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1. GIiRIS

1.1. Kitabin Amaci
Siire¢ Yonetimi El Kitabr’nin amaci; SiU Saglk Yiiksekokulun kalite yonetim
sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, siirekli gelistirmeye
istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tiim siiregleri tanimlamak ve bu
suireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

1.2. Kapsam
Yabanci Diller Yiiksekokulu egitim o6gretim faaliyetleri, aragtirma
faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gérev,
yetki, sorumluluklarini, kurum ici iletisim faaliyetlerini ve belgeleri
kapsamaktadir. Her bir faaliyet icindeki birim personelinin gérevleri;
detayli olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda tanimlanmistir.

1.3. Sireg¢ Yonetim Esaslan
Siire¢: Kaynaklarin kullaniimasiyla, girdilerin giktilara doniigiimiinii saglayan
sirali faaliyetler biitiniinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, liriin ya da hizmet
temini faaliyetlerini yiiriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siirec: Baslamasi ve yiiritiilmesi ana siireclerin kontroliinde olan, ana
sureclere destek veren siureclerdir.

Akis Semast: Siirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
holiimler/birimler arasi iligkilerin gésterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, siire¢c performans
olciimii icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlukisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIG-BITIiS

Siirecin baslangic ve bitis
noktalarini gdsterir

FAALIYET-iSLEM

Faaliyet yada islemi
gosterir

<> KARAR Karar noktasini gésterir

BELGE islemde kullanilan belgeyi
gosterir

BEKLEME Siirecteki beklemeyiyada
gecikmeyi gosterir
Bilgisayarin hard diski

VERI KAYDI gibi dogrudan
erigilebilen veri
ambarini temsil eder
Daha dnceden ¢izilmis

ALT SUREC olmasi gereken akis
semasini gosterir
Kullanici tarafindan

MANUEL GiRDi manuel ola.rak sistemde
alinacak aksiyon adimlarini
anlatir

> TASIMA HAREKET
AKIS YONU




KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktay ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun SiireliDepolama

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi igin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin

baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iiriin, yari mamul, hizmet ve

bunlara iligkin kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi

ozellikleridir.




. SUREG BELIRLEME VE GOZDEN GEGIRME

2.1. Sureg Belirleme
Yabanci Diller Yiiksekokulunda siirecgler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin
iiriin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. GOzden Gegirme
Ana, alt ve destek siiregleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin gorisleri ve onerileri
dogrultusunda goézden gegirilir.



3. OGRENCI iSLERI SUREGLERI

3.1. Ogrenci Kayit iglemleri
311 OSYM Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi OSYM Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

OSYM tarafindan birimimize ilk veya ek yerlestirme ile yerlestirilen égrencilerin ilk kayit
islemlerinin yapiimasini saglamak

Surecteki Sorumlular

>

YV VY

OSYM

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

VYV VYV

Elektronik Kayit (E-Deviet) > Ogrenci Ozliikk Dosyasi
Ogrenci bagvurusu (Sozlii)

Vekaleten Kayiticin Noter Vekaleti
Kayit icin gerekli belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve
Sinav Yoénergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

>
>

OSYM Yerlestirme Takvimleri
Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>
>

MEB ve ASAL bilgi teyitlestirme sorunlan ve sonu¢landirilamayan elektronik kayitlar,
Belirlenen Siire icerisinde yapiimayan muafiyet talepleri,




Belge is Akisi Sorumlu
Elektronik Kayit Belgesi > OSYM tarafindan Ogrenci
yerlestirilen adaylar
Noter Vekaleti (Vekaleten| akademik takvimde belirtilen
Kayit icin) tarihlerde E-devlet iizerinden
Elektronik Kayit Yaparak veya
OSYM Yerlestirme Sonug | gerekli evraklar ile sahsen
Belgesi veya Noter Vekaleti verdikleri
vekilleri bagvuru yapar.
Ders Muafiyet Talebi | > OBS sisteminde kesin| Ogrenci isleri
Dilekgesi kayltlal_'l yapilir
> Istenilen belgeler | Ogrenci Isleri
kontrol edilerek 6zliik
dosyasi olusturulur.
>  Ogrenci varsa ders | Ogrenci

muafiyeti ile ilgili talep
dilekcesini ve intibak igin
gerekli evraklan 6grenci
iglerine teslim eder.

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

> Komisyon Kararni
Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna teslim edilir.

> Yiiksekokul

Yonetim Kurulu
komisyon kararim
inceleyip karara baglar.

> Yonetim Kurulu
Kararina istinaden

muafiyetler 0iS sistemine
girilir.

Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul
Kurulu

Ogrenci isleri

Yonetim
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312

Kurumlararasi Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Bagvuru ve Kayit
islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Sureg Adi Kurumlararasi Yatay Gegisile Gelen Ogrencilerin bagvuruve Kayit

islemleri

Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Birimimize Kurumlararasi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin bagvuruve kayitislemlerinin
yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri

> Yiiksekokul Sekreteri

> Bolum Baskanhg

> Yiksekokul Yénetim Kurulu

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Rektorlik tarafindan belirlenen » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullan » HakKazananasilveyedekoégrenci
Ogrenci bagvurusu(Yazih) listeleri

> Yatay Gegisicin istenilen Belgeler > lligsik kesme ve Sahsi Dosya isteme

Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda

Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

iliskin Yonetmelik

Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gegis Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

>

Akademik Takvimde belirtilen basvuru ve kayit siiresi,

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

>
>

intibak ettirilen sinif ile alt siniflardan ayni donemde alinan derslerin haftalik ders
programindacakismasinedeniyle 6grencininyasadigiders devamsorunlari,
Miifredat farkhliklarindan kaynaklanan intibak sorunlari,

Degerlendirme Sistemindeki farkhiliklar nedeniyle not doniisiimiinde yasanan
sorunlar,

11



Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru dilekgesi ve gerekli
belgeler

> Ogrenci belirtilen
siireler icerisinde gerekli
belgeler ile sahsen veya
gecikmelerden kendisi mesul
olmak sarti1 ile Posta ile
evraklarini birim Ogrenci
iglerine ulagtirir,

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir,
> Liste ve belgeler

Yiiksekokul Sekreterince
Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna
sunulur,
> Yiiksekokul
Yonetim Kurulu Karan ile
hak kazanan asil ve yedek
oégrenci listesi belirlenir,
> Listeler Web sayfada

ilan edilir
> Kayit islemi igin
ogrencinin kendisi veya

Noter vekaletli vekili ilan
edilen siire igerisinde
basvurur,

> Ogrencinin OIS ye
kayd: yapilir,

> Ogrencinin belgeleri
icin 6zlilkk dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak icin
gerekli evraklan oégrenci
islerine teslimeder,

> Tim belgeler
Yilksekokul Sekreterligince
ilgiliL_ Boéliim Baskanhgina
(intibak komisyonuna)
iletilir

> Komisyon Karan
Yitksekokul Yonetim
Kuruluna teslim edilir.

> Yiiksekokul
Yonetim Kurulu komisyon
kararimi inceleyip karara
baglar.

> Y.K. Kararina istinaden

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim

Kurulu

Birim Web Sorumlusu

Ogrenci

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri

12




muafiyetler OIS sistemine
girilir.
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313. Dikey Gegigle Gelen Ogrencilerin Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg¢ Adi Dikey Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surum Numarasi \

Siirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme ile Dikey Gegis hakki kazanan égrencilerin birimimize kaydolma
iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Surecteki Sorumlular

OSYM

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiksekokul Sekreteri

Bolum Bagkanhg:
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

VVVYVYVYVYVY

Sdrecin Girdileri Surecin Ciktilari

Ogrencibasvurudilekgesi(Yazil) > intibak KomisyonuKarari

Y V VY

intibakislemleriicinNotbelgeleri

Dikey Gegis icin istenilen Belgeler > Yiksekokul Yénetim Kurulu Karan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Meslek Yiiksekokul lan Ve Acikogretim On Lisans Programlan Mezunlarinin
Lisans Ogrenimine Devamlan Hakkinda Yonetmelik

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gegis Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

> OSYM Yerlestirme Takvimleri,
» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi,

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Intibak ettirilen sinif ile alt siniflardan ayni donemde alinan derslerin haftalik ders
programinda cakismasi nedeniyle 6grencininyasadigi ders devam sorunlari,

14




Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

Noter Vekaleti (Vekaleten
Kayit icin)

Ders Muafiyet Talebi
Dilekgesi

> Merkezi yerlestirme
ile Dikey Gecis Hakki
kazanan o6grenci sahsen
veya vekalet verdigi vekili
aracithgn ile basvuru
dilekgcesi ve gerekli
belgeler ile Yiiksekokul
’a basvuru yapar
>  Ogrencinin tiim
belgelerikayitaltinaalinir
>  Ogrencinin OIS ye
kayd: yapilir,
>  Ogrencinin
belgeleri igin 6zlik
dosyasi olusturulur
>  Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekcesini ve intibak igin
gerekli evraklan oégrenci
iglerine teslim eder.
> Tum belgeler ilgili
Boliim Baskanhgina
(intibak komisyonuna)
iletilir.
> Komisyon Kara
Yonetim Kuruluna

teslim edilir.

> Yiksekokul
Yonetim Kurulu
komisyon kararini

inceleyip karara baglar.

> Yonetim Kurulu
Kararina istinaden
muafiyetler 0iS sistemine
girilir.

Ogrenci

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul
Kurulu

Ogrenci isleri

Yonetim

15




314. Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Surec Adi Merkezi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Bagvuru ve Kayit
Islemleri

Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme puani ile Yatay Gecis hakki kazanan égrencilerin birime kaydoima
islemlerinin yapiimasini saglamak,

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci igleri
> Yiiksekokul Sekreteri
> Boélum Baskanhg
» Yiksekokul Yonetim Kurulu
Sdrecin Girdileri Surecin Ciktilari
> Rektorlik tarafindan belirlenen > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullan » HakKazananasilve yedekoégrenci
> Ogrencibasvurudilekcesi(Yazil) listeleri
> Yatay Gegisicin istenilen Belgeler > lligsik kesme ve Sahsi Dosya isteme
Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gegis Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

>
>

intibak ettirilen sinif ile alt siniflardan aym dénemde alinan derslerin haftalik ders
programinda ¢cakismasi nedeniyle 6grencinin yasadigi ders devam sorunlar,
Miifredat farklihklarindan kaynaklanan intibak sorunlar,

Degerlendirme Sistemindeki farkliliklar nedeniyle not doéniisiimiinde yasanan
sorunlar,
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru dilekgesi ve gerekli
belgeler

Noter Vekaleti (Vekaleten
Kayit icin)

> Ogrenci belirtilen
siireler icerisinde gerekli
belgeler ile sahsen veya
gecikmelerden kendisi mesul
olmak sarti ile Posta ile
evraklarini birim Ogrenci
iglerine ulagtirir,

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir,
> Liste ve belgeler
Yiiksekokul

Sekreterince
Yiksekokul Yonetim
> Kuruluna sunulur,

> Yiiksekokul
Yoénetim Kurulu Karan ile
hak kazanan asil ve yedek
oégrenci listesi belirlenir,

> Listeler Web sayfada
ilan edilir

> Kayit islemi igin
ogrencinin kendisi veya
Noter vekaletli vekili ilan
edilen siire icerisinde
basvurur,

> Ogrencinin OIS ye
kayd: yapilir,

> Ogrencinin belgeleri
icin 6zlilkk dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak icin
gerekli evraklan ogrenci
islerine teslimeder,

> Tim belgeler
Yilksekokul Sekreterligince
ilgiliL_ Boéliim Baskanhgina
(intibak komisyonuna)
iletilir

> Komisyon Karan
Yitksekokul Yonetim
Kuruluna teslim edilir.

> Yiiksekokul
Yonetim Kurulu komisyon
kararimi inceleyip karara
baglar.

> Y.K. Kararinaistinaden

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim

Kurulu

Birim Web Sorumlusu

Ogrenci

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri
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muafiyetler OIS sistemine
girilir.
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315. Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Bagvuru ve Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen égrencilerin birime kaydolma igslemlerinin yapiimasini saglamak,

Surecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yilksekokul Sekreteri

Bolum Bagkanhg:
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu

V'V V VY

Sdrecin Girdileri Surecin Ciktilari

> Af Yasasi > Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan

> Ogrencibasvurudilekgesi(Yazih)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> llgili Af Yasasi

> 2547 Sayili Yiiksekoégretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

P

Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Belirlenen yasal siirenin bitiminden sonraki kayit talepleri,
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi
gerekli evraklar

ve

> Aftan faydalanmak isteyen
oégrenci belirlenen siire icerisinde
gerekli evraklar ile yasada belirtilen
sekilde Yiiksekokul ye bagvurur,

> Ogrencinin tiim belgeleri

kayit altina alinir,

> Liste ve belgeler
Yiiksekokul Sekreterince

Yiiksekokul
Yénetim Kuruluna sunulur,
> Yiiksekokul Yoénetim
Kurulu
basvurular karara baglar,
> Ogrencinin 0iS ye kaydi
yapilr,

> Ogrencinin belgeleri igin
6zliikk dosyasiolusturulur,
> Ogrenci ders muafiyeti ile

ilgili talep dilekgesini ve intibak icin
gerekli evraklan égrenci islerine
teslim eder,

> Tim belgeler
Yiiksekokul Sekreterligince
ilgili Boliim Baskanhgina (intibak
komisyonuna) iletilir

> Komisyon Karan
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
teslim edilir.

> Yiiksekokul Yonetim
Kurulu komisyon kararini

inceleyip karara baglar.
Y.K. Kararina istinaden muafiyetler
0is sistemine girilir.

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri
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316. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM ‘

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

YOK tarafindan6zel durumlara gore yerlestirilen 6grencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular
> YOK
Ogrenci
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
Yiiksekokul Sekreteri
Ogrenci isleri
Yilkksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> YOK tarafindan yapilanyerlestirmeler > Kayit yapilan Ogrenci Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Yiitksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda
gecis, cift Anadal, yan dal ile kurumlar arasi kredi transferi yapilmasi esaslarina iligkin
yonetmelik 6zel durumlar madde 24

Surecin Performans Goéstergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Miifredat farklihklarindan dogan intibak sorunlari,
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Belge is Akisi Sorumlu
> YOK tarafindan yerlestirilen | Ogrenci isleri Daire
Ders Muafiyet Dilekgesi | dgrencilerin kaydi aktiflestirilerek | Baskanligi

ve gerekli evraklar,

bilgileri girilir.

> Ogrencinin belgeleri igin
6zliikk dosyasiolusturulur

> Ogrenci ders muafiyeti ile
ilgili talep dilekcesini ve intibak
icin gerekli evraklan ogrenci
iglerine teslimeder,

» Tim belgeler
Yiksekokul Sekreterligince
ilgili Boliim Bagkanlhigina (intibak
komisyonuna) iletilir

> Komisyon Karan
Yilksekokul Yonetim Kuruluna
teslim edilir.

> Yiksekokul Yoénetim
Kurulu komisyon kararni
inceleyip karara baglar.

Y.K. Kararina istinaden
muafiyetler OiS sistemine girilir.

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri

Yiikksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri

22




317. Birim igi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKUL SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Birimici Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Bagvuruve Kayitislemleri

Form Yayin Tarihi

Siurim Numarasi

Siirecin Amaci

Universiteigindeyer alandigerbirimlerinve birimin kendibiinyesindekiaynidiizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapiimasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

>

YV V

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yilksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

Y

>
>

Rektorliik tarafindan belirlenen > Yilkksekokul Yonetim Kurulu Karari

basvuru kosullan
Ogrenci bagvurusu(Yazih)
istenilen Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /

Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonergesi

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gecis Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru dilekgesi ve gerekli
belgeler

Noter Vekaleti (Vekaleten
Kayit icin)

> Ogrenci belirtilen
siireler icerisinde gerekli
belgeler ile sahsen veya
gecikmelerden kendisi mesul
olmak sarti ile Posta ile
evraklarini birim Ogrenci
iglerine ulagtirir,

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir,
> Liste ve belgeler

Yiiksekokul Sekreterince
Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna
sunulur,
> Yiiksekokul
Yoénetim Kurulu Karan ile
hak kazanan asil ve yedek
oégrenci listesi belirlenir,
> Listeler Web sayfada
ilan edilir
> Kayit islemi igin
ogrencinin kendisi veya
Noter vekaletli vekili ilan
edilen siire icerisinde
basvurur,
> Ogrencinin OIS ye
kayd: yapilir,
> Ogrencinin belgeleri
icin 6zlilkk dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak icin
gerekli evraklan ogrenci
islerine teslimeder,
> Tim belgeler
Yilksekokul Sekreterligince
ilgiliL_ Boéliim Baskanhgina
(intibak komisyonuna)
iletilir
> Komisyon Karan
Yitksekokul Yonetim
Kuruluna teslim edilir.
> Yiiksekokul
Yonetim Kurulu komisyon
kararimi inceleyip karara
baglar.
> Y.K. Kararinaistinaden

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim

Kurulu

Birim Web Sorumlusu

Ogrenci

Ogrenci isleri

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri

24




muafiyetler OIS sistemine
girilir.
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318. Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sire¢ Adi Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis, cift
Anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak iizere
6grenim gérmelerinin saglanmasidir.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri Daire Bagkanhg:
> Yiksekokul Sekreteri
> Yiikksekokul Ydnetim Kurulu
> Ogrenci isleri
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> lIstenilen-Gerekli Belgeler > Cift Anadal Diplomasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlarn Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > Ogrencinin basvurusu ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir
Cap Basvuru Dilekgesi > Sistem iizerinden kaydi | Ogrenci isleri Daire
gerceklestirilir Baskanhg
Onayl Ders Programi
> Ozliikdosyasiolusturulur | Yiiksekokul
Sekreteri

Ogrenci isleri
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319. Yandal Kayit Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Yandal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarninda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Gegis,
Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal égrencilerinin Bilgi Yonetim Sistemine
kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

>

YV V VYV

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
Yiiksekokul Sekreteri
Yilkksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

YV V

Akademik Takvim
Ogrenci bagvurusu(Yazih)
istenilen-Gerekli Belgeler

> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan
> Yandal Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

Siirt Universitesi Gift Anadal ve Yandal Programlan Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

g

Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin bagvurusu ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir

Bagvuru Dilekgesi > Sistem iizerinden kaydi| Ogrenci isleri Daire
gerceklestirilir Baskanhgi

Onayl Ders Programi

> Ozliik dosyasi olusturulur

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri
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3.2. Kayit Silme islemleri

321

Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKUL SUREC YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

Form Yayin Tarihi

Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin kendiistegiile kaydinin silinmesini istemesi durumundaisleminin yapiimasini

saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V

Ogrenci isleri
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiir 1

Surecin Girdileri Sirecin Giktilan

ilisik Kesm

YV V VYV

Ogrenci Kimligi
Kayip ilani(Gerektiginde)

Ogrenci bagvurusu(Yazih) > Lise DiplomasiAsh

e Belgesi » Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

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

Surecin Performans Gostergeleri

Basvurunun yapildig tarih,

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> llisik Kesme islemlerinin bazen ayni takvim giiniinde bitirilememesi,
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

Ogrenci Kimligi

> Kayit silme talebi igin

basvuru dilekgesiyle 6grenci iglerine

miiracaat edilir,

> Ogrencinin dilekgesi kayda

alinir,

> Bagvuru dilekgesi
Yiiksekokul

Mudiirligiine iletilir,

> Yiiksekokul Midiirii kayit
silme

talebini onaylar,

> Ogrenciye llisik Kesme

belgesi verilerek ilgili birimlerden

ilisik kesme islemi yapmasi saglanir,

> Ogrenciden llisik Kesme

Belgesi ve Ogrenci Kimligi (yada

gazete kayip ilani) teslim alinarak

Oisdenkayitsilmeiglemleriyapilir,

> Lise diplomasi ashnin arka

kismina Yiiksekokul ’ un kayit

silme kasesi basilir, bilgileri

yazilir ve onaylanir

> Diplomanin fotokopisine adi

soyadi, tarih ve aslini aldimifadesi

yazdirilarak imza alinir.

> LiseDiplomasiteslimedilir

> Lise diplomasini aldigina dair

imzalanan fotokopisi 6grenci bilgi

dosyasinda arsivlenir,

Ogrenci

Ogrenci isleri
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii

Ogrenci isleri
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322. Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Yatay Gegcis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gegcis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazigmalarla gonderilmesini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> llgili Kurum veya Birim

Ogrenci isleri

YV VYV

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiiri

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

A\ 4

ilgili Kurum veya Birim Yazisi

> OSYM

> llgili Ust Yazi
> Lise Diplomasi

Belgesi

» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

Surecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Kurumlararasiyazigmalarin, uzamasi veistenilen evraklarin postaile génderilmesi
nedeniyle takip siiresindeki sikintilar,
> Ogrencilerin Burs-Kredi ve Yurt nakillerinde yasadigi sorunlar,

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > ilgili Kurum veya Birim yazisi Ogrenci isleri
kayda alinir,
ilgili Kurum veya | » Yazi Yiiksekokul
Birim yazisi Yiiksekokul
Miidiirliigiine sunulur, Sekreteri
> Yiiksekokul Miidiirii kayit
silme islemini onaylar, Yiiksekokul

> 0is den kayit silme islemleri
yapilir,

> Ogrencinin sahsi dosyasinin
bir 6rnegi olusturularak arsive
konulur, belgelerinin asillari resmi
yazi ekinde ilgili Kuruma gonderilir,

Miidiirii Ogrenci

isleri
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323. Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme

YABANCI DILLER YUKSEKOKUL SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Surec Adi

Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin Yiiksekogretim Kurumlarinda ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
(Merkezi Yatay) Gegis islemlerinin yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> llgili Kurum veya Birim

Ogrenci isleri

YV VYV

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Midiiri

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

A\ 4

ilgili Kurum veya Birim Yazisi

> OSYM

> llgili Ust Yazi
> Lise Diplomasi

Belgesi

» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

Surecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Kurumlararasiyazigmalarin, uzamasiveistenilen evraklarin postaile génderilmesi
nedeniyle takip siiresindeki sikintilar,
> Ogrencilerin Burs-Kredi ve Yurt nakillerinde yasadigi sorunlar,

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > ilgili Kurum veya Birim yazisi Ogrenci isleri
kayda alinir,
ilgili Kurum veya | » Yazi Yiiksekokul
Birim yazisi Yiiksekokul
Miidiirliigiine sunulur, Sekreteri
> Yiiksekokul Miidiirii kayit
silme islemini onaylar, Yiiksekokul

> 0is den kayit silme islemleri
yapilir,

> Ogrencinin sahsi dosyasinin
bir 6rnegi olusturularak arsive
konulur, belgelerinin asillari resmi
yazi ekinde ilgili Kuruma gonderilir,

Miidiirii Ogrenci

isleri
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324. Kayit Dondurma iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Kayit Dondurma islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakh ve gecerli nedenlerin varligi halinde kaydinin dondurulmasini
saglamak.

Surecteki Sorumlular

Ogrenci

»
» Ogrenci isleri
> Yuksekokul Sekreteri
> Yiiksekokul Yénetim
Kurulu
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Ogrenci bagvur.usu (Yazili) » Yiikksekokul Yonetim Kurulu Karari
Kayit Dondurmalgin Gerekli Belgeler » Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
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Basvuru Dilekgesi

Ek Belge

> Ogrenci Yazih basvuru
dilekgesi ve gerekli belgeler ile yasal
siiresi igcinde kayit dondurma
talebinde bulunur,

> Ogrencinin Dilekgesi ve
ekleri kayda alinir,
> Dilekge Yoénetim kuruluna

sunulmak iizere Yiiksekokul
Sekreterine iletilir,

> Yiiksekokul Sekreteri
Yoénetim Kuruluna dilekgce ve
belgeleri sunar,

> Yiiksekokul Yonetim Kurulu
kayit

dondurma talebini onaylar,

> Sistemden kayit dondurma

islemi yapilir

> Ogrenci iist yazi ile

bilgilendirilir,

> Yiiksekokul Yénetim
Kurulu

Karan 6grencinin dosyasina konulur,

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Yilkksekokul Yonetim

Kurulu

Ogrenci isleri
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3.3. Ders kayit iglemleri
331 Mazeretli Ders Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Siireg Adi Mazeretli Ders Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin her yanyil/yil akademik takvimde belirtilen siire igerisinde Yénetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapiimasinisaglamak.
Akademik takvimde belirtilen siire icinde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen siirelerde
Yilkksekokul Yonetim Kurulu Karar ile yapiimasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

>

YVV VYV VYV

Ogrenci

Danisman

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
Bolim Bagkani

Ogrenci isleri

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilari

Y V

Akademik Takvim » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Ders kaydini mazereti nedeniyle » Transkript

yapamayan Ogrenci basvurusu (Yazili)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergesi

Surecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin ders se¢cme islemlerinden kaynaklanan sorunlari, secilen derslerin taslak,
danisman inceleme, danisman onayda kalmasi kesinlesmemesi, 6grenim harcinin
yasal siirede bankaya yatirmamasi (artik yila kalan é6grencilerigin)

Ogrenci mazeretli ders kayd dilekgesinde ( Yonetmelikte belirtilen Madde ders

alma esaslan)

alacagi dersleri bu maddeyi dikkate almadan yazdigi zaman, manuel olarak yapilan

ders kayitlarinda sorunlar yasanabiliyor.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim

Mazeretli Ders Kaydi
Dilekge Formu

> Mazeretli ders kayd: dilekce
formu doldurulur

> Dilekge EBYS iizerinden kayit
altina alinir

> Bagvuru onay icin Boliim
Baskanhgina génderilir
> Mazeretli Ders Kaydi

Dilekgesini onaylar
> Dilekgeler
Yiiksekokul Yonetim

Kuruluna sunulur

> Yiksekokul Yoénetim
Kurulu karar onay ile mazeretli
ders kaydi islemleri sistemden
manuel olarak yapilir

Ogrenci
Ogrenci isleri
Yiiksekokul
Miidiirii Boliim
Baskani
Yiiksekokul
Sekreteri Ogrenci

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

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sire¢ Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

S.i.U Onlisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Sinav Yonetmeligine gore 6grencinin Akademik

Programini izlemesi, yanyillyil ders kayitlarinin yapilmasi veya yenilenmesi sirasinda
derslerinin danisman ile bhirlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanhg:

Danisman

Yiiksekokul Sekreteri
Yilkksekokul Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV V V V

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

> Bolum Bagkanhgi Danigsman Listesi » Danigsman Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Boliim Bagkanhg: > Bolim Bagskanhg her | Boliim Baskanhgi
égrenciye, yonetmelige uygun

Danigsman Listesi olarak bir ogretim iiyesi/gorevlisi
danisman olarak énerir,
> Yiiksekokul Yoénetim| Yiiksekokul Yoénetim

Kurulu Kurulu

danismanlan gorevlendirir,
> Gorevlendirilen Ogrenci isleri
danismanlarin atamasi sistemden
yapilir,
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342. Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sire¢ Adi Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

OgrencininBilgilerinde yapilandegisikliklerin, alinankararlarinsistemde giincellenmesini

saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Yilksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

Y V V

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilari

YV V V

Yiiksekokul YonetimKurulu

Ogrenci bagvurusu(Yazih) > Yilkksekokul Yonetim Kurulu Karan
ilgili Kurum/Birim > Sistemden Bilgi Giincellemesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Ogrenci > Ogrenci, bagvuru dilekgesiile | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi bilgi giincelleme talebinde bulunur

Veya
Kurum/Birim > Kurum/Birimlerden bilgi

giincelleme talebigelir

> Bilgi giincelleme talebi EBYS
de kayit altina alinir

> Yilksekokul Midiirii bilgi
giincelleme talebini onaylar

> Ogrencininsistemden bilgi
giincellemesi yapilir

Ogrenci isleri
Yilksekokul
Miidiirii Ogrenci

isleri
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3.5. Program iglemleri
351 Ders Programlan Girme

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Ders Programlan Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim doneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanhg:
» Yuksekokul Sekreteri
> Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

> Ders Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

»> 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Boliim Baskanhklarinin Ders Programi iizerinde sisteme girildikten sonra degisiklikler
yapmalari, bazi boliimlerde ders gruplarinin programda belirtiimemesinden dogan

sorunlar.
Belge is Akisi Sorumlu
Boliim Bagkanhg: > Ders Programi Yiikksekokul | Boliim Baskanhg:
Sekreterine iist yazi ile iletilir
Ders Programi > Ders Programimi Ogrenci | Yitksekokul Sekreteri

islerine sisteme girilmesi icin EBYS
lizerinden iletir
> Ders programi sisteme girilir | Ogrenci isleri
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352. Tek ders iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Tek Ders iglemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezuniyetiicintek dersten sorumlulugu kalan ve tiim gerekleri yerine getirmis 6grencilere
tek ders sinav hakkinin taninmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yilksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilari

Akademik Takvim > Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan
Ogrenci bagvurusu(Yazih) > Transkript
Transkript

YV V V

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi Madde

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

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

Belge is Akisi Sorumlu
Akademik Takvim > OIS uzerinden tek ders sinav | Ogrenci isleri
hakki olan égrenci listesi belirlenir
> Listeler onay icin Yénetim
Kuruluna sunulur Yiiksekokul
> Listeler Yonetim Kurulunca
onaylanir Sekreteri Yiiksekokul
> Onaylanan liste iizerinden

dersler acilir ve 6grencilerin ilgili | Yonetim Kurulu
derslere kaydiyapilir

> Belirlenen tarihlerde Tek | Ogrenci isleri
Ders Sinavi yapilir,
> Basaril olan égrencilerin

Mezuniyet islemleri baslatilir.
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353. Sinav Programlarinin Girilme iglemi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Sinav Programlarinin Girilme islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlar (giin, saat ve yer olarak) OBS ‘ne giris yapilarak égrencinin sinav
programi hakkinda bilgi almasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Bolum Bagkanhg:
» Yiksekokul Sekreteri
> Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

» Sinav Programi > Sinav Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Siurecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bolimlerden programin ge¢ gelmesi nedeniyle OBS islemleri i¢in kisith zamanin
olmasi ve kontrollerin saghkli yapilamamasi.
> Ogrencinin sinav programi kontrolii yapilmadan OBS ‘de gérmesi.

Belge is Akigi Sorumlu

Boliim Bagkanhg: > Diizenlenen sinav programi iist | Boliim Baskanhgi
yazi ile Yiiksekokul

Sinav Programi Sekreterine iletilir

> Smav Programmm Ogrenci | Yiiksekokul Sekreteri
islerine sisteme girilmesi icin
EBYS iizerindeniletir

> Sinavprogramisistemegirilir | Ogrenci isleri

40




3.6. Mazeret Sinav islemleri
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM
Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Mazeret Sinav islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Hakl ve gecerli nedenlerle sinavliara giremeyen égrenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is giinii i¢cerisinde ilgili birime yazil olarak ve mazeretlerini gésteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim yénetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret sinavi déneminde
kullanmalarini saglamak

Surecteki Sor

umlular

> Ogrenci

YV VY

Boliim

Ogrenci isleri
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Baskanhg

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

Akade

YV VYV

mik Takvim

Ogrenci bagvurusu(Yazih)
Ogrenci MazeretListesi

> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan
» Mazeret Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen bagvuru siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim
Basgvuru Dilekgesi

Ogrenci Mazeret
Listesi

> Hakh veya gecerlinedenle
sinava giremeyen o6grenciler,sinav
tarihini takip eden bes is giinii
icerisinde Mazeret Dilek¢ge Formu ve
mazeretlerini gésteren belge ile
basvurur

> Mazeret sinavina girecek
ogrencileriginliste olusturulur
> Mazeretlerini gosteren

belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde
kontrolleri yapilir

> Liste ve tim belgeler
Yiiksekokul Sekreterine iletilir

> Tiim belgeler Yiiksekokul
Yénetim Kurulunasunulur

> Yiiksekokul Yoénetim
Kurulu mazereti kabul edilen ve
edilmeyen dégrencileri kararlastirir,
onaylar

> Mazeret sinavina girebilecek
ve giremeyecek 6grenciler ilan edilir

> Akademik takvimde belirtilen

tarih araliginda Béliimiin belirledigi
giin /saat de sinava girerler

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim

Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci
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3.7. Not iglemleri
371 Degisim Programlar Not Girigi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri

Sure¢ Adi Degisim Programlan Not Girisi islemleri

(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlari)

Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

>

VV VYV

Ogrenci

Birim Degisim Programi Koordinatorii
Kurum Degisim ProgramiKoordinatorii
Yiiksekokul Sekreteri

Yilkksekokul Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilari

>
>

Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan

istenilen-Gerekli Belgeler » Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu
Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt

Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi Madde

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Ders denkligi islemlerindekifarklihklar
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is Akisi

Sorumlu

Ogrenci Basvurusu

Akademik Taninma
Belgesi

Transkript

Erasmus Kurum Degisim
Koordinatérliigi'nden Esdegerlilik
Belgesi (Onayli Akademik Taninma
Belgesi) alinarak Birim Degisim
Programi Koordinatoériine iletilir
> Belge

Yiiksekokul Sekreterine
verilir
> Yoénetim Kuruluna belge
sunulur
> Esdegerlilik Belgesi
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu Karan
ile onaylanir ve Ogrenci islerine
iletilir

> Onayh ders ve notlan
sisteme aktanlir
> Akademik Taninma Belgesi

ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Karan 6zliik dosyasina konulur

Ogrenci

Birim DegisimProgrami
Koordinatorii
Yiiksekokul

Sekreteri

Kurum Degisim Programi
(Erasmus) Koordinatorii
Yiuksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri

44



372. intibak Komisyonlari Not Girigi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi intibak Komisyonlari Not Girisi
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekokul umuza Yatay veya Dikey gecis yapan 6grencilerin énceki Universitelerinden almig
olduklan derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine igslenmesini saglamak.

Surecteki Sorumlular
> Ogrenci

> Ogrenci isleri
> Boélum Baskanhg
> Bolim Kurulu
> Yiiksekokul Sekreteri
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
> Ogrenci basvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> Transkript » Transkript
> Ders icerikleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

< Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin Yiiksekokul umuza kayit yaptirdiktan sonra yoénetmelik geregi intibak
islemleri igin 15 giin icinde dilekge ile miiracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu siireyi
asmasi nedeniyle karsilasilan sorunlar.

> Boélume gonderilen dilek¢e ve intibak islemlerinin Akademik takvimde helirtilen kayit
yenileme (Ders Secme) siiresinden dnce tamamlanmasi ekle/sil doneminde 6grenciye
sorun yaratmayacaktir.
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Belge is Akisi Sorumlu
> Kayit yaptirdiktan sonra | Ogrenci
Ogrenci devam eden 15 giin icinde Ogrenci
Basvuru Dilekgesi Basvuru Dilekgesi (Muafiyet Talebi)
(Muafiyet Talebi) ve gerekli eklerile bagvuru yapilir
> Dilekge ve ekler kayit altina | Ogrenci isleri
alinir
Transkript > Dilekce ve ekler ilgili Bélim

Ders igerikleri

Baskanhgina (intibak Komisyonu)
iist yazi ileiletilir

> Komisyon Kararlan
Yiiksekokul Sekreterine iletilir

> Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur

> Komisyon Kararionaylanir
> Onaylanan dersler ve notlan

o6grencinin sistemineiglenir

Bolim Baskanhg
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim

Kurulu
Ogrenci isleri
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373. Mazeret Sinavlari Not Girigi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Mazeret Sinavlarn Not Girisi
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogretim Elemani
> Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

> Mazeret SinaviDersListesi Mazeret Sinavi Takvimi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Maddellllll

Surecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Surecgte Karsilasilan Sorunlar/Guglukler/Riskler

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

Belge is Akigi Sorumlu

> Mazeret sinavina giren | Ogrenci isleri
Mazeret Sinavi| ogrencilerin not girislerini Ogrenci
Takvimi isleri aktif hale getirir

> Mazeret sminavina giren | Ogretim Elemani

ogrencilerin notlan ilgili ders
ogretim elemani tarafindan sisteme
girilir.
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374. Not itirazlan islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Not itirazlan islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Sinav sonucuna yasal siire (bes is giinii) i¢cerisinde itiraz eden 6grencinin, dilek¢esinin
alinarak lgili 6gretim elemanina bildirilmesini, maddi hata olup olmadiginin tespit edilmesi
ve varsa yeni not girislerini yapmak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
> Yiiksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
> Ogrenci igleri
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu(Yazih) » Yilksekokul Yonetim Kurulu Karari
> AkademikPersonelNotDegisikligi » AkademikPersonelNotDegisiklik
Formu Formu
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Notalitirazdilekgelerininilgili Ogretim Elemanlarinabildiriimesinden sonrasinav kagidinin
tekrar incelenmesi siirecinde yasal siireyi (Yonetmelik ......... Madde ....... is Giinii) asmalari.
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Belge is Akisi Sorumlu
Ogrencinin > Sinav notuna itiraz igin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi dilekge ile bagvuru yapilir
> Dilekceye kayit numarasi| Ogrenci isleri
verilir
> itiraz dilekgesini ilgili dersin
Akademik Personel | 09retim  elemanina  ileterek
Not Degisikligi Formu | bilgilendirir
> Ogretim elemam Akademik

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

> Ogretim Elemanindan gelen
tim belgeler kayitlanir ve
Yiiksekokul Sekreterine iletilir

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

> Not degisikligi onaylanir

> Yilkksekokul Yénetim Kurul
karari veya Komisyon karari ve
Not Degisikligi Formu ogrencinin
dosyasina konulur

> Ogrenciye itiraz dilekcesi
hakkinda bilgi verilir

ilgili Ogretim Elemani

Yiiksekokul Sekreteri

Yonetim Kurulu
Komisyon

Ogrenci isleri

veya
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375. Not Teslimi iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Not Teslimi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular
> Ogretim Elemani
> Ogrenci isleri
» Yiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
» Sinav kagitlari ve Tutanaklan > Sistemden Yapilacak Not Teslim
> Ders Degerlendirme Formu Tutanag islemleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)
> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt

Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Maddellllll

Surecin Performans Gostergeleri
>

Surecgte Karsilasilan Sorunlar/Guglukler/Riskler

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

Belge is Akigi Sorumlu

> Sinavlar tamamlandiktan | Ogretim Elemani
Sinav kagitlan ve | sonra yasal siiresi i¢erisinde sinav
tutanaklan sonuclarini sayisal olarak ilan eder,

> Sinav kagitlarini ve

tutanagini sinaviar tamamlandiktan
sonra belirlenen siire icinde boliim
baskanhgina teslimedilir.

> Dosyalamaislemleri yapilir | Yiiksekokul Sekreteri
> Kayitlar arsive gotirilir
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3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kayith oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tiim gereklerini bu Yénetmelik
hiikiimlerine gére basariyla tamamlayan ve GANO’ su 60,00 veya daha yiiksek olan
ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini
saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri

> Boélum Baskanhg (Mezuniyet Komisyonu)
> Yuksekokul Sekreteri
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Transkript » Yiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> Basari Durum Belgeleri > Basari DurumBelgesi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge | is Alagi Sorumlu
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Mezuniyet Belgeleri

> Ogrencilerin bagan
sistemden filtrelenerek mezun aday:
listesi olusturulur,

> Mezuniyet islemleri igin
danisman onayinasunulur.

> Danigman mezuniyetislemini
onaylar.

> Mezuniyeti onaylanan
ogrencilerin sistemden mezuniyet
bilgileri girilir,

> ilisik kesme islemleri
yaptirilarak dizenlenen Gegici
Mezuniyet Belgeleri 6grenciye
teslim edilir.

Ogrenciisleri

Danigsman

Ogrenci ileri

52




3.9. Belge iglemleri

391 Ogrenci Belgesi Verme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Ogrenci Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayith oldugunu gosteren bir belge almasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
+ Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

5 Ogrencibasvurusu (Yaziliveya Sozlii) 5 Ogrenci Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

Surecin Performans Gostergeleri

Giin icinde hazirlanmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu

Belge Talebi Dilekcesi | > Ogrenci Belgesi talebi yazili, | Ogrenci
sistem iizerinden veya sézlii olarak
Ogrenci islerine yapilir

> Ogrencinin Ogrenci Bilgi
Sistemin’ den ogrenci belgesi | Ogrenci isleri
hazirlanir ve ciktisi alinir

> imza islemleri icin

Yiiksekokul
Sekreterine sunulur Yiiksekokul Sekreteri
> OgrenciBelgesiimzalanir

> Kimlik kontrolii yapilarak
oégrenciye teslim edilir
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392. Basari Durum Belgesi Verme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Basari Durum Belgesi Verme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basari durum belgesini almasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri

3+ Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

5 Ogrencibasvurusu(Yaziliveya Sozlii) 3 Basari Durum Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu
5 Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt

Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde....

Surecin Performans Gostergeleri

Giin icinde hazirlanmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

is Akigi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

S

> Bagsarn Durum Belgesi talebi

sozlii veya yazili olarak Ogrenci

islerine yapilir

> Ogrencinin Ogrenci Bilgi

Sisteminden’ den Basari Durum

Belgesihazirlanirve giktisialinir

> imza islemleri icin
Yiksekokul

Sekreterine sunulur

> Basari Durum Belgesi

imzalanir

> Kimlik kontrolii yapilarak

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

oégrenciye teslim edilir
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393. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezunolan égrencininlisansdiplomasihazirolana kadar mezuniyetinibusiireiginde
belirtmesi icin gec¢ici belge almasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V V

Ogrenci isleri
Yiiksekokul Sekreteri
Mudir

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu(Yazih)

> Gegici Mezuniyet Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt

Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde....

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgesi Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

>

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Evrak teslimini ayni giin icinde bitirme talepleri

Belge is Akigi Sorumlu
Gegici Mezuniyet | > Sistemden gegici mezuniyet | Ogrenci
Belgesi belgesi hazirlanir

> Gegici Mezuniyet Belgesinin | Ogrenci isleri

ciktisi alinarak Miidiir’ e 1slakimza
icin sunulur

> Miidiir Gecici Mezuniyet
Belgesini imzalar

> Gecici Mezuniyet Belgesi
imza karsiliginda kimlik kontrolii
yapilarak mezun olan kisiye verilir

> Belgenin imzah fotokopisi
ozlilkk dosyasinda arsivienir

Yiiksekokul

Sekreteri Miudiir
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394 Diploma iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Diploma islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

ilgili birim yonetim kurulunca mezuniyetine karar verilen 6grencilerin diplomaislemlerinin
yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

>

YV V V V

Ogrenci

Yiiksekokul Sekreteri
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Mudir
Rektor

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

YV V

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Mezun Ogrenci

istenilen-Gerekli Belgeler

> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan

Listesi > Mezun OgrenciListesi

> Diploma

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu
Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

Siirt Universitesi Gift Anadal ve Yandal Programlan Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akigi

Sorumlu

Diploma

Mezun ogrenciler sistem
lizerinden tespit edilerek

Ogrenci isleri
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Diizenlenen Diplomalar EBYS
uzerinden elektronik imza igin
sunulur,
Diploma Yiiksekokul
Mudiirii
ve Rektor tarafindan imzalanir
imzalanan Diplomalar hazir
diploma kagitlarinabasilir,
Hazirlanan diplomalar mezun
ogrencilere kimlik  kontrolii
yapilarak ve diploma defterlerine
imza alinarak teslim edilir

Rektor
Midiir
Ogrenci isleri
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395 Duplika iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Duplikata islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtiimasi,
durumlarinda mezun olan kisinin dilekgesine istinaden bir defaya mahsus olmak iizere belirli

kullanilmayacak kadar tahribat

bir bedel karsihiginda Duplikata almasin1 saglamak

gormesi, kaybolmus olmasi

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
» Yiksekokul Sekreteri
> Ogrenci isleri Daire Bagkanhg:
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
> Ogrenci bagvurusu(Yazih) > Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan
> Duplikata

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

> Siirt Universitesi Mezuniyet Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge

is Akigi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi
Duplikata

> Duplikata icin yazili talepte
bulunulur

> Dilekceye kayit numarasi
verilir Daha 6nce almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi
ve aldigina dair imzasi diploma
defterinden tespit edilerek
Duplikata hazirlanir,

Yiiksekokul
Miidiiriine sunulur
> Imzalanan Duplikata mezun

kisiye imzasi alinarak teslim edilir

» Tuim  belgeler EBYS den

Ogrenci

Ogrenci isleri
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396 Diploma Defterleri iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Diploma Defterleri islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

ilgili birim yonetim kurulunca mezuniyetine karar verilen 6grencilerin diploma defterlerinin
diizenlenmesini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Yilkksekokul Yonetim Kurulu
> Yiiksekokul Sekreteri

> Mudiir
> Ogrenci Isleri
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karan > Diploma Defteri
» Mezun Ogrenci Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi Madde .........

Surecin Performans Gostergeleri

>

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Belge | is Akigi Sorumlu
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S.i.0. Mezuniyet
Belgelerine ligkin
Yénerge

Mezun égrenci listesi

Diploma Defteri

> Resmi Yazi ile Diploma
Defteri talep edilir

> Diizenlenen Diploma
Defterlerinin imza ve miihiir
islemlerinin tamamlanmasi igin
Yiikksekokul Sekreterine sunulur
> Diploma Defterleri Miidiir ’e
iletilir Diploma Defterlerine imza
atilr,

> Diploma Defterleri Ogrenci
islerine teslim edilir

> Mezun oégrenci, diplomasim
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, adisoyadi veimzasi
alinir

Ogrenci isleri

Yiiksekokul
Sekreteri Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri
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397 Onlisans Diploma iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Onlisans Diploma islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Birlisans programini  tamamlamayan veya tamamlayamayan égrencilerden; ilgili lisans
programininenazilkdértyariyiininbiitiinderslerindenbasariliolan 6grencilere,
bagvurmalar halinde Onlisans diplomasi verilmesini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri
> Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazih) > Onlisans Diplomasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yilkksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi Madde

> 18/3/1989 tarihli ve 20112 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Lisans Ogrenimlerini
Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlann On Lisans Diplomasi Almalan veya Meslek
Yiiksekokul larina intibaklan Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve
Sinav
Yoénetmeligi Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri Uygulanr.

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
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Basvuru Dilekgesi

Onlisans Diplomasi igin yazl
basvuru yapilir

Yoénetmelikte belirtilen Onlisans
Diplomasi alabilme kosullan dikkate
alinarak transkript belgeleri kontrol
edilir ve Liste hazirlanir
Onay islemleri icin Yénetim
Kuruluna sunulur.

Kurul karan iizerine Onlisans
Diplomasi hazirlanip elektronik imza
islemleriicin EBYS ye génderilir

Diploma Yiiksekokul Midiirii ve

Rektor
tarafindan imzalanir

imzalanan Diplomalar hazir diploma
kagitlarina basilir,

Hazirlanan diplomalar mezun
dgrencilere kimlik kontrolii yapilarak
ve diploma defterlerine imza
alinarak teslim edilir

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Ogrenci isleri

Rektor
Midiir

Ogrenci isleri
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398 Diploma Eki iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Diploma Eki iglemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numa

rasi |

Siirecin Amaci

DiplomaEki, Universiteye 2018 ve sonraki yillarda kayit yaptirmis olanmezunlarigin Tiirkge
ve ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Yiksekokul Sekreteri

> Midiir

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri

Yonergesi

> Diploma Eki

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Madde

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

is Akigi

Sorumlu

Diploma EKki

Mezun o6grenciler sistem
lizerinden tespit edilerek
Diizenlenen Diplomalar ile birlikte
Diploma EKki diizenlenir.

P Diploma Ekleri Yitksekokul
Miidiirii ve tarafindan imzalanir

Hazirlanan diploma ekleri
mezun o6grencilere kimlik kontrolii
yapilarak ve imza alinarak teslim
edilir

Ogrenci isleri

Miidiir

Ogrenci isleri
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3.10 Yazigma islemleri
3.10.1 Gelen Yazi islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Gelen Yaz islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Kurum ici ve kurum digi gelen yazilarin EBYS ile kargi tarafa ulagsmasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri
3+ Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

» Gelen Yazilar » Giden Yaz

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

5 Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yénergesi
Madde

Surecin Performans Gostergeleri

ivedi, giinlitk ve uygun siirelerde yapilan yazismalar

Sijr;gte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Giinlii ve Siireli yazilanin islemlerinden dogan sorunlar

Belge is Akigi Sorumlu

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

» Yazinin konusu itibariyle
EBYS islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler diizenlenir

>Ust yaz ile Yiiksekokul
Sekreterineve Miidiirliige sunulur

» Yazi imza islemleri takip
edilir
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3.10.2 Giden Yazi igslemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Giden Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

Ogrenci isleri

I g
» Yiiksekokul Sekreteri
% Miidiir Yardimcisi
»  Midiir
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
5 llgili Kurum/Birim Yazilan 3+ Giden Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

5 Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

ivedi, giinlitk ve uygun siirede yapilan yazismalar

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Giden Yazi Elektronik ortamda ilgili | Ogrenci isleri
kurum/birime gidecek yazi
hazirlanir
Miidiirliige sunulur Yiiksekokul

Paraf ve imza islemlerini | Sekreteri Miidiir
gerceklestirirler

Elektronik ortamda goénderilir
veya posta ile gonderilmesi igin
Evrak Kayit Biirosuna iletilir




3.10.3 Ogrenci Dilekge islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Ogrenci Dilekge islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Surecin Amaci
Ogrencinin bagvurdugu dilekge formatina gére islem yapiimasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri

> Boliim Baskanhgi

> Yiiksekokul Sekreteri

> Yuksekokul Yoénetim Kurulu

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
> Ogrenci Dilekgeleri > Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan
> llgili Ust Yazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gunliuk/Haftahk

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Boliim Baskanhg goriisiniin Ogrenci islerine ge¢ gonderilmesinden dolayi siirecin

uzamasi
Belge is Akis Sorumlu
Ogrenci Dilekge | > Dilekge ile bagvuruyapihir Ogrenci
Formu > Ogrencinin dilekcesine kayit

numarasi verilir
> Dilekgede belirtilen konu

Ders Muafiyet , - .
L. durumuna gére Béliim Bagkanligina ve . .
Talebi Dilekge Formu | ganismana géris igin sunulur Bolim Bagkanhg:

> Dilekge goriisiiverilir

Ogrenci isleri
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Ogrenci  VizefFinal
Mazeret Dilekce
Formu

CAP veya Yandal
Secim Formu

Ogrencinin dilekgesi Yénetim Kurulu

Karari gerektiriyorsa;

> Dilekge Yiiksekokul
Sekreterligine

iletilir

> Yonetim Kuruluna Dilekgeyisunar

> Dilek¢e hakkinda karara vanhir

> Sistemden  igslemler  yapilr,

dosyalanir

> Ogrenciye gerektiginde yazili/e-

mail ile bilgiverilir.

Ogrencinin dilekgesi Yonetim Kurulu

Karari gerektirmiyorsa;

> Ogrenciyebilgiverilirdilekge

dosyasina konulur.

Yiiksekokul Sekreteri

Yitksekokul Yonetim

Kurulu
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3.11 Istatistik

islemleri

3.11.1 Ogrenci Sayilar Belirleme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi

Ogrenci isleri

Sire¢ Adi

Ogrenci Sayilan Belirleme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gére istatistik bilgilerini saglamak.

Surecteki Sorumlular

Ogrenci isleri

Yiiksekokul Sekreteri

Bolim Baskanh

g

Surecin G

irdileri

Sirecin Ciktilari

ilgili Kurum/Birim
Béliim Bagkanhg

» lgili Yazi
> lstatistiki Bilgi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu
5 Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

is Akigi

Sorumlu

ilgili Kurum/Birim

> OBS uzerinden

istatistik

bilgilerine girilir ve istenilen bilgi | Ogrenci isleri

secimi yapilarak Istatistik Bilgisine

ulasilir

> lstatistik Bilgisi icin iist yaz1 | Yiiksekokul Sekreteri

hazirlanir

» Hazirlanan belgeler Kuruma
veya Boliim Baskanhgina iletilir
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3.11.2 Ogrenci Basarilan Siralama iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sire¢ Adi Ogrenci Basarilan Siralama islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Basan durumlarina gére égrencilerin birim ve béliim siralamalarinin bilgilerini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Ogrenci isleri
3+ Yuksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

5 Ogrenci bagvurusu (Yazilh) + Basan siralamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /

Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Bir giin

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
Ogrenci > Basari sirasini 6grenmek icin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi yazili dilekge ile Ogrenciislerine

talepte bulunulur

> OBS iizerinden o6grencinin | Ogrenci isleri
ilgili/ Kurum basarisi tespit edilip belgelenir
> Ust vyazi veya basan | Yiiksekokul Sekreteri
siralamasi belgesi ile 6grenciye bilgi
verilir
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3.12 Burs iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Burs islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Burs alan égrencilerin kurumlarla olan bilgi ve belge islemlerinin yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
5 Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Ogrenci basvurusu (Yazih) » Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
5 llgili Kurum Yazilan > Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yiuksekogretim Kanunu

» Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

Burs veren kurumlarca belirtilen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
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Ogrenci Bagvuru
Dilekgesi

ilgili Kurum Yazisi

> Universitemizin  verdigi
burslarla ilgili belirlenen siire iginde
ogrencidilekge ile bagvurur

> Tiim basvurular Yiiksekokul
Sekreterine iletilir

> Basvurular

Yiuksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler Yiiksekokul Yoénetim
Kurulunca kararabaglanir

> Burs almaya hak kazanan
oégrenciler duyurulur

> Burs veren Devlet ve Ozel
Kurumlarin ilanlan duyuru
panolarina asilir veya internet
aracihgiile 6grencilere duyurulur

> llgili kurum bagvurularin
ogrenci iglerine yapilmasini talep
ederse, basvurular belirlenen
siirelerde toplanir ve iist yaz ile
kuruma iletilir

Ogrenci

Ogrenci isleri

Yiiksekokul

Sekreteri Yonetim

Kurulu
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3.13 Disiplin Cezasi igslemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Sureg Adi Disiplin Cezasi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 6grencilerin 0iS islemlerinin
ve ilgili yerlere yazismalarinin yapiimasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri

> Yiiksekokul Sekreteri

> Yiuksekokul Yonetim Kurulu

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilari
> Disiplin Kurulu Kararlan > Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
Kararlan

ilgili Mevzuat(Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

> YOK Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
Yiitksekokul Yonetim | > Disiplin cezasi verilen égrencinin | Ogrenci
Kurulu Karan 0is ogrenci bilgilerinden disiplin

ceza islemleriyapilir Ogrenci isleri

Ogrenci isleri Daire Baskanligi ve
Koruma Giivenlik Sube Midiir | Yiiksekokul Sekreteri
ligi'ne Ogrencinin
disiplinyazisiiistyaziilebildirilir | Yilkksekokul Yonetim

Y

Kurulu

» Hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilan ogrenciye verilen karar
yazi ile ikamet adresine
gonderilir veya 6grenciye elden
imza karsihginda teslim edilir
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3.14 Mezun Ogrenci islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Ogrenci isleri
Siireg Adi Mezun Ogrenci islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekokul dangecmisyillarda mezunolanlarinve Kurumlarinihtiyaclariiizerine bilgi

ve
belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
> Yuksekokul Sekreteri
> Mudur
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilari
> Mezun Ogrencibagvurusu(Yazih) > Belge (Lisans Diplomasi, Lise
> listenilen-Gerekli Belgeler Diplomasi, Mezuniyet Yazisi,
Transkript, Basarisiralamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi
Surecin Performans Goéstergeleri
> Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi
Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
> Ogrenci lislerine yazili | Mezun
basvuru yapilir

Basvuru Dilekgesi > Basvuru dilekgesine kayit | Ogrenci isleri Daire
numarasi verilir Baskanhgi

> Dilekcedeki konuya gore
istenilen bilgi ve belgenin | Yiiksekokul
hazirlanmasi saglanir

> Hazirlanan belge Midiirliige | Sekreteri Mudiir
sunulur
> Belge i¢in onay verilir

> Kimlik kontrolii yapilarak
onayli belge mezun kisiye verilir
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4 BOLUM SEKRETERLIGI SURECLERI
41 Kayit iglemleri

411 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Yatay Gegis
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yatay Gecis bagvurularini almak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Bolim Sekreterligi

Bolim Bagskanhg:
Yiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu

YV VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Ogrenci bagvurusu(Yazih) > Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari
istenilen-Gerekli Belgeler > Hak Kazanan Asilve Yedek Ogrenci
Listeleri

ilgili Mevzuat (Kanun/Ydnetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Yatay Gecis Yonergesi

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, Baslangi¢ ve Bitis Zamani)

» Akademik takvimdeki tarihler

Surecin Performans Goéstergeleri

> Basvurutarihindenitibarenilk Yilkksekokul Yonetim Kurulunakadargecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklarina uyumlu olmamasi

Belge is Akisi Sorumlu

74




Basvuru Dilekgesi

> Aday ogrencinin basvuru
evraklan

> Bagvuru evraklarinin kontrol

edilip alinmasi

> Bagvurularin sartlara

uygunlugunun kontrol edilmesi

> Siire sonunda

Yiksekokul

Sekreterligine génderilmesi

> Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karan

> Kayit hakki kazananlarin ilan

edilmesi

Aday Ogrenci
Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkanhg
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu
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412 Dikey Gegigle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi Dikey Gegis
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Muafiyet islemlerini yapmak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> Muafiyetle ilgilibelgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénergesi
Madde

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

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, Baglangig ve Bitis Zamani)

> Kayittansonraverilendilekge sonrasiilkyonetimkurulunakadargecgensiire.

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gelendilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegensiire.

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

76




Belge is Akigi Sorumlu
> Merkezi yerlestirme ile Dikey | Ogrenci

Basvuru Dilekgesi Gecis Hakki kazanan ogrenci
bagvuru Ogrenciigleri

Ders Muafiyet Talebi > Dilekgesi ve gerekli belgeler

Dilekcesi ile bagvuru yapar Boliim Sekreterligi
> Dilekge ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Muafiyet Komisyonu
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Yiiksekokul
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Sekreteri Yiiksekokul
Yiksekokul Sekreterligine

gonderilmesi

> Yiuksekokul
Kurulu

Karan

> Yiksekokul Yonetim

Kurulu Kararrnin é6grenci islerine

gonderilmesi

> Muaf oldugu derslerin tespit

edilmesi ile ders kayitlar yapihr

Yonetim

Yonetim Kurulu

Ogrenciisleri
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413 Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayitislemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Merkezi Yatay Gegis islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Muafiyetleri yapmak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> Muafiyetle ilgiliBelgeler > Hakkazanan asil ve yedek liste

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

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

> Kayittan sonraverilendilekgeninilk yénetim kuruluna kadar gecen siire.

Surecin Performans Gostergeleri

> Gelendilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegensiire.

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi
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Belge is Akigi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun| Boliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme  sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiiksekokul
> Yiuksekokul Yoénetim
Kurulu Sekreterligi Yiiksekokul
> Kayit hakki kazananlann ilan
edilmesi Yonetim Kurulu
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414  Afile Gelen Ogrenci Kayit igleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Afla gelen 6grencilerinintibaklar yapmak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

intibak Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan

> listenilen-Gerekli Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

Sire¢ islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

> Kayittan sonraverilendilek¢geninilk Yonetim Kuruluna kadar gegcen siire.

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gelendilek¢enin Komisyonunda degerlendiriimesine kadar gecen siire.

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekge ve evraklarin alinmasi
Bagvuru Dilek¢esi > Evraklarin intibakkomisyonu’ Ogrenci isleri
na iletilmesi
> intibak Komisyonunun | Béliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | intibak Komisyonu
Yiiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiiksekokul
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
Karan Sekreteri
> Kayit hakki kazananlarinilan
edilmesi Yiiksekokul Yodnetim
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Kurulu

81




415 Birim igi Yatay Gegis islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi Birim ici Yatay Gegis islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Universiteicindeyer alandigerbirimlerinvebirimin kendibiinyesindekiaynidiizeyde

diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapiimasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilkksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan

> MuafiyetileilgiliGerekliBelgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

> SiirtUniversitesiOnlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Programlan Yatay Gegis
Yonergesi Madde .......

Surec islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

> Kayittan sonraverilendilekgeninilk yénetim kuruluna kadar gecen siire.

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gelendilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegensiire.

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi
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Belge is Akigi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Boliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme  sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiiksekokul
> Yiksekokul Yoénetim
Kurulu Sekreteri
Yiuksekokul Yonetim
Kurulu
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416 Gift Anadal Ogrenci islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi Cift Anadal Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis, cift
Anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak iizere
6grenim gérmelerinin saglanmasidir.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV V VYV

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

> Ogrenci ba_gvurusu(Yazm) » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan
> Muafiyetle llgili Gerekli Belgeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar Yonergesi

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

> Kayittan sonraverilendilekgeninilk yénetim kuruluna kadar gecen siire.

Surecin Performans Gostergeleri

> Gelendilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegensiire.

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi
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Belge is Akigi Sorumlu
> Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekge ve evraklarin alinmasi
Basvuru Dilekgesi > Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun | Boliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme  sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiiksekokul
> Yiksekokul Yoénetim
Kurulu Sekreteri
Yiuksekokul Yonetim
Kurulu
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417 Yandal Ogrenci iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi Yandal Yapacak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Gegis,
Yan Dal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal égrencilerinin muafiyet islemlerinin
yapilmasini saglamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Muafiyet Komisyonu
Yiksekokul Sekreteri
Yilksekokul Yonetim Kurulu

YV V VY

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu(Yazih) » Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
> Muafiyetle ilgili Gerekli Belgeler » Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi / Siirt
Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
Madde

> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yan Dal Programlari Yonergesi

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

> Kayittan sonraverilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gegcen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gelendilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge is Akigi Sorumlu
> Ogrencinin dilekcesi Ogrenci

Basvuru Dilekgesi > Dilekce ve evraklarin alinmasi
> Evraklarin Muafiyet | Ogrenci isleri
Komisyonuna iletilmesi
> Muafiyet Komisyonunun| Boliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme  sonunda | Muafiyet Komisyonu
Yiiksekokul Sekreterligine
gonderilmesi Yiikksekokul Sekreteri
> Yiikksekokul Yoénetim

Kurulu Yitksekokul Yonetim
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Kurulu
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42 Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris islemleri

421 Ogrenci Danisman Atanma islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kayit yapan 6grencilere danisman atamak

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Boliim Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Bolim Bagkani

Bilgi Yonetim Sistemipersoneli

YV V VY

Surecin Girdileri Surecin Ciktilar

> Kayitlanan é6grenci > Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirhk Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Ogrenci Danismanh Yonergesi

Siirec islem zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Kayittansonraodgrencilerin Boliim Baskanhginin atadigi kisilere kadar gegensiire

Surecin Performans Goéstergeleri

> Kayittansonraogrencilerin Boliim Baskanhginin atadigi kisilere kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
Akademik Takvim > Kayitlanan égrencilistesi Ogrenci isleri
> Danisman atama
Bagvuru Dilekgesi > Atananlariniletilmesi Boliim Bagkanhg
> BYS ye girilmesi
Onayli Ders Programi Boliim Sekreterligi
Bilgi Yonetim Sistem
Sorumlusu
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43 Program iglemleri

431 Ders Programlarinin Girilmesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Ders Programlarinin Girilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci Bilgi Sistem Sorumlusu
> Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Boliimiin belirledigi ders programini Ogrenci > Bilgi Yonetim Sistemine
Bilgi Sitemine girmek Girilmesi
> Ders Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

> Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Surecin Performans Goéstergeleri

> BéliimBaskanhgininders programini yapip OgrenciBilgi Sistemine kayit edilmesine
kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
> Ders programininyapiimasi | Bolim Baskanhg:
Ders Programi > Sorumlu tarafindan Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne islenmesi Bilgi Yoénetim  Sistem
Sorumlusu
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432 Sinav Programlarinin Girilmesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Sinav Programlarinin Sisteme Girilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Surecteki Sorumlular

» Boliim Bagskani
» Bilgi yonetim sistemi personeli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

» Kayitlanan égrenci » Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

Akademik takvime goére belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Boliim Baskanhiginin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
Sinav Programi > Sinav programinin Bolim | Béliim Baskanhgi
Baskanhginca yapilmasi
>  Sorumlu tarafindanOgrenci | Ogrenci  Bilgi  Sistem
Bilgi Sistemine igslenmesi Sorumlusu
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44  Mazeret Sinavlan islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Mazeret Sinav islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mazeret Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri
> Bolum Bagkani
> llgili Ogretim Uyesi

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> MazeretiKabulEdilen Ogrencilerin > Mazeret Listesi
Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Mazeret Sinavi Yonergesi Madde .......

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

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

Surecin Performans Goéstergeleri

> BoéliimBaskanhiginin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Sonuclarin BYS ye gecgirilmesi

r
Belge is Akigi Sorumlu
Sinav Listesi > Sinav listesinin ilgili Ogretim| Boliim Bagkanhg:
Uyesine iletilmesi
Sinav tarihinin ilani Bolum Sekreterligi
3 Yapilan smavin  Ogrenci
islerine iletilmesi ilgili Ogretim Uyesi
Sinav sonucunun Ogrenci
Bilgi Sistemine iglenmesi Ogrenci isleri
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45 Mezuniyet iglemleri

451 Mezun Ogrenci Tespiti

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Mezun Ogrencilerin Belirlenmesiislemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonunda degerlendirilmesi

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri

> Bolum Sekreterligi
> Mezuniyet Komisyonu
> Yiiksekokul Yoénetim KuruluKarari
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Mezun durumundaki Ogrencilerin » Mezun durumundaki oégrencilerin
Transkriptleri transkriptleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge Madde.......

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

Ogrenci isleri tarafindan hazirlanan Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonun
iletilmesi, inceleyip onaylamasi

Surecin Performans Goéstergeleri

Mezuniyet komisyonun degerlendirmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
Transkript > Transkriptin hazirlanmasi Ogrenci Isleri
> Transkriptlerin Komisyona
iletilmesi Bolum Sekreterligi
> Komisyonun Degerlendirmesi
> Onaylananlarn Ogrenci islerine | Mezuniyet Komisyonu
iletilmesi
Ogrenci isleri
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46 Yazigma islemleri

461 Gelen Yazi islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Gelen Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Miidiirliikten gelen yazilarin isleme alinmasi

Surecteki Sorumlular

> Boélum Bagskam

> Bolum Sekreteri
> lligili Anabilim Dali
> ligili Ogretim Uyeleri
> Miadarlik (ilgili Birim)
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Gelen Yazi > GidenYazi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

> Gelen yazinin isleme alinip en gec¢ 1 hafta icinde sonuclandirma

Surecin Performans Goéstergeleri

> Gelen yazi cevabinin hazirlanmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Cevap yazilacak yazilarin bazi sebeplerden ge¢ sonuclanmasi

Belge i; Akisi Sorumlu

Gelen Yazi 5 Gelen Yazi Bolim Sekreteri

Gelen yazinin yonlendirilmesi | Bélim Baskani

Yazinin cevaplandiriimasi ilgili Anabilim Dali

Yazinin Mudiirliige génderilmesi | Bélim Sekreteri
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462 Giden Yazi iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Giden Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Midiirliige giden yazilara islem yapilmasi

Surecteki Sorumlular

> llgili Anabilim Dali
Bolum Bagkanhg:

Bolim Sekreterligi
Miidiirliik (ilgili Birim)

YV V

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Bolim Baskanhgi veya Anabilim » Giden Yazi
Dalindan gelen talepler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

Midiirliige taleplerin iletilmesi

Surecin Performans Gostergeleri

Yazinin hazirlanmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge ié Akisi Sorumlu

Giden Yazi Gelen Yazi Bolim Sekreterligi

x

Gelen yazinin yonlendirilmesi | Bélim Baskanhg
Yazinin yazilmasi Anabilim Dali

Yazinin Midirliige gonderilmesi | Bolim Sekreterligi




463 Ogrenci Dilekge islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi

Siireg Adi Ogrenci Dilekge islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci dilekcelerinin degerlendirilmesi

Surecteki Sorumlular

>

YV V VYV

Ogrenci

Ogrenci isleri

Bolim Bagkani

ilgili Ogretim Uyesi

Bolim Sekreterligi

Yiikksekokul Yonetim Kurulu Karari

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Ogrencidengelentalep dilekgesi 3 Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonergesi

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

Dilekgcenin verilmesinden Yiiksekokul Yonetim Kuruluna kadar gegen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

Akademik siirecte yapilamayan islemlerin yapiimasi

Belge is Akisi Sorumlu
’ Dilekge kaydininolusturulmasi Ogrenci
Dilekge 4 Dilek¢ceden goériis sorulmasi Ogrenci Isleri

Dilek¢enin yonlendirilmesi
Dilekgenin degerlendirilmesi
Dilek¢enin cevabinin génderiln
Dilek¢enin sonuglandiriimasi

Ogrenci islerine bildirilmesi

YV YV YV

esi

Boliim Baskani
ilgili Ogretim Uyesi
Bolim Sekreteri

Yiksekokul
Kurulu
Ogrenci isleri

Yonetim
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47 Burs iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Burs islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci burs bagvuru evraklarinin alinmasi

Surecteki Sorumlular

» Ogrenci
» Bolim Sekreterligi
> Muadiirlik

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogrencinin bagvuru evraklari > llgili burs kurumunun yazilari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yikksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

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

Burs kurumunun belirledigi tarihe kadar alinan basgvuru

Surecin Performans Goéstergeleri

Basvuru evraklarinin teslim alinmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akigi Sorumlu
> Basvurunun yapilmasi Ogrenci
Basvuru Evraklan > Basvuru evraklarinin teslim
alinmasi Bolum Sekreterligi
> Basvuru evraklarini teslim
edilmesi Miidiirliik
> Kuruma teslim edilmesi
Yiiksekokul Yodnetim
Kurulu
Ogrenci isleri
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48 Disiplin Cezasi igslemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Disiplin Ceza islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplinyénetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 6grencilerin OgrenciBilgi
Sistemi islemlerinin ve ilgili yerlere yazigsmalarinin yapiimasini saglamak.

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri

Ogretim Uyesi

Bolum Bagkanhg:

Bolim Sekreterligi

Sorusturmaci/ Sorusturma Komisyonu
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu Karari

YV V VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogretim Uyesinin Tespit Tutanagi > Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan
> Disiplin cezasi gerekgesi ile ilgilibelge

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflan Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonergesi
> Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

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

Sebebin ortaya ¢cikmasindan itibaren gecen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

Yazinin Miidiirliige iletilmesinden itibaren ilk Yonetim Kurulun toplantisina kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
Kanit > Olayin gerceklesmesi Ogrenci
Tutanak > Tutanak
Yazi > Tutanagin génderilmesi Ogretim Uyesi

> Sorusturmaci atama
SorusturmaEvrakla 1 Bolum Sekreteri

> Sorusturmayisonuc¢landirma

Sorusturmaci/Sorusturma

» Goriisme Komisyonu

Yiiksekokul Yonetim

79




Kurulu

79




49 Akademik Kadro islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Akademik Kadro islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Durumu uygun Ogretim Uyelerine kadro isteme

Surecteki Sorumlular

» Bolum Baskanhg:
> Bolum Sekreterligi

» Muadurlik
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
» Kadro Talep Yazisi > Bolum Sekreterligi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu

Sureg islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

» lstem yazisi ile beraber gegen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Yazinin Mudiirlige iletilmesinden itibaren Rektérliikten cevap gelene kadar

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
e Kadro talepleri hakkinda | Midirliik
Talep Yazisi gonderilen Yazi
3 Kadro talep formunun| Béliim Baskanhgi
Yazi doldurulmasi
e Giden yazinin yonlendirilmesi | Boliim Sekreterligi
> istek yazisinin yazilmasi Miidiirlik
> Yazinin personel daire
baskanhgina gonderilmesi

79



410  Akademik Personel Yeniden Atanma iglemleri

4101 Dr. Ogretim Uyesi Atama iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Bolum Sekreterligi

Sire¢ Adi

Dr. Ogretim Uyesi Atama islemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Sozlesme siireleri dolan Dr. Ogretim Uyesi yeniden atanma islemi

Surecteki Sorumlular

> Boliim Sekreterligi

Mudurliak

YV V VY

Rektorlik

ilgili Anabilim Dali
Bolim Bagskanhg:

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Surecin Girdileri Surecin Ciktilar

Uygunluk yazisi
Faaliyet Raporu

YVVYVYVVVY

Onay

Anabilim Kurulu Karari Gorisleri
Boliim Baskanhgigoriisleri
Ogretim Uyeleriicin yayinformu
Karar Ust Yazisi

> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

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

istem yazisi ile beraber gecgen siire (gorev siiresi bitmeden 2 ay 6nceden)

Surecin Performans Goéstergeleri

Yazinin Mudirluge iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap jelene kadar

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu

istek yazisi > Gorev siiresinin uzatilmasi | Midiirlik
hakkinda istek yazisi (ekleri)

Anabilim Dah Kurul| > Goérev suresi uzatma | Béliim Bagkanhg

gorisleri uygunluk yazisi

Faaliyet Raporu

Yayin formu

> Eklerle birlikte
yazilarinin génderilmesi

uygunluk

> Onay

> Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karan

> Personel Daire Bagkanligina

gonderilmesi

> Onay

> ilgili ogretim iiyesine

bildirilmesi

> Mali islerebildirilmesi

Anabilim dah Kurulu
Bolim Sekreterligi
Miidirlik
Yiiksekokul
Sekreterligi
Personel Daire Bagkani

Rektor Yardimcisi

Boliim Sekreterligi
Personel Daire Baskanhgi
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4102 Arastirma Gérevlisi Atama iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sire¢ Adi Arastirma Gorevlisi Atama islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Sozlegsme siireleri dolan Arastirma Gorevlisi yeniden atanma islemi

Surecteki Sorumlular

>

YV V VYV

Boliim Sekreterligi

ilgili Anabilim Dali

Bolum Bagskanhg:

Midirlik

Yilkksekokul Yonetim KuruluKarari
Rektorlik

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

YVVVYVYVVY

Uygunluk yazisi » Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan

Faaliyet Raporu

Arastirma gorevlileriicin Bilgi formu
Anabilim Kurulu Karari

Karar Ust Yazisi

Onay

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Sire¢ islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

istem yazisi ile beraber gecgen siire

Surecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midiirliige iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadarki siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu

istek yazis > Goérev siiresinin uzatiimasi | Boliim sekterligi
hakkinda istek yazisi (ekleri) Anabilim Dah Kurulu

Anabilim Dali Kurul| > Goérev suresi uzatma | Bélium Baskanhg

gorisleri uygunluk yazisi

Faaliyet Raporu

Bilgi formu

> Eklerle birlikte uygunluk
yazilarinin génderilmesi

> Onay

> Yiiksekokul Yénetim
Kurulu

Kararn

> Personel Daire Bagkanligina

gonderilmesi

> Onay

> ilgili ogretim iiyesine

bildirilmesi

> Mali islerebildirilmesi

Yilksekokul Sekreteri

Mudiirluk

Personel Daire Bagkani

Rektor Yardimcisi

Personel Daire Bagkanhgi
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411 Gérevlendirme islemleri

4111 2547 -31 Madde Gorevlendirme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sure¢ Adi 2547 -31 madde Goreviendirme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

31. madde gorevilendirme istegi

Surecteki Sorumlular

Bélim Baskanhg

Bolim Sekreterligi

Midiirlik

Yilkksekokul Yoénetim Kurulu Kararn

YV V VYV

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

3 Goreviendirme Yazisi > Yiksek

okul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu 31. Madde

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

Donem oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire

Surecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midirlige iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Talep Yazisi » Goreviendirmeler hakkindaki | Midiirliik
talep yazisi
Yazi Boliim Baskanhg

> Gorevliendirme talep yazisi ve
listenin doldurulmasi

> Giden yazinin yénlendirilmesi

3 Yiksekokul Yonetim Kurulu
giundemine alinmasi

Boliim Sekreterligi

Yiiksekokul Sekreterligi

+ Yiksekokul Yonetim Kurulu
Karari
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4112 2547-40/a madde Goérevlendirme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Bolum Sekreterligi

Sire¢ Adi

2547 -40/a madde Géreviendirme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siurim Numarasi

Siirecin Amaci

40/a madde Gérevlendirme islemleri

Surecteki Sorumlular

Mudurliak

Y Y VYV

Béliim Baskanhg
Bolim Sekreterligi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

» Goreviendirme Yazisi

> Yilkksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu 40. Madde

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

Donem oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire

Surecin Performans Gostergeleri

Yazinin Midirlige iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akig Sorumlu
P Goreviendirme tekliflerinin | Miidiirliik
Talep Yazisi bildirilmesi talebi
> Goreviendirme talepyazisive | Boliim Baskanhgi
ogretim iiyesi listesinin hazirlanmasi
> Yiiksekokul Yodnetim Yiiksekokul Sekreterligi
Kurulu

giindemine alinmasi

Yiksekokul Yonetim

B Kurulu

Karar
Yazinin  ligili  birimlere

gonderilmesi

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu
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4113 2547-40/d madde Goreviendirme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sureg Adi 2547-40/d madde Gorevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

40/d madde Géreviendirme yapma

Surecteki Sorumlular

Miidiirliik
- Bolim Baskanhg:
- Bolim Sekreterligi
Yiiksekokul Yénetim Kurulu
* Personel Daire Baskanligi
- Rektorlik

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Goérevlendirme yazisi » Yiiksekokul Yoénetim Kurul Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu 40. madde

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

Donem odncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

Yazinin Midirlige iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecgen siire

Siurecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Talep Yazisi > Goreviendirme teklifleri| Diger Universiteler
hakkinda yazi
Uygunluk yazisi > Teklif yazisi Yilkksekokul lara| Personel Daire Bagkanhgi
gonderilir
Ders yiikiiformlan > Yazinin Boliim Baskanhgina | Mudiirlik
iletilmesi
> Uygunlukyazisininyazilmasi | Boliim Baskanhg:
ve ders yiikii formlarinin iletilmesi
> Yitksekokul Ydnetim Yiiksekokul Sekreterligi
Kurulu giindemine alinmasi
> Yiiksekokul Yénetim Yiiksekokul Yodnetim
Kurulu Kurulu
Karan
> Yazinin Rektorliige
gonderilmesi
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412 izin iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi izin islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Akademik personelin izin formlarinin Midiirliige iletilmesi

Surecteki Sorumlular

> ligili Ogretim Uyesi

> Bolum Bagkanhg:
> Yiiksekokul Personel isleri
>  Midirlik
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> lzin Formu > BoliimSekreteri
>  Midirluk

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

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

> lizin Formu ile gegensiire

Surecin Performans Gostergeleri

> lizin formunun Béliim Baskaninin onayi ile Miidiirliige iletilmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> izin Formunun Doldurulmasi | ilgili Ogretim Uyesi
izin Formu > izin Formunun Onaylanmasi | Boliim Baskanhg
e Formun yénlendirilmesi Boliim Sekreterligi
= !Vliidiirliik onayina sunulmasi| Yiiksekokul Personel isleri
3 Izin formunun onaylanmasi| Midiirliik
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413 Haftalik Ders imza Gizelgesi Takip islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Siireg Adi Haftalik Ders imza Gizelgesinin Takibi islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Haftalik Ders imza Gizelgesinin Midiirliige iletilmesi

Surecteki Sorumlular

> llgili Ogretim Uyesi

> Bolum Bagkanhg:
> Bolum Sekreterligi
>  Mudiirliik
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Imza Gizelgesi > imza Gizelgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulama Yonergesi

Sire¢ islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

> Haftalik Ders imza cizelgesininimzalanmasiile beraber gecen siire

Surecin Performans Gostergeleri

> Haftalik Ders imza cizelgesinin Boliim Bagkaninin onayi ile Miidiirliige iletilmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Haftahlk Ders imza| » Haftalik Ders imza Gizelgesi ilgili Ogretim Uyesi
Cizelgesi imzalanmasi
> Haftalik Ders imza Cizelgesi Bolim Baskanhg
Onaylanmasi
> Yazinin Miidiirliige, | Mudiirlik
gonderilmesi




414 Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Bolum Sekreterligi
Sure¢ Adi Akademik Personele E-posta Gonderilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Bilgi amach veya bilgi istenilen yazilarin maille iletilmesi

Surecteki Sorumlular

> llgili Ogretim iiyesi
5+ Boluim Baskanhgi

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

3+ Yazi + E-posta

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Surec islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

% Yazinin Boliim Sekreterligine gelmesinden Béliim Baskaninin onayi ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Surecin Performans Goéstergeleri

» Yazinin Boliim Sekreterligine gelmesinden Boéliim Baskaninin onayi ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

5 Sireli Maillere ge¢ cevap verilmesi

Belge is Akisi Sorumlu
> Yazinin Bo6liim Baskanina| Boliim Sekreterligi
Yazi iletilmesi
- Boliim Baskaninin talimati | Béliim Baskanhgi
e E-posta gonderilmesi
> E-posta alimi Boliim Sekreterligi
Ogretim Uyesi
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5 HALKLA iLISKILER
51 Tercih ve Tanitim gunleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Halkla iligkiler

Sire¢ Adi

Tercih Tanitim Giinleri islemleri

Form Yayin Tarihi

Sirim Numa

rasi |

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih edecek égrencilere Yiiksekokul ve Béliimler hakkinda bilgi

vermek

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler

Mudirluk
Rektorliik

YV V VYV VY

Aday Ogrenciler
Arastirma Gorevlileri
Bolum Bagkanhg:

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilari

Y V

Tablosu

Tanmitim Brosiirleri
OSYM Merkezi Yerlestirme ile
Ogrenci Alan Yiiksekogretim Lisans

» Bilingli Tercih

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

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

> HeryilMayis Haziran aylarinda YOK tarafindan belirlenen tarihlerigerisinde
gerceklestirilir

Surecin Performans Goéstergeleri

> Tanitim siirecininbaslamasini takiben aday 6grencilerin kayit yaptirmasinakadar
gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Herhangib

r sorun ile karsilagsiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu

Tanitim brosiirii > Rektoérliik tarafindan EBYS | Rektorliik
sistemi ilizerinden Yiiksekokul

OSYM-Merkezi Miidiirliigiine tamitim  giinleri | Mudiirlik

Yerlestirme ile
Ogrenci Alan
Yiiksekogretim Lisans
Programlan Tablosu

Hediyeler

tarihleri hakkinda bilgi verilir

> Midiirliik Boliim
bagskanlhiklarina goérevlendirilecek
ogretim elemani talebinde bulunur
> Ogretim elemanlan ile
birlikte aday 6grencilere bilgi verilir
> Tanmitimbrogiirleridagitilir

Bdliim Bagkanhklan

Halkla iligkiler

79




52 Yiiksekokul a Kayit Olacak Ogrenciler igin Promosyon Uriinleri (Canta,
Kalem), Tanitim Brosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler

Sure¢ Adi Promosyon Uriinleri (Ganta, Kalem), Tanitim Brosiirii, Ogrenci
Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Promosyon Uriinleri  (Ganta, Kalem), Tamitim Brosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu
Hazirlanmasi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler
> Aday Ogrenciler

>  Mudiirliik
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Kayittan sonraki agamalaricin gerekli > Bilgilendirme Formu
bilgiler » Tanitim Brosgiirii

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

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

> HeryilMayis Haziranaylarinda, (YOK tarafindan belirlenenyerlestirme sinav
tarihlerine gore) gerceklestirilir

Surecin Performans Goéstergeleri

> Kayit siireci igerisinde gerceklestirilir

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile karsilagsiimamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu

Tanitim brosiiri N Promosyon malzemelerinin | Evrak Kayit

hazirlanmasi icin fiyat teklifi alinmasi

P Uygun fiyat alindiginda
Hediyeler Miidiirliik  tarafindan biitce
hazirlanir

ps Firma Faturasi vakfa kesilir
P Kazanan dgrenci sayisi kadar

hediye ¢canta hazirlanir
. Kayit esnasinda égrenciye

teslim edilir
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53 Oryantasyon Toplantisi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sire¢ Adi Oryantasyon Toplantisi
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiikksekokul akayit olan ogrencilere ilk dersin verilmesi ve tanmigma toplantisinin
gerceklestirilmesi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler
Ogrenciler
Midirlik
Ogretim Uyeleri

YV V

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

ilk ders vetanisma > Ogrencilerin Yiiksekokul a
Yiyecek icecek ikrami uyumunun saglanmis olmasi
Hediye iiriinler
Tanitim brosiirleri

YVV YV V

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iligkin Yonerge

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

Akademik takvimde yayinlanan ilk ders giinii gerceklestirilir

Surecin Performans Goéstergeleri

Ogrencilerin 6gretim iiyeleri ile tanismasinin ve Universiteyi taniyip sosyallesmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Ozel birbiitge olmadigiicin Rektorliik onayiile SaghkKiiltiir Spor Daire
Baskanhgindan temin edilmektedir

Belge Is Akisi Sorumlu

Tanitim brosiiri > Saghk Kiiltiir Spor Daire | Rektorlik
Baskanhgina ve dgretim iiyelerine
mail yoluyla uyum toplantisinin yer | Midiirlitk
ve zamani bildirilir.

> Yiyecek icecek alinmasi ve | Halkla iliskiler
servisi
> Ogretim iyeleriilk dersiverir
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54 QOgrenci Kuliiplerinin Bagvurulan ve Giincellenmesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sire¢ Adi Ogrenci Kuliiplerinin Bagvurulan ve Giincellenmesi
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci Kuliiplerinin Bagvurulan ve Giincellenmesini saglamak

Surecteki Sorumlular

>

YV VY

Halkla iliskiler

Ogrenciler

Midiirlik

Saghk Kiiltiir Spor Daire Bagkanhg
Rektorlik

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Y

Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanhg > Ogrenci Kuliiplerinin kurulmasi
tarafindan  yayinlanan  basvuru
formlan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi

Sire¢ islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

Saghk Kiiltiir Spor Daire baskanhgi tarafindan yayinlanan siireler igcerisinde

Surecin Performans Gostergeleri

Her yil yeni 6grenci kuliiplerinin kurulmasi ve mevcutlarin giincellenmesi

Siurecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Evraklarin eksik verilmesi
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Belge is Akigi Sorumlu
Genel Kurul sonug| > Saghk Kiltir Spor Daire | Rektorliik
bildirimi baskanhginin web sitesinde kuliip

kurulmasi ve mevcut kuliiplerin | Midiirliikk
Giincelleme talep | giincellenmesi icin gerekli sartlarin
formu yayinlanmasi Halkla iliskiler

Kuliip danigsmani
kabul formu

Kuliip tiiziigi

Faaliyet bildirim

formu

ic denetim formu
Kuliip iiye kayit formu
Ogrenci belgeleri

Karar defteri 6rnegi

> Ogrencinin kuliip kurmak

amaciyla Yiiksekokul dan
danigman dégretim lyesisegcmesi
> Ogrencilerin kuliip icin
yonetim kurulunu belirlemesi

> Ogrenciler gerekli belgelerle
halklailigkilerbiriminebagvurur
> Basvurularin birer niishasinin
arsivlienip saklanmasi

> Bagvuru Belgelerinin

Midiirliikten iist yazi ile Saghk
Kiiltiir Spor Daire Bagkanhgina
kurumigcipostailegonderilmesi

> Ogrenci kuliipleri
koordinasyon kurulu Saghk Kiiltiir
Spor Daire Bagskanhgina bagh olarak
incelemeden gegcirir

> Saghk Kiltir Spor Daire
Baskanhginin web sayfasinda
kuliiplerin isimleri yayinlanir

> Bu sayfadan bir niisha alip
dosyalanir
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55 Derslik Kullanimi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sureg Adi Derslik Kullamimi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogretimiiyelerive konferans programiyapacakkisilericin bos salonlarin bulunmasi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler

» Muadurlik
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
5 Derslik ve salonlar » Derslik ve salonlar tablosu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iligkin Yonerge

Sureg islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

» Ogretim yih siiresince

Surecin Performans Gostergeleri

5 Ogretim yil siiresince

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

5 Siniflarin yetersiz olmasi

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogretim iiyesi ek ders | Ogretim Uyeleri
yapmak icin bos sinif talebinde
bulunur. Halkla iliskiler
> Ders programlarina ve salon

kullanim tablosuna bakilarak uygun | Mudirliik
sinifin bulunmasi
3 Bulunan sinifin Miidiirlitkkce

onaylanmasi
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56 Konferans Salonlari Kullanimi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sureg Adi Konferans Salonu Kullanimi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogretimiiyelerive konferans programiyapacakkisilericin bos salonlarin bulunmasi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler

> Midarlak
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
+ Derslik ve salonlar + Derslik ve salonlar tablosu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

5+ Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iligkin Yonerge

Sureg islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim yih siiresince

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Ogretim yil siiresince

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

3 Sinif yada konferans salonlarinin yetersiz olusu
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Salon Kullanim Talep
Formu

> Ogretim iiyesi konferans
yapmak icin dilekge ile bos salon
talebinde bulunur.

> Midiirliik onay verdikten
sonra Saghk Kiiltiir Spor Daire
Baskanhgina yaziyazilir

> Saghk Kiltir Spor Daire
Baskanhgi Genel Sekreter ve Rektor
yardimcilarina sunar

> Saghk Kiiltir Spor Daire
Baskanhgin tarafindan EBYS yoluyla
halklailigkilere onay bildirilir

> Uygunluk onayindan sonra
ogretim liyelerine bildirilir

> Biiyiik dlcekli bir konferans

ise web sitesinde duyurulur

> Yiyecek icecekikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Fotograf ceken yarizamanh
ogrencilerinfotograf cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi (Facebook)

> Rektorlitkk kurumsal iletisime

gonderilmesi

Ogretim Uyeleri
Midiirliik

Saghk Kiiltiir Spor Daire
Baskanhgi

Rektorlilk

Halkla iligkiler
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57 Ogrenci Kuliipleri Etkinlikleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Siireg Adi Ogrenci Kuliip Etkinlikleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve bilimsel agidan etkinlikler diizenleyerek gelisimlerinin
saglanmasi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler

Midiirlik

Giivenlik

Rektorlik

Saghk Kiiltiir Spor Daire Bagkanhg
Ogrenci Kuliipleri

Ogretim Uyeleri

YVVVVYVYYVY

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

> Konferans Salonlan > Yiiksekokul ve dgrencilerin sosyal
> Yiyecek icecek ikrami cevre veisdiinyasitarafindan
ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart \ taninmasi
ddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi

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

> Ogretim yili siiresince

Surecin Performans Gostergeleri

> Ogretim yili siiresince diizenlenen etkinlikler

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Yazisma siirecinin uzun siirmesi, onaylarin ge¢ cikmasi
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Etkinlik Formu

> Ogrenci kuliipleri Saghk
Kiltir Spor Daire Baskanhgi
tarafindan yayinlanan (sosyal
etkinlik formu nerede
yayinlanacaksa) sayfadaki etkinlik
formunu doldurarak kuliip
danismanina imzalatarak halkla
iligkiler birimine bagvuruyapar

> Etkinlige gelecek davetli
konugmacilarin isimlerinin oldugu
formu teslimederler

> Uygun tarihteki salon 6n
rezervasyonu yapilir
> Form Miidiirliige gonderilir

> Miidiirliik tarafindan uygun
goriliirse halkla iligkiler biriminden
Ust yaziyla Saglik Kiiltiir Spor Daire
Baskanhgina yaziyazilir

> Stand acilacaksa Saghk
Kiiltir Spor Daire Baskanhgindan
izin alinmasi

> Yazi Saghik Kiiltiir Spor Daire
Baskanhgi tarafindan Genel
Sekreterlige ve Rektor
yardimcilarina génderilir

> Uygun ise onaylandiktan
sonra ogrencilere salon acilir

> Evrakin bir niishasi
Yiitksekokul icindeki giivenlik
birimine teslim edilir

> Siyasi dnemli birileri gelecek
ise giivenlik tedbiri alinir.

> Ogretim iiyelerine bilgi

il .
\gen mﬁﬁ{dﬁrlﬁktarafmdan yiyecek

Ogrenci kuliipleri

Halkla iligkiler
Miidirlik
SKSDB
Halkla iligkiler
Halkla iligkiler
Halkla iligkiler
Halkla iligkiler
Halkla iligkiler

icecek destegi saglanmasi

> Web sitesindeduyurulmasi
> Yiyecek icecekikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin biriminin fotograf
cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi

> Rektorliik kurumsaliletisime
gonderilmesi
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58 Kurum Dig1 Katilmci Seminerleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sire¢ Adi Kurum Dig1 Katiimci Seminerleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin iniversite sanayi isbirligi icerisinde olmasi, is diinyasim tanimasi igin uygulamah
egitimler yapilmasi

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler
Midirlik

Sektor Yoneticileri
Rektorlik

Ogretim Uyeleri

YV VY

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Y

Seminer dersi > Yiksekokul ve égrencilerin is

diinyasi tarafindan taninmasi
» Stajimkanlarinin saglanmasi
» Uygulamal egitim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi /
Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflani Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonergesi

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

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

> Ogretim yili siiresince

Surecin Performans Goéstergeleri

> Ogretim yili siiresince etkinlik diizenlenmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu
SeminerDersiFormu | > Seminer dersi icin salonlarin | Halkla iliskiler
ayrilmasi
> Yilsonunda etkinlik | Madiirliik
diizenlenmesi
> Midiirliik tarafindan yiyecek | Halkla iliskiler

icecek destegi saglanmasi

> Websitesindeduyurulmasi
> Yiyecek icecekikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin biriminin fotograf
cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasiimasi

> Rektoérlige kurumsal

iletigsime bildirilmesi
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59 Cevre Guzellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigmalar

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler
Sureg Adi Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigmalar
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigsmalar

Surecteki Sorumlular

> Halkla iligkiler

» Mudiarluk
5 Belediyeler
Surecin Girdileri Sirecin Giktilan
» llgili Evrak » Sosyal imkanlar
ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
>

Sureg islem zamani (Gegerlilik, baglangi¢ ve bitis zamani)

» Ogreti yili siiresince

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Ogretim siiresince Belediyelerle isbirligi icinde olanaklarin saglanmasi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Yazi » Mudurligiin istegi | Muadiirluk
dogrultusunda ihtiyaclar
belirlenir Halkla iliskiler
» Uygun belediyelerden destek
talep edilir. Belediyeler
5 Gerekli destegin saglanmasi ve
hizmet sunulmasi
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510 Mezuniyet Toreni

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Halkla iligkiler

Sureg Adi Mezuniyet Toreni

Form Yayin Tarihi

Siirim Numa

rasi |

Siirecin Amaci

Mezuniyet toreni gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

>

YV V V V

Halkla iliskiler
Midirlik

Mezun Ogrenciler
Ogretim Uyeleri
Rektorlik

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

YV V VY

Protokol davetiyesi
Ogrenci davetiyesi
Kep, Ciibbe

Plaket

Hediyeler

> Toren

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Bu konuda herhangi bir yasal diizenleme bulunmamaktadir

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

>

Ogretim yili sonunda

Surecin Performans Goéstergeleri

> Ogretim yil sonunda basarili bir toren diizenlenmesi

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu
Yazi > Rektorlik tarafindan (her| Rektorliik
Yiiksekokul un) mezuniyet téren
giinii belirlenir Miidiirliik
> Rektorliikkten Miidiirlige yaz ile
bildirilir.
> Midiirlik web sayfasinda | Halkla iligkiler
duyurur
> Davetiyelerin, plaketlerin,

gorevlilere yaka kartlarinin ve
oturma diizeni ic¢in protokol
yazilarinin hazirlanmasi

> Ogrencilere dagitilacak olan
mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasi

> Dereceye giren o6grencilere,
sponsorlara ve varsa basaril
sporcu ogrencilere (futhol,
basketbol, voleybol takimlan)
plaket hazirlanmasi

> Davetiyelerin sablonunu
hazirlayip mathaalara
gonderilmesi

> Matbaalardanfiyat alinmasi

> Plaketlerin ve davetiyelerin
bastiriimasi

> Protokol davetiyeleri
Yiiksekokul ogretim iiyelerine
ve personele dagitilir.

> Rektore, Rektor Yardimcilarina,
Genel Sekreterlige, Senato
Uyelerine, iniversite daire
baskanliklarina ve biitiin
koordinatorliiklere, belediye

SaTnrerine daveliye aonderiin

> Kep, ciibbe dagitimi igin bir sinif

ayarlanir ve ilgili personel
dagitimi yapar.

> Ogrenci Kep ve Ciibbe igin bir
miktar depozito vererek
programdan sonra kep ve

ciibbesini teslim ederek makbuz_
kargihginda ddedigi uicreti geri

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

Mezun olacak ogrenciler
davetiyelerini de teslim alir.
Miidiirliik programda goérev
alacak personelin belirlenmesi
amaciylabéliimlere yazi yazar.
Miidiir Yardimcisi programda
gorevli ogretim iyeleri ile
toplanti yapar.

Programin akigi belirlenir.
Midiir Yardimcisi program
oncesinde hazirliklar kontrol
etmek amaciyla etkinlik alanini
ziyaret eder.

Etkinlik rektérlilkk tarafindan
hazirlanir.

Miidiirliik -Basin  biriminin
fotografcisi- ve  kurumsal
iletisimden gorevliler etkinlik
alanina génderilir.

Toren giinii belirlenen konusma
metni Rektorlik-Mudiirliik
tarafindan hazirlanir.

Bir niishasi spikere verilir, bir
niishasi halkla iligkiler
sorumlusunda kalir.

Hediyeler sahneye cikartilir.
Rektorliik-Miidiirliik tarafindan
ogrencilere plaketler ve hediyeler
verilir.

Program bittikten sonra
Rektorliik-Miidiirliik tarafindan
fotograflarla birlikte kurumsal
iletisime haber metni gonderilir.
Rektorligiin ve Yiiksekokul un

21
sayfalarinda paylasilir.
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PERSONEL iSLERI
6.1 Akademik Kadro iglemleri

611 Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep

islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gérevlisi Kadro Talep islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

ihtiyag duyulan Aragtirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi kadrolan igin gelen taleplerin
Rektorliuge iletilesi

Surecteki Sorumlular

>

YV V

Anabilim Dali Bagkani

>
>

Bolim Bagkani
Miidiir Yardimcisi
Mudiir

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar
Anabilim Dali Bagkani ihtiyac talebi > Akademik imkanlar
Boliim Bagkani ihtiyac talebi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

> Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Atamalarda Uygulanacak

Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Anabilim Dahl
Baskanhgi Yazisi

Béliim Bagkanhg Ust
Yazisi

> Anabilim Dali Bagkaninin Béliim
Baskanhginahitabentalepyazisi

> Anabilim Dali Bagkanhgmnin
yazisina istinaden Midirliige
hitaben talep yazisi

> Karar verilmesi

> Miidiir uygun gordiigi
takdirde
Rektorlige kadro talep yazsi
yazilir

Anabilim Dali Baskani

Bolium Bagkani

Mudiirluk

Personel Biirosu
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612 Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu
Siireg Adi Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Sirecin Amaci

ihtiyac duyulan Doktor Ogretim Uyesi kadrolan icin gelen taleplerin Rektorliige iletilmesi

Surecteki Sorumlular

Anabilim Dali Bagkani

r
> Boliim Baskani
3+ Midiir Yardimcisi
»  Midiir
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Anabilim Dalh Bagkani ihtiyac talebi » Talebin Karsilanmasi
» Boliim Baskan ihtiyag talebi » Talebin Karsilanmamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5 Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
Anabilim Dali | > Anabilim Dali Bagkaninin Béliim | Anabilim Dali Baskani
Baskanhgi Yazisi Baskanhginahitabentalepyazisi

> Anabilim Dah Baskanhgmnin | Bolim Baskani
Boliim Baskanhgi Ust yazisina istinaden Miidiirliige
Yazisi hitaben talep yazisi Miidiirliik

> Karar verilmesi

» Mudiir uygun gérdiigi takdirde
Rektorliige kadro talep yazisi
yazilir

Personel Biirosu

79




613 Docent Kadro Talep islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu
Siireg Adi Dogentlik Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Dogent Unvani alan Ogretim Elemaninin Dogent kadrosuna atanmasi

Surecteki Sorumlular

>

YV V

Ogretim Elemani
Anabilim Dali Bagkani
Bolim Bagkani
Mudiir

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Y

>

>

Universitelerarasi Kurul
Baskanhgindan alinan Docgentlik
belgesi

Anabilim Dali Bagkanh@: kadro talep
yazisi

Béliim Bagkanhgi kadro talep yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu 25. madde
Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Docentlik belgesi

Anabilim Dal

Baskanhgi yazisi

Boéliim Bagkanhd ust
yazisi

> Universitelerarasi Kuruldanalinan
Dogentlik belgesini Anabilim Dal
Baskanhgina sunar

> Anabilim Dali Bagkaninin Béliim
Baskanhginahitabentalepyazisi

> Anabilim Dali Bagkanhgmnin
yazisina istinaden Mudirliige
hitaben talep yazisi

> Miidiir uygun goérdiigii takdirde
Rektorlige kadro talep yazisi
yazilir

Ogretim Elemani
Anabilim Dali Bagkani
Bolum Baskani

Personel biirosu
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62 Akademik Personel Atama iglemleri
621 Doktor Ogretim Uyesi Atama islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri

Form Yayin Tarihi

Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

ilana gikilan Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna atanma iglemi

Surecteki Sorumlular

>

YV V VY

Ogretim Elemani

Personel Biirosu

Yiksekokul Sekreteri
Anabilim Dali Bagkanhg:
Bolum Bagkanhg:
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

YV VV VY VY

>
>
>

Kadro ilani

Jiiri géreviendirme yazisi
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
Basvuru belgeleri

Yiikksekokul dayapilan Yabanci Dil
Sinav tutanag

Jirilere yazilan yazi

Jiirilerden gelenraporlar
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan

> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

» Basvuran Kisinin dosyasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Surecin Performans Gostergeleri

>

Ilan siiresi 15 giindiir

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Kadroya ba{ vuran kisilerin yanhs veya eksik belge getir| esi

>

Jiiri iiyelerir  en vaktinde raporlarin gelmemesi
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Belge is Akigi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi ve | > Kadro ilaniyayinlanir Basvuru yapan Kigi
istenen belgeler > Kiginin kadroya miiracaati
> Personel biirosu belgeleri ve| ABD ve Béliim Bagskanhgi
Boliim bagkanhgs jiri yayin dosyasini teslim alir.
tespit yazisi > Bilim ve Yabanci Dil Jiriiiyesi | Personel Biirosu
belirlenir
Yabanci dil smav |> Once Yabanci dil sinawvi igin | Yilksekokul Sekreteri
tutanag juirilere yaziyazilir.
> Yabanci dil sinav tutanagi gelince | Yitkksekokul Yénetim
Bilim jiirisine yazilr. Kurulu
Bilim Jiri yazisi > Bilim jiirisinden raporlar gelince
Yiiksekokul Yénetim | Rektorliik
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda  goérisillir ve
Kurulu Karan Rektorlige arz edilir. Personel Daire Bagkanhgi
> Rektorlik kararname c¢ikararak

atamasini yapar
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622 Béliim Baskanhgi Atama islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Boliim Baskanhg Atama islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Sirecin Amaci

Siiresibiten,istifaeden,emekliolanveyagdrevindenayrilanBéliim Bagkanininyerineatama
yapilmasi

Surecteki Sorumlular

> Personel Biirosu
> Anabilim Dali Bagkani
>  Mudir
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Atamasi yapilacak Boéliim Bagkanhgi » AnabilimDaliBagkanlariningorusleri
icin Anabilim Dali Baskanlarinin » Miidirlik Yazisi
gorisi istenir
> Anabilim Dali Baskanlari 15 giin
icinde Miidiirliige yazili gériislerini
sunarlar
> Anabilim Dah Baskanlarinin gériigleri

Rektorliige gonderilir.

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14.maddesi

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Anabilim Dali Bagkanlarindan goériislerin vaktinde gelmemesi

Belge Is Akisi Sorumlu
Mudirliik gdriis | » Bolimden Anabilim Dah Personel Biirosu
isteme yazisi Bagkanlarinin gérisleri istenir.
> 15giiniginde Béliimde bulunan | ABD Baskanhg:

Anabilim Dal Anabilim Dali Bagkanlarinin yazil
Bagkanlarinin  gdqriis goriusleri gelir. Miidiir
yazisi > Gelen gorisler Rektorliige

gonderilerek atama yapilir.
Rektorlige atama
yazisi yazilir
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623 Anabilim Dal Bagkanhg Atama islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Anabilim Dali Bagkanhg: Atama islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Siiresibiten,istifaeden,emekliolanveyagdrevindenayrilan Anabilim DaliBagkanininyerine
atama yapilmasi

Surecteki Sorumlular

> Personel Biirosu
> Anabilim Dalinda gérev yapan Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri
> Boélum Baskanhg
>  Mudir
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Atamasi yapilacak Anabilim Dal > Secim sonuglari
Baskanhgiicin Béliime yazilan yazi. > Bolum Bagkanhg list yazisi
> Secim sonuglan ve Bolim > Rektoérliige yazilanyazi

Baskanhginin iist yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

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

Surecin Performans Goéstergeleri

> 3 yilda bir bos oldugunda

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisi

Sorumlu

Midiirliikk yazisi

> Boliime Anabilim Dah Baskanhg

Personel Biirosu

Secim sonug belge5si

Béliim Baskanhgi yazi

sureti

Rektorlige yazilan

secimi yapilmasi icin yaz
gonderilir

> Anabilim Dalinda  goérevli
Ogretim Uyeleri ve Ogretim
Gorevlilerince se¢im yapilarak
Anabilim Dah Baskan adayi
belirlenir

Anabilim Dalinda gorevli
Ogretim Uye ve Ogretim
Gorevlileri

Bolim Baskanhg

yazi

> Bolimden gelen Anabilim Dali
Baskani se¢cim sonucuna gore
Rektorliige teklifiyapilir

Mudiir
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63 Yiiksekokul Kuruluna Uye Secim iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Yiiksekokul Kuruluna Uye Secim islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekokul Kurulunda gorevli bulunan Profesér ayrilmasi veya gérev siirelerinin sona ermesi

durumu

bosalan iiyelige yeni iiyenin se¢ilmesi

Surecteki Sorumlular

> Personel Biirosu

> Yuksekokul Sekreteri
» Mudiir Yardimcisi
> Ogretim Uyeleri
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Varsa Profesor, Yoksa Dogent, Yoksa > Yiiksekokul Kuruluna Uyeliiyelerin

Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda
bulunan Ogretim Uyelerine se¢im igin

cagn yapilir

> Hazirun cetveli
> Secim pusulalan

Secimi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 9.maddesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Profesor/ Dogent/ > Profesor kadrosunda bulunan
Ogretim Uyesi Dok tor Ogretim Uyelerine Yiiksekokul| Midiirliik

kadrosunda bului an
Ogretim Uyeler ne

cagn yazisi

Kurulu Uyesi olarak
goreviendirilmek iizere secim
yapilmasi i¢in ¢agn yapilir
Profesor kadrosunda bulunan
Ogretim Uyeleri kendi aralannda
secim yaparlar

Profesorler/Dogentler/Ogretim

Uyeleri

Secim sonunda segilen Kkisi
Yiiksekokul Kurulunda
gorevilendirilir
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64 Goérevlendirme islemleri

641 2547 Sayilh Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme

islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu
Sire¢ Adi 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Géreviendirilme
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekokul daki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluglarinda gegici

olarak
goreviendirilme

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Bagkanhgi
Personel biirosu
Yiiksekokul Sekreteri

Boliim Baskanhgi
Yiiksekokul Yonetim Kurulu

YV VYV

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilar

> Personel Daire Baskanhiginin yazisi » Goreviendirmenin yapilmasi

> Goérevilendirilecegi kurumun yazisi
> Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiikksekégretim Kanununun 40/ a maddesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Personel Daire
Baskanhiginin yazisi

Bolum Baskanhg: yazi
sureti

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karan

> Diger kurumun gérevlendirme
talebi iizerine Personel Daire
Baskanhgindan iist yaziile goriis
istenir

> Gelen yazi ve eki ilgili Béliim
Baskanhgina gonderilir

> Uygunlugu geldikten sonra
Yiksekokul Yoénetim
Kurulunda gorisiliur

> Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak uzere karar Personel
Daire Bagkanhgina génderilir

Personel Daire Bagkanhg
Personel biirosu
Yiiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanhgi

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Midir
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642 2547 SayiliKanunun 38.maddesi Uyarinca Gorevlendirilme

islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gérevlendirme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekokul daki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluglarinda gecici

olarak

goreviendirilme

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Bagkanhgi
> Personel hiirosu
> Yilksekokul Sekreteri
> Boélum Baskanhg
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
Surecin Girdileri Sirecin Ciktilari
> Personel Daire Baskanhiginin yazisi » Talebin Karsilanmasi
> Goéreviendirilecegi kurumun yazisi » Talebin Karsilanmamasi
> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

g

2547 Sayih Yiikksekogretim Kanununun 38. maddesi

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Personel Daire | > Diger kurumun géreviendirme| Personel Daire Baskanhg:
Baskanhginin yazisi talebi iizerine Personel Daire
Baskanhgindan iist yazi ile goériis | Personel biirosu
Béliim Baskanhgi yazi istenir
sureti > Gelen yaz1 ve eki ilgili Boliim | Yiiksekokul Sekreteri

Baskanhgina gonderilir

Yiiksekokul Yonetim | > Uygunlugu geldikten sonra | Bolim Baskanhgi
Kurulu Karari Yiksekokul

Kurulunda gérigalur
> Universite Yonetim Kuruluna | Kurulu

Yonetim
Yiiksekokul Yonetim

sunulmak uzere karar Personel | Miidiir
Daire Baskanhgina génderilir
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65 Akademik ve idari Personel Terfi islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Akademik ve idari Personel Terfi islemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Deviet memurunun olumlu sicil almasina ve bulundugu derecedeki hizmet siiresine bagh

olarak derecesindeki/ayhgindaki ilerleyis

Surecteki Sorumlular

>

YV V

Personel Biirosu
Yiksekokul Sekreteri
Miidiir

Personel Daire Bagkanhg

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

>

Kisiye ait kararname veya toplu terfi

onayi

» Talebin Karsilanmasi
» Talebin Karsilanmamasi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge

is Akisi

Sorumlu

KararnameveyaToplu

> Her ay bir sonraki ayin terfi listesi | Personel Biirosu

atama onayi

hazirlanir dosyalarindan tek tek

kontrol edilerek kararname ve

Personel Daire Baskanhgi

Yiiksekokul Ust
yazisi

Personel [:,rire
Baskanhginin nay
yazisi

toplu terfi listesi diizenlenir.
Listeler Personel Daire Bagkanhg
tarafindan kontrol edilerek
Rektore onaylatilir ve
Yiiksekokul a gonderilir.
HiTAP’ a ve terfi listesine islenir,
maas biirosuna 1 niisha verilir.

> Belgeler dosyalanir.
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66 Kademe ilerleme

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu

Sire¢ Adi Sekiz Yil Olumlu Sicilden 1 Kademe

ilerleme iglemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Son sekiz yiliginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, bir kademe ilerlemesi

uygulanmasi

Surecteki Sorumlular

b g
>

Personel Daire Bagkanhg:
Personel Biirosu
Yiiksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

Anabilim Dal Bagkani ihtiyac talebi » Kararname ve Personel Bilgi Formu

Boliim Baskani ihtiyac talebi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

657 sayilh Devlet Memurlari Kanununun 64.ve 37.

maddesi

Surecin Performans Gostergeleri

8 yilda bir

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akis Sorumlu
Personel Biirosu > Siiresi gelen kademeilerlemesi Personel Biirosu
yapilacak personel belirlenir
Personel Daire | > Disiplin sucu olup olmadigina Yiiksekokul Sekreteri
Baskanhgi bakilir
» Kararname hazirlanir ve | Personel Daire Baskanhg
Rektorliige onay icin gonderilir
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6.7 Istifa islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

istifa iglemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Baskanhg

YV VYV

ilgili Personel

Personel Biirosu
Yiiksekokul Sekreteri
Bolum Bagkanhg:

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

\ 2%

Kisinin Dilekgesi
Bolim Bagkanliginin uygunlukyazisi
> Rektoérliige bildirilen iist yazi

Dilekge

Bolim Baskanhgi’nin yazisureti
ilisik Kesme Belgesi

Mal Bildirim Formu

YV VYV

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akis Sorumlu

Kisinin dilekgesi

Boliim Baskanhginin

> Personel istifa dilekgesini Boliim| Personel
Baskanhgina verir
> Bolim Baskanhgi personelin| Boliim Baskanhgi

uygunluk yazisi

dilekcesiyle birlikte Midiirliige

Rektorliige bildirilen
uist yazi

gonderir Midirliik
> Boliim Baskanhgindan gelen yazi
ekleriyle birlikte Rektoérlige
gonderilir
> Rektorlikk onay1 geldikten sonra
dosyasi kapatilir
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68 Nakil iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Nakil iglemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Goérevindeyken bir bagka kuruma kadrosuyla birlikte gegme

Surecteki Sorumlular

» Nakil gecmek istedigi kurum

YV VYV

Personel daire bagskanhg
Personel biirosu

Yiiksekokul Sekreteri

Bolim baskanhgi

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

YV V V V

Naklen atanmakistenen kurumyazisi > llisik kesme belgesi
Personel Daire Bagkanhginin yazisi > Mal bildirimformu
Boliim baskanhgi yazisi » Maas nakil ilmiihaberi
Miidiirlitkk onay yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Surecin Performans Gostergeleri

Siurecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Belge

is Akisi Sorumlu

Naklen atanacag

kurumun yazisi

> Kargt kurumdan Rektorlige | Personel Daire Baskanlig:
goriis sorulur
> Akademik personel icin Boliim| Personel biirosu

Personel

Baskanhgindan goriis istenir,

Bagkanhginin yazisi

Midiirliik aynhs yaz

idari personel icin Midiir Boliim Baskanhg
uygunluk verir
» Muadirliigiin - uygun goériisii | Mudiir
Rektorliige gonderilir, Rektorliik
karsi kurumagonderir
> Atamasi uygunsa karsi kurum
kararnamesini Rektorliige

gonderirve ayriligyazisiniister
> Personelin ayriligi yapilir maas
nakil ilmiihaberi diizenlenir
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69 Emeklilik islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Personel Biirosu

Sire¢ Adi

Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemleri

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Baskanhg
> Personel Biirosu

> Personel

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

> Dilekge

> Mudiirliik yazi sureti

Dilekge

Emeklilik Belgesi

ilisik Kesme Belgesi
Vukuath niifus kayit ornegi
Niifus ciizdani fotokopisi
Askerlik belgesi

Mal bildirim formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 sayili Devlet Memurlar Yasasi 5434 Emekli Sandigi Kanunu

Surecin Performans Goéstergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisi

Sorumlu

Dilekce

> Akademik veya idari personel | ilgili personel

emeklilik talepleri ile ilgilidilekge

Midirliik iistyazisi

ve eklerini Midiirliige teslim| Personel biirosu

eder

> Personel biirosu Emeklilik | Personel daire bagskanhgi

Belgesini hazirlar ve Personel
Daire Bagkanhgina eklerle birlikte

goénderir
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6.10 Gorev Suresi Uzatma

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu
Siireg Adi Gorev Siiresi Uzatma islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Gorev siresi dolan Akademik personelin gérev siiresinin uzatilmasi igslemleri

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Bagkanhgi
Personel Biirosu

Bolim Bagkani

Yilkksekokul Yonetim Kurulu
Anabilim Dali Bagkanhg:

Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér., Ars. Gor.

YV V VYV

Surecin Girdileri Sirecin Ciktilar

Bolim Baskaniyazisi » Anabilim Dalh Kurul karari,
Yilkksekokul Yénetim Kurulu Karari > Dilekge,
» Yayn Listesi,

> Gorev siiresi uzatma formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Surecin Performans Gostergeleri

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Anabilim Dah
Baskanhg teklif yazisi

Anabilim Dah Kurul
Karari

Bolim Bagkanhg:
yazisi

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karan
Midiirliigiin
Rektorliige yazisi

> Anabilim Dalh Bagkanhgi gorev
siiresi biten Akademik personelin
gorev siiresinin bitim tarihinden
en az iki ay o6nce Bolim
Baskanhgina ekleriyle beraber
gonderir.

> Bolum Bagkanhg: ust yaz ile
Midirliage bildirir.

> Yiiksekokul Yoénetim
Kurulunda goériigulir ve karar
onaylanmak iizere Personel
Daire Bagkanhgina gonderilir

Akademik personel

Anabilim Dal Bagkani
Bolum Bagkani
Yiiksekokul Sekreteri

Personel Biirosu

Personel Daire Bagkanhgi
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6.11 Hususi Pasaport iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Personel Biirosu
Siireg Adi Hususi Pasaport islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

> Personel Daire Bagkanhg:
» Personel biirosu
5 llgili Personel

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

> Dilekge » Pasaport formu
> Fotograf > Ust yazi

5 Niifus Ciizdan Fotokopileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Surecin Performans Gostergeleri

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Pasaport Formu > llgili personel yeni pasaport veya | Personel Daire Bagkanhg:
siire uzatimi icin dilekgeyle | Personel hiirosu
Ust Yazi Miidiirliige bagvurur ilgili personel
> Pasaport formu EBYS den ¢cikarilir
ve Rektorliige gonderilir
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7 EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI
71 Gelen Evrak
711 Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile ilgili Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Sire¢ Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar
» Evrak Kayit

> Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Gelen Evrak + Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlan Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Yabanci Diller Hazirlik Siniflar1 Egitim-Ogretim ve

Sinav Yénergesi
. Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iligkin Yonerge

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Goéstergeleri

Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Gecici mezuniyet helgesinin sahte olmasi

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak > Diplomaégrencibelgesi teyidi | Diger Kurumlar
. ) ile ilgili gelen evrak . . L

Gegici mezuniyet | > Taratara EBYS  sistemine| Evrak Kayit Birimi

belgesi girilmesi ve kayit altina alinmasi

> Ogrenciislerinegoénderilmesi | Ogrenci isleri

Kimlik bilgileri > Ogrenciislerinincevapyazisi

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

> Yazi igleri birosu tarafindan
arsivienmek uzere EBYS

sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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712 Tez Jiirisi Gérevlendirme ile ilgili Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Siireg Adi Tez Jiirisi Gorevlendirme lle ilgili Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite digindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
» Evrak Kayit
3+ Personel Biirosu

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

5 Gelen Evrak 3+ Goreviendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baglangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gin

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlimasina kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

5 lslemin ivedilikle yapiimamasi

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak > Tezjirisigoreviendirmesiileilgili| Diger Universiteler Evrak
evrakin gonderilmesi Kayit Birimi

Diger » Tezjurisigoreviendirmesiileilgili

Universitelerden Jiiri gelen evrakin alinmasi Personel isleri

Uyeligi Gorevlendirme | > Taratarak EBYS sistemine

Yazasi girilmesi ve kayit altina alinmasi| Evrak Kayit

> Personel biirosuna gonderilmesi

> Personel biirosununcevapyazisi | Evrak Kayit

> Cevap yazisinin sistemden cikti
alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi lsleri biirosu tarafindan
arsivienmek iizere EBYS

sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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713 Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit

Sire¢ Adi

Bagvuru) iglemleri

Universite Disindan Posta YoluylaGelen Evrak (Aragtirma Goérevlisi

Form Yayin Tarihi

Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

>

YV YV VYV

Adaylar

Evrak Kayit

Personel isleri

Bolim Sekreterligi

Bolum Bagkanhg:
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilari

Kisisel Bagvuru Dilekgesi

.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Arastirma gorevlisi kadrosu ilani ile belirtilen bagvuru tarihleri

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Belgelerin eksik olmasi
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Belge

Sorumliu

Gelen evrak

Ozgecmis

Niifus cliizdani
fotokopisi

iki adet vesikalk
fotograf

ALES sonug belgesi

YDS sonug¢ belgesi

Lisans diploma
fotokopisi onaylh
sureti

Lisans Transkripti
SGK hizmet belgesi

Askerlik
belgesi

durum

» Taratarak

> Ekleri ile

is Akisi
> Arastirma gérevlisi kadrosuna
bagvuru dilek¢esinin alinmasi

EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

birlikte Personel
biirosuna gonderilmesi

Boliim Sekreterligine
gonderilmesi

Bolim Bagkaninailetilmesi

Anabilim dali kurul goriisleri

Yazi isleri biirosu tarafindan
arsivienmek iizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit
Personel isleri
Bolum Sekreterligi

Anabilim Dali Kurulu

Evrak Kayit
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714 Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Siireg Adi Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite digindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

>

YV V V V

Sorusturmaci

Evrak Kayit

YUKSEKOKUL Sekreterligi
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
Ogrenci isleri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Sorusturma dilekgesi 3 Yiksekokul Yonetim Kurulu Karan

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

>

Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Gostergeleri

>

Evrakin gelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegcensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu
Gelen evrak > Sorusturma dilekgesinin | Sorusturmaci
olusturulmasi Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin ifade | > Sorusturma dilekgesininalinmasi
Tutanag: > Taratarak EBYS sistemine| Evrak Kayit
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Sinav Personel isleri
Gozetmenlerinin > Ekleri ile birlikte Yiksekokul
Tutanag: sekreterligine gonderilmesi Yiiksekokul Sekreterligi
> Yuksekokul Yonetim Kurulu | Evrak Kayit
gindemine alinmasi
Yiuksekokul Yonetim
Kurulu
> Yuksekokul Yonetim Kurulu
Karan Yiuksekokul Sekreterligi
> Kararin égrenci islerine| Ogrenci isleri
gonderilmesi
Evrak Kayit
> Ogrenciiglerinindisiplin cezasini
transkripte islemesi Evrak Kayit
> Sonucunoégrenciye postayoluyla
bildirilmesi
> Yaz isleri biirosu tarafindan

EBYS
olarak

argivienmek izere
sisteminden ve fiziki
dosyalanmasi
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715 Profesérliik Bagvurular ile ilgili Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Siireg Adi Profesorlitk Bagvurulan ile ilgili islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Sirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Evrak Kayit
> Personel isleri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Ogretim Uyesi Degerlendirme islemi » Goriis Bildirim Dilekgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Profesdrliikk kadrosu ilani ile belirtilen basvuru tarihleri

Surecin Performans Gostergeleri

3> Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirimasina kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Belgelerin eksik olmasi

Belge is Akig Sorumlu
Gelen evrak > Profesérlilkk kadrosu | Ogretim Uyesi
degerlendirme yazisinin
yazilmasi Evrak Kayit Birimi
> Profesorliik kadrosu

degerlendirme yazinin alinmasi | Evrak Kayit

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

> Ekleri ile birlikte Personel
biirosuna génderilmesi

> Gerekliiglemlerinyapilmasi
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716 Ogrencilerin Sikayet Dilekcesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Siireg Adi Ogrenci Sikayet Dilekgesi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

Ogrenci

Evrak Kayit

YUKSEKOKUL Sekreterligi
ilgili Birim

Y Y VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

5 Ogrencinin Sikayet Dilekgesi 3+ Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiuksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Gostergeleri

5 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak > Sikayet dilekcesininalinmasi
> Taratarak EBYS sistemine| Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin  sikayet girilmesi ve kayit altina alinmasi
dilekcesi Yiiksekokul Sekreterligi
> Yiiksekokul Sekreterligine

gonderilmesi

> llgili birimegonderilmesi

> Yazi lsleri biirosu tarafindan
arsivienmek iizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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717 Boéliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Siireg Adi Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

» Bolum Sekreterligi
> Evrak Kayit

5 llgili Birim
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
3 Gelen Evrak 5 Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baglangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gin

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

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

> Gerekli islemlerin yapilmasi

» Yazi i§Ieri biirosu tarafindan
arsivienmek iizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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718 Bolumlerden CAP/YAP Kurum igi Yatay Gegis Kontenjanlari

ile ilgili Gelen Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit

Sire¢ Adi

Boliimlerden GAP/YAP Kurum i Yatay Gecis Kontenjanlani ileilgili
Gelen Evrak islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

>

YV V VYV

Bolim Sekreterligi
Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
Miidiirliik

Evrak Kayit

ilgili Birim

Rektorlik

Surecin Girdileri

Sirecin Ciktilari

>

Gelen Evrak

> Evrak

> Yiksekokul Yonetim Kurulu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Evrakingeldigi giindenitibaren dilek¢cede belirtilen giine kadar gecen siire

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler
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Belge is Akigi Sorumlu
Gelen evrak > Rektorlikkten kontenjan talep| Rektorliik
yazisinin gonderilmesi Evrak Kayit Birimi
Dagitim listesi > Rektorlikten gelen evrakin
alinmasi Béliim Baskam
CAP/YAP ve Kurumigci | > Bélumlere génderilmesi
Yatay GecigsKontenjan | > Kontenjan ile ilgili béliim | Bolium Sekreterligi
Tablosu baskaninin gériisii
> ilgili birimlerden cevapgelmesi | Miidirliik
> Kontenjanlarin rektérlilk dgrenci
iglerine bildirilmesi amaciyla
dilekge yazilmasi Evrak Kayit
> Dilekgenin génderilmesi
Evrak Kayit
> Yazi lsleri biirosu tarafindan

arsivienmek iizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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72 Giden Evrak
721 Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Sire¢ Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Surecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar

» llgili Birim
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
» Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

5+ Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Gostergeleri

3 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak > Giden Evrakin Hazirlanmasi Evrak Kayit Birimi

» Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

> Yiksekokul Sekreteritarafindan | Yiiksekokul Sekreteri

incelenmesi  ve Miidiirlitk
Makamina arzi

» Midiir tarafindan incelenip | Miidiirliik

imzalanmasi
> llgili birime gonderilmesi Yiiksekokul Sekreteri
> Arsivienmek lizere EBYS| Evrak Kayit

sistemine kaydedilmesi
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722 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Sire¢ Adi Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile géonderilmesi

Surecteki Sorumlular

> [Evrak Kayit

> llgili Birim
» llgili Kurum

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
» Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baglangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gin

Surecin Performans Goéstergeleri

5 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akig Sorumlu

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

» Gin sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi
» Gerekli isleminyapilmasi

> Yazi lisleri birosu tarafindan

arsivlenmek ilizere fiziki olarak
dosyalanmasi
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73 Resmi Evraklari Miihiirleme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Surec Adi Resmi Evraklan Miihiirleme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Resmi belgelerin miihiirlenmesi

Surecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

Konsoloslukilgilimakamayazilan » Giden Evrak
Maas Bordrolari
Ogrenci transkriptleri
Ogrenci belgesi

Lise diplomasi

YV YV VYV

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak » Evrakin alinip miihiirlenmesi Evrak Kayit Birimi




74 Mali isler Yazigmalari
741 Seminer Katilimi Arag¢ Tahsisi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Evrak Kayit
Sure¢ Adi Seminer Katilimi Arag Tahsisi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Mali islere giden evrakin gonderilmesi

Surecteki Sorumlular

Bolum Sekreterligi

5
» Mudurliak
» Evrak Kayit
» Rektorliik idari Mali isler

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
3+ Gelen Evrak > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayih Yiikksekogretim Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Gostergeleri

3 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

3+ Gecgici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge is Akis Sorumlu
Gelen evrak > Boliimdengelenevrakinalinmasi | Evrak Kayit Birimi
Seminer Programi » Midiirliikk onay yazisi . Midirlik

» Mudiirlik onay dilekgesinin Idari | gyrak Kayit
Ogrenci Listesi mali islere géonderilmesi

> Yaz isleri birosu tarafindan | Evrak Kayit
arsivienmek iizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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8 BUTCE VE MALI iSLER SUREGLERI
81 Maas islemleri
811 Memur Maas islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Ad Biitce ve Mali isler Biirosu
Siireg Adi Memur Maas Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Memurlarin maaslarim 6deme islemlerini yapmak

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

> Yiksekokul Yénetim Kurulu
> Personel Daire Bagkanhgi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitge Mali isler Personeli
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Kadro-Terfi Belgeleri > 4adet Odeme Emri
> Yeni Personel igin; > 6adet BankaListesi
1- SGK ise giris bildirgesi > 5 adet Personel Bildirimi
2- Personel Daire Bagskanhgi kadro- > 3 adet Bordroicmal
terfi ve iistyazisi » 3 adet BordroDokiimii
3- Aile Durum Bildirimi > 4 adet BES Listesi
4-Aile Yardim Bildirimi » 3adetYabanciDilTazminatListesi
5-Banka IBAN Numarasi > 3adetAsgari Gecimindirimine ait
6-Kimlik Fotokopisi bordro
7- Yabanci Dil Belgesi (Varsa) > 3 adet Asgari Gegim indirimi Cocuk
8- YasiuygunsaBES girisi yapilacak Sayisi Listesi
9- Sendika giris belgesi (Varsa) > 4adetMemurSendikaTevkifatListesi
> Aynlan personelin SGK c¢ikisi > 3adetSendika Odenek Listesi
yapilacak > 6 adet Kesinti Dokiimleri (icra-
Kefalet-Nafaka-Kisi borcu)
> 3adet Akademik Tesvik Listesi
> 3adetKidem Listesi
> 3Jadet’ rfiBilgileri Listesi
» 3’%er { et Siirecin girdilerindeki
evraklg dan eklenir
> Tiumimza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet SGK kesenek dokiimii

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 SayiliDeviet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Surecin Performans Gostergeleri
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Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir

Belge

is Akisi

Sorumliu

Gelen Evrak

> lge giris (atama) islemlerinde;
Yeni personel icin gerekli
evraklar temin edildikten sonra
KBS sistemine bilgi girisi yapilir

> Yenipersonelin SGK girisiyapilir

> KBS lizerinden eksik kalan
bilgilerin girisi yapilir

> Vergi matrahlariiglenir

> Gereklitimdékiumler saglanir

> Dokimler Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan kontrol edilir
ve imzalanir

> Dokimler Harcama Yetkilisi
tarafindan kontrol edilir ve
imzalanir

> Personel Bildirimi doékiimii
birimin Personel Yetkilisi
tarafindan imzalanir

> Yapilan tiim dokiimler
diizenlenme sirasina gore
siralanir

» Tum dokimlerin 1 sureti
Mutemede teslimedilir

» Tum dokimlerin 2 sureti
Muhasebe Yetkilisinin
kontroliinden gecer

> Kontrollerden sonra; SGK
kesenek islemleri yapilir ve

g"kﬁmﬁ alimr .. .
K kesenek dokiimii

> Biitge ve Maliisler

> Gergeklestirme
Gorevlisi
> Harcama Yetkilisi

> Personel Yetkilisi

> Biitce ve Mali isler

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitce ve Mali isler

Mutemette olan dokiimlere ve

Muhasebe Yetkilisinin kontrol
ettigi dokiimlere eklenir

» Tuim dokimler Muhasebe
Yetkilisinin kontroliinden gecip
imzalanir

» Maas dokiimlerinin 1 sureti
bankaya génderilir

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitge ve Maliigler

> Maaglarin her ayin 15 inde
yatiriimasiigin talimatverilir
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812 Maas iade/Fark islemleri

YABANCI DILLERYUKSEKOKUL SiSUREG YONETIM

FORMU
Birim Adi Biitce ve Mali igler Biirosu
Siireg Adi Memur Maas iade/Fark islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Maas iade/Fark Odemelerini gergeklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

> Yiksekokul Yénetim Kurulu

> Personel Daire Bagkanhgi

> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

> Biitgce ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Kadro-TerfiBelgeleri (Farkigin) > 4 adet Odeme Emri

> Birénceki ayin maas bordrosu > 6 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu

> Fark J/iade yapilan ayin maas icin)
bordrosu » 3 adet BordroDokiimii

> YeniPersonel icin (Fark) » 3 adet BES Listesi (Varsa-Yenikadrolu
1-SGK ise giris bildirgesi icin)
2- Personel Daire Bagkanhgi Oluruve » 3 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
iist yazisi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
3- Aile Durum Bildirimi > 3 adet Sendika Odenek Listesi (Varsa-
4-Aile Yardim Bildirimi Yeni kadroluigin)
5-Banka IBAN Numarasi » 3 adet bir onceki ayin maas bordrosu
6-Kimlik Fotokopisi (Terfiden olusan farklar ve iadeler
7- Yabanci Dil Belgesi (Varsa) icin)
8- Yasiuygunsa BES girisi yapilacak » 3 adet Kadro-Terfi veya iade
9- Sendika giris belgesi (Varsa) sebeplerini belirten dékiim evrak ve

karar yazilari
> SGK Kesend girisleri » Tum if za ve kontrol islemlerinden

sonrad adet SGR Kesenek dokumu |

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz gir{ ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakin geli{ tarihinden itibaren evrakin dosyayakaldml\masma kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Busiirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Gelen evrak

> Yeni personelin maas iade/fark

islemleri; farkin giin sayisi KBS
ye islenir

Bordoya istinaden KBS den

3 adet Banka Listesi

3 adet Bordro Dokiimii
3adetBES Listesi(Varsa)

3 adet Yabanci Dil Tazminat
Listesi (Varsa)

3 adet Sendika Odenek Listesi
(Varsa)

4 adet 6deme emri diizenlenir ve
dokaiiliir.

Siirecin girdileri kisminda
belirtilen evraklardan 3'er niisha
diizenlenir.

Siirecin c¢iktilan kisminda
belirtilen evraklardan 3'er niisha
diizenlenir.

Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas bordrosu 3'er adet
diizenlenir

Tiim evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

Tiim evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

Evraklar diizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1 sureti

mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

> Biitge ve Mali isler

Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce ve Maliisler
Biirosu

Muhasebe Yetkilisi

Tiim evraklarin kontrol ve imzasi

gerceklestirilir

SGK kesenek girisleri yapilarak
dokiimii mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.
Maas dokiimlerinin 1 sureti

bankaya gonderilir ve fark/
iadelerin icin talimat verilerek

Biitce ve Maliigler
Biirosu

islem tamamlanir

Muhasebe Yetkilisi
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Terfiden olugsan farklar veya
iadeler icin; bir énceki ayin
bordrosunda faydalanarak
Excelde 6deme emriolusturulur.
Olusturulan o6deme emrine
bakilarak Excelde bordro
olusturulur

Olusturulan bordoya istinaden
KBS den 4 adet 6deme emri
diizenlenir ve dokiiliir.

Gerekli evraklarhazirlanir

3 adet Bordro Dokiimii

3 adet bir 6nceki ayin maas
bordrosu

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

Tiim evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

Siirecin c¢iktilann kisminda
belirtilen evraklardan 3'er niisha
diizenlenir.

Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilanayin
maas bordrosu 3'er adet
diizenlenir

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

Tiim evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

SGK kesenek girisleri yapilarak
dokiimii mutemette kalan ve

Biitce ve Maliigler
Biirosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali isler

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Maliigler
Biirosu

Gergeklestirme

Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce ve Maliisler
Biirosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Maliisler
Biir%su $

gonderilen suretlere eklenir.

Maas dokiimlerinin 1 sureti
bankaya goénderilir ve fark/
iadelerin icin talimat verilerek
islem tamamlanir
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813

14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Sire¢ Adi

14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

14 Giinliik Memur Maas Farki Odemelerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Yiksekokul Yoénetim Kurulu
> Personel Daire Bagkanhgi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitgce ve Mali islerPersoneli
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Ayrilan personelin SGK cikisi > 3adet Odeme Emri
yapilacak > 6adet BankaListesi
> 14 ginliik SGK Kesenek girisleri > b adet Personel Bildirimi
yapilacak > b5 adet Bir onceki aya ait Personel
bildirimi
> 5 adet BordroDékiimii
> 4 adet BES Listesi
» Tum imza ve kontrol islemlerinden

sonra 3 adet giinliikk SGK kesenek
dokiimii

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Busiirecte nerhangibir sorunlakarsilasiimamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Gelen evrak

> KBS 14 Giunlik Fark Maasi
meniisiinden gerekli evraklar
diizenlenirve dokiimlerialinir

> Evraklarin kontrol ve imza
islemleri yapilir

> Evraklarin kontrol ve imza
islemleri yapilir

> Evraklar diizenleme sirasina gére
diizenlenir

> Evraklarn 1 sureti mutemette, 2
sureti Muhasebe Yetkilisine
gonderilir

> Evraklarin kontrolleriyapilir

> 14 gunliikk SGK kesenekgirisleri
yapilarak dékiimleri alinir ve
diger evraklaraeklenir

> Tiim evraklarin son kontrolleri ve
imza islemleriyapilir

> Maas dokiimlerinin 1 sureti
bankaya godnderilir

> Bankaya maas farklarinin
yatiriimasi i¢in talimat verilerek
islem tamamlanir

> Biitge ve Mali isler

> Gergeklegtirme
Gorevlisi
> Harcama Yetkilisi

> Personel Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitge ve Mali igler
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814 Fazla Mesai Odeme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREC YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali igler Biirosu

Sire¢ Adi

Fazla Mesai Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Fazla mesaiden dolay1 6deme almaya hak kazanan Ogretim Uyelerinin islemlerini
gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Yiksekokul Yénetim Kurulu
> Personel Daire Bagkanhgi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitgce ve Mali islerPersoneli
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Yiksekokul Yonetim Kurulukarari > 4adetOdeme Emri
> Universite Yonetim Kurulukaran > 6adetBankaListesi
> Ogretimiiye ve elemanlarininders > 3 adet Bordro Dokiimii

yiikii donem basiformlan > 3adet Aylik fazla mesai puantaji
> Ayhk izinli ve Raporlu giinlerin » 3adetDonemdersyiikiibaslangi¢

belirlenmesi formlan
> Ayhk fazla mesai giris islemleri » 3adet Yilksekokul Yonetim Kurulu
> Aylik fazla mesai bordrosu kararlan
> Ayhk fazla mesai banka listesi > 3adetUniversite Yonetim Kurulu
> Ayhk fazla mesai gizelgesi kararlan

> 3 adet Akademiktakvim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Biitce Kanunu ve 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakin geli{ tarihinden itibaren evrakin dosyayakaldirimasina kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Busiirecte nerhangibirsorunlakarsilagiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu
Gelen evrak > Yiiksekokul Yonetim Kurulu » Yiksekokul Yonetim
Karan ve Universite Yonetim Kurulu
Kurulu Karan ile fazla mesai > Universite Yénetim
odenecek personel belirlenir Kurulu
> Asistanlarin bélumlerden, > Biitge ve Maliigler
kadrolu personellerin ise Biirosu

personel biriminden izinli,
raporlu oldugu giinler talep edilir

> Mesai yaptig: toplam saatler
Mesai Cizelgesinedokiiliir

> Olugsan mesai gizelgesine gore 6
adet banka listesi ve 3 adet
bordro dékiimii alinir

> Bordro verilerinden faydalanarak
Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) iizerinden 4
adet 6deme emri hazirlanir

» Evraklardiizenlenip kontrol edilir

> Evraklar Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanir

> Evraklar Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir

> Evraklar diizenleme sirasina gore
diizenlenir

> Evraklarin 1 sureti Mutemette
kalir

> Evraklarin 2 sureti Muhasebe
Yetkilisinin kontrol ve imzasina
gonderilir

> Evraklarin kontrol ve imzasi
yapilir

» Muhasebe yetkilisinin de imzasi
bulunan evraklarm bir sureti

han 11 ir ve fazla esal
ucre atinimasiicin ta |mat

> Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

> Biitce ve Maliisler
Biirosu

verlllr
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815 Avans Kapama iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali igler Biirosu
Siireg Adi Fazla Mesai Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Avans kapatma islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitgce ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

4 adet Avans kapama Odeme Enrri
4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi
3 adet Aralik ay1 Bordro icmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Do kiimii

YV V VYV

ait bordro
3 adet Aralik ay1 Asgari Gegimindirimi
Cocuk SayisiListesi

Y

ait bilgi dokiimler

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegimindirimine

» 3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden Personele

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Biitce Kanunu ve 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Busiiregte herhangibirsorunlakarsilasiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu
> Belirtilen biitce yilina ait avans > Yiiksekokul Yonetim
kapama iglemleri icin KBS den Kurulu
KBS den Avans Kapama > Universite Yénetim
ekranindan Avans kapama Kurulu
6deme emrihazirlanir. > Biitge ve Maliisler
> Gerekli evraklar diizenlenir Biirosu

4 adet Avans kapama Odeme
Emri

4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Arahk ayi1 Personel
Bildirimi
3adetAralikayiBordroicmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Dokiimii
3adetAralikayiAsgariGegim
indirimine ait bordro

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim
indirimi Cocuk Sayisi Listesi

3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden
Personeleaitbilgi ve dokiimler

> Tum evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Tum evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

> Evraklar diizenlenme sirasina
gore diizenlenir

» Tum evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Tiim evraklarnn kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

> Jiri iyeligi iicretlerinin yatiriimasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

» Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Mutemet

> Muhasebe Yetkilisi
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82 Ekders igslemleri

821

Ek Ders 6deme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali igler Biirosu

Sire¢ Adi

Ek Ders Odeme islemleri

Form Yayin Tarih

i Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kadrolu Ogretim Uye ve Elemanlarinin ek ders 6demelerini gerceklestirmek

Surecteki Soruml

ular

> Ogretim 0
Yiiksekok

YV V V

yesi
ul Yonetim Kurulu

Personel Daire Bagkanhgi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg:
Biitge ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Yiksekokul Yonetim Kurulu karan > 4adetOdeme Emri
> Diger Yiksekokul Yonetim Kurulu | > 6adetBankaListesi
karan ve goéreviendirme yazilan | > 3 adet BordroDoékiimii
(40/a goreviendirmeleri igin) » 3 adet Aylik ders yiikii puantaji
> Universite Yonetim Kurulukarari » 3adetDonemdersyiikiibaslangic
> Ekders donem basi formlari formlan
> Aylik ders yiikiiformlan » 3 adet Ayhik ders yiikii formlari
> Ayhk ders yiikii girig islemleri » 3 adet Yilkksekokul Yonetim Kurulu
> Aylik ders yiikiibordrosu kararlan ve varsa géreviendirme yazilan
> Ayhk ders yiikii banka listesi > 3 adet Universite Yonetim Kurulu kararlan
> Aylik ders yiikii ¢gizelgesi > JadetYiksekokul lararasiyapilan
konuile
ilgili yazismalar
> 3 adet Akademiktakvim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2911 Sayili Kanunun ilgili Maddeleri

> 2547Sayilh Kanunun 40/a Maddesi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

> Eksiksiz gir4 ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakin geli{ tarihinden itibaren evrakin dosyayakaldml\masma kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasi

lan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Busiiregte

nerhangibir sorunlakarsilagiimamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

> EBYS den elektronik imzali olarak
gelen Ders Dénem Formlari ve
Ayhk Ders Yiikii Formlarina
istinaden yonetmelige uygun
sekilde 3 adet Aylik Ders Yiikii
Cizelgesi hazirlanir

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklar diizenleme sirasina gére
siralanir

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

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklarin 1 sureti bankaya
gonderilir

> Ek derslerin yatinlmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

> llgili Ogretim Uyesi

> Universite Yénetim
Kurulu

> Biitge ve Maliisler
Biirosu

> Gergeklestirme
Gorevlisi
> Harcama Yetkilisi

> Biitge ve Maliigler
Biirosu

> Biitge ve Maliigler
Biirosu

> Muhasebe Yetkilisi
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822 Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali igler Biirosu

Sire¢ Adi

Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

| Surim Numarasi

Siirecin Amaci

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

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

» Yiksekokul Yoénetim Kurulu
> Personel Daire Bagkanhgi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitgce ve Mali islerPersoneli
Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Kismi Siireli ig Sozlesmesi > OdemeEmri
> BankalIBAN bilgileri girigi yapilr > Banka Listesi
> S8GKise giris bildirgesi (Donem basi) > Bordro Dokiimii
> SGKistencikisbildirgesi(Dénem > Aylik ders yiikiipuantaji

sonu) > Doénem ders yiikii baslangic formlan
> SGK Kesenek girisi (Ayhik yapilir) > Aylik ders yiikiiformlan
> Yuksekokul Yonetim Kurulukarari > Yiksekokul Yonetim Kurulukararlan
> Personel Daire Bagskanhgi Oluru > Universite Yonetim Kurulu kararlan
> Ekders donem basi formlari » Yiiksekokul lar arasi yapilan konuile
> Aylik ders yiikiiformlan ilgili yazigmalar
> Ayhk ders yiikii girig islemleri > Haftalk ders programi
> Aylik ders yiikiibordrosu » Akademik takvim
> Aylik ders yiikii banka listesi > SGKkeseneklistesi(Aylikverilecek)
> Aylik ders yiikii cizelgesi > SGKise giris bildirgesi (Donem bagi)

> SGKisten cikisbildirgesi(Dénem
sonu)

[ 7 &I9%7T 9dyYIITRaiuiuir J 1. IIiduu¥e

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

> Eksiksiz gir4 ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakin geli{ tarihinden itibaren evrakin dosyayakaldml\masma kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Busiiregte )‘lerhangi bir sorunlakargilasiimamaktadir ‘
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Dilekge

>

31. madde ile géreve baslayacak
personel icin Yiiksekokul
Yonetim Kurulu / Universite
Yoénetim Kurulu Karan
cikartilir

Kismi Siireli Is Sozlesmesi
imzalanir

Personelin SGK girisleri yapilir
Banka IBAN bilgileri ve gerekli
diger bilgiler verilir

Ders Donem Formlarn ve Ayhk
Ders Yiikii Formlarina istinaden
ayhk ek ders ayina bilgiler
Aylhk ginleri belirten ders
yukiiniin géziktigi 3 adet ayhk
dersyiikiicizelgesi hazirlanir

6 adet banka listesi ve 3 adet
bordro dékiimii alinir

Bordro verilerinden faydalanarak
Excel de 6deme emri hazirlanir
Excel Odeme Emri verileri KBS
iizerinden Odeme Enri
hazirlamak icinkullanihr

KBS iizerinden 4 adet Odeme
Emri olusturulur

Gerekli belgelerhazirlanir
Tim belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

Tim belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir
Tiimbelgeler diizenleme sirasina
gore diizenlenir

Evraklarin 1 sureti Mutemede
gonderilir

Tim _bflgﬁlerjn kontrolleri ve
imza isleileri yapilir

» Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

> Universite Yonetim
Kurulu

> Biitge ve Maliisler
Biirosu

> Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Biitce Mali lsler
Biirosu

> Muhasebe Yetkilisi

Aylik kesenegin 1 sureti

>

Mutemede génderilir

Aylik kesenek dokiimiiniin

kontrolveimzaiglemleriyapilir

Tiim belgelerin 1 sureti bankaya
gonderilir ve 6deme emri verilir

> Muhasebe Yetkilisi
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83 Sinav islemleri
831 Sinav Odeme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siireg Adi Sinav Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin yapilan sinavlara iliskin 6deme islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
> Biitgce ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

» Sinav Yapilan Ders Verileri Odeme Emri
Banka Listesi

Bordro Dokiimii
Sinav TakvimiCizelgesi

YV VYV

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Kanunun

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Busiirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir




Belge is Akigi Sorumlu
> BYS den yapilan sinavlara ait | » Bitce ve Mali isler
Dilekge ogretim lyesi ve ders kredileri Biirosu

bilgileri gcergcevesinde sinav listesi
Excelde olusturulur

> Olugturulan tabloda sinava giren
6grenci sayilaniyla dersin
kredisinin ¢carpimindan olusacak
bir gosterge belirlenir

> KBS den6adetbankalistesive3
adet bordro dékiimii alinir

> KBS de Odeme Emri hazirlanirve
4 adet dokiimahinir

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklar diizenleme sirasina gére
siralanir

> Evraklarin 1 sureti mutemette
kalir, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza i¢in
gonderilir

> Evraklarin kontrolii yapilir ve
imzalanir

> Evraklarin 1 sureti bankaya
gonderilir

> Ek derslerin yatirimasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

» Gergeklestirme Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

> Biitge MaliiglerBiirosu

> Muhasebe Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi
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84 Juri Odemeleri iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali igler Biirosu
Siireg Adi Jiiri Uyeligi Odeme iglemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Jiiri Uyelikleri sonucu hak ettikleri 6demeleri gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

Yiksekokul Yoénetim Kurulu
Personel Daire Bagskanhgi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg:
Biitce ve Mali islerPersoneli

YV VYV

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

4 adet Odeme Emri belgesi

3 adet Bordrolistesi

3adet Jiiri Uyeligi iicret talep formu

3 adet Yiiksekokul Yénetim Kurulu
karari

» 3 adet Personel Daire Bagkanhgi yazisi

Jiiri Uyeligi iicret talep formu
Yiiksekokul Yénetim Kurulu karari
Personel Daire Bagskanhgiyazisi

Y V VYV
YV V V

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Kanunun

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriilmasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu
» Jiri lyeleri tarafindan doldurulan > Biitge ve Maliisler
Dilekce Jiiri Uye Formu ile Gérevlendirme Biirosu

Yazi ve Kararlan personel
biriminde alinrr.

> Jiiri uyeligi donemindeki memur
maas katsayisina ve jiiri maas ek
gostergesine uygun bordro
olusturulur

» Olusturulan bordroya uygun
sekilde KBS den é6deme emri
hazirlanir
4 adet Odeme Emri belgesi
3 adet Bordro Listesi
3 adet Jiiri Uyeligi iicret talep
formu
3 adet Yiiksekokul Yoénetim
Kurulu karan
3 adet Personel Daire Bagkanhg:
yazisi

> Gerekli belgelerhazirlanir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza iglemleri yapilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza iglemleri yapilir

» Tiim belgeler diizenleme sirasina
gore diizenlenir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

> Jiiri yeligi iicretlerininyatiriimasi

Icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

» Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

> Biitce ve Maliisler
Biirosu

> Mutemet

> Muhasebe Yetkilisi
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85 Tasinir islemleri
851 Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Ad\ Biitce ve Mali isler Biirosu
Sure¢ Adi Satin Alinan Taginir Kayit iglemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tasinirlarin kayit islemlerini gergceklestirmek

Surecteki Sorumlular

» Satin Alma Birimi

» Tasinir kayit yetkilisi

» Tasinir kayit personeli

> Biitge ve Mali isler Personelleri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

» Satin Alma Faturasi » Tasinir Giris islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

s 5018 Sayili Kanun ve llgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

s Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirnimasina kadar gecgen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

3+ Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagsiimamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu
> Satin alma faturasi Biitce ve Mali » Satin AlmaBirimi
Satin Alma Faturasi Isler Biirosuna yollanir

> Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde > Biitce ve Mali isler

(TKYS) Malzeme Ekle
meniisiinden malzeme tiiriine
gore tasinirin kaydi yapilir

> 3 adet tasinir giris islem fisi

olusturulur
» Tasinirislem figleri imzalanir > Tasinir Kayit Yetkilisi/
ilgili Firma
> 1 adedi Tasinir Kaydi Yapilan > Biitge ve Mali igler

Malzeme Dosyasinakonur
> 2 adedi Satin Alma birimine
yollanir
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852

Dogrudan Temin islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Sirec Adi

Dogrudan Temin islemleri

Form Yayin Tarihi

Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Yiksekokul Miidiiri

> Yiiksekokul Sekreteri

> Biitgce ve Mali islerPersoneli

> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> 3 adet Odeme emri

> Satin Alma Talep Formu » 3 adet Onay belgesi
> 3’er adet firma fiyat teklifleri
» 3adetPiyasaarastirmatutanag
» 3adetDogrudan Teminizinbelgesi
» 3 adet malzeme faturasi
» 3adet muayene kabul komisyonu

tutanagi

» 3 adet Tasimir kaydi yapilan

malzemelerin tasinir islem fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

4734 Sayilh Kamu ihale Kanunun

Siirec islem Zaman (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakin geli{ tarihinden itibaren evrakin dosyayakaldml\masma kadar gecen siire

Siurecgte Karsilasilan Sorunlar/Guglukler/Riskler

>

Busiirecte nerhangibirsorunlakarsilagsiimamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Dilekge

> ihtiyag dahilinde ilgili birim

sorumlusu tarafindan satin alma
talebinde bulunulur

Bu talebe istinaden Satin Alma
Talep Formu olusturulur

Satin Alma Talep Formu
imzalanir

Piyasadan 3 farkh firmadan ilgili
malzemeleriginfiyat 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 Tasminir islem Fisi
olusturulur

Tasinir islem Fisi icin kase ve
imza islemleri gerceklesir
Alinan malzemelerin ve Tasinir
islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3adet Odeme Emriolusturulur

Olusturulan Odeme Emri ve
Tasinir Islem Fisine istinaden 3

> llgili Birim Sorumlusu

Biitge Maliisler

ilgili Birim Sorumlusu
Yiiksekokul Sekreteri
/ Madir

Biitce Maliisler

Piyasa Arastirma
Komisyonu
Biitce Maliigler

Muayene Kontrol
Komisyonu

Tasinir Kayit
Sorumlusu

Biitce Maliisler

Kayit Sorumlusu

Biitce Maliisler

adet Onay Belgesi olusturulur

Gerekli evraklar hazirlanir
Tamamlanan tiim evraklar 1
sureti mutemette kalmak iizere 2
sureti strateji daire bagkanhgina
gonderilir

Gonderilen evraklarin kontrol ve
imza islemleri gerceklesir

ilgili firmaya 6deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir
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853 Dogrudan Temin Odeme iglemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siireg Adi Dogrudan Temin Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekokul ihtiyaglan icin 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi geregince
yapilan Dogrudan temin alimlarinin 6deme islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

Yiksekokul Muduri
Ylksekokul Sekreteri
Biitgce ve Mali Isler Personeli (Satin alma sorumlusu)

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Piyasa Arastirma Tutanag > Odeme Emribelgesi

> Dogrudan Temin Onay Belgesi

> Rektorliik Strateji Dairesi Bagskanlhgi
Biitce Subesinden izin Belgeleri

> Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene
Kabul tutanag

> Tasinir islem Fisi (Demirbas veya
Tiiketim Malzemesi)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siirec islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegen siire

Siurecte Karsilasilan Sorunlar/Guglukler/Riskler

air
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Belge is Akigi Sorumlu
> ihtiyag tespit edilir ve en az ii¢ > Piyasa Arastirma
Dilekce firmadan fiyat teklifi alinarak Komisyonu

Piyasa Arastirma Tutanagi
diizenlenir

> Endisiukfiyatholansatinalinir

> Buharcamaigin dogrudan temin
onayi verilir

> Harcama igin Biitce Subesinden
gerekli izinler alinir

> Dogrudan Temin bilgileri KIK-
EKAP uzerinden sisteme giris
yapilir ve ciktilari alinir

> Mal veya hizmet satin alindiktan
sonra Mal alimlan muayene
kabul tutanag: veya Hizmet
alimlan muayene kabul tutanagi
diizenlenir

» Satin alinan malzemeler igin
tasinir islem fisi diizenlenerek
ciktisi alinmir

> 86z konusu isleme iliskin KBS
sistemi Uzerinden 6deme belgesi
olusturulur

» Tiim belgelerin kontrol ve imzasi
gerceklesir

> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi iizerinden
dolagsima cikarihr

> Iimzalan tamamlanan belgeler
zimmet raporu alinarak bir
niishasi Rektorliik Strateji Dairesi

Baskanhgina gonderilic bir
niishasi Butce ve Mali Isler

> Harcama Yetkilisi

> Strateji Daire
Baskanhg

> Biitge ve Maliigler
Biirosu

> Muadirliik

> Biitce Maliisler

Biirosunda dosyalanir
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854 Tasinir Devralma islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Sureg Adi Tasinir Devir Alma islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin devir alma islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Biitgce ve Mali islerPersoneli
> Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

>
> Devretme Taginir islemFisi >
>

3 adet Devir Alma Tasinir islem Fisi
3adetDevretme TasiniriglemFisi
SGD Baskanhgina génderilecek uist
yazi (EBYS’ den)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

> Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu
> TKYS Devir Alma meniisii > Biitge ve Maliisler
Dilekce uzerinden devir alinanin taginir Biirosu

icin gerekli bilgileri doldurarak
ambardan girigiyapilir

> Ambara kayd: diigen taginir igin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Taginir
islem Fisiolusturur

> 3 adet Devir Alma Taginir islem
Fisiile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinirislem
Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindanimzalanir

> imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> Iimzah Devir Alma Taginir iglem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Bagskanhgina iist
yazi ile bhirer tane goénderilir ve
siire¢c tamamlanir

79




855 Tasinir Devretme islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Sire¢ Adi Tasinir Devretme islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlari devretme islemlerini gerceklestirmek

Surecteki Sorumlular

> Biitgce ve Mali isler Personeli
5 Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
» Devredilecek Tasinir Bilgilerinin > 3adet Devretme Tasinirislem Figi
Sisteme Girilmesi > 3 adet Devralma islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

3+ 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

5 Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

3 Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Guclukler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagsiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu
> TKYS Devir Yapma meniisii > Biitce ve Maliigler
uzerinden devredilen tasinirigin Biirosu

gerekli bilgileri doldurarak
ambardan cikigiyapilir

> Cikisi yapilan tasinir icin 3 adet
Devretme Tasinir islem Fisi
olusturulur

> Devretme Tasinir islem Fisleri
imzalanarak devralan birime
gonderilir

> Ambara kaydi diigen tasinir igin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
iizerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Taginir
islem Fisiolusturur

> 3 adet Devir Alma Taginir iglem
Fisiile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinirislem
Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindanimzalanir

> imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> imzal Devir Aima Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Bagskanhgina iist
yazi ile birer tane gonderilir ve
siire¢ tamamlanir

79




856 Tasimirin Personele Gikis islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali igler Biirosu
Sureg Adi Tasinirlanin Personele (Kayit) Cikis islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarinzimmet ve sarf yoluyla personelinihtiyacinin kargilanmaiglemlerini yiiriitmek

Surecteki Sorumlular

> lligili Personel
> Biitgce ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Sistemde kayith olan malzeme eger > Taginir Talep iglem Figi (Sarf malzeme
sarf malzemesi ise kiginin sistem icin)
uzerinden Talep Tasinir talep etmesi. » Taginir Tiiketim Malzeme Cikis Fisi
> Sistemde kayith olan malzeme eger (Sarf malzemeler igin)
demirbas ise érnek dilekce ile formu » Tasinir Talep dilekgesi (Demirbas
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler igin)
teslim edilir » Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas
malzemeleri igin)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

5018 Sayili Kanun ve llgili Yonetmelik Maddeleri

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

Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagsiimamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

Dilekge

>

Sarf Malzeme ise;

Personele ait TKY sistemi
iizerinden Taginir Talep iglem Fisi
olusturularak malzeme talebinde
bulunulur

Talep ilizerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS lzerinden
cikisi yapilir

Cikisi yapilan malzeme igin
Tasinir Tikketim Malzeme Cikis
Fisi olusturulur ve onaylanir
Onaylanan Tasinir Tiiketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde bulunan personele
imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir

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

Demirbas Malzeme ise;
Personel yazili olarak Tasginir
Talep dilekgesi olusturur ve Biitce
ve Mali isler Biirosuna bu dilekge

ilemalzeme talebinde bulunur
Talep uUzerine malzeme stok

> Biitge ve Maliisler
Biirosu

kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa
Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa
Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS iizerinden

ikig1 yapilir
8Ikl§l yapilan malzeme igin

Tasinir Teslim Belgesi olusturulur
ve onaylanir
Onaylanan Tasinir Teslim Belgesi
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malzeme talebinde bulunan
personele imzalatilir

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir

Tasinir Talep Dilekgesi ve Taginir
Teslim Belgesi personelin
imzasindan sonra personele ait
olusturulan dosyayakonur
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86 Yolluk igslemleri

861 Yurtdisi Yolluk islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Sire¢ Adi

Yurt Disi Yolluk Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtdisi seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
6demelerinin yapilmasi

Surecteki Sorumlular

>
>
>

Ogretim Uyesi
Yilkksekokul Yonetim Kurulu
Biitge ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri

Sirecin Giktilan

Y VYV

V'V VYV

Ogretim Uyesi yolluk talep dilekcesi
Pasaport resimli sayfafotokopisi ve
giris cikis sayfasi fotokopisi.
Seyahat 6demesineiliskinfatura
Katilim belgesi ¢evirisi

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karan
Rektorlilk Personel Olur’u

» Harcama Bordrosu
» Harcama talimati
> Odeme emribelgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

>

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegensiire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim iyeleri t:

miihiirlerinin okunn amasi

afindan getirilen seyahat hiletlerinde Rek
islak imza ve ka e olmamasi ve yurt disi ¢cikislarda Pa|

orliik tarafindan talep edilen
aportlara vurulan giris ¢cikis
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Belge is Akigi Sorumlu
> Seyahat Belgeleri Biitge ve Mali > Ogretim Uyesi
isler biirosuna getirilir > Biitge ve Maliisler
> Seyahat belgelerin kontrolleri Biirosu
yapilir
> Eksik Belge varsa;
Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir
> Eksik Belge yoksa
Ogretim iiyesi icin o6deme
bordrosu hazirlanir
> Ogretim iiyesi icin harcama
talimati hazirlanir
> KBS sistemi lizerinden 6deme
emri olusturulur
> Belgeler slak imza igin
Midiirliige gonderilir
> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi iizerinden
dolagsima cikarihr
> Belgelerin onay veimzasi yapilir » Mudiirlak
> imzalar tamamlanan belgeler bir

niishasi Rektorliik Strateji Dairesi
Baskanhgina génderilir
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862 VYurtici yolluk islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce ve Mali igler Biirosu
Siireg Adi Yurtici Yolluk Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
6demelerinin yapilmasi

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Yiiksekokul Yoénetim Kurulu
> Biitgce ve Mali islerPersoneli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan
> Ogretim Uyesi yolluk talep dilekcesi » Harcama Bordrosu
> Seyahat 6demesineiliskinfatura » Harcama talimati
> Katilim belgesi ¢evirisi > Odeme emribelgesi
> Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
> Rektorlik Personel Olur'u

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

> Evrakingelis tarihindenitibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gegen siire

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim liyeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
islak imza ve kase olmamasi




Belge is Akigi Sorumlu
> Seyahat Belgeleri Biitge ve Mali > Ogretim Uyesi
isler biirosuna getirilir > Biitge ve Maliisler
> Seyahat belgelerin kontrolleri Biirosu
yapilir
> Eksik Belge varsa;
Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir
> Eksik Belge yoksa;
Ogretim iiyesi icin o6deme
bordrosu hazirlanir
> Ogretim iiyesi icin harcama
talimati hazirlanir
> KBS sistemi lizerinden 6deme
emri olusturulur
> Belgeler slak imza igin
Midiirliige gonderilir
> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi iizerinden
dolagsima cikarihr
> Belgelerin onay veimzasi yapilir » Mudiirlak
> imzalar tamamlananbelgeler bir

niishasi Rektorliik Strateji Dairesi
Baskanhgina génderilir
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8.7 Ogrenci STAJ Giris Cikis islemleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Biitce Mali isler Biirosu
Siireg Adi Ogrenci Staj Giris-Cikis islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekokul umuzda okuyan dgrencilerin staj yapabilmelerine iligkin SGK giris ve ¢ikis
islemlerini
yerine getirmek

Surecteki Sorumlular

5 Muadir
5 Yiiksekokul Sekreteri
Biitge ve Mali isler Personeli

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

2 Adet STAJ Beyan Formu Ayhik Bordrolar

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Goéstergeleri

ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagiilmamaktadir
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Belge

is Akisi

Sorumliu

2 Adet STAJ Beyan
Formu

> Bu formlardan bir tanesi Biitce
ve Mali isler Biirosunda digeri
staj yapilacak isyerine gonderilir

> Ogrencinin beyanina gore SGK
giris islemi yapilir ve staj
sonunda ¢ikig islemiyapilir

> Ay sonunda o aya ait bordro
diizenlenir bilgiler SGK-E
BILDIiRGE iizerinden Sosyal
Giivenlik Kurumuna gonderilir

> Staj belgelerinde yer alan
tutarlarin 6denmesi igin 3
niisha olarakimzaya gonderilir

> Staj belgelerininimzaislemleri
yapilir

> EBYS lzerinden imza igin
dolasima cikarilarak Saghk
Kiltir ve Spor Daire
baskanhgina génderilir

> Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlhginaislak imzah 2 asil
niisha s6z konusu ayin 20 sine
kadar gonderilmek zorundadir

> Ogrenci

> Biitge Maliigler

> Midurliik
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9 TEKNIK DESTEK SURECLERI
9.1 Onarim isleri

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Teknik Destek
Siireg Adi Tadilat iglemleri
Form Yayin Tarihi | Sirim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekokul da bilgisayar isleri hari¢ tiim teknolojik (klima, yazici vh.) ve yapi (elektrik, kalorifer
vb.)
iglerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Surecteki Sorumlular

» Talep Eden

> Yiksekokul Sekreteri
» Teknik Destek

> Idare Amiri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Talep > Tamir ile calisir duruma gelen
malzemeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Bitce Kanunu ve 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve giktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

> lIvedilikle Halledilmesi gereken isler

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagiimamaktadir
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Belge is Akigi Sorumlu

> Bilgisayar hari¢ timteknolojik > Talep Eden
ve yapi islerinde olusan tadilat

Talep (S6zlu) talebi Yiiksekokul Sekreterine > Yuksekokul Sekreteri
iletilir
> Talep Teknik Destek birimine > Teknik Destek
iletilir
> Talep karsilanabiliyorsa; > Teknik Destekidare
> livedi olarak ihtiya¢ duyulan Amiri

malzemeler depodan alinir ve
tadilat islerinebasglanir

> Talep karsilanamiyorsa;

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

> Tadilat isleri igcin Yap isleri
birimine taleptebulunulur
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92 Fotokopi Gogaltma

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi

Teknik Destek

Sire¢ Adi

Fotokopi Cogaltma islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogretim iiyesinin cogaltilmasini istedigi sinav kagitlarinin basim islerini yiiriitmek ve ihtiyac
duydugu optik formlari temin etmek

Surecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
5+ Teknik Destek

Surecin Girdileri

Surecin Ciktilan

» Talep

» Tamir

ile calsir duruma gelen

malzemeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siireg islem Zaman (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

3+ Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

+ lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge

is Akisi

Sorumlu

Talep (Sozlii)

> Basimi istenen sinav kagitlan

elden Teknik Destek/Teksir
Birimine teslimedilir

» Talep Eden
> Teknik Destek

Talep edilen basim » Teknik Destek

gerceklestirilir.

Kayit defterine Ogretim

Uyesinin ve basilan kagitlann > Talep Eden

bilgisiyazilirveimzaalinir. > Teknik Destek idare
Amiri

Sozlii olarak optik form talep
edilir.

Talep karsilanir
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93 Malzeme ihtiyaglarinin Belirlenmesi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU SUREG YONETIM

Birim Adi Teknik Destek
Sureg Adi Malzeme Ihtiyaglarinin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yilhkolarak depodaolmasigerekenmalzemelerintespitinisaglamakve talep etmek

Surecteki Sorumlular

3+ Teknik Destek
» Yuksekokul Sekreteri

Surecin Girdileri Surecin Ciktilan

> Malzeme Talep Listesi » Depolanacak malzemelerin temini

ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baglangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Surecin Performans Gostergeleri

5 lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Sirecte Karsilasilan Sorunlar/Gigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir » Teknik Destek
Talep (Yazih) > Yilhk ihtiyaclar g6z oniine
alinarak ‘ihtiyag listesi’ belirlenir » Yilksekokul Sekreteri
> lhtiyag listesi talepedilir
> Ihtiyaclarinteminiicin gerekli
islemleri baslatir
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