DEMIRBAS ESYA ZIMMET DUSME

Dokiiman No

MYO.IA.001

[k Yayin Tarihi

01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 171
: lgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
BASLA
\l/ -Ilgili Personel | Taginir Mal
Birimlerden/personelden gelen talepler -Tasmr Kayit Yénetmeligi
incelenerek teslim almacak malzeme kontrol .
edilir. Yetkilisi
\l/ 5018 Sayili
Kamu Mali
Malzeme eksik veya arizali Yonetim ve
olarak m1 teslim edilmek Kontrol Kanunu
isteniyor?
-Tagmir Kayit
Yetkilisi

J
(o)

Teknik Komisyon kurularak taginirin
eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
kaynaklanip kaynaklanmadig1 hususunda

rapor istenir.

J

V

Rayic bedeli tespit edilmek iizere Deger
Tespit Komisyonuna sevk edilir.

y

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
itizerinden ilgiliden tahsil edilmek tizere "Kamu
Zararlarnin Tabhsiline Tliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yo6netmelik" hitkiimleri uygulanir,

Zimmet Figi (Diisme) diizenlenerek ilgiliye
imzalatilip malzeme ambar kayitlarina alinir

J

SUREC SONU

-Tasinir Kontrol
Yetkilisi

-Harcama
Yetkilisi

-Komisyon

-Tagmur Kayit
Yetkilisi

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi




Dokiiman No |[MYO.1A.002
. . [k Yayin Tarihi|01.01.2019
DEMIRBAS ESYA ZIMMET : —
Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlart Sorumlu Llgili
Dokiimanlar
BASLA Tasinir Mal
Yonetmeligi
\l’ -Tagmir Kayit
Yetkilisi 5018 Saylr
Birimlerden gelen malzeme Taginir Malzeme Kamu Mali
Istek Belgeleri almarak incelenir . .
Yonetim ve
\l/ Kontrol Kanunu
-Tagmir Kayit
Yetkilisi

Istenen tagimirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var m1?

y y

Zimmet Fisi diizenlenerek talep karsilanir Talebin karsilanamadig ilgili

birime/personele bildirilir,
ISLEM SONLANDIRILIR

y

Zimmetle verilen taginira ait barkotlama islemi
yapilarak Demirbag Listesi hazirlanip ilgiliye
teslim edilir.

-

y

SUREC SONU

-Taginir Kontrol
Yetkilisi

-Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




DEVIR YOLUYLA TASINIR GIRIiS

Dokiiman No

MYO.1IA.003

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Llgili
3 } Dokiimanlar
BASLA Tasinir Mal
Yonetmeligi

¥

Tagmir istek belgesi diizenlenerek malzemenin
almacag1 kurum/birime gonderilir.

¥

Malzemeyi verecek olan kurum/birimi tarafindan
diizenlenen Tagmir Islem Fisi (Devir Cikis)
malzeme ile birlikte imza igin birimimize
gonderilir.

2

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile
birlikte gonderilen Tagir Islem Fisi (Devir
Cikis) imzalanip diizenlenen Taginir Islem Fisi
(Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden
kuruma/birime gonderilir.

v

Devir Giris yoluyla teslim alinan taginir
gruplarina gore kayda alimir.

Y

SUREC SONU

Talep kabul edildi mi?

ISLEM SONLANDIRILIR

-ilgili Personel

-Tasinir Kayit
Yetkilisi

-Tagmir Kayit
Yetkilisi

-Taginir Kontrol
Yetkilisi

-Harcama
Yetkilisi

-Tagmir Kayit
Yetkilisi

-Tasinir Kontrol
Yetkilisi

5018 Sayili
Kamu Mali
Yonetim ve
Kontrol Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No |[MYO.IA.004
SATINALMA YOLUYLA [k Yayin Tarihi|01.01.2019
Revizyon Tarihil-
TASINIR CIKIS IS AKISI RevizyonNo |-
Sayfa 1/1
. flgili
Is Akist Adimlan Sorumlu <
3 } Dokiimanlar
BASLA
Tagimir Mal
\l, Yonetmeligi
Satmalma birimince alimi yapilacak olan tiiketim -Birim
ve dayanikli taginir "Taginir Gegici Alindi .
Fisi" ile teslim alinir. Mutemedi 5018 Say111
Kamu Mali
\l, Yonetim ve
Tasinir kayit yetkilisi tarafindan Birim ambarma -Tasinir Kayit Kontrol Kanunu
allnac'ak malzeme "malzeme muayene ve pygunluk Yetkilisi
belgesi" diizenlenerek muayene kabul komisyonunun
onayina sunulur.
Muayene kabul komisyonu -Muayene
taraflndvan malzemenin Kabul
\l/ uygunlugu onaylandi mi1? .
Komisyonu
-Tasinir Kay1
Malzeme firmaya as o ayt
iade edilir, Yetkilisi
ISLEM
Alimi yapilan malzeme
dayanikli tiketim SONLANDIRILIR.
\l/ malzemesi mi?
\l/ -Tagmir Kayit
Satmn alman dayamikli tagmnir igin tagmir islem Satin alinan tiikketim malzemesi i¢in kod Yetkilisi

fisi diizenlenir, sicil numarasi verilerek ambar
girisi yapilir, iki niishast 6deme igin ilgili
birime verilir.

v

listesindeki hesap kodlari itibari ile taginir
islem fisi diizenlenerek iki niishasi ilgili
birime verilir.

\

Ambara alian tagmir birimlerin dayanikli
taginur ihtiyaglarina gore hazirladiklar taginir
istek belgesi karsilig1, zimmet fisi
diizenlenerek teslim edilir.

\4/_

Alimi yapilan malzeme, giris kayitlart
yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina gore
tiiketim ¢ikis fisi diizenlenerek teslim edilir.

. —
\4

( SUREC SONU >

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yururlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No  |[MYO.IA.005
[k Yayin Tarihi|01.01.2019
HURDAYA AYIRMA YOLUYLA TASINIR CIKIS[;— —
Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
. flgili
Is Akist Adimlar Sorumlu .
3 AKX Dokiimanlar
BASLA
\l, Tasinir Mal
Yonetmeligi
Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek
iizere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlhk
alanina gore en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon -Miidiirliik
\l/ -Taginir Kontrol S018 Saylh
— Yetkilisi Kamu Mali
Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak YOnetim ve
degerlendirilmek tizere komisyona sunulur. _Taginir Kayit Kontrol Kanunu
\l/ Yetkilisi
Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili
mevzuata gore inceleyerek hazirlayacag Kayittan _Komisyon
Diisme Teklif ve Onay Tutanagini Harcama
- Midiirliik
Tutanak Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylandi m1?
\l/ -Tagmir Kayit
Yetkilisi

Kayitlt degeri Bakanlikga belirlenecek tutara

kadar olan taginirlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutar aganlar ise {ist yoneticinin onay1
almnarak TIF (Hurda Cikis) diizenlenerek
kayitlardan disiiliir.

Hurdaya ayrilmasi uygun bulunmayan
malzemeler kayitlarda birakilir,
ISLEM SONLANDIRILIR.

\X‘

SUREC SONU

-Tasiir Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yururlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




. . Dokiiman No MYO.1IA.006
TASINIR YONETIM HESABI (YILSONU) [lk Yayin Tarihi[01.01.2019
ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
. Revi N -
IS AKISI evizyon NO
Sayfa 1/1
Is Akist Adimlar Sorumlu Dolgili%;l lz;nlar
BASLA
Sayim kurulu tarafindan onaylanan Taginir -Madirlik Tasmlr Mal
Saymm ve Dokiim Cetveline gore {i¢ niisha Y(’)netmeligi

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
—> Cetveli diizenlenir.

\

Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur.

'

Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylandi m1?

Muh.Yetkilisince
onayland1 m1?

Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveline
uygunlugu kontrol edilerek muhasebe
yetkilisine gonderilir.

v

Muhasebe yetkilisince uygunlugu
onaylanan cetveller harcama yetkilisine
geri gonderir.

v

Onaylanmis cetvellerin bir niishasi, Sayistayca belirlenecek siirelerde, yil sonu sayim tutanagi, sayim
ve dokiim cetveli ve yil sonu itibariyla en son diizenlenen Taginir Islem Fisinin sira numarasin
gosterir tutanak ile birlikte Sayistaya, bir niishasi mali yili takip eden ay sonuna kadar taginir
konsolide gorevlisine gonderilir. Cetvellerin birer niishas1 harcama biriminde muhafaza edilir.

AK

SUREC SONU ::)

-Sayim Kurulu

-Tasinir Kayit
Yetkilisi

-Taginir Kontrol
Yetkilisi

-Miidiirliik

-Muhasebe
Yetkilisi

-Tagmir Kayit
Yetkilisi

5018 Sayili
Kamu Mali
Yonetim ve
Kontrol Kanunu

Hazirlayan Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




TUKETIM MALZEMESI CIKIS ISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1IA.007

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

i S AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dolggigxlllz;nl ar
BASLA Taginir Mal
Yonetmeligi
\l’ -Tagmir Kayit
Yetkilisi

Birimlerin/personelin malzeme ihtiyag talepleri
alinarak incelenir.

{

Istenen malzeme depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi?

b {

Tasinir Islem Fisi (TIF) diizenlenerek talebin
tamami kargilanir.

Depo mevcutlari dikkate alinarak TIF diizenlenip
bir miktar1 karsilanir.

{ {

Tiiketim malzemelerine ait Tiketim Malzemeleri
Cikis Raporlar 3'er aylik donemler itibariyle
diizenlenerek Konsolide Yetkilisine gonderilir.

Kargilanamayan miktarlar satinalma yoluyla
temin edilmek iizere Harcama Yetkilisine
bildirilir.

SUREC SONU

-Tasinir Kontrol
Yetkilisi

-Dekanlik

-Tagmir Kayit
Yetkilisi

-Tasinir Kayit
Yetkilisi

-Tasiir Kontrol
Yetkilisi

5018 Sayili
Kamu Mali
Yo6netim ve
Kontrol Kanunu

Hazirlayan Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




IS AKISI

TUKETIM MALZEMESI CIKIS ISLEMLERI

Dokiiman No [MYO0.1A.007

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No MYO.IA.008
. . [k Yayin Tarihi|01.01.2019
$ Revizyon Tarihi[-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 172
. Tgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu &
Dokiimanlar
C_ o D
Maas 6demesine iligkin islemlerin her ayin 1'i ile 10'u
arasinda baglatilmasi
» Birim
Muhasebe
idari ve PDB yapilan atama, terfi, birimlerden gelen Sorumlusu
rapor, sendika, icra ve nafaka vb. evraklari toparlanarak
Maas Tahakkuk hazirlik Islemlerinin yapilmasi
» 657-2547
KBS Maas Uygulamasina islenen bilgiler dahilinde bordro Bordro ve kayutlar —2914 —
hesaplamalari yapilir ve SGK Kesenek Bilgi Sistemine gozden gegirilerek 5510 — 5434
girisler yapilarak kesenek bordro uygunlugu saglanmast eksikleri giderilir
- Sayili
Kanunlar,
Kararname
veE
KBS bordrolar1 ile SGK . .
kayitlar1 tutarli mi? % Yonetmelikl
Cr.
< Evet >
KBS Maas Uygulamasi sisteminden Odeme Emri Belgesi
ve diger belgelerin raporlarinin alinmasi
Maas Odemesine iliskin belgelerin ilgili mevzuatlara
uygunlugunun kontrolii i¢in Gergeklestirme Gorevlisine
ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi Bf)rdr ove l§a_y1tlar
gozden gegirilerek
eksikleri giderilir
> Fakiilte
m Sekreteri.
» Dekan

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirurlik Onayi




MAAS ODEMESI
IS AKISI

Dokiiman No |[MYO.1A.008

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 172

24 Evet >

Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi.

arsivlenmesi

Odeme Emri Belgelerinin bir niishasinin dosyalanarak

< SUREC SONU

D

» Birim
Mubhasebe
Sorumlusu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirurlik Onayi




Dokiiman No  |MYO.1A.009
L. [k Yayin Tarihi|01.01.2019
SGK GIRI$ Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
. Mgili
Is Akis1 Adimlart Sorumlu Dokiimanlar

BASLA

Personel Goreve Baglar

v

“Sigortal1 Giris Bildirgesi”
sigortaliligin baglamasini takip eden

gilinden baglamak tizere 15 giin i¢inde
SGK Kesenek Bilgi Sistemi Uzerinden
Hazirlanir.

A 4

MYO Sekreterligi veya SGK Birim 3.Kullanicis1 Sigortali
Ise Giris Bildirgesindeki bilgilerin kontroliinii yapip
onaylar.

Bildirgedeki
bilgiler dogru mu?

Onayli Sigortal Ise Giris Bildirgesi maas islemlerinde
kullanilmak iizere maas dosyasina konulur. Sigortal1 ise
Giris Bildirgesi, Goreve Baglama yazisina ek olarak
ilistirilip EBYS tizerinden Personel Daire Baskanligina ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

C SUREC‘ SONU )

flgili Personel

Birim Ozliik
Isleri
Sorumlusu

Birim Ozliik
Isleri
Sorumlusu

Birim Ozliik
Isleri
Sorumlusu

MYO
Sekreteri

Birim
Muhasebe
Sorumlusu

5510 sayil1 Sosyal
Sigortalar ve
Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu

Sosyal Giivenlik
Kurumunun 5510-
4/C Tescil
Islemleri Internet
Sayfasi

5510 Say1l1 Sosyal
Sigortalar ve
Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No |[MYO.iA.010
[k Yayin Tarihi|01.01.2019
SGK CIKIS Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akist Adimlart Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
BASLA
Rektorliik Makamindan Isten Ayrilis
Olur Yazis1t EBYS iizerinden alinir. _—
> lgili » 5510 sayilt
¢ Personel Sosyal
- Sigortalar ve
“Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi” Genel Saglik
sigortaliligin sona ermesini takip eden Sigortasi
glinden baglamak iizere 10 giin i¢inde |« A Kanunu
SGK Kesenek Bilgi Sistemi Uzerinden » Birim
Hazirlanir. Ozliik Isleri
Sorumlusu
y
MYO Sekreterligi veya SGK Birim 3.Kullanicis1 Sigortali > Birim
Isten Ayrilis Bildirgesindeki bilgilerin kontroliinii yapip Ozliik fsleri > z(i)isjeilik
onaylar.
Y Sorumlusu Kurumunun
5510-4/C
Tescil
Bildirgedeki Islemleri
bilgiler dogru mu? — HAYIR — Internet
» Birim Sayfasi
Ozliik Isleri
Sorumlusu
Onayl Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi maas islemlerinde » MYO
kullanilmak iizere maas dosyasina konulur. Sigortali Isten Sekreteri
Ayrilis Bildirgesi, Ilisik Kesme Belgesi ve naklen ayriliyor
ise Personel Nakil Bildirim Formu gbérevden ayrilma N > 5510 Sayih
yazisina ek olarak ilistirilip elektronik belge yonetim Sistemi » Birim Sosyal
iizerinden Personel ve Strateji Gelistirme Daire Muhasebe Sigortalar ve
Rackanliklarina sénderilir Sorumlusu Genel Saglik
l Sigortasi
CSUREC SONU) Kanunu
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No |[MYO.iA.011
. . Ik Yayin Tarihi|01.01.2019
Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa Sayfal/1
; Mgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu &
Dokiimanlar
BASLA
> llgili » Ders Yiki
\L Ogretim Tespiti Ve Ek
Ders Ucreti
Ders yiiklerinin hesaplanmasinda 6demeye iligkin aya ait Elemam = ers Uc e_
izin/rapor/gorev nedeniyle fiilen yapilamayan ders devam Odemelerinde
durumu bilgilerinin kontrol edilmesi Uyulacak
Esaslar
i >
Odemeye esas olan puantajlarin hazirlanmasi 29“14 sayilt
> Birim YOK Personel
Kanunu.
Muhasebe o
» Ders Yiki
Sorumlusu ) .
Cizelgesi
Puantajlarin KBS’ ye aktarilarak 6deme emri belgesinin =~ | g¢—————
hazirlanmasi
Ek ders 6demesine iligkin belgelerin ilgili mevzuatlara " ] ] .
uygunlugunun kontrolii igin Gergeklestirme Gorevlisine k,Odtime ?ng' bdge.s,‘lve . » Fakiilte
ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi ot efsigli)lzerzni fei‘ﬁfrl ere Sekreteri.
/F » Dekan
Evet
» Birim
Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Muhasebe
Baskanligina teslim edilmesi. Sorumlusu

!

argivlenmesi

Odeme Emri Belgelerinin bir niishasmnin dosyalanarak

!

SUREC SONU

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirurlik Onayi




Dokiiman No |[MYO.iA.012
. . [k Yayin Tarihi|01.01.2019
YERSIZ FAZLA YAPILAN ODEME , —
Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
. flgili
Is Akist Adimlan Sorumlu .
3 AK Dokiimanlar
BASLA » 657-2547 -
2914 - 5510
— 5434 Sayili
Maas, ek ders, yolluk ve idari gorev ...vb. i¢in yapilan > Yaz 1$1eri Kanunlar’
6F1§meler46, Qe§itli nedenlerlg faz}a 6deme 'yapllmasmm _t@spit Sorumlusu Kararname
edilip iade islemi yapilmasina iligkin belgenin tahakkuk birimine .
ulagmasi » Birim Ve
\l/ Muhasebe Y onetmelikl
Sorumlusu er.
Fazla ve yersiz 6demeye iliskin belgelere istinaden hak
edilmeyen 6demelerin iadesi i¢in 6deme cetveli diizenlenerek
ilgili personele iade yapmast i¢in bilgi verilmesi
> lgili
. Personel
Hesaplanan ddenecek miktar Ilgili Personel tarafindan Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi Hesabina yatirarak dekontu
mutemede teslim etmesi
Iade yapild1 mu? — > Hay1r > » Birim
Mubhasebe
Sorumlusu
E Kisi b larak tahsil > SGDB
vet — | isi borcu agilarak tahsi P
\L yoluna gidilir Igili
Personel
Odeme dekontunun Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iist > MYO
az1 ile gonderilmesi .
g ¢ Sekreteri.
»  Midiir
Islemi biten evrakin dosyalanarak arsivlenmesi » Birim
Muhasebe
Sorumlusu
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




YERSIZ FAZLA YAPILAN ODEME

IS AKISI

Dokiiman No

MYO.IA.012

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

171

Hazirlayan Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




v . . Dokiiman No MYO.IA.013
DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE [ vayn Tarini | 01.012019
M A L A L I M I Revizyon Tarihi -
j‘S AKISI Revizyon No -
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiigmanlar
< BASLA ) > llgili Personel » 4734 Sayili
l » Satin Alma Kamu Thale
— - — Malzeme alimi Personeli Kanununun
Birimlerden tekn{k vsartnameler ile birlikte gelen yapilamayacagt > Tasinir Kay1t 22 maddesi.
satin alma taleplerinin toplanarak siniflandirilmast ilgili birime Yetkilisi >  Kamu ihale
\I/ bildirilir. Genel
N »  Gergeklestirme Teblig
i Gorevlisi » Kamu
Istekler uygun mu? ihaleleri
D Yeterli 6denek var aleler
m? » Harcama Uygulama
Yetkilisi Yo6netmelik
leri.
> Ihtiyac
Piyasa fiyat aragtirmasi Dogrudan Temin Onay belgesi » Satin Alma Talep/ Tespi
yapilarak tekliflerin almmasi diizenlenerek Harcama Yetkilisine Personeli t Yazisi
imzaya sunulmasi »  Odenek
S Kontrol
N/ Formu (e-
» Gergeklestirme biitge,
Teklifler yeniden Gorevlisi MYS)
degerlendirilir. Gerekirse Har.c‘ar.na > Harcama
baska teklifler alinarak tekrar m < Yetkilisince Yetkilisi
imzaya sunulmasi onaylandi mi1?
» Piyasa
»  Gorevli Fiyat
Siparis siiresinde Teklifi onaylanan firmaya Igomisyon Arastirmasi
teslim edildi mi? &—  dogrudan temin < Uyeleri Tutanaklari
i¢in uhdenize kalmistir yazisi (MYHBY)
\l/ pa——— » Onay
Evet v »  Gorevli Belgesi
Komisyon (MYHBY)
Uyeleri
Muayene Kabul
Komisyonundan gegti > Tagmir Kayit
Vv » Muayene
Gegici kabulii yapilan TKYS-Taginira » Satin Ah_na Kabul
malzeme firmaya iade edilir giris yapilmasi Personeli Tutanagi
\I; » Gergeklestirme
OEB kesilerek eklerle beraber 6deme Gérevlisi
yapilmak iizere SGDB gonderilmesi » Harcama
Yetkilisi
\ » Satin Alma
. Personeli
SUREC SONU

Hazirlayan Sistem Onayi

Yirurlik Onayi




Dokiiman No |[MYO.iA.014
. . [k Yayin Tarihi|01.01.2019
YOLLUK ODEMESI , —
Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
. flgili
Is Akis1 Adimlart Sorumlu <
3 } Dokiimanlar
» 6245 Sayili
\I/ Harcirah
) Kanunu
Odemeye esas evrakin teslim alinmasi
>  Yolluk
talep eden 1
personel 291 4 sayilt
KBS Uzerinden Yolluk bildirimi ve eklerinin ve kontrol > Birim YOK
cdilmesi A Muhasebe Personel
Belgeler gozden gegirilerek
cksiklerin giderilmesi igin ilgili Sorumlusu Kanunu.
kisive bildirilmesi
. /I\ 2547 Sayil
Odemeye esas belgeler mevcut
u? Kanun.
Odenek Durumuna istinaden MY {izerinden deme
emri belgesinin hazirlanmasi
\—/J//—_
Yolluk 6demesine iliskin belgelerin ilgili mevzuatlara
uygunlugunun kontrolii igin Gergeklestirme Gorevlisine R . . » MYO
ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi Odeme emri belgesi ve kayitlar Sek 1
g6zden gegirilerek eksikleri ekreterl.
giderilir >  Mudur
> >
Muhasebe
Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Sorumlusu
Bagkanligina teslim edilmesi.
Odeme Emri Belgelerinin bir niishasmnin dosyalanarak
argivlenmesi
< SUREC SONU >
Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

(Form No:FR-203;Revizyon Tarihi:; Revizyon No: )




Dokiiman No |[MYO.1A.015

[k Yayin Tarihi|01.01.2019

JURI ODEMESI : hi
Revizyon Tarihi
i S AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
. Mgili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

:

2547 Sayili Kanunun 23, 25 ve 26. Maddeleri
uyarinca olusturulan Dr. Ogr. Uyesi, Dogent ve
Profesdr atamalarinda gorev alan Jiiri Uyesi 6gretim

iiyeleri gorevlendirmenin yapildigi birime “Jiiri
Uyeligi Ucret Beyan Formu” ile 6deme talebinde

bulunur.
] 3} \\—/_—
Ilgili Jiiri Uyesine
Diizeltilmek Uzere
fade Edilir.

4

Formdaki Bilgilerin
Eksik Olup Olmadigi
Kontrol Edilir.

MYS iizerinden 01.1.5 (Ek Calisma Kosullari) ekonomik kodu ile
6deme emri belgesi hazirlanir. Hazirlanan 6deme emri belgesi
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Belge Kontrol Kontrol
Edilir.

UYGUN DEGIL

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi OEB’ni ve eklerini
inceler ve onaylar. Evraklari birim mutemedine gonderir.

A 4

Birim mutemedi 6deme evrakina ilgili evraklar1 ekleyerek
Tahakkuk Teslim Tutanagi ile SGDB teslim eder.

L 2

( SUREC SONU )

> llgili Jiiri
>  Yaz Isleri

Sorumlusu.

» Birim
Muhasebe
Sorumlusu

» MYO
Sekreteri.
»  Miudir

» Birim
Mutemedi

> Jiiri Uyeligi
Ucret Beyan
Formu

» Dogentlik
Sinav Jiiri
Uyeleri ile
Yardimci
Docent,
Dogent ve
Profesor
Atama
Jiirilerinde
Gorev Alan
Ogretim
Uyelerine
Odenecek
Ucrete Iliskin
Usil ve
Esaslar.

» 2914 sayih
YOK Personel
Kanunu

Hazirlayan Sistem Onayi

Yararlik Onayi




39. MADDE GOREVLENDIRMELERI

(7 GUNE KADAR OLAN YOLLUKLUSUZ-YEVMIYESiZ GOREVLENDIRMELER)

Dokiiman No

MYO.IA.016

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Ogretim 2547 sayili
Eleman1 Yiiksekogretim
. o Kanunu
Gorevlendirme tarihinden en az 15 (on bes) giin dnce Bolim
talebin Bolim Bagkanligina dilekge ve gerekgeli .
bildirilmesi Bagkanlig
J MYO
Gorevlendirme talebinin Boliim Baskanlig tarafindan iist Sekreteri
yaziyla Dekanliga bildirilmesi
7 (yedi) giine kadar olan gérevlendirme taleplerinin Miidiir
tarafindan degerlendirilmesi
Miidiirliik

\

Gorevlendirme talebi
Mudiir tarafindan
onayland1 mi1?

Evet >e H< Hayir >

1/ Durum ilgili Bslim
Bagkanligina s
bildirilerek islem BlI‘ll’ln Personel
Gorevlendirme olurunun iist yaziyla ilgili Bolim sonlandirilir Isleri Sorumlusu
Bagkanligina bildirilmesi

Gorevlendirme tarihlerinin NHR sistemine izin girisi

kontrol edilerek dosyalamanin yapilmasi

SUREC SONU >
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




39.MADDE GOREVLENDIRME ISLEMLERI

(7-15 GUN ARASI YOLLUKSUZ-YEVMIYESiZ GOREVLENDIRMELER)

Dokiiman No

MYO.IA.017

Ik Yayin Tarihi

01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Gorevlendirme talebini gérevlendirme tarihinden en az 1 Ogretlm 2547 Saylh
(bir) ay once ilgili belgelerle birlikte Boliim Bagkanligina Elemani Yiiksekogretim
yapilmasi
o Kanunu
\ Boliim
Gorevlendirme talebinin Boliim Bagkanlig: tarafindan iist B askanh gl
yaziyla Midiirliige bildirilmesi
\ MYO
Gorevlendirme talebinin Miidiirliik Makaminca Sekreterligi
degerlendirilmesi
Midiirliik

Midiirliik Makami
uygun buldu mu?

—>

Hayir

< Evet > <—

Durum ilgili B6lim
\V Bagkanligina
bildirilerek islem
sonlandirilir

Ust yaziyla Rektorliige bildirilmesi

Rektorlik Makami
tarafindan uygun bulundu
mu?

=)

Durum ilgili B6lim

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Personel Daire
Bagkanlig

\l/ Bagkanligina
bildirilerek islem .
Gorevlendirme olurunun iist yaziyla ilgili Bolim sonlandirilir Birim Personel
Bagkanligina bildirilmesi i .
Isleri Sorumlusu
Gorevlendirme tarihlerinin NHR sistemine izin girisi
kontrol edilerek dosyalamanin yapilmasi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




39.MADDE GOREVLENDIRME ISLEMLERI [Dokiiman No [MYO.IA.018
(15 GUNDEN FAZLA YOLLUKSUZ-YEVMIYESIZ VEYA YOLLUKLU-YEVMIYELI |ilk Yayin Tarihi|01.01.2019
GOREVLENDIRMELER) - —
Revizyon Tarihi|-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
BASLA
Gorevlendirme talebini gérevlendirme tarihinden en az 1 Ogretlm 2547 saylh
(bir) ay once ilgili belgelerle birlikte Boliim Baskanligina Elemani Yﬁksekégretim
yapilmasi
Kanunu
v Boliim
Gorevlendirme talebinin B6liim Bagkanlig: tarafindan iist B askanh gl
yaziyla Mudiirlige bildirilmesi
v MYO
Gorevlendirme talebinin Yonetim Kurulunda goriisiilmesi Sekreteri
\l/ Midiirliik
MYO

Yonetim Kurulu
uygun buldu mu?

—>

Hayir

< Evet > <—

Durum ilgili B6lim
\V Bagkanligina
bildirilerek iglem
sonlandirilir

Yonetim Kurulu kararinin iist yaziyla Rektorliige
bildirilmesi

Rektorlik Makami
tarafindan uygun bulundu
mu?

Ces ~C

Durum ilgili B6lim
Bagkanligina
bildirilerek islem
sonlandirilir

v

Gorevlendirme olurunun iist yaziyla ilgili Bolim
Bagkanligina ve yolluk talebi varsa muhasebeye
bildirilmesi

\_/$/’_

Gorevlendirme tarihlerinin NHR izin sistemine girisi
kontrol edilerek dosyalamanin yapilmasi

v

SUREC SONU

Yonetim Kurulu

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Personel Daire
Bagkanlig1

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Hazirlayan Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




DERS GOREVLENDIRME iSLEMLERI

(2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESi UYARINCA)

Dokiiman No

MYO.IA.019

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

IS AKIS Revizyon Tarihi|-
Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
2547 sayili
Yiiksekogretim
Kanunu
Boliimlerin dénemlerde verilecek derslerle ilgili Boliim
ogretim elemani ihtiyacin1 Miidiirlige bildirmesi .
Bagkanlig1
Miidiirliik tarafindan 6gretim elemani - Miidiirliik
talepleriyle ilgili birimlerle yazismalarin Bagka birime yazilir MYO
yapilmasi = ya da disarnidan ders .
verecek Ogretim Sekreterllgl

|

fgili birimden olumlu
cevap geldi mi?

Gelen OLUMLU cevabr ilgi tutarak iist yaziyla
PDB ye gorevlendirme talep yazisisin
yazilmasi.

v

Gelen gorevlendirme yazigmalari ek ders
6demesine esas teskil etmek iizere ilgili Bolim
Bagkanligina ve tahakkuk birimine
gonderilmesi

5

SUREC SONU >

elemani aranir.

— )

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Ilgili Birim

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




MYO.IA.020

Dokiiman No
DERS GOREVLENDIRME ISLEMLERI 11k Yayin Tarihi[01.01.2019
(2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESI ILE 657 SAYILI DMK’NUN 81. MADDESI) Revizyon Tarihil-
IS AKIS Revizyon No |-
Sayfa Sayfal/2
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Bolim 2547 sayili
Bagkanligi Yiiksekogretim
Boliimlerin donemlerde verilecek derslerle ilgili 6gretim Kanunu
eleman ihtiyacin1 Miidiirliige bildirmesi
MYO ve iiniversitedeki akademik birimlerden Birim Personel
karsilanamayan Ders gorevlendirme taleplerinin kurum i :
digindan karsilanabilmesi i¢in PDB bildirilmesi Islerl Sorumlusu
Rektorliik
Makami
Evet Gorevlendirme talebi Hayir
<« uygun bulundu mu? >
Rektorliik Makaminin )
alternatif Personel Daire
gorevlendirme <
teklifine gore islem Baskanhgl
yapilir
Rektorliik tarafindan ilgili yazigmalarin yapilarak kurum
dis1 gérevlendirmelerin saglanmasi
\l/ Birim Personel
Isleri Sorumlusu
Gelen gorevlendirme yazigsmalarmin ilgili bolim
Bagkanliklarina ve 6grenci islerine gonderilmesi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKIS

DERS GOREVLENDIRME iSLEMLERI
(2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESI iLE 657 SAYILI DMK’NUN 81. MADDESi)

MYO.1A.020
Dokiiman No

[k Yaym Tarihi|{01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa Sayfa2/2

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




GOREYV BELGESI DUZENLEME

Dokiiman No

MYO.iA.021

[k Yayn Tarihi[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 171
Is Akist Adimlart Sorumlu | Tlgili Dokiimanlar
( BASLA )
4 » YiiksekOgretim
o o o Talep iist kuruluslart
Igili, Miidiirliiglimiiz personeli oldugunu belirten bir belge Sahibi ve
diizenlenmesi i¢in Miidiirlige bir dilekge ile miiracaat eder. Personel yiiksekdgretim
kurumlari
saklama siireli
v standart dosya
Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin Meslek Yiiksekokulumuz . plan1
personeli oldugunu belirten yazi, Yazi Isleri Birimi tarafindan Ilgili Birim
diizenlenir. Personeli
» Kirklareli
Universitesi
Yazi1 6nce “EBYS” lizerinden MYO Sekreterine parafa sunulur. MYO Imza Yetkileri
Ardindan Miidiiriin imzasina sunulur. Sekreteri Yonergesi
Sistem {izerinden imzalanan evrak giden evrak numarasi o
verildikten sonra 1 (bir) niishasi ilgiliye kurumsal mail ile teblig ?l/hiﬁur
edilir. Diger niishas1 ise Miidiirliik Yazi Islerinde dosya plani Pfrsonel

numarasina ve tarih sirasina gore dosyalanir.

v

SUREC SONU

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-209; Revizyon Tarihi:;Revizyon No:)




Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-209; Revizyon Tarihi:;Revizyon No:)




GOREVDEN AYRILMA ISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1A.022

[k Yaym Tarihi|{01.01.2019

Revizyon Tarihi

Evet > %

. Revizyon No |-
IS AKIS Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA

¥

Rektorliikten naklen atama, istifa veya emeklilik
islemleriyle ilgili yazinin gelmesi

Isten ayrilacak kisi adina ilisik Kesme Belgesi
diizenlenerek, ilgili kisi ve birimlere imzalattirildiktan
sonra geri getirmesinin istenilmesi

v

Zimmetli demirbas egyalarin teslim alinmast i¢in Taginir
Kay1t Yetkilisine yonlendirilmesi

¥

Personel Kimlik Kartinin geri alimmasi

Istenilen belge ve
islemler tamamland:
mi1?

Kisi naklen atama ile isten ayriliyorsa Nakil Bildirim
Formunun diizenlenerek 2 niishasinin kendisine
verilmesi

\]

SGK iizerinden Isten Ayrihs Bildirgesi hazirlanarak
¢ikis isleminin yapilmasi

e A

Isten ayrilisin {ist yaziyla Rektorliige ve tahakkuk
birimine bildirilmesi

¥

SUREC SONU

Islemlerin
tamamlanmasi igin
ilgili birimlere
yonlendirilir

/1\

— )

Personel Daire
Bagkanligi

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Isten Ayrilacak
Personel

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Personel Ilisik
Kesme Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




DOKTOR OGRETIM UYESI ALIM  |[DokiimanNo [MYOIA 022
. . Ik Yaym Tarihi|01.01.2019
ISLEMLERI , —
Revizyon Tarihil|-
IS AKIS Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akist Adimlart Sorumlu flgili Dokiimanlar

Personel Daire
Baskanligi (Ilan)

Aday

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

On
Degerlendirme
Komisyonu

Midirlik
Makami

MY OSekreterligi

MYO Yonetim
Kurulu

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

2547 sayili
Yiiksekogretim
Kanunu

657 Sayili Devlet
Memurlar
Kanunu

Ogretim
Uyeligine
Yiikseltilme Ve
Atanma
Yo6netmeligi

KLU Ogretim
Uyeligine
Yiikseltilme ve
Atanma Kriterleri

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




DOKTOR OGRETIM UYESI ALIM
ISLEMLERI

IS AKIS

Dokiiman No |[MYO.IA.022

Ik Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

C D

\

Ilan edilen (ilk atama igin) Dr. Ogr. Uyesi
Kadrosuna yapilan basvurularin alinmasi

y

Komisyon tarafindan atama kriterleri
dogrultusunda adayimn dosyasinin 6n
incelemesinin yapilmasi

v

Bagvuru dosyas1 atama
kriterlerine uyuyor
mu?

< Evet >e

\4

Miidiir tarafindan belirlenen 3 aym jiriye,
dosyanin incelenip degerlendirilmesi i¢in
gonderilmesi

v

Yoénetim Kurulunda jiiri raporlar: gériistilmesi

< Evet > %

Y

Yonetim Kurulu kararinin atama teklifi
yapilmak tizere Rektorliige bildirilmesi

Rektorlitkten gelen atama yazisinin adaya teblig
edilerek ise baslama siirecinin baslatilmasi

< SUREC SONU >

Basvurusunun uygun
olmadig1 yazili olarak
adaya bildirilir.

— )

Sonug adaya yazili
olarak bildirilir

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |[MYO.iA.024
OGRETIM GOREVLISI ALIMI flk Yayin Tarihi[01.01.2019
IS AKIS Revizyon Tarihi|-
Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akist Adimlart Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

Akademik flaninin YOK ve Universitemiz internet
sayfasinda yayimlanmasi

v

Basvurularin posta ile veya sahsen almmasi

y

On Degerlendirme Komisyonunun olugturulup
Rektorliige bildirilmesi

Bagvurularin degerlendirilmek tizere ilgili komisyonuna

verilmesi

Bagvurularin ilgili komisyonun tarafindan 6n
degerlendirilmesinin yapilmasi ve bilim sinavina girecek
en fazla 10 kat1 adayn belirlenerek ilan edilmesi

Bilim (giris) siavi sonucunun Yo6netim Kurulu’nda
goriisiilmesi

v

Komisyon karar1
uygun bulundu mu?

< Evet > <

v

Yonetim Kurulu kararinin Rektorliige bildirilmesi

Bilim (giris) smavi sonucunun ilan edilmesi

SUREC SONU

Hayir

Yeniden
degerlendirme
yapilmak tizere

komisyona havale
edilir. Dereceye
giremeyenlerin

islemi sonlandirilir

Personel Daire
Bagkanligi

Aday

Mudiirliik

MYO
Sekreterligi
Personel Isleri
Birim Sorumlusu

Komisyon

MYO
Sekreterligi

MYO Yonetim
Kurulu

Personel Isleri
Birim Sorumlusu

2547 sayili
Yiiksekogretim
Kanunu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Ogretim Uyesi
Disindaki
Ogretim Eleman
Kadrolarina
Yapilacak
Atamalarda
Uygulanacak
Merkezi Siav ile
Giris Sinavlarina
Iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESIi UZATMA

Dokiiman No

MYO.IA.025

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

%< Hayir >

Durumun Rektorliige

; Revizyon No |-
IS AKIS Y
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
2547 sayili
Goreyv siiresi yenilenecek dgretim iiyesinin gorev siiresi . Yﬁksekégretim
dolmadan 2(iki) ay 6nce Boliim Baskanligi’na akademik Hglll Dr. K
calisma ve yaymlarini igeren 4(dort) takim dosya (CD) ile 0, U . anunu
birlikte miiracaatta bulunmast gr.uUyesi
657 Sayil1 Devlet
\l/ Memurlart
Dekan tarafindan belirlenen 3 ayr jiiriye, dosyanin incelenip Miidiirliik Kanunu
degerlendirilmesi i¢in gonderilmesi
Makami Ogretim
. Uyeligin
\l/ Juri U?‘]e gine
. "y , Yiikseltilme Ve
Yonetim Kurulunda jiiri raporlarinin gériisiilmesi
MYO Atanma
Sekreterligi Yonetmeligi
‘l’ MYO KLU Ogretim
Yo6netim Kurulu | Uyeligine
Yeniden atama uygun Yiikseltilme ve
mu? Atanma Kriterleri

bildirilmesi
Birim Personel
Isleri Sorumlusu
Yonetim Kurulu kararinin atama teklifi yapilmak {izere
Rektorliige bildirilmesi
Rektorliikten gelen yeniden atama yazisinin ilgiliye teblig
edilmesi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRETIM GOREVLILERI SURE UZATMA

Dokiiman No

MYO.IA.026

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

ISLEMLERI Revizyon Tarihi|-
Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Gorev siiresi yenilenecek dgretim elemaninin gérev siiresi Ogretim
dolmadan 1(bir) ay 6nce Bolim Bagkanligi’na faaliyet
raporuyla birlikte miiracaatta bulunmasi Eleman 2547 1
sayili
\4 SN . ST
Bolim Yiiksekdgretim
Béliim Bagkanlig: goriisiiniin Miidiirliige sunulmas: Baskanhgl K
anunu
Boliim Bagkanlarinin goriisii dogrultusunda Midiirlik
makami degerlendirmesi Miidiirliik
Siire uzatma uygun
G A G
Sekreterligi

\

2547 Sayili Kanunun 31. Maddesi kapsaminda
siire uzatma tekliflerine iligkin Yonetim
Kurulu Kararmin iist yaziyla Rektorliik

Makamina bildirilmesi

Rektorlik onaymin Miidiirliige bildirilmesi

¥

Rektorlitk onayinin ilgililere teblig edilmesi ve
dosyalanmasi

v

SUREC SONU

Karar Rektorlik

Makamina bildirilir, Stire

uzatma yapilmaz

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Personel Daire
Bagkanlig

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |[MYO.1IA.027
[k Yaym Tarihi|[01.01.2019
Revizyon Tarihi|-
YILLIK, EV.LILIK, DOGUM VE OLUM IZNI Revizyon No |-
iSLEMLERI i$ AKIS — m
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

y

Izin formunun personel tarafindan doldurulmasi

y

izin formunun g¢iktist alinarak personel tarafindan
imzalandiktan sonra varsa Danismanina ve ilgili Boliim
Baskanina imzalatilmasi

Boliim Bagkani tarafindan imzalanan izin formunun, kanunda
belirtilen izin kullanimlarin1 agiklayici belgelerle birlikte

Miidiir onayina sunulmasi

Evet > <

J

izin onaylandi m1?

H

Durum ilgiliye

Ilgili Personel

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Miidiirlik

Yillik izin Formu

Mazeret {zin
Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik Ve
Idari Personel
Izin Usul Ve
Esaslari

bildirilerek islem Birim Personel
sonlandurilir Isl eri Sorumlusu
izin Formunun Evrak Kayit ve NHR Sistemine islenmesi
izin formunun iist yaziyla PDB ye bildirilmesi ve ilgilinin
dosyasina kaldirilmasi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




MAZERET iZiN iISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.IA.028

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKIS Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

y

Izin formunun personel tarafindan doldurulmasi

y

izin formunun ¢iktis1 ahnarak kisi tarafindan imzalandiktan
sonra varsa Danigmanina ve ilgili Bolim Bagkanina
imzalatilmasi

Boliim Bagkani tarafindan imzalanan izin formunun, kanunda
belirtilen izin kullanimlarin1 agiklayici belgelerle birlikte
Dekan onayina sunulmasi

Evet > <

J

Izin onaylandi m?

H

Durum ilgiliye

[lgili Personel

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Dekanlik

Mazeret {zin
Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik Ve
Idari Personel
Izin Usul Ve
Esaslari

bildirilerek islem
sonlandirilir
Birim Personel

izin Formunun Evrak Kayit ve NHR Sistemine islenmesi Islerl Sorumlusu
Izin formunun iist yaztyla PDB ye bildirilmesi ve ilgilinin

dosyasina kaldirilmasi

SUREC SONU

Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI

Dokiiman No  |[MYO.1A.029

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKIS Revizyon No |-
Sayfa Sayfal/2
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

y

Ucretsiz izin kullanimina iliskin gerekge olusturacak
belgelerle birlikte Bolim Baskanligina talepte bulunulmasi

y

Ucretsiz izin talebinin Boliim Baskanlhig1 tarafindan
Miidiirliige bildirilmesi

Ucretsiz izin talebinin Rektorliige yaziyla bildirilmesi

Ucretsiz izin talebi
uygun buldu mu?

y

Durum ilgililere

[lgili Personel

Bolim
Bagkanlig1

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

Mudirlik
Makami

Rektorlik
Makami

Personel Daire

bildirilerek islem || Baskanlig1
sonlandirilir
Ucretsiz izin onaymnimn ilgili Boliim Bagkanligina ve maas s
tahakkuk birimine bildirilmesi, SGK ¢ikis islemlerinin ]?mm I"ersonel
yapilmasi Ozlik Islerl
\l, Sorumlusu
Ucretsiz izin onaymin NHR Sistemine islenmesi ve ilgilinin
dosyasina kaldirilmasi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi YirUrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKIS

UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI

Dokiiman No  |[MYO.1A.029

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No |-

Sayfa Sayfa2/2

Hazirlayan

Sistem Onayi

YirUrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




SAGLIK iZNi iSLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1IA.030

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKIS Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

l

Raporun Evrak Kayit Birimine elden teslim edilmesi veya saglik raporu
gorilintiileme ekranindan personele ait rapor bilgilerinin ¢iktisinin alinmasi

l

Evrak kayda girdikten sonra Miidiire imzaya sunularak saglik oluruna ¢evrilmesi

}

Rapor tarihlerinin NHR ye (Personel Ozliik Isleri Sistemi) islenmesi

kaldirilmasi

Izin formunun iist yaziyla PDB ye bildirilmesi ve ilgilinin dosyasina

SUREC SONU

[lgili Personel

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

Evrak Kayit
Personeli

Midirliuk
Makami

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

Mazeret {zin
Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik Ve
Idari Personel
Izin Usul Ve
Esaslari

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:FR-201;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




. . Dokiiman No  |MYO.iA.031
GELEN - GIDEN EVRAK KAYDI RESMI ilk Yayin Tarihi|01.01.2019
YAZISMA VE DOSYALAMA Revizyon Taritil
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa Sayfal/2
Is Akist Adimlart Sorumlu | Tlgili Dokiimanlar
BASLA
» YiiksekOgretim
st kuruluslari
Miidiirliigiimiiz kurum i¢i EBYS veya kurum disindan (Posta, Evrak ve
kurye, gorevli memur, faks, elektronik ortam yollarindan) gelen Kayit yliksekogretim
evraklar, yazi islerinden sorumlu memur tarafindan ekleri kontrol Sorumlusu kurumlari
edilerek, EBYS tizerinden veya zimmet karsiliginda teslim alinir. saklama siireli
standart dosya
\4 plant.
Gorevli personel, tiiriine gore (Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel,
Kisiye Ozel, Ozel, ) gelen evraklari ayirir. Baskanhigimiza ait
olmayip sehven gelmis olanlar ayrilarak ilgilisine iade edilir. Kirklareli
Universitesi
Imza Yetkileri
Gelen Evraklar kurumun evrak kayit sistemine standart dosya Yonergesi.
plan1 dikkate alinarak elektronik olarak kaydedilir.
Yazi elektronik ortamda geregi yapilmak iizere Dekanlik
Makamina sunulur
Miidiir
Y MYO
Midirlik Makami incelenip paraf edilen yazi hakkinda islem Sekreteri
yapilacaksa ilgili Birime havale edilir. Islem yapilmayacaksa Hgili
ekleri ile birlikte evrak “Standart Dosya Plani”na uygun olarak Personel
dosyaya kaldirilir.
A
EBYS lizerinden ilgili birim veya kisi tarafindan teslim alinan
evrak, incelenir, giinlii ve ivedi yvazilara oncelik verilir,
y
Gelen evrak hakkinda Kurum i¢i veya kurum dis1 yazisma islemi
yapilacaksa Boliim Baskani ve/veya Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri talimatlar1 dogrultusunda ilgili personel tarafindan
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi

(Form No:FR-209; Revizyon Tarihi:;Revizyon No:)




. . Dokiiman No  |MYO.iA.031
GELEN - GIDEN EVRAK KAYDI RESMi [l Yaym Tarihi]o1.01.2019
YAZISMA VE DOSYALAMA Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa Sayfa2/2
Is Akist Adimlar Sorumlu | Ilgili Dokiimanlar
D
flgili
Universitemiz web sayfasindan EBYS agilir. Kullanici ad1 ve Personel
sifre ile giris saglanir.
Sistem tizerinden yazilacak yazinin kurum i¢i mi kurum dig1 m1
oldugu ilgili sekmeler ile belirlenir.
Kurum igi mi/
Kurum dist m1
olacak?
Eger sistem tizerinden gelen bir yazi cevaplanacaksa ilgili/ iligkili MYO
yazi tiirii segilir. Sekreteri
l Miidiirii
Olusturulacak yaziyla ilgili ilgili alanlar; makam, uygun dosya
kodu, ilgi, paraflanacak kullanicilar, imzalayacak amirler '
lgili
\4 Personel
Hazirlanan yazi, e imza ile onaya sunularak paraf sirasina gore
kullanicilara gonderilir.
( SUREC SONU )
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi

(Form No:FR-209; Revizyon Tarihi:;Revizyon No:)



y

Ogrencinin belge talebinde bulunmasi

¥

Asli Gibidir yapilacak belgenin fotokopilerinin
ogrenci tarafindan temin edilerek, belgenin aslt
ile birlikte ibraz edilmesi

¥

Belgelerin asli ile fotokopileri karsilastirilarak
kontrol edilmesi

Karsilastirilan belgeler
asli ile ayn1 m?

< Evet > <

\’

Ogrencinin talebi dogrultusunda istenen
belgelerin hazirlanmasi

-

¥

Belgelerin her sayfasinin miihiirlenerek onay
icin 6grencinin Fakiilte Sekreterligine
yonlendirilmesi

v

Onaylanan belgelerin dgrenciye teslim
edilmesi

SUREC SONU

— ()

¥

Talep karsilanmaz
ISLEM

SONLANDIRILIR.

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Personeli

MYO
Sekreteri

Ogrenci Isleri
Personeli

Dokiiman No |MYO.1IA.032
BELGELERIN ASLI GIBIDIR Ik Yaym Tarihi|[01.01.2019
ONAY ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




BELGELERIN ASLI GiBIDIiR

Dokiiman No  |[MYO.1A.032

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

ONAY ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |MYO0.1A.033

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

OGRENCI BELGESI HAZIRLAMA ISLEMLERI

(Ogrenci Belgesi, Disiplin Cezas1 Durum Belgesi, Transkript, Ek-C2 Askerlik Belgesi)

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
Belge Talep
Dilekgesi
BASLA
\l/ Kirklareli
Universitesi
Ssrenc Onlisans ve
rencl . o
) & Lisans Egitim ve
Ogrencinin belge talebinde bulunmasi e .
Ogretim
Yonetmeligi
Ogrenci Isleri
. Personeli
Ogrencinin talebi dogrultusunda istenen belgelerin OBS
tizerinden hazirlanmasi
Ogrenci Isleri
Belgelerin her sayfasinin miihiirlenerek onay igin Personeli
6grencinin MYO Sekreterligine yonlendirilmesi
Ogrenci
\l/ MYO
Sekreterligi
Onaylanan belgelerin dgrenciye teslim edilmesi Ogrenci 1$1eri
Personeli
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKISI

OGRENCI BELGESI HAZIRLAMA ISLEMLERI

(Ogrenci Belgesi, Disiplin Cezas1 Durum Belgesi, Transkript, Ek-C2 Askerlik Belgesi)

Dokiiman No |MYO0.1A.033

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 11

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No

MYO.IA.034

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

KAYIT ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
W Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri
Kayait tarihleri, bagvuru belgeleri ve kayit Daire Daire BaSkanllgl
yerlerinin (Jniversitgmiz 'web sitesinde ilan Ba skanl 1 g 1 YKS Kesin Kaylt
edilmesi
Kilavuzu
\l, (Duyurusu)
- Ogrenci adayma . .
Ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle eksik evrakini Aday Ogrenci
birlikte 6grenci adaymin kayit i¢in sahsen tamamlamasinin
basvuru yapmasi bildirilmesi .
\l, Kirklareli
Universitesi
Onlisans ve
Evet Kayit i¢in gerekli Lisans Egitim ve
ve <&— belgeler meveut mu? —_— ) ‘ O gretim
Ogrenci Isleri Yonetmeligi
Personeli
\4
Gorevli personel tarafindan 6grencinin OBS
tizerinden kaydinin gergeklestirilmesi MYO
Sekreteri
Kayd1 yapilan 6grenciye Ogrenci Belgesi
diizenlenerek verilmesi
MYO
\ll Sekreteri
Kayi1t sonras1 6grenci sahsi dosyasinin
olusturularak arsivlenmesi Ogrenci 1$1€I'i
Personeli

SUREC SONU

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRENCIi KONTENJANLARININ
BILDIiRILMESI ISLEMLERI

Dokiiman No |MYO0.1A.035

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
Kirklareli
BASLA Universitesi
Onlisans ve
Lisans Egitim ve
\l’ Ogretim
Yonetmeligi
Egitim-Ogretim Y1li icerisinde dgrenci kontenjanlari
belirlenmesi i¢in birime gelen yazi kayit yapilir Evrak Kayit
Personeli
MYO
Sekreterligi
Gelen evrak siirecine gegilir ve ilgili personele havale edilir
i/ Miidiirliik
. Boliim
Miidiirliik her y1l donem bazinda degerlendirilmek {izere Boliim
Bagkanlhigina geregi igin Miidiirlik MYO Sekreterligine havale eder. Bagskanliklar1
MYO Sekreterligi Boliim Bagkanliklarinin gériisleri dogrultusunda
Yonetim Kurulu Glindemi olusturur. MYO
\l’ Sekreterligi
MYO Yoénetim Kurulunda olusturulan giindem degerlendirilerek . . ]
karara baglanir. {lgili karar iist yaziyla Rektorliik Ogrenci Ogrenci Isleri
Islerine gonderilir. Personeli
SUREC SONU

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




DERS ACMA ve DANISMAN ATAMA

Dokiiman No |MYO.IA.036

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlart Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
BASLA
\L Bolim Kirklareli
Béliimler tarafindan ders programlariin Baskanhklarl Universitesi
hazirlanarak Miidiirliige gonderilmesi < ..
Onlisans ve
Lisans Egitim-
\l/ Ogretim ve Smav
Ders programlarinin kontrol edilerek hatali girilen Yonetmehgl
ve ¢akisan ders olup olmadigmin tespit edilmesi Hatali girilen ve
cakisan dersler ilgili
\L boliime bildirilir
Ders programinda hatali Miidurlik
Hayr <— girilen veya ¢akisan ders —>
var m1?
Ders programlarimim MYO Y6netim Kurulunda
Karara Baglanmasi. MYO
Yonetim Kurulu
Ders programlar1 OBS’ye islenerek 6gretim Ogrenm Islerl
elemanlarina ders atamalarinin ve danigman Personeli
atamalarinin yapilmasi.
MYO web sitesinden ilan edilmesi
\
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  |[MYO.IA.037
DERS MUAFIYETI ve INTIBAK ISLEMLERI [ilk Yayin Tarihi[01.01.2019
(Ilk Defa Kayit Yaptiran Ogrenciler) Revizyon Tarihi|-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
flk defa kayit yaptiran 6grencilerin yarryil
baslangicindan itibaren en geg ilk iki hafta icinde S — . . .
ders muafiyeti i¢in dilekge ile talepte bulunmasi Ogrenc1 Iﬁlr.klare'h )
Universitesi
Onlisans ve
o e Lisans Egitim ve
Dilekge ekinde Transkript Ogrenci 'Islerl ogretim
< Evet > ve onayh ders igerikleri var  Hayr % | Personeli . .
m? Yonetmeligi
Dilekge ekindeki transkript ve ders igeriklerinin Karklareli
kontrol edilmesi e cp e A
Universitesi On
\l/ Lisans Ve Lisans
Muafiyet bagvurularinin belgelerle birlikte Bolim Muaﬁyet ve Programlarl
Intibak Komisyonuna havale edilmesi & Intibak Muaﬁyet Ve
Komisyonu Intibak Islemleri
Muafiyet Komisyonunca degerlendirme yapilmasi MYO YonergeSI
komisyon raporunun sunulmasi e
24 Sekreterligi Muafiyet Talep
MYO Dilekgesi
Intibaklar o
< Evet > €&— Yénetim Kurulunca —>( Hayr > | YOnetim Kurulu Muafiyet ve
uygun goriildi mii? P .
Intibak Komisyon
Formu
‘l/ MYO
. Sekreterligi
Yonetim Kurulu Kararinin iist yaziyla Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi Ogrenci 1sleri
\]/ Personeli
Ders muafiyetlerinin Birim Ogrenci Islerince
OBS’ye islenerek intibaklarin yapilmasi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

Dokiiman No |MYO.1A.038

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

Dilekge ekinde
mazeret bildirir belge
var m1?

(e ()

Mazeret belgesi sunmayan ve
yonetmelige uymayan talep
reddedilir, 6grenciye bilgi

\ verilir
ISLEM SONLANDIRILIR.

Kayit dondurma talebi Yonetim Kuruluna

sunulur

Y

Kayit dondurma talebi
Yonetim Kurulunca
uygun gorildii mi?

Ce D

Talebin reddedildigi 6grenciye

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
\l, Kayit Dondurma
) Dilekgesi
Ogrenci kayit dondurmak igin dilekge ile Ogrenci
talepte bulunur.
) Evrak Kayit
\1, Sorumlusu Kirklareli
Universitesi

Onlisans ve
Lisans Egitim ve
Ogretim

Y 6netmeligi

MYO
Sekreterligi

YoOnetim Kurulu

bildirilir MYO
ISLEM SONLANDIRILIR. .o
‘J/ 3 Sekreterligi
MYO Ogrenci Isleri Birimince MYO Ogrenci 1$1eri

Sekreteri gozetiminde dgrencinin kaydi
belirtilen siirede dondurulur ve OBS’ye Sorumlusu

islenir

SUREC SONU

Hazirlayan Sistem Onayi Yirtrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  |[MYO.1A.039
OGRENCI KIMLIGI ve BANDROL DAGITIM |ilk Yayin Tarihi|01.01.2019
ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Kirklareli
Universitesi
\l/ Onlisans ve
Lisans Egitim ve
. . Ogretim
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca gonderilen kimlikleri tutanakla . o
teslim alinir MYO Yonetmeligi
Sekreterligi
Kimlik dagitiminin yapilacag: 6grenciler duyurulur Ogrenci _Islerl
Personeli
Ogrencilerin kimlikleri ve MYO 6grencisi olup olmadiklart kontrol Ogrenci _Islen
edilir Personeli
Kimlikler 6grencilere imza kargilig1 teslim edilir C)grenCi Isleri
Personeli
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRENCI KiMLiGi ve BANDROL DAGITIM

Dokiiman No |MYO.IA.039

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

ISLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRENCI KIMLiGi YENILEME iSLEMLERI

Dokiiman No

MYO.IA.040

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

l

Kaybolma veya yipranma nedeniyle yeni kimlik ¢ikartilmasi
icin talepte bulunan 6grencilerden, Kimlik Bagvuru Formu ile
birlikte kimlik bedelini yatirdigina dair dekont istenir

Yeni kimlik talebi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina yaziyla
bildirilir

|

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanarak
gonderilen yeni kimlikler tutanakla teslim alinir

}

Yeni kimlikler 6grencilere imza karsilig1 teslim edilir

|

SUREC SONU

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Kimlik
Kart1 Talep
Dilekgesi

Kirklareli
Universitesi
Onlisans ve
Lisans Egitim ve
Ogretim

Y 6netmeligi

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKISI

OGRENCI KIMLiGi YENILEME iSLEMLERI

Dokiiman No |MYO.IA.040

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 11

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKISI

BURS ISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.IA.041

Ik Yayin Tarihi|01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

11

Is Akis1 Adimlari

Sorumlu

[lgili Dokiimanlar

BASLA

v

Verilecek bursla i¢in basvuru ilaninin web sitesi ve
Ogrenci panosundan duyurulmasi

\

Ilanda belirtilen siire igerisinde istenen evrakla
birlikte 6grencin bagvuru yapmasi

v

Bagvurular degerlendirmek iizere Dekan tarafindan
Burs Komisyonunun olusturulmasi

v

Bagvuru formlarinin Burs Komisyonu tarafindan
degerlendirilmesi ve 6grencilerin goriigmeye alinmast

v

Ogrencinin burs almast
uygun goriildi mii?

\

Burs komisyonunun bagvuru formlarini incelemesi
sonucu burs almalar1 uygun goriilen 6grencilerin
listesinin tutanak altina alarak Dekanliga bildirmesi

— )

\

Burs almasi uygun
goriilmeyen 6grenciler
icin Islem sonlandirilir

\’

Burs almasi uygun goriilen 6grencilerin listesinin
Rektorliik Makamina veya burs veren kurumlara iist
yaziyla bildirilmesi

—_—

SUREC SONU

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci

Miidiirliik

Burs
Komisyonu

Ogrenci Isleri
Personeli

Basvuru Formu

Yiiksek Ogrenim
Kredi ve Yurtlar
Kurumu Burs-
Kredi
Yonetmeligi

Hazirlayan

Sistem Onay!

Yurdrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |MYO.1A.041

Ik Yayin Tarihi|01.01.2019

BURS ISLEMLERI - —
iS AKISI Revizyon Tarihil|-
Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




YATAY/DIKEY GECIS iISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1A.042

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/2
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
‘I/ Kirklareli
. L Universitesi
Yatay/dikey gecis kayit tarihleri ve Ogrenm Is]erl O li
kriterlerinin web sitesinde ilan edilmesi Dai nlisans ve
aire : S
v Baskanlis Lisans Egitim ve
askanligl o .
: 3 g Ogretim
Ilan edilen kayit tarihinde 6grencinin OBS . .. e
tizerinden basvuru yapmasi Aday O grenci Yonetmehgl
Bagvuru belgelerinin Yatay/Dikey gegis MYO
Komisyonuna havale edilmesi Sekreterli gl Kirklareli
Komisyon Universitesi On
Kriterler dogrultusunda Komisyonun < Lisans Ve Lisans
basvurular1 degerlendirmesi Yatay Geci
atay Gegis
v YoOnergesi
: : Basvuru uygun bulundu
Evet e mu? Ogrenci kontenjan > KOI’]’IiSyOl’l
siralamasina girebildi mi?
Basvurusu uygun
goriilmeyen veya
siralamaya giremeyen
A4 ogrenci i¢in islem
B 5 : landirilir
Komisyon tarafindan degerlendirme son :
sonuglarinin tutanakla Dekanliga bildirmesi Komlsyon
— MYO
Komisyon degerlendirme sonuglarmin Sekreterli gl
Yonetim Kurulu tarafindan
degerlendirilmesi
MYO

Degerlendirme sonuglari
uygun goriildi mii?

< Evet > &

Bagvurular yeniden
degerlendirilmek
¢ tizere Komisyona
havale edilir.

Yénetim Kurulu karar iist yaziyla Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

Yo6netim Kurulu

MYO
Sekreterligi

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




YATAY/DIKEY GECIS iISLEMLERI

Dokiiman No  |[MYO.1A.042

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/2
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

Kay1t hakki kazananlarin web sayfasinda s i .

ilan edilmesi Ogrenc1 IS]CI‘I

7 Personeli
Ilan edilen tarihler arasinda 6grencinin OgrenCi
sahsen kaydim vaptirmasi
( SUREC SONU >
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




KISMi ZAMANLI CALISACAK OGRENCI

BELIRLEME iSLEMLERI

Dokiiman No

MYO.IA.043

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

goriilmeyen 6grenciler
i¢in Islem sonlandirilir

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/2
Is Akis1 Adimlari Igili
Sorumlu .
Dokiimanlar
\l/ Kismi Zamanlh
5 " b sitosi ve drenc ] ' Ogrenci Is
agvuru ilaninin web sitesi ve 6grenci panosundan 15 R
duyurulmasi Hglh Blrllm Basvuru Formu
7 Personeli
Ilanda belirtilen siire icerisinde istenen evrakla O grenci
birlikte 6grencin basvuru yapmasi Kirklareli
v Universitesi
Basvurular1 degerlendirmek iizere Dekan tarafindan Miidiirliik Saghk Kiiltiir ve
Komisvon olusturulmasi Sp or Daire
\l’ Baskanligi Kismi
Bagvuru formlarinin Komisyon tarafindan Zamanli Cah§ma
degerlendirilmesi ve dgrencilerle goriisiilmesi Y5 .
\l/ onergesi
Komisyon
<— Ogrencinin basvurusu —_
uygun bulundu mu? \l/
{ Bagvurusu uygun Komisyon

Komisyonunun basvuru formlarini incelemesi sonucu
kismi zamanli ¢alistirilmasi uygun goriilen
ogrencilerin listesinin tutanak altina alarak

Miidiirliige bildirmesi

Kismi zamanli ¢alistirilmas uygun goriilen
ogrencilerin listesinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina iist yazryla bildirilmesi

Kismi zamanl ¢alistirilmasi uygun goriilen
ogrencilerin web sitesinde ve dgrenci panosunda ilan
edilmesi

v

Ogrencinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanliginca kayit ve sigorta giris islemlerinin
yapilmasi

Ogrenci Isleri
Personeli

Ilgili Birim
Personeli

SKSDB

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)



http://iibf.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/iibf/dosyalar/dosya_ve_belgeler/K%C4%B1smi%20Zamanl%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20%C4%B0%C5%9F%20Ba%C5%9Fvuru%20Formu%282%29.xlsx
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KISMi ZAMANLI CALISACAK OGRENCI
BELIRLEME iSLEMLERI

Dokiiman No |IMYO0.1A.043

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/2
Islemleri tamamlan égrencinin MYO da kismi MYO
zamanli olarak ¢alistirillmaya baglanmasi Sekreterligi
( SUREC SONU >
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRENCI TEMSILCISi SECiMi iISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1A.044

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 12
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Ogrenci
Temsilciligi Aday
L 4 MYO
Orenci o T - Basvuru Formu
grenci Konseyi Yonergesi geregi se¢im takvimine s
gore se¢im ve sandik kurulunun olusturulmasi Sekreterhgl

A\

Yonergede belirtilen sartlara gore aday basvurularmin
alinmasi

J

Aday listelerinin ilan edilmesi

A\

Se¢im takvimine gore Boliim Temsilcisi se¢imlerinin
yapilmasi

—

—>

Oylama turlarinda
yeterli sayida katilim
sagland1 m1?

Y

Secimler tekrarlanir

Oy pusulalari ve tutanaginin se¢im kuruluna
gonderilmesi

[tirazin uygun goriilmesi

v

Segimlere itiraz yapildi
mi1?

V

halinde se¢imler
tekrarlanir

> < Evet >

Boliim temsilcileri arasindan MYO Temsilcisi
se¢iminin yapilmasi

Y

Se¢im sonuglarinin ilan edilmesi

Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri
Personeli

Secim
Komisyonu

MYO
Sekreterligi

Ogrenci Isleri
Personeli

Secim
Komisyonu

Yiiksekogretim
Kurumlari
Ogrenci
Konseyleri Ve
Yiiksekogretim
Kurumlar1 Ulusal
Ogrenci Konseyi
Y Onetmeligi

Kirklareli
Universitesi
Ogrenci Konseyi
Y Onergesi
(Senato Karart:
26/12/2008,
Senato Sayist: 11,
Karar No: 3)

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




OGRENCI TEMSILCISi SECiMi iISLEMLERI

Dokiiman No

MYO.1A.044

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/2
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
Secim sonuglarmi Ogrenci isleri Daire Baskanligina Ogrenci 1sleri
ust yaziyla bildirilmesi Personeli
( SUREC SONU >
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




HARC IADE iSLEMLERI

Dokiiman No

MYO.IA.045

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA Harg ladesi
Formu
\l/ Ogrenci
11.01.2018

Ogrencinin harg iadesi igin dilekge ile talepte bulunmasi

v

Harg iade listelerinin hazirlanarak SKS Daire Bagkanligina
iist yaziyla gonderilmesi

y

Ogrencinin bildirdigi IBAN numarasina banka tarafindan
iadenin yapilmasi

)

SUREC SONU

Ogrenci Isleri
Personeli

flgili Daire
Bagkanlig

tarihli, 85 sayili
Senato
toplantisinin 4
nolu karar eki
olan Kirklareli
Universitesi Katki
Pay1/ Ogrenim
Ucreti fade
Islemleri

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |IMYO0.1A.045

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

HARC iADE iSLEMLERI Revizyon Tarihil-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No MYO.IA.046
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
MAZERETLI KAYIT iSLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI RevizyonNo |-
Sayfa /1
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar

BASLA

v

Ogrencinin mazeret belgesiyle birlikte mazeret
li ders kayd: talebinde bulunmasi

v

Mazeretli ders kayd1 basvurularinin Yo6netim
Kurulunda goriisiilmesi

v

Ogrencinin mazereti
uygun goriildi mii?

!

Ogrenci

MYO
Sekreterligi

Yo6netim Kurulu

Yonetim Kurulu

Sinav Mazeret
Dilekgesi

Kurklareli
Universitesi
Onlisans ve
Lisans Egitim ve
Ogretim

Y 6netmeligi

Ogrencinin ders kaydi
V] yapilmaz
: MYO
Yonetim Kurulu kararinin iist yaziyla danisman .
Ogretim elemanlaria bildirilmesi Sekreterli g1
Ogrenci
Ogrencinin ders kaydinin yapilmasi
Dersin
Sorumlusu
SUREC SONU Ogretim
Elemani
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No MYO.1A.046
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
MAZERETLI KAYIT iSLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI RevizyonNo |-
Sayfa /1
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




MAZERET SINAVI iSLEMLERI

Dokiiman No |IMYO.1A.047

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Sinav Mazeret
\l/ ) _ Dilekgesi
Ogrenci
Ogrencinin mazeret belgesiyle birlikte mazeret
sinavi1 talebinde bulunmasi MYO
\l/ Sekreterligi
Yonetim Kurulu | g;rklareli
Mazeret sinavi bagvurularinin Yonetim Universitesi

Kurulunda goriisiilmesi

v

Ogrenciye mazeret
sinav1 hakki verilmesi
uygun gorildi mii?

e

[ Ogrenci smava alinmaz ]

\ 72

Yonetim Kurulu kararinin ist yaziyla ders
sorumlusu 6gretim elemanina bildirilmesi

v

Sinav programinin web sitesinden web sitesinde
veya 0grenci panosunda ilan edilmesi

A\

MYO Sekreteri kontroliinde 6grenci isleri
personelince dgretim elemanlarina mazeret
sinavi tanimlanmasi

y

Sinav sonuglarinin ders sorumlusu tarafindan
OBS’ye islenerek ilan edilmesi

\

SUREC SONU

Onlisans ve
Lisans Egitim ve
Ogretim

Y 6netmeligi

Yonetim Kurulu

MYO
Sekreterligi

Ogrenci Isleri
Personeli

Dersin
Sorumlusu
Ogretim
Elemani

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




IS AKISI

MAZERET SINAVI iSLEMLERI

Dokiiman No |IMYO.1A.047

[k Yaym Tarihi|[01.01.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 11

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No |[MYO.IA.048
Ik Yayin Tarihi|01.01.2019
HATALI NOT DUZELTME iSLEMLERI Revizyon Tarihi|-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Ogrenci
Y. y Ders S | Not Diizel
SEATREA, | ] O S DO Do e
ile Miidiirliige bildirmesi Evrak Kaylt
Maddi hata yapilip yapilmadigim tespit etmek Sorumlusu
igin dilekgenin ders sorumlusuna gondermesi
\l/ I?lrklareli
Universitesi

Ders sorumlusunun sinav kagidini incelemesi

v

Sinavin
degerlendirilmesinde
maddi hata var mi1?

{ Evet > &—

Notun diizeltilebilmesi igin ders sorumlusu
tarafindan Not Diizeltme Formunun Dekanliga A\
bildirilmesi Durumun 6grenciye é
v bildirilmesi <

Not diizeltme iglemi i¢in Yonetim Kurulu

karar1 alinmasi

v

Not diizeltme islemi

Yonetim Kurulunca
uygun goriildi mi?

{ Evet > &— ﬁ

\

Yoénetim kurulu Karar {ist yaziyla 6grenci
isleri daire baskanhigina iletilmesi

v

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Ders

sorumlusu tarafindan diizeltilen notun
OBS’den giris yapilarak ilan edilmesi

4
SUREC SONU

Onlisans ve
Lisans Egitim ve

Ogretim
Ders Sorumlusu | Yonetmeligi
MYO
Sekreterligi
Miidiirlik

Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri
Sorumlusu

Ogrenci Isleri
Daire
Baskanligi

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No MYO.IA.049
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA <
Kirklareli
\l/ Universitesi
. — : ) Onlisans ve
Egitim-Ogretim Y1l1 i¢erisinde 6grenciler tarafindan staj . o
yapacaklari yerlerin belirlenmesi. I_‘_’lsans Egitim ve
Ogretim
Ogrenci Y onetmeligi
A2
Staj Basvuru Formunun ve Isletme Staj Sézlesmesinin dgrenci
tarafindan doldurularak staj yapacaklari igyerlerine
onaylatilmasi
\_{’_’ Ogrenci
Isyeri tarafindan onaylanan Staj Basvuru Formu ve Isletme Staj
Sozlesmesinin Ogrenci tarafindan Program Staj Koordinatérii ve Okul
Sanayi Koordinatoriine (Miid. Yrd.) onaylatilmasi
Ogrenci

Staj Basvurusu Kabul
Edildimi ?

Onaylanan Staj Bagvuru Formu ve Isletme Staj S6zlesmesinin Saglik
Yardim Bildirim Formu ve 2 adet fotograf ile Ogrenci isleri biirosuna staj
baslama tarihinden en az 15 giin 6nce teslim edilmesi,0grencilere staj
degerlendirme formu ve staj takip cizelgesinin verilmesi

Y

Bagvurusu kabul edilen 6grencilerin SGK ise bildirgesinin ( Is kazasi ve
Meslek Hastalig sigorta girisi) baglama tarihinden en az 1 giin 6ncesine

kadar SGK ‘na bildirilmesi

Ogrencilerin  belirlenen staj yeri ve tarihlerinde stajmi  yapmasi.
Ogrencinin staji sirasinda almis oldugu saglik raporlarinin SGK Saghk
odemeleri sistemi Gegici Isgéremezlik isveren islemlerinden takibi

{

Okul-Program
Staj
Koordintaérii

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Personeli

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




igerisinde

Stajin sona ermesinin ardindan staj dosyasini en geg staj bitiminden 2 hafta
staj dosyast ve staj degerlendirme formunu Miidiirliigii elden
veya posta ile ulagtirmasi. Midiirliige ulasan staj dosyalar1 Staj Uygulama
Kuruluna sevk edilmesi ve dosyalarmm kurulca incelenmesi ve staj
degerlendirme formunun doldurularak onaylanmasi

Dokiiman No MYO.IA.049
Ik Yayin Tarihi [01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
Ogrenci

< Evet >

A\

b

Staj Basartlimi ?

I

Uygun gériilmeyen stajlar OBS’ye Basarisiz olarak
girilmesi.Staj dosyalarinda eksiklik tespit edilen
ogrencilere diizeltme igin 2 hafta ek siire verilmesi.

Staji basarili bulunan 6grencinin notu OBS ‘ne

Basarili olarak girilmesi

SUREC SONU

Staj Uygulama
Kurulu

Ogrenci

Okul-Program
Staj
Koordinatorii

Ogrenci

Kirklareli
Universitesi
Onlisans ve
Lisans Egitim ve
Ogretim

Y Onetmeligi

KLU Meslek
Yiksekokullar
Staj Yonergesi

5510 Sayil
Kanun

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  [MYO.1A.049
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  [MYO.1A.049
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  [MYO.1A.049
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi

(Form No:202;Revizyon Tarihi:; Revizyon No:)




Dokiiman No  [MYO.1A.049
[k Yaym Tarihi |01.01.2019
STAJ ISLEMLERI Revizyon Tarihi |-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 11
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi
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MESLEK YUKSEKOKULU OGRENCILERININ [Dokiiman No

MYO.1IA.050

BASKA UNIVERSITELERIN YAZ OKULUNDAN [k Yaymn Tarihi[01.01.2019

DERS ALMA iSLEMLERIi Revizyon Tarihi|-
IS AKISI Revizyon No |-
Sayfa 1/1
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogrenci
v &
Ogrencinin baska iiniversitelerin yaz okulundan almak istedigi
dersleri onaylatmak tizere Boliim Bagkanligina bagvurmasi Yaz Okulu ES
Deger Ders
\l, Formu
Ogrencinin bagka iiniversitelerin yaz okulundan almak istedigi ders BOlum
icerikleri ve egdegerliklerinin Bolim Baskaninca degerlendirmesi
Baskani
v 28.08.2014 tarih,
59 sayili Senato
Alinacak derslerin H Toplantisinin 6
<— igerik ve esdegerlilikleri — ayir nolu karari ile
uygun mu? L .
Bolim kabul edilen Yaz
A\ .
v Bagkani Ogretimi
Igerik ve esdegerliligi uygun : .
Béliim Bask Kulu f goriilmeyen dersler UygU»lama Ilkeleri
0liim Baskaninin yaz okulu formunu s C .
Y onaylanmaz ve Ogrenci Isleri
\l, Daire
Ogrencinin Boliim Bagkaninca onaylanan belgelerle birlikte ders almak Baskanhgmln
istedigi Giniversiteye basvuru yaparak yaz okuluna kaydini yaptirmasi 19.06.2017 tarlh,
U ) 52576960-
———— - ——— Ogrenci 104.01.99-
Ogrencinin dénem sonunda aldig1 transkriptin 6grenci islerine
teslim edilmesi L . s . E.11416 saylh
Ogrenci Isleri
. azisl.
v Personeli M
Ogrencinin aldig1 derslerin intibakinin Yénetim Kurulunda .
obriisiilmesi Béli Kirklareli
. olim . .
. Universitesi On
\1/ Muaf./Intibak ) )
. Lisans Ve Lisans
Komisyonu
Programlari
Ders intibaklar1 uygun .
gorildi mi? —> YOnetim Muaﬁyet Ve
Kurulu Intibak Islemleri
\l/ Yonergesi
\v Igerik ve esdegerliligi uygun MYO
goriilmeyen, Boliim bagkaninin Sekreteri
Yonetim Kurulu karar1 {ist yaziyla Ogrenci Isleri Daire onay1 alinmayan derslerin
Baskanligima bildirilmesi intibaki kabul edilmez
Ders intibaklarinin yapilarak OIBS’ye islenmesi L . .
Ogrenci Isleri
\1/ Personeli
C SUREC SONU )
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi
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BASLA
Tek Ders Sinavi
\l/ ) Dilekgesi
Ogrenci
Ogrencinin dilekge ve formla tek ders sinavina
girme talebinde bulunmasi Fakiilte
Sekreterligi Kirklareli
\1/ Universitesi
- Onlisans ve
Ogrencinin bagvurusunun Fakiilte Yonetim . .
Kurulu tarafindan degerlendirmesi Lisans Eglt]m ve
Ogretim
\1, Fakiilte Y Onetmeligi

Ogrencinin tek ders
simavina girmesi uygun
mu?

e

Ogrenci sinava alinmaz ]

-

V \

Tek ders sinavina girecek dgrenci listesinin web
sitesinde ve dgrenci panosunda ilan edilmesi

A\

Tek ders smav tanimlamalarmin OBS iizerinden
yapilarak dersin sorumlusuna bilgi verilmesi

Akademik takvimde belirtilen tarihte sinavlarin
yapilmasi

\

Sinav sonuglarmin ders sorumlusu tarafindan
OBS’ye islenerek ilan edilmesi

v

SUREC SONU

Yo6netim Kurulu

MYO
Sekreterligi

Ogrenci Isleri
Personeli

MYO
Sekreterligi

Dersin
Sorumlusu

Hazirlayan Sistem Onayi

Yirtrlik Onayi
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BASLA
Mezun olabilecek dgrencilerin listesinin bolim Ogrenci 1sleri
baskanliklarina génderilmesi .
Personeli
Kirklareli
M Universitesi
Boliim Bagkanliklari tarafindan listelerin incelenerek Bélii Onlisans ve
mezun durumda olan 6grenci isimlerini dgrenci isleri olum Lisans Egltll’n ve
birimine bildirilmesi Baskanliklar1 .l
Ogretim
‘l’ Y 6netmeligi
Mezun durumda olan dgrencilerin mezuniyetlerinin MYO
uygunlugunun Yonetim Kurulunda karara Sekreterligi
baglanmasi g

Mezuniyetler uygun
mu?

e

Mezuniyeti uygun

olmayan 6grencinin
\l, listeden ¢ikartilmast

Mezuniyetleri uygun goriilen dgrencilere iligkin
Yonetim Kurulu Kararmin st yazi ile Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirilmesi

v

Ilgili Birim tarafindan mezun 6grencilerin Ogrenci
bilgi sistemi ve YOKSIS® e islenmesi

v

SUREC SONU

Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri
Personeli

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi
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Hazirlayan
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BASLA
Ogrenci Ilisik Kesme
Ogrencinin mezuniyet islemleri igin belge talebinde Formu
bulunmasi
\l/ Ogrenci Isleri
Hazirlanan ilisik kesme belgesinin ilgili birimlere Personeli
imzalattirilmak tizere 6grenciye teslim edilmesi
Kirklareli
- @ @@ Universitesi

¥

ilisik kesme belgesinin 6grenci tarafindan ilgili birimlere
(Bolim baskani, Danigman, MYO Sekreteri, Tagmir Kayit |
Yetkilisi, Ogrenci isleri Biirosu) imzalattiriimasi

\l/ Eksik imzalar tamamlattiriimak
tizere 6grencinin ilgili birimlere
yo6nlendirilmesi

i)

ilisik Kesme Belgesi ilgili birimler
tarafindan eksiksiz imzalandi mi1?

D

Ogrenciden KLU. Ogrenci Kimlik Kartinin teslim
alinmast

Hazirsa Ogrenciye lise diplomasinin aslinin teslim
edilmesi ve transkript verilmesi. Veya Gegici
Mezuniyet Belgesi hazirlanarak dgrenciye teslim
edilmesi

-
¥

SUREC SONU

Ogrenci ve ilgili
birimler

Ogrenci isleri
personeli

MYO
Sekreteri

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Onlisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav
Y Onetmeligi

Hazirlayan Sistem Onayi

Yariarlik Onayi
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Is Akis1 Adimlari Sorumlu [lgili Dokiimanlar
BASLA
Ogrencinin ilisik kesme talebinde bulunmasi Ogren01 Hisik Kesme
_ Formu
Ogrenci Isleri
Hazirlanan ilisik kesme belgesinin ilgili birimlere .
. $1% KOSIIe DTS gt ommmier Sorumlusu Kirklareli
imzalattirilmak iizere 6grenciye teslim edilmesi N
- Universitesi
‘1’ Onlisans ve
— — A — Ogrenci Lisans Egitim ve
Tlisik kesme belgesinin 6grenci tarafindan ilgili birimlere O Sretim
(Boliim bagkani, Danisman,MYO Sekreteri, Taginir Kayit . gre
Yetkilisi,) imzalattirilmasi ~ ‘ Ilglll Birimler Yénetmeligi
\L Eksik imzalar tamamlattirilmak
tizere 6grencinin ilgili birimlere
yonlendirilmesi
1\ Ogrenci Isleri
ilisik Kesme Belgesi ilgili birimler
tarafindan eksiksiz imzalandi mi? Sorumlusu
Ogrenciden KLU Ogrenci Kimlik Kartmin teslim O grenci Eleri
alinmasti
Sorumlusu
Ogrenciye lise diplomasimn aslinin teslim
edilmesi ve transkript verilmesi
SUREC SONU
Hazirlayan Sistem Onayi Yariarlik Onayi
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BASLA
v flgili Birim veya | Sikayet Dilekgesi
Ogrenci eylemleri ile ilgili Miidiirliige yazil Personel.
sikayette/bildirimde bulunulmast Klu Hukuk
vV Yazi Isleri Miisavirligi llgili
Sikayet konusunun Miidiir tarafindan degerlendirilerek Sorumlusu Formlar
inceleme baglatmasi
MYO
Sekreteri _
Miidiir tarafindan incelemeci tayin edilmesi ve yaziyla teblig YUksekogretlm
edilmesi Miidiir Kurumlart
/ >\ . . . .
Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi.
Incelemeci tarafindan
Evet < sorugturma baglatilmasi —
istenmis mi? \ll Miidiir
[ Islem sonlandirilir ]
Vv
Miidiir tarafindan Sorusturmaci tayin edilmesi
Y Sorust
orusturmaci
Yiiksekogretim Kurumlarinda Disiplin Yonetmeligine gore st
Sorusturmacinin sorusturmay1 tamamlayarak Miidiirlige
rapor halinde bildirmesi
Sorusturmaci tarafindan
Evet Disiplin Cezas1
ve < uygulanmasi 6ngoriildi — Hayir MYO Sekreteri
mii?
A\
Ilgililere Bildirilir ve
islem sonlandirihr. Miidiir Veya
On Gériilen Cezaya istinaden Miidiir veya Disiplin DlSlplll’l Kurulu
Kurulu Karart Almir.
Evet Disiplin Cezasi uygulanmasi
karari verildi mi?
Hazirlayan Sistem Onayi Yirlrlak Onayi
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Uygulanmasma Karar Verilen Disiplin Cezasi {ist yaziyla
(EBYS) Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma ve sikayette
bulunan B6liim Bagkanligina bildirilmesi

\_/T/'

Uygulanmasma Karar Verilen Disiplin Cezasi {ist yaziyla
(EBYS) Ogrenciye bildirilmesi

v

( SUREC SONU >

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci isleri
Personeli

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yirlrlak Onayi
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