EVRAK KAYIT iS AKIS SEMASI

Kurum disindan gelen st yazi ve dilekgeler Yiksekokul Evrak
Kayit Birimine teslim edilir.

Yuksekokul Evrak Kayit personeli tarafindan dilekge ve Ust

yazilar EBYS sistemine kaydedilir.




MAAS ISLEMLERI

Kadrosu Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan personelin &zliik
haklari, goreve baslama, gérevden ayrilma vb. gibi durumlarinda
yapilan degisiklikler ilgili birimlerden gelen resmi yazilara
istinaden her aym basinda KBS maas modiine islenir.

l

KBS maas modiiliinde ilgili aya ait maas hesaplatma islemi
yapilarak yine sistem iizerinden gergeklestirme gorevlisi ile
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

l

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan maas 6deme evraklari kontrol
edildikten sonra ilgili maas 6demeleri her ayin 15’inde personelin hesabina
aktarilir.

|

Her aym 15 ile 25 arasinda ilgili maas 6demesine ait SGK keseneklerine ait
veriler, KBS maas modiiliinden indirilip, SGK kesenek bilgi sistemine
yiiklenir. Ilgili aya ait SGK kesenek belgeleri Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilir.




EK DERS ISLEMLERI

Egitim 6gretim doneminin basinda boliimlerin OBS ders program
sorumlulari tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) 6gretim
elemanlarimin ders programlari girilir. OBS Ek ders modiiliinden
ogretim elemanlarmin ek ders beyan formlar1 alinip ilgili 6gretim
elemanlarinca imzalanmasi saglanir.

J

Ogretim Elamanlari tarafindan imzalanan ek ders beyan formalari
sirasiyla Boliim Baskanlari ile Miidiir onayina sunulur.

v

[ Her ayin sonunda; izinli, gorevli ya da raporlu olan ve telafi dersi yapmis olan }

ogretim elemanlar1 OBS ek ders modiiliine islenir.

!

Ayin ilk is giinil bir 6nceki aya ait ek ders ticretleri gizelgeleri OBS
lizerinden ¢ikartilir.

l

OBS iizerinden indirilen ek ders iicretleri ¢izelgeleri birinci 6gretim, ikinci
Ogretim ve uzaktan egitim ayr1 ayr1 olmak tizere KBS ek ders modiiliine
islenir.

|

KBS iizerinden bordro ve 6deme emri olusturulup, yine sistem iizerinden
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin onayina sunulur.

V

[ KBS’de onaylanan ek ders 6deme emri evraklarmin ¢iktilari alinarak

gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin 1slak imzasina sunulur.
Imzalanan ek ders ddemelerine ait belgeler ddeme islemleri igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

V.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan ek ders 6deme evraklari
kontrol edildikten sonra ilgili 6deme miktar1 Yiiksekokulumuz hesabina
aktarilir. Akabinde hesaba aktarilan bu 6denek ilgili banka aracilig ile
ogretim elemanlarinin hesaplarina aktarilir.




SATIN ALMA (DOGRUDAN TEMIN)

flgili mevzuat hiikiimlerine gore ihtiyac olan mal ve
hizmet icin yaklagik maliyet tablosu hazirlanir.
Pivaadan gerekli teklifler alhmr

I

Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisine onaya
sunulur.

i

Mal ve hizmet alim1 onaylandiktan sonra
Fiyat teklifi alinir ve Piyasa Fiyat Arastirma
tutanasi hazirlanir.

-_—

degerlendirilerek alim tamamlanir

v

Mal ve muayene komisyonu gerekli
sayimi1 yaparak mal ve hizmeti
inceler.Komisyon onayindan sonra mal ve
hizmet satin alinir

J

\4
1-Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag1 ya da Idarece Diizenlenmis Kabul Belgesi, \

[ En uygun fiyat ve en kaliteli {iriin

2-Fatura (Faturada banka hesap bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap IBAN nosunun yazdigi
birim amirince onayli dilek¢esi-MYHBY 8 inci madde 1 fikrasi),

3-Taginur Islem Fisi,

4Vergi borcu var ise ilgilinin kurumumuzda olan alacagindan vergi borcunun kesilebilecegine
riza gosteren dilekgesi,

KS-(")deme emri belgesi MY sisteminde hazirlanir. /

flgili Belgeler Memur, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisince Imzalanr.

Imzalanan Belgeler ilgili birime
(strateji ~ daire  baskanligina)
elden teslim edilir.




YURTICi GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERI

Ilgili akademik veya idari
personel evraklarin ilgili

birime grnderir.

Odeme emri belgesi
olusturulur.

v
/1—Yolluk bildirimi \

2-Katilim belgesi

3-Yo6netim kurulu karari

4- Odeme emrine

Keklenerek onaya sunulur. /

Fakiilte
Sekreteri
(gergeklestirme
gorevlisinin
onayina sunulur)

)

Miidiir(harcama
yetkilisinin
onayia sunulur)

Ilgili daire baskanligina
(strateji daire baskanligina )
elden ve sistem tizerinden
teslim edilir.




BUTCE HAZIRLAMA

Her yi1l haziran ayinda Rektorliilk makaminca biitge hazirlik
¢alismalari ile ilgili birimlere yazi gonderilir.

l

Gelen yaz1 dogrultusunda biitge hazirlik ¢aligmalarina baglanir.

{

Bir yil 6nceki yil yapmig oldugu harcamalar ile ilgili y1l amag ve hedefleri
dogrultusunda biitce fisleri doldurulur.

|

Universitenin Biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali y1l igerisinde
harcanmak tizere Rektorliik, Strateji ve Gelistirme Daire Baskanliginca ilgili
harcama kalemlerine 6denek aktarilir.

|

Yiiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda harcama yapilir.




TUKETIM MALZEMESI CIKISI iISLEMI IS AKIS SURECI

Tiiketim ¢ikig1 baglamadan once taginir kayit kontrol yetkilisi
taginir modiiliinde tanimlar kismindan istek birimi ve istek birimi
yetkilisini tanimlamasi gerekiyor. Tiiketim malzemeleri ¢ikis
isleminin dayanak belgesi Tasinir Istek Belgesi (TiB) dir. TIB
sistem tizerinde rol verilmis Istek Birimi Yetkililerince
hazirlanmaktadir.

y

/ Istek birimi yetkilisi KBS Tasinir modiilii kismindan TC ve \
sifresini yazarak sisteme giris yapar.

Sisteme giris yaptiktan sonra taginir talepleri modiilii altindaki
taginir istek belgesi olustur kismina tiklanir.

Bu kisimdan talep edilecek tiiketim malzemelerinin isimleri ve
miktarlari segilir.

Olusan tasinir istek belgesini Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine
sistem tizerinden gdnderilir.

v

Tiiketim Malzemesi Talepleri karsilama ekraninda yapilan talep miktarlar ile
ambarda bulunan miktarlar karsilagtirilir.

Karsilanacak siitununa karsilanacak miktarlar yazilir.

Eger tiiketim malzemelerinin tiimii karsilanacaksa iist barda yer alan tiiketim
malzemelerinin hepsini karsila butonuna tiklanir.

N Y
(a . )

cilacak yeni penceredeki Tasmr Islem/Zimmet Fisi olustur  butonuna
tiklanir. Tiiketim Malzemelerinin Cikis1 icin onaysiz bir TIF olusacaktir.

Onaysiz TIiF i onaylamak icin onaylama islemleri meniisiinden ¢ikis tiflerinin
en bastaki TIF i secin.

.

Tifin listelendigi satira tiklaym ve onayla butonu ile onaylayn.

v

Onaysiz TIF onaylandiginda sistem tarafindan onayl tasinir islem fisleri
mentsiniin altina atilir.Onayli Cikis Tifleri arasinda bulunan Tiiketim
Malzemeleri Cikist TiF i secilerek iist barda yer alan HY S'ye génder butonuna
basilarak HY S'ye gonderilir. Tifin listelendigi satira tiklayin ve onayla butonu ile
onaylaym.

/




YILSONU iSLEMLERI

Yilsonunda Harcama Birimine ait taginir malzemelerin sayimi yapilarak
KBS Modiiliinde Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde kayitli bulunan
harcama birimine ait tagiirlarla karsilastirilarak miktarlarinin dogru olup
olmadig1 kontrol edilir. Eger herhangi bir eksiklik yada fazlalik yoksa
yilsonu iglemlerine baglanir

J

K(BS Modiiliinde Tasinir Kayit Yonetim Sistemine girilerek ; \

-Sayim ve Yilsonu Islemleri
-Sayim Tutanagi olustur.(y1l ve ambar segilir.)
-Sayim miktarimi otomatik tamamla

-Sayim tutanagi sonlandir.(2 niisha ¢ikt1 alinir.)

K -Yilsonu Islemlerini Bitir. /

e
Tasinir Raporlar kismina girilerek 13 nolu Ornek Sayim Dékiim Cetveli 14
nolu Ornek (Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli ) (2'ser niisha ¢ikt1 alinir.)

.
e
Yonetim Raporlart kismindan Tasinir(TKY'S)- Tasinir(Muhasebe) raporu ndan
iki niisha ¢ikt1 alinir.
\

( )
Taginir (TKYS)-Tasinir (Muhasebe) raporuna bakilarak kurus farklari cetveli
hazirlanir.

\ \I/ /
s ' N
En son olusturulan Tagimir Islem Fisinin numarasinin belirtildigi bir tutanak
yazis1 yazilir.

v

Hazirlanan bu evraklar 2 dosya olarak hazirlanip Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina iist yaziyla beraber teslim edilir




DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRIiS iSLEMI

TKYS tizerinde kurumlar arasi ve harcama birimleri arasi olmak tizere iki tiir devir alma
islemi yapilmaktadir.

v

Harcama Birimleri Aras1 Devir Alma Islemi Adimlart :

Harcama Birimleri aras1 devir alma TIF 'leri manuel olarak hazirlanamaz. Her iki
harcama Birimi de ayni sistemi kullandiklari i¢in iki birim arasindaki devir alma
TiF'leri otomatik olarak olusur. Onaysiz Giris TIF'leri arasinda otomatik olarak olusan
TIF segilir, Diizenle &Detay Goster butonu ile sézkonusu onaysiz TIF diizeltmeye
agilir.

Agilan Diizeltme formundaki ekli malzemelerin Oniindeki kutucuklar segilir ve
"Ambar Giincelle " butonuna tiklanir. Agilan sekmede malzemelerin kaydedilecegi
ambar secimi yapilir , kaydet butonu ile yapilan giincelleme islemi kaydedilir.
Yapilan giincelleme islemlerinden sonra "onayla" butonu ile onaysiz devir alma TIF
leri onaylanir. TIF onaylandiktan sonra numara alir ancak yeni bir sicil numarasi yeni
harcama biriminde de gegerli olur.

!

Onaysiz TIF onaylandiginda sistem tarafindan "onayli tasimir islem fisleri
meniisiiniin altina atilir. Onayli giris TIF leri arasinda bulunan devir alma TIF' i
segilerek sekmede yer alan HYS'ye génder butonuna basilarak TiF in HYS' ye gitmesi
saglanir.

"




BAGIS VE YARDIM ALMA

Bagis yapmak isteyen Kurum yada kisiden bagis yapilacak malzemenin
degerini ispat edecek bir belge istenir.Belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen deger esas alimnir

v

KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine giris yapilir. Bu sistem \
tizerinden;

-Tasinir Mal Islemleri

-Giris Islemleri

-Bagis ve yardim Alma

-Tif Tiirii,dayanag: belge tarihi,nosu ve gelis yeri bilgileri girilir.

-Malzeme ekle butonuna tiklanarak ilgili alanlar doldurulur.(islem
miktari,islem 6l¢ti birimi, KDV dahil birim fiyati,ambar adr)

deet butonu ile onaysiz TIF olusur. /

KTaslmr Mal islemleri \

-Onaylama Islemleri

-Tif Cesidi (Giris TIF')
-Onayla

-Onayli Taginir Islem Fislerinden ¢ikt1 alinarak bir niishas1 bagis yapana
Qerilir, bir niishas1 da dosyalanarak arsivlenir. /




HURDAYA AYIRMA iSLEMIi

Kullanilmaz Hale Gelme Hurdaya Ayirma Nedeniyle

v v

Mal ve Malzemelerin hurdaya ayrilmasi gerektigine dair ilgililerce teknik rapor
diizenlenir ve Hurda enkaz deposuna teslim edilir.

v

[ Degerlendirme Komisyonu olusturulmasi(1'i Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi) ]

l

Kayittan Diisme Teklif Tutanagi diizenlenir.Maliye Bakanliginca belirlenen
limit {izerinde mi?

! L

(EVET) Ust Yonetici onay1 (HAYIR) Harcama Yetkilisi

[ ONAY ]
t Ekonomik Degeri var m1? ]

J Vi

(EVET) Hurdaya Ayirma islemi i¢in Kayittan diisme

(HAYIR) imha edilmesi :
Teklif ve onay1, Taginir Islem Fisi diizenlenir

-

\l/ V2

Kayittan Diisme Islemi ve Malzemenin tasnifi

Ekonomik Degeri yok teknik ,saglik ,giivenlik ) . o
islemleri yapilir. MKE satis bildirimi yapilir

nedeniyle imha edilmesi zorunlu

7 J

Imha Komisyonu Kurulmasi Yakilmak ,
gomiilmek vb. imhasi imha tutanagi diizenleme
Tasinir Islem Fisi diizenleme kayittan diisme

MKE'ne 5 ay igerisinde teslim edildi mi




(EVET) MKE teslim edilir.
Muhasebe Birimlerinin gelir
kaydedilmek iizere banka hesabina
yatirilmast

(HAYIR) 2886 sayili kanun
hiikiimlerince ihale
satilmasi




MAZERET SINAVI i$S AKIS SEMASI

Mazereti nedeniyle sinavlara
giremeyen 6grenciler mazeret
belgeleri ile birlikte dilekgelerini
Evrak Kayit Birimine Verir.

Boluim Bagkanligi dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna
sunar.

Mazeretler uygun Mazeretler uygunsa,

degilse,

Bolim Baskanliginca mazeret sinav takvimi yapilir.
Mazeret ret . .
edilir lgili Ogretim Elemanlari tarafindan Bolim
Baskanliginca belirlenen giin ve yerde mazeret

sinavi yapilir.

ilgili Ogretim Elemanlari
tarafindan mazeret sinavi

notlari Ogrenci Bilgi

Sistemine islenir.




DERS MUAFIYET iS AKIS SEMASI

Ogrenci daha 6nce okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda aldigi ve basarili
oldugu derslerin Transkripti, ders icerikleri ve dilekge ile birlikte Evrak Kayit
Birimine basvurusunu yapar.

Bagvurular Bolim Bagkanligina
sunulur.

Egitim Komisyonu basvurulari inceler ve muaf tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

Bolum Baskanligi Egitim Komisyonu Kararini Yonetim Kuruluna sunar.

Yonetim Kurulu uygun gorirse onaylanir.

Karar ilgili 6grencilere duyurulur.

Kararin bir sureti Ogrenci isleri Daire Baskanligina

oanderilir

Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin ilgili
personeli tarafindan ilgili 6grencilerin muaf
tutulan dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine

islenir.

Ogrencinin talep etmesi durumunda muaf
oldugu derslerin kredisi kadar danismanlari
tarafindan st yariyildan ders almasi
saglanir.




OGRENCI TEMSILCIiSi SECIM SURECI iS AKIS SEMASI

Rektorliik (Ogrenci isleri Daire Baskanlig) tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi

gerektigini bildiren yazi gonderilir.

Ogrenci temsilcisi segim takvimine gére Yiiksekokul Miidirliigiince Program ve
Yiksekokul 6grenci temsilcisi segim tarihleri duyurulur.

Sandik ve segim kurullari olusturulur. Ogrenci temsilcisi adaylari arasindan
Program ogrenci temsilcisi segimleri yapilir.

Adaylardan en ¢ok oyu mu aldi?

Program 6grenci g : e :

ogram ogrenc En ¢ok oyu alan Program 6grenci temsilcisi segilir. Segilen

temsilcisi secilemez. Program 6grenci temsilcileri kendi aralarindan oylama ile
Yiiksekokul 6grenci temsilcisini seger.

Secilen Program ve Yiiksekokul 6grenci temsilcileri
bir tst yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina
bildirilir.




OGRENCI DEGIiSIM PROGRAMI ISLEMLERI (FARABI, ERASMUS, MEVLANA)

ilgili Birim tarafindan Degisim programi

kontenjani kapsaminda duyuru yayimlanir.

Ogrenci ilgili Giniversiteye basvuru yapar.

Ogrencinin basvurusuyla ilgili kabul ya da ret
karari verilerek 6grenim protokoli imzalanir.

imzalanan  Ogrenim  Protokolilyle ilgili
Yonetim Kurulu Karari alinir.

Farabi / Erasmus / Mevlana
Koordinatorligine Yonetim Kurulu Karari Ust
yazi ile bildirilir.




BURS ISLEMLERI

Ogrenci isleri Daire Baskanligindan gelen
Burs kontenjanlari ve gerekli bilgiler
ogrencilere duyurulur.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen
burs kontenjani gergevesinde burs

basvurulari alinir.

Bagvurular Burs ve Yardim Komisyonu
tarafindan degerlendirilerek burs
verilecek 6grenciler hakkinda Komisyon
karari alinir.

Komisyon  kararina istinaden burs
verilmesi teklif edilen 6grenciler Ust yazi
ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina
bildirilir.




YATAY GECIS

Kurum i¢i ve Kurumlar arasi yatay gegis

yapmak isteyen &grenciler Ogrenci Isleri

Daire Baskanligi tarafindan yapilan duyuru
cercevesinde  siresi igerisinde  sistem
Uzerinden gerekli evraklari ylkleyerek

miiracaat eder

Evraklar Program Sorumlulari tarafindan
incelenir, eksik ve hatali evrak yoksa Yatay

Gecis Konmisvoniina evraklar sevk edilir

Yatay Gegis Komisyonu evraklari inceleyip
yatay gecis sonuglariyla ilgili komisyon karari
alir ve Yonetim Kurulu Karari alinmasi igin st
yazi ile Mudurliik makamina génderir.

Komisyondan gelen yazi Yonetim Kurulunda
gorusulir karar alinir, Yonetim Kurulu Karari
tst yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina
bildirilir.




KAYIT DONDURMA

Kayit dondurmak isteyen ogrenciler Akademik
takvime uygun olarak Yonetmelikte belirtilen
gecerli mazeretini gosteren resmi belge ve
dilekge ile Yiuksekokul Evrak Kayit Birimine
miracaat eder.

Dilekge Ust yazi ile degerlendirilmek lizere

Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi mazereti uygun
gérmesi durumunda ilgili 6grencinin kaydini
dondurur.




KAYIT SiLME

Kayit sildirmek isteyen 6grenciler oncelikle

ilgili  dilekge ile  Universitemiz ilgili

Birimlerinden ilisigi yoktur onayi alir. Daha
sonra dilekgeyi Yiksekokul Evrak Kayit
Birimine teslim eder.

Kayit silme isleminin yapilmasi igin Ust yazi
ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir.




DiSiPLIN SORUSTURMASI

Yiiksek Ogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeliginin 6. maddesindeki sugu
isleyen 6grenci hakkinda tutanak tutulur ve
bu tutanak dilekce ile Yiksekokul
mudurligi evrak kaydina verilir.

Evrak kayittan gelen evrak Disiplin kuruluna
sevk edilir. Disiplin  Kurulu baskani
sorusturmaci atar ve ek sire vermedigi
takdirde 15 gilin igerisinde sorusturmaci
sorusturmayr yapar ve disiplin kurulu
baskanina yazi ile bildirir.

Sorusturmacinin  kararini  Disiplin  Kurulu
baskani Yonetmelikte belirtilen yetkisi ile
kendisi karara baglayabilir. Kendisi karara
baglamadigi takdirde Disiplin kurulunda
gorusulerek yonetmelikte belirtilen
hikiimler dogrultusunda karara baglanir

Ogrencinin aldig ceza ilgili 6grenciye, kredi

ve Yurtlar Kurumu  Eskipazar  Yurt
Midurlugine ve Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.




OGRENCI STAJ iSLEMLERI

Staj Komisyonu staj takvimini belirler ve staj
tarihleri web sayfasinda ilan edilir.

Ogrenci staj yapacagl isyerini bulur, staj
basvuru formunu doldurup staj yapmak
istedigi kuruma basvurur.

Staji, basvurdugu kurum tarafindan kabul
edilen ogrencilerin evraklar Staj
Komisyonunca degerlendirilir.

Staj yeri ve staj tarihleri Staj Komisyonunca
uygun gorilen ogrencilerin sigorta girisleri
yapilir ve Ogrenci staja baslar. Siresi
icerisinde her ay prim bildirgeleri hazirlanir

ve Universitemiz Saglik Kiltiir ve Spor Daire

Daclanhifina cAnAdAviliv

Staj bitiminden sonra 06grencilerin sigorta
cikislari yapilir. Ogrencilerin staj defterleri ve
evraklari Staj Komisyonunca incelenerek ilgili
Ogretim Elemanlari tarafindan staj notlar
verilir.




MADDI HATADAN DOLAYI SINAV EVRAKINA iTiRAZ iSLEMi

Vize, final veya bitlinleme sinav evrakinda
maddi bir hata yapildigi konusunda 6grenci
bir dilekce ile sinav evrakinin yeniden
incelenmesi igin Yiksekokul Evrak Kayit
Birimine basvurur.

Ogrencinin itiraz dilekgesi dersin sorumlu
ogretim elemanina sevk edilir. Maddi hata
yoninden sinav kagidi, dersin o6gretim
elemani tarafindan, konunun kendisine
intikal ettirilmesinden itibaren en geg (g is
gunl igerisinde incelenir, sonug yazili ve
gerekceli olarak Midurlige bildirilir, ve
Mudirlikge iki is glinl icerisinde sonug ilan
edilir.

Ug¢ is glini igerisinde, ikinci defa itiraz
edilmesi halinde, muddr, ilgili kurulun karar
ile dersi okutan 6gretim elemani disinda
ilgili bolimdeki 6gretim elemanlarindan en
az Ug¢ kisilik komisyon kurarak, sinav
evrakini yeniden incelettirir, en geg Ug is
gunl igerisinde inceleme tamamlanarak
sonug iki is glinti igerisinde ilan edilir.

ilan edilen sinav sonucunda herhangi bir
maddi hatanin yapilmis olmasinin 6gretim
elemani tarafindan fark edilmesi halinde
Ogretim elemani, dizeltme talebini ve
gerekgeli basvurusunu akademik takvimde
belirtilen sinav not girislerinin 6grenci
otomasyon sistemine girilmesinin  son
glninden itibaren bes is guni icerisinde

ileili muidiirliige vanar.

Not degisikligi, ilgili yonetim kurulunun karari

ile ivedi olarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

bildirilir. Ogrenci isleri Daire Baskanliginca
gerekli diizeltme yapilir.




KISMi ZAMANLI OGRENCI CALISTIRMA iSLEMLERIi

Rektorliik oluru ile Yiiksekokulumuzda ¢alistirilmasina izin verilen
kismi zamanl 6grencilerin islemleri belirlenen takvime gore
yiiriitilir.

v

Yiiksekokulumuzda Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Komisyonu
kurulur.

L

Kismi zamanli 6grenci alimina ait duyuru web sayfasindan ve 6grenci ilan
panolarindan duyurulur.

|

Yiiksekokulumuz Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma Komisyonu tarafindan
kismi zamanli olarak ¢alistirilacak 6grencileri belirlenerek karar alinir ve
komisyon karari ile kismi zamanli 6grenciye ait ilgili belgeler Saglik Kiiltiir
Spor Daire Bagkanligina gonderilir.

!

Ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde calistirilan kismi zamanl 6grencilerin
puantajlart her ayin basinda Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina goénderilir.




2547 SAYILI KANUNUN 13/B-4 MADDESI iLE GOREVLENDIRME SURECI i$ AKIS SEMASI

Rektorliik Makami tarafindan ilgili personelin
Yuksekokulumuzda/baska birimde gorevlendirildigini belirten yazinin

gonderilmesi.

ilgili personelin gorevlendirildigi birime yazi yazilarak goreve
baglama/gorevden ayrilma tarihinin istenmesi

Birimin ilgilinin goreve baglama/g6revden ayriima tarihini bildirmesi

Mudurlagun ilgilinin géreve baglama/gérevden ayrilma tarihini
Rektorlik Makamina bildirmesi.

ilgili personel Yiiksekokulumuzda gérevlendirildi ise dosyasinin agilip
evraklarinin dosyalanmasi; baska birimde gorevlendirildi ise ilgili
personel hakkindaki evraklarin Ust yazi ile gorevlendirildigi birime
gonderilmesi.




DERS GOREVLENDIRMELERI (31., 40/a ve 40/d Maddeleri)

Her donem basinda Bolumlerin mifredatlarinda bulunan derslerin dagilimlari
Bolim Kurullari tarafindan yapilr.

Y

Dagilimi yapilamayan derslerin 6gretim elemani talepleri Universitemizin diger
birimlerinden talep edilmek tizere Mudurlik Makamina iletilir.

v

Mudurliik dgretim elemani temini igin Universitemizin ilgili birimlerine taleplerini
bildirir.

v

Talebin karsilanmasi ile ilgili olumlu ya da olumsuz cevaplar Bolim Bagkaligina
iletilir.

v

Olumsuz cevap gelmesi halinde Béliim Baskanligi tarafindan Universitemiz disindan
temin edilmek tizere Mudurluge iletilir.

v

Miudurlik Kurum digindan 6gretim elemani temini igin Personel Dairesi
Baskanligina bildirir.

Y

Talebin Universitemiz icinden veya disindan karsilanmasi halinde Yénetim Kurulu
Karari alinarak, Rektorlik onayi icin Personel Dairesi Bagskanligina gonderilir.




GOREV SURESiI UZATMA

Gorev sliresi dolan 6gretim lyesi kadrosunun bulundugu Bolim
Baskanlhgina bir dilekge ile 45 giin 6nceden basvuru yapar.

J

Bolim gorev siiresi uzatim teklifini Mudurlige gonderir.

Maduar

J

Fakulte Sekreteri yonetim kurulu giindemine alir.

J

ilgili personelin gorev siiresi uzatimi teklifi ydnetim kurulu karari
ile beraber Personel Daire Baskanligi’'na gonderilir.




2547 SAYILI KANUNUN 31.MADDESI iLE DERS GOREVLENDIRME SURECI i$ AKIS SEMASI

Dénem basinda bélimlerin mifredatlarinda bulunan derslerin
dagilimlari Bolum Kurullari tarafindan yapilir.

Dagilimi yapilamayan derslerin 6gretim elemani ihtiyaglari
Universitemizin diger birimlerinden talep edilmek lizere
Midurluge iletilir.

Miidiirliik 6gretim elemani temini igin Universitemizin ilgili birimlerine
talepleri bildirir.

Universitemizin ilgili birimlerinden &gretim

elemani talebi ile ilgili olumlu ya da
olumsuz cevaplar Mudirlige iletilir.

Olumsuz cevap gelmesi halinde Mudurlik kurum
disindan 6gretim elemani temini hususunu
Personel Daire Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Ogretim elemani ihtiyacinin kurum disindan
karsilanmasi halinde Yonetim Kurulu Karari
alinarak , Rektorliik onayi igin Personel Daire
Baskanligina gonderilir.




2547 SAYILI KANUNUN 40(a) MADDESI iLE DERS GOREVLENDIRME SURECI iS AKIS SEMASI

Dénem basinda bélumlerin mifredatlarinda bulunan derslerin
dagilimlari Bolum Kurullari tarafindan yapilhr.

Ders mufredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani
bulunmayan derslerin tespiti yapilr.

Bolumlerin 6gretim elemani ihtiyaci Mudurlik Makami tarafindan

Universitemizin ilgili birimlerinden talep edilir.

Gelen olumlu cevaba gore gorevlendirilen 6gretim elemanlari igin
Yonetim Kurulu Karari alinarak , Rektorlik onayi igin Personel Daire
Baskanligina génderilir.




GOREVLENDIRME (39.Madde)

Gorevlendirme talebinde bulunan 6gretim elemaninin Bélim Bagkani ve Mudirce
onayli basvurusu, boliim sekreterligince alinir. Boliim sekreteri tarafindan evrak
taranarak Ust yazi ile Midiirliige gonderilir. Evragin eki elden teslim edilir.

J

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan evrak ilgili memura sevk edilir ve Yonetim Kurulu
glindemine alinir.

|

Yonetim Kurulunun akabinde ilgili memur tarafindan 3’lii gérevlendirme formu
Rektorlik Onayina sunulur.

l

Rektor onayi sonrasi gérevlendirme Personel NHR sistemine girilir.

l

Gorevlendirme evragi ve ekleri 6deme birimine teslim edilir.




OGRETIM GOREVLiSi ATANMA SURECI iS AKIS SEMASI

ilan edilen &gretim gérevlisi kadrosuna yapilan miiracaatlar alinir.

Ogretim Gorevlisi kadrosuna basvuran adaylarin miiracaatlarini
degerlendirmek tizere Muddrlik tarafindan Yonetim Kurulu Karari
ile Degerlendirme Komisyonu tyeleri belirlenir ve ilgili 6gretim
tyelerine gorev tablig edilir.

ilgili Komisyon tarafindan mevzuatlar cercevesinde basvurular
degerlendirilir. Komisyon tarafindan bagvurularin en yiiksek puandan
en diisiik puana gére siralandigi "On Degerlendirme Formu" hazirlanir.

Yapilan degerlendirme ve hazirlanan "On Degerlendirme Formu"
sonucunda giris sinavina girecek adaylar belirlenir ve sinava alinir.

Giris sinavinda alinan puanlar dahil yapilan degerlendirme sonucu
hazirlanan Degerlendirme Raporu ile Mudurluge iletilir. Midtrluk
sonucu ilan edilmek lzere Personel Daire Bagkanligina bildirir.

Ogretim Gorevlisi adayinin evraklari atama islemi yapilmak iizere

Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Personel Daire Baskanligina
gonderilir.




PERSONELIN SAGLIK RAPORLARININ HASTALIK iZiN ONAYINA DONUSTURULMESi SURECI iS AKIS SEMASI

Personel aldigi saglk raporunu birimine (idari personel

Midurlige, akademik personel Bolim Baskanligina) teslim
eder.

Akademik personele ait rapor Bolim Baskanliginca
Miudurlik Makamina iletilir.

Personel isleri Birimince raporu hastalik iznine ¢cevirmek igin
islem baslatilir.

Hastalik izin yazisi Makamin onayina
sunulur.

Hastalik iznine gevrilen rapor ilgili kisinin
0zIliik dosyasina konur.

Raporlar tger aylik donemler halinde "Yillik
rapor takip formu" doldurularak Personel
Daire Baskanligina gonderilir.




