
SELÇUKÜNİVERSİTESİ
1- ÖĞRENCİ STAJ SÜRECİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜREÇ ADI : Öğrenci Staj

SÜREÇ NO 1 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Staj Komisyonu

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞKİSİ

Staj Komisyonu, Bölüm Sekreterliği, Muhasebe, Öğrenci, 
Öğrenci İşleri

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Zorunlu Olan 20/30 İş Günlük Öğrenci Staj Çalışmalarının 
Tamamlanmasını Sağlamak,

SÜRECİN SINIRLARI
Staj Dönemlerinden Önce Öğrencilere Staj Yapmaları Gereğinin 
Duyurulması İle Başlar, Onaylanan Staj Yerlerinde Öğrencilerin 
Stajlarının Değerlendirmesi İle Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

* Öğrencilere Staj Dönemleri Duyurulur.

* Öğrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine Dair Belgeyi 
Staj Komisyonuna İletir.

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.

* Öğrenciler 20/30 Günlük Stajını Tamamlayarak Staj Defterini 
Doldurup Belgeleri İle Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder. 
Gizli Staj Formunun Staj Komisyonuna Zamanında Ulaşmasını 
Sağlar.

* Staj Komisyonu Öğrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Fişlerini 
Değerlendirerek, Staj Değerlendirme Sonuçlarını Öğrencilere 
Duyurur.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Staj Yapan Öğrenci Sayıları İle Stajları Kabul Edilen Öğrenci
Sayıları



SELÇUK
ÜNİVERSİTESİ

SÜ TAŞK ENT M ESL EK  YÜ K SEK O K U LU
Öğrenci Staj Süreci Akış Şeması

STAJ İŞLEMLERİNİ B A Ş L A T ^ )  
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SELÇUKÜNİVERSİTESİ
Staj Evraklarını, Gizli Sicil Raporunu ve Staj 

Dosyanı Bölüm Sekreterliğinden Al,

I  ~

Staj Başlama Tarihinde Evraklarınla Birlikte 
Staj Yapacağın Birime Git ve Staja Başla,

i
Staj Döneminde yaptığın Çalışmaları Staj 

Defterine Yaz ve Evrakların Birer Örneğini Al,

i

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil 
Formunu Birim Yetkilisine Onaylat

l

i

Gizli Sicil Zarfını 
Staj Komisyonuna 
Teslim Eltin mi?

STAJ
SONUCU

Staj Komisyonunca îlan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve Evraklarını 
Staj Komisyonuna Teslim Et, (Staj Bitiminden İtibaren En Geç 15 Gün)

Fırına PostaHayır

Gönderecek

Evet

STAJ K O M İSY O N U N CA  STAJ D EFTER İ VE
E V KAKLARIN KON T R O L L

Eksiklikleri 
Verilen Sürede 

Tamamla

RED EKSİKStaj Geçersiz 
Sayıldı

YA 11 LAN
STAJ

BA ŞARILI



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

2-PRO GRAM  YETERLİLİK LERİNİN BELİRLENM ESİ SÜRECİ

SÜREÇ ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SÜREÇ NO 2 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI MEY OK , MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları , MYO 
Program Koordinatörleri

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

MEY OK , MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları, MYO 
Program Koordinatörleri, Rektörlük, Sanayi Sektörü

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI MYO daki Tüm Programların Program Yeterliliklerinin 
Belirlenmesi,

SÜRECİN SINIRLARI Eğitim-Öğretim Yılında Başlayıp Yıl Sonunda Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• MEY OK Başkanlığında, MY O Müdürleri, Bölüm 
Başkanları Ve Program Koordinatörlerinin Katılacağı 
Bir Toplantı Düzenlenir.

• Tüm Programların Yeterlilikleri Belirlenir.

• Yeterlilikler İlgili MYO Müdürlüklerine Bildirilir. 
Müdürlüklerin Yönetim Kurulunda Görüşülür.

• Müdürlük Makamınca Uygun Görülen Program 
Yeterlilikleri Görüşü Alınmak Üzere Rektörlüğe 
Gönderilir.

• Yeterlilikler Üniversite Senatosunda Görüşülüp, Karara 
Başlanır Ve Onaylanır.

• Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine 
Girilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Üniversite Senatosunca 
Görüşülüp Karara Bağlanması ve Rektörlük Makamınca 

Onaylanması



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞK ENT M E SL E K  YÜ K SEK O K U LU

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Süreci Akış Şeması

PROGRAM YETERLİLİKLERİNİN \  

^ B E L İR L E N M E S İ  İŞLŞEM İNİ BAŞLAT

__________________________________________ i _________________________________________
MEYOK Başkanı, MYO Müdürleri, Bölüm Başkanları ve 

Program Koordinatörlerinin Katılacağı Bir Toplantı Düzenlenir,

D üzenlenen Toplantıda Program  Y eterlilikleri 
Tek Tek Tartışılır,

i

Y eterlilikler 
M üdürlükçe U ygun 

G örüldü mü?

Y eterlilikler 
R ektörlükçe 

(Senato) Uygun 
G örüldü mü?

Tüm Program ların Yeterlilikleri B elirlenir

Belirlenen Y erlılıkler ilgili M üdürlüklere iletilir,
Y önetim  K urulunda G örüşülür,

H avır

Y eterlilikler R ektörlük M akam ına G önderilir

▼ Evet

Onaylanan Program
İŞLEMYeterlilikleri Bilgi
S O N I I

Sistem ine G ın lır



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

3-DERS PLANLARI VE İÇERİK LERİNİN GÜNCELLENM ESİ

SÜREÇ ADI : Ders Planlan Ve İçeriklerinin Güncellenmesi

SÜREÇ NO 3 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları, MYO Program 
Koordinatörleri, Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI
MYO daki Tüm Programların Ders Planları Ve İçeriklerinin 
Güncellenmesi

SÜRECİN SINIRLARI 2014 Yılında Başlayıp 2015 Yılı Yeni Ders Planlarının 
Yürürlüğe Girmesi İle Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• Belirlenen Program Yeterliliklerine Göre Bölüm 
Başkanlıklarınca Hazırlanan Yeni Ders Planı Ve 
İçerikleri Bölüm Kurulunda Görüşülerek Yüksekokul 
Müdürlüğüne Sunulur.

• MYO Yüksekokul Kurulunda Görüşülerek Rektörlüğe 
Sunulur..

• Eğitim Öğretim Koordinatörlüğünün İncelemesi 
Sonucunda Rektörlük Onayı İle (Senato) Ders Plan Ve 
İçerikleri Yürürlüğe Girer.

• Yeni Ders Planı Ve İçerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

• Yeni Ders Planı Ve İçerikleri Her Yıl Gözden Geçirilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Ders Planı Ve İçeriklerinin Rektörlük (Senato) Tarafından 
Onaylanması



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞK ENT M ESL EK  YÜ K SEK O K ULU

Ders Planı ve İçeriklerinin Güncellenmesi Süreci Akış Şeması

DERS PLANI VE İÇERİKLERİNİN 

GÜNCELLENMESİ İŞLEMİNİ BAŞLAT

Ders Planı ve 
İçeriklerin de 

Eksiklik Var mı?

Ders Planı ve 
İçerikleri Senatoca 
Uygun Görüldü mü

Onaylanan Ders Planı ve İçerikleri 
Bilgi Sistemine Girilir

Bölüm Başkanlığınca hazırlanan Ders Planı ve İçerikleri 
Bölüm Kurulu ve MYO Kurullarında Görüşülerek 

Rektörlük Makamına Sunulur.

Ders Planı ve İçerikleri Eğitim Öğretim 
Koordinatörlüğünce Kontrolleri Yapılır.

E v e t

H ayır

Öğrenci işlen Daire Bşk.lığınca Senatoya Sunulur

H ayır

E v e t
Rektörlük Onayı ile Ders Planı Yürürlüğe Girer

i

İŞ L E M  s o n u



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

4-DERS G Ö REVLENDİRM ELERİNİN YAPILM ASI

SÜREÇ ADI : Ders Görevlendirmelerinin Yapılması

SÜREÇ NO 4 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

MY O Müdürü, MY O Bölüm Başkanları, Program 
Koordinatörleri, Öğretim Elemanları, Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Ders Planlarındaki Dersleri Verecek Öğretim Elemanlarının 
Belirlenmesi,

SÜRECİN SINIRLARI Her Yarıyıl Öncesinde Başlar Ve Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• MYO Da Dersleri Verecek Öğretim Elemanları 
Belirlenir.

• İhtiyaç Duyulduğunda Üniversitenin İlgili Akademik 
Birimlerine Dersleri Verebilecek Öğretim Elemanları 
Talep Yazısı Gönderilir.

• Gerek Duyulduğunda 31 Maddeye Göre Dışarıdan 
Dersi Verebilecek Öğretim Elemanı Görevlendirmesi 
Rektörlüğe Önerilir.

• Ders Görevlendirilen Öğretim Elemanlarının Meslek 
Yüksekokulu Yönetim Kurulunda Görüşüldükten 
Sonra, Üniversite Y önetim Kurulunca Onaylanır.

• Ders Planında Y er Alan Yarıyıla Ait Tüm Derslerin 
Öğretim Elemanlarına Bildirilir..

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Görevlendirme Yapılan Ders Sayısı



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞK ENT M E SL E K  YÜ K SEK O K ULU

Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Süreci Akış Şeması

d e r s  g ö r e v l e n d i r m e  i ş l e m l e r i n i
BAŞLAT

i

1

işlem sonu



J J H  SU-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU 
^ İİA  İŞ SÜREÇLERİ
SELÇUKÜNİVERSİTESİ

5-H AFTALIK  DERS PRO G RAM LARININ H AZIRLANM ASI

SÜREÇ ADI : Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması

SÜREÇ NO 5 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI MYO Bölüm Başkanları, MYO Bölüm Başkan Yardımcıları

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

MY O Müdürü, MY O Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, 
Öğrenci, Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI
Her Yarıyıl İçin Tüm Programların Ders Planlarındaki Derslerin 
Ne Zaman Yapılacağının Haftalık Gün Ve Saat Olarak 
Belirlenerek Öğrencilere Duyurulması,

SÜRECİN SINIRLARI Akademik Takvime Göre Her Yarıyıl Başında Başlar Ve Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• Tüm Programların Her Yarıyıl İçin Belirlenen Ders 
Görevlendirmelerine Göre Öğretim Elemanlarının 
Sorumlu Oldukları Dersleri Yapabilecekleri Uygun 
Gün Ve Saatler Belirlenir.

• Hazırlanan Haftalık Ders Programları Müdürlüğün 
Onayına Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders 
Ödemelerinin Yapılabilmesi İçin Rektörlüğe 
Gönderilir.

• Haftalık Ders Programları Öğrencilere Duyurulur. .

• Haftalık Ders Programı Öğrenci Bilgi Sistemine 
Girilir..

• Haftalık Ders Programına Göre Dersler Takip Edilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi 

Haftalık Ders Programlarının Uygulanması.



SÜ-TAŞK ENT M ESL EK  YÜ K SEK O K U LU
Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Süreci Akış Şemas

SELÇUKÜNİVERSİTESİ
C

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ 
HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ BAŞLAT

I

Hayır

İŞLEM SONU



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

6-SINAV PRO G RAM LARININ HAZIRLANM ASI

SÜREÇ ADI : Sınav Programlarının Hazırlanması

SÜREÇ NO 6 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI MYO Bölüm Başkanları, MYO Bölüm Başkan Yardımcıları

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, 
Öğrenci, Rektörlük

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Ara sınav ve Final Sınav Programlarının Akademik Takvimde 
Belirlenen Zamanlarda Yapılması ve Öğrencilere Duyurulması

SÜRECİN SINIRLARI Akademik Takvime Göre Ara sınav ve Final Sınav Tarihlerinde 
Başlar Ve Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• Tüm Programların Haftalık Ders Saatinde Belirtilen 
Derslerin Ara sınav Ve Final Sınavı Gün, Yer Ve 
Saatleri Öğrencileri Mağdur Etmeyecek Şekilde İlgili 
Öğretim Elemanlarının Görüşleri De Alınarak 
Belirlenir.

• Hazırlanan Ara sınav Ve Final Sınav Programı 
Müdürlüğün Onayına Sunulup Onaydan Sonra 
Rektörlüğe Gönderilir.

• Ara sınav Ve Final Sınav Programları Öğrencilere 
Duyurulur.

• Ara sınav Ve Final Sınav Programı Hazırlanan 
Programa Göre Uygulanır.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Ara sınav Ve Final Sınav Programlarının Gerçekleştirilmesi.



SELÇUK
ÜNİVERSİTESİ

SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
Sınav Program larının H azırlanm ası Süreci A kış Şem ası

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 

İŞLEMİNİ BAŞLAT

Hazırlanan Sınav Programları Uygun mu? Hayır 
— 1------►

Bölüm Başkanlığınca Arasuıav ve Final SınavlarınınYapılacağı Uygun Gün.Ycr ve Saatler Belirlenerek SınavProuramı Hazırlanır.
Hazırlanan Sınav Programı M Y O  Müdürünün Onayına Sunulur

I Evet



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

7- Ö ĞRENCİLERİN BURS İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Öğrenci Burs İşlemleri

SÜREÇ NO 7 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Burs Komisyonu

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Burs Komisyonu , Öğrenci, SKS Daire Başkanı,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Ekonomik Desteğe İhtiyacı Olan Öğrencilerim Belirlenip Burs 
Veren Kurumlar Tarafından Desteklenmesini Sağlamak,

SÜRECİN SINIRLARI Selçuk Üniversitesi Akademik Yılı Güz Döneminde Burs Veren 
Kuramlardan Gelen Burs Kontenjanlarına Bağlı Olarak 
Öğrenciler Belirlenip, Bursun Sağlanması İle Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• Kuramlardan Gelen Burs Kontenjanı ve Öğrenci 
Niteliklerini Belirtilen İlanlar Öğrencilere Duyurulur.

• Belirlenen Gün ve Saatte Burs Komisyonu Tarafından 
Başvurular Mülakatla Değerlendirilir.

• Burs Hak Kazanan Öğrenciler İlan Edilir.

• Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kuramlara 
Öğrenciler Bildirilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Burs Alabilen Öğrenci Sayısı.



SELÇUKÜNİVERSİTESİ SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU 
Öğrenci Burs İşlemleri Akış Şeması

ÖĞRENCİ BURS İŞLEMLERİNİ BAŞLAT



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

8-Ö ĞRENCİLERİN Y EM EK  YARDIM I İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Öğrenci Yemek Yardımı İşlemleri

SÜREÇ NO 8 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yemek Yardımı Komisyonu

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Yemek Yardımı Komisyonu , Öğrenci, SKS Daire Başkanı,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Ekonomik Desteğe İhtiyacı Olan Öğrencilerim Belirlenip 
Üniversitemizden Ücretsiz Yemek Yiyebilmelerini Sağlamak,

SÜRECİN SINIRLARI
Selçuk Üniversitesi Akademik Yılı Güz Döneminde İhtiyaç 
Sahibi Öğrencilerin Belirlenip, Yemek Yardımın Sağlanması İle 
Biter.

SÜREÇ ADIM LARI

• Üniversitemiz Y emekhanesinden Y emek Yiyebilecek 
Öğrencilerin Öğrenci Sayıları (Kontenjanı) ile Öğrenci 
Niteliklerini Belirtilen İlanlar Öğrencilere Duyurulur.

• Belirlenen Gün ve Saatte Yemek Yardımı Komisyonu 
Tarafından Başvurular Mülakatla Değerlendirilir.

• Yemek Yardımı Hak Kazanan Öğrenciler İlan Edilir.

• Belgeler Tamamlanarak Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 
Başkanlığına Öğrenciler Bildirilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Yemek Yardımı Alabilen Öğrenci Sayısı.



SÜ-TAŞK ENT M ESL EK  YÜ K SEK O K U LU
Öğrenci Yem ek Yardımı İşlemleri Süreci Akış ŞemasıSELÇUK

ÜNİVERSİTESİ
ÖĞRENCİ YEMEK YARDIMI İŞLEMLERİNİ BAŞLAT

i

^  Evet



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

9- ÖĞRENCİ TEM SİLCİSİ SEÇİM İ İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Öğrenci Temsilcisi Seçim Süreci

SÜREÇ NO 9 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle Sorumlu Müdür Yardımcısı, 
Danışman Öğretim Elamanları

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle Sorumlu Müdür Yardımcısı, 

Danışman Öğretim Elamanları, Öğrenci Rektörlük,Müdürlük,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI
Sınıf, Program,Bölüm ve MYO Öğrenci Temsilcisinin 
Belirlenmesi,

SÜRECİN SINIRLARI
Öğrenci Temsilcisi Seçim İşleri İle İlgili Rektörlükten Gelen 
yazı İle Başlar, MYO Öğrenci Temsilcisinin Belirlenmesi İle 
Sonlanır.

SÜREÇ ADIM LARI

• Rektörlük Tarafından Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 
Gerektiğini Bildiren Yazı Gönderilir.

• Tüm Programlara Öğrenci Temsilcisi Seçilmesi 
Gerektiğini Bildiren Yazı Duyurulur. .

• Sınıf, Program, Bölüm ve MYO Temsilcisi Seçim 
Tarihleri Belirlenip Öğrencilere Duyurulur.

• Seçim Sandıkları Oluşturulur ve Sınıf, Program, Bölüm 
Temsilcisi Seçimleri Yapılır.

• Bölüm Temsilcileri Arasından MYO Temsilcisi 
Adayları Belirlenir.

• Belirlenen Aday Arasından Birisi 2 (iki) Yıl Görev 
Almak Üzere MYO Temsilcisi Seçilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Aday Olan Öğrenci Sayısı ve Seçime Katılıp Oy Veren Öğrenci
Sayısı.



SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
Ö ğrenci Tem silcisi Secim  Süreci A kis Sem asıSELÇUKÜNİVERSİTESİ



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

10-YOLLUK VE YEVM İYELERİN ÖDENM ESİ İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci

SÜREÇ NO 10 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, 
Mali İşler Sorumlusu

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Öğretim Elemanı, Mali İşler Sorumlusu, Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu, Rektörlük

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Görevlendirme İle Şehir Dışına Çıkacak Öğretim Elemanlarının 
Yolluk-Yevmiye Ücretlerinin Ödenmesi,

SÜRECİN SINIRLARI Kişinin Talebi Üzerine Rektörlük Makamına Olur Yazılması İle 
Başlar, Paranın Hesaba Havale Edilmesi İle Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Öğretim Elemanı Konferans, Seminer vb. Etkinliklere 
Katılmak İçin Bölüm Başkanlığa Başvurur. Bölüm 
Başkanlığı Uygun Görmesi Halinde Talebi Okul 
Müdürlüğüne Bildirir.

• Talep MYO Yönetim Kurulunda Görüşülür. Yönetim 
Kurulu Uygun Görürse Rektörlük Makamına Onay İçin 
Sunulur.

• Rektörlük Onay Verirse Öğretim Elemanı Onay 
Doğrultusunda Gider Gelir. Göreve Geldiğinde Otobüs 
ve Konaklama Faturalarını Muhasebeye Teslim Eder.

• Gidiş Dönüş Tutarı, Konaklama vb. Ödemeler Mali 
İşler Sorumlusunca Muhasebeleştirilerek, tutar ilgilinin 
hesabına yatırılır.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Yolluklara Ayrılan Bütçeden Yararlanan Kişi Sayısı,.



SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
Y olluk  ve Y evm iyelerin  Ö denm esi Süreci A kis Sem ası

c YOLLUK-YEVM İYELERİN ÖDENM ESİ SURECİNİİNİ BAŞLAT

Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere 
Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına başvuruda Bulunur.

İŞLEM SONU ^



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

11- AR IZA-O NARIM  İŞLERİ

SÜREÇ ADI : Arıza-Onarım Süreci

SÜREÇ NO 11 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Teknisyen

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Bölümler, Müdürlük, Yapı ve Teknik D. Başkanlığı

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Meslek Yüksekokulunun Yıllık Bütçesini Hazırlamak,

SÜRECİN SINIRLARI Arızanın Bildirilmesi İle Başlar, ve Onarımın Gerçekleşmesi İle 
Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Arıza Teknik Arıza Bildirim Formu Doldurularak 
Müdürlüğe Gönderilir.

• Bildirilen Arıza Okul Teknisyenince Yapılabilecek Bir 
Arıza İse Okul Teknisyeni Yapar, Değilse Okul 
Müdürlüğü Yapı Ve Teknik Daire Başkanlığına 
Gönderilir,

• Yapı Ve Teknik Daire Başkanlığınca Gelen Bildirim 
İncelenir. Hangi Birim İle İlgili İse O Birime Havale 
Eder.

• İlgili Teknik Eleman Arızanın Olduğu Bölüme 
Gönderilir.

• Arızanın Onarımı Veya Tadilatı Gerçekleştirilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Arıza Sayısı, Arıza Giderme Oranı, Arıza Giderme Süreci



SU -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
A rıza-O narım  Süreci A kis Sem asıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

ARIZA ONARIM İŞLEMİNİ BAŞLAT

G örülen A rıza İle İlgili B irim /B ölüm ce Teknik A rıza 
B ildirim  Form u D üzenlenerek Okul M üdürlüğüne

Evet) Tamirat Okul 
T eknisyenlerince

^  Hayır
Arıza Müdürlükçe Yapı ve Teknik Daire Başkanlığına 

Bildirilir.

Yapı ve Teknik Daire Başkanlığı Yazıyı İlgili Birimine 
Havale Eder. Arıza İlgili Atölye/Servise Bildirilir.

Arıza İle İlgili Teknik Eleman Arızanın Olduğu Bölüme 
Görevlendirilir.

Teknik Elemanca Arıza Onarımı ve Tadilat 
Gerçekleştirilir.

İŞLEM SONU^>»



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

12- AK AD EM İK  PERSO NELİN İZİN ALM A İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : A kadem ik Personel İzin A lm a Süreci

SÜ R E Ç  N O 12 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul M üdürü, Y üksekokul Sekreteri, Bölüm  
Başkanı,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Ö ğretim  Elem anı, Personel İşleri, Bölüm  Başkanlığı, 
Y üksekokul M üdürlüğü

Ü ST S Ü R E C İ Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I M eslek Y üksekokulu A kadem ik Personelin  İzinlerini 
Yönetmek,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I A kadem ik Personelin İzin Form unu D oldurm ası İle başlar, 
İzin İsteğinin Reddi veya O naylanm ası İle Son Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• İlgili K işi İzin İsteğinde Bulunur.

• İsteği D oğrultuda Personel İşlerince İzin Form u 
D oldurulup Bölüm  B aşkanlığına Sunulur.

• Bölüm  Başkanı İzni U ygun G örm ezse R ed Eder, 
U ygun G örürse Okul M üdürlüğüne Gönderir.

• M üdür İzin İsteğini U ygun G örm ezse R ed Eder, 
U ygun G örürse Onaylar.

• Onay Form unun B ir Sureti İlgili Personele Verilir.

• Onay Suretinin B ir Sureti İlgilinin Şahsi 
D osyasında Saklanır.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

M azeret/Y ıllık  İzin K ullanan Personel Sayısı, O rtalam a 
İzin Süresi,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

Akademik Personelin İzin Alma Süreci Akış Şeması

İzin İsteği Bölüm 
Başkanınca Uygun 

Görüldü mü?

İzin İsteği Yüksekokul 
Müdürlüğünce Uygun 

Görüldü mü?

İZİN  ALMA İŞLEM İNİ BAŞLAT

MYO Personel işlen ilgili Kışı Adına Yıllık Izııı Fonnu
Düzenler, izin Formunun Bölüm Başkanına Gönderir.

H a y ır
izin isteği Red

Edilir.

Evet

izin İsteöı Yüksekokul Müdürüne iletilir

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Şalisi Dosvasına
Konulur.

İŞLEM SONE

İlgili Mazeret/Yıllık İzin Almak İçin Başvuruda Bulunur.

izin isteği 
Red Edilir

Evet

izin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce Onavlanır

Iziıı Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

13- İDARİ PERSO NELİN İZİN ALM A İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : İdari Personel İzin A lm a Süreci

SÜ R E Ç  N O 13 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul M üdürü, Y üksekokul Sekreteri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

İdari Personel, Personel İşleri, B ölüm  Başkanlığı, 
Y üksekokul M üdürlüğü

Ü ST S Ü R E C İ Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I M eslek Y üksekokulu İdari Personelin  İzinlerini Yönetm ek,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I İdari Personelin  İzin Form unu D oldurm ası İle başlar, İzin 
İsteğinin Reddi veya O naylanm ası İle Son Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• İlgili K işi İzin İsteğinde Bulunur.

• İsteği D oğrultuda Personel İşlerince İzin Form u 
D oldurulup Y üksekokul Sekreterine Sunulur.

• Y üksekokul Sekreteri İzni U ygun G örm ezse Red 
Eder, U ygun G örürse Okul M üdürlüğüne 
Gönderir.

• M üdür İzin İsteğini U ygun G örm ezse R ed Eder, 
U ygun G örürse Onaylar.

• Onay Form unun B ir Sureti İlgili Personele Verilir.

• Onay Suretinin B ir Sureti İlgilinin Şahsi 
D osyasında Saklanır.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

M azeret/Y ıllık  İzin K ullanan Personel Sayısı, O rtalam a 
İzin Süresi,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İdari Personelin İzin Alma Süreci Akış Şeması

i z i n  a l m a  i ş l e m i n i  b a ş l a t

İŞLEM  SONU •*



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

14- ARŞİV İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Arşiv Y önetim  Süreci

SÜ R E Ç  N O 14 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul Sekreteri,A rşiv Sorum lusu

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

M YO Birim leri, Y üksekokul Sekreteri, A rşiv Sorumlusu, 
Rektörlük,

Ü ST S Ü R E C İ Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
M eslek Y üksekokulunda A rşivlenecek Evrakların 
Yönetimi,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
A rşivlenecek Evrakların  O rtaya Çıkm ası İle Başlar, 
Evrakların A rşive kaldırılm ası veya R ektörlük Arşiv 
Birim ine G önderilm esi İle Son Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• M Y O  B irim inden A rşivlenecek Evrak M Y O  Arşiv 
Sorum lusuna İletilir,

• Arşiv Sorum lusu A rşivlenecek Evrakları M Y O  
Sekreterinin O nayına Sunar.

• M Y O  Sekreteri A rşivlenecek Evrakların  Onayını 
Verir.

• Evrak A rşivlenm esi G erekiyorsa Arşiv 
Sorum lusunca K ayıt Edilerek Arşive Kaldırılır.

• Evrakların A rşivlenm esi U ygun Değil İse Geri 
İade Edilir,

• A rşivlenm e Süreci D olan E vraklar İse R ektörlük 
A rşivlem e B irim ine Gönderilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

A rşive K aldırılan Evrak Sayısı, Türü ve A rşivlem e Süresi,



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Arşiv Yönetim Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

Yüksekokul Sekreteri 
Arşivlenecek Evrakları 

Ifvmın Görüldü mii?

ARŞIVLEM E İŞLEM İNİ BAŞLAT

MYO Binm len Arşivlenecek Evrakını MYO Arşiv 
Sorumlusuna İletir.

MYO Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları
Yüksekokul Sekreterinin Onayına Sunar.

Evrakların Arşıvlcnmesı
Uygun Değil ise Geri

İade Edilir

Evet

Evraklar Arşiv Soaımlusuna İletilir

Evrak Kavıt Edilerek Arşive Kaldırılır.

Arşıvieme Süreci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine R ım ırı ır

Arşıvieme Süreci Dolan Evraklar Yazı ile
Rektörlük Arşivine Gönderilir

f İŞLEM SONU ) ◄



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
15- T Ü K E T İM E Y Ö N E L İK  M A L  V E  M A L Z E M E  SA T IN  A L IM  İŞ L E M L E R İ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜREÇ ADI : Malzeme Satın Alım Süreci

SÜREÇ NO 15 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Mali İşler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞKİSİ

Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Mali İşler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AM ACI Meslek Yüksekokulunu için Doğru Ürünün, Doğru zamanda, 
Doğru Yerde ve En Uygun Fiyata Alınması,

SÜRECİN SINIRLARI Malzeme Talebinin Müdürlüğe İletilmesi ile Başlar, Malzemenin 
Alınmasından Sonra ödeme Yapılması İle Sonlanır.

SÜREÇ ADIM LARI

• MYO Birimlerince Malzeme İsteği MY O 
Müdürlüğüne Gönderilir,

• Alınacak Malzeme Yüksek Bütçe Gerektiriyorsa İhale 
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu İle Satın Alma 
Süreci İşler,

• Piyasa Fiyat Araştırması Yapılır, Malzemenin Tahmini 
Fiyatı Öğrenilir,

• Harcama Yetkilisi Malzemenin Alınması Y önünde 
Onay Verir,

• Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.

• Gelen Teklif Mektupları Fiyat Açısından 
Değerlendirilir..

• En Düşük Fiyatı Veren Firmaya Teklifin Kabul Edildiği 
Haber Verilir,

• Firmaca En Kısa Sürede Malzeme Teslim Edilir,

• Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

• Malzemeler Uygun İse Ödeme Evrakları Hazırlanarak 
Ödeme Yapılır.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Ayrılan Bütçe



Alınacak Malzeme 
Yüksek Bütçe mi 

Gerektiriyor ?

Malzeme 
Uygun mu?

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Malzeme Satın Alma Süreci Akış Şeması

M ALZEM E SATIN ALMA İŞLEM İNİ BAŞLAT

Firmalarca MYO dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap Verilir.

Gelen Teklif Mektupları Hayır 
----- ►

Mal iade 
Edilir

Değerlendirmeye Alınır

En Düşük Fiyatı Veren Evet
inrnıaya tekli tın Kabul

Mal Taşınır K.Kont. YctkılısınccEdıldıaı Haber Edilir
Teslim Alınır, Taşınır Fişi Kesilir

Fırına En Kısa Sürede
Malzemeyi Teslim Eder.

ilgili Firmaya Ödeme Yapılır.

Muayene Komisyonu
Malzemeyi Kontrol Eder. İŞLEM so n u

Malın Fiyatı Uygunsa Harcama Yetkilisi Alınması 
Yönünde Onay Verir.

Piyasa Fiyat Araştırması Yapılarak Malın Fiyatı Öğrenilir.

_________________________ y _________________________

MYO Birimleri Malzeme İsteğini MYO Müdürlüğüne İletir.

Firmalara Teklif Mektupları Gönderilir.

Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.

İhale Yolu İle

Tek ıf Yo u 1 c



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
16- H İZ M E T  S A T IN  A L IM  İŞ L E M L E R İ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜREÇ ADI : Hizmet Satın Alım Süreci

SÜREÇ NO 16 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Mali İşler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Mali İşler 
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI
Meslek Yüksekokulu için Doğru Ürünün, Doğru zamanda, 
Doğru Yerden ve En Uygun Fiyata Alınmadı

SÜRECİN SINIRLARI
Hizmet Satın Alma Talebinin Müdürlüğe İletilmesi ile Başlar, 
Hizmetin Alınmasından Sonra ödeme Yapılması İle Sonlanır

SÜREÇ ADIM LARI

• MYO Birimlerince Hizmet Alım İsteği MYO 
Müdürlüğüne Gönderilir,

• Yapılacak Alım Yüksek Bütçe Gerektiriyorsa İhale 
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu İle Satın Alma 
Süreci İş ler,

• Piyasa Fiyat Araştırması Yapılır, Yapılacak Alımın 
Tahmini Fiyatı Öğrenilir,

• Harcama Yetkilisi Yapılacak Alımın Gerçekleşmesi 
Yönünde Onay Verir,

• Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.

• Gelen Teklif Mektupları Fiyat Açısından 
Değerlendirilir..

• En Düşük Fiyatı Veren Firmaya Teklifin Kabul 
Edildiği Haber Verilir,

• Firmaca En Kısa Sürede Malzeme Teslim Edilir,

• Hizmet Alımı Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

• Hizmet Alımı Uygun İse Ödeme Evrakları Hazırlanarak 
Ödeme Yapılır.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Ayrılan Bütçe



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U

H izm et Satın A lm a Süreci Şem ası

HİZMET SATIN ALMA İŞLEMİNİ BAŞLAT



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

17- PART-TİM E ÖĞRENCİ H İZM ET ALIM  İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Part-Tim e Öğrenci H izm et Alım  Süreci

SÜ R E Ç  N O 17 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci H izm et Alım  K om isyonu

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul M üdürlüğü, Öğrenci Alım  K om isyonu, 
Öğrenci, Rektörlük,

ü s t  s ü r e c i Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I Öğrenci İşçi O larak U ygun K işilerin  Seçim ini Sağlamak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I

Öğrenci, D ilekçe İle Öğrenci İşçi (Part-T im e) Olarak 
Çalışm ak İstediğini Öğrenci H izm et A lım  K om isyonuna 
Bildirm esi İle Başlar, Kabul Edilm esi yada 
O naylanm adığının B ildirilm esi ile Sonlanır,

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Sağlık K ültür ve Spor Daire B aşkanlığınca M Y  O 
da Pırt-tim e Çalıştırılacak Öğrenci Sayısı B ir Ü st 
Yazı İle M üdürlüklere Bildirilir.

• M üdürlükçe G elen yazı Ö ğrencilere Duyurulur.

• M üdürlüklerde K onu İle İlgili K om isyon 
Oluşturulur.

• Ö ğrenciler Öğrenci H izm et Alım  K om isyonuna 
Çalışm ak İstediklerini D ilekçe İle B ildirirler,

• K om isyon Ö ğrenciler ile İlgili M ülakat Yapar.

• Çalışacak Ö ğrencilerin Seçimi Yapılır.

• Sonuç O lum suz İse R et edilir. O lum lu İse Öğrenci 
Part Time Öğrenci O larak Çalışır.

• Çalışacak Ö ğrenciler Sağlık K ültür ve Spor Daire 
B aşkanlığına B ir Ü st Yazı İle Bildirilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Çalışan Öğrenci İşçi Sayısı Başvuran/K abul E dilen Öğrenci
Sayısı



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Part-Time Öğrenci Alım Süreci Akış Şeması

O PAKT ID E  ÖĞRENCİ ALIM SURECİ İŞLEMİM BAŞLAT

GİŞLEM  s o n u

Müdürlük Seçilen Öğrencilerin isimlerini Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi Başkanlığına Bildirir.

M üdürlük Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan 
Vasıfları Öğrencilere Duyurur.

Öğrenciler Çalışmak İstediklerini Bir Dilekçe İle 
Komisyona Sunarlar.

M üdürlük Öğrencilerin Seçimi İle İlgili Komisyon 
Oluşturur.

Komisyon Çalışacak öğrencileri Seçimini yapar.

Sonuç Evc^ 
Olum suz mu

Çalışına İsteği 
Reddedilir

^"T T layır

Kom isyonca Seçilen öğrencilerin  İsimleri M üdürlüğe
Verilir.

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Okullara 
Çalıştırılacak öğrenci Sasıları Bildirilir

Seçilen Öğrenci İlgili Birimde Çalışm aya Başlar



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
18-AK AD EM İK  PERSONEL ALIM  İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : A kadem ik Personel A lım  Süreci

SÜ R E Ç  N O 18 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanı, Y üksekokul Sekreteri, M üdür,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul M üdürlüğü, Bölüm  Başkanlığı, Y üksekokul 
Sekreterliği, Rektörlük,

Ü ST S Ü R E C İ Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I A kadem ik Personel İhtiyacının K arşılanm ası,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I

Bölüm  B aşkanının B ir Ü st yazı İle M üdürlüğe A kadem ik 
Personel İhtiyacını B ildirm esi İle başlar, Rektörlüğün 
A kadem ik Personeli A tam ası ve İlgilinin G öreve başlam ası 
İle Sonlanır.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Bölüm  Başkanı A kadem ik Personel İhtiyacı 
O lduğunu B ir Ü st Yazı İle M üdürlüğe Bildirilir.

• M üdürlük Y üksekokulun A kadem ik Personel 
İhtiyacını B ir Ü st Yazı İle R ektörlüğe Bildirir.

B irim lerin Talepleri Ü niversite Y önetim  K urulunda 
G örüşüldükten Sonra U ygun O lanlar İçin Y Ö K ’ten  Gerekli 
İzinler Alınır.

• R ektörlük U lusal Basın Y olu İle A kadem ik 
Personel A lacağını ve İlanın Ö zelliklerini Duyurur.

• A daylar M üracaatlarını İlgili B irim lere Yapar.
• İlgili B irim ler Sınav K om isyonları O luştururlar.
• Sınav K om isyonu K anun/Y önetm elikte B elirtilen 

Esaslar D oğrultusunda Sınavlarını Yapar.
• Sınavlarda Başarılı O lanların L istesi Y önetim  

K urulu K ararı İle B irlikte D osyaları R ektörlüğe 
Gönderilir.

• R ektörlük Gerekli İncelem eyi Y aptıktan Sonra 
A tam alarını M eslek Y üksekokuluna Yapar.

• M üdürlük A tam ası yapılan Personele Tebliğ 
E ttikten Sonra B aşlam a Y azısını Y azar

• A kadem ik Personel M eslek Y üksekokulunun İlgili 
B irim inde G örevine Başlar.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

A kadem ik Personel Sayısı Öğrenci Sayısı /  A kadem ik 
Personel Sayısı Oranı.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Akademik Personel Alım Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

AKADEM İK PERSONEL A LIM  İŞLEM İNİ BAŞLAT

_________ i
Bölüm Başkanlığı Akademik Personel İhtiyacım Bir Üst 

Yazı İle Müdürlük Makamına İletilir.

i



SELÇUKÜNİVERSİTESİ

i

i
Kararnameyi Meslek Yüksekokuluna Gönderir.

___________________  i__
Meslek Yüksekokulu Kararnameyi İlgiliye Tebliğ Eder.

____________________ i ______________________
Müdürlük Başlama Yazısını Yazar ve Rektörlüğe Gönderir.

i



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

19- İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : İdari Personel N aklen Geçiş Süreci

SÜ R E Ç  N O 19 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul Sekreteri, M üdür,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul M üdürlüğü, Y üksekokul Sekreterliği, Personel 
İşleri, Rektörlük,

ü s t  s ü r e c i Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I İdari Personel İhtiyacının Karşılanm ası,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Geçiş Y apm ak isteyen Personelin M Y O  M üdürlüğüne 
Dilekçe V erm esi İle başlar, Rektörlüğün İdari Personeli 
A tam ası ve İlgilinin G öreve başlam ası İle Sonlanır.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• N aklen Geçiş Y apm ak İsteyen Personel M Y  O 
M üdürlüğüne D ilekçe İle Başvurur.

• Y üksekokul Sekreteri M eslek Y üksekokulunun 
K adro ve İhtiyaç D urum unu D eğerlendirir. 
U ygunsa İlgilinin N aklen Geçiş Talebini Alır. 
Y üksekokul M üdürüne Sunar.

• Y üksekokul M üdürü U ygun G örürse İlgilinin 
Talebini B ir Ü st Yazı İle R ektörlük M akam ına 
Gönderir.

• R ektörlük Talebi U ygun G örürse İlgilinin Çalıştığı 
K urum dan M uafakatını İster.

• M uvafakat Y  azısı G elince M Y  O M üdürlüğüne 
R ektörlük M akam ınca A tam ası Yapılır.

• M Y O  M üdürlüğü İlgiliye A tam asını Tebliğ Eder.
• M Y O  İlgili K işinin B aşlam a Y azısını Rektörlüğe 

Gönderir.
• İlgili K işi M eslek Y üksekokulunun İlgili B irim inde 

G öreve Başlar.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

İdari Personel Sayısı
Öğrenci Sayısı /  İdari Personel Sayısı Oranı.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İdari Personelin Naklen Geçiş Süreci Akış ŞemasSELÇUKÜNİVERSİTESİ

Yüksekokul Sekreteri Yüksekokulun Kadro ve İhtiyaç 
Durumunu Değerlendirir.

i d a r i  p e r s o n e l  n a k l e n  g e ç i ş  i ş l e m i n i  b a ş l a t

Naklen Geçiş Yapmak İsteyen Personel MYO Müdürlüğüne
Dilekçe Ilc Başvurur..

İlgilinin Talebi 
Reddedilir



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

20- YENİ KAYIT-ÖSYS SÜRECİ İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Yeni K ayıt-Ö SY S Süreci

SÜ R E Ç  N O 20 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul Sekreteri, M üdür, Öğrenci İşleri Çalışanları

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul M üdürlüğü, Y üksekokul Sekreterliği, Öğrenci 
İşleri, Öğrenci, Öğrenci İşleri D .Bşk.lığı,

Ü ST  S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I O SY M  Sınavı Sonuçlarına G öre Y erleştirilen Öğrencilerin 
K ayıtlarının Yapılm ası,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Sınav Sonuçlarına G öre Y erleştirilen Ö ğrencilerin Kayıt 
D uyurusunun Y apılm ası İle Başlar, Öğrencinin K aydının 
Y apılm ası İle Son Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• O SY M  Sınav Sonuçlarına G öre Y  erleştirilen 
Ö ğrencilere K ayıt D uyurusu Yapılır.

• Öğrenci İşleri D aire B aşkanlığınca Y erleştirilen 
Ö ğrencilerin B ilgileri O SY M  Sistem inden 
Ü niversitem iz Öğrenci Bilgi Sistem ine Aktarılır.

• Ö ğrencilerin K ayıt İçin H angi G ün Gelecekleri 
(Kayıt Günleri) D uyurulur.

• B elirtilen G ünde Aday B izzat Kendisi Kayıt 
B ürosuna Gelir.

• Ö ğrencilerin Ö n K ayıt Form larını İnternet 
Ü zerinden D oldurulm ası Sağlanır.

• Öğrenci, Ön K ayıt Form unu ve kayıt İçin İstenen 
D iğer Belgeleri K ayıt B ürosunda G örevliye Teslim  
Eder.

• Ö ğrencinin K aydı Yapılır. Ö ğrenciye K im liği ve 
Öğrenci Belgesi Verilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

K ayıt O lan Öğrenci Sayısı Başarılı B ir Şekilde 
Tam am lanan K ayıt Süreci.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Öğrenci Yeni Kayıt-ÖSYS Süreci Akış Şeması

Aday Bizzat Kendisi 
mı Başvurdu?

Evrakları Tam mı?

İŞLEM  SONU ^

Öğrencilerin Kayıt İçin Hangi Gün Gelecekleri (Kayıt 
Günlen) Duyurulur..

Öğrenci Belirlenen Günde Kayıt İçin Kayıt 
Bürosuna Gelir.

Öğrenci Ön Kayıt Fomıunu ve Kayıt İçin İstenen Diğer 
Belgeleri Kayıt Bürosundaki Görevliye Teslim Eder.

Havır Kayıt
Yapılmaz

Evet

Öğrencinin On Kayıt Formunu WEB ten Doldurması
Sağlanır

__________________________________ ::__________________________________
Sınav Sonuçlarına Göre Yerleşen Öğrencilerin Bilgileri 

Öğrenci İşleri D.Bşk.lığınca OSYM’den ÖBSme Aktarılır.

Öğrenciye Öğrenci Kimlik Belgesi ve Öğrenci Belgesi 
Verilir.

ö ğ r e n c i  y e n i  k a y i t  i ş l e m i n i  b a ş l a t

OSYS Sınav Sonuçlarına Göre yerleştirilen Öğrencilere 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Kayıt Duyurusu Yapılır.

Havır Kayıt
Yapılmaz

Evet

Görevli Personel Tarafından öğrencinin Kaydı Yapılır



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
21- K AYIT DO NDURM A İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

S Ü R E Ç  A D I : K ayıt D ondurm a Süreci

S Ü R E Ç  N O 21 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul Sekreteri, Bölüm  Başkanı, Y önetim  K urulu

S Ü R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Bölüm  Başkanlığı, Y önetim  K urulu,Ö ğrenci,Ö ğrenci İşleri,

Ü S T  S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Haklı Ve geçerli B ir N edenle Ö ğrenim ine A ra verm ek 
İsteyen Ö ğrencilerin K ayıtlarının B ir Süreliğine

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencinin D ilekçe İle Bölüm  Sekreterliğine K ayıt 
D ondurm a İsteğini Sunması İle başlar, K ayıt D ondurm a 
işlem inin Tam am lanm ası İle Biter.

S Ü R E Ç  A D IM L A R I

• Öğrenci K ayıt D ondurm ak İsteğini Bölüm  
Sekreterliğine B ir D ilekçe İle İletir.

• Bölüm  Başkanlığı D ilekçeyi Y önetim  K uruluna 
Sunar.

• M eslek Y üksekokulu Y önetim  K urulu Haklı ve 
Geçerli N edenler K apsam ında D ilekçeyi İnceler.

• Sonuç M eslek Y üksekokulu Y önetim  K urulu 
Kararı İle Açıklanır.

• Sonuç O lum lu İse K ayıt D ondurm a Öğrenci 
İşlerine Bildirilir.

• Öğrenci K ayıt D ondurm ayı Öğrenci Bilgi 
Sistem ine İşler.

• Sonuç O lum lu veya O lum suz ise K arar Ö ğrenciye 
Tebliğ Edilir.

• Kredi ve Y urtlar K urum una Bildirir.

S Ü R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

K ayıt D onduran Öğrenci Sayısı.



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

Kayıt Dondurma Süreci Akış Şeması

İŞLEM  SONU



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
22- KAYIT YENİLEM E İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : Kayıt Y enilem e Süreci

SÜ R E Ç  N O 22 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci, Öğrenci İşleri, Öğrenci D anışm anı

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Öğrenci, Öğrenci İşleri, Bölüm  Başkanlığı, Öğrenci 
Danışm anı

Ü ST S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Ö ğrencilerin K ayıt Y enilem e İşlem lerinin 
Gerçekle ştirilmesi,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I Bölüm  B aşkanlığınca D anışm an Listesinin Belirlenm esi İle 
Başlar, K aydın O naylanm ası İle Biter.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Bölüm  Başkanlığı D anışm an Listesini Belirler.
• Öğrenci B ilgi Sistem ine B elirlenen D anışm anlar 

Öğrenci İşlerince Atanır.
• Ö ğrenciler İlan A kadem ik Takvim de B elirlenen 

G ünlerde K ayıt Y enilem e ve D ers A tam a 
İşlem lerini İnternet Ü zerinden Yaparlar.

• Seçtikleri D erslere G öre Çıkan H arçlar İlgili 
B ankaya yatınlır.

• Ö ğrenciler D ers D eğişikliklerini E kle Sil 
H aftasında Yaparlar.

• M azeretleri N edeniyle Kayıtlarını 
Y enileyem eyenler İlk İki H afta İçerisinde Bölüm  
Sekreterliğine Başvurur.

• Bölüm  Başkanlığı M azeretli K ayıt Y enilem ek 
İsteyen Ö ğrencilerin L istesini Y önetim  K uruluna 
Sunar.

• M azeretleri U ygun G örülen Ö ğrencilerin Kayıt 
yenilem e İşlem leri Öğrenci İşlerince Yapılır.

• K ayıt Y enilem e İşlem lerinde Tüm  Sorum luluk 
Ö ğrenciye Aittir.

• K ayıt Y enilem e Süreci İçerisinde Ö ğrenciler 
Öğrenci B ilgi Sistem inden K ayıt yenilem e 
İşlem lerini K ontrol Eder.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Başarılı B ir Şekilde G erçekleştirilen K ayıt Yenilem e Süreci 
Sayısı ve Süreci



SELÇUKÜNİVERSİTESİ SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Kayıt Yenileme Süreci Akış Şeması

KAYIT YENİLEME İŞLEMİNİ BAŞLAT >



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
I



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
23- K AYIT SİLDİRM E İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : K ayıt Sildirm e Süreci

SÜ R E Ç  N O 23 TA RİH

SÜ R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci, Öğrenci İşleri, Y önetim  K urulu

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Öğrenci, Öğrenci İşleri, Y önetim  kurulu,M üdürlük,

Ü ST S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

SÜ R E C İN  A M A C I Kaydını Sildirm ek İsteyen Ö ğrencilerin Okul İle İlişkisini 
Kesm ek,,

SÜ R E C İN  S IN IR L A R I
Öğrenci Kaydını Sildirm ek Ü zere Yazılı İstekte B ulunm ası 
İle Başlar, Ö ğrencinin K aydının Silinm esi ve Ö ğrenciye 
L ise D iplom asının Aslı V erilm esi İle  Biter.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

Öğrenci K ayıt Sildirm ek Üzere yazılı İstekte Bulunur.

• Ö ğrencinin K ayıt Sildirm e İsteği Y önetim  
K uruluna sunulur.

• Ö ğrencinin İsteği Y üksekokul Y önetim  K urulunca 
Onaylanır.

Ö ğrencinin K ayıt Sildirm e İsteği Y önetim  K urulunca 
O naylandıktan Sonra, İlişik  K esm e Belgesini Gerekli 
Y erlere Onaylatır.

• L ise D iplom asının A rkasına K ayıt Sildirm e İşlemi 
İşlenir.

Lise D iplom asının Aslı Ö ğrenciye Verilir.

Öğrenci Bilgi Sistem inden Ö ğrencinin Kaydı Silinir.

• Öğrenci Kredi A lıyorsa Kredi ve Y urtlar 
K urum una K aydının Silindiği Bildirilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Kaydını Sildiren Öğrenci Yüzdesi ve  K ayıt Silm e Süresi.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Kayıt Silme Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

KAYIT SİLM E İŞLEM İNİ BAŞLAT

L is e  D ip lo m a s ın ın  A s lı  Ö ğ r e n c iy e  V e r ilir

i
Öğrenci Kredi Alıyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna ve askerlik 

Şubesine Kaydının Silindiği Bildirilir. (Askerlikle İlişiği Olan Erkek 
Öğrenciler İçin)

i
İŞLEM SO M



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

24- M EZUNİYET ve DİPLO M A İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : M ezuniyet Süreci

SÜ R E Ç  N O 24 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci İşleri, M ezuniyet Kom isyonları,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Öğrenci, Öğrenci İşleri, M ezuniyet K om isyonu, Bölüm, 
Yönetim  Kurulu, M üdürlük, Rektörlük,

Ü ST S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I Ön lisans D iplom asının V erilm esi

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I

Ö ğrencinin D ilekçesine G öre D urum unun M ezuniyet 
K om isyonunca İncelenm eye B aşlanm ası İle Başlar, 
Kaydını Sildirm ek Ü zere Yazılı İstekte Bulunm ası İle 
Başlar, Ö ğrencinin M ezun Edilm esi ve M ezuniyet 
Belgesinin, onaylı transkriptinin ve L ise D iplom asının Aslı 
Verilm esi İle Biter.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Öğrenci M ezun O lduğuna İlişkin D ilekçeyi 
Öğrenci İşlerine Verir.

• Öğrenci İşleri M ezun olabilecek D urum da Olan 
Ö ğrencilerin L istesini Sistem den Alır. M ezuniyet 
K om isyonuna Gönderir.

• M ezuniyet K om isyonunca Ö ğrencinin D urum u 
(Tüm  D erslerini A lm ış mı? K urum  Stajını Y apm ış 
mı? M ezuniyet K redisi Yeterli mi? ) K ontrol 
Edilir?.

• K oşulları Sağlıyorsa Bölüm  Başkanlığınca 
M ezuniyet K om isyon K ararları Y önetim  
K urulunun O nayına Sunulur.

• Geçici M ezuniyet Belgesi /  D iplom ası Hazırlanır.
• İlişik K esm e Belgesini Gerekli Y erlere Onaylatır.
• L ise D iplom asının A rkasına M ezuniyet İşlemi 

İşlenir.
• M ezuniyet Belgesi /  Ön L isans D iplom ası, Lise 

D iplom asının Aslı ve Onaylı Transkripti 
Ö ğrenciye Verilir.

• Öğrenci B ilgi Sistem inden Ö ğrencinin D urum u 
M EZU N  şeklinde İşlenir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

M ezun Olan Öğrenci Sayısı,
Başarılı B ir Şekilde Tam am lanan Geçici M ezuniyet ve Ön 

L isans D iplom asının V erilm e Süresi.



SELÇUK
ÜNİVERSİTESİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Mezuniyet Süreci Akış Şeması

Z o ru n lu  D e rs le r in i 
A ld ı m ı?

S eçm eli D e rs le r in i 
A ld ı m ı?

M EZUNİYET ve DİPLOM A İŞLEM LERİN İ BAŞLAT

H ayırM e z u n iy e t  K re d is i  
Y e te r li  m i?

Ö ğ re n c i İş le ri B ir im in c e  M czu ıı O la b ile c e k  D u ru m d a  o la n  
Ö ğ re n c ile r in  L istesi Ö ğrenc i B ilg i S is te m in d e n  A lın ır.

L is te le r  İn c e le n m e k  Ü ze re  B ir  Ü st Y a z ı İle B ö lü m  
B a şk a n lığ ın a  İle tilir .

^ _____________________________ i
Ö ğ ren c i M e z u n  O ld u ğ u n a  ilişk in  D ile k ç e y i Ö ğ re n c i İş le rin e

V erir.

H e r  B ö lü m  M e z u n iy e t  K o m isy o n u  G e re k li  İn c e le m e le r i  Y a p a r

M ezun
E d ilm e z

E v e t

M e zu n
E d ilm e z

E v e t

M e z u n
E d ilm e z

Evet

M ezun
Edilm ez.

Evet



SELÇUKÜNİVERSİTESİ

İŞLEM  SONU



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
25-K U R U M  İÇ İ  Y A T A Y  G E Ç İŞ  İŞ L E M L E R İ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜREÇ ADI : Kurum İçi Yatay Geçiş Süreci

SÜREÇ NO 25 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Bölüm Başkanlığı, Öğrenci İşleri, İntibak Komisyonları,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Öğrenci, Öğrenci İşleri, İntibak Komisyonu, Bölüm, Yönetim 
Kurulu, Müdürlük, Rektörlük,

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin Kurum İçi Eşdeğer Diploma Programlarına 
Geçişinin Sağlanması,

SÜRECİN SINIRLARI Kontenjanların Belirlenip, Duyuru ve İlana Göre Başvuru 
Koşullarının Takibi İle Başlar, Kayıt Onayı İle Sona Erer.

SÜREÇ ADIM LARI

• Yüksekokul Bölüm Başkanlıklarınca Hangi 
Programlardan Hangi Programlara Yatay Geçiş 
Yapılacağı ve Kurum İçi Yatay Geçiş Kontenjanları 
Belirlenir. Yüksekokul Kuruluna Sunulur.

• Konu Yüksekokul Kurulunda Görüşülerek Rektörlüğe 
Sunulur.

• Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya 
Sunulur,

• Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve şartlar 
Üniversite Web Sayfasında Yayınlanır.

• Belirlenen Tarihlerde Öğrenciler İlgili Birimlere 
İstenen Evraklar ile Birlikte Başvurur.

• Başvurular İntibak Komisyonlarınca İncelenir.
• Evrakları Tam Olup, Durumu Yönetmeliğe Uygun 

Olanların Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun 
Görülür. Diğerleri Ret edilir.

• Konu Yönetim Kurulunda Görüşüldükten Sonra Asil 
ve Yedek Liste W eb’te Yayınlanır.

• Durum İlgililere Tebliğ Edilir.
• Kazanan Öğrenciler Belirtilen Tarihlerde İlgili MYO 

ya başvurarak Kesin Kayıtlarını Yaptırırlar.
• MYO Müdürlüğü Öğrencilerin Dosyalarını 

Öğrencilerin Eski Okullarından İster.
• Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir.
• Dersleri Atanır.
• Önceki Üniversitede Aldığı Notlar M uaf işlenir.
• İlgili Askerlik Şubelerine Askerlik Durum Belgeleri 

Gönderilir.
• Öğrencilere Yeni Kimlik Kartı Çıkartılır.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERG ELERİ

Performans Göstergesi

Yatay Geçiş Sayısı ,
Başarılı Bir Şekilde Tamamlanan Kurum İçi Yatay Geçiş Kayıt 
Süreci Sayısı ve Süresi.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Kurum İçi Y atay Geçiş Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

D urum ları U ygun 
m u?

K o n ten jan  İç inde 
K ald ı m ı?

KURUM İÇİ YATAY GEÇİŞ SÜRECİNİ BAŞLAT

B o lü m  B a şk an lık la rın ca  H an g i P ro g ra m la rd an  H an g i P ro g ra m a  
K u ra m  İçi Y atay  G eçiş  Y ap ılacağ ı v e  K u ru m  İçi Y atay  G eçiş  

K o n ten jan la rı B e lirlen ir. Y ü k sek o k u l K u m lu n a  S u n u lu r

S en a to ca  K abul E dilen  K o n ten jan la r  ve Ş a rtla r  Ü niversite  
W e b  S ay fasın d a  y ay ın lan ır.

İlan  E d ilen  T arih le rd e  Ö ğ ren c ile r İs ten en  E v rak la r İle 
B irlik te  M Y O  B ölüm  S ek re te rliğ in e  B aşvu ru r.

H av ır B aşv u ru
R et E d ilir

E v e t

E vrak ları T am  O lup , D urum ları K urum  ıçı Y atay  G eçiş
Y ö n e rg es in e  U v g u n  O lan la r  G N O  la m ia  g ö re  S ıralan ır.

B aşvuruH a t ı r
R e t E d ilir

Y ed ek  ve A sıl L is te le r  B elirlen ir.

Y ö n e tim  K u ru lu n d a  G ö rü şü lü r. Ö ğ ren c ile r K abul E d ilir

K o n u  K uru lda  G ö rü şü le rek  R ek tö rlüğe  G önderilir.

B a şv u ru la r  B ö lüm  İn tibak  K u ru lla r ın d a  İnce len ir.

K onu  Ö ğrenci iş le n  D aire B aşk an lığ ın ca  S en a to y a  S u n u lu r





SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

26-K URUM LAR ARASI YATAY GEÇİŞ İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Kurumlar Arası Yatay Geçiş Süreci

SÜREÇ NO 26 TARİH

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Başkanlığı, Öğrenci İşleri, İntibak Komisyonları,

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
Öğrenci, Öğrenci İşleri, İntibak Komisyonu, Bölüm, Yönetim Kurulu, 
Müdürlük, Rektörlük.

ÜST SÜRECİ Öğrenci İşleri Süreci

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin Kurum İçi Eşdeğer Diploma Programlarına Geçişinin 
Sağlanması,

SÜRECİN SINIRLARI
Kontenjanların Belirlenip, Duyuru ve İlana Göre Başvuru Koşullarının 
Takibi İle Başlar, Kayıt Onayı İle Sona Erer.

SÜREÇ ADIMLARI

• Yüksekokul Bölüm Başkanlıklarınca Yönerge Doğrultusunda 
Var İse İlave Kurumlar arası Yatay Geçiş Kontenjanları 
Belirlenir. Yüksekokul Kuruluna Sunulur.

• Konu Yüksekokul Kurulunda Görüşülerek Rektörlüğe 
Sunulur.

• Konu Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca Senatoya Sunulur,
• Senatoca Kabul Edilen İlave Kontenjanlar YÖK’e Bildirilir.
• Kurumlar arası Kontenjanlar ve Akademik Takvim YÖK’ün 

Web Sayfasında Yayınlanır.
• Belirlenen Tarihlerde Öğrenciler İlgili Birimlere İstenen 

Evraklar ile Birlikte Başvurur.
• Başvurular İntibak Komisyonlarınca İncelenir.
• Evrakları Tam Olup, Durumu Yönetmeliğe Uygun Olanların 

Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Görülür. Diğerleri 
Ret edilir.

• Konu Yönetim Kurulunda Görüşüldükten Sonra Asil ve 
Yedek Liste Web’te Yayınlanır.

• Durum İlgililere Tebliğ Edilir.
• Kazanan Öğrenciler Belirtilen Tarihlerde İlgili MYO ya 

başvurarak Kesin Kayıtlarını Yaptırırlar.
• MYO Müdürlüğü Öğrencilerin Dosyalarını Öğrencilerin Eski 

Okullarından İster.
• Öğrenciler Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir.
• Dersleri Atanır.
• Önceki Üniversitede Aldığı Notlar Muaf işlenir.
• İlgili Askerlik Şubelerine Askerlik Durum Belgeleri 

Gönderilir.
• Öğrencilere Yeni Kimlik Kartı Çıkartılır.

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ

Performans Göstergesi

Yatay Geçiş Sayısı,
Başarılı Bir Şekilde Tamamlanan Kurum arası Yatay Geçiş Kayıt 

Süreci Sayısı ve Süresi.



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Kurumlar Arası Yatay Geçiş Süreci Akış ŞemasSELÇUKÜNİVERSİTESİ

D u ru m la r ı U y g u n  
m u ?

K o n te n ja n  İç in d e  
K a ld ı m ı?

KURUM LAR ARASI YATAY GEÇİŞ SURECİNİ BAŞLAT

_______________________________V _______________________________
B ö lü m  B a ş k a n lık la r ın c a  V a rsa  T T, A  V B K u ru m la r  a rası Y a ta y  

G e ç iş  K o n te n ja n la r ı  B e lir le n ir . Y ü k se k o k u l K u ru lu n a  S u n u lu r

H a y ır B a şv u ru
R e t  E d il ir

E v e t

E v ra k la r ı T a m  O lu p , D u ru m la r ı K u ru m la r  a ra s ı Y a tay  G e ç iş
Y ö n e rg e s in e  U y g u n  O la n la r  G N O  la m ia  g ö re  S ıra la n ır .

B a şv u ruH avı
R et E d ilir

Y e d e k  v e  A s ıl  L is te le r  B e lir len ir

K o n te n ja n la r  v e  A k a d e m ik  T a k v im  Y Ö K ’ü n  W c b  
S a y fa s ın d a  Y a y ın la n ır .

İ la n  E d ile n  T a r ih le rd e  Ö ğ re n c ile r  İ s te n e n  E v ra k la r  İle  
B ir l ik te  M Y O  B ö lü m  S e k re te r liğ in e  B a şv u ru r .

Y ü k se k o k u l K u ru lu n d a  G ö rü şü le re k  R e k tö r lü ğ e  G ö n d e r ilir .

B a ş v u ru la r  B ö lü m  İntihale K u ru lla r ın d a  İn c e le n ir .

K o n u  Ö ğ re n c i i ş le n  D a ire  B a ş k a n lığ ın c a  S e n a to y a  S u n u lu r

S e n a to c a  K a b u l B d ile ıı İ lav e  K o n te n ja n la r  Y Ö K ’e G ö n d e rilir .





SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

27- TECİL YAZILARININ ASK ERLİK  ŞUBESİNE G ÖNDERİLM ESİ
İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Tecil Y azılarının A skerlik Şubesine G önderilm esi Süreci

SÜ R E Ç  N O 27 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci İşleri, Y üksekokul Sekreteri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Öğrenci İşleri, Y üksekokul Sekreteri,Öğrenci,

ü s t  s ü r e c i Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Halen Ö ğrenim ine devam  E tm ekte Olup A skerlik Çağına 
gelen E rkek  Ö ğrencilerin Y erine Y azılarını Y azarak Tecil 
İşlem lerini H alletm ek,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I Ö ğrencilerin D urum larının Tespit Edilm esi İle Başlar, 
Askerlik Şubelerine Y  azı G önderilm esi İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Ö ğrencilerin D urum ları Tespit Edilir.
• A skerlik Çağına gelenlere E k-G  Belgesi 

D üzenlenerek Gönderilir.
• A skerlik Şubesinden B ilgi İsteği V ar İse 31 E kim ’e 

kadar A skerlik Şubesine yazı Gönderilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Tecil İşlem leri H alledilen Öğrenci Sayısı,



SÜ-TAŞKENT M ESLEK YÜKSEKOKULU 
E rkek  Öğrenciler İçin Tecil Y azılarının Askerlik 

Şubesine Gönderilmesi Süreci Akış Şeması



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
28-SINAVLARA İTİRAZ İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : Sınavlara İtiraz Süreci

SÜ R E Ç  N O 28 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanları, D ersi V eren Ö ğretim  Elem anı

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Bölüm  Başkanları, D ersi V eren Ö ğretim  Elem anı, Öğrenci, 
Öğrenci İşleri

Ü ST  S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I Ö ğrencilerin M ağduriyetlerini Engellem ek,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I

Ö ğretim  E lem anının N otları Sistem e Girm esi İle Başlar, 
N otun D üzeltilerek Yeni N otun  Sisteme G irilm esi Y a D a 
Herhangi B ir Y anlışlığın O lm adığının Tespiti H alinde 
Öğrenci Ve Ö ğretim  Ü yesine B ildirilm esi İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• A ra Sınav-Final Sınavı D eğerlendirildikten Sonra 
Ö ğretim  Elem anları Sistem inden B ilişim  Sistem ine 
Giriş Y apar Ve Onay V erdikten Sonra İlan Edilm iş 
Olur.

• Eğitim  Ö ğretim  Ve Sınav Y önetm eliğine G öre 7 
G ün İçerisinde Öğrenci Sınav N otuna İtiraz 
D ilekçesi Verir.

• Sınav K ağıdı Sorum lu Ö ğretim  Elem anı 
Tarafından K ontrol Edilir.

• İtiraz İncelenir.
• M addi H atanın A nlaşılm ası H alinde Y önetim  

K uruluna Sunulur.
• Y önetim  K urulu K ararı İle N o t Düzeltilir.
• D urum  Ö ğrenciye Bildirilir.
• Yeni N o t Öğrenci B ilgi Sistem ine Girilir.
• H ata  Y ok İse İtiraz Reddedilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Sınavlara İtiraz Eden Öğrenci Sayısı, İtirazları 
Kabul E dilen Öğrenci Sayısı



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

Kurumlar Arası Yatay Geçiş Süreci Akış Şeması

SIN A V L A R A  İT İR A Z  S U R E C İN İ B A ŞL A T

Maddi Hata 
Yapılmış mı?

Öğrencinin İtirazı 
Doğru nıu?

İŞ L E M  s o n u

Öğrenci Sınav Notunu Düşük Bulursa. Eğitim Öğretim Ve 
Sınav Yönetmeliğine Göre 7 Gün İçerisinde Maddi Hata 

Dilekçesi (İtiraz Dilekçesi)Verir.

______________________ y _______________________
Ara vc Final Sınavları Değerlendirildikten Sonra Öğretim 

Elemanları Hilişım Sistemine Giriş Yapar vc Onay Vererek 
Notları İlan Etmiş Olur.

Havır Başvuru
Ret Edilir

Evet

Bölüm Başkanlığınca Not Düzeltilmesi için Yönetim
Kuruluna Sunulur.

Yönetim Kurulunca İtiraz İncelenir.

İlgili Öğretim Elemanı Öğrencinin Sınav Kağıdını Tekrar İnceler.

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Öğrenciye Bildirilir.

Havır Başvuru
Ret Edilir

Evet

Öğrenci Bilgi Sistemine Yeııı Not işlenir



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
29- M AZERET SINAVI İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : M azeret Sınavı Süreci

SÜ R E Ç  N O 29 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanları,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Bölüm  Başkanları, D ersi V eren Ö ğretim  Elem anı, Öğrenci, 
Öğrenci İşleri, Y önetim  Kurulu

Ü ST S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
M azereti Olup da A ra ve Final Sınavlarına G irem em iş O lan 
Ö ğrencilerin D aha Sonra B u Sınavlara G irebilm elerini 
Sağlamak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencilerin Belgesi ile B irlik te D ilekçe verm esi İle 
Başlar, M azerete Sınav Sonuçlarının Öğrenci Bilgi 
Sistem ine G irilm esi İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• M azereti N edeniyle Sınavlara G irem eyen Öğrenci 
M azeretini B elgelendirerek M azeret Sınavına 
G irm ek İçin Bölüm  Sekreterliğine D ilekçe İle 
Başvurur.

• Bölüm  D ilekçeleri Y önetim  K uruluna Sunar.
• M azeretler Y önetim  K urulunca U ygun Görülürse 

Ö ğrenciler M azeret Sınavına Girerler.
• M azeretler U ygun G örülm ezse Ö ğrencinin Talebi 

R et edilir.
• Bölüm  B aşkanlığınca M azeret Sınavı G ün ve 

Yerleri Açıklanır.
• B elirtilen Gün ve Y erde İlgili Ö ğretim  E lem anınca 

M azeret Sınavları Yapılır.
• M azeret Sınavı N otları N o t Onay Form ları Bölüm  

Başkanlığına Teslim  Edilir.
• N otlar Öğrenci İşlerince Öğrenci B ilgi Sistem ine 

Girilir.
• Ö ğretim  elem anınca Sınav Evrakları Bölüm  

Başkanlığına Teslim  Edilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

M azeret Sınavına G iren Öğrenci Sayısı,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

Mazeret Sınavı Süreci Akış Şeması

Mazeretler Uygun 
mu?

İŞ L E M  SO N U

Öğrenci İşleri Mazeret Sınavı Notlarını Öğrenci Bilgi 
Sistemine İşlerler.

Bölüm Başkanlığı Dilekçeleri inceler ve Yönetim Kuruluna
Sunar.

Hayır Mazeret
Ret Edilir

Evet

Bölüm Başkanlığınca Mazeret Sınav Takvimi Yapılır

İlgili Öğretim Elemanınca Bölüm Başkanlığınca Belirlenen 
Gün ve Yerde Mazeret Sınavı Yapılır.

Mazeret Sınavı Not Onay Formları ve Sınav Evrakları 
Bölüm Başkanlığına Teslim Edilir.

M A Z E R E T  SIN A V I İŞ L E M L E R İN İ B A ŞL A T

V
Mazereti Nedeniyle Sınavlara Giremeyen Öğrenciler Belgeleri İle 

Birlikte Dilekçelerini Bölüm Sekreterliğine Verirler.



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
30- TEK  DERS SINAVI İŞLEM LERİ

SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

SÜ R E Ç  A D I : Tek D ers Sınavı Süreci

SÜ R E Ç  N O 30 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanları, Öğrenci İşleri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Bölüm  Başkanları, D ersi V eren Ö ğretim  Elem anı, Öğrenci, 
Öğrenci İşleri, Y önetim  Kurulu

Ü ST S Ü R E C İ Öğrenci İşleri Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Ö ğrencilerin M ezun O labilm eleri İçin B aşarısız B ir 
Derslerinin K alm ası H alinde Başarısız D ersi İçin Tek D ers 
Sınav H akkı V ererek M ezun Olm alarını Sağlam ak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencinin Tek D ers Sınavına G irm ek İçin D ilekçe 
verm esi İle Başlar, Tek D ers Sınav Sonuçlarının Öğrenci 
Bilgi Sistem ine Girilm esi İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• M ezun O lm ak İçin B ir D ersi K alan Öğrenci Tek 
D ers Sınavına G irm ek İçin B ölüm  Sekreterliğine 
D ilekçe İle Başvurur.

• Bölüm  Başkanı G elen D ilekçeleri ve Ö ğrencilerin 
Transkriptlerini İnceler.

• D urum ları U ygun O lan Ö ğrencilerin D ilekçelerini 
Y önetim  kuruluna Sunar.

• Tek D ers Sınavına G irecek Ö ğrencilerin 
D ilekçeleri Y önetim  kurulunca U ygun Bulunursa 
Ö ğrenciler Tek ders Sınavına Girerler.

• İlgili Ö ğretim  elem anınca tek  ders Sınavı Yapılır.
• N o t Onay Form ları ve Sınav Evrakları Bölüm  

Başkanlığına teslim  Edilir.
• Öğrenci İşlerince N otlar Bilgi Sistem ine İşlenir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Tek D ers Sınavına G iren Öğrenci Sayısı,



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Mazeret Sınavı Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

TEK  DERS SINAV SÜRECİNİ BAŞLAT

i ş l e m  s o n u

Bölüm Başkam Dilekçeleri inceler ve Yönetim Kuruluna
Sunar

Havır I'ck Ders Sınavına
Giremez

Evet

Evet fek Ders Sınavına
Giremez.

Havır

I kıvır Tek Ders Sınavına
Giremez.

Evet

Bölüm Başkanlığınca İlan Edilen Gün vc Yerde ilgili
Öğretim Elemanınca Tek Ders Sınavı Yapılır

öğrenci İşleri Tek Ders Sınavı Notlarını öğrenci Bilgi 
Sistemine İşlerler.

Not Onay Formları ve Sınav Evrakları Bölüm Başkanlığına
T e s l im  E d ilir

1 ek Dersten Başarısız Olan Öğrenciler Tek Ders Sınav ına Girmek 
için Dilekçelerim Bölllın Sekreterliğine Verirler

Tek Dersten Başarılı Olanlar Mezun Edilir.



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

31- EVRAK  AKIŞI İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Evrak Akış Süreci

SÜREÇ NO 31 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yazı İşleri, İlgili 
Birimler/Kişiler, Rektörlük

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Gelen Giden Yazıların Düzgün Bir Şekilde Akışını Sağlamak,

SÜRECİN SINIRLARI
Yazılan Yazıları Rektörlük Yazı İşlerinden/Diğer Birimlerden 
Müdürlüğe Gelmesi/Gitmesi İle Başlar, Gelen Yazı İlgili 
Birime/Kişiye Ulaşması ya da Cevap Yazılması İle Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Gelen Yazılar Birim Evrak Sorumlusu Tarafından EBYS ile 
Yüksekokul Müdürüne Gönderilir.

• Müdür Yazıları Gördükten Sonra Yüksekokul 
Sekreterine Gönderir.

• Yüksekokul Sekreteri Yazıların Dağıtımını Yapar ve 
Gereği İle İlgili Yazılara Not Düşer.

• İlgili Birim Gelen Yazıya Bakar Cevap Yazılacak İse Cevap 
Yazar. Bilgi Amaçlı İse Dosyasına Kaldırır.

• İlgili Birim Tarafından Cevaplanan Yazılar Yüksekokul 
Sekreterine İmza/Paraf İçin Gönderilir.

• Yüksekokul Sekreteri Gelen Yazıya Bakar İmzalaması 
Gerekiyor İse İmzalar. Paraflaması Gerekir İse Paraflar 
Yüksekokul Müdürüne İmzaya Gönderir.

• Yüksekokul Müdürü İmzaladıktan Sonra Yazı Cevap 
Yazılan Birimin Evrak Sorumlusuna Gider ve İşlem Son 
Bulur.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Gelen Giden Evrak Sayısı,



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Evrak Akış İşlemleri Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ

EVRAK AKIŞ SÜRECİNİ BAŞLAT

Y



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

32- A K AD EM İK  PERSONEL GÖREV SÜRESİ UZATILM ASI
İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I :
A kadem ik Personelin  G örev Süresi U zatılm ası İşlem leri 
Akış Süreci

SÜ R E Ç  N O 32 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Y üksekokul M üdürü, Y üksekokul Sekreteri, Bölüm  
Başkanı, Personel İşleri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul Sekreteri, Bölüm  Başkanı, Y üksekokul 
M üdürü, Personel İşleri, R ektörlük

Ü ST S Ü R E C İ Yönetim  İşletişim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I A kadem ik Personelin  G örev Süresi U zatılm ası İşlem lerini 
Zam anında Yapm ak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
A kadem ik Personelin  G örev Süresi U zatılm ası Y  azısının 
Bölüm  B aşkanlığından Y önetim  K uruluna Sunulm ası İle 
Rektörlük O nayından Sonra İlgiliye Tebliği İle Sona Eder.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• A kadem ik Personelin  G örev Süresi U zatılm a 
Zam anı Bölüm  Sekreterliğince Takip Edilir.

• Bölüm  Başkanlığı A kadem ik Personelin  G örev 
Süresinin U zatılm ası İle İlgili Yazıyı Kendi 
G örüşünden de bahsederek Y önetim  K uruluna 
Sunar.

• Y önetim  K urulu Ü yeleri Adı G eçenin G örev 
Süresinin U zatılıp U zatılm am ası Y önünde O ylam a 
Yapar.

• U zatılm ası Kabul Edilirse Y önetim  K urulu Kararı 
M üdürlüğün de G örüşü ile Personel D. 
Başkanlığına Gönderilir.

• R ektörlükçe G örev Sürenin U zatılm asına Onay 
Verilir.

• Onay İlgiliye Tebliğ Edilir.
• O nayın B ir Sureti İlgilinin Şahsi D osyasına Konur.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

G örev Süresi U zatılan  A kadem ik Personel Sayısı,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT M ESLEK YÜKSEKOKULU 

Görev Süresi Uzatılması İşlemleri Süreci Akış Şeması

GÖ REV SÜRESİ UZATILM A SÜRECİNİ BAŞLAT

Oylamada Yeterli 
Çoğunluğu Aldı mı

__________________ y___________________
G örev Süresi Sona Eren A kadem ik Personelin  G örev 

Süresini U zatm ak İçin B ölüm  B aşkanlığı 1 ay Önce G örüşü 
İle B irlik te Y önetim  K uruluna Teklifte Bulunur.

Y önetim  K um lunda O ylam a Y apılır

Görev Suresi
U zatılm az.

K arar B ir Ust Yazı İle M üdürlüğün de Görüsü Belirtilerek
Rektörlüğe Gönderini

Personel İşleri Onayı İlgiliye T ebliğ  Eder. O nayın B ir 
Suretini V erir

I
O nayın B ir Sureti İlgilinin Şalisi D osyasına Takılır.

v/■ > 
İŞLEM  SONU

R ektör O naylar



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

33-DERS M UAFİYET İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Ders M uafiyet İşlem leri Akış Süreci

SÜ R E Ç  N O 33 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanı, İntibak K om isyonu

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul Sekreteri, Bölüm  Başkanı, Y üksekokul 
M üdürü, İlgili Ö ğretim  Elem anları, İntibak K om isyonu, 
Öğrenci

Ü ST S Ü R E C İ Eğitim -Ö ğretim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Ö ğrencilerin D aha önce O kuduğu Y ükseköğretim  
Program ında aldığı ve Geçtiği D erslerin  M u af Tutulm asını 
Sağlamak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencinin B ölüm  Sekreterliğine D ilekçe verm esi İle 
Başlar, M u af Tutulan N otların  Öğrenci Bilgi Sistem ine 
İşlenm esi İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Öğrenci daha Önce O kuduğu Y ükseköğretim  
K urum unda aldığı ve başarılı O lduğu D erslerin 
Transkriptini ve D ers İçeriklerini Öğrenci İşlerine 
verir.

• Öğrenci İşleri Ö ğrencinin Geçtiği İçerik  ve kredi 
Bakım ından U ygun O lan D erslerin  M uaf 
Tutulabilm esi İçin D ersi V eren Ö ğretim  
E lem anının G örüşünü Alır.

• İlgili Ö ğretim  Elem anı U ygun G örürse Bölüm  
İntibak K om isyonu M u af Tutulacak D ersler İle 
İlgili K arar Alır.

• Bölüm  B aşkanlığı A lınan İntibak K om isyonu 
K ararını Y önetim  kuruluna Sunar.

• Y önetim  K urulu U ygun G örürse Onaylanır.
• K arar Ö ğrenciye tebliğ  Edilir.
• K ararın B ir Sureti Öğrenci İşlerine verilir.
• Öğrenci İşleri M u af Tutulan D ersleri Öğrenci Bilgi 

Sistem ine İşlenir.
• Ö ğrenciye İsterse M u af D erslerin  K redisi K adar 

Ü st yarıyıldan D ers A lm ası Sağlanır.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

M uafiyet D ilekçesi V eren Öğrenci Sayısı,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
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SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

34-DANIŞM ANLARIN BELİRLENM ESİ İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : D anışm anların Belirlenm esi İşlem leri Akış Süreci

SÜ R E Ç  N O 34 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Bölüm  Başkanı,

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Bölüm  Başkanı, Y önetim  Kurulu, İlgili Öğretim  
Elem anları, Öğrenci,

Ü ST  S Ü R E C İ Eğitim -Ö ğretim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I Ö ğrencilerin Problem lerinin K olay B ir Şekilde 
Çözüm lenm esini Sağlamak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Yeni K ayıt O lan Ö ğrencilere D anışm anların  A tanm ası İle 
Başlar, D anışm anların  Öğrenci B ilgi Sistem ine İşlenm esi 
İle Sona Erer.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• H er Eğitim  Ö ğretim  Yılı B aşında Yeni K ayıt Olan 
Ö ğrencilere ya da Önceki Y ıllarda Belirlenen 
D anışm anlıklarda B ir D eğişiklik  V ar İse Bölüm  
Başkanlığınca D anışm anlıklar Belirlenir.

• D anışm an Ö ğretim  Elem anları Bölüm  
Başkanlığınca Y önetim  K urulunun Onayına 
sunulur.

• Y önetim  K urulunca D anışm anların  U ygun 
Görülm esi H alinde Öğrenci İşleri B ilgi Sistem ine 
İşlenir.

• D anışm anlıkları İlgili Ö ğretim  E lem anlarına 
Tebliğ Edilir.

• Ö ğrencilere Öğrenci B ilgi Sistem inde 
D anışm anları Atanır.

• D anışm anlar Ö ğrencilerin Sorunlarını Çözm ede 
Ö ğrencilere Y ardım cı Olur, Yol Gösterir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

D anışm an A tanan Öğrenci Sayısı,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT M ESLEK YÜKSEKOKULU 

Danışman Öğretim  Elem anlarının Belirlenmesi İşlemleri 
Süreci Akış Şeması



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

35- ÖĞRENCİ BELGESİ VERM E İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Öğrenci B elgesi V erm e İşlem leri Akış Süreci

SÜ R E Ç  N O 35 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci İşleri, Y üksekokul Sekreteri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci,

Ü ST  S Ü R E C İ Eğitim -Ö ğretim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I Ö ğrenciler E n kısa Sürede Öğrenci belgesi Verm ek,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencilerin Öğrenci İşlerine Başvurm ası ile başlar, 
Y üksekokul Sekreterince İm zalanıp M ühürlenm esi İle Son 
Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Öğrenci, Öğrenci Belgesi A lm ak İçin Öğrenci 
İşlerine Şahsen/V ekaleten Sözlü B aşvuruda 
Bulunur.

• Öğrenci İşleri Ç alışanları G elen Talep 
D oğrultusunda Öğrenci B elgesini Öğrenci Bilgi 
Sistemi Program ından Çıkartır.

• K ontrolünü yapar ve Paraflar, Y üksekokul 
Sekreterine İm zaya Sunar.

• Y üksekokul Sekreteri İm zaladıktan Sonra Öğrenci 
Belgesi Sekreterlikçe M ühürlenir.

• B elge Ö ğrenciye verilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Öğrenci Belgesi V erilen Öğrenci Sayısı, Öğrenci Belgesi 
V erilm e Hızı,



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
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ÖĞ REN Cİ BELGESİ VERM E SÜRECİNİ BAŞLAT

Öğrenci Şahsen/Vekaleten 
mi Başvurdu?

Kontrolünü Yapar. Parafını Atar. Yüksekokul Sekreterine 
İmzaya Sunar.

i
Yüksekokul Sekreteri Belgeyi İmzalar,

i '
M üdür Sekreterliği Öğrenci Belgesini M ühürler.

_______ y________
B elge İlgili Ö ğrenciye Verilir.

Öğrenci, Öğrenci Belgesi Almak Üzere Öğrenci işlen
Birimine Şahsen/Vekaleten Başvurur

Öğrenci Belgesi
Verilmez.

Öğrenci işlen Birimince Öğrenci Bilgi Sistemi ProgramındanÖğrenci Belgesi Çıkartını

İŞLE M  SO NU



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
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İŞ SÜREÇLERİ

36- ÖĞRENCİYE TRANSKRİPT VERM E İŞLEM LERİ

SÜ R E Ç  A D I : Transkript V erm e İşlem leri A kış Süreci

SÜ R E Ç  N O 36 TA RİH

S Ü R E C İN  S O R U M L U L A R I Öğrenci İşleri, Y üksekokul Sekreteri

SÜ R E Ç  O R G A N İZ A S Y O N  
İL İŞ K İS İ

Y üksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci,

Ü ST  S Ü R E C İ Eğitim -Ö ğretim  Süreci

S Ü R E C İN  A M A C I
Ö ğrencilerin E n  kısa Sürede Transkript A lm alarını 
sağlam ak,

S Ü R E C İN  S IN IR L A R I
Ö ğrencilerin Öğrenci İşlerine Başvurm ası ile başlar, 
Y üksekokul Sekreterince İm zalanıp M ühürlenm esi İle Son 
Bulur.

SÜ R E Ç  A D IM L A R I

• Öğrenci, Transkript A lm ak İçin Öğrenci İşlerine 
Şahsen/V ekaleten Sözlü B aşvuruda Bulunur.

• Öğrenci İşleri Ç alışanları G elen Talep 
D oğrultusunda Transkripti Öğrenci B ilgi Sistemi 
Program ından Çıkartır.

• K ontrolünü yapar ve Paraflar, Y üksekokul 
Sekreterine İm zaya Sunar.

• Y üksekokul Sekreteri İm zaladıktan Sonra 
Transkript Sekreterlikçe M ühürlenir.

• B elge Ö ğrenciye verilir.

SÜ R E Ç  P E R F O R M A N S  
G Ö S T E R G E L E R İ

Perform ans G östergesi

Transkript V erilen Öğrenci Sayısı, Transkript Verilm e
Hızı,



SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
Transkript İşlemleri Süreci Akış ŞemasıSELÇUKÜNİVERSİTESİ
TRANSKRİPT VERM E SÜRECİNİ BAŞLAT
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İŞLE M  SO NU



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

37- Ö Ğ R E N C İY E  D İP L O M A  E K İ V E R M E  İŞ L E M L E R İ

SÜREÇ ADI : Diploma Eki Verme İşlemleri Akış Süreci

SÜREÇ NO 37 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Öğrenci İşleri, Yüksekokul Sekreteri

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Yüksekokul Sekreteri, Öğrenci İşleri, Öğrenci,

ÜST SÜRECİ Eğitim-Öğretim Süreci

SÜRECİN AMACI Öğrencilerin En kısa Sürede Diploma Ekini Almalarını sağlamak,

SÜRECİN SINIRLARI
Öğrencilerin Öğrenci İşlerine Başvurması ile başlar, 
Öğrenci İşleri Daire Başkanınca İmzalanıp Soğuk Mühür 
Yapıldıktan Sonra Öğrenciye Teslimi İle Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Öğrenci, Diploma Eki Almak İçin Öğrenci İşlerine 
Şahsen/Vekaleten Sözlü Başvuruda Bulunur.

• Öğrenci İşleri Çalışanları Gelen Talep Doğrultusunda 
Diploma Ekini Öğrenci Bilgi Sistemi Programından 
Çıkartır.

• Kontrolünü Yapar ve Öğrenci İşleri Daire Başkanına 
İmzaya Sunar.

• Öğrenci İşleri Daire Başkanınca İmzalan Diploma Eki 
Soğuk Mühürle Mühürlenir

• Belge Öğrenciye verilir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Diploma Eki Verilen Öğrenci Sayısı, 
Diploma Eki Verilme Hızı,



SELÇUKÜNİVERSİTESİ S Ü -T A ŞK E N T  M E S L E K  Y Ü K S E K O K U L U  
D ip lom a E k i İş lem le ri A kış Şem ası



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU

İŞ SÜREÇLERİ

38- AK AD EM İK  ve İDARİ PERSONEL M AAŞ ÖDEM E İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Akademik ve İdari Personel Maaş Ödeme İşlemleri Akış Süreci

SÜREÇ NO 38 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi, 
Rektörlük Maaş Servisi, Muhasebe Yetkilisi, İlgili Banka

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Akademik ve İdari Personel Maaş Ödeme İşlemlerini Yapmak.

SÜRECİN SINIRLARI
Muhesbe Biriminin Personel Maaşlarını Hesaplama ve Hazırlama 
İşlemi İle Başlar. Personel Maaşlarının Banka Hesaplarına 
Aktarılması İle Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Muhasebe Birimi Her Ayın 7 sine Kadar Rektörlük Maaş 
Biriminden Personel Maaş Güncellemelerini Yaptırır.

• Muhasebe Birirmi KBS Sisteminden Maaş İşlemini Başlatır.

• Muhasebe Birirmi KBS Sisteminden Maaşla İlgili 
Dökümlerin Çıktılarını Alır.

• Muhasebe Birirmi Kontrol Ederek Gerçekleştirme Görevilisin 
İmzasına Sunar.

• Gerçekleştirme Görevilisi Kontrol Ederek İmzasını Atar. 
Harcama Yetkilisinin Onayına Sunar.

• Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek İmzasını Atar.

• Muhasebe Birimi Rektörlük Maaş Birimine Gönderir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Ayrılan Bütçe



SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
A kadem ik ve İdari Personel M aaş Ö dem e İşlem leri A kış Şem asıSELÇUKÜNİVERSİTESİ



.. ..ÜNİVERSİTESİ SU-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

39-EKDERS ÖDEM E İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Ek ders Ödeme İşlemleri Akış Süreci

SÜREÇ NO 39 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI
Bölüm Başkanı, Müdür Yardımcısı, Muhasebe Birimi 
Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi, 
Rektörlük Maaş Servisi, Muhasebe Yetkilisi, İlgili Banka

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Akademik Personelin Ek ders Ödeme İşlemlerini Yapmak.

SÜRECİN SINIRLARI
Bölüm Başkanları ve Müdür Yardımcısı Tarafından Öğretim 
Elemanları Ders Dağılımı, Ders Yükü ve Ücrete Esas Fazla Ders 
Saati Çizelgesi Hazırlama İşlemi İle Başlar. Gerçekleştirme 
Görevlisinin Ek ders Ücretlerini Banka Hesaplarına Aktarması İle 
Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Akademik Yıl ve Dönem Başında Bölüm Başkanları Öğretim 
Elemanları Ders Dağılımı, Ders Yükü ve Ücrete Esas Fazla 
Ders Saati Çizelgesini ve Her Ayın Sonunda İse Ek Ders Ücreti 
Çizelgesini Hazırlar Kontrolünü Yapar İmzalar ve İlgili Müdür 
Yardımcısına Teslim Eder.

• İlgili Müdür Yardımcısı Kontrolünü Yapar İmzalar ve 
Muhasebe Birimine Teslim Eder.

• Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Ders İşlemini Başlatır.
• Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Ek Dersle İlgili Aylık 

Fazla Ödeme Bordrosunu ve Ödeme Emri Belgesini Çıkartır.
• Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gerçekleştirme Görevlisin 

İmzasına Sunar.
• Gerçekleştirme Görevlisi Kontrol Ederek İmzasını Atar. 

Harcama Yetkilisinin Onayına Sunar.
• Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek İmzasını Atar.
• Muhasebe Birimi Rektörlük Maaş Birimine Gönderir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi 

Ayrılan Bütçe



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
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.. ..ÜNİVERSİTESİ SU-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU
İŞ SÜREÇLERİ

40- SINAV ÜCRETİ ÖDEM E İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Sınav Ücreti Ödeme İşlemleri Akış Süreci

SÜREÇ NO 40 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI
Bölüm Başkanı, Müdür Yardımcısı, Muhasebe Birimi 
Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi,

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi, 
Rektörlük Maaş Servisi, Muhasebe Yetkilisi, İlgili Banka

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI Akademik Personelin Sınav Ücreti Ödeme İşlemlerini Yapmak.

SÜRECİN SINIRLARI
Bölüm Başkanları ve Müdür Yardımcısı Tarafından Öğretim 
Elemanları Ders Dağılımı, Ders Yükü ve Ücrete Esas Sınav 
Ücreti Çizelgesi Hazırlama İşlemi İle Başlar. Gerçekleştirme 
Görevlisinin Sınav Ücretlerini Banka Hesaplarına Aktarması İle 
Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Bölüm Başkanları Öğretim Elemanları Ücrete Esas Sınav Ücreti 
Çizelgesini Her Genel Sınavların Sonunda Hazırlar Kontrolünü 
Yapar İmzalar ve İlgili Müdür Yardımcısına Teslim Eder.

• İlgili Müdür Yardımcısı Kontrolünü Yapar İmzalar ve 
Muhasebe Birimine Teslim Eder.

• Muhasebe Birimi KBS den Sınav Ücreti İşlemini Başlatır.
• Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Sınav Ücreti İle İlgili 

Ödeme Bordrosunu ve Ödeme Emri Belgesini Çıkartır.
• Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gerçekleştirme Görevilisin 

İmzasına Sunar.
• Gerçekleştirme Görevlisi Kontrol Ederek İmzasını Atar. 

Harcama Yetkilisinin Onayına Sunar.
• Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek İmzasını Atar.
• Muhasebe Birimi Rektörlük Maaş Birimine Gönderir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
G Ö STERGELERİ

Performans Göstergesi 

Ayrılan Bütçe



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U

Sınav Ü creti Ö dem e İşlem leri A kış Şem ası



SELÇUKÜNİVERSİTESİ
SÜ-TAŞKENT MESLEK YÜKSEKOKULU 

İŞ SÜREÇLERİ

41- FAZLA M ESAİ ÜCRETİ ÖDEM E İŞLEM LERİ

SÜREÇ ADI : Fazla Mesai Ücreti Ödeme İşlemleri Akış Süreci

SÜREÇ NO 41 TARİH

SÜRECİN SORUM LULARI Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞK İSİ

Yönetim Kurulu, Muhasebe Birimi, Gerçekleştirme Görevlisi, 
Harcama Yetkilisi, Rektörlük Maaş Servisi, Muhasebe Yetkilisi, 
İlgili Banka

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci

SÜRECİN AMACI
Akademik ve İdari Personelin Fazla Mesai Ücreti Ödeme 
İşlemlerini Yapmak.

SÜRECİN SINIRLARI
Mesaiye Kalacak Personele Duyuru Yapılması İle Başlar. 
Gerçekleştirme Görevlisinin Fazla Mesai Ücretlerini Banka 
Hesaplarına Aktarması İle Son Bulur.

SÜREÇ ADIM LARI

• Gerçekleştirme Görevlisi Eğitim Öğretim Dönemi İçerisinde 
Her Ayın Sonunda Fazla Mesai Puantajını Hazırlar Kontrolünü 
Yapar İmzalar ve Muhasebe Birimine Teslim Eder.

• Muhasebe Birimi KBS den Fazla Mesai İşlemini Başlatır.
• Muhasebe Birimi KBS Sisteminden Fazla Mesai Ücreti İle İlgili 

Ödeme Bordrosunu ve Ödeme Emri Belgesini Çıkartır.
• Muhasebe Birimi Kontrol Ederek Gerçekleştirme Görevlisin 

İmzasına Sunar.
• Gerçekleştirme Görevlisi Kontrol Ederek İmzasını Atar. 

Harcama Yetkilisinin Onayına Sunar.
• Harcama Yetkilisi Kontrol Ederek İmzasını Atar.
• Muhasebe Birimi Rektörlük Maaş Birimine Gönderir.

SÜREÇ PERFORM ANS 
GÖ STERGELERİ

Performans Göstergesi

Ayrılan Bütçe



_________ i_________

SÜ -T A ŞK EN T M E SL E K  Y Ü K SE K O K U L U
Fazla M esai Ü creti Ö dem e İşlem leri A kış Şem ası

Gerçekleştirme Görevlisi Eğitim Öğretim Dönemi İçerisinde 
Her Ayın Sonunda Fazla Mesai Puantajını Hazırlar Kontrolünü 

Yapar İmzalar ve Muhasebe Birimine Teslim Eder

SELÇUKÜNİVERSİTESİ


