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1. GiRiS

1.1. Kitabin Amaci

Sirec Yonetimi  El Kitabi'min  amaci; SIU Sosyal Bilimler Meslek
Yiksekokulu'nun, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak
olusturulmasi, surekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi
tim surecleri tanimlamak ve bu sureglerin birbiri arasindaki etkilesimlerini

aciklamaktir.

1.2. Kapsam

1.3.

Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu egitim ogretim faaliyetleri, arastirma
faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki,
sorumluluklarini, kurum ici iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir.
Her bir faaliyet icindeki birim personelinin gorevleri; detayli olarak islem,
surec ve kalite planlarinda tanimlanmistir.
Siire¢ Yonetim Esaslari

Sureg: Kaynaklann kullanilmasiyla, girdilerin ciktilara déntsimini saglayan
siral faaliyetler butiininG ifade eder.

Ana Sire¢: Kurumda, masteri taleplerinden itibaren, Griin ya da hizmet
temini faaliyetlerini ylriten ana fonksiyonlardir.

Alt Sureg: Baslamasi ve yurutilmesi ana slreclerin kontroliinde olan, ana
streclere destek veren stireclerdir.

Akis Semasi: Siregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
bolimler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Sire¢ Sorumlusu: Sidrecin  baslamasindan itibaren bitisine  kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, slre¢ performans
Olcimi icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Sirecin baslangig ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet yada islemi

gOsterir

KARAR

Karar noktasini gosterir

BELGE

islemde kullanilan belgeyi
gOsterir

BEKLEME

Surecteki beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir

VERI KAYDI

Bilgisayarm hard diski
gibi dogrudan
erisilebilen veri
ambarini temsil eder

ALT SUREC

Daha 6nceden cizilmis
olmasi gereken akis
semesini gosterir
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MANUEL GIRDI

Kullanicr tarafindan

manuel olarak sistemde
alinacak aksiyon adimlarini
anlatir

y

TASIMA HAREKET

AKIS YONU




KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktay! ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Sdureli Depolama

Sureg Girdisi: Strecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve sirecin

baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Sureg Ciktisi: Surecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, Grdn, yart mamul, hizmet ve

bunlara iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Sureg Performansi: Sirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve kapasite gibi

ozellikleridir.




2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIRME

2.1. Siireg Belirleme
Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu'nda suiregler belirlenirken; kurumun ve
birimlerinin Griin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. Gozden Gegirme
Ana, alt ve destek surecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gecirme
toplantilarinda, kalite ydnetim temsilcisinin  gorugleri  ve  Onerileri
dogrultusunda gozden gegirilir.



3. OGRENCI iSLERi SURECLERI

3.1. Ogrenci Kayit islemleri
3.1.1. OSYM Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi OSYM Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen égrencilerin birimlere ilk kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri Daire Baskanligi
> Ogrendi isleri

> Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu ( S6zl{) > Ogrenci Kayit Listesi
> Universiteye yerlesen dgrenci listesi > Ogrenci Ozliik Dosyasi
> Kayiticin gerekli belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit stresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci

Ogrenci isleri

OSYM tarafindan én kayitlari
yapilan adaylar akademik
takvimde belirtilen tarihlerde
gerekli evraklar ile sahsen basvuru

yaparlar

Asama

Ogrenci Otomasyon

Sisteminde Kesin Kayitlari
Yapilir

Ogrencinin kaytt listesine
imzasi alinir

l

istenilen belgeler kontrol
edilerek 6zluk dosyalari
olusturulur

Sekil 3.1 OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Belge

is Akisl Sorumlu

Basvuru Dilekcesi

> OSYM tarafindan on | Ogrenci
kayitlan  yapilan  adaylar
akademik takvimde belirtilen
tarihlerde gerekli evraklar ile
sahsen basvuru yaparlar

> Ogrenci  Otomasyon | Ogrenci isleri
Sisteminde Kesin  Kayitlan
Yapihr

> Ogrencilerin Kayit
Listelerine imzasi alinir

> Istenilen belgeler
kontrol edilerek ozluk
dosyasi olusturulur




3.1.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Yatay Gecis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiksekogretim Kurumlar, lisans diploma programlari arasindaki yatay gecis islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

» Rektorlik  tarafindan belirlenen » Yiuksekokul Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullan » Hak Kazanan asil ve yedek o6grenci

> Ogrenci basvurusu (Yazil) listeleri

> VYatay Gegis icin istenilen Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.....
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci Igleri Fakilte Sekreteri |  F2KCite Yonetim
Kurulu
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Sekil. 3.2. Yatay Gecisle Gelen Ogrencilerin is Akis Semasi



Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru dilekgesi ve gerekli | > Ogrencinin tim | Ogrenci
belgeler belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar icin | Ogrendi isleri

liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Yiksekokul Sekreterine
iletilir

> Yiksekokul Sekreteri
Yuksekokul Yonetim
Kuruluna liste ve belgeleri
sunar

> Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari ile hak kazanan
ogrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir
> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zluk dosyasi olusturulur

> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak icin
gerekli  evraklan  6grenci
islerine teslim eder

> Tim  belgeler ilgili

Bolim Baskanhgina (intibak
komisyonuna) iletilir

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri

Ogrenci

Ogrendi isleri




3.1.3. Dikey Gecisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Dikey Gecis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siriim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme ile Dikey Gecis hakki kazanan &grencilerin birime kaydolma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiuksekokul Sekreteri
» BOolum Baskanhgi
» Yuksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvuru dilekcesi (Yazih) » Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Dikey Gegis icin istenilen Belgeler » Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans ProgramlariYatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

Ders  Muafiyet
Dilekcesi

Talebi

> Merkezi yerlestirme
ile  Dikey Gecis Hakki
kazanan ogrenci basvuru
dilekgesi ve gerekli
belgeler ile Ylksekokula
basvuru yapar

>  Ogrencinin tim
belgeleri kayit altina alinir
> Basvuran  adaylar
icin liste olusturulur

> Liste ve belgeler

Yiksekokul Sekreterine
iletilir

> Yiksekokul

Sekreteri Yiksekokul

Yonetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar
> Yiksekokul Yonetim

Kurulu Karan ile hak
kazanan &grenci listesi
belirlenir

>  Ogrencinin  kaydi
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

>  Ogrencinin
belgeleri icin ozlik
dosyasi olusturulur

>  Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak igin
gerekli evraklan 6grenci

islerine teslim eder

> Tum belgeler ilgili
Bolim Baskanligina
(intibak komisyonuna)
iletilir.

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci




3.1.4. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Merkezi Yatay Gecis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirum Numarasi

Suirecin Amaci

Merkezi Yatay Gegis ile hakk kazanan o6grencilerin birime kaydolma islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhgi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV VY

Siurecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Rektorlik  tarafindan  belirlenen
basvuru kosullan
> Ogrenci basvuru dilekcesi (Yazih)

> Dikey Gecis icin Istenilen Belgeler

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

lliskin Yénetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gecis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci igleri Fakiilte Sekreteri Fakiilte Yonetim
Kurulu
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Sekil 3.4: Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri




Belge

is Akisl

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> Merkezi  yerlestirme
ile Yatay Gegis Hakki kazanan
ogrenci basvuru dilekgesi ve
gerekli belgeler ile basvuru

yapar

> Ogrencinin tum
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar igin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Yiksekokul Sekreterine
iletilir

> Ylksekokul Sekreteri
Fakllte Yonetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari ile hak kazanan
dgrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zluk dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak icin
gerekli  evraklari  6grenci
islerine teslim eder

> Tim  belgeler ilgili
Bolim Baskanhgina (intibak
komisyonuna) iletilir

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri

Ogrenci

Ogrendi isleri




3.1.5. Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi ‘

Suirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrendi isleri

Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhgi
Yiksekokul Yénetim Kurulu

YV VYV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvuru dilekcesi (Yazih) » Yiuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Basvuru  dilekcesi ile | Ogrenci
basvuru yapilir
> Basvuru dilekgesi alinir ve | Ogrenci isleri
kayit numarasi verilir

> Aftan yararlanmak
isteyenlerin listesi olusturulur ve
Yuksekokul Sekreterligine iletilir
»  Yuksekokul Yonetim | y{jksekokul Sekreteri
Kuruluna sunar

> Yonetim  Kurulu  aftan | yiksekokul Yénetim Kurulu
yararlananlarin listesini onaylar




>

>

Aftan yararlananlarin
kayitlar gtincellenir
Ders intibak islemleri igin

B6lim Baskanligina iletilir Bolim Baskanlig

Ogrenci isleri

' Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci

Bagvuru Dilekges '
ile bagvwru yapih

Ofrenci Isleri

— 1 - Bagwuru Dilekgesi

dizennden kayt
marmaras verilic

b
Aftan yararlanmak
Steyen
Edrencierin lisbesi

| Listeyi Fakiite Yanetim|

odugtuwrulur ve
Fakdlte
Sekreterine iletifi

Fakllte Yonetim

Fakulte Sekreteri K nidt

P aftan yarartanmak
=4 isteyen Gfrencilernn

KL AT L listesin orylar

ARan yararlanan Sgrencikerin
kimyitian glinoellenir

|

| Ders Intibaklan igin BSiim

Bagkanhfina gonderir

Sekil 3.5: Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri




3.1.6. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

YOK tarafindan &ézel durumlara goére yerlestirilen ©grencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

YOK

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Yiksekokul Sekreteri

Ogrendi isleri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

VVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> YOK tarafindan yapilan yerlestirmeler > Kayit yapilan Ogrenci Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda
gegis, cift anadal, yan dal ile kurumlar arasi kredi transferi yapilmasi esaslarina iliskin
yonetmelik 6zel durumlar madde 24

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit stresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
YOK > YOK tarafindan yerlestirilen | Ogrenci
ogrencilerin kaydi aktiflestirilerek
Ders Muafiyet Dilekgesi | bilgileri girilir. YOK
> Ders Muafiyet Dilekgesi ve
intibak icin gerekli evraklar teslim | Ogrenci isleri Daire Baskanlg




edilir
> Ogrencinin  belgeleri icin | Yiksekokul Sekreteri
dosya olusturulur

> Tum belgeler ~ Bolim | Ogrenci isleri
Baskanligina iletilir.

YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

YOK Odrenci Odrenci isleri
I ¥
YOK targfindan Dol B
dururrilasda direnciles Ogrencinin kayd
Dniversiteye yedegtinn aktifletirilie
i
!
Diers Muafhye
Dilekges ve
Intibak icin gerekli
ewvaklar teslim
edilir

| Tidmn belgeler dosyalanir ve
Biidiirn Bagkankdgina ietili

Sekil 3.6 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.7. Birim ici Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universite icinde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Rektorlik  tarafindan belirlenen » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

basvuru kosullan
> Ogrenci basvurusu (Yazil)
> lstenilen Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar Yatay Gecis Yonergesi Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basvuru Dilekcesi ve gerekli | Ogrenci
belgeler ile Ogrenci Islerine
Ders Muafiyet Dilekgesi | miracaat edilir
> Ogrencinin basvuru | Ogrendi isleri
dilekgesi ve gerekli belgeleri
kayitlanir
> Basvuran ogrencilerin listesi
olusturulur ve YUksekokul
Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Sekreteri | YUksekokul Sekreteri

Fakllte Yonetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar

> Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karar ile hak kazanan
dgrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin
aktiflestirilerek bilgileri girilir

kaydi

> Belgeler icin dosya
olusturulur
> Ders Muafiyet talep

dilekcesi ve intibak icin gerekli
belgeler Ogrenci Islerine teslim
edilir

> Tum belgeler ilgili Bélum
Baskanligina iletilir.

BolUm Baskanhgi

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri

Ogrenci

Ogrendi isleri




Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

i . . . ) % : Fakdlte Yonetim
Ogrenci Ogrenci isleri Fakiilte Sekreteri Kisiik:
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iy

N
Dilekgesi ve Gerskli|

foaurs Fakilte Sekreteri Fakilte
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belgeleri sunar ——I--' afrenc letesi f.
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3.1.8. Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gecis, cift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak Uzere
dégrenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> lstenilen-Gerekli Belgeler » Cift Anadal Diplomasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.....
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin  basvurusu ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir
Gap Basvuru Dilekgesi > Sistem (izerinden kaydi | Ogrenci isleri Daire Baskanlg
gerceklestirilir
Onayli Ders Programi > Ozliik dosyas olusturulur Yiksekokul Sekreteri

Ogrendi isleri




Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit iglemleri I Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci Isleri

l:ll't Aradal yapraya “‘k Orenciniin bagmurusu ve
| karanan Ggrenciler | -l
| Ggl'ﬂ'l.’l Islerine yazil | = gesekli Mﬁ;hﬂl ang
\  bagvuru yapadar

o e

Sistern Dzerinden kayd
gergekhegtirilic

| Ok dosyes: olugturulur |

Sekil 3.8 : Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.9. Yandal Kayit Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siire¢ Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Pogramlar Arasindaki Gecis,
Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin Bilgi Yonetim Sistemine

kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanligi
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV VYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Giktilar

» Akademik Takvim
> Ogrenci basvurusu (Yazil)
> lstenilen-Gerekli Belgeler

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Yandal Sertifikasi
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin
gerekli evraklar kayit altina alinir

Basvuru Dilekcesi > Sistem
gerceklestirilir

Onayl Ders Programi | » Ozliik dosyasi olusturulur

Ogrenci
Ogrendi isleri Daire Bagkanlig
Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi iSleri




Yan Dal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenci isleri
I_-"f‘rm Dal yapmaya hak | ik i
| "“ﬂﬂn?:ﬂf'"m i‘j“""" M gerekli eveaklar kayit aitina
\ yaparlar / g
Sistern Dzerincen kaydi
gergeklegtisilic

F i

| Ok dosyes olugturulur |

"L g
e B N
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3.2. Kayit Silme islemleri
3.2.1. Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Ogrencinin kendi istegi ile kaydinin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrendi isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Lise Diplomasi Asli
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav YénetmeligiMadde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Kayit —silme talebi icin | Ogrend
basvuru dilekgesiyle 6grenci islerine
muracaat edilir
> Ogrencinin dilekcesine kayit | Ogrenci isleri

numarasi verilir

> Basvuru dilekgesi
Yiksekokul Sekreterine iletilir.
> Yiksekokul Sekreteri

Basvuruyu Yiksekokul Yonetim
Kuruluna sunar
> YUksekokul Yénetim Kurulu

kayit silme talebini onaylar

> Sistemden kayit silme
islemleri yapilir

> Lise diplomasi aslinin arka

kismina Yuksekokul kayit silme
kasesi basilir, bilgileri yazilir ve
onaylanir

> Diplomanin fotokopisine adi
soyad, tarih ve aslini aldim ifadesi
yazdirilarak imza alinir.

> Lise Diplomasi teslim edilir

> Lise diplomasini aldigina dair
imzalanan fotokopisi 6grenci bilgi
dosyasinda arsivlenir

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi iSleri




3.2.2. Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gecis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazismalarla gonderilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrencdi isleri Daire
> Yuksekokul Sekreteri
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrencdi isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazih) > Lise Diplomasi
> llgili Kurum ve Birim Yazisi > OSYM Belgesi
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit stresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Kurumlararasi yazismalarin, kayit silme (YKK) slrelerinin uzamasi ve istenilen evraklarin posta
ile génderilmesi nedeniyle takip stresindeki sikintilar.

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > Ogrencinin kayit islemlerinin | Ogrenci
yapilmasi
Basvuru Dilekcesi Ogrendi isleri Daire Bagkanlig
Onayl Ders Programi Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi iSleri




3.2.3. Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Merkezi Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin  Yiksekdgretim Kurumlarinda ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
(Merkezi Yatay) Gegcis islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> llgili Kurum

> Ogrencdi isleri Daire
> Yuksekokul Sekreteri
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrencdi isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> llgili Gst yazi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
> llgili Kurum/Birim yazisi > Lise diplomasi
> OSYM Belgesi
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
lliskin Yénetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisl Sorumlu

> ilgili kurum veya birimden | Ogrenci
. gelen yatay gegis yazisi Yuksekokul | .
llgili Kurum/Birim Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri

> Yiksekokul Sekreteri yaziyi
Yuksekokul Kuruluna sunar

> Fakillte Yonetim Kurulu yatay
gecis nedeniyle kayit silme islemini
onaylar

> Ogrenci  kaydi  sistemden
silinir

> istenilen bilgi ve belgeler
yatay gecis yaptigi kuruma Ust yaz
ile gonderilir

> Yatay gegis yapan 6grencinin
0zlik dosyasi arsivlenir

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yénetim Kurulu

Ogrendi isleri




3.2.4. Kayit Dondurma islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Kayit Dondurma islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakli ve gecerli nedenlerin varligi halinde kaydinin dondurulmasini

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Ogrenci isleri

YV VYV

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
YUksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazih)
> Kayit Dondurma icin Gerekli Belgeler

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisl

Sorumlu

Basvuru Dilekcesi

Ek Belge

> Yazili basvuru dilekcesi ve
gerekli belgeler ile kayit dondurma
talebinde bulunur

> Ogrencinin  Dilekcesi  ve
ekleri alinarak kayit numarasi verilir
> Dilekce Yonetim kuruluna
sunulmak  Gzere  YUksekokul
Sekreterine iletilir

> Yiksekokul Sekreteri
Yonetim  Kuruluna dilekce ve
belgeleri sunar

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
kayit dondurma talebini onaylar

> Sistemden kayit dondurma
islemi yapilir

> Ogrenci  Ust yazi ile

Ogrenci

Ogrendi isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri




bilgilendirilir
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari 6grencinin dosyasina konulur

3.3. Ders kayit islemleri
3.3.1. Mazeretli Ders Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Adi Mazeretli Ders Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin her yanyil/yil akademik takvimde belirtilen siire icerisinde Yénetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapilmasini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen sire icinde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen slrelerde
Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari ile yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Danisman

Ogrendi isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Bolim Baskani

Ogrendi isleri

VVVVYYVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Akademik Takvim » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
» Ders kaydini mazereti nedeniyle » Transkript
yapamayan Ogrenci basvurusu (Yazil)

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde.......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit stresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin ders secme islemlerinden kaynaklanan sorunlar, secilen derslerin taslak,
danisman inceleme, danisman onayda kalmasi kesinlesmemesi, 6grenim harcinin
yasal sirede bankaya yatirmamasi (artik yila kalan 6grenciler igin)

> Ogrenci mazeretli ders kaydi dilekcesinde ( Yonetmelikte belirtilen Madde ........ ders
alma esaslari)
alacagi dersleri bu maddeyi dikkate almadan yazdigi zaman, manuel olarak yapilan
ders kayitlarinda sorunlar yasanabiliyor.




Belge s Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > OBS (Uzerinden ders secimi | Ogrenci
yapihr
Mazeretli Ders Kaydi | » Derslerin kontroli yapilarak | Danisman
Dilek¢e Formu onay verilir
> Ders kaydi  yapilamadigi | Ogrenci isleri

durumlarda

> Mazeretli ders kaydi dilekge
formu doldurulur

> Dilekce formuna kayit
numarasi verilir ve EBYS (zerinden

kayrtlanir

> Danisman ve Bolim onayi
icin Bolum Baskanligina gonderilir
> Mazeretli Ders Kayd
Dilekgesi onaylar

> Bolim Baskanligindan onayi

gelen  dilekgeler  Yuksekokul
Sekreterine iletilir

> Dilekgeler Yiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur

> Dilekceyi onaylar

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
karari onayi ile mazeretli ders kaydi
islemleri sistemden manuel olarak
yapihr

> Ders kayit islemlerinden
sonra ogrencinin onayli mazeret
dilekgesi dosyasina konulur

Bolim Baskanhgi

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri




3.4. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris islemleri
3.4.1. Ogrenci Danisman Atama islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

S.1.U Onlisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Sinav Yénetmeligine gére égrencinin Akademik
Programini izlemesi, yariyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi veya yenilenmesi sirasinda
derslerinin danisman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

BSlim Baskanhgi
Danisman

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV V VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» BOlim Baskanhgi Danisman Listesi » Danisman Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Bolim Baskanligi > Bolim Baskanhgi her | Bolum Baskanligi
Ogrenciye, yOnetmelige  uygun

Danisman Listesi olarak bir o6gretim uyesi/gorevlisi | Danisman

danisman olarak 6nerir
Yiksekokul Yoénetim | > Yiksekokul Yonetim Kurulu | Yiksekokul Sekreteri
Kurulu Karari danismanlari gorevlendirir
> Gorevlendirilen Yiksekokul Yonetim Kurulu
danismanlarin atamasi sistemden
yapilir Ogrenci Isleri




3.4.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad\ Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Bilgi Guincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum/Birim » Sistemden Bilgi Glncellemesi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Ogrenci > Ogrendi, basvuru dilekcesi ile | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi bilgi glincelleme talebinde bulunur

veya
Kurum/Birim > Kurum/Birimlerden bilgi | Ogrenci isleri

glncelleme talebi gelir
Yiksekokul Yénetim | > Bilgi  guncelleme  talebi | Yiiksekokul Sekreteri

Kurulu Karari Yiksekokul Sekreterine iletilir
> Yiksekokul Yonetim | Ylksekokul Yonetim Kurulu
Kuruluna talebi sunar
> Yiksekokul Yonetim

Kurulunda bilgi giincelleme talebini




onaylar Ogrendi isleri
> Ogrencinin sistemden bilgi
glincellemesi yapilir

3.5. Program islemleri
3.5.1. Ders Programlari Girme

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Ad\ Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Ders Programlan Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim déneminde secmis oldugu derslerin (haftalik giini, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanligi
» Yuksekokul Sekreteri
> Ogrendiisleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ders Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bolum Bagkanliklarinin Ders Programi Uzerinde sisteme girildikten sonra degisiklikler
yapmalari, bazi bolimlerde ders gruplarinin programda belirtiimemesinden dogan

sorunlar.
Belge is Akisi Sorumlu
Bolim Baskanhgi > Ders Programi Yiksekokul | Bolim Bagkanligi
Sekreterine Ust yazi ile iletilir
Ders Programi >  Ders Programini  Ogrenci | Yiksekokul Sekreteri

islerine ders programinin sisteme
girilmesi icin EBYS (izerinden iletir | Ogrendi isleri
> Ders programi sisteme girilir




3.5.2. Tek ders islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Tek Ders islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezuniyeti icin tek dersten sorumlulugu kalan ve tim gerekleri yerine getirmis 6grencilere
tek ders sinav hakkinin taninmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrendi isleri

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

» Akademik Takvim » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Transkript
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde.......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogrencinin tek dersinin kalip kalmadiginin ve tek ders sinavina girme hakkini tasiyip
tasimadiginin mezuniyet transkriptlerinden kontrol edilmesinde yasanan sorunlar

Belge s Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > Tek ders sinav hakki icin | Ogrenci
Ogrenci Islerine yazil  basvuru
Basvuru Dilekcesi yapilr
> Tek ders sinavina girecek | Ogrendi isleri
ogrencinin  transkript  kontrolleri
yapilir Yiksekokul Sekreteri
> Uygunluk kontrollerinden
sonra sistemden tek ders atamasi | Y{jksekokul Yénetim Kurulu




yapihr
> Akademik takvimde belirtilen
tarihte tek ders sinavina girilir

3.5.3. Sinav Programlarinin Girilme islemi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Sinav Programlarinin Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlarn (giin, saat ve yer olarak) OBS 'ne giris yapilarak égrencinin sinav
programi hakkinda bilgi almasinin saglamak

Siirecteki Sorumlular

» BOolim Baskanhgi
> Yiksekokul Sekreteri
> Ogrendiisleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Sinav Programi > Sinav Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bolimlerden programin gec gelmesi nedeniyle OBS islemleri icin kisith zamanin
olmasi ve kontrollerin saglikli yapilamamasi.
> Ogrencinin sinav programi kontrolii yapilmadan OBS ‘de gérmesi.

Belge is Akisi Sorumlu

Bolim Baskanligi > Duzenlenen sinav programi | Bélum Baskanligi
Ust yazi ile Yiksekokul Sekreterine

Sinav Programi iletilir Yiksekokul Sekreteri
> Kontrolleri  yapilan  sinav

programinin sisteme girilmesi igin | Ogrenci iSleri
Ogrendi islerine iletilir
> Sinav programi sisteme girilir




3.6. Mazeret Sinav islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Mazeret Sinav islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen 6grenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is gunul igerisinde ilgili birime yazili olarak ve mazeretlerini gdsteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim ydnetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret sinavi doneminde
kullanmalarini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Ogrenci Isleri

YV V VYV

Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Bolum Baskanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Akademik Takvim
> Ogrenci basvurusu (Yazil)
> Ogrenci Mazeret Listesi

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Mazeret Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen basvuru siresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Akademik Takvim
Basvuru Dilekcesi

Ogrenci Mazeret
Listesi

> Hakli veya gecerli nedenle
sinava giremeyen ogrenciler, sinav
tarihini takip eden bes is glnu
icerisinde Mazeret Dilekce Formu ve
mazeretlerini gosteren belge ile
basvurur

> Mazeret sinavina girecek
ogrenciler icin liste olusturulur

> Mazeretlerini gOsteren
belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde
kontrolleri yapilir

> Liste ve tum  belgeler

Yiksekokul Sekreterine iletilir

> Tum belgeler Yiksekokul
Yénetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
mazereti kabul edilen ve edilmeyen
ogrencileri kararlastinr, onaylar

> Mazeret sinavina girebilecek
ve giremeyecek 6grenciler ilan edilir
> Akademik takvimde belirtilen
tarih araliginda Bolumun belirledigi
glin /saat de sinava girerler

Ogrenci

Ogrendi isleri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi isleri

Bolim Baskanhgi




3.7. Not islemleri
3.7.1. Degisim Programlarn Not Girisi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Degisim Programlari Not Girisi islemleri
(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlar)

Form Yayin Tarihi

\ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarinin (Akademik Taninma Belgesi)
Transkriptine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

VVVVY

Ogrenci Isleri

Birim Degisim Programi Koordinatoru
Kurum Degisim Programi Koordinatdru
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> lstenilen-Gerekli Belgeler » Transkript

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ders denkligi islemlerindeki farkliliklar




Belge is Akisl Sorumlu
Ogrenci Basvurusu | » Erasmus Kurum Degisim | Ogrenci
(Sozla) Koordinatorligu'nden  Esdegerlilik
Belgesi (Onayli Akademik Taninma | Birim Degisim Programi
Akademik  Taninma | Belgesi) alinir Koordinatoru
Belgesi > Belge Yiksekokul
Sekreterine verilir Kurum  Degisim  Programi
Transkript > Yoénetim  Kuruluna belge | (Erasmus) Koordinatori
sunulur
> Esdegerlilik Belgesi | Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
ile onaylanir ve Ogrenci islerine
iletilir

> Onayll ders ve notlan
sisteme aktarilr

> Akademik Taninma Belgesi
ve Yuksekokul Yonetim Kurulu
Karar 6zlik dosyasina konulur

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Ogrendi iSleri




3.7.2. intibak Komisyonlari Not Girisi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi intibak Komisyonlari Not Girisi
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiksekokulumuza Yatay veya Dikey gecis yapan &grencilerin énceki Universitelerinden
almis olduklari derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrendi isleri

Bolim Baskanhigi
BSIUm Kurulu
Yiksekokul Sekreteri

YV VYV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Transkript » Transkript
> Ders icerikleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin Fakiltemize kayit yaptirdiktan sonra yénetmelik geregi intibak islemleri
icin 15 guin icinde dilekce ile miiracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu siireyi asmasi
nedeniyle karsilasilan sorunlar.

» Bolime gonderilen dilekce ve intibak islemlerinin Akademik takvimde belirtilen kayit
yenileme (Ders Se¢me) sliresinden 6nce tamamlanmasi ekle/sil ddneminde 6grenciye
sorun yaratmayacaktir.




Belge is Akisi Sorumlu
> Kayit  yaptirdiktan  sonra
Ogrenci devam eden 15 gin icinde Ogrenci | Ogrenci

Basvuru Dilekcesi
(Muafiyet Talebi)

Transkript

Ders icerikleri

Basvuru Dilekgesi (Muafiyet Talebi)
ve gerekli ekler ile basvuru yapilir

> Dilekce ve ekler kayit altina
alimir

> Dilek¢e ve ekler ilgili B&lum
Baskanligina (intibak Komisyonu)
st yaziile iletilir

> intibaki  yapilan 8grencinin
ders cizelgesi Yiksekokul
Sekreterine iletilir

> Yiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur

> intibak yapilan dersler ve
notlari onaylanir

> Onaylanan dersler ve notlan
dgrencinin transkriptine islenir

> Yonetim Kurulu Karan ve

intibak ders cizelgesi &grencinin
dosyasina konulur

Ogrendi isleri

BSlUm Baskanhg
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu




3.7.3. Mazeret Sinavlari Not Girisi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Mazeret Sinavlan Not Girisi
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu Karan ile
mazeret hakkini kullanmasini ve sinav notlarinin sisteme islenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Elemani

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri
MuduarYardimcisi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Mazeret Sinavi Ders Listesi > Mazeret Sinavi Ders Listesi
» Mazeret Sinavi Not Dilekgesi Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit stresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Sinav notlarinin  6gretim gorevlisi tarafindan notlarin sisteme ge¢ islenmesi nedeniyle
dgrenciyle yasanan sorunlar




Belge

is Akisl

Sorumlu

Fakulte Yonetim Kurul
Karari

Mazeret Sinavi Ders
Listesi

Akademik Personel
Mazeret Notu Dilekce
Formu

> Mazerete giren d6grencilerin
Mazeret Sinavi Ders Listesi Fakilte
Sekreterine iletilir
> Liste Ylksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur

> Mazeret Sinavi Ders Listesi
onaylanir
> Mazeret  sinavina  giren

ogrencilerin not girislerini  yetkili
Ogrenci Islerindeki yetkili personel
aktif hale getirir

> Akademik Personel Mazeret
Sinav Notunu sisteme girer

> Akademik Personel Mazeret
Notu Dilek¢e Formu ilgili 6gretim
elemani tarafindan hazirlanir ve
ogrendi islerine teslim edilir

Ogretim Elemani
Ogrendi isleri
Yuksekokul Sekreteri
Mudur Yardimasi

Yiksekokul Yonetim Kurulu




3.7.4. Not itirazlan islemleri

SOSYAL BILIMER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siireg Adi Not itirazlarn islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav sonucuna vyasal sire (bes is gunu) icerisinde itiraz eden o6grencinin, dilekgesinin
alinarak ilgili 6gretim elemanina bildirilmesini, maddi hata olup olmadiginin tespit edilmesi
ve varsa yeni not girislerini yapmak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrencdi isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Ogrencdi isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazih) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Akademik Personel Not Degisikligi > Akademik Personel Not Degisiklik
Formu Formu
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde .....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Nota litiraz dilekcelerinin ilgili Ogretim Elemanlarina bildiriimesinden sonra sinav kagidinin
tekrar incelenmesi suirecinde yasal sireyi (Yonetmelik ......... Madde ........ Is Glini) asmalari.




Belge is Akisi Sorumlu
Ogrencinin > Sinav  notuna itiraz icin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi dilekce ile basvuru yapilir

Akademik Personel
Not Degisikligi Formu

> Dilekceye kayit numarasi
verilir

> itiraz dilekcesini ilgili dersin
ogretim elemanina ileterek
bilgilendirir

Notta Degisiklik var ise;

> Ogretim elemani Akademik
Personel Not Degisikligi Formunu
doldurur, sinav kagidi fotokopisini,
cevap anahtarini ve sinav imza
formunu ekleyerek Ogrenci islerine
teslim eder.

> Ogretim Elemanindan gelen
tam belgeler  kayitlanir  ve
Yuksekokul Sekreterine iletilir

> Yiiksekokul itiraz
Komisyonuna ya da (Yuksekokul
Yonetim Kuruluna) not degisikligi
sunulur

> Not degisikligini onaylanir

> FYKK ile not degisikligi
sistemden yapilir

> Yiksekokul Yonetim Kurul
karart ve Not Degisikligi Formu
ogrencinin dosyasina konulur

Notta Degisiklik yoksa;

> Not itiraz Dilekcesine maddi
hata yoktur yazilarak imzalanir,
ogrenci islerine iletilir
> Ogrenciye itiraz  dilekgesi
hakkinda bilgi verilir

Ogrendi isleri
ilgili Ogretim Elemani
Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu




3.7.5. Not Teslimi islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Ad\ Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav Sonuglan ilanindan sonra sinav kagitlarinin ve ders degerlendirme formunun ilgili
birime teslim edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Elemani
> Ogrendi isleri
» Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Sinav kagitlan ve Tutanaklan » Sistemden Yapilacak Not Teslim
» Ders Degerlendirme Formu Tutanagi islemleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim elemanlarninin sinav kagitlan ve ders degerlendirme formunu yasal siire icerisinde
ilgili birime teslim etmemesi

Belge s Akisi Sorumlu
Ders Degerlendirme | » Sinavlar tamamlandiktan | Ogretim Elemani
Formu sonra takip eden sekiz gun

icerisinde sinav sonuclanni sayisal | Ogrendi isleri
Sinav  kagitlan  ve | olarak ilan eder,
tutanaklari > Sinav kagitlarini ve | Yuksekokul Sekreteri
tutanagini sinavlar tamamlandiktan




sonra takip edenotuz gun iginde
ilgili birime teslim eder

> Not Teslim Tutanagdi islemleri
yapilarak sistemden onay verilir

> Dosyalama islemleri yapilir

> Kayitlar arsive gotaralir

3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kayitl oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tim gereklerini bu Yonetmelik
hiakimlerine gore basarniyla tamamlayan ve GANO'su 60,00 veya daha ylksek olan
ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri
> Bolum Bagkanligi (Mezuniyet Komisyonu)
» Yuksekokul Sekreteri
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Transkript > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Basari Durum Belgeleri » Basari Durum Belgesi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
Basari Durum | > Ogrencinin, basar durumunu | Ogrenci
Belgeleri gosteren belgeleri sistemden cekilir

> Basari durum belgelerinin | Ogrenci isleri

Yonetmelik hukimlerine uygunlugu
kontrol edilir

> Belgeler bolimin belirledigi
mezuniyet komisyonuna kontrol ve
imzalar igin isim listesi ile gonderilir
> Mezuniyet komisyonu
dgrencinin mezuniyetini onaylar ve
isim  listesiyle Ogrenci islerine
gonderir

> Tam  belgeler Yuksekokul
Sekreterine iletilir

> Belgeler Fakillte Yonetim
Kuruluna sunulur
> Mezuniyeti onaylanan

ogrencilerin  sistemden mezuniyet
bilgileri girilir

Yiksekokul Sekreteri

Bolim Baskanligi (Mezuniyet
Komisyonu)

Yuksekokul Yonetim Kurulu




3.9. Belge islemleri

3.9.1. Ogrenci Belgesi Verme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayith oldugunu gésteren bir belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazili veya S6zlii) > Ogrenci Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
> Ogrenci Belgesi talebi sézli | Ogrenci
veya yazili olarak Ogrenci islerine
Basvuru Dilekgesi yapihr
> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri
Sistemin’den ogrenci belgesi
hazirlanir ve ciktisi alinir
> imza islemleri icin | Yuksekokul Sekreteri




Yiksekokul Sekreterine sunulur

> Ogrenci Belgesi imzalanir

> Kimlik  kontroli  yapilarak
dgrenciye teslim edilir

3.9.2. Basari Durum Belgesi Verme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Basari Durum Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basari durum belgesini almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazili veya S6z1) » Basari Durum Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin icinde hazilanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Basari Durum Belgesi talebi | Ogrenci
sozlii veya vyazill olarak Ogrenci
islerine yapilir

> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri

Sisteminden’den Basari
DurumBelgesi hazirlanir ve ciktisi
alinir

> imza islemleri icin

Yiksekokul Sekreterine sunulur Yiksekokul Sekreteri




> Basari Durum Belgesi
imzalanir

> Kimlik  kontroli  yapilarak
ogrenciye teslim edilir

3.9.3. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencinin lisans diplomasi hazir olana kadar mezuniyetini bu sire iginde
belirtmesi icin gegici belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Muaduar
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Gecici Mezuniyet Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde....
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgesi Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Evrak teslimini ayni glin iginde bitirme talepleri

Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Ogrenci  yazili dilekce ile | Ogrenci
muracaat eder
> Dilekge kayit altina alinir Ogrenci Isleri
> Sistemden gecici mezuniyet
belgesi hazirlanir




> Gegici Mezuniyet Belgesinin
ciktisi alinarak Dekana islak imza icin
sunulur

> Mdadar  Gegici  Mezuniyet
Belgesini imzalar

> Gecici  Mezuniyet Belgesi
imza karsihginda kimlik kontroli
yapilarak mezun olan kisiye verilir

> Belgenin imzali fotokopisi
0zlik dosyasinda arsivlenir

Yuksekokul Sekreteri

Muadar

3.9.4. Diploma islemleri

SOSYAL BIiLIMER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrendi isleri

Siire¢ Adi

Diploma islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

ilgili birim yoénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen 6grencilerin diploma islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Madur
Rektor

YV VYV VY

Yiksekokul Sekreteri
Ogrendi isleri Daire Bagkanligi

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
> Mezun Ogrenci Listesi
> lstenilen-Gerekli Belgeler

» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
> Mezun Ogrenci Listesi
» Diploma

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlari Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Diploma

> Ogrenci bilgileri Rektorliik
tarafindan formatinin  belirlendigi
tabloya aktarilir

> Hazirlanan Mezun Ogrenci
Tablosu  Ogrenci lIsleri  Daire
Baskanhgina iletilir

> Baskanlik imzasi ve muhur
alanlari doldurulur, onay islemleri
icin birime goénderilir

> Diploma Uzerindeki gerekli
yerleri Birim Yoneticisi imzalar
> imza islemleri biten Diploma

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
iletilir

> Diploma Rektor tarafindan
imzalanir

> Hazirlanan diplomalar mezun
ogrencilere kimlik kontrolu
yapilarak ve diploma defterlerine
imza alinarak teslim edilir

Ogrenci

Yuksekokul Sekreteri

Ogrendi isleri Daire Bagkanlig

Muadar

Ogrendi isleri Daire Bagkanlig
Rektor

Ogrendi isleri Daire Bagkanlig




3.9.5. Duplika islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Duplikata islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Surim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtilmasi,

kullanilmayacak kadar tahribat gormesi, kaybolmus olmasi
durumlarinda mezun olan kisinin dilekcesine istinaden bir defaya mahsus olmak tzere belirli
bir bedel karsiliginda Duplikata almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Ogrenci isleri

>
> Yuksekokul Sekreteri
> Ogrendi isleri Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil)

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
» Duplikata

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde

> Siirt Universitesi Mezuniyet Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge

s Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekcesi

> Duplikata icin yazili talepte
bulunulur

> Dilekceye kayit numarasi
verilir

> Daha once almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi
ve aldigina dair imzasi diploma
defterinden tespit edilir

> Mezunun dilekgesi ve
bilgileri  Yuksekokul  Sekreterine
iletilir

> Tim belgeler Yuksekokul
Yénetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Duplikata islemleri icin karar gikartir
> Duplikata islemlerinin
yapilmasi icin Ogrenci isleri Daire
Baskanlgina Ust yaz ile iletilir

> Duplikatasi hazirlanip
Baskanlik imzasi ve muahdr alanlan
doldurulur, onay islemleri igin
birime gonderilir

> Duplikata Uzerindeki gerekli
yerleri Birim YOneticisi imzalar

> imza islemleri biten
Duplikata  Ogrenci Isleri  Daire
Baskanligina iletilir

> Duplikata Rektor tarafindan
imzalanir  ve  Ogrenci lslerine
gonderilir

> Duplikata  icin  diploma
defteri hazirlanir

> Duplikata  mezun  kisiye
diploma defterine imzasi alinarak
teslim edilir

Ogrenci
Ogrendi isleri
Yiksekokul Sekreteri

Ogrendi isleri Daire Bagkanlig




3.9.6. Diploma Defterleri islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Diploma Defterleri islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

ilgili birim yénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen dgrencilerin diploma defterlerinin
diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Yuksekokul Yonetim Kurulu

Madur
Ogrendi isleri

Y V V

YUksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Mezun Ogrenci Listesi

» Diploma Defteri

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi Madde .........

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge s Akisi Sorumlu

S.i.0. Mezuniyet | > Ogrenci Bilgi Sistemi

Belgelerine iliskin | Gzerinden  Mezun Islemleri - | Yiksekokul Yénetim Kurulu
Yonerge Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan

Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Mezun 6grenci listesi

Diploma Defteri islemleri yapilir ve
ciktilart alinir

> Dulzenlenen Diploma
Defterlerinin  imza ve  muhir
islemlerinin  tamamlanmasi  igin
Yuksekokul Sekreterine sunulur

> Diploma Defterleri Mudir'e
iletilir

> Diploma Defterlerine imza
atilir, son halleri Ogrenci islerine
teslim edilir

> Mezun &grenci, diplomasini
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, adi soyadi ve imzasi
alinir

Yiksekokul Sekreteri
Madur

Ogrendi isleri




3.9.7. Onlisans Diploma islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Bir lisans programini tamamlamayan veya tamamlayamayan o6grencilerden; ilgili lisans
programinin en az ilk dort yarnyllinin batlin derslerinden basanli olan 6grencilere,
basvurmalari halinde 6nlisans diplomasi verilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yuksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Onlisans Diplomasi
> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde.....

> 18/3/1989 tarihli ve 20112 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Lisans Ogrenimlerini
Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalari veya
Meslek Yiiksekokullarina intibaklar Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi Hakkinda Yonetmelik Hiktimleri Uygulanir.

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akis Sorumlu
> Onlisans Diplomasi icin yazili | Ogrenci

Basvuru Dilekcesi basvuru yapihr
> Yonetmelikte belirtilen | Ogrenci isleri Daire Baskanli§
Onlisans Diplomasi alabilme

kosullar dikkate alinarak transkript
belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

> Onay islemleri icin Bolim
Baskanhgina génderilir
> Mezuniyet komisyonu

dgrencinin Onlisans Diploma
basvurusunu alabilir veya alamaz
olarak onaylar ve Ogrenci islerine
iletir

> Onlisans Diplomasi almaya
hak kazanan &grencilerin diploma
islemleri icin Yuksekokul Sekreterine
tim belgeleri yollanir

> Tum  belgeler Yuiksekokul
Yénetim Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Onlisans Diploma islemleri icin karar
cikartir

> Onlisans Diploma
islemlerinin yapiimasi icin Ogrenci
isleri Daire Baskanlhigina Ust yaz ile
iletilir

> Onlisans Diploma hazirlanip
Baskanlik imzasi ve muahdr alanlan
doldurulur, onay islemleri igin
birime gonderilir

> Onlisans Diploma (izerindeki
gerekli yerleri  Birim  YOneticisi
imzalar

> imza islemleri biten Onlisans
Diplomasi  Ogrenci lisleri Daire

Yiksekokul Sekreteri




>

>

>
kisiye

tarafindan
islerine génderilir

Baskanhgina iletilir

Onlisans Diplomasi
imzalanir ve Ogrenci
Onlisans

Diploma icin

diploma defteri hazirlanir

Onlisans Diplomasi mezun
diploma defterine imzasi

alinarak teslim edilir

Rektor

3.9.8. Diploma Eki islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Diploma Eki, Universiteye 2018 ve sonraki yillarda kayit yaptirmis olan mezunlar icin Tiirkce
ve ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Yuksekokul Sekreteri
> Dekan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri

Yonergesi

» Diploma Eki

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
> Ogrenci Islerine Diploma Eki | Ogrenci isleri
Diploma Eki talebinde bulunulur

>

>

Sistemden  Diploma  Eki

bilgiler girilerek hazirlanir

ilgili  Birimin Ogrenci isleri

Yuksekokul Sekreteri

Muaduar




Sefi veya Birim Sekreteri parafi,
Birim Yoneticisinin imzasi (Muadr
imzasi)) ve ilgili birimin  mdihrd
(Yiksekokul mihrd) yapilir

> Mezun 0Ogrenciye diploma
eki fotokopisine imzasi alinarak
orijinali teslim edilir

3.10. Yazisma islemleri
3.10.1. Gelen Yazi islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Ad\ Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Gelen Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulasmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Yazilar > Giden Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedi, glinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Gunli ve Sireli yazilanin islemlerinden dogan sorunlar

Belge is Akisl Sorumlu

Kurum/Birim  Gelen | » Gelen yazi EBYS'de isleme | Ogrenci isleri
Yazi alinir

> Yazinin  konusu itibariyle
EBYS islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler dizenlenir

> Ust vyazi ile Yiksekokul | Yiiksekokul Sekreteri
Sekreterine ve Dekanliga sunulur
> Yazi imza islemleri takip | Mudur




| edilir

3.10.2. Giden Yazi islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Giden Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ilgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri

> Yuksekokul Sekreteri
»> Mudir Yardimaisi
» Muadir
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> llgili Kurum/Birim Yazilan » Giden Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedi, giinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Giden Yaz > Elektronik  ortamda ilgili | Ogrenci isleri
kurum/birime gidecek yazl
hazirlanir Yiksekokul Sekreteri
> Dekanliga sunulur
> Paraf ve imza islemlerini | Mudur Yardimcisi
gerceklestirirler
> Elektronik ortamda gonderilir | Muduir




veya posta ile gonderilmesi igin
Evrak Kayit Birosuna iletilir

3.10.3. Ogrenci Dilekge islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Ad\ Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Dilekce islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin basvurdugu dilekce formatina gére islem yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Bolum Bagkanlig
» Yuksekokul Sekreteri
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci Dilekgeleri > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar
> llgili Ust Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gunluk/Haftalik

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bolum Baskanhgi gérisinin Ogrenci Islerine gec génderilmesinden dolayi siirecin
uzamasi




Belge is Akisl Sorumlu
Ogrenci Dilekce | » Dilekce ile basvuru yapihr Ogrenci
Formu > Ogrencinin dilekcesine kayit

numarasi verilir Ogrenci Isleri

Ders Muafiyet
Talebi Dilekce Formu

Vize/Final
Dilekce

Ogrenci
Mazeret
Formu
CAP veya Yandal
Secim Formu

> Dilekcede belirtilen  konu
durumuna gore Bolim Baskanligina
ve danismana gorus icin sunulur

> Dilekge gorusu verilir

Ogrencinin  dilekgesi  Yonetim
Kurulu Karan gerektiriyorsa;

> Dilekce Yiuksekokul
Sekreterligine iletilir

> Yonetim Kuruluna Dilekgeyi
sunar

> Dilekce  hakkinda  karara
varilir

> Sistemden islemler vyapilr,
dosyalanir

> Ogrenciye gerektiginde
yazili/e-mail ile bilgi verilir.
Ogrencinin  dilekgesi  Yonetim

Kurulu Karar gerektirmiyorsa;
> Ogrenciye bilgi verilir dilekce
dosyasina konulur.

BSlim Baskanhgi
Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Yonetim Kurulu




3.11. istatistik islemleri
3.11.1. Ogrenci Sayilar Belirleme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Sayilari Belirleme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gore istatistik bilgilerini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri
> Yiksekokul Sekreteri
» BOolim Baskanhgi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> llgili Kurum/Birim > llgili Yazi
> Bolum Bagkanligi > Istatistiki Bilgi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
> OBS  (zerinden Istatistik

ilgili Kurum/Birim bilgilerine girilir ve istenilen bilgi | Ogrenci isleri
secimi yapilarak istatistik Bilgisine
ulasihr Yiksekokul Sekreteri
> Istatistik Bilgisi icin (st yaz




hazirlanir
> Hazirlanan belgeler Kuruma
veya Bolum Baskanligina iletilir

3.11.2. Ogrenci Basarilari Siralama islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Basari durumlarina gére 6grencilerin birim ve bélim siralamalarinin bilgilerini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Basari siralamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Bir gin

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

Ogrenci > Basari sirasini dgrenmek icin | Ogrenci

Basvuru Dilekcesi yazil dilekce ile Ogrenci islerine
talepte bulunulur Ogrendi isleri
> OBS (izerinden 8grencinin

ilgili/ Kurum basarisi tespit edilip belgelenir Yiksekokul Sekreteri
> Ust yaz veya basar




siralamasi belgesi ile 6grenciye bilgi
verilir

3.12. Burs islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Burs islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Burs alan dgrencilerin kurumlarla olan bilgi ve belge islemlerinin yapiimasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
> Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum Yazilari > Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Burs veren kurumlarca belirtilen stire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Ogrenci Basvuru
Dilekcesi

ilgili Kurum

> Universitemizin verdigi
burslarla ilgili belirlenen sire icinde
ogrenci dilekge ile basvurur

> Tam basvurular Yiksekokul
Sekreterine iletilir

> Basvurular Yiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler  Ylksekokul — Yonetim
Kurulunca karara baglanir

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler duyurulur

> Burs veren Devlet ve Ozel
Kurumlarin ilanlari duyuru
panolarina asilir veya internet
aracihgi ile 6grencilere duyurulur

> ilgili  kurum  basvurulann
ogrenci islerine yapilmasini talep
ederse, basvurular belirlenen

surelerde toplanir ve ust yazi ile
kuruma iletilir

Ogrenci
Ogrenci Isleri

Yuksekokul Sekreteri




3.13. Disiplin Cezasi islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Disiplin Cezasi islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen égrencilerin EBYS islemlerinin
ve ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrendi isleri
» Yiksekokul Sekreteri
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Disiplin Kurulu Kararlari > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar
» Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlan » Yandal Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> YOK Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge s Akisi Sorumlu
Yiiksekokul ~ Yénetim | > Disiplin cezasi verilen égrencinin | Ogrenci
Kurulu Karari EBYS  &grenci bilgilerinden

disiplin ceza islemleri yapilir Ogrenci Isleri

Ogrendi isleri Daire Baskanhgi ve
Koruma Gulvenlik Sube
Mudurligi'ne Ogrencinin
disiplin yazisi Ust yazi ile bildirilir

Hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilan 6grenciye verilen karar
yazi ile  ikamet  adresine
gonderilir veya 6grenciye elden
imza karsiliginda teslim edilir

Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yonetim Kurulu




3.14. Mezun Ogrenci islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri

Siire¢ Adi Mezun Ogrenci islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiksekokuldan ge¢mis yillarda mezun olanlarin ve Kurumlarin ihtiyaclan Gzerine bilgi ve

belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Yiksekokul Sekreteri
Dekan

YV V VYV

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Mezun Ogrenci basvurusu (Yazil)
> lstenilen-Gerekli Belgeler

> Belge (Lisans Diplomasi, Lise

Diplomasi, Mezuniyet Yazis,
Transkript, Basari siralamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi

Sorumlu

> Ogrenci

islerine

yazili | Mezun




Basvuru Dilekcesi

basvuru yapihr

> Basvuru dilekgesine  kayit
numarasi verilir

> Dilekcedeki  konuya gore
istenilen bilgi ve  belgenin
hazirlanmasi saglanir

> Hazirlanan belge
Maduralige sunulur
> Belge icin onay verilir

> Kimlik  kontrolli  yapilarak
onayli belge mezun kisiye verilir

Yuksekokul Sekreteri

Mudur

Ogrendi isleri Daire Bagkanlig

4. BOLUM SEKRETERLiGi SURECLERI
4.1. Kayit islemleri

4.1.1. Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLERMESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

BolUm Sekreterligi

Siire¢ Adi

Yatay Gegis

Form Yayin Tarihi

Stiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yatay Gegis basvurularini almak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Boluim Sekreterligi
Bolum Baskanligi

YV VYV

Yiksekokul Sekreteri
YUksekokul Yonetim Kurulu

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> lIstenilen-Gerekli Belgeler > Hak Kazanan Asil ve Yedek Ogrenci

Listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar Yatay Gecis Yonergesi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, Baslangig ve Bitis Zamani)

> Akademik takvimdeki tarihler

Siirecin Performans Gostergeleri

» Basvuru tarihinden itibaren ilk Yiksekokul Yonetim Kuruluna kadar gegen sure




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Muracaat evraklarinin istenen evraklarina uyumlu olmamasi

Belge is Akisl Sorumlu
> Aday &grencinin  basvuru | Aday Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi evraklan
> Basvuru evraklarinin kontrol | Bolum Sekreterligi
edilip alinmasi
> Basvurularin sartlara | Bolim Baskanhgi
uygunlugunun kontrol edilmesi
> Sire sonunda Yuksekokul | Yiksekokul Sekreteri
Sekreterligine gonderilmesi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu | Yuksekokul Yonetim Kurulu
karar
> Kayit hakki kazananlarin ilan

edilmesi







4.1.2. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Merkezi Yatay Gegis islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Muafiyetleri yapmak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrendi isleri

Bolim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

VVVYVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyetle ilgili Belgeler > Hak kazanan asil ve yedek liste

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gecis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)




» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yénetim kuruluna kadar gecen stre.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendiriimesine kadar gegen sire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Muracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akisl Sorumlu
> Ogrencinin dilekcesi Ogrenci

Basvuru Dilekgesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Bolim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiksekokul Sekreterligi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Kayit hakki kazananlarin ilan | Yiksekokul Yonetim Kurulu
edilmesi




4.1.3. Afile Gelen Ogrenci Kayit isleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Afla gelen dgrencilerin intibaklar yapmak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci Isleri

Bolim Sekreteri
intibak Komisyonu
Fakilte Sekreteri
Fakilte Yonetim Kurulu

YV VYV YV

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazih) > Fakulte Yonetim Kurulu Karari
> lstenilen-Gerekli Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siire¢ islem zamani (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk Yonetim Kuruluna kadar gecen stire.

Siirecin Performans Gostergeleri




» Gelen dilek¢enin Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gecen sire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamas:

Belge is Akisl Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekce ve evraklarin alinmasi

Basvuru Dilekcesi > Evraklann intibak komisyonuna | Ogrenci isleri
iletilmesi
> intibak Komisyonunun | Bélim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | intibak Komisyonu
Yiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yuksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Kayit hakki kazananlarin ilan
edilmesi

4.1.4. Birim ici Yatay Gegis islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Ogrendi isleri

Siire¢ Adi

Birim ici Yatay Gecis islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite icinde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
Ogrendi isleri

YV VVVYVY

Bolim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
> Muafiyet ile ilgiliGerekli Belgeler

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)




» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
>

Siirt  Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Programlari Yatay Gecis

YonergesiMadde .......

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yénetim kuruluna kadar gecen stre.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendiriimesine kadar gegen sire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Muracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akisl Sorumlu
> Ogrencinin dilekcesi Ogrenci

Basvuru Dilekgesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Bolim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiksekokul Sekreteri
> Fakdlte Yonetim Kurulu

Fakilte Yonetim Kurulu




4.1.5. Gift Anadal Ogrenci islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Cift Anadal Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gecis, cift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak Uzere
dégrenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrendi isleri

Bolim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV V VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyetle ilgili Gerekli Belgeler




ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar Yénergesi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yénetim kuruluna kadar gecen sure.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen sire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Muracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekce ve evraklarin alinmasi

Basvuru Dilekgesi > Evraklarin Muafiyet | Ogrendi isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Bolim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yuksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu

Yuksekokul Yonetim Kurulu




4.1.6. Yandal Ogrenci islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrendi isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapacak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Pogramlar Arasindaki Gegis,Yan
Dal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal o6grencilerinin muafiyet islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrendi isleri

Bolim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV V VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyetle ilgili Gerekli Belgeler » Transkript




ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yan Dal Programlar Yénergesi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yénetim kuruluna kadar gecen sure

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Muracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci

Basvuru Dilekcesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Bolim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yuksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yonetim Kurulu

Yuksekokul Yonetim Kurulu




4.2. Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris islemleri

4.2.1. Ogrenci Danisman Atanma islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kayit yapan 6grencilere danisman atamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrendi isleri

Bolim Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

BolUum Baskani

Bilgi Yonetim Sistemi personel

VVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Kayitlanan 6grenci > Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi




> Siirt Universitesi Ogrenci Danismanligi Yonergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Kayittan sonra 6grencilerin Bolim Baskanhginin atadigi kisilere kadar gegen sire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Kayittan sonra 6grencilerin Bolim Baskanhginin atadigi kisilere kadar gegen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Akademik Takvim > Kayitlanan 6grenci listesi Ogrendi isleri
> Danisman atama
Basvuru Dilekgesi > Atananlarin iletilmesi Bolim Baskanhgi
> BYS ye girilmesi

Onayli Ders Programi

Bolum Sekreterligi

Bilgi Yonetim Sistem
Sorumlusu

4.3. Program islemleri

4.3.1. Ders Programlarinin Girilmesi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siire¢ Adi Ders Programlarinin Girilmesi iglemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim déneminde secmis oldugu derslerin (haftalik giini, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Bilgi Sistem Sorumlusu
> Ogrendiisleri

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Bolumiin belirledigi ders programini Ogrenci

Bilgi Sitemine girmek

» Bilgi  Yonetim  Sistemine
Girilmesi

» Ders Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi




Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Akademik takvime gére belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Bolim Bagkanhginin ders programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayit edilmesine
kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
> Ders programinin yapilmasi BSlum Baskanhgi
Ders Programi > Sorumlu tarafindan Ogrenci
Bilgi Sistemi'ne islenmesi Bilgi Yénetim Sistem
Sorumlusu




4.3.2. Sinav Programlarinin Girilmesi

SOSYAL BIiLIMLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Sinav Programlarinin Sisteme Girilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Bolim Baskani
» Bilgi yonetim sistemi personeli

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Kayitlanan 6grenci > Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Akademik takvime gére belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri




> Bolim Baskanliginin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina

kadar gecen slre

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Sinav Programi » Sinav programinin  BolUim | Bolim Baskanhd
Baskanhginca yapilmasi
> Sorumlu tarafindan Ogrenci | Ogrenci Bilgi Sistem
Bilgi Sistemine islenmesi Sorumlusu

4.4. Mazeret Sinavlari islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Mazeret Sinav islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Slirecin Amaci

Mazeret Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri
» Bolim Baskani
> llgili Ogretim Uyesi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Mazereti Kabul Edilen Ogrencilerin » Mazeret Listesi
Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mazeret Sinavi Yonergesi Madde .......




Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Akademik takvime gore Mazeret Sinav Tarihlerinin ilan edilip Sinavin yapilmasi igin
Ogrenci islerine gonderilmesi,Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Bolim Baskanliginin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Sonuclarin BYS ye ge¢ girilmesi

Belge is Akisl Sorumlu

Sinav Listesi > Sinav listesinin ilgili Ogretim | Bolim Baskanlig
Uyesine iletilmesi
> Sinav tarihinin ilani Bolim Sekreterligi
> Yapilan  sinavin  Ogrenci
islerine iletilmesi ilgili Ogretim Uyesi
> Sinav  sonucunun  Ogrenci
Bilgi Sistemine islenmesi Ogrendi isleri

4.5. Mezuniyet islemleri

4.5.1. Mezun Ogrenci Tespiti

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BSlUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Mezun Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonunda degerlendirilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrendi isleri
» BOolim Sekreterligi
» Mezuniyet Komisyonu
> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Mezun durumundaki  Ogrencilerin » Mezun durumundaki &grencilerin
Transkriptleri transkriptleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)




» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge Madde .......

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Ogrenci Isleri tarafindan hazirlanan Mezun durumundaki égrencilerin mezuniyet komisyonun
iletilmesi, inceleyip onaylamasi

Siirecin Performans Gostergeleri

Mezuniyet komisyonun degerlendirmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Transkript > Transkriptin hazirlanmasi Ogenci Isleri
> Transkriptlerin Komisyona
iletilmesi Bolum Sekreterligi
> Komisyonun Degerlendirmesi

> Onaylananlarin  Ogrenci islerine | Mezuniyet Komisyonu
iletilmesi

Ogrendi isleri

4.6. Yazisma islemleri

4.6.1. Gelen Yaz islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siire¢ Adi Gelen Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Dekanliktan gelen yazilarin isleme alinmasi

Siirecteki Sorumlular

» Bolim Baskani
» BOolUm Sekreteri
> llgili Anabilim Dali
> llgili Ogretim Uyeleri
> Muduarliik (ilgili Birim)
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Gelen Yazi > Giden Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)




» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Gelen yazinin isleme alinip en ge¢ 1 hafta icinde sonuglandirma

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen yazi cevabinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Cevap yazilacak yazilarin bazi sebeplerden ge¢ sonuclanmasi

Belge s Akis Sorumlu

Gelen Yazi > Gelen Yazi Bolim Sekreteri
> Gelen yazinin yonlendirilmesi BSIUm Bagkani
> Yazinin cevaplandiriimasi Ilgili Anabilim Dali
> Yazinin Midurlige gonderilmesi | Boum Sekreteri

4.6.2. Giden Yazi islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Giden Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Slirecin Amaci

Dekanliga giden yazilara islem yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Anabilim Dali
Bolim Baskanligi
Bolim Sekreterligi
Muidirliik (ilgili Birim)

Y V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» BOlim Baskanligi veya Anabilim » Giden Yazi
Dalindan gelen talepler

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu




> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Dekanliga taleplerin iletilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Giden Yazi > Gelen Yazi Bolim Sekreterligi
> Gelen yazinin yonlendirilmesi Bolum Baskanhg
> Yazinin yazilmasi Anabilim Dali
> Yazinin Dekanliga gonderilmesi Bolum Sekreterligi

4.6.3. Ogrenci Dilekge islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Ogrenci Dilekce islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci dilekcelerinin degerlendirilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci Isleri

Bolim Baskani

ilgili Ogretim Uyesi

Bolim Sekreterligi

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar

VVVVY

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrenciden gelen talep dilekcesi

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari




ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Dilekcenin verilmesinden Faktilte Yonetim Kuruluna kadar gecen stire

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik slrecte yapilamayan islemlerin yapilmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> Dilekce kaydinin olusturulmasi Ogrenci
Dilekce > Dilekceden goris sorulmasi Ogenci isleri
> Dilekcenin yonlendirilmesi Bolim Bagkani
> Dilekcenin degerlendirilmesi ilgili Ogretim Uyesi
> Dilekcenin cevabinin gonderilmesi | BOlim Sekreteri
> Dilekcenin sonuclandiriimasi Fakilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci islerine bildirilmesi Ogrenci Isleri

4.7. Burs islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BSlim Sekreterligi
Siire¢ Adi Burs islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Slirecin Amaci

Ogrenci burs basvuru evraklarinin alinmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» BOolim Sekreterligi
>  Muduarluk
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrencinin basvuru evraklari > llgili burs kurumunun yazlari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu




> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Burs kurumunun belirledigi tarihe kadar alinan bagvuru

Siirecin Performans Gostergeleri

Basvuru evraklarnin teslim alinmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
> Basvurunun yapilmasi Ogenci
Basvuru Evraklan > Basvuru evraklarinin teslim
alinmasi Bolum Sekreterligi
> Basvuru evraklarini  teslim
edilmesi Muaduarlik
> Kuruma teslim edilmesi Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrendi isleri

4.8. Disiplin Cezasi islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siire¢ Adi Disiplin Ceza islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yénetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 8grencilerin Ogrenci Bilgi
Sistemi islemlerinin ve ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci Isleri

Ogretim Uyesi

Bolim Baskanhigi

Bolim Sekreterligi

Sorusturmaci/ Sorusturma Komisyonu
Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

YVVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan




> Ogretim Uyesinin Tespit Tutanag > Fakulte Yonetim Kurulu Karar
» Disiplin cezasi gerekgesi ile ilgili belge

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Siire¢ islem zamani (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Sebebin ortaya ¢ikmasindan itibaren gegen sure

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanlga iletilmesinden itibaren ilk Yonetim Kurulun toplantisina kadar gecen stre

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

Kanit » Olayin gerceklesmesi Ogrenci

Tutanak » Tutanak

Yazi > Tutanagin génderilmesi Ogretim Uyesi
» Sorusturmaci atama

Sorusturma Evraklari Bolim Sekreteri

» Sorusturmayi sonuglandirma
Sorusturmaci/Sorusturma

» Gorusme Komisyonu

Yuksekokul Yonetim Kurulu

4.9. Akademik Kadro islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siirec Adi Mezun Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Durumu uygun Ogretim Uyelerine kadro isteme

Siirecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanligi
» BOlUm Sekreterligi

» Madurlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Kadro Talep Yazisi » BOlUm Sekreterlig

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu




Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Yazinin Dekanliga iletiimesinden itibaren Rektorlliikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

> Kadro talepleri hakkinda | Mudurlik
Talep Yazisi gonderilen Yazi

> Kadro talep  formunun | Bélim Baskanligi
Yazi doldurulmasi

> Giden yazinin yonlendirilmesi | Bolim Sekreterligi
> istek yazisinin yazilmasi Madurlik

> Yazinin personel daire
baskanhgina gonderilmesi

4.10. Akademik Personel Yeniden Atanma islemleri

4.10.1. Dr. Ogretim Uyesi Atama islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BolUm Sekreterligi
Siirec Adi Dr. Ogretim Uyesi Atama islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Sozlesme siireleri dolan Dr. Ogretim Uyesi yeniden atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

» BOlUm Sekreterligi

ilgili Anabilim Dali

Bolum Baskanligi

Mudurluk

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar

YV VYV




> Rektorluk

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

Uygunluk yazisi » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
Faaliyet Raporu

Anabilim Kurulu Karari Gorusleri
Bolim Baskanhgi gorusleri
Ogretim Uyeleri icin yayin formu
Karar Ust Yazisi

YVVVVYYVYYV

» Onay

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Kriterleri

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangic ve bitis zamani)

istem yazisi ile beraber gecen siire (g6rev siiresi bitmeden 2 ay énceden)

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midurlige iletiimesinden itibaren Rektorlikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
istek yazisi > Gorev slresinin  uzatilmasi | Madurltk
hakkinda istek yazisi (ekleri)
Anabilim Dali  Kurul | > Gorev suresi uzatma | Bolim Baskanhgi
gorusleri uygunluk yazisi
> Eklerle  birlikte  uygunluk | Anabilimdali Kurulu
Faaliyet Raporu yazilarinin génderilmesi
> Onay Bolum Sekreterligi
Yayin formu > Yiksekokul Yoénetim Kurulu
karan Madurltk
> Personel Daire Baskanlhgina
gonderilmesi Yuksekokul Sekreterligi
> Onay
> ilgili ogretim Uyesine | Personel Daire Baskani
bildirilmesi

> Mali islere bildirilmesi

Rektor Yardimcisi




Bolim Sekreterligi
Personel Daire Bagkanhgi

4.10.2. Arastirma Gorevlisi Atama islemleri

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siire¢ Adi Arastirma Gorevlisi Atama islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Sozlesme sireleri dolan Arastirma Gorevlisi yeniden atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

>

Y V V

Bolim Sekreterligi
ilgili Anabilim Dali
Bolim Baskanligi
Mudarlak




>

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Rektorluk

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Uygunluk yazisi

Faaliyet Raporu

Arastirma gorevlileri igin Bilgi formu
Anabilim Kurulu Karari

Karar Ust Yazisi

» Onay

YV VYV VY

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangic ve bitis zamani)

istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midurlige iletiimesinden itibaren Rektorlikten cevap gelene kadarki siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
istek yazisi > Gorev slresinin uzatilmasi | Bolim sekterligi
hakkinda istek yazisi (ekleri) Anabilim Dali Kurulu
Anabilim Dali  Kurul | > Gorev suresi uzatma | Bolim Baskanhgi
gorusleri uygunluk yazisi
> Eklerle  birlikte  uygunluk | Yuksekokul Sekreteri
Faaliyet Raporu yazilarinin génderilmesi
> Onay Madurlik
Bilgi formu > Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Karari
> Personel Daire Baskanligina | Personel Daire Bagkani
gonderilmesi
> Onay Rektor Yardimcaisi
> ilgili dgretim Uyesine
bildirilmesi

> Mali islere bildirilmesi Personel Daire Bagkanlgi




4.11. Gorevlendirme islemleri
4.11.1. 2547 -31 Madde Gorevlendirme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siirec Adi 2547 -31 madde Goérevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

31. madde goérevlendirme istegi

Siirecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanligi

» BOlUm Sekreterligi

» Mudarlak

» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari




Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gorevlendirme Yazisi > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu 31. Madde

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Donem oncesinden istem yazisi ile beraber gegen stre

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midurlik iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Talep Yazisi » Gorevlendirmeler hakkindaki | Mudurlik
talep yazisi
Yazi Bolim Baskanhg
» Gorevlendirme talep vyazisi ve
listenin doldurulmasi Bolim Sekreterligi
» Giden yazinin yonlendirilmesi Yuksekokul Sekreterligi

» Yiksekokul  Yonetim  Kurulu
glindemine alinmasi

> Yuksekokul  Yonetim Kurulu
Karari

4.11.2. 2547-40/a madde Gorevlendirme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi BSlUm Sekreterligi
Siire¢ Adi 2547 -40/a madde Gérevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

40/a madde Gérevlendirme islemleri

Siirecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanligi
» Bolim Sekreterligi




> Muduarlak

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Gorevlendirme Yazisi

> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu 40. Madde

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen stire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midurlige iletiimesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gegen stire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> Gorevlendirme  tekliflerinin | Madurlik
Talep Yazisi bildirilmesi talebi
> Gorevlendirme talep yazisi ve | Bolium Baskanhg
ogretim Uyesi listesinin hazirlanmasi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu | Yuksekokul Sekreterligi
glindemine alinmasi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu | Yuksekokul Yonetim Kurulu
Karari
> Yazinin  lgili  birimlere
gonderilmesi
4.11.3. 2547-40/d madde Gorevlendirme islemleri
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU
Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siirec Adi 2547-40/d madde Gérevlendirme islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

40/d madde Gorevlendirme yapma

Siirecteki Sorumlular

OMadarluk
O0Bolum Baskanhgi

OBolUm Sekreterligi




O Yuksekokul Yonetim Kurulu
O Personel Daire Baskanhgi
O Rektorltik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

Gorevlendirme yazisi » Fakilte Yonetim Kurul Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu 40. madde

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

DAnem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen stre

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanhga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Talep Yazisi > Gorevlendirme teklifleri | Diger Universiteler
hakkinda yaz

Uygunluk yazisi > Teklif yazisi  Yiksekokula | Personel Daire Baskanhgi
gonderilir

Ders yuku formlari > Yazinin Bolim Baskanhgina | Mudurlak
iletilmesi
> Uygunluk yazisinin yazilmasi | Bolim Bagkanlhig

ve ders yuka formlarinin iletiimesi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu | Yuksekokul Sekreterligi
glindemine alinmasi
> Yiksekokul Yoénetim Kurulu | Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari

> Yazinin Rektorlige
gonderilmesi

4.12. izin islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siire¢ Adi izin islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Akademik personelin izin formlarinin Middrlige iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Ogretim iUyesi
» BOlim Baskanhgi




> Yiksekokul Personel isleri

»  Muduarlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> izin Formu > Bolum Sekreteri
» Mudurlak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Izin Formu ile gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Izin formunun Blim Bagkaninin onayi ile Midirliige iletiimesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
> izin Formunun Doldurulmasi | ilgili Ogretim Uyesi
izin Formu > izin Formunun Onaylanmasi | Boliim Baskanhg
> Formun yénlendirilmesi Bolim Sekreterligi
> Mudurliik onayina sunulmasi | Yiiksekokul Personel isleri
> izin formunun onaylanmasi Madurlik

4.13. Haftalik Ders imza Cizelgesi Takip islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siire¢ Adi Haftalik Ders imza Cizelgesinin Takibi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Haftalik Ders imza Cizelgesinin Mudirlige iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Ogretim Uyesi




> Bolum Bagkanligi

» BOlUm Sekreterligi
» Madurlak

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Imza Cizelgesi > Imza Cizelgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulama Yonergesi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Haftalik Ders imza ¢izelgesinin imzalanmasi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Haftalik Ders imza cizelgesinin Bélim Baskaninin onayi ile Miidurlige iletilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Haftalik Ders imza| » Haftalik Ders imza Cizelgesi | ilgili Ogretim Uyesi
Cizelgesi imzalanmasi
> Haftallk Ders imza Cizelgesi | Bélim Baskanhg
Onaylanmasi
> Yazinin Dekanliga gonderilmesi | Mudurlak

4.14. Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siire¢ Adi Akademik Personele E-posta Gonderilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Bilgi amacli veya bilgi istenilen yazilarin maille iletilmesi

Siirecteki Sorumlular




> llgili Ogretim Uyesi
» BOolum Baskanhgi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Yazi » E-posta

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Yazinin Bolum Sekreterligine gelmesinden Bolim Baskaninin onayi ile Akademik

Personele mail olarak génderilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Yazinin Bolim Sekreterligine gelmesinden Bolum Baskaninin onay ile Akademik

Personele mail olarak génderilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Sureli Maillere ge¢ cevap verilmesi

Belge is Akisl Sorumlu
> Yazinin  Bolim  Baskanina | Bolim Sekreterligi
Yazi iletilmesi
> BoAlUm Baskaninin talimati Bolum Baskanhg
> E-posta gonderilmesi

> E-posta alimi

Bolim Sekreterligi

Ogretim Uyesi

5. HALKLA iLiSKILER
5.1. Tercih ve Tanitim giinleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler
Siirec Adi Tercih Tanitim Giinleri islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih eecek 6grencilere Yiiksekokul ve Bélimler hakkinda bilgi vermek




Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler

Aday Ogrenciler
Arastirma Gorevlileri
Bolim Baskanligi
MadurlaK
Rektorlik

YV VYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Tanitim Brosurleri » Bilincli Tercih

> OSYM  Merkezi VYerlestirme ile
Ogrenci Alan Yiksekdgretim Lisans
Tablosu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorligu Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Her yil Mayis Haziran aylarinda YOK tarafindan belirlenen tarihler icerisinde
gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

» Tanitim surecinin baslamasini takiben aday 6grencilerin kayit yaptirmasina kadar
gegen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile karsilasiimamaktadir

Belge is Akisl Sorumlu
Tanitim brostiri > Rektorlik tarafindan EBYS | Rektorlik
sistemi Uzerinden Fakdlte
OSYM-Merkezi Madurlige tanitim gunleri tarihleri | Mudurlak
Yerlestirme lle | hakkinda bilgi verilir
Ogrenci Alan | > Madurlik Bolim | Bolim Baskanliklar
Yiksekogretim Lisans | baskanliklarina gorevlendirilecek
Programlar Tablosu dgretim elemani talebinde bulunur | Halkla iligkiler
> Ogretim  elemanlarn ile
Hediyeler birlikte aday 6grencilere bilgi verilir
> Tanitim brosurleri dagitilir




5.2. Fakiilteye Kayit Olacak Ogrenciler icin Promosyon Uriinleri (Canta,
Kalem), Tanitim Brosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler

Siire¢ Adi Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tanitim Brosiiri, Ogrenci
Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

Form Yayin Tarihi \ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tanitim Brosiri, Ogrenci Bilgilendirme Formu
Hazirlanmasi




Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler
> Aday Ogrenciler
»  Mudurlik

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Kayittan sonraki asamalar icin gerekli

bilgiler

> Bilgilendirme Formu
» Tanitim Brosuru

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigu Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Her yil Mayis Haziran aylarinda,(YOK tarafindan belirlenen yerlestirme sinav
tarihlerine gore) gergeklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

> Kayit stireci igerisinde gerceklestirilir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile karsilasiimamaktadir

Belge

is Akisl

Sorumlu

Tanitim brostiri

Hediyeler

> Promosyon malzemelerinin
hazirlanmasi icin fiyat teklifi alinmasi
> Uygun fiyat alindiginda
Mudurltuk tarafindan bitge
hazirlanir

> Firma Faturasi vakfa kesilir

> Kazanan ogrenci sayisi kadar
hediye ¢anta hazirlanir

> Kayit esnasinda &grenciye
teslim edilir

Evrak Kayit

5.3. Oryantasyon Toplantisi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Halkla iliskiler

Siire¢ Adi

Oryantasyon Toplantisi

Form Yayin Tarihi

‘ Siriim Numarasi

Slirecin Amaci

Yiksekokul kayit olan o6grencilere ilk dersin verilmesi ve tanisma toplantisinin

gerceklestiriimesi




Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler
Ogrenciler
Madurltuk
Ogretim Uyeleri

YV V V

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> ilk ders ve tanisma
> Yiyecek icecek ikrami
>

Hediye Urinler

» Tanitim brosurleri

> Ogrencilerin Yiksekokula uyumunun
saglanmis olmasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigi Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Akademik takvimde yayinlanan ilk ders gunu gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

Ogrencilerin 6gretim tyeleri ile tanismasinin ve Universiteyi taniyip sosyallesmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ozel bir bitce olmadigi icin Rektérliik onayr i
Baskanligindan temin edilmektedir

le Saghk Kultdr Spor Daire

Belge

is Akisl

Sorumlu

Tanitim brostirl

> Saglik Kultir Spor Daire
Baskanligina ve o6gretim Uyelerine
mail yoluyla uyum toplantisinin yer
ve zamani bildirilir.

> Yiyecek icecek alinmasi ve
servisi

> Ogretim Uyeleri ilk dersi verir

Rektorluk
Madurluk

Halkla iliskiler

5.4. Ogrenci Kuliiplerinin Basvurular ve Giincellenmesi

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi

Halkla iliskiler

Siire¢ Adi

Ogrenci Kultplerinin Bagvurular ve G

Uncellenmesi

Form Yayin Tarihi

\ Suriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih eecek 6grencilere Yiiksekokul ve Bélimler hakkinda bilgi vermek




Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler
Ogrenciler
Mudarltk

YV VYV

Rektorltk

Saglik Kaltar Spor Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Giktilar

» Saghk Kultir Spor Daire Baskanlhgi
yayinlanan

tarafindan
formlan

basvuru

> Ogrenci Kuliiplerinin kurulmasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yénergesi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

Saghk Kultar Spor Daire baskanhgi tarafindan yayinlanan sireler icerisinde

Siirecin Performans Gostergeleri

Her yil yeni 6grenci kuliplerinin kurulmasi ve mevcutlarin giincellenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Evraklarin eksik verilmesi

Belge is Akisl Sorumlu
Genel Kurul sonug| » Saglik Kultir Spor Daire | Rektorlik
bildirimi baskanhginin web sitesinde kullip
kurulmasi ve mevcut kullplerin | Madurlak
Guncelleme talep | glincellenmesi icin gerekli sartlarin
formu yayinlanmasi Halkla iliskiler
> Ogrencinin  kulip  kurmak
Kullp danismani | amaciyla Yuksekokuldan danisman
kabul formu ogretim Uyesi segmesi

KulGp taziga

> Ogrencilerin  kuliip
yonetim kurulunu belirlemesi

icin




> Ogrenciler gerekli belgelerle

Faaliyet bildirim | halkla iliskiler birimine basvurur

formu > Basvurularin birer nishasinin
arsivlenip saklanmasi

ic denetim formu > Basvuru Belgelerinin

Muadurlikten Ust yazi ile Saglik
Kulip tye kayit formu | Kaltir Spor Daire Baskanligina
kurum ici posta ile génderilmesi

Ogrenci belgeleri > Ogrenci kultpleri
koordinasyon kurulu Saglk Kultir
Karar defteri 6rnegi Spor Daire Baskanligina bagl olarak

incelemeden gegirir

> Saghk Kultir Spor Daire
Baskanliginn  web  sayfasinda
kulGplerin isimleri yayinlanir

> Bu sayfadan bir nisha alip
dosyalanir

5.5. Derslik Kullanimi

| SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETiIM FORMU

| Birim Adi | Halkla iliskiler




Siire¢ Adi Derslik Kullanimi islemleri

Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim (iyeleri ve konferans programi yapacak kisiler icin bos salonlarin bulunmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler

>  Mudurluk
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Derslik ve salonlar > Derslik ve salonlar tablosu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigu Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogretim yili siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Siniflarin yetersiz olmasi

Belge s Akisi Sorumlu

> Ogretim  lyesi ek ders | Ogretim Uyeleri
yapmak ic¢in bos sinif talebinde
bulunur. Halkla iliskiler
> Ders programlarina ve salon
kullanim tablosuna bakilarak uygun | Mudurlak
sinifin bulunmasi

> Bulunan sinifin  dekanlikca
onaylanmasi

5.6. Konferans Salonlari1 Kullanimi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler
Siirec Adi Konferans Salonu Kullanimiislemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci




Ogretim iiyeleri ve konferans program yapacak kisiler i¢in bos salonlarin bulunmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler

>  Mudurluk
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Derslik ve salonlar > Derslik ve salonlar tablosu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorltigu Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogretim yili siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Sinif yada konferans salonlarinin yetersiz olusu

Belge is Akisi Sorumlu
Salon Kullanim Talep | » Ogretim  (yesi  konferans | Ogretim Uyeleri
Formu yapmak igin dilekge ile bos salon

talebinde bulunur. Muadarlak

sonra Saglhk Kultir Spor Daire | Bagkanligi
Baskanligina yazi yazilir
> Saghk Kultir Spor Daire | Rektorluk
Baskanligi Genel Sekreter ve Rektor

> Madarlak onay verdikten | Saghk Kaltir Spor Daire




yardimcilarina sunar Halkla iliskiler
> Saglik Kultir Spor Daire
Baskanhgin tarafindan EBYS yoluyla
halkla iliskilere onay bildirilir

> Uygunluk onayindan sonra
ogretim Uyelerine bildirilir

> Buylk Olgekli bir konferans
ise web sitesinde duyurulur

> Yiyecek icecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Fotograf ceken yari zamanli
ogrencilerin fotograf cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi (facebook)

> Rektorlik kurumsal iletisime
gonderilmesi

5.7. Ogrenci Kuliipleri Etkinlikleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler

Siire¢ Adi Ogrenci Kultp Etkinlikleri




Form Yayin Tarihi \ \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin sosyal, kiiltirel ve bilimsel acidan etkinlikler dizenleyerek gelisimlerinin
saglanmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler

» Maudurlak
» Guvenlik
» Rektorlik
> Saglik Kultir Spor Daire Bagkanhgi
> Ogrendi Kuliipleri
> Ogretim Uyeleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Konfarans Salonlari » Yiksekokul ve  &grencilerinsosyal
> VYiyecek icecek ikrami cevre ve is dindinyasi tarafindan
taninmasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yénergesi

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogretim yili stiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili stiresince diizenlenen etkinlikler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Yazisma surecinin uzun sturmesi, onaylarin geg ¢ikmasi

Belge is Akisi Sorumlu

Etkinlik Formu >  Ogrenci  kulupleri  Saglik | Ogrenci kulupleri
Kultir Spor Daire Baskanlig '
tarafindan  yayinlanan  (sosyal | Halkla lliskiler
etkinlik formu
NEREDEYAYINLANACAKSA) Madarlak




sayfadaki etkinlik formunu | SKSDB
doldurarak  kulip  danismanina
imzalatarak halkla iliskiler birimine | Halkla iliskiler
basvuru yapar
> Etkinlige gelecek davetli | Halkla iligkiler
konusmacilarin isimlerinin oldugu

formu teslim ederler Halkla iliskiler
> Uygun tarihdeki salon on

rezervasyonu yapilir Halkla iliskiler
> Form Mudurlige gonderilir

> Mudurlik tarafindan uygun | Halkla iliskiler
gordulirse halkla iliskiler biriminden
Ust yaziyla Saglik Kultir Spor
Daire Baskanligina yazi yazilir

> Stand  acllacaksa  Saglik
Kultir Spor Daire Baskanligindan
izin alinmasi

> Yazi Saghk Kultir Spor
Daire Baskanhgi tarafindan Genel
Sekreterilige ve Rektor
yardimcilarina gonderilir

> Uygun ise onaylandiktan
sonra 6grencilere salon acilir

> Evrakin bir nushasi
Yuksekokul icindeki guvenlik
birimine teslim edilir

> Siyasi 6nemli birileri gelecek
ise guvenlik tedbiri alinir.

> Ogretim  Uyelerine  bilgi
verilmesi

> Midurlik tarafindan yiyecek
icecek destegi saglanmasi

> web sitesinde duyurulmasi

> Yiyecek icecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin  biriminin  fotograf
cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi

> Rektorlik kurumsal iletisime
gonderilmesi

5.8. Kurum Disi Katilimci Seminerleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU




Birim Adi Halkla iliskiler

Siire¢ Adh Kurum Disi Katilimci Seminerleri

Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencilerin lniversite sanayi isbirligi icerisinde olmasi, is diinyasini tanimasi icin uygulamali
egitimler yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Halkla iliskiler
Mudarltk

Sektor Yoneticileri
Rektorlik
Ogretim Uyeleri

YV V VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Seminer dersi » Yiksekokul ve égrencilerin is dinyasi
tarafindan taninmasi

» Staj imkanlarinin saglanmasi

» Uygulamali egitim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Rektorliigu Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogretim yili stiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili siiresince etkinlik diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Seminer Dersi Formu > Seminer dersi icin salonlanin | Halkla iliskiler
ayrilmasi
> Yilsonunda etkinlik | Mudarlik

diizenlenmesi
> Mudiirlik tarafindan yiyecek | Halkla iliskiler




icecek destegi saglanmasi
> Web sitesinde duyurulmasi
> Yiyecek icecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin  biriminin  fotograf
cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi

> Rektorlige kurumsal

iletisime bildirilmesi

5.9. Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazismalar

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU




Birim Adi Halkla iliskiler

Siirec Adi Tercih Tanitim Giinleri islemleri

Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Cevre Guzellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazismalar

Siirecteki Sorumlular

> Halkla iliskiler
» Mudurlik Belediyeler

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> llgili Evrak > Sosyal imkanlar
ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siirec islem zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogreti yili siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim siiresince Belediyelerle isbirligi icinde olanaklarin saglanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
Yazi » Mduadarlagin istegi | Madurlak
dogrultusunda ihtiyaclar
belirlenir Halkla iliskiler
» Uygun belediyelerden destek
talep edilir. Belediyeler
» Gerekli destegin saglanmasi ve
hizmet sunulmasi

5.10. Mezuniyet Toreni

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU




Birim Adi

Halkla iliskiler

Siire¢ Adi

Mezuniyet Toreni

Form Yayin Tarihi

Stiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Mezuniyet toreni gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

>

YV VYV

Halkla iliskiler
Muadurluk

Mezun Ogrenciler
Ogretim Uyeleri
Rektorlik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

Kep, Cibbe
Plaket
» Hediyeler

YV VYV

Protokol davetiyesi » Toren
Ogrenci davetiyesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> BU KONUDA HERHANGI BIR YASAL DUZENLEME BULUNMAMAKTADIR

Siirec islem zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Ogretim yili sonunda

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili sonunda basarli bir téren diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisl Sorumlu

Yazi

> Rektorluk tarafindan (her | Rektorliuk
fakultenin)  mezuniyet  toren
gunu belirlenir Madurlik
» Rektorlikten Mudurlige yazi ile




bildirilir.

Madarlak web sayfasinda
duyurur

Davetiyelerin, plaketlerin,
gorevlilere yaka kartlarinin ve
oturma duzeni igin protokol
yazilarinin hazirlanmasi
Ogrencilere  dagitilacak  olan
mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasi

Dereceye giren  ©grencilere,
sponsorlara ve VARSA basarili
sporcu  Ogrencilere  (futbol,
basketbol, voleybol takimlan)
plaket hazirlanmasi

Davetiyelerin sablonunu
hazirlayip matbaalara
gonderilmesi

Matbaalardan fiyat alinmasi
Plaketlerin ~ ve  davetiyelerin
bastiriimasi

Protokol davetiyeleri Yuksekokul
ogretim Uyelerine ve personele
dagitilir.

Rektore, Rektdr Yardimcailarina,
Genel  Sekreterlige,  Senato

Uyelerine, Universite daire
baskanliklarina ve batin
koordinatorliklere, belediye

baskanhgina, diger kamu kurum
amirlerine davetiye gonderilir.
Kep, clibbe dagitimi igin bir sinif
ayarlanir  ve ilgili  personel
dagitimi yapar.

Ogrenci Kep ve Ciibbe icin bir
miktar depozito vererek
programdan sonra kep ve
cubbesini teslim ederek makbuz
karsihginda odedigi Ucreti geri
alir.

Her bir 6grenciye ailesi ile birlikte
gelmesi icin 4’er kisilik kontenjan
taninmaktadir.

Mezun olacak ogrenciler
davetiyelerini de teslim alir.
Dekanlk  programda  gorev
alacak personelin  belirlenmesi

Halkla iliskiler




amaciyla boélimlere yazi yazar.
Mdadar  yardimasi  programda
gorevli  ogretim  Gyeleri ile
toplanti yapar.

Programin akisi belirlenir.

Mdadar  yardimasi  program
oncesinde hazirliklart  kontrol
etmek amaciyla etkinlik alanini
ziyaret eder.

Etkinlik  rektdrlik  tarafindan

hazirlanir.
Madarlak —Basin biriminin
fotografcisi- ve kurumsal

iletisimden  gorevliler  etkinlik
alanina gonderilir.

Toren glinl belirlenen konusma
metni Rektorlik-Dekanlik
tarafindan hazirlanir.

Bir nushasi spikere verilir, bir
nashasi halkla iliskiler
sorumlusunda kalir.

Hediyeler sahneye cikartilir.
Rektorlik- Mudirlik tarafindan
ogrencilere plaketler ve hediyeler
verilir.

Program bittikten sonra
Rektorlik- Mudurlik tarafindan
fotograflarla birlikte kurumsal
iletisime haber metni gonderilir.
Rektorluigin ve Fakiltenin web
sayfalarinda paylasilir.

6. PERSONEL iSLERI

6.1. Akademik Kadro islemleri




6.1.1. Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep
islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Birosu
Siirec Adi Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gérevlisi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

ihtiyac duyulan Arastirma Goérevlisi ve Ogretim Gorevlisi kadrolari icin gelentaleplerin
Rektorlige iletilesi

Siirecteki Sorumlular

» Anabilim Dali Baskani

» Bolim Baskani
» Muadur Yardimasi
» Mudurlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Anabilim Dali Baskani ihtiyac talebi > Akademikimkanlar
» Bolum Baskani ihtiyac talebi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

| Belge | is Akisi | Sorumlu




Anabilim Dali
Baskanhgi Yazisi

Bolim Baskanhgi Ust
Yazisi

Anabilim Dali Baskaninin Bélim
Baskanligina hitaben talep yazisi.

Anabilim  Dali  Baskanhginin
yazisina istinaden Mudurlige
hitaben talep yazisi.

Karar verilmesi
Muduar uygun gordigu takdirde

Rektorlige kadro talep yazisi
yazilir

Anabilim Dali Baskani

Bolim Baskani

Mudurluk

Personel Burosu

6.1.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri




SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Birosu
Siirec Adi Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ihtiyac duyulan Doktor Ogretim Uyesikadrolar icin gelentaleplerin Rektérliige iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Anabilim Dali Baskani

» Bolim Baskani
» Mdudur Yardimaisi
»  Muduarlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Anabilim Dali Baskani ihtiyac talebi » Talebin Karsilanmasi
» BO6lUm Baskani ihtiyac talebi » Talebin Karsilanmamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Anabilim Dali | > Anabilim Dali Baskaninin Bolim | Anabilim Dali Baskani
Baskanhgi Yazisi Baskanligina hitaben talep yazisi
»> Anabilim  Dali  Bagkanliginin | Bolim Bagkani
Bolim Baskanhgi Ust yazisina istinaden Mudurluge
Yazisi hitaben talep yazisi Muadarlak
» Karar verilmesi Personel Burosu
» Mdudar uygun gordigu takdirde
Rektorlige kadro talep yazisi
yazilir

6.1.3. Dogent Kadro Talep islemleri




SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Birosu
Siire¢ Adi Docentlik Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Docent Unvani alan Ogretim Elemaninin Docent kadrosuna atanmasi

Siirecteki Sorumlular

>

Y V V

Ogretim Elemani
Anabilim Dali Bagkani
Bolim Baskani
Madur

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Universitelerarasi Kurul

» Anabilim Dali Baskanhg@ kadro talep

» Bolim Baskanhgi kadro talep yazisi

Baskanligindan  alinan  Docentlik
belgesi

yazisl

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu 25. madde
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Docentlik belgesi

Anabilim Dali
Baskanligi yazisi

Bolim Baskanhgi st
yazisl

» Universitelerarasi Kuruldan alinan

Docgentlik belgesini Anabilim Dal
Baskanligina sunar

» Anabilim Dali Baskaninin Bolim

Baskanligina hitaben talep yazisi

Anabilim  Dali  Baskanhginin
yazisina istinaden Mudurlige
hitaben talep yazisi

Dekan uygun gordugu takdirde
Rektorlige kadro talep yazisi
yazilir

Ogretim Elemani
Anabilim Dali Baskani
Bolim Baskani

Personel bilirosu

6.2. Akademik Personel Atama islemleri




6.2.1. Doktor Ogretim Uyesi Atama islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Blirosu
Siire¢ Adi Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

ilana cikilan Doktor Ogretim Uyesikadrosuna atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

YVVVVVYVY

Ogretim Elemani

Personel Blirosu
Yiksekokul Sekreteri
Anabilim Dali Baskanligi
Bolim Baskanligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

VVVVYVY

>
>
>

Kadro ilani » Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar
Juri gorevlendirme yazisi » Basvuran Kisinin dosyasi
Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
Basvuru belgeleri

Yiksekokul yapilanYabanci Dil Sinav
tutanagi

Jurilere yazilan yazi

Jurilerden gelen raporlar

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

>
>

2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu
Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Kriterleri Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

ilan stiresi 15 glindiir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Kadroya basvuran kisilerin yanhs veya eksik belge getirmesi

» Juri Gyelerinden vaktinde raporlarin gelmemesi




Belge is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi ve | > Kadro ilani yayinlanir Basvuru yapan kisi
istenen belgeler » Kisinin kadroya muracaati

» Personel birosu belgeleri ve | ABD ve Bolum Bagkanlhig
Bolim baskanhgr jari yayin dosyasini teslim alir.
tesbit yazisi » Bilim ve Yabanci Dil Jiri Uyesi | Personel Blirosu

belirlenir

Yabanci dil sinav|» Once Yabanc dil sinavi icin | Yiiksekokul Sekreteri
tutanagi jurilere yazi yazilir.

» Yabanci dil sinav tutanadi gelince | Yuksekokul Yonetim Kurulu
Bilim Juri yazisi Bilim jurisine yazilir.

» Bilim jurisinden raporlar gelince | Rektorlik
Yiksekokul  Yonetim Yiksekokul Yonetim Kurulunda

Kurulu Karari

gorusular ve Rektdrltge arzedilir.
Rektorlik kararname cikararak
atamasini yapar

Personel Daire Bask.




6.2.2. Boliim Baskanhigi Atama islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Blrosu

Siire¢ Adi Boliim Baskanligi Atama islemleri

Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Suresi biten, istifa eden, emekli olan veya gorevinden ayrilan Bélim Baskaninin yerine atama
yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Personel Blrosu
» Anabilim Dali Baskani
> Dekan

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Atamasi yapilacak Bolum Baskanhgi > Anabilim Dali Bagkanlarinin gorugleri

icin  Anabilim Dali  Baskanlarinin » Dekanlik Yazisi
gorusu istenir
> Anabilim Dali Baskanlann 15 gun
icinde Dekanliga vyazili goruslerini
sunarlar

» Anabilim Dali Bagkanlarinin gorusleri
Rektorlige gonderilir.

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Anabilim Dali Baskanlarindan goéruslerin vaktinde gelmemesi

Belge is Akisl Sorumlu
Madarlak gorus | » Bolimden Anabilim Dali | Personel Biirosu
isteme yazisi Bagkanlarinin gorusleri istenir.

> 15 gun i¢inde Bélimde bulunan | ABD Bask.
Anabilim Dali Anabilim Dali Baskanlarinin yazili
Bagskanlarinin ~ gorus gorugleri gelir. Muaduar
yazisl » Gelen  gorlisler  Rektorlige

gonderilerek atama yapilir.

Rektorlige atama
yazisi yazilir




6.2.3. Anabilim Dali Baskanligi Atama islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Burosu
Siire¢ Adi Anabilim Dali Baskanligi Atama islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Siresi biten, istifa eden, emekli olan veya gorevinden ayrilan Anabilim Dali Bagkaninin yerine
atama yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Personel Blirosu

> Anabilim Dali nda gérev yapan Ogretim Uyeleri ve Ogretim Géorevlileri
> Bolum Bagkanligi
» Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Atamasi yapilacak Anabilim Dal » Sec¢im sonuclarn
Baskanligi icin Bolime yazilan yazi. » Bolim Baskanhgi Ust yazisi
> Secim sonuclari ve Bolum > Rektorlige yazilan yazi
Baskanliginin Ust yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» 3yilda bir bos oldugunda

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Madurlik yazisi > Bolume Anabilim Dali Baskanligi | Personel Blrosu
secimi  yapllmasi  igin  yaz
Secim sonug belgesi gonderilir Anabilim  Dalinda gorevli
> Anabilim Dalinda gorevli | Ogretim Uye ve Ogretim
Bolim Baskanligr yazi Ogretim Uyeleri ve Ogretim | Gorevlileri
sureti Gorevlilerince se¢im  yapilarak
Anabilim Dali  Baskan adayi | Bolim Bask.
Rektorlige yazilan belirlenir
yazi » Boluimden gelen Anabilim Dali | Mudur
Bagkani secim sonucuna goére
Rektorlige teklifi yapilir




6.3.

Fakiilte Kuruluna Uye Secim islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Personel Blrosu

Siire¢ Adi

Yiiksekokul Kuruluna Uye Secim islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Muduar Kurulunda gorevli bulunan Profesor ayrilmasi veya gorev sirelerinin sona ermesi
durumunda bosalan tyelige yeni Gyenin secilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Blirosu

» Yiksekokul Sekreteri
» Mudur Yardimaisi

> Ogretim Uyeleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Varsa Profesor, Yoksa Dogent, Yoksa > VYiksekokul Kuruluna Uye/iyelerin
Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda Secimi
bulunan Ogretim Uyelerine secim icin
cagri yapilir
» Hazurun cetveli
» Secim pusulalar
ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 9.maddesi
Siirecin Performans Gostergeleri
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
> Yeterli sayida katilim olmamasi
Belge is Akisi Sorumlu
Profesor/ Dogent/ > Profesor kadrosunda bulunan
Ogretim Uyesi Doktor Ogretim Uyelerine Yiiksekokul | Midurliik
kadrosunda bulunan Kurulu Uyesi olarak
Ogretim Uyelerine gorevlendirilmek lzere secim | Profesorler/Docentler/Ogretim
cagri yazis yapilmasi icin cagn yapilir Uyeleri
» Profesér kadrosunda bulunan
Ogretim Uyeleri kendi aralarinda
secim yaparlar
» Secim sonunda secilen Kkisi
Yuksekokul Kurulunda
gorevlendirilir




6.4. Gorevlendirme islemleri
6.4.1. 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme
islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Burosu
Siire¢ Adi 2547 Sayil Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiksekokul gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluslarinda gegici olarak
gorevlendirilme

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanhgi
Personel birosu
Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Personel Daire Bagkanliginin yazisi » Gorevlendirmenin yapilmasi
> Gorevlendirilecegi kurumun yazisi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Kararn

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanununun 40/ a maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Personel Daire
Baskanhginin yazisi

Bolim Baskanligr yazi
sureti

Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

> Diger kurumun gorevlendirme

talebi Uzerine Personel Daire
Baskanligindan Ust yazi ile gorus
istenir

Gelen yazi ve eki ilgili Bolim
Baskanligina gonderilir
Uygunlugu  geldikten  sonra
Yiksekokul Yonetim Kurulunda
gorasulur

Universite  Yénetim  Kuruluna
sunulmak Uzere karar Personel
Daire Baskanligina gonderilir

Personel Daire Baskanhgi
Personel birosu
Yuksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhg
Yuksekokul Yonetim Kurulu

Mudur




6.4.2. 2547 Sayili Kanunun 38.maddesi Uyarinca Gorevlendirilme

islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Birosu
Siire¢ Adi Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gorevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Faklltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluslarinda gegici olarak
gorevlendiriime

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanhgi

> Personel burosu
» Yuksekokul Sekreteri
> BOolum Baskanhgi
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Personel Daire Bagkanliginin yazisi > Talebin Karsilanmasi
» Gorevlendirilecegi kurumun yazisi » Talebin Karsilanmamasi
» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karar

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanununun 38. maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
Personel Daire | > Diger kurumun gorevlendirme | Personel Daire Baskanhgi
Baskanliginin yazisi talebi Uzerine Personel Daire
Baskanlhigindan ust yazi ile gorls | Personel birosu
Bolim Baskanligr yazi istenir
sureti > Gelen yazi ve eki ilgili Bolim | Yuksekokul Sekreteri

Baskanligina gonderilir
Yiksekokul —Yonetim | > Uygunlugu  geldikten  sonra | Bolim Baskanhgi
Kurulu Karari Fakilte  Yonetim  Kurulunda
gorasulur Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak Uzere karar Personel | Mudur
Daire Baskanligina gonderilir




6.5. Akademik ve idari Personel Terfi islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Birosu
Siire¢ Adi Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

idevlet memurunun olumlu sicil almasina ve bulundugu derecedeki hizmet siiresine bagl

olarak derecesindeki/ayligindaki ilerleyis

Siirecteki Sorumlular

> Personel Blirosu

> Yuksekokul Sekreteri
» Muadur
» Personel Daire Bagkanhgi
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Kisiye ait kararname veya toplu terfi » Talebin Karsilanmasi
onayil » Talebin Karsilanmamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Kararname veya Toplu | > Her ay bir sonraki ayin terfi listesi | Personel Blrosu
atama onayi hazirlanir dosyalarindan tek tek
kontrol edilirek kararname ve | Personel Daire Baskanligi
Yiiksekokul Ust yazisi toplu terfi listesi diizenlenir.
» Listeler Personel Daire Baskanligi
Personel Daire tarafindan  kontrol  edilerek
Bagkanliginin onay Rektore onaylatilir ve Fakilteye
yazisi gonderilir.
» Hitap'a ve terfi listesine islenir,
maas burosuna 1 nlsha verilir.
> Belgeler dosyalanir.




6.6. Kademe ilerleme

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Burosu
Siire¢ Adi Sekiz Yil Olumlu Sicilden 1 Kademe ilerleme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Son sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, bir kademe ilerlemesi
uygulanmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanhgi
> Personel Blirosu
> Yuksekokul Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi » Kararname ve Personel Bilgi Formu
» Bolum Baskani ihtiyac talebi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 64.ve 37.maddesi (KONTROL EDILSIN)

Siirecin Performans Gostergeleri

> 8yilda bir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Personel Blirosu » Suresi gelen kademe ilerlemesi | Personel Biirosu
yapilacak personel belirlenir
Personel Daire | > Disiplin sucu olup olmadigina | Yiksekokul Sekreteri
Bagkanhg bakilir
» Kararname hazirlanir ve | Personel Daire Baskanligi
Rektorlige onay icin gonderilir




6.7. Istifa islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Blirosu
Siire¢ Adi Istifa islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Siirecteki Sorumlular

Personel Daire Baskanlig
Personel Birosu
Yiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanligi

ilgili Personel

VVYVVY

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Kisinin Dilekgesi
» BOlim Baskanhg@inin uygunluk yazisi
> Rektorlige bildirilen st yazi

YV VYV

Dilekce

BSlUm Basakanliginin yazi sureti
ilisik Kesme Belgesi

Mal Bildirim Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi

Sorumlu

Kisinin dilekgesi » Personel istifa dilekgesini Bolim | Personel

Baskanligina verir
Bolim Baskanliginin | > Bolum  Bagkanhig

personelin | Bolim Baskanhgi

uygunluk yazisi dilekcesiyle birlikte Mdudurlige

gonderir Muadarlak
Rektorlige bildirilen | > Bolim Bagkanligindan gelen yazi
ust yazi ekleriyle  birlikte  Rektorlige

gonderilir

dosyasi kapatilir

» Rektorlik onayr geldikten sonra




6.8. Nakil islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Burosu
Siire¢ Adi Nakil islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gorevindeyken bir baska kuruma kadrosuyla birlikte ge¢gme

Siirecteki Sorumlular

Nakil ge¢cmek istedigi kurum
Personel daire baskanhgi
Personel blrosu

Yiksekokul sekreteri

Bolum baskanhg

VVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

Naklen atanmak istenen kurum yazisi
Personel Daire Baskanliginin yazisi
Bolim baskanhgr yazisi

> llisik kesme belgesi
» Mal bildirim formu
» Maas nakil ilmuhabiri

YV VYV

Dekanlik onay yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

» Karst  kurumdan
gorus sorulur
> Akademik personel icin Bolim

Naklen atanacadi Rektorliige | Personel Daire Bagkanhgi
kurumun yazisi

Personel bilirosu

Personel Daire Baskanhigindan  goris istenir,

Baskanhginin yazisi idari  personel icin  Dekan | Bolim Baskanligi
uygunluk verir

Madarlak ayrilis yazist | » Mduadarligin  uygun  goérasu | Madar

Rektorlige gonderilir, Rektorlik
karsi kuruma gonderir

> Atamasi uygunsa karsi kurum
kararnamesini Rektorlige
gonderir ve ayrilis yazisini ister

> Personelin ayrilisi yapihr maas
nakil ilmihaberi duzenlenir




6.9. Emeklilik islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Personel Blrosu

Siire¢ Adi

Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

ihtiyac duyulan Doktor Ogretim Uyesikadrolari icin gelentaleplerin Rektérlige iletilesi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanhgi

> Personel Blrosu
> Personel

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Dilekce
> Dekanlik yazi sureti

Dilekce

Emeklilik Belgesi
ilisik Kesme Belgesi

Vukuath nifus kayit 6rnegi
Nufus cluztdani fotokopisi
Askerlik belgesi

Mal bildirim formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 657 sayili Devlet Memurlari Yasasi 5434 Emekli Sandigi Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl

Sorumlu

Dilekce

> Akademik veya Idari

personel | ilgili personel

Mudarlak dst yazisi

emeklilik talepleri ile ilgili dilekce
ve eklerini Dekanliga teslim eder
Personel blrosu Emeklilik
Belgesini hazirlar ve Personel
Daire Baskanhgina eklerle birlikte
gonderir

Personel blirosu

Personel daire baskanhgi




6.10. Gorev Siiresi Uzatma

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Blirosu
Siirec Adi Gorev Siiresi Uzatma Islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Gorev suresi dolan Akademik personelin gorev siresinin uzatilmasi islemleri

Siirecteki Sorumlular

Personel Daire Baskanlig
Personel Birosu

BolUm Baskani

Yiksekokul Yénetim Kurulu
Anabilim Dali Baskanlig

Dr.Ogr. Uyesi, Ogr.Gor., Aras.Gor.

YVVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» BOlUm Bagkani yazisi > Anabilim Dal Kurul karart,
» Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari > Dilekge,

> Yayin Listesi,

» Gorev slresi uzatma formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge

is Akisl

Sorumlu

Anabilim Dali
Baskanhgi teklif yazisi

Anabilim Dali  Kurul
Karari
Bolim Baskanhgi
yazisl
Yiksekokul Yonetim

Kurulu Karari

Mudarliagin
Rektorlige yazisi

» Anabilim Dali Bagkanhgr gorev

>

>

stresi biten Akademik personelin
gorev suresinin bitim tarihinden

en az iki ay oOnce Bolim
Baskanlhigina ekleriyle beraber
gonderir.

Bolim Baskanhg Ust yazi ile
Mudurlige bildirir.

Yiksekokul Yonetim Kurulunda
gorusulir ve karar onaylanmak
Uzere Personel Daire
Baskanligina gonderilir

Akademik personel
Anabilim Dali Baskani
Bolim Baskani
Yuksekokul Sekreteri
Personel Burosu

Personel Daire Baskanhgi




6.11. Hususi Pasaport islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Personel Blirosu
Siire¢ Adi Hususi Pasaport islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Hususi pasaportun yeni ¢ikarilmasi veya suresi dolan pasaport icin yeniden ¢ikarilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanhgi
» Personel burosu
> llgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Dilekce » Pasaport formu
> Fotograf > Ustyaz
» Nufus Clizdan Fotokopileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Pasaport Formu > llgili personel yeni pasaport veya | Personel Daire Bagkanligi
sire uzatimi icin dilekgeyle | Personel blrosu
Ust Yaz Dekanliga basvurur ilgili personel
» Pasaport formu EBYS den cikarilir
ve Rektorlige gonderilir




7. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI
7.1. Gelen Evrak
7.1.1. Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile ilgili Gelen Evrak

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Kurumlar
» Evrak Kayit
> Ogrencdi isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak > Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yénerge

Siirec islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Gecici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Diploma o6grenci belgesi teyidi | Diger Kurumlar
ile ilgili gelen evrak
Gegici mezuniyet | » Taratarak EBYS sistemine | Evrak Kayit Birimi
belgesi girilmesi ve kayit altina alinmasi
> Ogrenci islerine gdnderilmesi Ogrenci isleri
Kimlik bilgileri > Ogrenci islerinin cevap yazisi

» Cevap yazisinin sistemden cikti | Evrak Kayit
alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.2. Tez Jiirisi Gorevlendirme ile ilgili Gelen Evrak

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Tez Jurisi Gérevlendirme ile ilgili Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere

iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
» Evrak Kayit
» Personel Blirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak » GoOrevlendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zamani(Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi glin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Islemin ivedilikle yapilmamasi

Belge is Akisl Sorumlu
Gelen evrak > Tezjurisi gorevlendirmesi ile ilgili | Diger ~ Universiteler ~ Evrak
evrakin génderilmesi Kayit Birimi
Diger » Tez jurisi gorevlendirmesi ile ilgili
Universitelerden  Jiiri gelen evrakin alinmasi Personel isleri
Uyeligi Gérevlendirme | > Taratarak EBYS sistemine
Yazasl girilmesi ve kayit altina alinmasi | Evrak Kayit
» Personel burosuna génderilmesi
» Personel burosunun cevap yazisi | Evrak Kayit

» Cevap yazisinin sistemden ¢ikti
alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.3. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢c Adi Universite Disgindan Posta Yoluyla Gelen Evrak (Arastirma Gorevlisi
Basvuru)islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletiimesi

Siirecteki Sorumlular

> Adaylar

Evrak Kayit

Personel isleri

BolUm Sekreterligi

Bolim Baskanligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu

VVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Kisisel Bagvuru Dilekgesi » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Arastirma gorevlisi kadrosu ilani ile belirtilen basvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Belgelerin eksik olmasi




Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak > Arastirma gorevlisi kadrosuna | Evrak Kayit Birimi
basvuru dilekcesinin alinmasi
Ozgecmis > Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Nufus clizdani
fotokopisi » Ekleri ile birlikke  Personel
blrosuna gonderilmesi Evrak Kayit
iki  adet vesikalik | > Bolum Sekreterligine
fotograf gonderilmesi Personel isleri
» BOolim Baskanina iletilmesi
ALES sonug belgesi Bolum Sekreterligi
» Anabilim dali kurul gérusleri
YDS sonug belgesi Anabilim Dali Kurulu
> Yazi lsleri birosu tarafindan
Lisans diploma arsivlenmek Uzere EBYS | Evrak Kayit
fotokopisi onayli sisteminden ve fiziki olarak
suretli dosyalanmasi

Lisans Transkripti
SGK hizmet belgesi

Askerlik
belgesi

durum




7.1.4. Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Sorusturmaci

Evrak Kayit

Yiksekokul Sekreterligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

VVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Sorusturma dilekcesi » Fakdilte Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Sorusturma dilekcesinin | Sorusturmaci
olusturulmasi Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin ifade | » Sorusturma dilekcesinin alinmasi
Tutanadi > Taratarak EBYS sistemine | Evrak Kayit
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Sinav Personel isleri
Gozetmenlerinin » Ekleri ile birlikte Yuksekokul
Tutanagi sekreterligine gonderilmesi Yuksekokul Sekreterligi
» Yiksekokul  Yonetim  Kurulu | Evrak Kayit
gindemine alinmasi
Yuksekokul Yonetim Kurulu
> Yuksekokul  Yoénetim  Kurulu
Karari Yuksekokul Sekreterligi
> Kararn dgrenci islerine | Ogrenci isleri
gonderilmesi
Evrak Kayit
> Ogrendi islerinin disiplin cezasini
transkripte igslemesi Evrak Kayit
» Sonucun dgrenciye posta yoluyla
bildirilmesi
> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak

dosyalanmasi




7.1.5. Profesorliik Basvurulan ile ilgili Gelen Evrak

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Profesérliik Bagvurulari ile ilgili islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

» Evrak Kayit
> Personelisleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogretim Uyesi Degerlendirme islemi > Goris Bildirim Dilekgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Profesorlik kadrosu ilani ile belirtilen basvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Belgelerin eksik olmasi

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak > Profesorliik kadrosu | Ogretim Uyesi
degerlendirme yazisinin
yazilmasi Evrak Kayit Birimi
> Profesorlik kadrosu
degerlendirme yazinin alinmasi Evrak Kayit

» Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi | Personel isleri

» Ekleri ile birliktke  Personel
birosuna gonderilmesi

> Gerekli islemlerin yapiimasi




7.1.6. Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Evrak Kayit

Siire¢ Adi

Ogrenci Sikayet Dilekcesiislemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgilil birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

» Evrak Kayit
> Yuksekokul Sekreterligi
> llgili Birim

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ogrencinin Sikayet Dilekcesi

> Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gliin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
Gelen evrak > Sikayet dilekcesinin alinmasi
» Taratarak EBYS sistemine | Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin sikayet girilmesi ve kayit altina alinmasi
dilekgesi Yiksekokul Sekreterligi
» Yiksekokul Sekreterligine

gonderilmesi

> llgili birime génderilmesi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak

dosyalanmasi




7.1.7. Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» BOolim Sekreterligi
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak > Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Evrak olusturulmasi Bolim Sekreterligi
» EBYS sisteminden gelen evrakin | Evrak Kayit
alinmasi
> llgili birime génderilmesi ilgili Birim

> Gerekli islemlerin yapilmasi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.8. Boliimlerden CAP/YAP Kurum ici Yatay Gegis Kontenjanlari

ile ilgili Gelen Evrak

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢ Adi Boliimlerden CAP/YAP Kurum ici Yatay Gecis Kontenjanlan ile ilgili

Gelen Evrak islemleri

Form Yayin Tarihi \ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> BOlim Sekreterligi
Yiksekokul Yonetim Kurulu
Muadurluk

Evrak Kayit

ilgili Birim

Rektorlik

YV V VY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak

> Evrak
> Fakdilte Yonetim Kurulu

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi giinden itibaren dilekcede belirtilen gline kadar gecen sure

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisl Sorumlu
Gelen evrak » Rektorlikten kontenjan talep | Rektorlik
yazisinin gonderilmesi Evrak Kayit Birimi
Dagitim listesi > Rektorlikten  gelen  evrakin
alinmasi Bolim Baskani
GCAP/YAP ve Kurumici | » Bolumlere gonderilmesi
Yatay Geg¢is Kontenjan | > Kontenjan ile ilgili  bdlim | Bolim Sekreterligi
Tablosu bagkaninin gorisu
> llgili birimlerden cevap gelmesi Mudurluk
> Kontenjanlarin rektérluk égrenci
islerine  bildirilmesi  amaciyla
dilekce yazilmasi Evrak Kayit
> Dilekcenin gonderilmesi
Evrak Kayit
> Yazi lsleri birosu tarafindan

arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




Giden Evrak
7.2.1. Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

7.2.

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢ Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletiimesi

Siirecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

» Giden Evrakin Hazirlanmasi
> Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

Gelen evrak Evrak Kayit Birimi

» Fakllte Sekreteri tarafindan | Yiksekokul Sekreteri
incelenmesi ve Muduirliik
Makamina arzi

» Dekan tarafindan  incelenip | Mudurlik
imzalanmasi

> llgili birime génderilmesi Yiksekokul Sekreteri

» Arsivlenmek uzere EBYS | Evrak Kayit

sistemine kaydedilmesi




7.2.2. Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Evrak Kayit

Siire¢ Adi

Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrakislemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile gonderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Evrak Kayit
> llgili Birim
> llgili Kurum

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak

> Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu

Gelen evrak > Universite birimlerinden | Evrak Kayit Birimi
Universite disina goénderilecek
evrakin teslim alinmasi. ilgili Kurum

» GUn sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi

> Gerekli islemin yapilma
> Yazi lsleri biirosu

arsivlenmek Uzere fiziki olarak

dosyalanmasi

sI
tarafindan




7.3. Resmi Evraklar Miihiirleme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢ Adi

Resmi Evraklari Miihiirleme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siriim Numarasi

Slirecin Amaci

Resmi belgelerin mihirlenmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Siirecin Girdileri

Siirecin Giktilar

YV V VY

>

Konsolosluk ilgili makama yazilari » Giden Evrak

Maas Bordrolari
Ogrenci transkriptleri
Ogrenci belgesi

Lise diplomasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

>

Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisl

Sorumlu

Gelen evrak » Evrakin alinip mahurlenmesi

Evrak Kayit Birimi




7.4. Mali isler Yazismalan

7.4.1. Seminer Katilimi Arag Tahsisi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Seminer Katilimi Arac Tahsisi Iislemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Mali islere giden evrakin génderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» BOolim Sekreterligi
Mudurluk

Evrak Kayit

Rektorliik idari Mali isler

Y V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekoégretim Kanunu

Siireg islem Zamani(Gecerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Gegici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge is Akisl Sorumlu
Gelen evrak » Bolimden gelen evrakin alinmasi | Evrak Kayit Birimi
Seminer Programi » Mudurluk onay yazisi Muaduarlik
> Mudurlik onay dilekcesinin idari | Evrak Kayit
Ogrendi Listesi mali islere gonderilmesi
> Yazi lsleri birosu tarafindan | Evrak Kayit
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak

dosyalanmasi




8. BUTCE VE MALI iSLER SUREGLERI
8.1. Maas islemleri

8.1.1. Memur Maas islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Memur Maas Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Slirecin Amaci

Memurlarin maaslarini 6deme islemlerini yapmak

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yuksekokul Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanhgi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
> Bitce Mali isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Kadro-Terfi Belgeleri > 4 adet Odeme Emri
» Yeni Personel igin; > 6 adet Banka Listesi
1-SGK ise giris bildirgesi » 5 adet Personel Bildirimi
2-Personel Daire Baskanhigl kadro- > 3 adet Bordro icmal
terfi ve Ust yazisi » 3 adet Bordro Dokimu
3-Aile Durum Bildirimi » 4 adet BES Listesi
4-Aile Yardim Bildirimi » 3 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
5-Banka IBAN Numarasi > 3 adet Asgari Ge¢im indirimine ait
6-Kimlik Fotokopisi bordro
7-Yabana Dil Belgesi (Varsa) > 3 adet Asgari Gecim indirimi Cocuk
8-Yasi uygunsa BES girisi yapilacak Sayisi Listesi
9-Sendika giris belgesi (Varsa) » 4 adet Memur Sendika Tevkifat Listesi
» Ayrilan  personelin  SGK  ¢ikis > 3 adet Sendika Odenek Listesi
yapilacak > 6 adet Kesinti Dokumleri (icra-
Kefalet-Nafaka-Kisi borcu)
» 3 adet Akademik Tesvik Listesi
» 3 adet Kidem Listesi
> 3 adet Terfi Bilgileri Listesi
» 3'er adet Surecin girdilerindeki
evraklardan eklenir
» Tdam imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet SGK kesenek dokimi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yénetmelik Maddeleri




Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

is Akisl

Sorumlu

Gelen Evrak

>

ise giris (atama) islemlerinde;
Yeni  personel icin  gerekli
evraklar temin edildikten sonra
KBS sistemine bilgi girisi yapilir
Yeni personelin SGK girisi yapilir
KBS Uzerinden eksik kalan
bilgilerin girisi yapilir

Vergi matrahlar islenir

Gerekli tum dékdmler saglanir
Dokimler Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan kontrol edilir
ve imzalanir

Dokimler  Harcama  Yetkilisi
tarafindan  kontrol edilir ve

imzalanir

Personel Bildirimi dokimi
birimin Personel Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Yapilan tim dokimler

dizenlenme sirasina gore
siralanir

Tim  dokimlerin 1 sureti
Mutemete teslim edilir

Tim  dokimlerin 2 sureti

Muhasebe Yetkilisinin
kontroliinden gecger
Kontrollerden sonra; SGK

kesenek islemleri yapilir ve
dokima alinir

SGK kesenek dokimu
Mutemette olan dokimlere ve
Muhasebe Yetkilisinin  kontrol
ettigi dokimlere eklenir

Tim dokimler Muhasebe
Yetkilisinin kontroliinden gecip
imzalanir

Maas dokumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir

> Butce ve Mali isler

» Gerceklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Personel Yetkilisi

> Blitce ve Mali isler

> Muhasebe Yetkilisi

> Bitce ve Mali isler

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitce ve Mali isler




» Maaslann her

ayin

15
yatirilmasi igin talimat verilir

inde

8.1.2. Maas iade/Fark islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Memur Maas lade/Fark islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Maas iade/Fark Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanhgi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi
> Biitce ve Mali isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Kadro-Terfi Belgeleri (Fark igin) > 4 adet Odeme Emri
» Bir dnceki ayin maas bordrosu > 6 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu
> Fark /iade yapllan ayin maas icin)
bordrosu » 3 adet Bordro Dokimu
» Yeni Personel icin (Fark) » 3 adet BES Listesi (Varsa-Yeni kadrolu
1-SGK ise giris bildirgesi icin)
2-Personel Daire Baskanhgi Oluru ve » 3 adet Yabanc Dil Tazminat Listesi
ust yazisi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
3-Aile Durum Bildirimi » 3 adet Sendika Odenek Listesi (Varsa-
4-Aile Yardim Bildirimi Yeni kadrolu icin)
5-Banka IBAN Numarasi » 3 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu
6-Kimlik Fotokopisi (Terfiden olusan farklar ve iadeler
7-Yabana Dil Belgesi (Varsa) icin)
8-Yasi uygunsa BES girisi yapilacak » 3 adet Kadro-Terfi veya iade
9-Sendika giris belgesi (Varsa) sebeplerini belirten dokim evrak ve
karar yazilan
» SGK Kesenek girisleri » Tum imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet SGK kesenek dokimu

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen stre




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiimamaktadir

Belge

is Akisl

Sorumlu

Gelen evrak

> Yeni personelin maas iade/fark
islemleri; farkin gin sayisi KBS
ye islenir

» Bordoya istinaden KBS den
3 adet Banka Listesi
3 adet Bordro Dokimi
3 adet BES Listesi (Varsa)

3 adet Yabana Dil Tazminat
Listesi (Varsa)

3 adet Sendika Odenek Listesi
(Varsa)

» 4 adet 6deme emri dlizenlenir ve
dokalar.

» Surecin girdileri kisminda
belirtilen evraklardan 3'er nlisha
dizenlenir.

» Slrecin ciktilan kisminda
belirtilen evraklardan 3'er niisha
dizenlenir.

» Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir dnceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas bordrosu  3'er adet
dizenlenir

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» Evraklar duzenlenme sirasina
gore dizilir ve 1  sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

» Tuam evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» SGK kesenek girisleri yapilarak
dokimi mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.

» Maas dokumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir ve fark/

> Butce ve Mali isler

» Gerceklestirme
Gorevlisi
> Harcama Yetkilisi

> Bitce ve Mali isler
Blrosu

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitce ve Mali isler
Bdrosu




iadelerin icin talimat verilerek
islem tamamlanir

Terfiden olusan farklar veya
iadeler icgin; bir Onceki ayn
bordrosunda faydalanarak
Excelde 6deme emri olusturulur.
Olusturulan ~ 6deme  emrine
bakilarak Excelde bordro
olusturulur

Olusturulan bordoya istinaden
KBS den 4 adet 6deme emri
dizenlenir ve dokulur.

Gerekli evraklar hazirlanir

3 adet Bordro Dokimu

3 adet bir o6nceki ayin maas
bordrosu

3 adet fark veya iade sebeplerini
belirten dokim evrak ve karar
yazilari

Tam evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

Surecin ciktilar kisminda
belirtilen evraklardan 3'er nisha
dizenlenir.

Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir dnceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas bordrosu  3'er adet
dizenlenir

Evraklar duzenlenme sirasina
gore dizilir ve 1  sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

Tdm evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

SGK kesenek girisleri yapilarak
dokimi mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.
Maas dokumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir ve fark/
iadelerin i¢in talimat verilerek
islem tamamlanir

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali Isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali isler

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali Isler
Blrosu

Gerceklestirme

Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Bitce ve Mali isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali isler
Blrosu




8.1.3. 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

14 Gunlik Memur Maas Farki Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

Yiksekokul Yonetim Kurulu
Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Biitce ve Mali isler Personeli

YV VYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Ayrnilan  personelin  SGK  cikisi

yapilacak

» 14 glnlik SGK Kesenek girisleri

yapilacak

YV V VYV

YV V V

3 adet Odeme Emri

6 adet Banka Listesi

5 adet Personel Bildirimi

5 adet Bir 6nceki aya ait Personel
bildirimi

5 adet Bordro Dokimu

4 adet BES Listesi

Tam imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet gunlik SGK kesenek
dokimu

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yénetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge

is Akisl

Sorumlu

Gelen evrak

» KBS 14 Gunlik Fark Maasi

menulsinden gerekli evraklar
dizenlenir ve dokumleri alinir
Evraklarin ~ kontrol ve imza
islemleri yapilir

Evraklarin  kontrol ve imza
islemleri yapilir

Evraklar diizenleme sirasina gore
dizenlenir

Evraklarin 1 sureti mutemette, 2
sureti  Muhasebe  Yetkilisine
gonderilir

Evraklarin kontrolleri yapilir

14 gunluk SGK kesenek girisleri
yapilarak dokimleri alinir ve
diger evraklara eklenir

Tam evraklann son kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

Maas dokimlerinin 1  sureti
bankaya gonderilir

Bankaya maas farklarinin
yatinlmasi igin talimat verilerek
islem tamamlanir

> Blitce ve Mali sler

» Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Y V VY

Personel Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

> Blitce ve Mali isler




8.1.4. Fazla Mesai Odeme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Fazla Mesai Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Fazla mesaiden dolayi &édeme almaya hak kazanan Ogretim Uyelerinin islemlerini
gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Uyesi

Yiksekokul Yénetim Kurulu
Personel Daire Baskanlig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Biitce ve Mali isler Personeli

VVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Yiksekokul Yonetim Kurulu karari > 4 adet Odeme Emri
> Universite Yonetim Kurulu karari » 6 adet Banka Listesi
> Ogretim lye ve elemanlannin ders » 3 adet Bordro Dokimu
yUkl dénem basi formlari > 3 adet Aylik fazla mesai puantaji
» Ayhk izinli ve Raporlu ginlerin » 3 adet Donem ders yuku baslangig
belirlenmesi formlari
> Aylik fazla mesai giris islemleri > 3 adet Fakiulte Yonetim Kurulu
» Aylk fazla mesai bordrosu kararlar
> Aylik fazla mesai banka listesi > 3 adet Universite Yénetim Kurulu
> Aylik fazla mesai gizelgesi kararlan
» 3 adet Akademik takvim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Bltge Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge

is Akisl

Sorumlu

Gelen evrak

> Yuksekokul

Yonetim  Kurulu
Karant ve Universite Yoénetim
Kurulu Karan ile fazla mesai
ddenecek personel belirlenir
Asistanlarin bolimlerden,
kadrolu personellerin ise
personel biriminden izinli,
raporlu oldugu glinler talep edilir
Mesai yaptigi toplam saatler
Mesai Cizelgesine dokulur
Olusan mesai cizelgesine gore 6
adet banka listesi ve 3 adet
bordro dokimu alinir

Bordro verilerinden faydalanarak
Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) lzerinden 4
adet 6deme emri hazirlanir
Evraklar diizenlenip kontrol edilir
Evraklar Gerceklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanir
Evraklar Harcama
tarafindan imzalanir
Evraklar diizenleme sirasina gore
dizenlenir

Evraklarin 1 sureti Mutemette
kalir

Evraklarin 2 sureti Muhasebe
Yetkilisinin kontrol ve imzasina
gonderilir

Evraklarin  kontrol ve imzasi
yapilir

Muhasebe yetkilisinin de imzasi
bulunan evraklarin bir sureti
bankaya gonderilir ve fazla mesai
uUcretlerin yatinlmasi icin talimat
verilir

Yetkilisi

>

>

Yiksekokul Yonetim
Kurulu
Universite
Kurulu
Bitce ve Mali Isler
Blrosu

Yonetim

Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Bitce ve Mali isler
Bdrosu




8.1.5. Avans Kapama islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Fazla Mesai Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Slirecin Amaci

Avans kapatma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

4 adet Avans kapama Odeme Emri

4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ayi Personel Bildirimi

3 adet Aralik ay1 Bordro icmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Dokimu

3 adet Aralik ayi Asgari Gecim indirimine
ait bordro

3 adet Aralik ayr Asgari Gecim indirimi
Cocuk Sayisi Listesi

> 3 adet Aralik ayi Gelen-Giden Personele
ait bilgi dokiumler

YVVVYVYVYYVY

A\

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Bltge Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge s Akisi Sorumlu

> Belirtilen bitce yihna ait avans » Yuksekokul Yonetim
kapama islemleri icin KBS den Kurulu
KBS den Avans Kapama > Universite  Yonetim
ekranindan Avans kapama Kurulu
ddeme emri hazirlanir. > Biitce ve Mali isler
Gerekli evraklar duizenlenir Burosu
4 adet Avans kapama Odeme
Emri
4 adet Aralik ayl 6deme emri
5 adet Aralik ayr Personel
Bildirimi
3 adet Aralik ay1 Bordro icmal
3 adet Aralik ay1 Bordro D6kimu
3 adet Aralik ayi Asgari Gecim
indirimine ait bordro
3 adet Aralik ayi Asgari Gegim
indirimi Cocuk Sayisi Listesi
3 adet Aralik ayr Gelen-Giden
Personele ait bilgi ve dokimler
Tam evraklarin kontrol ve imza > Gerceklestirme
islemleri gerceklesir Gorevlisi
Tdam evraklarin kontrol ve imza » Harcama Yetkilisi
islemleri gerceklesir
Evraklar duzenlenme sirasina
gore dizenlenir
Tam evraklarin kontrol ve imza » Mutemet
islemleri gerceklesir
Tam evraklarin kontrol ve imza » Muhasebe Yetkilisi

islemleri gerceklesir

Juri Gyeligi Ucretlerinin yatinimasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir




8.2. Ekders islemleri

8.2.1. Ek Ders 6deme islemleri

SAGLIK HIZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Ek Ders Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kadrolu Ogretim Uye ve Elemanlarinin ek ders édemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yuksekokul Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanhgi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
> Biitce ve Mali isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar
» Yuksekokul Yonetim Kurulu karari > 4 adet Odeme Emri
> Diger Yuksekokul Yonetim Kurulu| » 6 adet Banka Listesi
karar ve gorevlendirme yazilar (40/a | » 3 adet Bordro Dokimu
gorevlendirmeleri igin) » 3 adet Aylik ders yuki puantaji
> Universite Yonetim Kurulu karari » 3 adet Donem ders yukiu baslangig
» Ek ders donem basi formlar formlarn
» Aylk ders yuki formlan » 3 adet Aylik ders yuki formlar
» Ayhk ders yuku giris islemleri » 3 adet Yuksekokul Yonetim Kurulu
» Aylik ders yukui bordrosu kararlan ve varsa gorevlendirme yazilan
» Aylk ders yuki banka listesi > 3 adet Universite Yénetim Kurulu kararlari
» Aylk ders yuku cizelgesi » 3 adet Yuksekokullar arasi yapilan konu
ile ilgili yazismalar
» 3 adet Akademik takvim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2911 Sayil Kanunun ilgili Maddeleri
» 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge

is Akisl

Sorumlu

» EBYS den elektronik imzali olarak
gelen Ders Donem Formlari ve
Aylik Ders Yuki Formlarina
istinaden  yonetmelige uygun
sekilde 3 adet Aylik Ders Yuku
Cizelgesi hazirlanir

» Evraklanin kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklanin kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklar diizenleme sirasina gore
siralanir

» Evraklarin 1 sureti mutemette
kalir, 2  sureti Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza icin

gonderilir

» Evraklanin kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklarnn 1 sureti bankaya
gonderilir

» Ek derslerin yatinlmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

> llgili Ogretim Uyesi

> Universite  Yoénetim
Kurulu

> Biitce ve Mali isler
Blrosu

» Gerceklestirme
Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

> Bitce ve Mali isler
Blrosu

> Bitce ve Mali isler
Burosu

> Muhasebe Yetkilisi




8.2.2. Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kadrosuz Ogretim Uye ve Elemanlarinin (31. Madde) ek ders 6demelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanligi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
> Blitce ve Mali isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Kismi Siireli is Sézlesmesi > Odeme Emri
» Banka IBAN bilgileri girisi yapilir » Banka Listesi
» SGKise giris bildirgesi (Dénem basi) » Bordro Dokimi
» SGK isten cikis bildirgesi (Dénem » Aylik ders yuka puantaji
sonu) » Donem ders yuku baslangic formlan
> SGK Kesenek girisi (Aylk yapilir) > Aylik ders yiki formlar
> Fakulte Yonetim Kurulu karari > Fakulte Yonetim Kurulu kararlan
» Personel Daire Baskanligi Oluru > Universite Yénetim Kurulu kararlari
» Ek ders donem basi formlan » Fakulteler arasi yapilan konu ile ilgili
> Aylik ders yiki formlari yazigmalar
» Aylk ders yuku giris islemleri » Haftalik ders programi
» Aylk ders yuki bordrosu » Akademik takvim
> Aylk ders yuki banka listesi > SGK kesenek listesi (Aylk verilecek)
» Aylk ders yuku cizelgesi » SGKise giris bildirgesi (Donem basi)
» SGK isten cikis bildirgesi (D6nem

sonu)

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Kanunun 31. madde

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sure




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge is Akisl Sorumlu
» 31. madde ile goreve baslayacak » Yuksekokul Yonetim
Dilekce personel icin Fakulte Yonetim Kurulu
Kurulu / Universite Yénetim > Universite  Yénetim
Kurulu Karan cikartihr Kurulu

> Kismi  Sireli Is  Sézlesmesi
imzalanir

» Personelin SGK girisleri yapilir

> Banka IBAN bilgileri ve gerekli
diger bilgiler verilir

» Ders Donem Formlan ve Aylk
Ders Yuku Formlarina istinaden
aylik ek ders ayina bilgiler

» Ayhk glnleri  belirten ders
yukunun goziktigli 3 adet aylk
ders yuku ¢izelgesi hazirlanir

» 6 adet banka listesi ve 3 adet
bordro dokimu alinir

» Bordro verilerinden faydalanarak
Excel de 6deme emri hazirlanir

> Excel Odeme Emri verileri KBS
Uzerinden Odeme Emri
hazirlamak icin kullanilir

> KBS lzerinden 4 adet Odeme
Emri olusturulur

» Gerekli belgeler hazirlanir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tum belgeler diizenleme sirasina
gore dizenlenir

» Evraklarin 1 sureti Mutemete
gonderilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

> Ayhk  kesenegin 1  sureti
Mutemete gonderilir

» Aylk  kesenek  dokiminin
kontrol ve imza islemleri yapilir

> Tum belgelerin 1 sureti bankaya

> Biitce ve Mali isler

Birosu

> Gerceklestirme

Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

> Biitce Mali isler Biiros

> Muhasebe Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi




‘ gonderilir ve 6deme emri verilir

8.3. Sinav islemleri
8.3.1. Sinav Odeme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Adi Sinav Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin yapilan sinavlara iliskin ddeme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Sinav Yapilan Ders Verileri Odeme Emri

Banka Listesi

Bordro D6kiumu

> Sinav Takvimi Cizelgei

Y V V

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayill Kanunun

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiimamaktadir




Belge is Akisl Sorumlu
> BYS den vyapilan sinavlara ait| > Biitce ve Mali Isler
Dilekce ogretim Uyesi ve ders kredileri Burosu

bilgileri cercevesinde sinav listesi
Excelde olusturulur

» Olusturulan tabloda sinava giren
dégrenci sayilariyla dersin
kredisinin carpimindan olusacak
bir gosterge belirlenir

» KBS den 6 adet banka listesi ve 3
adet bordro dokima alinir

> KBS de Odeme Emri hazirlanir ve
4 adet dokim alinir

» Evraklanin kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklanin kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklar diizenleme sirasina gore
siralanir

» Evraklarin 1 sureti mutemette
kalir, 2  sureti Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza igin

gonderilir

» Evraklanin  kontroli yapilir ve
imzalanir

» Evraklarnn 1 sureti bankaya
gonderilir

> Ek derslerin yatinlmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

» Gerceklestirme Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

> Biitce Mali isler Biirosu

> Muhasebe Yetkilisi

» Muhasebe Yetkilisi




8.4. Jiiri Odemeleri islemleri

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Juri Uyeligi Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Slirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Juri Uyelikleri sonucu hakettikleri 6demeleri gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

Fakdlte Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Biitce ve Mali isler Personeli

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

4 adet Odeme Emri belgesi

3 adet Bordro Listesi

3 adet Juri Uyeligi Gcret talep formu

3 adet Yuksekokul Yénetim Kurulu
karari

» 3 adet Personel Daire Baskanligi yazisi

> Juri Uyeligi tcret talep formu
» Yiksekokul Yonetim Kurulu karar
» Personel Daire Bagkanligi yazisi

YV V VYV

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Kanunun

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
» Juri Gyeleri tarafindan doldurulan > Bitce ve Mali isler
Dilekce Juri Uye Formu ile Gérevlendirme Birosu

Yazi ve Kararlari  personel
biriminde alinir.

» Juri Gyeligi donemindeki memur
maas katsayisina ve juri maas ek
goOstergesine  uygun  bordro
olusturulur

» Olusturulan  bordroya uygun
sekilde KBS den o6deme emri
hazirlanir
4 adet Odeme Emri belgesi
3 adet Bordro Listesi
3 adet Juri Uyeligi Ucret talep
formu
3 adet Fakilte Yonetim Kurulu
karari
3 adet Personel Daire Baskanhgi
yazisl

> Gerekli belgeler hazirlanir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tuam belgeler diizenleme sirasina
gore dizenlenir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

> Juri tyeligi Gcretlerinin yatinlmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

> Gerceklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Bitce ve Mali isler
Blrosu

» Mutemet

> Muhasebe Yetkilisi




8.5. Tasinr islemleri

8.5.1. Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Stiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tasinirlarin kayit islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

YV VYV

Satin Alma Birimi

Tasinir kayit yetkilisi

Tasinir kayit personeli

Biitce ve Mali isler Personelleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Giktilar

> Satin Alma Faturasi

> Tasinir Giris islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

is Akisl

Sorumlu

Satin Alma Faturasi

» Satin alma faturasi Bltce ve Mali
isler Birosuna yollanir

» Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde
(TKYS) Malzeme Ekle
menlsinden malzeme tlrlne
gore tasinirin kaydi yapilr

» 3 adet tasinir giris islem fisi
olusturulur

» Tasinir islem fisleri imzalanir

> Satin Alma Birimi

> Bltce ve Mali isler

> Tasinir Kayit Yetkilisi/
ilgili Firma




» 2 adedi
yollanir

> 1 adedi Tasinir Kaydi Yapilan
Malzeme Dosyasina konur
Satin Alma birimine

> Bltce ve Mali isler

8.5.2. Dogrudan Temin islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siire¢ Adi

Dogrudan Temin islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Yuksekokul Midura
Yiksekokul Sekreteri
Biitce ve Mali isler Personeli

YV V V

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Satin Alma Talep Formu

VVVVVVYYVY

>

3 adet Odeme emri

3 adet Onay belgesi

3'er adet firma fiyat teklifleri

3 adet Piyasa arastirma tutanagi

3 adet Dogrudan Temin izin belgesi

3 adet malzeme faturasi

3 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi

3 adet Tasinir kayd
malzemelerin tasinir islem fisi

yapilan

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayil Kamu ihale Kanunun

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
> lhtiyac dahilinde ilgili  birim > llgili Birim Sorumlusu
Dilekce sorumlusu tarafindan satin alma

talebinde bulunulur

Bu talebe istinaden Satin Alma
Talep Formu olusturulur

Satin  Alma Talep Formu
imzalanir

Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili
malzemeler icin fiyat teklifi alinir
Yapilan fiyat teklifleri icin 3 adet
Piyasa Arastirma Tutanagi
hazirlanir

Piyasa Arastirma Tutanagi igin
onay ve imza verir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul  tutanagina  istinaden
firmalardan uygun olanindan
fatura kestirilerek malzeme alimi

yapilir

Alinan malzemeler kontrol edilir
ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler

sisteme islenerek ambara eklenir
TKYS Uzerinden ilgili malzeme
icin 3 adet Tasinir islem Fisi
olusturulur

Tasinir islem Fisi icin kase ve
imza islemleri gercgeklesir

Alinan malzemelerin ve Tasinir
islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3 adet Odeme Emri olusturulur
Olusturulan Odeme Emri ve
Tasinir islem Fisine istinaden 3
adet Onay Belgesi olusturulur
Gerekli evraklar hazirlanir
Tamamlanan tim evraklar 1
sureti mutemette kalmak tzere 2
sureti strateji daire baskanlhgina
gonderilir

Gonderilen evraklarin kontrol ve

Biitce Mali isler

ilgili Birim Sorumlusu
Yiksekokul Sekreteri
/ Mudur

Biitce Mali Isler

Piyasa Arastirma
Komisyonu
Biitce Mali isler

Muayene Kontrol
Komisyonu
Tasinir Kayit
Sorumlusu

Blitce Mali isler

Kayit Sorumlusu

Biitce Mali Isler




imza islemleri gercgeklesir

> llgili firmaya ©6deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

8.5.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Dogrudan Temin Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Fakilte ihtiyaclan icin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan
Dogrudan temin alimlarinin 6deme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Fakiilte Dekam
Fakulte Sekreteri
Biitce ve Mali Isler Personeli (Satin alma sorumlusu)

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar

Piyasa Arastirma Tutanagi > Odeme Emri belgesi

Dogrudan Temin Onay Belgesi

> Rektorlik Strateji Dairesi Baskanhgi
Biutce Subesinden izin Belgeleri

» Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene
Kabul tutanagi

> Tasinir islem Fisi (Demirbas veya

Tuketim Malzemesi)

>
>

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
> lhtiyac tespit edilir ve en az (¢ » Piyasa Arastirma
Dilekce firmadan fiyat teklifi alinarak Komisyonu

Piyasa Arastirma Tutanagi
dizenlenir

En dusuk fiyath olan satin alinir
Bu harcama icin dogrudan temin
onay! verilir

Harcama icin Bltce Subesinden
gerekliizinler alinir

Dogrudan Temin bilgileri KIK-
EKAP Uzerinden sisteme giris
yaplilir ve giktilar alinir

Mal veya hizmet satin alindiktan
sonra Mal alimlan muayene
kabul tutanagi veya Hizmet
alimlari muayene kabul tutanagi
dizenlenir

Satin alinan malzemeler icin
tasinir islem fisi dizenlenerek
ciktisi alinir

S6z konusu isleme iliskin KBS
sistemi Uzerinden 6deme belgesi
olusturulur

Tum belgelerin kontrol ve imzasi
gergeklesir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi (izerinden
dolasima gikarilir

imzalari tamamlanan belgeler
zimmet raporu alinarak bir
nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanhgina gonderilir bir
nishasi Bitce ve Mali Isler
Burosunda dosyalanir

> Harcama Yetkilisi

» Strateji Daire
Baskanlig

> Biitce ve Mali isler
Blrosu

» Mudurluk

> Bitce Mali isler




8.5.4. Tasinir Devralma islemleri

SOSTYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Tasinir Devir Alma islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin devir alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Biitce ve Mali isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> 3 adet Devir Alma Tasinir islem Fisi
> Devretme Tasinir islem Fisi > 3 adet Devretme Tasinir islem Fisi

» SGD Baskanligina gonderilecek Ust
yazi (EBYS'den)

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve giktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiimamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
» TKYS Devir Alma menisu > Bitce ve Mali Isler
Dilekce Uzerinden devir alinanin tasinir Bilrosu

icin gerekli bilgileri doldurarak
ambardan girisi yapilir

Ambara kaydi disen tasinir igin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Tasinir
islem Fisi olusturur

3 adet Devir Alma Tasinir islem
Fisi ile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Taginir islem
Fisi her iki birimin  kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir
imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

imzali Devir Alma Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Baskanligina Ust
yazi ile birer tane gonderilir ve
stre¢ tamamlanir




8.5.5. Tasinir Devretme islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Tasinir Devretme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlari devretme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Biitce ve Mali isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Devredilecek Tasinir Bilgilerinin > 3 adet Devretme Tasinir islem Fisi
Sisteme Girilmesi > 3 adet Devralma islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
» TKYS Devir Yapma mendsl > Bitce ve Mali Isler
Uzerinden devredilen tasinir icin Bilrosu

gerekli bilgileri  doldurarak
ambardan cikisi yapilir

Cikisi yapilan tasinir icin 3 adet
Devretme Tasinir islem  Fisi
olusturulur

Devretme Tasinir islem Fisleri
imzalanarak  devralan  birime
gonderilir

Ambara kaydi dusen tasinir igin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Tasinir
islem Fisi olusturur

3 adet Devir Alma Tasinir islem
Fisi ile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinir islem
Fisi her iki birimin  kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir
imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

imzali Devir Alma Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Baskanligina Ust
yazi ile birer tane gonderilir ve
stre¢ tamamlanir




8.5.6. Tasininn Personele Cikis islemleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Tasinirlarin Personele (Kayit) Cikis islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yiritmek

Siirecteki Sorumlular

> llgili Personel
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Sistemde kayith olan malzeme eger > Taginir Talep islem Fisi (Sarf malzeme
sarf malzemesi ise kisinin sistem icin)
Uzerinden Talep Tasinir talep etmesi. » Tasinir Tiketim Malzeme Cikis Fisi
» Sistemde kayith olan malzeme eger (Sarf malzemeler igin)
demirbas ise 6rnek dilekce ile formu » Tasinir Talep dilekgesi (Demirbas
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler icin)
teslim edilir » Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas
malzemeleri icin)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu
Dilekce Sarf Malzeme ise; > Bitce ve Mali Isler
» Personele ait TKY sistemi Bilrosu

tizerinden Tasinir Talep islem Fisi
olusturularak malzeme talebinde
bulunulur

Talep Uzerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS uzerinden
cikisi yapihr

Cikist  yapllan malzeme icin
Tasinir Tiketim Malzeme Cikis
Fisi olusturulur ve onaylanir
Onaylanan  Tasinir  Tuketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde bulunan personele
imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir

Tasinir Talep islem Fisi ve Tasinir
Tuketim Malzeme Cikis Fisi
personelin  imzasindan  sonra
personele ait olusturulan
dosyaya konur

Demirbas Malzeme ise;

Personel vyazili olarak Tasinir
Talep dilekcesi olusturur ve Blitce
ve Mali isler Biirosuna bu dilekce
ile malzeme talebinde bulunur
Talep Uzerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS uzerinden

cikisi yapihr




Cikisi  yapilan  malzeme igin
Tasinir Teslim Belgesi olusturulur
ve onaylanir

Onaylanan Tasinir Teslim Belgesi
malzeme talebinde  bulunan
personele imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi

yapilir
Tasinir Talep Dilekgesi ve Tasinir
Teslim Belgesi personelin

imzasindan sonra personele ait
olusturulan dosyaya konur




8.6. Yolluk islemleri
8.6.1. Yurtdisi Yolluk islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Yurt Disi Yolluk Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtdisi seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
ddemelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Biitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogretim Uyesi yolluk talep dilekcesi » Harcama Bordrosu
> Pasaport resimli sayfa fotokopisi ve » Harcama talimati

giris cikis sayfasi fotokopisi. > Odeme emri belgesi
» Seyahat 6demesine iligkin fatura
> Katilim belgesi cevirisi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
» Rektorlik Personel Olur'u

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanuu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile streci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim Uyeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektérliik tarafindan talep edilen
islak imza ve kase olmamasi ve yurt disi cikislarda Pasaportlara vurulan giris cikis
muhdurlerinin okunmamasi




Belge

is Akisl

Sorumlu

>

>

>

Seyahat Belgeleri Bltce ve Mali
isler biirosuna getirilir

Seyahat belgelerin  kontrolleri
yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir

Eksik Belge yoksa

Ogretim  lyesi icin  ddeme
bordrosu hazirlanir

Ogretim Uyesi icin  harcama
talimati hazirlanir

KBS sistemi Uzerinden o6deme
emri olusturulur

Belgeler i1slak imza icin Dekanliga
gonderilir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi Uzerinden
dolasima gikarilir

Belgelerin onay ve imzasi yapilir
imzalari tamamlanan belgeler bir
nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanligina gonderilir

> Ogretim Uyesi
> Bitce ve Mali isler
Blrosu

» Mudurluk




8.6.2. Yurtici yolluk islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Adi Yurtici Yolluk Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
0demelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogretim Uyesi yolluk talep dilekcesi » Harcama Bordrosu
» Seyahat 6demesine iligkin fatura » Harcama talimati
» Katilim belgesi gevirisi > Odeme emri belgesi
» Yiksekokul Yonetim Kurulu Karar
» Rektorlik Personel Olur'u

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanuu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim (yeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
1slak imza ve kase olmamasi




Belge

is Akisl

Sorumlu

>

>

>

Seyahat Belgeleri Biitce ve Mali
isler biirosuna getirilir

Seyahat belgelerin  kontrolleri
yapilir

Eksik Belge varsa;

Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir

Eksik Belge yoksa;

Ogretim  lyesi icin  ddeme
bordrosu hazirlanir

Ogretim  Uyesi icin  harcama
talimati hazirlanir

KBS sistemi Uzerinden 6deme
emri olusturulur

Belgeler 1slak imza igin
Madurlige goénderilir

Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi lzerinden
dolasima gikarilir

Belgelerin onay ve imzasi yapilir
imzalari tamamlanan belgeler bir
nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanligina gonderilir

> Ogretim Uyesi
> Bitce ve Mali isler
Blrosu

» Mudurluk




8.7. Ogrenci STAJ Giris Cikis islemleri

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Biitce Mali isler Biirosu
Siire¢ Adi Ogrenci Staj Giris-Cikis islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiksekokulumuzda okuyan ogrencilerin staj yapabilmelerine iliskin SGK giris ve cikis
islemlerini yerine getirmek

Siirecteki Sorumlular

>  Muadur
> Yiksekokul Sekreteri
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> 2 Adet STAJ Beyan Formu > Aylk Bordrolar

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge

is Akisl

Sorumlu

2 Adet STAJ Beyan
Formu

» Bu formlardan bir tanesi Blitce

ve Mali isler Birosunda digeri
staj yapilacak isyerine gonderilir
Ogrencinin beyanina gore SGK
giris islemi yapilir ve staj
sonunda ¢ikis islemi yapilir

Ay sonunda o aya ait bordro
dizenlenir  bilgiler ~ SGK-E
BILDIRGE izerinden  Sosyal
Guvenlik Kurumuna génderilir

Staj belgelerinde yer alan
tutarlann  6denmesi igcin 3
nusha olarak imzaya gonderilir

Staj belgelerinin imza islemleri
yapilir

EBYS Uzerinden imza igin
dolasima  gkarnllarak  Saglk
Kaltdr ve Spor Daire
baskanligina gonderilir

Saglik Kultir ve Spor Daire
Baskanligina islak imzal 2 asil
nisha s6z konusu ayin 20 sine
kadar gonderilmek zorundadir

> Ogrenci

> Blitce Mali isler

> Mudurlik




9. TEKNIiK DESTEK SURECLERI
9.1. Onarim isleri

SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siire¢ Adi Tadilat islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yiksekokulda bilgisayar isleri hari¢ tim teknolojik (klima, yazici vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer

vb.) islerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Talep Eden
> Yuksekokul Sekreteri
» Teknik Destek

> Idare Amiri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Talep » Tamir ile c¢alsir duruma gelen
malzemeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir




Belge

is Akisl

Sorumlu

Talep (S6zl0)

> Bilgisayar hari¢ tim teknolojik
ve yapi islerinde olusan tadilat
talebi Yuksekokul Sekreterine
iletilir

> Talep Teknik Destek birimine
iletilir

> Talep karsilanabiliyorsa;

> vedi olarak ihtiyac duyulan
malzemeler depodan alinir ve
tadilat islerine baslanir

» Talep karsilanamiyorsa;

> Tadilat talebi Teknik Destek
birimi tarafindan yapilamayacak
boyuttaysa idari Amire durum
bildirilir

> Tadilat isleri icin Yapi isleri
birimine talepte bulunulur

» Talep Eden
> Yuksekokul Sekreteri
» Teknik Destek

» Teknik Destek idare
Amiri




9.2. Fotokopi Cogaltma

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siire¢ Adi Fotokopi Cogaltma islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogretim (lyesinin cogaltiimasini istedigi sinav kagitlarinin basim islerini yiriitmek ve ihtiyac
duydugu optik formlari temin etmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Teknik Destek

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilar
> Talep » Tamir ile c¢alisir duruma gelen
malzemeler
ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

>

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile streci ydonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisl Sorumlu
» Basimi istenen sinav kagitlari » Talep Eden
elden Teknik  Destek/Teksir » Teknik Destek
Talep (S6zln) Birimine teslim edilir
> Talep edilen basim » Teknik Destek
gergeklestirilir.




Kayit  defterine  Ogretim
Uyesinin ve basilan kagitlarin
bilgisi yazilir ve imza alinir.

SozIU olarak optik form talep
edilir.
Talep karsilanir

» Talep Eden
» Teknik Destek idare
Amiri

9.3. Malzeme ihtiyaclarinin Belirlenmesi

SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU SUREC YONETiIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siire¢ Adi Malzeme ihtiyaclarinin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirecteki Sorumlular

» Teknik Destek

> Yuksekokul Sekreteri

Suirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Malzeme Talep Listesi

» Depolanacak malzemelerin temini

ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

>

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
» Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir » Teknik Destek
Talep (Yazil) » Yilik ihtiyaglar g6z  Onine

alinarak 'intiyac listesi’ belirlenir
ihtiyac listesi talep edilir
ihtiyaclarin  temini icin gerekli
islemleri baslatir

> Yuksekokul Sekreteri







