Gordiikten Sonra Yiksekokul Sekreterine
Gonderir. Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser

Yiiksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi lle Ilgili Yazilara Not Diiser

fgili Birim Gelen Yaziy1

v

Evraka Cevap

Dosyasina
Yazilacak mi?

Kaldirilir

Ilgili Birim Tarafindan Cevaplanan Yazilar Yiiksekokul
Sekreterine imza/Paraf I¢in Gonderilir

Yiiksekokul Sekreteri Gelen Yaziya Bakar Imzalamasi
Gerekiyor Ise Imzalar.

Paraflamasi Gerekir Ise Paraflar
Yiiksekokul Miidiiriine Imzaya Gonderir.

Yiiksekokul Miidiirii imzaladiktan Sonra Yazi Cevap
Yazilan Birimin Evrak Sorumlusuna Gider

CISLEM SONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Gorev Siiresi Uzatilmas: Islemleri Siireci Akis Semasi

GOREV SURESI UZATILMA SURECINI BASLD

Akademik Personel Gorev Siiresinin Bitimine Bir Ay Kala Bolim
Baskanhgina Gérev Siiresinin Uzatilmas ile Ilgili Dilekgesini Verir.

}

v

Gorev Stiresi Sqna Ercn Akadcmik Personclin Gorev
Siresini Uzatmak I¢in Bolim Bagkanhg: | ay Once Goriisii
Ilc Birlikte Yoénctim Kuruluna Teklifte Bulunur.

l

Yonetim Kurulunda Oylama Yapihir.

L

——

P Hayir
Gorev Siiresi Oylamada Yeterh
Uzatilmaz. Cogunlugu Aldi m1?

Karar Bir Ust Yazi Ile Midurliigun de Goriist Belirtilerek
Rektorluge Gonderilir.

I

Rektor Onavlar

-

Personcl Isleri Onay Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Surctini Verir

}

Onayin Bir Surcti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.

y

[ ISLEM SONU ]




KONYA

SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Muafiyet Islemleri Siireci Akis Semasi

CDERS MUAFIYET SURECINi BASLAT)

A

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda Devamini Aldig1 ve Basarili 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 Elemanimin Gériisiinii Alrr.

,

Ogretim Elemani

Uygun
Gordi mi?

Ders Muaf
Tutulmaz

Ilgili Ogretim Elemam Uygun Gériirse Boliim Intibak
Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler Ile Ilgili Karar Alir.

Karar Olumlu Hayir Ders Muaf
mu ? " Tutulmaz
Evet
Boliim Baskanligi Alinan Intibak Komisyonu Kararini
Yonetim Kuruluna Sunar.
Karar Olumlu Hayr = Ders Muaf
mu ? - Tutulmaz

Evet

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

A

Kararmn Bir Sureti Ogrenci Islerine Verilir.

A

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci
Bilgi Sistemine Isler.

A

[ isLEM soNU |




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Damsman Ogretim Elemanlarimin Belirlenmesi Islemleri
Siireci Akis Semasi

@NISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLD

Her Egitim Ogretim Yili Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
> Damsmanlannda Degigiklik Olan Ogrencilere Boliim
Baskanlannca Ycni Damsmanlan Belirlenir.
Yeni Danigmanlarin Yoénetim Kurulunun Onayina Sunulur,

.

tv‘/\

//”Y(”mctim Kurulu Uygun

Gordin min?

&

Yeni Damgmanlar {lgili Ogretim Elemanlarina Teblig Cdilir,

!

Osrenci Bilgi Sistemine Islenir.

v

Yeni Damgmanlar (')gl:cnci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

.

Ogretim Elemanlan Danmismam Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarm Cézmede Yardimer Olur, Onlara Y ol Gosteriri.

( ISLEMSONU )




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Belgesi Islemleri Siireci Akis Semasi

C OGRENCI BELGESi VERME SURECINI BASLAT >

v
Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Ileri
Birimine Sahscen/Vekalcten Bagvurur.

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

\Iﬁ

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programimdan
Ogrenci Belgesi Cikartilir,

'

Kontrolinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiiksekokul Sekreterine
LLZAYd OULIL .

}

Yiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

|

Miidiir Sckreterligi Orenci Belgesini Mihiirler.

/6§renci Belgesi

\ Verilmez.

\ 4
Belge Ilgili Ogrenciye Verilir.

V
[ ISLEM SONU




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Transkript Islemleri Siireci Akis Semasi

C TRANSKRIPT VERME SURECINi BASLAT >

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

.

Ogrenei Sahsen/Vekaleten
mi Bagvurdu?

\ﬁ

Ogrenci igleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

'

Kontrolinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiksekokul Sekreterine
LIZAYd UL,

|

Yiksckokul Sckreteri Belgeyi Imzalar.

}

Miidiir Sckreterligi Transkripti Mithiirler,

/

Transkript
Verilmez.

\
Transkript Ilgili Ogrenciye Verilir.

v

ISLEM SONU




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Diploma Eki Islemleri Akis Semasi

GiPLOMA EKi iSLEMLERINi BASLAD

A 4

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

Ogrenci
Sahsen/Vekaleten
mi Basvurdu?

Diploma Eki
Verilmez.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Diploma Eki Cikartilir.

A 4

Kontroliinii Yapar, Ogrenci Isleri Daire
Baskanina Imzaya Sunar.

v
Ogrenci Isleri Daire Baskan1 Belgeyi Imzalar.

A 4
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Soguk
Miihiirle Miihiirlenir.

A\ 4
Dinloma Fki Tleili Osrencive Verilir.

A 4

[ ISLEM SONU ]




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Akademik ve Idari Personel Maas Odeme islemleri Akis Semasi

CMAAS ODEME SURECINi BASLAD

A

Muhasebe Birimi Her Ay 7 sine Kadar Rektorlitkk Maag
Biriminden Personel Maas Gilincellemelerini Yaptirir.

A

Mubhasebe Birimi KBS Sisteminden Maasla Ilgili
Odeme Emri Belgesi ve Dokiimlerin Ciktilarmi Alir.

y

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme
Goérevlisinin iImzasina Sunar.

!

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasini Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar

A

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek Imzasimni Atar.

A

Muhasebe Birimi Bir Niishasini1 Arsivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maag Birimine Gonderir

A

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

A
Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabina Odemeyi Aktarir.

A

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir

A

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Maaslarmi
Sistem Uzerinden Hesaplarina Aktarir.

h 4

ISLEM SONU




SI"J-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Ek Ders Odeme Islemleri Akis Semasi

@( DERS ODEME SURECINI BA$LAT>

A 4

Akademik Y1l ve Dénem Basinda Boliim Baskanlar1 Ogretim
Elemanlar1 Ders Dagilimi, Ders Yiikii ve Ucre‘ge Esas Fazla
Ders Saati Cizelgesini ve Her Ay Sonunda Ise Ek Ders

Ucreti Cizelgesini Hazirlar Kontroliinii apar Imzalar ve lgili
Miidiir Yardimeisina Teslim Eder

A

[lgili Miidiir Yardimcis1 Kontroliinii Yapar Imzalar ve
Mubhasebe Birimine Teslim Eder.

v

Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Dersle flgili Aylik
Fazla Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

A\ 4

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Gorevlisinin
Imzasia Sunar.

A\ 4

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

A 4

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek Imzasimni Atar.

A 4

Mubhasebe Birimi Bir Niishasin1 Argivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maag Birimine Gonderir.

A 4

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

\ 4

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabina Odemeyi Aktarir

A 4

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

;

Gergeklestirme Gorevlisi lgili Kisilerin Ucretlerini
Sistem Uzerinden Hesaplarina Aktarir

v

IST.EM SONTI




SU-HADIM MESLEK YUKSEKOKULU
Sinav Ucreti Odeme Islemleri Akis Semasi

@AV UCRETI ODEME SURECINI BASLD

A

Boliim Baskanlart Ogretim Elemanlar1 Ucrete Esas Smav Ucreti
Cizelgesini Her Genel Sinavlari Sonunda Hazirlar Kontroliinii
Yapar Imzalar ve Ilgili Miidiir Yardimcisina Teslim Eder.

y

[lgili Miidiir Yardimcis1 Kontroliinii Yapar Imzalar ve
Mubhasebe Birimine Teslim Eder

A

Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Sinav Ucreti Ile Ilgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir

A

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme
Gorevlisinin iImzasina Sunar.

|

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasin Atar.
Harcama Yetkilisinin imzasina Sunar

A

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek Imzasmi Atar.

A

Muhasebe Birimi Bir Niishasin1 Arsivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maas Birimine Gonderir

A

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

A

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabina Odemeyi Aktarir.

A

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

A

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Ucretlerini Sistem
Uzerinden Hesaplarma Aktarir

A

ISLEM SONU




A

Gergeklestirme Gorevlisi Egitim Ogretim Dénemi Igerisinde
Her Ay Sonunda Fazla Mesai Puantajin1 Hazirlar Kontroliinii
Yapar Imzalar ve Muhasebe Birimine Teslim Eder

A

Mubhasebe Birimi KBS Sisteminden Fazla Mesai Ucreti le Ilgili
Odeme Bordrosunu ve Odeme Emri Belgesini Cikartir.

A

Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gergeklestirme Goérevlisin
Imzasma Sunar.

A 4

Gergeklestirme Gorevlisi Kontrol Ederek Imzasim Atar.
Harcama Yetkilisinin Imzasina Sunar

A

Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek Imzasini1 Atar.

A

Muhasebe Birimi Bir Niishasin1 Arsivler
Bir Niishasinida Rektorliik Maas Birimine Gonderir

A

Rektorliik Maag Birimi Kontroliinti Yapar Paraflar Muhasebe
Yetkilisine Odeme Emri Belgesi ve Banka Listesini Imzaya Sunar.

A

Mubhasebe Yetkilisi Ilgili Banka Hesabina Odemeyi Aktarir.

Imzalanan Banka Listesinin 2 Tanesi Yiiksekokula verilir.

A

Gergeklestirme Gorevlisi Ilgili Kisilerin Ucretlerini Sistem
Uzerinden Hesaplarina Aktarir.

A 4

ISLEM SONU




