S.U.ILGIN MESLEK YUKSEKOKULU
iS AKIS SEMALARI

1-OGRENCI STAJ SURECI

STAJ ISLEMLERINi BASLAT

l

Staj Bagvuru Formunun Okulun web sayfasindan al, gerekli
yerleri doldur, fotograf yapistir

Staj Bagvuru Formu ile stajini yapmak istedigin kuruma
mdiracaat et.

Staj icin Uygun Is Yeri Bul

A
»
»

l

Hayir

Staj Bagvurun
kabul edildi mi?

v

l Evet

Danismanina evraklari teslim et

I

Staj yerin ve tarihler
komisyonca Uygun

Hayir -

goraldi mi?

144




l Evet

Ogrencinin sigorta girisi yapilir.

A 4

Ogrenci Staj dosyasini okulun web sayfasindan alir.

Staj dosyanla birlikte staj yapacagin birimde belirtilen tarihte

staja bagla.

Staj doneminde yaptigin ¢alismalari staj defterine yaz.

'

Staj sonunda staj defterini ve gizli sicil formunu birim yetkilisine

onaylat.

Staj komisyonunca ilan edilen tarihlerde staj evraklarini danismanina teslim et.

Hayir
ay Posta ile gonderilecek
Gizli sicil zarfini
danismanina >
teslim ettin mi?
d
-
Danisman tarafindan staj evraklarinin kontroli
T
Eksikleri verilen
Red Eksik strede tamamla

Staj gegersiz
sayildi l——

Yapilan staj
basarili
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2-DERS GOREVLENDIRILMELERININ YAPILMASI

DESR GOREVLENDIRME iSLEMINi
BASLAT.

Ders Gorevlendirmeleri MYO yénetim kurulunca yapilir.

<
-~ A
v
Personel Daire Baskanliginca Universite Yénetim Kuruluna
sunulur.
Ders plani ve igerikleri
senatoca uygun Hayir >

goruldi ma?

l Evet

Rektorlik onayi ile ders gérevlendirmeleri yurirluge girer.

|

Onaylanan ders gorevlendirmeleri bilgi sitemine girilir.

v

ISLEM SONU
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3-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI ISLEMINi BASLAT.

Miudir Yard. Ve Bolim baskanlari tarafindan derslerin yapilacagi uygun giin ve ¢ R
saatler belirlenerek haftalik ders programi hazirlanir.
Haftalik ders programi MYO mudiriiniin onayina sunulur.
Haftalik ders Haylr

programi uygun
mu?

l Evet

Haftalik ders programi MYO mudiriiniin onayindan sonra ek ders
odemleri igcin mutemetlige gonderilir.

}

Mudurluk onayindan sonra haftalik ders programlari yurirlige girer.

!

Haftalik ders programi 6grencilere duyurulur

!

Onaylanan ders programlarina gére dersler takip edilir.

v

ISLEM SONU
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4-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SINAV PROGRAMININ
HAZIRLANMASI ISLEMINi BASLAT.

Midir Yard. Ve Bolim bagkanlari tarafindan ara sinav, final
ve bitlinleme sinavlarinin yapilacagi uygun giin ve saatler
belirlenerek sinav programi hazirlanir.

}

Sinav programi MYO muduriniin onayina sunulur.

Hazirlanan sinav

Hayir

programi uygun
mu?

!

Evet

Sinav programi MYO midiriniin onayindan sonra ylrirlige girer.

}

Sinav programi 6grencilere duyurulur

!

Sinav programi sisteme girilir.

}

Onaylanan sinav programlarina gore sinavlar yapilr.

l

ISLEM SONU

v
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5- DERS PLANLARI VE iGERIKLERININ GUNCELLENMESI

DERS PLANI VE
ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI iSLEMINI
BASLAT

Bolum Baskanliginca Hazirlanan Ders Plani
ve lgerikleri Mudurlik Makamina Sunulur «—4
|

Evet

Ders Plan ve
iceriklerinde
eksiklik var

mi?

v

Hayir

Rektorlik Makaminin Onayina Sunulur.

|

Rektorlukge Uygun
Goruldd mu?

Hayir

v

l Evet

Rektorliik Onayi ile Ders Plani ve igerikleri
Yururluge Girer

'

Onaylanan Ders Plan ve icerikleri Otomasyon
Sistemine Girilir.

ISLEM SONU
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6- OGRENCILERIN BURS iSLEMLERI

OGRENCI BURS iSLEMINI BASLAT

|

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Burs ile ilgili Bilgiler Ogrencilere
Duyurulur.

MYO Midurligince Burs Komisyonu Olusturulur.

l

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen Evraklar ile Birlikte Yiiksekokul
Sekreterligine Yapar.

|

Burs Komisyonunca Miiracaat Eden Ogrenciler Degerlendirilir.

l Hayir

@urs Almaya Uygun mu? P >

Talep
Reddedilir

Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler
Belirlenir ve ilan Edilir.

!

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs Kazanan
Ogrenciler Ogrenci isleri Daire Baskanhgina Bildirilir.

l
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7- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

OGRENCI YEMEK YARDIMI iSLEMiNi BASLAT

!

Yemek Yardimi ile ilgili Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

Saglik Kultlir ve Spor Daire Baskanligindan Gelen Yemek Yardimi Kontenjanlari ve

l

Komisyon Olusturulur.

MYO Miidiirliigiince Yemek Yardimindan Yararlanacak Ogrencileri Secmek icin

l

Sekreterligine Yapar.

Ogrenciler Yemek Yardimi icin Basvurularini istenen Evraklar ile Birlikte Yiiksekokul

l

Komisyonca Yemek Yardimindan Yararlanacak Ogrenci Basvurulari Degerlendirilir.

!

Hayir

Ogrenci Yemek Yardimi
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

I
Evet

\

Komisyonca Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler
Belirlenir ve ilan Edilir.

l

Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saghk Kiiltiir ve Spor
Dairesi Baskanligina Bildirilir.

l

Saglik Kultlr ve Spor Dairesi Baskanliginca Yemek Yardimindan Yararlanacak
Ogrencilere Kart Cikarilir ve Ogrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir.

l
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8-OGRENCI TEMSILCIiSi SEGIM SURECI

OGRENCI TEMSILCISI SEGIM SURECINI BASLAT

Saglik Kiltiir ve Spor Dairesi Baskanhg Tarafindan Ogrenci Temsilcisi

Secilmesi Gerektigini Belirten Yazi Gelir.

l

Okul Miidirligiince Ogrencilere; Program, Bolim ve MYO Temsilcisi Segim

Takvimi Duyurulur.

!

Adaylar Arasindan Program Temsilcisi Web sayfasi tizerinden online segilir.

.

Havir Prog. Tems.

Aday en ¢ok oyu aldi Olamaz

mi?

Evet

En Cok Oyu Alan Program Temisilcisi Olur.

!

Secilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Ayni Yol ile B&lim

Temisilcisini Secer.

l

Secilen Bolim Temsilcileri Duyurulan Ginde Kendi Aralarindan MYO

Temisilcisini Seger.

l

Secilen Program, Boliim ve MYO Temsilcileri Bir Ust Yazi ile Saghk Kiltiir ve

Spor Dairesi Baskanligina Bildirilir.

|
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9- AKADEMIK PERSONELIN iziN ALMA iSLEMLERI

iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT

ilgili Mazeret/Yillik izin Almak icin Basvuruda Bulunur.

l

MYO Personel isleri ilgili Kisi Adina izin Formu Diizenler. izin Formunu

Bolim Bagkanina Gonderir.

|

Hayir T
T Izin Istegi
Izin Istegi Uygun
- > .
Goriildi mii? Reddedilir.
Evet
izin istegi Yiiksekokul Midiriine iletilir.
Hayir
izin istegi Yiiksekokul Midiriince izin istegi

Uygun Goralda ma?

l Evet

izin Formu Yiiksekokul Midurliigiince Onaylanir.

l

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye Verilir.

l

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konulur.

1

—_— Reddedilir
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10- IDARi PERSONELIN iziN ALMA iSLEMLERI

iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT

l

ilgili Mazeret/Yillik izin Almak igin Basvuruda Bulunur.

l

Yiksekokul Sekreterine Gonderir.

MYO Personel isleri ilgili Kisi Adina izin Formu Diizenler. izin Formunu

|

Hayr izin istegi
izin istegi Uygun
e —_— Reddedilir.
GOrildi ma?
Evet
izin istegi Yuiksekokul Midiriine iletilir.
Hayir

izin istegi Yiiksekokul Midiriince izin istegi
Uygun Goérildi mi? —_— Reddedilir

Evet

izin Formu Yiiksekokul Midirliigiince Onaylanir.

l

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye Verilir.

l

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konulur.

l
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11- ARSIV YONETIM iSLEMLERi SURECI

ARSIVLEME ISLEMINi BASLAT

MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklari MYO Evrak
Sorumlusuna iletir

l

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari

Yiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar

v

Evraklarin Arsivlenmesi
Yiksekokul Sekreterince

Uygun Degil ise Geri

Arsivlenecek Evraklar iade Edilir.

Uygun Goraldid ma?

l Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

i

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

l

Arsivleme Siiresi Dolan Evraklar MYO Sekreterine
Bildirilir

A\ 4

Arsivleme Siiresi Dolan Evraklar imha Edilmek Uzere
SEKA’ ya Teslim Edilir.

A 4

ISLEM SONU !
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12-OGRENCI HiZMET ALIM iSLEMLERI

OGRENCI iSCi ALIM SURECI iSLEMiNi BASLAT

A

Saglik Kiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca Calistirilacak Ogrenci
Sayisi Bildirilir.

A 4

Midiirliik Cahstirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan Vasiflari
Ogrencilere Duyurur.

l

Midiirlik Ogrencilerin Secimi ile ilgili Komisyon Olusturur.

l

Ogrenciler Calismak istediklerini Bir Dilekce ile Komisyona

Sunarlar.

l

Komisyon Calisacak Ogrencilerin Secimini Yapar.

l Hayir

alisma istegi
Secim Olumsuz mu? Galls s &
Ret Edilir.
l Evet

Komisyonca Secilen Ogrencilerin isimleri Midiirliige Bildirilir.

l

Miidiirliik Secilen Ogrencilerin isimlerini Saghk Kiiltiir ve Spor

Dairesi Baskanligina Bildirir.

\ 4

Secilen Ogrenciler ilgili Birimde Calismaya Baslar.

l
(o )
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13- AKADEMIK PERSONEL ALIM iSLEMLERI

@ADEMiK PERSONEL ALIM SURECH iSLEMINI BASLD

Boéliim Baskanligi Akademik Personel ihtiyacini Bir Yazi ile Miidiirliik

Makamina Bildirir.

l

Personel Talebi
< Talep Uygun mu? > - Ret Edilir.

l Hayir

Evet
Mudirlik Akademik Personel Talebini Rektorlige Bildirir.

l

Rektorlik Tam Birimlerin Taleplerini Degerlendirir.

l Hayir

MYOQO’ nun Talebi
( Talep Uygun mu? > — Ret Edilir.

l Evet

Rektorliik izin Almak Uzere YOK’ e gdnderir.

l Hayir

e — Rektorliigiin
YOKlzinVerdimi? )y | 1 iebiRet Edilir.

Evet

Rektdrliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel Alacagini Ozellikleri ile
Birlikte Duyurur.

v

Adaylar Miiracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.
v

Birimler Muracaatlari Sinav Komisyonuna Gonderir.

v
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Sinav Komisyonu Kanun/Yonetmelikte Belirtilen Esaslar Dogrultusunda
Sinavlari Yapar.

!

Sinav Sonuglari Universitenin Web Sayfasinda ilan Edilir.

l

Sinavda Basarili Olanlarin Dosyasi MYO Yonetim Kurulu Karari ile Birlikte
Rektorlige Gonderilir.

l

Rektorliik Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan Adayin Atamasini
Meslek Yiksekokuluna Yapar.

l

Kararname Meslek Yiksekokuluna Gonderilir.

v

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Teblig Eder.

l

Muddrliik Baslama Yazisini Yazar ve Rektorlige Gonderir.

l

Akademik Personel MYO’ nun ilgili Biriminde Géreve Baslar.

l
(s )
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14- IDARi PERSONEL NAKLEN GEGi$ iSLEMLERI

iDARI PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMiNi BASLAT

v

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MYO Miidiirliigiine Dilekgce ile
Basvurur.

'

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve ihtiyac Durumunu

Degerlendirir.

(I’alep Uygun mu? > ilgilinin Talebi
> | Reddedilir.

Yiksekokul Sekreteri Talebi Yiiksekokul Mudirin{in Onayina Sunar

v

Talep Midirlikce llgilinin Talebi
— | Reddedilir.
Uygun mu?

v

Mudirlik Rektérlige ilgilinin Talebini Uygun Gériis Bildirerek Génderir.

'

ilgilinin Talebi

Talep Rektorlikee
Reddedilir.

Uygun mu?

'

Rektorliik ilgilinin Calistigl Kurumdan Muvafakat ister.

l

Yapilir.

ilgilinin Muvafakat Yazisi Gelince Rektdrlik Makaminca MYO’ ya Atamasi

|

MYO Mudirligi ilgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.

l

MYO ilgilinin Baglama Yazisini Rektérlige
Gonderir.

|

Kisi MYO’ nun ilgili Biriminde Géreve Baslar.

( ISLEM SONU > -
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15.YENi KAYIT — OSYS SURECI iSLEMLERI

OGRENCI YENI KAYIT ISLEMiNi BASLAT

A

OSYS Sinav Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilere OSYM tarafindan
Kayit Duyurusu Yapilir.

|

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri Ogrenci isleri Daire
Baskanlhiginca OSYM’ den OBS’ ne Aktarilir

I

Kayit Tarihleri Duyurulur.

!

Ogrenci Belirtilen Tarihlerde Kayit Biirosuna Gelir.

|

Aday Bizzat Kendisi ya da noter

. N Kayit
vekaleti verdigi kisi mi bagvurdu?
Yapilmaz

! EVET

Ogrenciye Kayit Formu Verilerek Doldurmasi Saglanir

!

Ogrenciye Kayit Evraklarini Gérevliye Teslim Eder.

¢

Evraklar Tam mi? "] | ka
vraklar Tam mi? >
/ Yapilmaz

l EVET

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilir.

l

Ogrenciye Ogrenci Belgesi Verilir.

!




16- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

KAYIT DONDURMA iSLEMiNi BASLAT

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Belirten Dilekgesini Yiiksekokul

Sekreterligine Verir.

l

Yiiksekokul Sekreterligi Ogrencinin Dilekcesinin Yénetim Kuruluna
Sunar.

l

Hakl ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim Kurulu Dilekgeyi
inceler

!

Sonu¢ Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karari ile Agiklanir.

A 4

Olumlu veya Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

l

Hayir

Sonug Olumlu mu?

v

EVET

Ogrenciye Bildirilir.

l

Kredi Aldigi Kuruma Bildirilir.

l

Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir

A 4

ISLEM SONU

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir.




17- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

KAYIT YENILEME iSLEMiNi BASLAT

l

MYO MudurlGgi tarafindan Yeni Donem Danisman Listeleri Belirlenir.

l

Ogrenci Isleri Personelince Belirlenen Danismanlar Otomasyon Sistemine Girilir.

l

Ogrencinin Yatirmasi Gereken Harg Var ise Tahakkuk Ettirilen Har¢ Miktarini ilgili Bankaya Yatirir.

l

Hayir

Harg¢ Bankaya Yatmis mi?
—_—

EVET

Kayit Yenileme islemi
Gergeklesmez.

Akademik Takvimde Belirtilen Ginlerde Ders Secimlerini Tamamlarlar.

l

Ogrenciler Yeni Dénemde Alacaklari (Oncelikle Alt Yariyildan Basarisiz Olduklari) Dersleri

Otomasyon Sisteminden Secerler.

l

Mazeretleri Nedeniyle Kayit Yenileme islemi Yapamayan Ogrenciler Mazeretlerini
Belirten Dilekce ile Miiracaat Ederler.

!

Mazeret Dilekgeleri Yiksekokul Yonetim Kuruluna Sunulur.

Hayir

Mazeretler Uygun mu?

—

EVET

Kayit Yenileme islemi
Gergeklesmez.




Mazeretleri Uygun Goriilen Ogrenciler Yatirmasi Gereken Harg Varsa ilgili
Bankaya Yatirir.

ilgili Ogrencilerin Ders Kayitlari Ogrenci islerince Yapilir.

Ogrenciler Kayit Yenileme isleminden Sonra Otomasyon Sisteminden
Alacagi Dersleri Kontrol Eder.




18- KAYIT SILDIRME ISLEMLERI

KAYIT SILME iSLEMiNi BASLAT

Kayit Sildirmek isteyen Ogrenci Dilekge ile Miiracaat Eder

l

Ogrenci Isleri Tarafindan Dilekge incelenir

l

Kayit Silme islemi Gergeklestirilir ve Otomasyon Sisteminde Ogrenci Arsivlenir.

l

Kaydi Silinen Ogrencinin Lise Diplomasinin Arka Yiiziine Gerekli Bilgiler
Yazilarak Ogrenci Kimligi Alinir, Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Teslim Edilir.

l

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi Aldigi Kuruma ve Erkek ise Askerlik Subesine
Kaydinin Silindigi Bilgisi Verilir.




19- MEZUNIYET iSLEMLERI

MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT

v

Ogrenci ileri Birimince Mezun Olabilecek Durumda Olan
Osgrencilerin Listesi Otomasvon Sisteminden Alinir.

!

Listeler incelenmek Uzere Bir Ust Yazi ile Bolim

Baskanliklarina iletilir.

!

Her Bolim Mezuniyet Komisyonu Gerekli incelemeleri

Yapar.

l

Hayir Mezun
Zorunlu Derslerini Aldi mi? Edilmez
Hayir
; . Mezun
Sec¢meli Derslerini Aldi mi? .
Edilmez

Evet

Mezun
Stajini Yapti mi? - 5 Edilmez

l Evet

Mezun
> Edilmez

Mezuniyet Kredisi Yeterli

mi?

l Evet




Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

l

Lise Diplomasinin Arkasina Mezun islemi islenir. Ogrenci ilisik
Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.

(Saghk-Kultar, Kutiphane, Depo, Danisman ve Bolim Baskanligi).

l

Diploma, Onayl Transkript, Lise Diplomasinin Asli, Diploma
eki Ogrenciye Verilir

}

iSLEM SONU




20- KURUM iCi YATAY GECIS ISLEMLERI

KURUM iCi YATAY GEGIS
SURECINi BASLAT

!

Bolim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan Hangi Programa
Kurum ici Yatay Gegis Yapilacagi ve Kurum igi Yatay Gegis
Kontenjanlari Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

!

Konu Kurulda Gérusllerek Rektorlige Gonderilir.

!

Konu Ogrenci isleri Daire Baskanhginca Senatoya Sunulur.

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

!

ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile Birlikte
MYO Mudiirliigiine Basvurur. Basvurular Bdlim intibak
Kurullarinda incelenir.

Hayir

Durumlari

— | Basvuru Reddedilir.

Uygun mu?

Evet

Evraklari Tam Olup, Durumlari Kurum igi Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar Genel Not Ortalamalarina gore
Siralanir.

Hayir

Kontenjan icinde

kaldi mi? Basvuru Reddedilir.

l Evet

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.
Yénetim Kurulunda Gérusilir. Ogrenciler Kabul Edilir

ve Okulun Web sayfasinda yayinlanir.




!

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig Edilir
Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Basvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirir

!

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir. Alacagi Dersler
Atanir. Geldigi Okulda Aldig Dersler MUAF islenir. Askerlik
Subesine Askerlik Durum Belgesi Génderilir. Onceki
Okuduklari Okuldan Sahsi Dosyalari istenir.

!

Sinif ve Danismanlari Atanir. Ogrenci Kimlik Kartlari Cikartilir.




21- KURUMLAR ARASI YATAY GEGI$ ISLEMLERI

KURUMLAR ARASI YATAY GEGiS
SURECINi BASLAT

!

Boliim Baskanliklarinca Varsa iLAVE Kurumlar arasi Yatay
Gegis Kontenjanlari Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

!

Konu Kurulda Gorusllerek Rektorlige Gonderilir. Senatoca
Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK’e génderilir.

!

Konu Ogrenci isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

!

Kontenjanlar ve Akademik Takvim Web Sayfasinda yayinlanir.

!

ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile Birlikte MYO
Midirltgiine Basvurur. Basvurular Bolim intibak Kurullarinda incelenir.

!

Hayir

Durumlari

— | Basvuru Reddedilir.

Uygun mu?

Evet

Evraklari Tam Olup, Durumlari Kurum igi Yatay Gegis

Yoénergesine Uygun Olanlar Genel Not Ortalamalarina gore
Siralanir.

!

Hayir

Kontenjan icinde —>»| Basvuru Reddedilir.

kaldi mi?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.
Yénetim Kurulunda Gériisiliir. Ogrenciler Kabul Edilir ve Okulun Web sayfasinda

yayinlanir.




!

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig

Edilir

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir. Alacag Dersler
Atanir. Geldigi Okulda AldigI Dersler MUAF islenir. Askerlik
Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir. Onceki
Okuduklari Okuldan Sahsi Dosyalari istenir.

!

Sinif ve Danismanlari Atanir. Ogrenci Kimlik Kartlari Cikartihir.




22- TECIL BELGELERININ ASKERLIK SUBELERINE GONDERILME

iISLEMLERI

TECIL BELGESI YOLLAMA SURECINi
BASLAT

OGRENCI

Erkek Ogrenci

mi?

Hayir Evet

Okuyan

l

OGRENCI iSLERI

Ogrencinin
Askerlik Cagi
Geldi mi?

v

Ogrenci mi?

l Evet

Subeden istek
Var mi?

31 Ekime Kadar
Askerlik Subesine
Gonderilir.

Ogrenci Mezun

v

veya llisigi Kesilmis
ise

Askerlik
Subesine Yazi
Gonderilir.



23- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

Transkript verme surecini baglat

l

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

l

Hayir

Transkript Ogrenci Sahsen/Vekaleten

Verilmez mi Basvurdu?

Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

v

Kontrollnii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine
imzaya Sunar.

|

‘ Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

|

‘ Transkript Mahdrlenir.

l

‘ Transkript ilgili Ogrenciye Verilir.

|



24- DANISMANLARIN BELIRLENMESi iSLEMLERI SURECI

DANISMAN OGRETiIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT

Her Egitim-Ogretim Yilinda Yeni Kayit Olan Ogrencilere Yada
Onceki Yillarda Belirlenen Danismanliklarda Bir Degisiklik Var ise

1 > | B&lim Bagkanhginca Danigmanliklar Belirlenir.
Yeni Danismanlar Yonetim Kurulunun Onayina Sunulur.
Yonetim Kurulu Uygun Gordi
<—

mu?

l Evet

Danismanliklar ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

l

Ogrenci Otomasyon Sistemine islenir

l

Yeni Danismanlar Ogrenci islerince Ogrenci Otomasyon

Sisteminden Ogrencilere Atanir

l

Ogretim Elemanlari Danismani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarini C6zmede Yardimci Olur, Onlara Yol Gosterir.

|




25- DERS MUAFIYET iSLEMLERI SURECI

DERS MUAFIYET iSLEMLERi SURECINi BASLAT

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda Aldigi ve Basarili
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders iceriklerini Dilekceyle Verir.

l

Dersi Veren Ogretim Elemaninin Gorisi Alinir.

l

ilgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Bliim intibak Komisyonu Muaf
Tutulacak Derslerle ilgili Karar Alir.

l

Bo6liim Baskanligi intibak Komisyonu Kararini Yénetim Kuruluna Sunar.

l

Yonetim Kurulu Karari Uygun Goriirse Onaylar.

l

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

l

Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Otomasyon Sistemine isler

l



26- MAZERET SINAVI iSLEMLERI SURECI

MAZERET SINAVI SURECINi BASLAT

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile
Birlikte Dilekgelerini Yiiksekokul Sekreterligine Verirler.

l

Yiiksekokul Sekreteri Dilekceleri inceler ve Yénetim Kuruluna Sunar.

}

Hayir
Mazereti Uygun mu?

Mazeret Ret Edilir

l Evet

Bolim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

!

ilgili Ogretim Elemaninca Béliim Baskanliginca Belirlenen

Gin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

l

Mazeret Sinavi Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari
Bolim Baskanligina Teslim Edilir.

l

Ogrenci isleri Mazeret Sinavi Notlarini Ogrenci Bilgi

Sistemine islerler.

1




27- OGRENCIYE BELGESi VERME iSLEMLERIi SURECI

OGRENCI BELGESI VERME SURECINI
BASLAT

l

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci

isleri Birimine Sahsen/Vekaleten Basvurur

|

Ogrenci Sahsen/Vekaleten mi
Basvurdu

l Evet

Ogrenci Isleri Birimince Ogrenci Otomasyon

Sisteminden Ogrenci Belgesi Cikartilir

l

Kontroliinii Yapar Paraflar Yiksekokul Sekreterine

imzaya Sunar

l

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar

l

Ogrenci Belgesi Muhiirlenir

l

Belge ilgili Ogrenciye Verilir

\ 4

ISLEM SONU

Ogrenci Belgesi
Verilmez




28- SINAVLARA ITiRAZ iSLEMLERI SURECI

SINAVA iTIRAZ SURECINi BASLAT

Ara Sinav, Final ve Bitiinleme Sinavlari Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlari Otomasyon Sistemine Giris Yapar ve Onay Vererek Notlari ilan Etmis Olur.

l

Ogrenci Sinav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve Sinav Yénetmeligine Gére Maddi
Hata Dilekgesi (ltiraz Dilekgesi)Verir.

!

ilgili Ogretim Elemani ya da gérevlendiriimis yetkin bir 6gretim elemani tarafindan 6grencinin
Sinav Kadidi Tekrar Incelenir.

l

Basvuru Ret Edilir

Maddi Hata Var mi? Hayir
—

l Evet

Yiksekokul Sekreterligince Yoénetim Kuruluna Sunulur.

!

Ydnetim Kurulunca itiraz incelenir.

l

Hay_|r> itiraz Ret Edilir.
l Evet

Karar Olumlu veya Olumsuz Ogrenciye

Bildirilir




29- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI SURECI

TEK DERS SINAVI SURECINi BASLAT

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek
icin Dilekgelerini Yiiksekokul Sekreterligine Verirler

l

Boliim Baskani Dilekgeleri inceler ve Yénetim Kuruluna Sunar.

|

Hayir Tek Ders Sinavina

Tek Dersi mi Var? > Giremez

Hayir
y Tek Ders Sinavina

_ Giremez

Evet

Boélim Baskanhginca ilan Edilen Giin ve Yerde llgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapillir.

!

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari Ogrenci islerine
Teslim Edilir.

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarini Ogrenci
Otomasyon Sistemine Islerler.

A 4

Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.




30- AKADEMIiK PERS. GOREV SURESi UZATMA iSLEMLERI SURECI

GOREV SURESI UZATILMA SURECINI BASLAT

Gorev Siiresi Sona Eren Akademik Personel Gorev Siiresini Uzatmak icin MYO Midiirligiine 45
glin 6nceden dilekge verir.

l

Yonetim Kurulu degerlendirme yapar.

v

Hayir

Gorev Siresi

Degerlendirme Sonucu olumlu Uzatilmaz

mu?

Karar Bir Ust Yazi ile Miidiirligiin de Goriisii Belirtilerek
Rektorlige Gonderilir.

l

Rektorlik Onaylar

l

Personel isleri Onayi ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir

Suretini Verir
Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.




31-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESi iSLEMLERI SURECI

YOLLUK-YEVMIYELERIN ODENMESI SURECINi BASLAT

l

basvuruda bulunur.

Ogretim Elemani Konferans, Seminer Vb.
etkinliklere katiimak icin MYO miidiirligiine

Hayir

A

[ islem Sonu ]

goriuldii ma?

Talep MYO MidurlGglince uygun

Evet

A

Odenek durumuna bakilir. Odenek durumu uygunsa ve Ogretim
Elemaninin talebi uygun bulundu ise Yonetim Kuruluna sunulur.

Hayir

l

[ islem Sonu ] <4+—| Talep MYO Yonetim Kurulunca

uygun gorildi ma?

l

Evet

Talep Rektorlik Makamina onaya sunulur.

A

Hayir
J—

[ islem Sonu

onaylandi mi?

Talep Rektorliik Makaminca

l

Evet

Rektorlik Makaminca onaylandiktan sonra goreve gidilir.

A

Donliste Konaklama-Yolculuk vb.

faturalar muhasebeye teslim edilir.

Muhasebe Gorevlisi eldeki evrak ile ilgili

<—

musbitelere gore hesaplamalari yapar.

l

Hesaplanan tutar kisinin hesabina aktarilir.




32- ARIZA-ONARIM iSLERI SURECI

C ARIZA ONARIM iSLEMIiNi BASLAT )

v
Goriilen Ariza llgili Birim/Bolim/kisi bir dilekce ya da
DOF diizenlenerek MYO Mudiirligiine Bildirir.

l

Ariza Okul Teknisyenince Ariza teknisyen

Yapilabilecek mi? — 3| tarafindan giderilir.

Evet

l

Piyasada yaptirilmasi saglanir. Piyasada yapimi saglanamamis ise ariza,
Yiksekokul Miidirligi tarafindan Yapi ve Teknik Daire Baskanligina bildirilir.

A 4

Yapi ve Teknik Daire Baskanhgi yaziyi ilgili birimine havale
eder. Ariza, ilgili atlye/servise bildirilir.

l

Ariza ile ilgili teknik eleman arizanin oldugu bolime
gorevlendirilir.

Teknik eleman tarafindan ariza onarimi ve tadilat

v
( ISLEMSONU )«

gerceklestirilir.




33- MALZEME SATIN ALIM iISLEMLERIi SURECI

MALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLAT

MYO Birimleri Malzeme istegini MYO Midirliigiine iletir.

l Evet

Yiksek bitce gerektiriyor mu? —>| lhaleyoluile

l Hayir

Alinacak malzeme icin yaklasik maliyet tespit
edilip, biitce imkanlari gbzden gegirilir

l

Teklif yolu ile

l

Teklif yapacak firmalar belirlenir. Piyasa fiyat arastirmasi yapilarak en uygun teklifi veren firma belirlenir.

l

Malin fiyati uygunsa harcama yetkilisi alinmasi yoniinde onay verir.

|

Belirlenen firmaya malzemeyi en kisa zamanda teslim etmesi bildirilir.

l

Firma en kisa slirede malzemeyi teslim eder.

!
Evet l Hayir l

Malzeme

uygun mu?

Muayene kabul komisyonu malzemenin kontrolln( yapar.
ilgili firmaya Mal 't?§.lnlr kayltc kontrol Malzeme
<« | 5deme «— | yetkilisince teslim alinir, iade edilir.

vapilr. tasinir fisi kesilir.




34-MALZEME TALEP ETME VE TESLIM ALMA iSLEMLERi SURECI

MALZEME TALEP ETME SURECINI BASLAT

¢

Ambar Kayitlari ile Ambar Stoklari Karsilastirilir.

A 4

En az 6 Aylik ihtiyac Daha Onceki Ay ve Yillara Gére Kiyaslanarak Tespit Edilir.

'

Tespit Edilen Malzemeler Cins, Miktar Bazinda Kalemler Halinde Listelenir.

'

Hazirlanan Listeler Resmi Yaziya Eklenir Harcama Yetkilisi ve Satin alma Subesine Bildirilir.

v

MALZEME TESLIM ALMA SURECINi BASLAT

Gelen Malzemeler Fatura ile Karsilastirilarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapilir.

'

Hangi Depoya istiflenecekse Cesit Olarak Ayrimlari Yapilarak Yerlestirilir.

|

Fatura ve Muayene Kabul Komisyonunun Belgesi Bagli Olarak TiF Diizenlenir.

!

Diizenlenen TiF’ in iki Niishasi Satinalma Servisine Gonderilir.

|




35-MALZEME TESLiM ETME iSLEMLERI SURECI

MALZEME TESLIM ETME SURECI iSLEMINi BASLAT

Tiiketim Malzemeleri icin Biirolarin Talepleri incelenir.

l

Ambar Durumuna Gore Talep Edilen Malzemeler Tespit Edilir.

!

Cikis TIF’ i Diizenlenerek Malzeme Teslim Edilir, TiIF Malzemeyi Teslim Alan Tarafindan imzalanir.

!

Demirbas Malzemeler igin Biirolarin Talepleri incelenir.

\ 4

Demirbas Malzeme Stok Durumuna Gore Talep Edilen Malzeme Tespit Edilir. Demirbas Zimmet Fisi
Hazirlanir.

l

Zimmet Fisi Teslim Alan Tarafindan imzalanir, Malzeme Teslim Edilir.

|

Belgeler ilgili Dosyaya Kaldirilir.




36-DEMIRBAS VE TUKETIM MALZEMELERININ KAYDEDILMESI
ISLEMLERI SURECI

DEMIRBAS MALZEME KAYIT ETME SURECI iSLEMINi BASD

Gelen Malzemeler Fatura ile Karsilastirilarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapilir.

!

Hangi Depoya istiflenecekse Cesit Olarak Ayrimlari Yapilarak Yerlestirilir.

!

Fatura ve Muayene Kabul Komisyon Belgesine Bagli Olarak TiF Diizenlenir.

l

Diizenlenen TiF in iki Niishasi Satin alma Servisine Gonderilir.

l

TUKETIM MALZEMELERINI KAYIT ETME SURECI iSLEMINi BASLAT

Gelen Malzemeler Fatura ile Karsilastirilarak Muayene Kabul Komisyonunca Kontrolleri Yapilir.

}

Hangi Depoya istiflenecekse Cesit Olarak Ayrimlari Yapilarak Yerlestirilir.

!

Fatura ve Muayene Kabul Komisyon Belgesine Bagli Olarak TiF Diizenlenir.

!

Diizenlenen TiF’ in iki NUshasi Satin alma Servisine Gonderilir.

I




37-MALZEME SAYIM iSLEMLERI SURECI

@ZEME SAYIM SURECI iSLEMINi BASLAT>'

Biiro Malzemeleri ile Zimmet Fisleri Karsilastirilir.

l

Noksan veya Fazla Malzeme Varsa Tespit Edilir.

|

Demirbas Sayim Listeleri ve Buna Bagh Olarak icmal Listeleri Hazirlanir.

!

Ekonomik Omriinii Dolduran veya Kirilan Malzemeler Kayittan Diisilir.

l

Teknik Malzemeler Heyet Tarafindan Kullanilamaz Raporu Tutulduktan Sonra Mizekkereye Baglanir.

l

ilgili Evraklar Komisyonca imzalanir.

l

Tuketim Malzemeleri Listesi Tanzim Edilir.

Dénem icinde Alinan ve Tiiketilenler ile Gelecek Doneme Devredilenler Tespit Edilir.

'

Biitlin Belgeler ikiser Niisha Hazirlanir, Birinci Niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina Génderilir

ikinci Nuisha Arsivde Saklanir.

|



38-EK DERS UCRETI ODENMESI iSLEMLERI SURECI

EK DERS UCRETi ODEME SURECINi BASLAT

Yonetim Kurulunca Ders Dagilimi Yapilr. «—,

!

Rektorlik Onayina Sunulur.

l Evet

Bo6liim Baskanliginca Ucrete Esas Fazla Ders Saati Cizelgesi

Havir

v

Duzenlenir.

!

Bo6liim Baskanliginca Ayin Son Giinii Ek Ders Ucret Puantaji Diizenlenip Bolim Baskani
ve Harcama Yetkilisi Tarafindan imzalanarak Mali isler Sorumlusuna Génderilir.

l

Mali isler Sorumlusunca Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi Hazirlanip Kisilerin

Hesaplarina Odenmesi Saglanir.

l



