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iDARI ISLER iS AKIS SUREGLERI TANIM

OGRENCIi KONTENJANLARININ BELIRLENMESi SURECI

SUREG ADI

Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi

SUREG NO

01

TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Bolim Baskani, Akademik Mudur Yardimcisi

SUREG ORGANIzZAS

YON iLiSKisi

Madar, Bolim Bagkani, Akademik Mudur Yardimcisi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

Yiksekogretim Kurumu Bagkanligindan
Yuksekokulumuza ait bolim kontenjanlarinin
belilenmesine iliskin resmi yazi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligindan 6n yazi ile génderilir.

Yazi igleri Birimi tarafindan Bolim Baskanina égrenci
kontenjanlarinin belirlenmesi igin resmi yazi gonderilir.

Bolim Bagkani tarafindan talep edilen &grenci
kontenjanlari Yiiksekokul Yazi Igleri Birimine 6n yazi ile
gonderilir.

Yiiksekokul Yazi isleri Birimi Béliim/Programlarin égrenci
kontenjan taleplerini resmi yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligina génderir.

Rektorlik, Yuksekogretim Kurumu Bagkanhgina Ogrenci
isleri Daire Baskanliyi kanaliyla Yiksekokulun égrenci
kontenjanlari talebini resmi yazi ile génderir.

GOSTERGELERI

SUREG PERFORMANS

Ogrenci Kontenjan Sayilari




DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI

SUREG ADI

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

SUREG NO

02 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

B6lim Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcisi

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Miidiir, Bélim Bagkani, Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Rektdrliik

UST SURECI

Egitim - Ogretim Stireci

SURECIN AMACI

Her yariyil igin tim programlarin ders planlarindaki derslerin ne
zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek
ogrencilere duyurulmasi.

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime gore her yariyil basinda baslar ve biter.

SURECIN ADIMLARI

=  Tdm boélim/programlarin her yariyil igin belirlenen ders
gorevlendirmelerine gére dgretim elemanlarinin sorumlu
olduklari dersleri yapabilecekleri uygun gin ve saatler
belirlenir.

*» Hazirlanan ders programlari Midurliginonayina sunulup
onaydan sonra ek ders ddemelerinin yapilabilmesi igin
Rektorlige gdnderilir.

= Ders programlari 6grencilere Meslek Yuksekokulu web
sayfasi ve ilan panolar araciligiyla duyurulur.

= Ders programina gére dersler takip edilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Haftalik ders programlarinin uygulanmasi




SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI

SUREG ADI

Sinav Programlarin Hazirlanmasi

SUREG NO

03 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Bolum Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcisi

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Miidiir, Boliim Bagkani, Ogretim Elemanlari, Ogrenci, Rektérliik

UST SURECI

Egitim - Ogretim Stireci

SURECIN AMACI

Ara sinav, final, mazeret, bitlinleme, mezuniyet ve Ek I-Il sinav
programlarinin  akademik takvimde belirlenen zamanlarda
yapilmasi ve 6grencilere duyurulmasi.

SURECIN SINIRLARI

Sinavlar akademik takvimde belirlenen sire igerisinde baslar ve
biter.

SURECIN ADIMLARI

= Tdm programlarin sinav programlari gun, yer ve saatleri
ogrencileri magdur etmeyecek sekilde hazirlanir.

* Hazirlanan sinav programlari Madurligiin onayina sunulup
onaydan sonra Rektdrlik Makamina gonderilir.

= Sinav programlari 6grencilere Meslek Yiksekokulu web
sayfasi ve ilan panolari aracihgiyla duyurulur.

= Sinav programlari ilgili 6gretim elemanlarina EBYS
araciligiyla génderilir.

= Sinavlar hazirlanan programa goére uygulanir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ara sinav, final, mazeret, butinleme, mezuniyet ve Ek I-Il sinav
programlarinin gergeklestiriimesi.




DERS iCERIKLERINiIN GUNCELLENMESi SURECI

SUREG ADI

Ders igeriklerinin Giincellenmesi

SUREG NO

04 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Bélum Bagkani, Bolim Bagkan Yardimcisi, Birim Egitim ve
Miifredat Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Mudur, Bolim Baskani, Program Koordinatérleri, Rektorliik

UST SURECI

Egitim - Ogretim Stireci

SURECIN AMACI

Yuksekokul programlarinin ders igeriklerinin giincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

» Hazirlanan yeni ders icerikleri B&élim  Bagkani
baskanlhginda Birim Egitim ve Miufredat Komisyonunca
gOrusulerek Yuksekokul Midurligtine sunulur.

=  Yilksekokul Kurulunda goériustlerek Rektorlik Makamina
sunulur.

= Egitim-Ogretim Komisyonunun incelemesi sonucunda
Rektorlik Makami onayi ile (Senato) ders plan ve igerikleri
yarurlige girer.

= Yeni ders icerikleri Bilgi Sistemine girilir.

= Yeniders plani ve igerikleri her yil gézden gegirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ders igeriklerinin Rektérliik (Senato) Tarafindan Onaylanmasi




DERS GOREVLENDIRMELERi SURECI

SUREG ADI

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilimasi

SUREG NO

05 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Bolim Bagkani, Bolim Baskan Yardimcisi, Yiksekokul
Sekreteri

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Rektorlik, Midir, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi
Y iksekokul Sekreteri

UST SURECI

Egitim - Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Egitim - Ogretim yili yariyili ders gérevlendirmelerinin belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Egitim-Ogretim  dénemi baslamadan énce verilecek
derslere iliskin 6gretim elemani 6neri formlarini Bolim
Baskani diizenleyerek Mudurllge iletir.

= KTUnin diger birimlerinden talep edilecek 6gretim
elemanlarinin ders goérevlendirme yazilarn hazirlanir ve
gonderilir.

= Diger birimlerden gelen yazilar ve 6neri formlarinda karar
verilen personel listeleri birlegtirilerek o egitim o6gretim
yariyilinda ders verecek 6gretim elemanlari tespit edilir.

= Ders verecek Ogretim elemanlarina iliskin ders
gorevlendirmesi  Yiksekokul Yoénetim Kurulu Karari
hazirlanarak Rektorlik Makamina 6n yazi ile gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI




OGRETIM UYESiI GOREV SURESI UZATIMI SURECI

SUREG ADI

Ogretim Uyesi Gérev Siire Uzatimi

SUREG NO

06 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Uyesi, Midiir, Bélim Baskani, Rektérliik

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Bolum Baskani, Midur, Yiksekokul — Sekreteri, Yénetim Kurulu,
Rektorluk

UST SURECI

Ogretim  Uyesi, Boélim Baskani, Yiksekokul Muadurliiga,
Yuksekokul Sekreteri, Rektorliik

SURECIN AMACI

Gorev suresi dolan Ogretim Uyesinin gérev siresinin yeniden
uzatimi

SURECIN SINIRLARI

2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

= Yiiksekokul Personel igleri Birimi gdrev siresi bitimi
yaklagan Ogretim Uyesini Muddirliige bildirir.

= Mudur ilgili Ogretim Uyesinden akademik calisma ve
yayinlari iceren dort (4) adet dosyanin hazirlanmasini ister.

= Yiksekokul Mudurligu Yuksekokul Yoénetim Kurulu Karari
ile birlikte Gg (3) kisiden olugan bir jiri belirler.

= Her bir juri Uyesine Agretim udyesinin hazirladigi dosya
gbnderilerek  gbéreve atanmasi  hususunda  gorus
bildirmeleri istenir.

= JUri Gyelerinin gorusleri Yiksekokul Yénetim Kurulunda
gOrusalir.

= Karar olumsuz ise slre uzatma islemi yapilmaz, olumlu ise
gbrev sdresini uzatmak igin karar Personel Daire
Baskanligina YUksekokul Yonetim Kurulu karari eklenerek
on yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Uyesi, Rektorliik




OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATIMI SURECI

SUREG ADI

Ogretim Gérevlisi Gérev Siire Uzatimi

SUREG NO

07 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Goérevlisi, Bélim Baskani, Midur, Rektorlik

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Bolum Baskani, Mudur, Yuksekokul Sekreteri, Yuksekokul
Yonetim Kurulu, Rektorlik

UST SURECI

Ogretim Goérevlisi, Boélim Bagkani, Yiksekokul Mudurliiga,
Yuksekokul Sekreteri, Rektorllik

SURECIN AMACI

Gorev suresi dolan Ogretim Gérevlisinin gérev siresinin yeniden
uzatimi

SURECIN SINIRLARI

2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

= Yiiksekokul Personel igleri Birimi gdrev siiresi bitime
yaklasan 6gretim gorevlisini Yiksekokul Mudurlige bildirir.

= Silre uzatimi vyapilacak o6gretim gorevlisinden "sire
uzatiminin gerekgesi ve faaliyet raporu" istenir.

= Akademik personel raporunu hazirlayarak BOlim
Bagkanina iletir.

= Bolim Baskani raporla birlikte kendi gérisiinu de yazarak
Yuksekokul Mudurligine génderir.

»  YuUksekokul Mudirinin gorusleri Yuksekokul Yoénetim
Kurulunda gorusaldr.

= Karar olumsuz ise slre uzatma islemi yapilmaz, olumlu ise
gbrev sdresini uzatmak igin karar Personel Daire
Baskanligina Yiksekokul Yénetim Kurulu Karari eklenerek
on yazi ile bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Gérevlisi, Rektorliik




AKADEMIK - iDARi PERSONEL YILLIK iziN ALMA SURECI

SUREG ADI

Akademik - idari Personel izin Alma

SUREG NO

08 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri Birimi, Akademik-idari
Personel

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Miidir, Yiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Akademik-idari
Personel

UST SURECI

Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiiksekokulu Akademik - Iidari Personelin izinlerini
Yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-idari personelin izin talep formunu doldurmasi ile baslar,
izin isteginin onaylanmasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

» zin alacak personel izin talep formunu Yazi isleri Birimine
teslim eder.

= zin talep formu EBYS (izerinden harici gelen evrak olarak
kayit edilir.

= EBYS lzerinden izin formu doldurulur.

= Akademik personelin izin formu Mdudur, Personel Daire
Baskani ve Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanir.

= [dari Personel izin formu Yiiksekokul Sekreteri, Mudiir,
Personel Daire Bagkani ve Genel Sekreter tarafindan
imzalanir.

= imzasi tamamlanan izin formu Personel Daire Baskanhgina
goénderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yilhk izin kullanan personel sayisi, Ortalama izin suresi




AKADEMIK PERSONEL ALIMI ISLEMLERI SURECI

SUREG ADI

Akademik Personel Alimi Sireci

SUREG NO

09 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Bolim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Yuksekokul  MudiarlGga, Boélim  Baskanhdi, Yuksekokul
Sekreterligi, Rektorlik

UST SURECI

Yénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik personel ihtiyacinin kargilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Bolum Bagkaninin bir tst yazi ile Mudarlige akademik personel
ihtiyacini bildirmesi ile baslar. Rektorligin akademik personeli
atamasi ve ilgilinin géreve baglamasi ile sonlanir.

SURECIN ADIMLARI

= Bo6lum Bagkani akademik personel ihtiyaci oldugunu 6n
yazl ile Mudurlige bildirilir.

= Midirlik Yiksekokulun akademik personel ihtiyacini 6n
yazi ile Rektorlik Makamina bildirir.

= Birimlerin talepleri  Universite = Yoénetim Kurulunda
gbrusuldikten sonra uygun olanlar icin YOK'ten gerekli
izinler ahinir.

= Rektdrlik Makami Ulusal Basin Yolu ile akademik personel
alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

= Adaylar muracaatlarini ilgili birimlere yapar.
= llgili birimler Sinav Komisyonlari olustururlar.

= Sinav Komisyonu Kanun/Yénetmelikte belirtilen esaslar
dogrultusunda sinavlarini yapar.

= Sinavlarda basarili olanlarin listesi Yiksekokul Yo6netim
Kurulu karari ve dosyalar ile birlikte Rektérlik Makamina
gonderilir.

= Rektdrlik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra atamalar
gerceklestirir.

= Mudurlik, atamasi yapilan personele teblig ettikten sonra
baslama yazisini Personel Daire Baskanligina génderir.

= Akademik personel Yiksekokulun ilgili biriminde gérevine
baslar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik personel sayisi




NORM KADRO iSLEM SURECI

SUREG ADI

Norm Kadro Sireci

SUREG NO

10 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Bolim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Yuksekokul  MudiarlGga, Boélim  Baskanhdi, Yuksekokul
Sekreterligi, Rektorlik

UST SURECI

Yénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik personel ihtiyacinin kargilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Bolum Bagkaninin bir tst yazi ile Mudarlige akademik personel
ihtiyacini bildirmesi ile baslar. Rektorligin akademik personeli
atamasi ve ilgilinin géreve baglamasi ilesonlanir.

SURECIN ADIMLARI

= Her yilsonunda Boélim Bagkani akademik personel ihtiyaci
olup olmadigini 6n yazi ile Maddrltge bildirir.

= Bolim Baskaninin gonderdigi Ust yazida akademik
personel ihtiyaci var ise Yuksekokul Mevcut Durum
Tablosu hazirlanir.

= Yuksekokul Yénetim Kurulu Karari olusturulur.

= Onaylanan Ylksekokul Yonetim Kurulu karari 6n yazi ile
Personel Daire Bagkanligina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik personel sayisi

10




YONETICi, OGRETIM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSIPLIN
SORUSTURMASI SURECI

SUREG ADI

Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Sorusturmasi

SUREG NO

11 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Rektdr, disiplin cezasi vermeye yetkili amirler

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Disiplin CezasI Vermeye Yetkili Amir, Sorusturmaci, Raportér ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu

UST SURECI

Sorusturmanin yonetmenlikte belirtilen yasal stresi

SURECIN AMACI

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi,sorusturulmasi ve
cezaiiglem

SURECIN SINIRLARI

Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin  Yénetmenligi

SURECIN ADIMLARI

isledigi ileri sirilen sugla ilgili her tirli delil sikayet
dilekgesine eklenerek, en yakin birim amirine verilir.

Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa stirede Mudurlige
iletilir.

Disiplin amiri olan Mudur, olayl aydinlatmak tzere bir
sorusturmaci goérevlendirir.

Sorugturmaci ileri surilen iddialara ilgili sipheli ya da
suphelileri ifadeye davet eder. Sorusturmaci sorulacak
sorulari olayr aydinlatmaya yonelik olarak seger. Olayin
varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir, sikayetginin yazil
belgesine bagvurur.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve eldeedilen belgelere
gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci, stipheli ya da
sUphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
sucglamalarin ne oldugu yedi (7) giinden az olmamak Uzere
verilen sure igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma
yapllmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis
sayilacag: belirtilir.

Savunmalarin alinmasindan sonra, supheli/suphelilerin
ceza ve 6dul durumu Personel Daire Bagkanligindan yazili
olarak istenir.

Sorusturma zamaninda bitirilememesi durumunda ek slire
istenir, Midurlik olurundan sonra sorusturmaya devam
edilir.

Toplanan deliller alinan ifadeler siphelilereatfedilen sugu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Yeterli degil ise; stphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri

11




alinir, gerekli ise yeni taniklar dinlenir sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde edilen yeni bilgilere
su¢ ve suglularin stipheye yerbirakmayacak sekilde ortaya
cikarilmasi saglanir. Sorusturmaya devam edilir.

= Eger yeterli ise; sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
sorusturma slrecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik
duyma gibi butln degerlendirmeleri iceren bir "Sorugturma
Raporu" hazirlayarak imzalanir.

= Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyasi
onayini veren Mudurlik Makamina gdnderilir.

= Midir sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini
incelemek Uzere raportore génderir.

= Raportér dosyayi eksik olarak tespit ederse; dosya eksikleri
tamamlamak igin yeniden sorusturmaciya génderilir ya da
yeni bir sorugturmaci tayin edilir.

= Raportdrin tespit ettigi eksiklikler tamamlandiktan sonra
dosya Muddurlige sunulur.

= Dosya eksik degil ise raportdr bes (5) gun icinde raporunu
yazarak Mudurluge iletir.

= Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan kesme
cezalarindan biri ise; Midur stipheli ya da siphelilerin son
savunmalarini alir.

= Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve savunma suresi
belirtilir.

» Ceza dogrudan Madir tarafindan verilir.

= Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu'na uygun olarak
supheliye bildirilir.

= Gereklitebligatlarin yerine ulagsmasindan sonra sorusturma
dosyasi Rektérluk Makamina génderilir.

= Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan kesme
cezalarindan degilse; islenen sugun karsihdr kademe
ilerlemesinin durdurulmasi, goérevden g¢ekilmis sayilma ya
da memurluktan gikarma cezasini gerektirir.

» Sorusturma dosyasi gorusulmek zere Ylksekokul Disiplin
Kurulu giindemine alinir.

= Bu cezalan verme yetkisi atamaya yetkili amirde
oldugundan, Disiplin Kurulu ceza vermeden, dosyayi
gOrusulip karara baglanmak tUzere Rektorlik Makamina
goénderir.

= Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve Universite Disiplin
Kurulu Kararn Yuksekokula gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik personel sayisi

12




SUREKLI i$Ci YILLIK iziN ALMA SURECI

SUREG ADI

Sirekli isci Izin Alma

SUREG NO

12 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Yazi igleri Birimi

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri Birimi

UST SURECI

Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI

Surekli isGi personel izinlerini yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Surekli isci personelin izin formunu doldurmasi ile baslar, izin
istedinin onaylanmasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

izin alacak sirekli isgi personelin izin formu doldurulur.
Kontrol amagli Personel Dairesi Is¢i Biirosuna EBYS
Uzerinden gonderilir.

izin sirelerinde sikinti olmadigi onayi alindiktan sonra
surekli isci personel izin formuna EBYS Ulzerinden paraf
atar.

Yiksekokul Sekreteri, Personel Daire Baskani ve Genel
Sekretere izin formu EBYS Uzerinden imzalatilir.

EBYS lzerinden Personel Daire Bagkanligi ve Yazi isleri
Birimine gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yillik izin kullanan surekli isci personel sayisi,Ortalama izin suresi

13




SUREKLI i$SCi AYLIK PUANTAJ CETVELI HAZIRLAMA SURECI

SUREG ADI

Stirekli isgi Aylik Puantaj Cetveli Hazirlanmasi

SUREG NO

13 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

YUksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

YUksekokul Sekreteri, Mutemet

UST SURECI

Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI

Surekli is¢i personelin aylik puantaj cetvelinin hazirlanmasi

SURECIN SINIRLARI

Siirekli Isci Personelin Aylik Puantaj Cetvelinin hazirlanmasi ile
baslar onaylanmasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI

= Surekli iscinin izin veya rapor alip almadigi kontrol edilir.

= Aylik Puantaj Tablosu hazirlanir.

= Hazirlanan Aylik Puantaj tablosu Mutemet ve Yiksekokul
Sekreteri tarafindan imzalanir.

= Onyaaziile idari ve Mali isler Daire Baskanhgina goénderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

14




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE SEGiMi SURECI

SUREC ADI Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Segimi

SUREG NO 14 TARIH

SURECIN SORUMLULARI Miidir, Yiksekokul Kurulu, Akademik Personel

SUREGC ORGANIZASYON iLiSKisi YUksekokul Mudurlaga, Yiksekokul Sekreterligi

UST SURECI Yiiksekokul Yénetim Kuruluna (iye secimi siirecine iligkin

yurGtilen tim faaliyetleri kapsar.

SURECIN AMACI Yuksekokul Yoénetim Kuruluna Uye segimi iglemlerine yonelik
yuratilen faaliyetler igin standart bir ydntem belirlemektir.

SURECIN SINIRLARI Yuksekokul Yonetim Kurulunda Uye eksikligi belirdigi zaman ile
gOrev suresi bitimine kadar tg¢ (3) yil

SURECIN ADIMLARI = Yiksekokul Yénetim Kurulu, Midirin baskanliginda
Madir Yardimcilari ile Midurce gosterilecek alti (6) aday
arasindan Yuksekokul Kurulu tarafindan Ug¢ (3) yil igin
segilecek ¢ (3) Ogretim Uyesinden olusur.

=  Yiksekokul Yoénetim Kurulu Gyeleri Yuksekokul Kurulu
tarafindan Gg (3) yilhgina segilirler.

= GOrev suresi biten adaylar tekrar ayni sekilde segilirler.

= Uyelere ve Rektorlige 6n yazi yazilir.

SUREG PERFORMANS Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Segcilecek Uye ve Uyeler
GOSTERGELERI

15




BOLUM BASKANI SEGiMi SURECI

SUREG ADI

Bolim Bagkani Segimi

SUREG NO

15 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Madar

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

YUksekokul Mudurlaga, Yiksekokul Sekreterligi

UST SURECI

Bolim Bagskani secimi silrecine iligkin ylritilen tim faaliyetleri
kapsar.

SURECIN AMACI

Bolim Baskani segimi iglemlerineyonelik yuritilen faaliyetler igin
standart bir ydéntem belirlemektir.

SURECIN SINIRLARI

Ug (3) yillik siire ile atama gergeklestirilir.

SURECIN ADIMLARI

Bolim Bagkanini belirlemek (izere, o bélimdeki Ogretim
Uyelerinin gérusleri istenilir.

Mudir, Ogretim Uyelerinin tercihini dikkate alarak Boliim
Baskani adayini belirler.

Atanacak adayin bagka bir idari gdrevinin olmasi
durumunda Boélim Baskani atanmasi Rektorlik Makamina
sunulur. Rektorlik Makami onayi ile teklif edilen BoIim
Baskani gérevine baglar.

Atanacak adayin idari goérevinin olmamasi durumunda
Mudir Boélim Bagkanini atar. Atama karari Rektorlik
Makami ve Boélime bildirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Bolum Bagkani segimi

16




ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS) - GELEN VE GIDEN EVRAK

SUREG ADI

EBYS Gelen Giden Evrak

SUREG NO

16 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudiir, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Gelen-Giden Yazilar, Yapilan Bagvurular, Sureli Yazilar Takip
Cizelgesi

UST SURECI

Rektorlik - Paydaslar

SURECIN AMACI

Yazilacak yazilarin ve yapilacak islerin zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen slre igerisinde yazilarin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

EBYS (izerinden gelen evraklar Yazi igleri Birimi personeli
ile Ylksekokul Sekreterine havale edilir.

Evraklar Yuksekokul Sekreteri tarafindan incelenir.
Yiksekokul Sekreteri evraklari degerlendirir, yapilacak
islem ve havale edilecegi yeri belirler.

Evraklar Midur tarafindan imzalanir, varsa yapilacak islem
ya da havale ile ilgili gérusinu not kisminda belirtir.
Evraklar geregi yapilmak (zere Birim Yazi isleri personeli
tarafindan gonderilir.

Gelen evrak daha 6nce yapilan bir igslemin cevabi ise
birlikte ilgili dosyaya kaldirilir.

Gelen evragin resmi bir 6n yaziya gerek olmadan kisi ya da
birimlere gdénderilmesi gerekiyorsa havale edilir.

Gelen evraklarin kisi ya da ilgili birimlere génderilmesi icin
resmi yazilari hazirlanir.

Hazirlanan yazi énce yazan daha sonra Yuksekokul
Sekreteri tarafindan dogru ve tam olup olmadig
bakimindan kontrol edilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilar Yuksekokul Sekreteri
tarafindan incelendikten sonra Mudure sunulur.

imzalanan evrak EBYS’de incelenir ve ilgiliye havale edilir.
Evraklarin ilgili yerlere teslim edilmesi gereken ekleri var ise
posta hizmetleri gorevlisine verilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Rektorlik, Yiksekokul Maduarluga ve Paydaslar

17




SURELI YAZILAR SURECI

SUREG ADI

Sireli Yazilar

SUREG NO

17 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudiir, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Rutin yazilacak yazilarin aksatilmadan sure igerisindeyazilmasi

UST SURECI

Rektorlik - Paydaslar

SURECIN AMACI

Yazilacak yazilarin ve yapilacak islerin zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sire igerisinde yazilarin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

EBYS Uzerinden gelen evraklar ivedilik durumuna gore
Yazi Isleri Birimi tarafindan siraya konulur.

Siireli yazilar, Yazi igleri Birimi tarafindan EBYS (zerinden
YUksekokul Sekreterine havale edilir.

Yiksekokul Sekreteri sireli yazilari inceledikten sonra
Y ksekokul Midurtine sunar.

Yuksekokul Madurl sureli yazilarin cevaplandiriimasi igin
ilgili birim veya kisilere havale eder.

ilgili birim ya da kisiler kendisine havale edilen yaziyi siiresi
igerisinde tamamlar ve Yazi isleri Birimine gonderir.

Yazi igleri Birimi kendisine gelen sireli yaziya cevap
yazarak varsa ekleri ile birlikte Yiksekokul Sekreterine
goénderir.

Yuksekokul Sekreteri yaziyi inceledikten sonra paraf atarak
YUksekokul Mudurine sunar.

Yuksekokul Mudiri kendisine gonderilen yaziyi inceler ve
elektronik ortamda imzalayarak Yazi Isleri Birimine
gonderir.

Yazi igleri Birimi streli yaziyi ilgili birime havale eder.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Rektorlik, Yuksekokul Mudurligu ve Paydaslar

18




iC KONTROL SURECI

SUREG ADI

ic Kontrol Siireci

SUREG NO

18 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Yiksekokul Sekreteri, Birim I¢ Kontrol Standardi
Hazirlama ve izleme Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Midir, Yiksekokul Sekreteri, Birim I¢ Kontrol Standardi
Hazirlama ve izleme Komisyonu, Yiiksekokul Personeli

UST SURECI

Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI

ic Kontrolde belirtilen basliklarinin giincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

ic Kontrolde belirtilen bagliklarinin giincellenmesi

SURECIN ADIMLARI

Asagida belirtilen bagliklarin her yil Aralik ayinda giincellenmesi.
1- KAMU ORTAMI STANDARTLARI

Etik Degerler ve Duristlik
Misyon-Organizasyon Yapisi ve Gorevler
Personelin Yeterliligi ve Performansi
Yetki Devri

2- RISK DEGERLENDIRME STANDARTLARI

Planlama ve Programlama
Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirmesi

3- KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

Proseddrlerin Belirlenmesi ve Belgelendiriimesi
Formlar

Gorevler Ayrihgi

Hiyerargik Kontroller

Faaliyetlerin Surekliligi

Bilgi Sistemleri Kontrolleri

4- BILGI VE ILETISIM STANDARTLARI
Bilgi ve Iletigim
Raporlama

Kayit ve Dosyalama Sistemi
Hata, Usulstzlik ve Yolsuzluklarin Bildiriimesi

5- ZLEME STANDARTLARI

ic Kontrol Degerlendirmesi
ic Denetim

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

19




SiViL SAVUNMA SURECI

SUREG ADI

Sivil Savunma Siireci

SUREG NO

19 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, YUksekokul Sekreteri, Sivil Savunma Amiri

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Mudur, YUksekokul Sekreteri, Sivil Savunma Amiri

UST SURECI

Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI

Sivil Savunmada belirtilen basliklarin glincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

Sivil Savunmada belirtilen basliklarin glincellenmesi

SURECIN ADIMLARI

Asagida belirtilen bagliklarin her yil Ocak ayinda glincellenmesi.

= Acil Eylem Plani

= Sivil Savunma Sorumlusu Formu

= Yangin Guvenligi Sorumlusu Belirleme Formu
= YOKSIS Personel Bilgi Formu

= Siginak Planlamasi

= Tahliye Planlamasi

= Acil Durum Ekipleri

= 24 Saat Calisma Plani Formu

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

20




BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SURECI

SUREC ADI Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sireci

SUREG NO 20 TARIH

SURECIN SORUMLULARI MUdr, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Personeli
SUREGC ORGANIZASYON iLiSKisi Muidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Personeli
UST SURECI Personel isleri Siireci

SURECIN AMACI Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak

SURECIN SINIRLARI

= Strateji Gelistirme ve Daire Baskanligindan Yuksekokul

SURECIN ADIMLARI Yazi igleri Birimine Faaliyet Raporu hazirlanmasi igin ilgi
yazi havale edilir.

= Birim Faaliyet Raporu istenilen yil i¢in bilgiler toplanarak
diizenlenir ve Faaliyet Raporu hazirlanir.

» Hazirlanan Birim Faaliyet Raporu Midir tarafindan
incelenir ve onaylanir.

» Onaylanan Faaliyet Raporu EBYS (zerinden 6n yazi ile
Strateji Gelistirme ve Daire Baskanhgina gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

21




YURT iGi BiR HAFTAYA KADAR YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREG ADI

Yurt igi Bir Haftaya Kadar Yolluksuz Yevmiyesiz Gérevlendirme

SUREG NO

21 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Yolluksuz Yevmiyesiz Gorevlendirme Belgesinin aksatiimadan
sure igerisinde yazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz Yevmiyesiz Gorevlendirme Belgesinin Zamaninda
Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire igerisinde Yolluksuz Yevmiyesiz Gérevliendirme
Belgesinin Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

= Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda BYS /
Personel Modili (zerinden goéreviendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Baskani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Bolum Sekreterligi / Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan oncelikle belge PDF formatinda
kaydedilir.

= EBYS' ye eklenen gorevlendirme formu Midur tarafindan
onaylanir.

= E-imzali goreviendirme formu Personel Daire Baskanligi
tarafindan kiginin 6zlilk dosyasina konulur. llgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda BO&lim
Bagkanligina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yuksekokul Madurligl, Boélim Baskani ve Paydaslar

22




YURT iCi ONBES GUNE KADAR (8-15 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREG ADI Yurt i¢i Onbes Giine Kadar (8-15 Giin)Yolluksuz Yevmiyesiz
Gdrevlendirme
SUREG NO 22 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Yolluksuz yevmiyesiz goéreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisinde yazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz Yevmiyesiz Gorevlendirme Belgesinin Zamaninda
Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sitire igerisinde yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

=  Ogretim elemani tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modili (zerinden goérevlendirme formu
doldurulur.

= Gorevlendirme talebi BYS Uzerinden ilgili Bolium Bagkani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Bolum Sekreterligi / Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel, BYS’ den onay makami olarak Rektor Yardimcisi
secilip 6ncelikle belge PDF formatinda kaydedilir.

= EBYS zerinden Mdudir tarafindan paraflanir. BYS
Gorevlendirme Belgesinde Onay Makamini "Rektor
Yardimcisi" segmis olmak kaydiyla EBYS (izerinde Rektor
Yardimcisi imzasina agilir.

= E-imzal gdrevlendirme formu Personel Daire Baskanhgi
tarafindan kiginin 6zlik dosyasina konulur. ilgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda Bo6lim
Baskanlhgina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yluksekokul Mudurltgu, Bélim Bagkani ve Paydaslar

23




YURT iGi ONBES GUNU ASAN (16-89 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI Yurt ici Onbes Giinii Asan (16-89 Giin) Yolluksuz Yevmiyesiz
Gorevlendirme
SUREG NO 23 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Yolluksuz yevmiyesiz goéreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisindeyazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme belgesinin zamaninda
yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sitire igerisinde yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

= Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda BYS /
Personel Modili  Gzerinden goéreviendirme  formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Yetkili personel tarafindan bir ¢iktisi alinan gérevlendirme
talebi Yiksekokul Yonetim Kurulunda goérusulur.

= Yaz igleri Biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
BYS Uzerinden Birim Yoénetim Kurulu sayisi ve tarihi
eklendigi gorevlendirme formu kaydedilir.

= EBYS zerinden Mdudir tarafindan paraflanir. BYS
Gorevlendirme belgesinde Onay Makamini "Rektor
Yardimcisi" segmis olmak kaydiyla EBYS (izerinde Rektor
Yardimcisi imzasina agilir.

= E-imzal gérevlendirme formu Personel Daire Baskanhgi
tarafindan kiginin 6zlik dosyasina konulur. ilgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda Boélim
Baskanlhgina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

YlUksekokul Mudurltgu, Bélim Bagkani ve Paydaslar

24




YURT DISI BiR HAFTAYA KADAR YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREG ADI

Yurt Digi Bir Haftaya Kadar Yolluksuz Yevmiyesiz Gérevlendirme

SUREG NO

24 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Yolluksuz yevmiyesiz goreviendirme yazisinin aksatiimadan sire
sure igerisinde yapilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme belgesinin zamaninda
yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sitire igerisinde yolluksuz yevmiyesiz goérevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

= Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda BYS /
Personel Modili (zerinden goéreviendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Bolum Sekreterligi / Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan onay makami olarak Rektor secilip
Oncelikle belge PDF formatinda kaydedilir.

= EBYS Uzerinden Mudur tarafindan paraflanir. BYS
gorevlendirme belgesinden Onay Makami "Rektor" se¢gmis
olmak kaydiyla EBYS’ de Rektér imzasina acilir.

» E-imzali gorevlendirme formu Personel Daire Baskanhgi
tarafindan kiginin 6zlilkk dosyasina konulur. llgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda BOGlim
Baskanligina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

YUksekokul Mudurliga, Bélim Bagkani ve Paydaslar
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YURT DISI ONBES GUNE KADAR (8-15 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREG ADI Yurt Disi Onbes Giine Kadar (8-15 Giin) Yolluksuz Yevmiyesiz
Gorevlendirme
SUREG NO 25 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Yolluksuz yevmiyesiz goéreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisinde yazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme belgesinin zamaninda
yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sitire igerisinde yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

=  Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modili (zerinden goérevlendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Bolum Sekreterligi / Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan onay makami olarak Rektor secilip
Oncelikle belge PDF formatinda kaydedilir.

= EBYS zerinden Mdudir tarafindan paraflanir. BYS
gorevlendirme belgesinden Onay Makami "Rektor" se¢gmis
olmak kaydiyla EBYS’ de Rektor imzasina aglilir.

» E-imzal goérevlendirme formu Personel Daire Baskanligi
tarafindan kiginin 6zlilk dosyasina konulur. llgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda BOolim
Baskanliina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

YUksekokul Mudurliga, Bélim Bagkani ve Paydaslar
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YURT DISI ONBES GUNU ASAN (16-89 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI Yurt Digi Onbes Giini Asan (16-89 Giin) Yolluksuz Yevmiyesiz
Gorevlendirme Sireci
SUREG NO 26 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Yolluksuz yevmiyesiz goéreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisindeyazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluksuz yevmiyesiz goérevlendirme belgesinin zamaninda
yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sitire igerisinde yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

=  Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modili (zerinden goérevlendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

= BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Yetkili personel tarafindan bir ¢iktisi alinan gérevlendirme
talebi Yiksekokul Yonetim Kurulunda goérasulur.

= Yaz igleri Biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
BYS lizerinden Yiksekokul Yonetim Kurulu sayisi ve tarihi
ekledigi gorevlendirme formu kaydedilir.

= EBYS zerinden Mdudir tarafindan paraflanir. BYS
gorevlendirme belgesinde Onay Makamini "Rektor" segmis
olmak kaydiyla EBYS lzerinden Rektér imzasina agilir.

= E-imzal gérevlendirme formu Personel Daire Baskanhgi
tarafindan kiginin 6zlik dosyasina konulur. ilgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda Boélim
Baskanlhgina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yluksekokul Mudurltgu, Bélim Bagkani ve Paydaslar

27




BiRiM BUTGESINDEN YOLLUKLU YEVMIYELIi GOREVLENDIRME SURECI

SUREG ADI

Birim Butgesinden Yolluklu Yevmiyeli Goérevlendirme

SUREG NO

27 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Yolluklu yevmiyeli goreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisindeyazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluklu yevmiyeli gérevlendirme belgesinin zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sire igerisinde yolluklu yevmiyeli gdrevlendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

=  Ogretim elemani tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modillu Uzerinden goéreviendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

» BYS lizerinden Mudir tarafindan onaylanir.

= Yetkili personel tarafindan bir ¢iktisi alinan gérevlendirme
talebi Yuksekokul Yonetim Kurulunda goérasilir.

= Yaz igleri Biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
BYS lizerinden Yiksekokul Yonetim Kurulu sayisi ve
tarihinin eklendigi gérevlendirme formu kaydedilir.

= EBYS zerinden Mdudir tarafindan paraflanir. BYS
gorevlendirme belgesinde Onay Makamini "Rektor" se¢gmis
olmak kaydiyla EBYS lzerinden Rektér imzasina agilir.

» E-imzali gorevlendirme formu Personel Daire Baskanhgi
tarafindan kiginin 6zlilk dosyasina konulur. llgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda BOolUm
Baskanliina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

YUksekokul Mudurliga, Bélim Bagkani ve Paydaslar
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DIGER BUTGELERDEN (BAP, TUBITAK, ERASMUS, YOK, AB, DONER SERMAYE, TAGEM)
YOLLUKLU YEVMIYELi GOREVLENDIRME SURECI

SUREC ADI Diger Biitcelerden (BAP, TUBITAK, ERASMUS, YOK, AB, Déner
Sermaye, TAGEM) Yolluklu Yevmiyeli Gérevlendirme
SUREG NO 28 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Bélim Bagkani, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Yolluklu yevmiyeli goreviendirme belgesinin aksatiimadan sire
icerisindeyazilmasi

UST SURECI

Mudar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Yolluklu yevmiyeli gérevlendirme belgesinin zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sire igerisinde yolluklu yevmiyeli gdreviendirme
belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

=  Ogretim eleman tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modili (zerinden goérevlendirme formu
doldurulur.

»  Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bolim Bagkani
tarafindan onaylanir.

=  BYS lUzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

= Yetkili personel tarafindan bir ¢iktisi alinan gérevlendirme
talebi Yiksekokul Yonetim Kurulunda goérasulur.

= Yaz igleri Biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
BYS lzerinden Yiksekokul Yonetim Kurulu sayisi ve
tarihinin eklendigi gérevlendirme formu kaydedilir.

» EBYS lzerinden Muiddr tarafindan imzalanan form
Personel Daire Bagkanhgina gonderilir.

= Personel Daire Bagkanligi goérevlendirme talebini
Universite Yénetim Kurulunda gériisiilmesi igin sunar.

= Gorevlendirme Rektdr tarafindan imzalanir.

= E-imzal goérevlendirme formu Personel Daire Baskanligi
tarafindan kiginin 6zlik dosyasina konulur. ilgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda Bo6lim
Baskanligina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yuksekokul Madurligu, Bélum Baskani ve Paydaglar
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UZUN SURELI GOREVLENDIRMELER (Yurt igi, Yurt Disi, Yolluklu, Yolluksuz, Yevmiyeli, Yevmiyesiz)

SURECI
SUREC ADI Uzun Siireli Géreviendirmeler (Yurt igi, Yurt Disi, Yolluklu,
Yolluksuz, Yevmiyeli, Yevmiyesiz)
SUREG NO 29 TARIH
SURECIN SORUMLULARI Midir, Bélim Baskani, Ylksekokul Sekreteri, Yazi isleri
Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Gorevlendirme belgesinin aksatilmadan sire icerisinde yazilmasi

UST SURECI

Madar, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Gorevlendirme belgesinin zamaninda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen sure icerisinde gorevlendirme belgesinin yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

Ogretim elemani tarafindan KTU web sayfasinda
BYS/Personel Modillu Uzerinden goéreviendirme formu
doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS Uzerinden ilgili Bélim Bagkani
tarafindan onaylanir.

BYS lzerinden Mudur tarafindan onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir ¢iktisi alinan géreviendirme
talebi Birim Ydnetim Kurulunda gérusulur.

Yazi igleri Biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
BYS Uzerinden Birim Ydnetim Kurulu sayisi ve tarihinin
eklendigi goreviendirme formu kaydedilir. EBYS (izerinden
Mududr tarafindan imzalanan form Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Personel Daire Bagkanligi goérevlendirme talebini
Universite Yénetim Kurulunda gériisiilmesi igin sunar.
Gorevlendirme Rektor tarafindan imzalanir.

E-imzal gérevlendirme formu Personel Daire Bagkanhg
tarafindan kiginin 6zlik dosyasina konulur. ilgili birim
tarafindan da arsivlenir ve ayni zamanda Bo6lim
Baskanlhgina génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yluksekokul Mudurltgu, Bélim Bagkani ve Paydaslar
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TELEFON FATURASI ODENMESIi SURECI

SUREG ADI

Telefon abonelik UGcreti 6demesi

SUREG NO

30 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Maddr,

YUksekokul Sekreteri ve Mutemet

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Telefon Ucretlerinin zamaninda 6denmesi

UST SURECI

Muddr,

Yiksekokul Sekreteri ve Mutemet

SURECIN AMACI

Telefon fatura UGicretinin zamaninda 6denmesi

SURECIN SINIRLARI

Her ay

SURECIN ADIMLARI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanligi Mali islemler Destek
Biriminde goérevli personel birime gelen faturanin
dogrulugunu kontrol ettikten sonra ilgili kalemde 6denek
kontroll yapar.

ilgili personel gelen faturayr MYS sistemi iizerinde ilgili
birimin Gergeklestirme Gorevlisine onay igin gonderir.
Gergeklestirme  Gorevlisi MYS  programinda gerekli
incelemeyi yapip onayladiktan sonra Odeme Emri
Belgesini Harcama Yetkilisine génderir.

Harcama Yetkilisi de gerekli kontrolleri yaptiktan sonra ilgili
Odeme Emri Belgesini onaylayip MYS programi {izerinden
Muhasebe Birimine génderir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi gerekli incelemeden
sonra Odeme Emri Belgesini muhasebelestirir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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MALZEME SATIN ALIMI iSLEMLERI

SUREG ADI

Dogrudan Temin Mal Alimi Sureci

SUREG NO

31 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Midir, Mali isler Sorumlusu, Muayene
Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

Yiiksekokul Sekreteri, Miidir, Mali isler Sorumlusu, Muayene
Komisyonu, Rektorlik

UST SURECI

Yiksekokul Sekreteri, Mudur

SURECIN AMACI

Meslek Yuksekokulu i¢in dodru Uriinin, dogru zamanda, dogru
yerde ve en uygun fiyata alinmasi

SURECIN ADIMLARI

Satin alma islemlerinden &nce o6denek kontroli ve
planlamasi yapilir. ihtiyag duyulan malzeme tespit edilir ve
malzemenin cinsine goreve ilgili daire bagkanligina yazilir.
Talebimizin  uygun goérilmesi halinde ilgili daire
baskanliginca satin alma sirecine gegilir.

Malzemenin yaklasik maliyeti hesaplanir. Bltge kaleminde
yeterli ddenek kontrol edilir.

Yeterli 6denek durumunda Harcama Yetkilisi Harcama
Talimatini onayladiktan sonra Satin Alma Sorumlusu
tarafindan Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagdi hazirlanarak
BYS Satin Alima moduliinde firmalardan teklif alinir.

Satin alma ile ilgili tekliflerini gdnderen firmalardan her bir
Urtin igin en uygun teklifi veren firma belirlenir. Belirlenen
malzemeler en uygun teklifi veren firmadan alinir.

Firma malzemeyi en kisa surede teslim eder ve alinan
malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilir.
Teslim edilen malzemede bir eksiklik yok ise faturanin
6denmesi islemine gegilir. Tasinir Kayit Yetkilisi satin alma
ile ilgili Taginir islem Fisi olugturur ve MYS’ye gonderir.
Satin Alma Birimi tarafindan alinan malzemeler igin
Muayene Kabul Komisyonu tutanagi olusturulur.

Taginir Kayit Yetkilisi Taginir islem Figini diizenler.
Diizenlenen Taginir iglem fisinden iki niisha Satin Alma
belgesine takilmak lGzere satin alma birimine verilir.

Satin Alma Sorumlusu satin alma islemini, MYS de yapilan
Harcama Talimati ve Tasinir islem Fisi ile iliskilendirerek
Odeme Emri Belgesi olusturur.

Harcama Yetkilisi de kendisine génderilen Odeme Emri
Belgesini onaylayip Muhasebe birimine génderir.
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= Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri iki niisha olarak
ilgililere 1slak imzalatiir ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

= Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi gerekli incelemeyi
yapar ve bir hata yok ise Onaylanan Odeme Emri Belgesini
muhasebelestirir.

SUREG PERFORMANS

GOSTERGELERI
BUTGE HAZIRLAMA SURECI
SUREG ADI Bltce Hazirlama Sireci
SUREG NO 32 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudiir, Yiiksekokul Sekreteri, Mali isler Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Mali isler Sorumlusu, Yiksekokul Sekreteri, Midir, S.G.D.B.,
Rektorluk

UST SURECI

Meslek YUlksekokulunun Yillik Butgesini Hazirlamak

SURECIN AMACI

Meslek Yuksekokulu butgesini hazirlamak

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi her yil Mayis ayi
icerisinde bir sonraki yila ait harcama limitlerini gosteren
listeyi Ust yazi ile beraber birimlere gonderir. Bu yazida
ayrica her birim igin gérisme takvimi yer alir.

» Kullanilacak formlar incelenerek gerekli bilgiler doldurulur.

= Odenegin yetmedigi harcama kalemleri gerekgelendirilerek
tavani asan ilave ek 6denek teklif formu doldurulur.

= Hazirlanan butge ile ilgili Harcama Yetkilisine bilgi verilir.

=  Gorusme zamaninda Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Bitce Yetkilisi ile hazirlanan butce degerlendirilerek karara
baglanir.

= Bitce Enformasyon sisteminde veri girisleri acildi§i zaman
veriler sisteme iglenerek kaydedilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

33




EK DERS UCRETLERININ ODENMESi SURECI

SUREG ADI

Ek Ders Ucretlerinin Odenmesi

SUREG NO

33 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Mudur, Yiksekokul Sekreteri, Bolim Baskani ve Mutemet

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Mudur, Yiksekokul Sekreteri, Bolim Bagskani ve Mutemet

UST SURECI

Mudur, Ylksekokul Sekreteri, Bolim Bagkani

SURECIN AMACI

Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

Her ddénemin basinda Ders Goreviendirmeleri ile ilgili
Yo6netim Kurulu Karari alinir.

Bolim Baskanlari ilgili Yonetim Kurulu karari uyarinca Ders
Gorevlendirmelerini, Ders Programlarini  ve Sinav
Programlarini Universitenin kullandi§i programa girip F1
formlarini olusturur.

Olusturulan F1 formlari ilgili Ogretim Elemani, Bdlim
Baskani ve Middr tarafindan imzalanir. Mutemet her ayin
ilk haftasi program Uzerinden F2 formlarini hesaplatip
gerekli incelemeyi yapar.

Mutemet KBS’ deki Ek Ders Modultne girip gerekli bilgileri
yikleyerek Odeme Emri Belgesi olusturur ve
Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi gerekli incelemeyi yaptiktan sonra
KBS lizerinden Odeme Emri Belgesi ve eklerini Harcama
Yetkilisine gonderir. Harcama Yetkilisi de inceledikten
sonra onaylayip Muhasebe Birimine gonderir.

Onaylanan belgeler iki nisha olarak Mutemet,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yefkilisi tarafindan
iIslak imza ile imzalanir ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanliina génderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi gerekli incelemeyi
yaptiktan sonra Odeme Emri Belgesini muhasebelestirir.
Banka Listesi ilgili bankanin 6deme sistemine ylklenir ve
bankaya faks ile gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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TUKETiIM MALZEMELERININ KULLANIMA VERILMESi ve DEMIRBASLARIN ZIMMETLENMESI

SURECI
SUREC ADI Tuketim Malzemelerinin Kullanima Verilmesi ve Demirbaglarin
Zimmetlenmesi Sureci
SUREG NO 34 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Tasinir Kayit Yetkilisi

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

idari ve Akademik Personel, Tasinir Kayit Yetkilisi, Strateji
Geligtirme Daire Baskanhgi

UST SURECI

Mudur, Yiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Tiketim malzemelerinin kullanima verilmesi ve demirbaglarin
zimmetlenmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yetkilendirilen istek Birim
Yetkilileri ihtiyaglari olan malzemeler ile ilgili KBS Tasinir
Moddliinden Tasinir istek Belgesi olusturur.

= istek Birim Yetkilileri tarafindan olusturulan Tasinir istek
Belgeleri, Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan stoklar dahilinde
karsilanir ve Cikis Tasinir istek Fisi olusturulur.

= Olusturulan Tasinir islem Fisi ve istek Belgesi, istek Birim
Yetkilisi ile Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanir.

= Figler U¢ (3) ayda bir Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Muhasebe Birimine génderilir.

= Ayrica personelin kullandigi Demirbas malzemeler, Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan kullananlara zimmetlenir ve kayit
altina alinir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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BASKA BIiRIMLERDEN BiRiIMiMiZE DEVIR ALINAN MALZEMELERIN TASINIR KAYITLARINA

ALINMASI
SUREC ADI Bagka Birimlerden Birimimize Devir Alinan Malzemelerin Taginir
Kayitlarina Alinmasi
SUREG NO 35 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Tasinir Kayit Yetkilisi

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSI

Devir Yapan Birim, Tasinir Kayit Yetkilisi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

UST SURECI

Mudur, Yiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Bagka birimlerden birimimize devir alinan malzemelerin tasinir
kayitlarina alinmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Baska birimlerden birimimize devir yapilan malzeme ile ilgili
devir yapan birim devrettigine iliskin Cikis Tasinir islem Fisi
dizenler.

= Diizenlenen Taginir islem Fisi malzemenin devir yapildigi
birime Ust yazi ile génderilir.

= Tasinir Kayit Yetkilisi devredilen malzeme ile ilgili KBS Tasinir
moddiliinde Giris Tasinir islem Fisi diizenleyerek kaydeder.

= Diizenlenen Giris Tasinir iglem Fisinden bir (1) adet devir
yapan birime gonderilir.

= Ayrica on (10) gin iginde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina st yazi ile beraber ilgili Tasinir islem Fisleri
gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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MALZEMELERIN KAYITTAN DUSURULMESi SURECI

SUREG ADI

Kullanilan Malzemelerin Kayittan Dugulmesi

SUREG NO

36 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi, Tespit Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Harcama Yetkilisi, Tespit Komisyonu, Tasinir Kayit Yetkilisi,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

UST SURECI

Mudur, Yiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Kullanilan malzemelerin kayittan distlmesi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

Hizmet disi birakilmasi gereken tasinirlar ilgililer veya 6zel
mevzuat cercevesinde olusturulan komisyon tarafindan
belirlenir.

Degerlendiriimesi teklif edilen tasinir listesi ilgililer
tarafindan imzalanarak Harcama Yetkilisine sunulur.
Harcama Yetkilisi tarafindan biri Tasinir Kayit Yeftkilisi, biri
isin uzmani en az Ug¢ (3) kisiden olusan bir Tespit
Komisyonu olusturulur.

Tespit Komisyonu baskan ve lyelerine gérev resmi yazi ile
bildirilir ve yaziya dusimui yapillacak malzeme listesi
eklenir.

Tespit Komisyonu, tasinirlari  bulunduklari  yerde
inceleyerek hangi tasinirlarin dusulecegini, hangilerinin
dusulmeyecegini belirleyerek gerekgeli karari imzalar ve
Harcama Yetkilisine sunar.

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan KBS sistemi (izerinden
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi olusturulur.
Kayittan Diusme Teklif ve Onay Tutanagi, Tespit
Komisyonu Uuyeleri tarafindan imzalanir ve Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Sistem Uizerinden Tasinir islem Fisi olusturulur ve Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanarak kayitlardan gikarilr.
Kayitlardan disllen malzemeleri gosteren liste ve Tasinir
islem Fisi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe
Birimine gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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TASINIR YILSONU iSLEMLERI SURECI

SUREG ADI

Tasinir Yilsonu Islemleri

SUREG NO

37 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Tasinir Kayit Yetkilisi

SUREG ORGANIZASYON iLISKiSi

Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Komisyonu, Harcama Yetkilisi,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

UST SURECI

Mudur, Yiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Tasinir yilsonu islemlerinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi yil
icerisinde birimlerin kayitlarinda olan degisikliklerin kendi
sistemine uygunlugunu denetlemek i¢in her yilin 12. ayinda
birimlere bir gérisme takvimi génderir.

= Tulketim malzemeleri ve demirbas malzemeleri icin bir
sonraki yila devir islemi yapilip sayim tutanagi olusturulup
ciktisi alinir.

= TKYS programindan birime ait son TIF numarasini
gosteren tutanak YKY ve birim amirine imzalanip kayit
altina alinir.

= TKYS muhasebe raporu cekilip hesaplar arasinda fark
bulunursa kurus farklari cetveli ilgili hesaplar igin doldurulup
TKY, TKKY ve Harcama Yetkilisi icin doldurulur.

= Sayinin sayim dokim cetveli ve harcama birimi tasinir mal
yonetim hesap cetveli dokimu ahnip ilgili kigilere
imzalattirilir.

= TUm islemler eksiksiz olarak bitirildiginden emin olununca
TKYS programindaki yilsonu islemleri bitir butonuna
basilarak islem sonlandirilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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AYRINTILI FINANS PROGRAMI HAZIRLAMA SURECI

SUREG ADI

Ayrintih Finans Programi Hazirlama Sdreci

SUREG NO

38 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Tahakkuk, Yiksekokul Sekreteri

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Tahakkuk, Yuksekokul Sekreteri, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

UST SURECI

SURECIN AMACI

Ayrintil finans programinin hazirlanmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi, Ocak ayinda yillik
tahsis edilen 6denek tutarini birimlere bildirir ve Ayrintil
Finans Programinda bu édenegdin her harcama kalemi igin
aylik olarak dizenlenmesini ister.

= Birimimize tahsis edilen 0denek, harcama kalemleri
incelenerek aylara bolundr ve ayrintili finans programi
tablosuna iglenir.

» Hazirlanan tabloyu Yiksekokul Sekreteri kontrol eder ve
ust yazi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir.

= Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra o yila ait cetvel
Gergeklestirme  Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine
imzalatilr.

» Hazirlanan tablo ayrica Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Butce yetkilisine mail yoluyla génderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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SINAV UCRETLERIi ODEME SURECI

SUREG ADI

Sinav Ucretleri Odeme Siireci

SUREG NO

39 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

MIDB Veri Giris Sorumlusu, Bo&lim Bagkani, Yiiksekokul
Sekreteri, Mudur

SUREG ORGANIZASYON IiLISKiSI

MIDB, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

UST SURECI

Madar, Bolum Bagkani, Ylksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Sinav ucretlerinin zamaninda édenmesinin saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

= GUz ve Bahar yariyilinda dersleri okutmakla ve sinavlari
yapmakla goéreviendirilen Ogretim Elemanlari Yiiksekokul
Yonetim Kurulu karariyla belirlenir.

= Belirlenen program Bolim Bagkani tarafindan BYS ek ders
islemlerine islenir.

* Yariyll sonu sinavlarindan sonra ilgili ddneme ait Sinav
Bildirim Formu hazirlanir. Alinan Sinav Bildirim Formu
Bolim Bagkani ve Mudur tarafindan imzalanir.

= Tahakkuk personeli KBS ek ders moduliine Sinav Bildirim
Formundaki verileri yukler ve bordro olusturur.

= Tahakkuk personeli hazirlanan bordroya iligkin Odeme
Emri Belgesini olusturur ve Gergeklestirme Gorevlisine
génderir. Gergeklestirme Gérevlisi Odeme Emri Belgesini
ve eklerini inceleyip Harcama Yetkilisine godnderir.
Harcama Yetkilisi de Odeme Emri Belgesini onaylar ve
Muhasebe Birimine génderir.

= Tahakkuk Personeli onaylanan Odeme Emri Belgesini ve
eklerinden iki nisha hazirlayip ilgili kisilere imzalattiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina génderir.

= Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Odeme Emri Belgesini
ve eklerini onaylaylp muhasebelestirir. ilgili 6demeye ait
banka listesi anlasmali bankanin sistemine yuklenir ve
ayrica faks ile de bankaya gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI
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AKADEMIK DANISMANL K iSLEMLERIi SURECI

SUREG ADI

Akademik Danismanlik islemleri

SUREG NO

40 TARIH

SURECIN SORUMLULARI

Boélim Bagskani, B6lim Baskan Yardimcisi

SUREG ORGANIZASYON ILISKiSi

Bolim Baskani, Boélim Baskan Yardimcisi, ilgili Ogretim
Elemanlari, Ogrenci

UST SURECI

Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI

Ogrencilere akademik danismanlik hizmei vermek

SURECIN SINIRLARI

Yeni kayit olan dgrencilere danigmanlarin atanmasi ile baglar,
danigsmanlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ile sona erer.

SURECIN ADIMLARI

Kesin kayit yaptiran her 6grenci i¢in, Blim Bagkanlhgdinca
derslerin baglamasini takip eden en ge¢ on bes (15) gin
icinde, bir akademik danisman goérevlendirilir.

Danisman gorevlendirmesi, Bolim Baskani tarafindan
bdlimdeki 6gretim elemanlari arasindan ve &gretim
elemanlarina yaklasik esit sayida 6gdrenci olacak sekilde
yapilir.

Ogrenci ve danismanlara ait bilgiler 6grenci Dbilgi
sisteminde ilan edilir. Ayrica danismana, danigsmani
oldugu o&grencilerin listesi Bolim Bagkani tarafindan
elektronik ortamda gonderilir.

Danigman, 6grencinin kendisiyle kolay iletisim kurabilmesi
icin haftada en az bir ders saatini ayirir ve ilan eder.
Danigsman, bu zaman diliminde iletisim igin belirledigi
mekanda bulunur.

Danisman her vyariyil en az bir kez olmak uzere,
Odrencilerin programini da dikkate alarak, gerekli
gordugiunde danismanlik yaptigi 6grencilerle toplu ve/veya
bireysel olarak goérisur; degerlendirmelerini igeren
“Danisman Ogrenci izleme Formu”, varsa gok ozel
sorunlari olan d&grenciler hakkindaki goruslerini ve
alinabilecek onlemleri belirterek ilgili Bolim Baskanligina
iletir.

Ogrencinin her vyariyll en az bir kere danismani ile
goristigi belgelenir. Danisman, édrenci belgeleri igin bir
dosya tutar. Danigmanin degismesi durumunda dosya
yeni danigsmana verilir.

Bdlum Baskani danigmanlik yapan 6gretim elemanlarinin
karsilastiklari  sorunlarin  ¢ézimine yardimci olmak
amaciyla toplantilar dizenleyerek danismanlik kurumunun
islerligini saglar.
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= Danismanlar KTU Onlisans ve Lisans Ogrencileri Akademik
Danismanligi Yonergesinin 4 Uncli maddesi kapsaminda
g6rev ve sorumluluklarini yGratar.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Danigsman Atanan Ogrenci Sayisi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL

Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN
Muddir
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