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SUREC ADI: Yiiksekokul Kurulu Siireci
URECI .
zg R Uf\:/l EU LARI: 'Yiiksekokul Idari Birimleri, Yiiksekokul Sekreterligi, Yiiksekokul Miidiirii

UST SURECI:

'Yiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI:

Yiiksekokul Kurul toplantisinin yapilmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Yiiksekokul idari birimler tarafindan Yiiksekokul Kurulu karar1 gereken konularin
belirlenmesi. Onaylanan Kararm ilgili birimlere teslim edilmesi.

[lgili birimler tarafindan Yiiksekokul Kurulu Karar1 gereken evraklar belirlenir. Yiiksekokul

Kuruluna girecek evraklar toplanir.
Yiiksekokul Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler giderilir ve giindem
hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplant1 davet yazilar1 gonderilir.

SUREC ADIMLARI: Yiiksekokul Miidiirii onayi ile belirlenen tarih ve saatte Yiiksekokul Kurulu toplantisi
yapilir.
Alinan kararlarin yazilmasi ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir ve Yiiksekokul
Kurulu tiyelerince imzalanir.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SI"{RE C PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Yiiksekokul Kurulu Siireci

Yiiksekokul idari Birimleri

Yiiksekokul Sekreterligi

Yiiksekokul Miidiirii

Ilgili birimler tarafindan
Yiiksekokul Kurulu Karari

icin gereken evraklar
belirlenir

Evet

Yiiksekokul Kuruluna girecek
evraklarin toplanmasi

Yiiksekokul Kuruluna
girecek evraklarin

/ﬂama

kontrol edilmesi, eksik var mi?

Havir
'y

Yiiksekokul Kurulu
glindeminin hazirlanmasi

I
L

Yiiksekokul Kurulu Toplantisina
katilacak Ogretim Uyelerine
Davet yazilar1 ve gindem
gonderilir

—t———————s  (Miid

4

Alinan kararlar yazilir, ilgili birim
amirlerince kontrol edilip
paraflanir ve Yiiksekokul Kurulu

iiyelerince imzalanir

Onaylanan Yiiksekokul Kurul
Kararlar ilgili

Onay
tir)

Yiiksekokul Kurulu
toplantis1 yapilir

Ona

. (Mﬁduyr)

- 1 - le
birimlere teslim edilir I
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SUREC ADI: Yiiksekokul Yonetim Kurulu Siireci
SURECIN - o o R
SORUMLULARI-: Yiiksekokul Idari Birimleri, Miidiir Sekreterligi, Yiiksekokul Miidiirii

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACT:

Yiiksekokul Yonetim Kurul toplantisinin yapilmast siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Yiiksekokul idari birimler tarafindan Yiiksekokul Yo6netim Kurulu karar1 gereken konularin|
belirlenmesi. Onaylanan Kararm ilgili birimlere teslim edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

[lgili birimler tarafindan Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar1 gereken evraklar belirlenir.
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna girecek evraklar toplanir.

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna girecek evraklar kontrol edilir varsa eksiklikler giderilir ve
giindem hazirlanir.

Kurula katilacak Ogretim Uyelerine hazirlanan giindem ve toplant1 davet yazilart
gonderilir.

Yiiksekokul Miidiirii onay: ile belirlenen tarih ve saatte Yiiksekokul Yonetim Kurulu
toplantis1 yapilir.

Alinan kararlar yazilir, ilgili birim amirlerince kontrol edilip paraflanir ve Yiiksekokul

Kurulu tiyelerince imzalanur.
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylanan karar ilgili birimlere teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Yiiksekokul idari Birimleri

Yiiksekokul Sekreterligi

Yiiksekokul Miidiirii

Ilgili birimler tarafindan
tiksekokul Yonetim
Kurulu Karari icin gereken
evraklar belirlenir

Evet

Ajain s

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
girecek evraklarmn toplanmasi

Yiiksekokul Yo6netim Kuruluna
girecek evraklarin
kontrol edilmesi, eksik var mi?

Havir I

Yiiksekokul Yo6netim Kurulu
giindeminin hazirlanmasi

L

Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
Toplantisina katilacak
gretim Uyelerine
Davet yazilar1 ve giindem
gonderilir

<+

Alman kararlar yazilr, ilgili birim
amirlerince kontrol edilip
paraflanir ve Yiiksekokul Kurulu

tiyelerince imzalanir

Onaylanan Yo6netim Kurulu
Kararlart, ilgili
birimlere teslim edilir

()
(Mi?gl)i/r)

TN

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu
toplantis1 vapilir

Onay
(Miidr)

b——
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SUREC ADI: Y eni Boliim / Program Acilmasi is Akis Siireci
SURECIN - o .
SORUMLULARI-: Yiiksekokul Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Senato, YOK

UST SURECH:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACI:

Yeni Boliim/Program agilmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

'Yiiksekokul ilgili birimlerinden gelen B6liim/Program agilmasiyla ilgili dosyalarin
incelenmesi. YOK ’ten gelen kararin ilgili birimlere génderilmesi.

Yiiksekokul ilgili birimlerinden gelen Boliim/Program agilmasiyla ilgili teklif dosyalar
incelenerek OIDB goénderilir.
OIDB evraklar iizerinde inceleme yaparak Senatoya sunulur.

Universite Senatosunda degerlendirilir uygun goriiliir ise Senato karar1 YOK’e génderilir.

SUREC ADIMLART: 'YOK tarafindan dosyalar ile ilgili degerlendirmeler yapilarak karara baglanir. Karar sonug
yazilar1 Universiteye gonderilir.
Universite Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan, YOK ten gelen kararlar ilgili
birimlere gonderilir.

SI"{REC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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X ‘—]
Yeni Boliim / Program / Boliim Baskanhgi Acilmasi Is Akis Siireci
Miidiirliik Ogrenci Isleri Daire Bsk. Senato YOK
ilgili Birimlerden gelen
Bolum/Program/Anabilim
Dali aciimasiyla ilgili te Kif
dosyalan OIDB
gonderilmesi
Evraklar Gzerinde
yapilan
incelemelerden sonra
tekliflerin senatoya
sunulmasi
Universitemiz
senatosunda
degerlendirilen
tekliflerin karara
baglanmasi
Uygun gorilen
dosyalar Senato
Karari ile YOK'e
gonderilir Dosyalarla ilgili
degerlendirmeler
yapilarak
karara baglanir.
Kararin
olumiufolumsuz
olmasi
durumunda sonuc
yazilannin

aniversitelere
gonderilmesi

kararlanmin ilgili
birimlere
gonderilmesi

4
( Sarecsonu )
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SUREC ADI: Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Siireci
Zggﬁfi/ﬁu LARI: Miidiirliik, Yiiksekokul Kurulu, Senato, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Akademik takvim hazirlanmasi ve duyurulmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Miidiirliik tarafindan akademik takvim taslaginin hazirlanmasi. Akademik takvim,
Miidiirliik tarafindan Yiiksekokul Web Sayfasinda ilan edilmesi.

Miidiirliik tarafindan akademik takvim taslaginin hazirlanir.

Incelenen akademik takvim taslag1 Senatoda gériisiilmek iizere Yiiksekokul Kuruluna
sunulur.

Senatoda uygun gériilen akademik takvim onaylanarak yayinlanmak ve Ilgili birimlere
bildirilmek iizere OIDB Rektorliilk Makamina gonderilir.

SUREC ADIMLARI: ) .
Akademik takvim uygulanmak tizere tiim alt birimlere Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
tarafindan bildirilir ve gerekli sekillerde ilan edilir.
Akademik takvim, Midiirliik tarafindan Yiiksekokul Web Sayfasinda ilan edilir.
SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Akademik Takvim Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Siireci

Miidiirliik
h

Yiiksekokul Kurulu

Akade mik takvim
taslaginin hazirlanir

Fakiilte Web
Sayfasinda ilan
edilir

Asama

incelenen akade mik
takvim taslag:
Senatoda
gorusiimek tizere

sunulur

Senato

(")grenci isleri Daire Bsk.

Akademik takvim,

Senatoda uygun goriilen
akademik takvim onaylanarak
yayinlanmak ve [Igili birimlere

bildirilmek tzere OIDB
Rektorlik Makamina

l

gonderilir

Akademik takvim
uygulanmak tzere
tim alt biimlere
bildirilir ve gerekli
sekillerde ilan edilir
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SUREC ADI: Baska Universiteden Ders Alinmasi Siireci
SURECIN o e el o
SORUMLULARI: Ogrenci, Program Bagkanligi, Mudiirlik, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu

UST SURECI:

Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACTI:

Baska tiniversiteden ders alinmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan dis iiniversiteden alimas: talep edilen ders icin Program Baskanligina
basvuru yapilmasi. Ogrencinin, iki hafta icinde, ders alma kararinm iptali i¢in Yiiksekokul
Miidiirliigiine, bir dilekge ile bagvurmasi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan dis iiniversiteden alimas: talep edilen ders icin Program Baskanligina
basvuru yapilir.

Basvuru formu Ogretim Uyesi ve Program Baskanina imzalatilir.

Dersin Ogretim Uyesi ve Program Baskanlig tarafindan 6n onay alinir.

Basvuru formu 6grenci tarafindan ekleriyle birlikte Miidiirliige teslim edilir.

Ders alma talebi Yo6netim Kuruluna iletilir.

Y 6netim Kurulundan alinan karar ile 6grenci dis tiniversiteden ders alabilir.

Herhangi bir nedenle (ilgili dersin agilmamasi veya almaktan vazgecilmesi vb.) dis

iniversitede derse kayit olunmamasi halinde 6grenci, iki hafta iginde, ders alma kararinin
iptali icin Yiiksekokul Midiirliigiine, bir dilekge ile bagvurmak zorundadir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Baska Universiteden Ders Alinmasi Siireci
Ogrenci Program Baskanhg: Miidiirliik Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Asama

e

Dis tiniversiteden alinmasi
talep edilen ders i¢in

‘Basvuru”formu,
Ogretim Uyesi ve

Program Baskanligina

Program Bagkanina
imzalatilir

Dersin Ogretim
Uyesi ve Program

On onay1 alimms

Bagkanlig: tarafindan
on onay alinir

basvuru formu

edilir

Basvuru formu,
Miidiirliige teslim

~

Ders alma talebi
®  Yonetim Kuruluna
iletilir

:

Yo6netim Kurulundan
alinan karar ile

15 Universitede ders

kaydi ile idgili bir sorun
oldu mu?
Hawr
vet A
Ogrenci iki Ogrenci
hzﬂa 1<;|1nde, tarafindan
ersaima | alinmak
kararinin iptali —
icin Yiiksekokul Bl
Miidiirliigiine, liniversiteden

ogrenci dis
tiniversiteden ders
alabilir
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Sayfa No 13/83

SUREC ADI: Burs Basvurular Siireci
SURECIN AT g g
SORUMLULARI: Ogrenci, Boliim Bagkanligi, Miidiirliik, Kurum

UST SURECI:

Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACTI:

Burs bagvurular siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci burslar siirecinde farkli kategorideki burslara gére siirecler izlenmesi. Belirlenen
adaylarin ilgili kuruma bildirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci burslar1  siirecinde farkli kategorideki burslara gore asagidaki siiregler
izlenmektedir.

Devlet kaynaklariyla verilen burslar (Bagbakanlik bursu, yemek bursu vb.)

Rektorliik Makami tarafindan belirlenen kontenjanlar béliimlere duyurulur. Ogrenciler,
bagvuru formlari, karne, mali durumlari, ailevi durumlart gibi bilgiler ile birlikte Boliim|
Baskanligina bagvurur.

Boliim Bagkanlar1 ayrilan kontenjan kadar asil ve yedek adaylari belirler, Miidiirlige
bildirir.

Miidiirliik gelen bilgileri listeleyip Rektorlik Makamina iletir.

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 burs verilecekleri belirleyip ilan edilmek {izere
Miidirliige bildirir.

Listeler boliimlerde ilan edilir. Bagvuru yapmaya asil adaylarin yerine en iistten baglayarak
yedek adaylara burs verilir.

Ozel sektor tarafindan verilen burslar (TEV, Universiteli Kadinlar, TEGV vb.
kuruluslar)

Miidiirliige ulasan burs yazilar1 B6liim panolarinda ilan edilir, sartlar1 saglayan 6grencilerin,
gerekli belgelerle bagvuru yapmasi istenir.

Basvuru yapan 6grencilerden sartlar1 saglayanlar miilakata ¢agrilir.

Miidiirliik¢e olusturulan 3 kisilik komisyon &grencileri miilakata alir. Basart, ailevi durum,
maddi durum vb. kriterler ¢ergevesinde 6grencileri degerlendirir. Verilecek burs sayisi
kadar asil ve yedek aday belirlenir.

Belirlenen adaylar ilgili kuruma bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 14 /83
Burs Basvurular Siireci ||
Ogrenci Boliim Baskanhg Miidiirliik Kurum
Sartlan saglayan
ogrenciler tarafindan,
ekleri ile birlikte Kurumdan gelen burs
basvuru formu, Balim basvurulan ilan edilir
Baskanlhigina teslim
edilir
Basvuru
belgeleri
Liste olusturulup
Midiirliik Liste
Makamina
gonderilir
Komisyon
olusturulur
Ogrenciler ile
mulakat yapilir
y
Burs verilecek
ogrenciler
kararlagtinhr
Listeler ilgili Liste

Kuruma bildirilir

Bursverilecek

‘ Sirec¢ sonu ;‘4

o6grenciler ilan
edilir
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 15/83
SUREC ADI: Biitce Hazirlama ve Uygulama Siireci
SURECIN
Miidiirliik, Rektorliik, Maliye Bakanlig
SORUMLULARI-: udirliik, Rektorliik, Maliye Bakanligt
UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi
SURECIN AMACI: Biitce Hazirlama ve Uygulama siirecinde izlenecek adimlar.
Biitce Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan biitge hazirlik caligmalarina baglanmasinin
SUREC SINIRLARI: bildirilmesi. Biitge Formlarinin Rektorliik Makamina gonderilmesi.
Biitce Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan biitce hazirlik ¢alismalarina baglanmasi
bildirilir.
Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan Biitge Enformasyon Sistemine (e - biitge) taslagin
.. girilmesi bildirilir.
SUREC ADIMLARI: Son iki yillik biitge harcamalari gikarilir.
Biitge, gerekirse kaydirmalar yapilarak fislerine islenir.
Biitge Formlar1 Rektorliik Makamina gonderilir.
SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Biitce Hazirlama ve Uygulama Siireci
Miidiirliik Rektorlitk Maliye Bakanhg1
Strateji Daire Biit¢e Mal1 Kontrol

- - Baskanligi Genel Miidiirligi
Son iki yillik biitge tarafindan Biitge tarafindan biitce
harcamalari ¢ikarilir Enformasyon hazirlik ¢aligmalarina

Biitce gerekirse kaydirmalar yapilarak
fislerine islenir

Biitge Formlar1
Rektorliik
Makamina
gonderilir

Siire¢ sonu J

Asama

Sistemine (e-biitce)
taslag_m girilmesi
ildirilir

baglanmasi bildirilir
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SUREC ADI: Ders Gorevlendirmeleri Siireci
SURECIN . -
SORUMLULARI-: Program Baskanligi, Miidiirliik, Rektorlik

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Ders gorevlendirmeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Program Baskanligi tarafindan, egitim planindaki agilacak derslerin belirlenir.
Egitim-6gretim baglamadan iki hafta 6nce, dersler ve yiirlitecek 6gretim elemanlarinin
Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Her yariyil 6ncesinde, Program Bagkanligi tarafindan, egitim planindaki agilacak dersler
belirlenir.

Akademik Boliim Kurulunda program (ve diger boliimlerin) akademik personeli tarafindan
verilebilecek olan derslere gorevlendirme yapilir.

Yiksekokul disi personel tarafindan yiiriitiilecek dersler i¢in Midiirlik Makamina 6gretim
iiyesi ihtiyaci bildirilir.

Miidiirliik tarafindan Rektorliik Makamina, diger birimlerden dersleri yiiriitecek 6gretim
elemanlar talep yazisi gonderilir.

31. maddeye gore iiniversite disindan ders verebilecek 6gretim elemani gorevlendirilmesi
Rektorliige onerilir.

Birimlerden gelen gorevlendirme listeleri program baskanliklarina bildirilir, ders
gorevlendirme listeleri son hale getirilir.

Giincel liste Midiirliik Makamina gonderilir, Yitksekokul Kurulunca onaylanir.

Program Baskanliklar1 egitim-6gretim baslamadan iki hafta 6nce, dersler ve yiiriitecek
bgretim elemanlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglarlar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Sayfa No 18/83

Program Baskanhg:

Ders

gorevlendirmeleri
sireci

A
Egitim planinda
acilacak derslerve
yuritecek ogretim
elemanlan belirlenir

Akademik Balim
Kurulu'nda dersleri
yiiritecek Ogretim

Uyeler kararlagtinhr

I

Yiiksekokul dist
Ogretim elemanlart ile

Miidiirlitk

Yiiksekokul dist '

yirtitiilecek dersler
Miidiirliik makamina
iletilir

Giincel gorevlendirme
listesi olusturulur.
ESOGU BS’de giris
yapilir. Mudiirlitk
Makamina gonderilir.

Rektorliik

Ders gorevlendirmeleri

Yiiksekokul Kurulunca
onaylanir.

6gretim elemanlart ile
yiiriitiilecek dersler
Rektorliik makamina
iletilir
Dersleri yuritecek
Diger kurumlardaki diger Birim Ogretim
Ogretim Gorevlileri | elen
ile yuritilecek gorevlendirmeleri
dersler Rektorlik yapilir
makamina iletilir
\_/\' i
v
Yiiksekokul dig1 diger Derglen yuritecek
kurumlar diger Kl-_"um
gorevlendirmeleri | Ogretim
Program Garevlilerinin
Baskanliklarina gorevliendirme
gonderilir.

iglemleri yapilir
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SUREC ADI: Ders Muafiyet Islemleri Siireci
SURECIN o g g s e .
SORUMLULARI-: Ogrenci, Program Baskanligi, Miidiirliik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Ders Muafiyet Islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Derslerin onayli ders icerikleri ile birlikte ilgili form doldurularak Program Bagkanligina
basvurulmasi. Yonetim Kurulunda karara baglanan muafiyetler 6grencilerin otomasyon
sistemine islenmesi.

SUREC ADIMLARI:

Muafiyet talebinde bulunacak 6grenci tarafindan, derslerin onayli ders icerikleri ile birlikte
ilgili form doldurularak Program Bagskanligina bagvurulur.

Talebin uygunlugu Program danigmanlari tarafindan incelenir. Talebin uygunlugu
degerlendirilir.

Talep uygun bulunmazsa;

Ogrenciye bildirilir.

Talep uygun bulunursa;

Danigmanca uygun goriilen talepler degerlendirilerek ve ilgili form diizenlenerek Yonetim
Kurulunda gorisiilmesi i¢cin Miidiirlige gonderilir.

Muafiyet Komisyonunca yapilan muafiyet islemleri Yonetim Kurulunda karara baglanir.
Yénetim Kurulu karari, Ogrenci Isleri Birimine elden, Program Baskanligina iist yazi ile
bildirilir.

'Yonetim Kurulunda karara baglanan muafiyetler 6grencilerin otomasyon sistemine islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Sayfa No 20/83
Ders Muafiyet Islemleri Siireci
Ogrenci Program Baskanhgi Miidiirliik Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1
Muafiyet talebinde
bulunacak 6grenci
tarafindan, derslerin onayli Talebin uygunlugu
ders icerikleri ile birlikte —  Program damsmanlart
ilgili form doldurularak tarafindan incelenir
Program Bagkanligina
bagvurulur
Ogrenciye bildirilir fe—Hayr Talep uygun mu?
Evet
Muafiyet Komisyonu -
tarafindan uygun M_uaf'yet
goriilen talepler Komisyonunca
degerlendirilerek ve yapilan muafiyet

ilgili form
diizenlenerek Yonetim
Kurulunda goriigiilmesi

islemleri Yonetim
Kurulunda karara

icin Midurliige bagianr
gonderilir.
v Yonetim
Yonetim Kurulu karart, Kurulunda karara

Ogrenci Isleri Birimine baglanan

s ell(der;,‘Prog.rim > muafiyetier
askanligina iist yazi = ileri

ile bildirir Senclem

otomasyon

sistemine islenir

Sirec sonu

Asama
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SUREC ADI: ilisik Kesme Siireci
SURECIN el B o
SORUMLULARI: Ogrenci, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu

UST SURECH:

Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI:

ilisik kesme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lisik kesme isteyen 6grenci tarafindan dncelikle dilekge ile Yiiksekokul Ogrenci Isleri
Birimine basvurulmasi. Ogrencinin Universite ile olan ilisiginin kesilmesi.

SUREC ADIMLARI:

[lisik kesme isteyen 6grenci tarafindan dncelikle dilekge ile Yiiksekokul Ogrenci Isleri
Birimine bagvurulur.

Ogrencinin dilekgesi ve ekleri EBYS iizerinden tarih ve numara verilmek iizere gelen evrak
kaydina alinir.

Ogrencinin ilisik kesmesinin uygunluguna dair Yiiksekokul Y6netim Kurulu Karar1 alinr.
Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinden ilisik kesme formu doldurulup Miidiirliik diizeyinde
onaylatilir.

Universite web sitesi {izerinden temin edilecek ilisik kesme formu dgrenci tarafindan
birimlerce onaylatilir.

Onayli Ogrenci Bilgi Sistemi ilisik kesme formu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karar,
Birimlerin onayladig: ilisik kesme formu ve 6grencinin dilekgesi, list yaziya eklenerek

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir. Ogrencinin Universite ile olan ilisigi kesilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Sayfa No 22 /83

ilisik Kesme Siireci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

ilisik kesme isteyen 6grenci,
oncelikle dilekgesi ile
Yiiksekokul Ogrenci Isleri
Birimine bagvurur

Universite web sitesi
iizerinden ilisik kesme formu
ogrenci tarafindan birimlerce

onaylatilir

i L

Asama

Ogrencinin dilekgesi ve
ekleri EBYS iizerinden tarih
ve numara verilmek tlizere
gelen evrak kaydina alinir

et

Ogrenci Bilgi Sistemi
iizerinden ilisik kesme formu

Ogrencinin ilisik
kesmesinin uygunluguna
dair Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karari
alinir

>

doldurulup Yiiksekokul
diizeyinde onaylatilir

Onayli Ogrenci Bilgi Sistemi
iizerinden iligik kesme formu
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Karari, Birimlerin onayladig:
ilisik kesme formu ve
ogrencinin dilekgesi, tist yazi
eklenerek Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir

Ogrencinin Universite
ile olan ilisigi kesilir
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SUREC ADI: Kayit Dondurma Siireci
SURECIN - el Lo .
SORUMLULARI-: Ogrenci, Yiiksekokul, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Kayit Dondurma siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekgenin ve mazeretine iliskin belgenin
birlikte Yiiksekokula verilmesi. Sonucun 6grenciye bildirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekge ve mazeretine iliskin belge ile
birlikte Yiiksekokula verilir.

Ogrenci Isleri Birimi tarafindan grencinin dosyast incelenir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki yok ise;

'Yonetmelik geregi 6grencinin kaydinin dondurulamayacagi 6grenciye yazili olarak
bildirilir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki var ise;

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulur.

'Y onetim Kurulu karar1 olumlu ise;

Otomasyon sistemine iglenir.

Kayit donduran dgrenci burs, kredi altyorsa ilgili kurumlara bilgi verilir. Ogrenciye
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI )
Revizyon No
Sayfa No 2483
Ilisik Kesme Siireci
Ogrenci Yiiksekokul Ogrenci isleri Daire Baskanhig1

&

w_

Ogrenci tarafindan kayit dondurma Kayit dondurma nge nci Isleri
istegine iligkin dilekge ve mazeretine dilekgesi ve »| Birimi tarafindan
iliskin belge ile birlikte Yiksckokula fiREnret hepen Shpeacaen,

el dosyasi in celenir
Yonetmelik geregi
6grencinin kaydinin rencinin kay)
d°gg;':é?y'zay‘fzﬁ > Hayr dondurma hakki
?
olarak bildirilir i
A
Ogrencinin
dilekcesi ekleri
ile birlikte —_
Yonetim
Kuruluna
sunulur
Hawr
Yonetim Otomasyon
Kurulu karan vet—pi  sistemine
lumlu mu? islenir
Kayit donduran

ogrenci burs, kredi
aliyorsa ilgili
kurumlara bilgi
verilir

Ogrenciye bildirilir

Asama
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SUREC ADI: Kayit Yenileme / Ders Secme Siireci
SURECIN Ofrenci. Boliim
SORUMLULARI: grenct, Lot

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Donem kayit yenileme/ ders se¢me siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Program Web sayfasinda ders se¢im kilavuzu paylagilir. Kayit yenileme isleminin
tamamlanmasi. Secilen derslerin ilgili danisman hoca tarafindan ders se¢im sistemi
lizerinde onaylanmasi ya da onaylanmamasina bagli olarak kayit igleminin sonlanmasi.

Programlarin ilgili web sayfalarinda ders se¢im kilavuzu paylasilir.
[1gili ders secim tarihinde ESOGU BS Sistemi’nde dénem ders kayit segenegi aktif edilir ve
sistem agilir.

ESOGU BS araciligiyla ilgili doneme ait ya da dgrenci tarafindan alinmak istenen dersler
kontenjan dahilinde segilir.

SUREC ADIMLARI: ‘
Ogrencinin genel not ortalamasi 3.00 veya iizerindeyse d6grenciye 30 kredilik ders segme
hakki taninir. Eger degilse en fazla 22 kredilik ders segilebilir.
Secilen dersler ilgili danigsman hoca tarafindan ders se¢im sistemi {izerinde onaylanirsa kayzt
yenileme islemi tamamlanir. Eger onaylanmazsa ekle - sil doneminde danisman hoca ile
birlikte dersler diizenlenir.

SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Kayit Yenileme/ Ders Se¢cme Sureci
Ogrenci Balam

Ogrenci ikinci
ogretim programina
mi dahil ?

Evet

T ilgili donemin
harg tcretini
ders

Bolum web sayfasinda
ders secim kilavuzu

\____ payasir

Belirlenen tarihte
ESOGU BS Sisteminde

= : seciminden
St A once belirtilen

gerek yoktur brasiicaya bis

sube ya da

atm
araciligiyla
yatrir
|
ESOGU BS

aracithgyla ilgili
déneme ait ya
da istenen -

= donemders kayit
secenegdi aktif edilirve
sistem acihir

|

dersler
kontenjan
dahilinde secilir

Genelnot
ortalamasi 3 .00
eya astinde mi?2

Hawr Evet
En fazla 22 30 kredilik
kredilik ders ders secme

secebilir hakki taninir

| L

anisman hoca
tarafindan ders secim

Y
Kayit yenileme

sistemi Gzerinde
onaylandi mi?

Ha'ylr

Ekle sil
doneminde
danisman

islemi tamamlanir

hocayla birlikte
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Yayin Tarihi 15/02/2020

Revizyon Tarihi

SUREC EL KITABI

Revizyon No

Sayfa No 27183

SUREC ADI: Kismi Zamanh (")grenci Calstirilmasi Bagvuru Siireci

SURECIN

SORUMLULARI-: Ogrenci, Ilgili Birimler, Miidiirliik, Rektorlik

UST SURECI: 'Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI: Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi bagvuru siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI: [lgili birimler ta.raﬁndan kismi zamanli 6grenci ¢aligtirma talebi olusturulmasi. Ogrenci
tarafindan kismi zamanli ¢calismaya baglanmasi.

[lgili birimler tarafindan kismi zamanl1 6grenci ¢alistirma talebi olusturulur.

Miidiirliik tarafindan talebin uygunlugu incelenir. Eger uygunsa belirlenen kontenjan
dahilinde Universite web sayfalarinda is ilan1 bagvurular1 ve gerekli belgeler bildirilir.
Uygun degilse talep reddedilir.

Sekreterlikten Kismi Zamanli Calisma Bagvuru Kagidi alinir.

Kismi Zamanl Calisma Bagvuru Formu ve is ilaninda belirtilen diger evraklar ilgili

.. birimlere teslim edilir.
SUREC ADIMLARI:

Bagvuran ogrenciler ilgili birimler tarafindan degerlendirilir. Eger uygunsa Miidiirliik
tarafindan ilgili belgeler istenir.
Midiirliik tarafindan istenen belgeler Rektorliik oluruna sunulur.

Ogrenci, Rektorliik tarafindan uygun bulunursa SGK i¢in bagvuru dosyasi hazirlar. Uygun
bulunmazsa basvuru reddedilir.
Rektorliik tarafindan ¢aligmaya baslanacak tarih bildirilir.

Ogrenci tarafindan kismi zamanli calismaya baslanir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi

15/02/2020

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

28/83

Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmas1 Bagvuru Siireci

Ogrenci
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Rektorlitk
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.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 29/83

SUREC ADI: Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci
SURECIN Ogretim Elemani, Program Baskanlig1, Miidiirliik, Sorusturmaci, Ogrenci Isleri Daire
SORUMLULARI: Bagkanligi, Rektorliik

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Ogrenci disiplin sorusturmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogretim elemani tarafindan islendigi ileri siiriilen sugla ilgili delillerin, sikayetin, dilekgeye
eklenerek Program Baskanligina verilmesi. Sorusturma dosyasiin goriisiilmek tlizere
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinmasi.

SUREC ADIMLARI:

Ogretim elemam tarafindan islendigi ileri siiriilen sucla ilgili deliller, sikyet, dilekgeye
cklenerek Boliim Bagkanligina verilir.

Boliim Bagkan tarafindan, sikayet dilekgesi ve kanitlart Miidiirliik Makamina iletilir.
Disiplin amiri olan Miidiir tarafindan olay1 aydinlatmak tizere bir 6gretim elemani
sorusturmaci olarak gorevlendirilir.

Sorusturmaci, iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet eder. Olayin varsa
taniklarini dinlenir, ifadeleri alinir, sikayetcinin yazili bilgisine bagvurulur.
Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/stiphelilerin ceza durumu 6grenci isleri Daire
Baskanligindan yazili olarak istenir.

Sorusturmaci, siiphelileri savunmaya davet eder. Savunma i¢in yedi giinden az olmamak

iizere siire verilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak igin yeterli ise;

Sorugturmaci “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda 6nerilen ceza agikca

belirtilir. Dosya, Miidiirliikk Makamina gonderilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak igin yeterli degil ise;

Stiphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri alinir, yeni kanitlar aranir. Sorusturma
strdiirilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli degil ise; Siire¢ sonlandirilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli ise;

Bir veya iki yariy1l siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektirir.
Sorugturma dosyasi goriisiilmek lizere Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinir.
Verilen ceza ilgili kisinin ailesine teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili kuruluglara bildirilir.
Gerekli tebligatlarin yerine ulagsmasindan sonra, dosya Rektorliik Makamina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 30/83
Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Sureci
s o = Ogrenciisgleri Daire et
Ogretim Elemani Bolim Baskanhgi Dekanlik Sorusturmaci Bagkanhia: Rektorlik
Sorusturmaci,
s iddialarla ilgili ST AT
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Yayin Tarihi 15/02/2020
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 31/83
SUREC ADI: Personel Maas islemleri Siireci
SURECIN Personel Daire Baskanhigi, Miidiirliik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Bagkanligi
UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi
SURECIN AMACI: Personel Maas Islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

Takip eden aym maasiyla ilgili belgelerin ayin 15-30'u aras1t Midiirliik Muhasebe Servising|

SUREC SINIRLARI:
¢ bildirilmesi. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapilmast.

Takip eden ayin maasiyla ilgili belgeler ayin 15-30'u aras1 Miidiirliik Muhasebe Servisine
bildirilir.
Odeme emri ve eklerini Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir tarafindan imzalanr.

SUREC ADIMLARI:
Ayin 15'inden en geg ii¢ is giinii 6nce bankaya ddenecek sekilde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 32/83

Personel Maas islemleri Siireci

Personel Daire Baskanhgi

Miidiirliik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Baskanhgi

Takip eden ayin maastyla
ilgili belgelerin ayin 15-30" u
aras1 Midirlik Muhasebe
Servisine bildirilir
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 33/83

SUREC ADI: Smnav itiraz Siireci
SURECIN Bl cva
SORUMLULARI-: Ogrenci, Midiirliik, Program Bagkanligi, Y6netim Kurulu

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Sinav Itiraz siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan siav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak 1 (bir) hafta icinde
Miidiirliige itiraz formunun verilmesi. Not degisikligi yapilmasi uygun bulunup
bulunmamasina gore Boliim Baskanligi tarafindan Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi
yapilmasi ya da siirecin sonlandiriimasi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan smav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak 1 (bir) hafta iginde
Miidiirliige itiraz formunu verilir.

Miidiirliik tarafindan, sinav evrakinin incelenmesi amaciyla form, Program Bagkanligina
gonderilir.

Program Bagskanlig: tarafindan igerisinde dersin Ogretim Uyesinin de bulundugu 3 kisilik
bir inceleme komisyonu olusturulur.

Sinav kagidi komisyon tarafindan degerlendirilir. Sonug, bir rapor hazirlanarak Béliim
Baskanligina verilir.

Rapor Yonetim Kurulunda gériisiiliir. Karar, Program Baskanligina ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Not degisikligi yapilmasi uygun bulunduysa Program Baskanlig: tarafindan Ogrenci Bilgi
Sisteminde not degisikligi yapilir. Not degisikligi yapilmasi uygun goriilmemisse siire¢ bu
sekilde sonlandirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KITABI :
Revizyon No
Sayfa No 34/83
Sinav Itiraz Siireci
Ogrenci Miidiirliik Program Baskanhg Yonetim Kurulu

Simav sonuglarinin ilan
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 35/83

SUREC ADI: 'Yemek Yardimi Bagvuru Siireci
SURECIN a et o o 3y
SORUMLULARI-: Ogrenci, Program Bagkanligi, Midiirliik, Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

'Yemek yardimi bagvuru siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi kontenjanlart ile ilgili
bilgilerin boliimlere ve dgrencilere duyurulmasi. Ogrencilerin {icretsiz yemek yemelerinin
saglanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi kontenjanlar ile ilgili
bilgiler boliimlere ve 6grencilere duyurulur.
Basvuru yapmak isteyen 6grenciler tarafindan ilgili evraklar toplanir.

Ogrenci tarafindan, yemek yardimu icin istenen evraklar ile birlikte Yiiksekokul
Sekreterligine basvuruda bulunulur.

Miidiirliik tarafindan yemek yardimindan faydalanacak 6grencileri segmek igin Burs
Komisyonu olusturulur.

Komisyonca belirlenen ve ilan edilen giinde dgrenciler miilakatla degerlendirilir.
Ogrenci burs almaya uygun degil ise;

Talep reddedilir.

Ogrenci burs almaya uygun ise;

'Yemek yardimindan yararlanabilecek 6grenciler ilan edilir.

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber yemek yardimindan faydalanacak
O0grenciler Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanligina iletilir.

'Yemek yardimindan faydalanacak dgrencilere kart ¢ikartilir.

Ogrencilerin {icretsiz yemek yemeleri saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Y
Revizyon No
Sayfa No 36/83
Yemek Yardimi Basvuru Siireci |
Ogrenci Program Baskanhgi Miidiirliik Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanlhigi
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 37/83

SUREC ADI: Akademik Personel Yillik izin Onay Siireci
SURECIN P I, Boliim Sekreteri, P Bagkani, Bliim Baskani Miidiirliik, Rektorliik
SORUMLULARI: ersonel, bolum Sekreteri, Program bagkani, 5olum Bagkani uduriuk, KReKtoriu

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Akademik personelin yillik izin onayinin alinmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Y1llik izin bagvurusunun, baslangi¢ tarihinden en az 10 giin dnce yapilmasi. Miidiir
tarafindan formun imzalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

'Y1llik izin bagvurusu, baglangi¢ tarihinden en az 10 giin 6nce yapilir.

i. Yillik izin birden fazla donemde kullanilabilir. Ancak, bir seferde
almacak izin siiresi 5 isgiiniinden az olamaz, iki yillik izin arasinda en az
bir hafta ¢aligma olmalidir.

ii. Ogretim elemanlar egitim-6gretim boyunca ve sinav haftalarinda yillik
izin kullanilamaz. Program ve B6liim Bagkaninin sézlii uygunluk
onayindan sonra Boliim Sekreteri tarafindan sisteme girilir. 3 kopya
dokiim alinir. “SISTEME GIRILMISTIR” onay1 yapulir.

Program Bagkani ve Boliim Bagkani tarafindan form imzalanir.

Form Midiirlige gonderilir. Midiir tarafindan imzalanir.

Form Rektorlilk Makamina gonderilir. ilgili Rektér Yardimeisi tarafindan imzalanir.
Miidirlige gonderilir.

Miidiirliik Makami tarafindan formun bir kopyasi ilgili personele gonderilir. Diger iki
kopya “Evrak Kayit” ofisinde tutulur.

[zin déniisiinde, Personel tarafindan izin déniis formu doldurulur. Béliim

Bagkani tarafindan imzalanir. Midiirlige gonderilir.
Miidiir tarafindan form imzalanir. izin Déniis Formu, izin Formuna ilistirilerek bir kopyas1
“Rektorliik”, diger kopyas1 “Yiiksekokul” dosyasina konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 38/83

Akademik Personel Yillik izin Onayi Siireci
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 39/83

SUREC ADI: idari Personel Yillik izin Onayi Siireci
SURECIN P I, Yiiksekokul Sekreterligi, Yiiksekokul Sekreteri, Midiir, Rektorlitk
SORUMLULARI-: ersonel, Yiiksekokul Sekreterligi, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Rektorlii

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Idari Personelin yillik izin onayinin alinmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Y1llik izin talebinin, Yiiksekokul Sekreterinin s6zIi uygunluk onayindan sonra Yiiksekokul
Sekreteri Sekreterligi tarafindan sisteme girilmesi. Yiiksekokul Sekreteri’nden doniis yeri
imzalanip gelen izin formunun birim kisminin kesilip Birim dosyasina, Rektorliik kisminin
Rektorliik dosyasina konulmasi.

SUREC ADIMLARI:

'Y1llik izin talebi, Yiiksekokul Sekreteri’nin s6zlii uygunluk onayindan sonra Yiiksekokul
Sekreteri Sekreterligi tarafindan sisteme girilir. Bir niisha dokiim alinir.

Form iizerindeki ilgili yerlere Yiiksekokul Sekreteri kasesi, Miidiir kasesi ve "Sisteme
Girilmistir” kasesi vurulur.

Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir tarafindan form imzalanr.

izin yurt disinda gegirilecek ise yurt dis1 onay1 i¢in Rektorliilk Makamina gonderilir.
Imzalanan izin formlarinin personele verilecek kismi kesilerek kendisine verilir.

Kalan kisimlar izin bitim tarihine kadar "Evrak Kayit Biirosu” nda tutulur.

[lgili personelin izninin bitiminde formun alt kismindaki giin ve tarih kismi doldurulup
Yiiksekokul Sekreterine imzaya génderilir.

Yiiksekokul Sekreteri’nden doniis yeri imzalanip gelen izin formunun birim kismi kesilip
Birim dosyasina, Rektorliik kismi Rektorlitk dosyasina konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Dosyast’na kaldirilir

Yaymn Tarihi 15/02/2020
) i Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 40/83
Idari Personel Yillik izin Onay Siireci
Personel Yiiksekokul Sekreterligi Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Rektorliik
Yillik izin alma
stireci
Yillik Izin
t?_ilst_eimi_ne, kisi
Cp ilgileri ve izin
ah%ak istedigi
tarihler girilir
Yillik izin
talebi, Birim
Y oneticisi
ile goriisiiliir fJ
Sistemden hir
niisha Yillik Izin
Formu ¢iktis1
alinir
Yillik izin Yillik izin
Formunu ”] Formunu
.. imzalar imzalar
Izin Formunun
ilgili kismi
personele
verilir.
Kalan kismi
izin délﬁisd
zamanina kadar
Yurt Dis1
Evrak Kayit " §1 .
izin [ Biirosu'nda ey izin mi? Onay Kasesi
kullanilir tutulur
Izin Formunun kalan
kismi (Izin Doniis ;
»  Kism) imza icin Yillik fzin
Sekreterine ‘I Imzalar Dontis
gonderilir
Formunu
imzalar.
Midiirliige
Formun birim kismi snderi
. Birim Dosyast’na, gonaerir
Rektorlik kismi
Rektorliik
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 41/83

SUREC ADI: Bilgi Edinme Siireci
SURECIN : T e
SORUMLULARI-: Genel Sekreterlik, Sube Miidiirii, Bilgi Edinme Birimi, Ust Yo6netim

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Bilgi edinme stirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme talepleri ile ilgili dilekgelerin kayda alinmasi.
Evraklarin ilgili birim ve kisilere gonderilmek {izere Genel Evrak birimine gonderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme talepleri ile ilgili dilekgeler kayda alinir.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan EBYS iizerinden Sube Miidiiriine gonderilir.
Evrak Sube Miidiirii tarafindan incelenir.

Evrak ile ilgili bir islem yapilmayacaksa;

[lgili dosyaya kaldirilir.

Evrak ile ilgili bir islem yapilacaksa;

[lgili memur tarafindan evrak kontrol edilir, eksikler tamamlanir, yazigma islemi yapilir.
Yazigmalar uygun degil ise;

'Yeniden ilgili memur tarafindan evrak kontrol edilir, eksikler tamamlanir, yazisma iglemi
yapilir

'Yazigmalar uygun ise;

Ust Yonetim tarafindan evrak paraflanir ve imzalanr.

Evrak ilgili birim ve kisilere gonderilmek iizere Genel Evrak birimine gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Yayn Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 42 /83
Bilgi Edinme Sureci
Genel Sekreterlik Sube Middri Bilgi Edinme Birimi Ust Yonetim
enel evrak birimine gelen
bilgi edinme talepleri ile ilgili
dilekceler kayda alinir
3
Genel Sekreter Yardimcisi o
tarafindan EBYS tzerinden Eveak $ubg Mudury
= B 2 tarafindan incelenir
Sube Midirine gonderilir
iigili dosyaya rak ile ilgili bir igle £
kaldirihr [ yapilacak mi? -t
ilgili memur
tarafindan evrak
kontrol edilir,
eksikler tamamlanir,
yazigma iglemi
yapilir
Hay!rj
_— Evrak paraflanir ve
= imzalanir
|
. Rapor Yonetim
Sinav sonuglarinin ilan Kurulunda ebriisiilii K ilaili bin
edilmesinden baglayarak uruiunda gorusuiur. VIt P Seap v
Wi Karar, Program e
e e Baskanlisina ve tzere Genel Evra
Mudilioe It!rfaz o RIS birimine gonderilir
formunu verilir Ogrenci Isleri Daire
© Bagkanligina
£ . .
[l gonderilir.
<
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Yayin Tarihi 15/02/2020
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 43/83

SUREC ADI: Bina Bakim Onarim is Akis Siireci
SURECIN Co o . . -
SORUMLULARI-: Ilgili Birim, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Rektorlik

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Bina bakim onarim siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lgili birim tarafindan onarim talebi olusturulmas1. Kabul ve teslim islemlerinin
gerceklestirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

[lgili birim tarafindan onarim talebi olusturulur.
Talep yazili degil ise;
Rektorliik goriis ve onay1 alinir.

Talep yazili ise;
Yapi Isleri ve Teknoloji Daire Baskanlig1 tarafindan dn inceleme ve 6n proje olusturulur.

On maliyet ve 6n hesap olusturulur.
On maliyet uygun degil ise;

Tekrar degerlendirilir.

On maliyet uygun ise;

Uygulama/ kesin projesi olusturulur.
Yap: Isleri ve Teknoloji Daire Baskanlig: tarafindan kesin maliyet ve kesin hesap
olusturulur.

Onarim ihalesi yapilir.

[hale sonuglanmaz ise;

Tekrar uygulama/ kesin projesi olusturulur.
[hale sonuglanir ise;

Sozlesme yapilir.

Yap: Isleri Daire Baskanlig: tarafindan kontrol isleri gerceklestirilir.
Kabul ve teslim islemleri gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 15/02/2020

Revizyon Tarihi

SUREC EL KITABI Revizyon No
Sayfa No 44183
Bina Bakim Onarnim is Akis Sareci
ilgili Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanh@ Rektorlok
ilgili birim tarafindan
onarnm talebi olusturulur
g Rektorlik gorisve
Talep yazilh mi? i onayr alinir
o On inceleme ve 6n

proje olusturulur

!

Hawyir On maliyetve 6n
hesap olusturulur

On maliyet uygun mu?

Evet

Uygulama/ kesin projesi
olusturulur

!

Kesin maliyet ve kesin
hesap olusturulur

Hawr l

Onanm ihalesi yapilir

lhale sonuclandi mi?

Evet

Sozlegme yapilir

'

Kontrol igleri
gerceklestirilir

Kabul ve teslim
iglemleri gercekestirili

Asama
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 45/83

SUREC ADI: Doner Sermaye Katki Pay1 Odemeleri Siireci

SURECIN [lgili Birim, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Sube
SORUMLULARI: Miidiiri

UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI: Doner sermaye katki pay1 6demeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan sabit ek iicret hesaplamasina iliskin personel
bilgilerinin, ilgili birimlerden istenmesi. Maag tahakkuk birimlerine gelir vergisi matrahinda
kullanilmak {izere gelir vergisi matrahlart listesinin gonderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan sabit ek iicret hesaplamasina iliskin personel
bilgileri, ilgili birimlerden (personel isleri, maas, tahakkuk) istenir.

Kadrolu ya da gorevli calisan personel listeleri onayl olarak ilgili birimlerden alinir.

Sabit ek 6deme yapilacak personele ait maas bordrolari ilgili birimlerden temin edilir.
Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan sabit ek 5deme yapilacak personelin bilgileri
maas bordrolarindan elde edilerek sisteme girilir ve bordro olusturulur.

Odeme Emri Belgesi diizenlenir, ddeme yapilacak personele ait bordrolar eklenerek imzaya
sunulur.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Sube Miidiirii tarafindan bordro ve diger evraklar dogru
bulunmadiysa;

Diizeltilmek tizere ilgili personele iade edilir.

Dogru bulunduysa;

Onaylandiktan sonra teslim tutanagi ile birlikte Doner Sermaye Saymanligina gonderilir.
Odeme listesi, ddeme yapilacak bankaya mail atilir ve asli elden génderilir.

Maas tahakkuk birimlerine (kisilerin kadrosunun bagli oldugu birimlere) gelir vergisi
matrahinda kullanilmak tizere gelir vergisi matrahlari listesi gonderilir ve birer sureti
dosyaya kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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1970

SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi 15/02/2020
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 46 /83

Déner Sermaye Katki Pay1 Odemeleri Siireci

ilgili Birim

Kadrolu yada gorevli
calisan personel
listeleri onayli olarak
ilgili birimlerden alinir

Sabit ek 6deme
yapilacak personele ait
maas bordrolari ilgili
birimlerden temin
edilir.

Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

Déner Sermaye Isletme Miidiirligii
Sube Miidiirii

Sabit ek licret hesaplamasina
iliskin personel bilgileri ilgili
birimlerden (personel isleri maas
tahakkuk) istenir

Sabit ek 6deme yapilacak
personelin bilgileri maas

Asama

sisteme girilir ve bordro
olusturulur

l

Odeme Emri Belgesi

=|I bordrolarindan elde edilerek

diizenlenir, 6deme 1lacak
lPersoneh_a ait bordrolar
eKlenerek imzaya sunulur.

Onaylandiktan sonra teslim
tutanag ile birlikte Dner
Sermaye Saymanligi’na e

Bordro ve
diger
evraklar
dogru mu?

Hawr

Diizeltilmek iizere
ilgili personele iade
edilir.

Evet

gonderilir. Odeme listesi, 6deme
yapilacak bankaya mai] atilir ve
ash elden gonderilir.

Maas tahakkuk birimlerine
(kisilerin kadrosunun bagl
oldugu birimlere) gelir vergisi
matrahinda kullanilmak iizere
gelir vergisi matrahlari listesi
gonderilir ve bir suret dosyaya
kaldirilir.
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 47183

SUREC ADI: Ek Ders Odeme isleri Siireci
SORUMLULARI: Boliim Bagkanligi, Midiirliik Muhasebe Servisi, Yiiksekokul Midiirligii

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Ek ders 6deme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ders bilgilerinin sisteme girilmesi. Yazi ve listelerin Strateji Daire Baskanligi’na
gonderilmesi.

Ders bilgileri sisteme girilir.
Ders bilgileri sistem kontrolii yapilir.

Bordro ve banka listesi alinir. F2 Formu ¢iktilar alinir ve kontrol edilir. Gorev, izin ve

SUREC ADIMLARI: raporu olanlarin yazist alinir.
Normal Ogretim icin ek ders ddemesi oluru alinir.
Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Miidiir ve Yiiksekokul sekreteri tarafindan imzalanr.
Yazi ve listeler Strateji Daire Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 48183
Ek Ders Odeme Isleri Siireci
Boliim Baskanhgi Miidiirliik Muhasebe Servisi Yiiksekokul Miidiirliigii

F1 ve F2 Formlarimir
hazirlanmasi stireci

Ders bilgileri

sisteme girilir

Asama

Ders bilgileri sistem
kontrolii yapilir

-

Bordro ve banka listesi
alinir. F2 Formu ¢iktilart
alinir ve kontrol edilir

Gorev, izin ve raporu
olanlarin yazisi alinir

.

Normal Ogretim i¢in ek ders
O6demesi oluru alinir

.

Odeme Emri Belgesi
diizenlenir. Miidiir ve
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan imzalanir

!

Yazi ve listeler Strateji
Daire Bagkanligi’na
gonderilir
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 49/83

SUREC ADI: Telefon Faturalar: Odeme Siireci
SURECIN [lgili K Miidiirlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelisti Daire Baskanlig
SORUMLULARI-: gili Kurum, Miidiirlii asebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Telefon faturalar1 ddeme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lgili kurum tarafindan, belgenin Miidiirliige génderilmesi. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

[lgili kurum tarafindan, belge Miidiirliige gonderilir.
Miidiirliik Muhasebe Servisi tarafindan kontrol edilir.

Odeme Emri belgesi diizenlenir.

SUREC ADIMLARI:

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan 6deme yapilir.
SI"{RE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Telefon Faturalari Odeme Siireci

SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi 15/02/2020

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 50/ 83

Asama

Odeme Emri Belgesi
diizenlenir.

Miidiir ve Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan
imzalanir

Strateji Gelistirme Daire =
Baskanligina gonderilir

ilgili Kurum Miidiirliik Muhasebe Servisi Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg
Odeme Belgesi > Kontrol edilir
Midiirliige gonderilir

Odeme yapilir
» yap
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Yayin Tarihi 15/02/2020
. , Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 51/83

SUREC ADI: Giyim Yardimi Odemeleri Siireci
SURECIN Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi, Muhasebe Birimi, ilgili Banka Subesi
SORUMLULARI-: aglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi, Muhasebe Birimi, Ilgili Banka Subesi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Giyim yardimi 6demeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Sozlesme geregi giyim bordrolari ve banka listelerinin hazirlanmasi. Banka listelerinin
e-mail ortaminda ilgili banka subesine gonderilmesi.

Sozlesme geregi giyim bordrolari ve banka listeleri hazirlanir.

KBS sistemi iizerinden 6deme emrine baglanir; onay i¢in harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine imzaya sunulur. Imzalanmazsa;

Gerekli diizeltmeler yapilir.

SUREC ADIMLARI: )
Imzalanirsa;
Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk teslim tutanag: ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.
Banka listeleri e-mail ortaminda ilgili banka subesine gonderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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SUREC EL KITABI

Yayin Tarihi 15/02/2020
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 52 /83

Giyim Yardimi Odemeleri Siireci

Asama

Saglik, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanlgi

Muhasebe Birimi

Ilgili Banka Subesi

Sozlegme geredi
giyim bordrolan ve
banka listeleri
hazirlanir

KBS sistemi iizerinden 6deme emrine
baglanir; onay icin harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine imzaya sunulur

Imzalandi mi?

Hly" Evet
s
~Gere|dl Odeme Envi
dizeltmeler Belgesi, Tahakkuk
yapilir teslim tutanagi ve
ekleriile birlikte
Strateji Geligtirme
Daire
Bagkanligina
gonderilir

ortaminda ilgili banka
subesine gonderilir
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 53/83

SUREC ADI: Mazeret izin islemleri Siireci
SORUMLULARI-: [gili kisi, [1gili Bolim, Midurliik, Rektorlik

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret izin islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Mazeretin (Dogum, 6liim, evlilik, hastalik) belirlenmesi. Tiim evraklarin dosyalanmasi.

Mazeret (Dogum, 6liim, evlilik, hastalik) belirlenir.
Mazeret izin dilekgesi verilir. izin sistemine girilir.
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan izin formu onaylanir.

Miidiir tarafindan onaylanir.

SUREC ADIMLARI: . ,
[zin doniisi bolim, ilgilinin géreve baglama tarihini bildirir. Izin formu ve géreve baglama
bildirimi {ist yaziyla Rektorliige gonderilir.
Rektorliik tarafindan onaylanir.
T{im evraklar dosyalanir.
SI"{RE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Yayin Tarihi 15/02/2020
Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI :
Revizyon No
Sayfa No 54 /83

Mazeret izin Islemleri Siireci

Tigili Kisi | Tigili Béliim Miidiirliik Rektorliik

Mazeret Mazeret izin dilekcesi
belirlenir(Dogum,6lim, }—{ verilir. 1zin sistemine
evlilik hastakk) girilir

Yiiksekokul
Sekreteri Miidiir
tarafindan izin ®  tarafindan

formu onaylanir
onaylanir

Y

izin donisi
bélim, ilgilinin
goreve
baglama
tarhini
bildirir. izin Rektarlik
formu ve » tarafindan
goreve onaylanir
baglama
bildirimi st
yaziyla
Rektorlige
gonderilir

Tim evraklar
dosyalanir

Asama
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Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 55/83

SUREC ADI: SGK Aylik Bildirge Verme Isleri Alt Siireci
SURECIN - . L , .
SORUMLULARI-: Miidiirliik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

SGK aylik bildirge verme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Miidiirliik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve ek gosterge ile
Universite ddeneginde degisiklik olan personelin bilgilerinin giincellenmesi. Strateji

Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Miidiirliik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve ek gosterge ile

Universite ddeneginde degisiklik olan personelin bilgileri giincellenir.

Sistem kayitlar1 ile Odeme Emri Belgesindeki tutarlar esitlenir ve onaylanir.
Gonderme Raporu ve Ayrintist alindiktan sonra Gonderme Raporu, Rektorliik Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir.
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SGK Aylik Bildirge Verme Isleri Alt Sureci
Dekanlik Muhasebe Servisi Strateji Geligtirme Daire Bagkanhd

Aylk maaglarinda DK, kidem ve ek
gosterge ile Universite ddeneginde
degisiklik olan personelin bilgileri
guncellenir

Sistem kayitlan ile Odeme Emni
Belgesindek tutarlar esitlenir ve
onaylanir

\ 4
Gonderme Raporu ve

Aynntisi alindiktan sonra

Gonderme Raporu, Rektdrlik =
Strateji Geligtirme Daire Odeme yapilir
Baskanhgi'na gonderilir

Asama
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SUREC ADI: Smav Programm Hazirlanmasi Siireci
SURECIN Ogretim Uyeleri, Miidiirliik, Sinav Programi Hazirlanmasindan Sorumlu Ogretim Uyesi,
SORUMLULARI: Program Baskani

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Sinav programi hazirlanmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav sayu, tip ve yiizdelerinin ESOGUBS’ ye girilmesi.
Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiliine Sinav Tarih ve saatlerinin
girilmesi.

Ogretim Uyeleri tarafindan sinav sayz, tip ve yiizdeleri ESOGUBS’ ye girilir.
Miidiirliik derslerinin sinav tarihleri ve saatleri Boliimlere bildirilir.

ESOGU BS’ den sinav sayilari ve tipleri alinir. Sinav programi hazirlanir. Bélim

SUREC ADIMLARI: Baskanina onaya sunulur.

Program Bagskani tarafindan onaylanir.

Tiim Ogretim Uyelerine iletilir.

Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiliine Sinav Tarih ve saatleri girilir.
SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Bagkanina onaya
sunulur
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SUREC EL KITABI
Revizyon No
1970 Sayfa No 58 /83
Smav Program Hazirlanmasi Siireci
Smav Program
N N Hazirlanmasindan
Ogretim Uyeleri Miidiirliik Sorumlu Ogretim Boliim Bagkam
Uyesi
Miidiirlik,
derslerinin
) smav
Smav sayl, tip ve tarihlerini ve
yl'izdeleri ESOGU saatlerini
BS’ye girilir Boliimlere
bildirir
ESOGU BS’ den sinav -
sayilar1 ve tipleri Bolim
alinir. Sinav programi > Baskani
hazirlanir. Bolim tarafindan
onaylanir

Tiim Ogretim

ESOGU BS Veri Giris
Modiiliine sinav tarih
ve saatleri girilir

Uyelerin
iletilir
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SUREC ADI: Satin Alinan Tasimirlarin Kaydi Alt Siireci
SURECIN , .
SORUMLULARI-: Mal Kabul Komisyonu, Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Satin alinan taginirlarin kaydi alt siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin fotokopisinin
harcama birimi tarafindan, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine (TKKY) verilmesi. 2 niisha
TIF ve Muayene Raporunun muhasebelestirme islemleri igin Tahakkuk Servisine
gonderilmesi ve 1 niisha TIF’ in, TKKY tarafindan dosyalanmast.

SUREC ADIMLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin fotokopisi harcama
birimi tarafindan, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine (TKKY) verilir.

Faturanin igeriginde malzemelerin cinsine gére KBS sisteminde kod verilir.
Alim yapilan firma sisteme tanimlanir.

Malzemelerin;

i Tiiketim malzemeleri, tiiketim malzeme deposuna,

ii. Demirbas olan malzemeler, Dayanikli Taginir Malzemesi Deposuna
girisleri yapilarak, ii¢ niisha TIF diizenlenir.

2 niisha TIF ve Muayene Raporu muhasebelestirme islemleri icin Tahakkuk Servisine
gonderilir. 1 niisha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 60 /83

Satin Alinan Tasinirlann Kaydi Alt Sureci

Asama

Mal Kabul Komisyonu

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Mal’ 1n sarthameye
uyguniugunun
kontrolu yapihr

Muayene
Raporu

olusturulur

Faturanin icerigindek
malzemeler cinsine gore
TKKS' de kod verilir

Allm yapilan firma
sisteme tanimlanir

TKKS azerinden mahn
depoya girisini yapar

Mal Demirbas mu?

awr l—Evet
l Dayanikh

Tuaketim Tasinr
Malzeme Malzeme
Deposuna Deposuna
gonderilir gonderilir

ITJ

3 nusha TIF olusturulur.
2 nasha TIF ve Muayene
Raporu Muhasebe
islemleriicin Tahakkuk
Servisine gonderilir

1 nasha TIF
dosyalanir

Sdrec sonu
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Revizyon No
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SUREC ADI: Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci
gggﬁf/ﬁfu LARI: Birim/Kisi, Istek Birim Yetkilisi, Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI: Tasinir kayit ve kontrol hizmetleri talep karsilama siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri tarafindan Taginir Kayit Kontrol Sistemi {izerinden malzeme
talebinde bulunulmasi ve (TiB)Tasimr Istek Belgesi olusturulmasi. Istenilen malzeme
sayisi talebi karsilamiyorsa gerceklestirme yetkilisine bildirilerek temin yoluna gidilmesi.

Tasinir istek birim yetkilileri Taginir Kayit Kontrol Sistemi {izerinden malzeme talebinde|
bulunur. (TIB)Tasinir istek Belgesi olusturur.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, eldeki mevcudun durumuna gore TIB’ i onaylar. 2 niisha
Zimmet Fisi diizenler.

SUREC ADIMLARI: , . o
Zimmet fisleri ile malzeme talep edene gonderilir.
istek yapan 1 niisha zimmet figini imzalayip TKKY génderir.
[stenilen malzeme sayis1 talebi karsilamiyorsa gerceklestirme yetkilisine bildirilerek temin
yoluna gidilir.
SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 62 /83

Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci

Birim / Kisi istek Birim Yetkilisi

Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi

TKKS sisteminde

Tasinir kayit kontrol ilgili TaslnlrIKaylt
hizmetleri talep karsilama Kontrol
siireci icin malzeme talebi Yetkilisinden istek

il v e yapilir. Taginir Istek
§ Belgesi olusturulur

TKKS sisteminden
3 depo mevcutlarina
gore istek onaylanir

.

Malzeme

mevcut f
[ mii?
Hayr Evet

TKKS’den Temin i¢in
2 niisha gergeklestirme
zimmet fisi yetkilisine
hazirlayarak bildirilir
malzeme ile
Zimmet fisi gonderilir
imzalanir.
I niishast |
TKKY’ ne |
gonderilir
v

Asama

» Dosyalanir
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SUREC ADI: Yolluk Odeme isleri Siireci
SURECIN flgili Kisi, Miidiirliik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
SORUMLULAR' g11 151, udurliu unaseone dErvisi, ae_]l clistirme aire baskan lgl

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Yolluk Odeme Isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lgili kisi tarafindan gérevlendirmeye iliskin Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karar1 ve
Rektorlilk Olurlarinin Muhasebe Birimine iletilmesi. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
tarafindan 6deme yapilmasi.

[lgili kisi tarafindan gérevlendirmeye iliskin Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karar1 ve
Rektorlilk Olurlart Muhasebe Birimine iletilir.

Gorevlendirmeyle ilgili evraklar Muhasebe Servisine teslim edilir. Yolluk bildirimi ve

SUREC ADIMLARI:
bildirimdeki tutara gére 6deme emri diizenlenir.
Odenmesi yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Miidiirliik Muhasebe Servisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg1

Gorevlendirmeye iliskin
Yiiksekokul Yo6netim Kurulu
Karar1 ve Rektorliik Olurlari

Muhasebe Birimine iletilir

Yolluk bildirimi ve
bildirimdeki tutara gore
6deme emri diizenlenir

Odenmesi yapilmak iizere
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilir

—»  (Odeme yapilir

Yolluk Odeme isleri Siireci
T
ilgili Kisi
Gorevlendirmeyle ilgili
evraklar Muhasebe
Servisine teslim edilir
m
£
©
un
<L
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SUREC ADI: Dogrudan Temin ile Satin Alma Siireci

. . Birim Yetkilisi, Tahakkuk Sefi, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Tasimr Kayit Kontrol
SURECIN Y etkilisi, Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa Fiyat Aragtirma Gorevlileri, Satin alma
SORUMLULARI: Degerlendirme Komisyonu, Ilgilileri, Teknik Sartname Uzmani, Yapi Isleri Daire

Baskanligi, Miidiirliik Personeli

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Dogrudan temin ile satin alma siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[stegin, birim yetkilisi tarafindan Miidiirliige yaz1 ile bildirilmesi. Odeme emri belgesine
fatura ve diger belgelerin baglanarak S.G.D.B.' na imzalar1 tamamlandiktan sonra 6denmek
lizere teslim edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

[stek, birim yetkilisi tarafindan Miidiirliige yaz ile bildirilir. (Mal Alimi/Hizmet
Alim1/Yapim Isi)
Gerekli ise, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan;

a) Mal ve hizmet alimlari i¢in harcama yetkilisi tarafindan sene baginda veya
ihtiyac halinde gerek duyuldugu anda gorevlendirilen kisiye teknik
sartnamesi hazirlattirilir,

b) Istek Yapim isi ise Yapr isleri Teknik Daire Baskanhigina kesif 6zeti
hazirlattirilmak {izere istekte bulunulur.

c) Istek bakim onarim veya ariza giderilmesi talebi ise ilgili Miidiirliik
personeli (bakim onarim sefi, elektrik bakim sefi, bilgisayar teknik
personeli )’ nin ariza formuna bagladigi malzeme talep formu olusturulur.

Talep Satin alma degerlendirme komisyonu tarafindan goriisiiliir.

Alimina /yaptirilmasina karar verilmigse yazi tahakkuk sefine gonderilir. Tahakkuk Sefi
[hale Onay Belgesi ve en az 3 niisha Alima iliskin Teklif diizenler.

'Varsa teknik sartnamesiyle birlikte, teklifler sene basinda harcama yetkilisi tarafindan
gorevlendirilen Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlilerine iletilir.

Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri tarafindan dagitilan belgeler belirlenen doniis tarihinde
elden, fax, e mail yolu ile toplanir.

Teknik sartnamedeki 6zellikleri saglayacagini taahhiit edip fiyat veren firmalardan fiyati
diisiik olan firmalar tespit edilir ve Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanag1 diizenlenir.
Uhdesinde kalan firmalarin Yasaklilik Teyit Belgesi sorgulamasi yapilarak mal alimi
/hizmet alim1 /yapim isi, yazili veya sozlii olarak siparis edilir.

Firma mali/hizmeti/yapim igini tamamlayinca teslim igin idareye haber verir.

Mal tesliminin firma tarafindan T.K.K.Y’ ne yapilmas: esas olmakla birlikte gerekli
durumlarda idarenin uygun gordiigii bir personel tarafindan T.K.K.Y’ ne teslim edilmek
iizere alinabilir.
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Revizyon No
Sayfa No 66 /83

SUREC ADIMLARI:

Teslimi yapilan mal alimu ise; taginir kayit kontrol yetkilisine teslim eder. Harcama yetkilisi
tarafindan her mali yilin basinda baskan, liye ve uzman iiye olmak iizere konularina ve
uzmanliklarina gore sene basinda veya ihtiyag halinde gerek duyuldugu anda
gorevlendirilenler arasindan olusturulan mal alimlari icin muayene ve kabul komisyonu
tarafindan teknik sartnamesine uygun olarak teslim alinir.

Mal alimlart muayene komisyonu hazir degilse T.K.K.Y.'si gegici alind1 belgesi diizenler.

Teslimi yapilan Hizmet/Yapim isi ise Hizmet alimlar1 veya yapim isleri muayene ve kabul
komisyonu toplanir. Isi teknik sartnameye uygun olarak teslim alir.

Muayene ve kabul isleminden sonra komisyon Muayene ve kabul belgesi diizenler.
Teslim isleminden sonra firma faturayi keser.
Fatura tahakkuk sefine teslim edilir.

Bir niishas1 Tasinir Islem servisine verilir ve Taginir islem fisi diizenlenir.
Odeme emri belgesine fatura ve diger belgeler baglanarak S.G.D.B.' na imzalar
tamamlandiktan sonra 6denmek {izere teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Tasinir Gegici
Alindi Belgesi
diazenlenir

N
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Dogrudan Temin lle Satin Alma
Mal ve Hizmet Alim
Dogrudan WMl akm i
A 'g'l i Hizmet Alim / Teknik
emin i ensa l.n Yaplm lsi Sarmame
alma sareci hazirlanir
Yi i -
i i Kesgif Ozeti
hazirlanir
Bakim Onanm Malzeme
Talep Formu
Ihale Onay
Belgesi
i tar diazenlenir. En
tamamlanir 8% 5 WS e you
teklif
dizenlenir istek
. degerlendirifir
Varsa :
Sartname Gelen bilgi ve belgeler Firmalar icin Uygf:ir:ngomlen
eklenerek dogrultusunda Piyasa Fiyat Yasakh Teyit malze:rnae
Piyasa Fiyat > Arasgtirma tutanagi > Belgesi > e
Arastirma dizenlenir sorgulamasi ms;f:;'gu
Gaorevlilerine yapilir Snderilir
gonderilir g
Firma yada
gérevlendirilen
kisi mal/
malzemeler
Hizmet Alim) TKYY
tarafindan
Mal Alimu teslim edilir
C2-07 Hemen
Muayene ve v mu:-:yene?
Kabul Alt Gy g
Sireci
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SUREC ADI: Muayene ve Kontrol Siireci
Zggﬁfi/ﬁu LARI: Firma, Muayene ve Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Muayene ve kontrol siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Malin alimu ile ilgili sartnamenin kosullarina uygunluguna bakilarak, muayene raporu
diizenlenmek suretiyle, Mal teslim alma igleminin yapilmasi. Malin depoya gonderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Mal teslim alma islemi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan, mali teslim eden
arasinda, malin alim ile ilgili sartnamenin kosullarina uygunluguna bakilarak, muayene
raporu diizenlenmek suretiyle yapilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan biri uzman olmak ftizere, mali yili basinda belirlenmis
Muayene ve Kabul Komisyonu iiye ve uzman iiyeler arasindan, en az 3 kisi gorevlendirilir.

Muayene ve kabulii hemen yapilamadigi i¢in ambarda muhafaza edilen tasinirlar muayene
edilmek tizere T.K.K.Y. ile goriigiilerek muayene edilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan malin teknik sartnameye uygunlugu kontrol
edilir ve Muayene Raporu (her seferinde takip eden muayene numaralari verilerek tarihi ve
malzemelerin miktari, 6l¢ili birimi, malzemelerin adi gosterilen ¢izelgede ve ayrica sonundal
iyelerinin imzalar atilarak) olusturulur.

Mal sartnameye uygun degil ise ve gecici alindi belgesi diizenlenmis ise iade edilmek iizere
T.K.K.Y.” ne verilir ve iade edilir.

Uygun ise mal ve malin fatura fotokopisi ve Muayene Raporu TKKY (Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi) ne gonderilir.

TKKY tarafindan, TKKS (Tasinir Kayit Kontrol Sistemi) {izerinden satin alma olarak malin
girisi yapilir. 3 niisha TIF (Tasinir islem Fisi) olusturulur.

2 niisha TIF ve Muayene Raporu muhasebelestirme islemleri i¢in Tahakkuk Servisi’ne
gonderilir. 1 niisha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

Mal depoya gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Muayene Ve Kontrol Sureci

Firma

Muayene ve Kabul Komisyonu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Asama

Mal ve fatura Komisyona
teslim edilir

Hemen muayene
edilecek mi?

Evet

Malin sartnameye
uygunlugunun kontrola
yapihir. Muayene raporu

olusturulur

Evet
Hawr

Hayr————p

Fatura fotokopisi
ve muayene raporu
TKKY' ye génderilir

Ambarda
muhafaza
edilir

TKKS tGzerinden
malzemenin

v

ecici Alind
Belgesi

dizenlenmisg

mi?

Evet

Hawr

Malze me iade
edilir

depoya girisi
yapilir

v

3 Niisha TiF olusturulur
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Revizyon No
Sayfa No 70/83

SUREC ADI: Muayene Komisyonu Gérevlendirme Siireci
SURECIN ___
SORUMLULARI: Harcama Yetkilisi

UST SURECH:

'Yiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene Komisyonu gorevlendirme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin basinda baskan, {iye ve uzman iiye olmak
iizere konularma ve uzmanlklarina gore gorevlendirmelerin yapilmasi. ilgili kisilere
gdrevlerin resmi yazi ile bildirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin baginda bagkan, iiye ve uzman iiye olmak
lizere konularina ve uzmanliklarina gore gorevlendirmeler yapilir. Bu kisilerin diginda
ihtiya¢ olmasi halinde ayrica gorevlendirme yapilir.

Mgili kisilere gorevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci

ul Komisyonu gorevle

Her mal1 yilin baginda ve ihtiya¢ olmasi halinde
Baskan ve yeterli sayida iiye ve uzman iiye belirlenir
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Revizyon No
Sayfa No 72183

SUREC ADI: Sayim Ve Sayim Sonras1 Yapilacak Islemler Siireci
SURECIN Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Komisyon, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Rektorliik
SORUMLULARI: Ayniyat

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemler siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ambar sayim islemlerinin yapilmasi. Sayim tutanaklarinin KBS sisteminde 3 niisha
cikarilarak bir niishasinin Strateji Daire Bagkanligina, bir niishasinin Sayistay’a
gonderilmek icin Rektorliik Ayniyata ve bir niishasinin da Miidiirliikte dosyalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Ambar sayim islemleri;
*  Yilsonlarinda

»  Tasmur Kayit ve Kontrol Yetkilisi degisimlerinde
*  Harcama Yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda
yapilir.
Sayimi yapilan yilin iglemleri bitirilmeden sonraki yila ait giris ¢ikis kayitla yapilamaz.
Tiim ambarlarin sayim islemler tek tek yapulir.
Sayimlar SAYIM KURULLARINCA YAPILIR. Sayim Kurulu: Yiiksekokul Sekreterinin
on gordiigi kisilerin; Harcama yetilisinin onamasi ile olusturulur. Bu kurul en az {i¢ tiyeden
olusur.
Sayim iglemi KBS sisteminden alinan ambar sayim listesi (sayim tutanagi) dokiimii
alindiktan sonra Sayim Kurulunca fiili sayima baglanir. Mevcut malzeme ile kayith
malzeme durumu sayim neticesinde tespit edilir.
Sayim sonucunda sayim tutanagi olusturulur. Sayim tutanagi sonucu mevcut malzeme ile
kayitlt malzeme sayilart;
a. Ayni ise; yilsonu islemlerini sonlandirma islemlerine baglanir.
b. Sayim fazlasi varsa;
*  Sarf malzeme i¢in son alinan malzemenin birim fiyati belirlenerek sayim
fazlas1 TTF ‘i olusturulur.
*  Sayim fazlast malzeme MDYV ise bir tutanak tutulur. Edinim fiyat1 bu
tutanakla belirtilerek, bu fiyat iizerinde TIF olusturulur.
C. Sayim eksigi varsa;
*  Eksik olan malzeme i¢in Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:
olusturulur.
Bu tutanagi harcama yetkilisi onaylar. Bu tutanaga gore TiF olusturulur.
Sayim sonrasi mevcut ve kayith bulunan malzeme listeleri eslestirildikten sonra KBS
sisteminden yilsonu iglemleri o yil i¢in sonlandirilir.
Sayim tutanaklar1 KBS sisteminde 3 niisha ¢ikarilarak bir niishasi Strateji Daire
Baskanligina, bir niishas1 Sayistay’a gonderilmek i¢in Rektorliik Ayniyata ve bir
niishas1 da Miidiirliikte dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Sayim Ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler Siireci
Tasimmr Kayit Kontrol Yetkilisi Komisyon Strateji Gelistirme Rektorliik
Daire Baskanhg Ayniyat
TKKS’ de yil sonu
islemlerinden raporlar Sayim
boliimiine girilir. Sayim Tutanagina
Tutanag olusturulur gore depolart
sayar
I |
Tutanaga E ksik
r gore sayim
Felzla
Kusur /
Fazla ¢ikan ihmal var m? 1
malzemenin fiyati
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q g vet
iizerinden TKKS
de fazla ¢ikan
malin sayim
fazlasi olarak
girisi yapilir. Kg{nu .Z%.lrarlarlnln
Mevcut ve kayitlt L Tahsiline Iligkin Usul ve
bulunan malzeme | | Esaslar Hakkinda Hayir
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Tutanagina —_—————————a
esitlenir v
TKKS’de eksik olan
malzemenin kayittan
diisme olarak ¢ikist
yapilir. Sayim
Sonuvcu, Saylm ) Sayistay’a
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SUREC ADI: Tiiketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildirilmesi (3 Aylik)
SURECIN Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Komisyon, Strateji Geligtirme Daire Baskanlig1, Rektorliik
SORUMLULARI: Ayniyat

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

3 Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine bildirilmesi siirecinde izlenecek
adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi (TKKY) tarafindan Tasmir Kayit Kontrol Sistemi
(TKKS)’nde, 3 ayda bir bolimiine girilmesi. Rapor, Sayim komisyonu tarafindan
imzalandiktan sonra, 1 niishasinin dosyalanmasi ve bir niishanin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na ve digerinin Rektorliik Ayniyat Birimi’ne gonderilmesi.

Y1l Sonu Terkin: Bir yil igerisinde yapilan malzeme cikis islemleridir ( {ade, Bagis verme,
Devretme, Tiiketime Verme, Hurdaya Ayirma, Vvs).

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi (TKKY), Tasinir Kayit Kontrol Sistemi (TKKS)’nde, 3 ayda

SUREC ADIMLARI: bir boliimiine girer.
Buradan Raporlar kismina girerek, 3 niisha "Ambar Bazinda Cikis Raporu” alinir.
Rapor, Sayim komisyonu tarafindan imzalandiktan sonra, 1 niishasi dosyalanir, bir niisha
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na ve digeri Rektorliik Ayniyat Birimi’ne gonderilir.
SI"{RE C PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI:
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Tuketim Cikis Raporunun Muhasebe Birimine Bildiriimesi (3 Aylik)
Taginir Kayit Kontrol . Strateji Geligtirme Daire s .
Yetkilis Komisyon Baskan{j Rektarlik Ayniyat
KKY tarafindan,
TKKS' de yil sonu l ¥
iglemlerinden Raporlar
balimine girilir, 3 ; Sayistay'a
nisha tiketim ek l gonderilir
malzemeleri «Ambar

Stire¢ El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi: 15/02/2020

Sayfa No : 75




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Yayin Tarihi 15/02/2020
.. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 76/83

SUREC ADI: Miidiirliige Vekalet Siireci
SURECIN e . e
SORUMLULARI-: Miidiir, Miidiir Vekili, Rektorliik

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Midiirliige vekalet siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Miidiirlige kimin vekalet edeceginin belirlenmesi. Vekalet siiresi sonunda, vekil, yapilmis
faaliyetler hakkinda Miidiire bilgilendirmede bulunulmasi.

Midiiriin yillik izin, gérevlendirme, mazeret izini, raporlu oldugu donemlerde, Miidiirliik
Makamina Miidiir Yardimcilarindan biri vekalet eder. Midiirliige kimin vekalet edecegi
belirlenir.

Miidiirliik Makamina vekalet, bir yazi ile, Rektorliik Makamina bildirilir.

Vekalet, EBYS iizerinden tiim birimlere iletilir.

SUREC ADIMLARI:
Miidiir ile vekil bir toplant1 yaparak, takip edilecek faaliyetler goriisiiliir.
Vekalet siiresi sonunda, vekil, yapilmis faaliyetler hakkinda Miidiire bilgilendirmede
bulunur.

SURE C PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Miidiirliige Vekalet Siireci
Miidiir Miidiir Vekili Rektorliik
Midiirliige,
Miidiir Yardimecilarindan biri
vekalet eder. Vekile karar verilir
Diger birimlere ve ilgili
Rektdrlik Makamina > yerlere bilgilendirme yazisi
bildirilir gonderilir
Boliim Bagkanliklarina
bildirilir
Takip edilecek faaliyetler > Vekalet edilir
goriisiiliir
Yapilan galismalar
bilgilendirilir
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SUREC ADI: Mazeret Sinavi Siireci
SURECIN T,
SORUMLULARI-: Ogrenci, Midirlik

UST SURECH:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Mazeret siavi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Mazerete iliskin belgenin 5 is giinii i¢inde Midiirliige teslim edilmesi. Mazeret sinavinin
sonug¢landirilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Mazeret Sinavlarina katilmak isteyen dgrenci, saglik raporunu, mazeretin bitimi tarihinden
itibaren en geg 5 isgiinii i¢erisinde Miidiirliikk Makamina teslim eder. Bu siire diginda yapilan|
basvurular gegersiz sayilir.

'Yonetim Kurulu tarafindan mazeretinin kabul edilmesi durumunda girmedigi yariyil igi
siavlarindan diledigi yalniz birinin mazeret sinavina girebilir. Mazeret sinavlari, derslerin
sona erdigi yariyilin son haftasinda yapilir. Siav program Boliim Baskanliginca yapilir ve
ilan edilir.

Derse devam zorunlulugunu yerine getiren ancak Universite tarafindan gorevlendirildigi
icin sinavlara giremeyen 6grenci, giremedigi tiim yariyil i¢i sinavlar i¢in mazeret sinavina
girebilir. Bu 6grencinin mazeret sinavinin ne zaman yapilacagi ilgili yonetim kurulu karari
ile belirlenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Mazeret Siavi Siireci

Ogrenci Miidiirliik

Mazerete iliskin belge, 5 is giinii iginde Yonetim Kurulu tarafindan
Miidiirliige teslim edilir En S—_ basvuru incelenir

Boliim Baskanliginca hazirlanan
mazeret sinavlarina girilir
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SUREC ADI: Ogrenci Damismanlik Siireci
SURECIN Ogrenci, Danisman
SORUMLULARI: grencl, Latls

UST SURECI:

'Yiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACTI:

Ogrenci damigmanlik siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit olunacak derslere karar verilmesi. Kayit Formunun imzalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci Damismam, Eskisehir Osmangazi Universitesinin Eskisehir Meslek
Yiiksekokuluna Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezinin agtig1 sinavda basarili olarak
kayit hakki kazanmis olan her 6grenciye 6grenim siiresince yardimci olacak ya da yol
gosterecek bir 6gretim iiyesi veya gorevlisidir.

Ogrenci Damigmanlig1; 6grencilere kendi egitim-6gretimlerini planlayabilmeleri konusunda
yardimct olmak, akademik, kariyer planlamasi, sosyal ve kiiltiirel konularda yol gostermek,
zihinsel, sosyal ve duygusal yonleriyle 6grencinin kisiliginin bir biitiin olarak gelisebilmesi
icin uygun ortamin hazirlanmasina yardimeir olmak vb. gérev ve hizmetleri igeren bir
rehberlik hizmetidir.

Bu siireg, 6grenciye danigman atanmasi sonrasi, kayit danigmanligi iglemlerini kapsar.

Ogrenci alacag1 dersleri her yariyilin baginda belirler. Danisman,
Ogrenci Bilgi Sistemi araciligiyla elektronik olarak 6grencinin kaydin1 onaylar veya

reddeder.

Danigman, dgrencilerin ders kayitlarini onaylarken dgrencinin tabi oldugu mezuniyet
sablonuna ve ESOGU Onlisans Lisans Ogretim ve Sinav Yénetmeligi’nin "Ders Yiikii ve
Ders Kaydi1” baslikli 10. ve "Basarili ve Basarisiz Ogrenciler” baslikli 19. maddelerine gore
ders se¢imi yapilmis olmasina dikkat eder.

Danisman, Eskisehir Osmangazi Universitesi Onlisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin
6. maddesine gore katki payini 6deyemeyen 6grencinin ders kaydinin onaylamaz.

Danigsmanin kaydi reddetmesi durumunda, 6grenci danismaniyla goriiserek, kaydin
reddine sebep olan konu diizeltildikten sonra, yeniden danisman onayina gonderir.

Ders kaydi tamamlanan 6grencinin kayit terminalinden aldig1 ders kayit formunu
imzalar ve teslim alir.

Danigman, ders kaydi yapmis ve Ekle-Sil hakki olan 6grencinin kaydoldugu derslerde
degistirme, ekleme ve birakma (silme) islemlerini yapmasini onaylar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Ogrenci Danismanlik Sureci
Ogrenci Danigman
Kayit olunacak derslere
karar verilir
Derslere /
kayit
olunur /
Hawr
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SUREC ADI: Yatay Gecis Basvuru ve Kabul islemleri Siireci
SURECIN o S
SORUMLULARI-: Ogrenci, Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi, Yiiksekokul

UST SURECH:

'Yiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI:

'Yatay gecis bagvuru ve kabul iglemleri stirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Akademik Takvimde belirtilen siire icerisinde yatay gecis bagvurularinin kabul edilmesi.
Ogrencinin yatay gecis isleminin tamamlanmas.

SUREC ADIMLARI:

Akademik Takvimde belirtilen siire i¢erisinde yatay gecis bagvurulari kabul edilir.
Universiteye yatay gecis yapmak isteyen 6grenciler tarafindan gerekli evraklarla birlikte
bagvuruda bulunulur.

Evraklar incelenmek iizere Yiiksekokul Miidiirliigiine gonderilir. Intibak Komisyonu
tarafindan incelenen evraklar asil ve yedek dgrenci listesi ile birlikte Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig tarafindan Yatay Gegis hakk kazanan dgrenciler asil ve
yedek olarak web de ilan edilir.

Ogrencinin kesin kayd1 yapilir.

Kesin kayitlari yapilan 6grencilere ait muafiyet karart alinmasi igin gerekli olan belgeler,
birimlerine gonderilir.

intibak komisyonunca alinan karar Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari ile OIDB’ na
bildirilir.

Ogrencinin daha dnce gelmis oldugu Yiiksekogretim Kurumu'ndan dosyast istenir.
Ogrencinin yatay gegis islemi tamamlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Yatay Gegcis Bagvuru ve Kabul Islemleri Stireci
———
Ogrenci Ogrenci Isleri Daire Baskanhg ’I Yiiksekokul
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