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1.1. Meslek Yiiksekokulu Kurulu (MYK) Toplanti ve Karar Alma Siireci

Miidiir

Meslek Yiiksekokulu Kurulunun
toplant giindemi, tarih, saatve yeri

belirlenir.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri (Raportor)

idariisler Birimi

Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplanti
glindemi, tarihi, saati ve yeri

Meslek Yiiksekokulu Kurulu

iiyelerine yaz1 veya e-posta ile bildirilif.

Meslek Yiiksekokulu KuruluUyeleri

©
£
©
%3
<<
Meslek Yiksekokulu Kurulu
toplantisinda alnan kararlar MYK toplanarak
Raportdrtarafindan giindem hakkinda
diizenlenerek yazim i¢in Idari karar alir.
isler Birimine gonderilir
Raportdr tarafindan
diizenl kararlar
HAYIR HAYIR raporhalindeyazilir
o~ veimzayasunulur.
©
£
©
o

@

'YGUN M

y

EVET

iMzA

'

MYK iiyeleri rapor
haline getirilen

kararlari imzalar.

@
©
1S
©
on|
<
EBYS iizerinde elektronik imzali olarak rapor haline getirilen Meslek Yiiksckokulu
Kurulu Kararlar ilgisine gore gerekli birimlere uygulanmak iizere
yazilir.
Siirece iliskin evraklarin tasnifi yapilarak dosyalanir ve
SUREG SONLANDILRILIR
<
©
1S
©
o
<<
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1.2. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu (MY YK) Uye Segim Sireci

Miidiir

idari isler Birimi

Se¢im yapmak iizere, Meslek
YiiksekokuluKuruluiiyeleri Miidiir
tarafindan
toplantiya davet edilir.

1. Miidiiriin teklif edecegi alt1 iiye
arasindaniic kisi Yiiksekokulu Kurulu
tarafindan segilir.

Yonetim Kurulu Uyeleri ve Segim Siireci

eslek Yiiksekokulu Kurulu iiye
tam sayisininyaridan

yazismalarin birer 6rnedi saklanir.

bir fazlasi katildi mi?
~ 2. Se¢im Sandigivebos Sayim Cetveli
E hazirda bulundurulur.
<
o
<<
Secim Mudurtn
belirleyecegi yer, tarih ve
saatte tekrarlanir HAYIR
EVET
Oylamadagogunluksaglayan
EVET adayvar mi?. (Aday Meslek Yiiksekokulu
rulu veya disindanolabilir}
Oylamada ¢ogunluk saglayan aday var ise Meslek
Yii ksekokulu Kurulu karari ve Miidiir Onay1 ile ¢ogunluk
saglayan aday MYYK Uyesi olarak atanir.
N
©
£
5]
o
=8
HAYIR / ESITLIK
Esitlik durumunda (Oylarim esit ¢ikmasi halinde)
MYK Bagkani olan Miidiir tercihi dogrultusunda
Meslek Yiiksekokulu Kurulukarari ve
MiidiirOnayiileatama yapilir.
™
g SegimsonucuRektorliige, ilgilisineveilgilibirimine
©
gt’" bildirilir. Oy pusulalari, tutanaklar, yapilan

Asama 4

Atamast yapilan iiye yazi ile
Bilgilendirilerek

SUREC SONLANDIRILIR




Asama 3
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1.3. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu (MY'YK) Toplanti ve Kararalma Siireci

Miidiir

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun

toplant giindemi, tarihi ve yeri belirlenir.

Asama 1

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri (Raportor)

idariisler Birimi

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Uyeleri

Meslek Yiiksekokulu Kurulu toplantt
giindemi, tarihi, saati ve yeri

Meslek Yiiksekokulu Kurulu

tiyelerine yazi veya e-posta ile bildirilir.

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu
toplantisinda alinan kararlar
Raportor tarafindan
diizenlenerek yazim icin Idari Isler
Birimine gonderilir

MYYK giindem hakkinda

top lanir ve karar alir.

Raportor tarafindan
diizenlenen kararlar
S HAYIR rapor halinde yazihr
E ve imzaya sunulur.
<
o
< HAYIR
EVET
UYGUNMU?
EVET
iMZA

MYYK iiyeleri rapor haline

getirilen kararlari imzalar.

Asama 4

EBYS iizerinde elektronik imzal olarak Meslek
YiiksekokuluYonetim Kurulu Kararlariilgisine gore
gereklibirimlere uygulanmak iizere yazilir.

iirece iliskin evraklarin tasnifi yapilarak do syalanir ve
SUREC SONLANDIRILIR
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14. Bolim Bagkam Segim Siireci
Miidiir Rektor idari isler Birimi Boliim Baskanlig
Gorev siiresi biten Bélim Bagkanhgt Reki6r Onayt igin Rektorlik
atama sirect igin Idar Isler birimine Birimine atama teklifi yazisi yazilir
talimat verilir
©
£
©
%3
<
\YIR
Bolim Baskanliklar goriislerini
Tlgili Bolim Rektor Onayladimi? igeren raporlar hazirlayarak
Baskanliklari Miidiirliige gonderir.
tamam mi1?
EVET
Miidiir ilgili Bolim
Baskanligi igin
atayacag Ogretim Uyesini
belirler.
~
©
£
<
o
<
Baskanligina resmi
v ™
EVE
™
©
£
©
o
<
HAYIR
P Atanan Ogretim Uyesi ve
Atanacak Ogretim Uyesi bagh birimlere yazilir.
Personele bildirilir
ONAY
< PARAF
©
=
<
o
<
(u; Siirece iliskin evraklarintasnifi
‘E“ yapilarak dosyalanirve
o
< SUREC SONLANDILRILIR




1.5. Doktor Ogretim Uyesi ilk AtamaSiireci

Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

Asama 1

Miiracaat Sahibi

Juri Uyeleri

Meslek Yiiksekokulu Y énetim Kurulu/

Deneme Ders Jiirisi

idari Isler

Miiracaat sahibi kisi
istenilenevrak, belgeve
bilgileri dosya halinde

Rektorliik personel

birimine teslimeder.

Jiiri tiyeleri dosya
hakkindaki
akademik
goriisiini rapor

larak hazirlar

Birimi

{lgili Jiiri tiyelerine
bilimsel yayin dosyas iist
yazi ile bildirilir

Miidiir

Rektorliik

Rektorliikten gelen
bilimsel yayin
dosyalarinin incelenmesi
igin Jiiri

TlgiliAnabilimDalt
ogretim iiyesiigin

kadroilaniyapilir

Miiracaat dosyalarint
Miidiirliige iletilir.

Asama 2

Gerekli
kriterleri

FAVIR

egerlendirilmek

sagliyor mu?

EVET

Rektorlige

bildirilir

Asama 3

eneme dersinde
basarili mi?

EVET

Meslek Yiiksekokulu
Yénetim Kurulu atama
teklifi yapar

Atama teklifini
Rektorliigebildirir

EVET

Rektorliikge atanma
kararnamesi
diizenlenerek

Miidiirliige gonderilir.

Asama 4

Miidiirliige gelen kararname ilgili
boliim baskanligina gonderilerek
goreve baslama tarihinin
bildirilmesi istenir.

tama hakkinda bilgilendirilen
miiracaat sahibi ve bolim
bagkanh ilgilinin goreve
baglamasini miiteakip
Miidiirliige bildirir.

Asama 5

[

ilgilinin goreve baglamasi
gerekli birimlere yazilir ve hakkinda
Personel Ozlik dosyast agilarak
SUREC SONLANDIRILIR
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1.6. Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama Siireci

Dr. Ogretim Uyesi

Komisyon Uyeleri

Meslek Yiksekokulu Yo6netim
Kurulu

Dr. Ogretim Uyesi gérev siiresi
bitmedenenaz 2 ay 6nce atanma
basvuru formu ile birlikte 1 adet
bilimsel yayindosyasini
Midirlige iletiimek Gizere Bolim
Baskanligina teslim eder.

Basvuru yapildiktan sonra Bolim
Baskani ile Mezuniyet Sonrasi
Egitimden sorumlu Midir
Yardimcisi ve Midirden olusan
komisyon tarafindan
degerlendirilerek sonug
Mdiirlige bildirilir. Form:1

idari igler Birimi

pr. Ogretim Uyesinin gérev sl
bitmeden an az 2 ay 6nce ilgili
akademik personel durumunu
Mudirlige bildirir. ihtiyag halinde
Muidiirliik Dr. Ogretim Uyesini sézlii
olarak bilgi verebilir.

Si

Madar

Rektorlik

Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu
T Giindemine alinir
©
£
©
|
<<
Gerekli kriterleri Gerekgeeli sonug raporu
sagliyor mu? Rektorltge bildirilir.
o~
©
£
©
o
<
Rektorliikge atanma
Rektorlige atanma kararnamesi
EVET . -
teklifi yapilir diizenlenerek
Mudurlige gonderilir.
o
©
£
©
o
<

[Asama 4

Yeniden atanma evraklari
Personel Ozliik dosyasina

eklenerek
SUREG SONLANDIRILIR
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1.7. Akademik ve Idari Personel izin Siireci (Y1llik, Sua, Mazeret, Evlilik, Babalik ve Oliim)

ilgili Personel

Bolim Baskani idari isler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Miidir
Birimi
HAYIR
Tzin talebinde bulunan personel
EBYS portalindan izin formu
diizenleyerek idari
isler Birimine gonderir.
©
£
©
|
HAYIR
izin talebinde bulunan personel
akademik ise ilgili Boliim Bagkanina,
Idari personel ise Meslek Uygun mu?
Yiiksekokul Sekreterine sunulur.
EVET
HAYIR
PARAF
?
~ Uygun mu
©
£
©
o
<
EVET
PARAF —

EVET
)
©
£
©
%3
<
Miidiir tarafindan onaylanan
izin istemi EBYS tizerinden
personele gider.
UREC SONLANDIRILIR
<~
g Miidiir tarafindan onaylananizin
3
<

istemi ENLIL ve PBS gibi personelizin

kontrol yazilimlarina kaydedilir.
SUREC SONLANDIRILIR




1.8. Akademik Personel Gorevlendirme Izin Siireci
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Asama

EVET

P N Meslek Yiiksekokulu Yéneti
lgiliPersonel idari isler Birimi Boliim Baskanhgt e e Miidiir Rektor
HAYIR HAYIR
Akademik gorev izni igin
personel EBYSden Gérev Izin
© belgesi formu diizenleyerek
£ 6liim Baskanligina gonderir.
3
<<
HAYIR
VET Uygun mu?
EVET
HAYIR Uygunmu? EVET

Yolluk ve yevmiyeli veya
7 giinii agtyor mu?

Asama 3

MYYK da alinan karar
Rektorlik Makami
Onayna sunulur

Asama 4

Uygun goriilen
izin talebiEBYS
sisteminden

personele gelir

Uygun goriilen izin
talebi EBYS sisteminden gelir
Evraklar personelin Ozliik
dosyasina kaldirilir.

SUREC SONLANDIRILIR
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Asama 2

Asama 3

Asama 4
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1.9. Disiplin Kurulu Toplant: ve Kararalma Stireci

Miidiir

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri idari isler Disiplin Kurulu Uyeleri
Birimi

Disiplin Kurulunun toplantt
giindemi, tarihi, saati veyeri
belirlenir.

Disiplin Kurulu toplanti giindemi,
tarih. saati ve yeri Disiplin
Kurulu iiyelerine yaz1 ile bildirilir,

©
£
©
o
<
Almnan kararlar Raportér Disiplin Kurulu toplanii
tarafindan diizenlenerek yazim giindem hakkinda karar alir.
iginidari Isler Birimine gonderilir
Raportor tarafindan diizenlenen
kararlar rapor halinde yazilir ve
HA

imzaya sunulur

B

HATR

EVET

EVET

Disiplin iiyeleri rapor haline
getirilen kararlari imzalar.

Islak imzali olarak rapor haline

getirilen Disiplin Kurulu Kararlari ilgising
gore gerekli birimlere uygulanmak

iizere yazilir.

SUREG SONLANDILRILIR
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Akademik/idariPersonel

1.10. Akademik / Idari Personel Ucretsiz izne Ayrilma Sireci

iMZA

PARAF

ilgili Birimlere
ve kisiyeyazilir

Béliim Bagkanliklart Miidiir Meslek Yiiksekokulu Sekreteri idari IslerBirimi Rektorlik
Tgili Personel iicretsiz izin . Miidiir gelen yaziyi
dilekgesini BolimBaskanligina Gelen yaziy1 Boliim i vl
GesimBOx skanig} Baskanhgi Miidiirliige Idari Isler birimine
sunarfl(iari E)ersonel ise yazar Geregi igin sevk eder
Miidiirliige sunar)
-
«© -Akademik personel iicretsiz
g izin istegi ve -Idari personel
< ficretsiz izin istegini
Rektorliige yazar

~

© PARAF

£

©

o1

<

HAYIR UYGUN MU?
©
©
£
©
%3
<<
EVET

<~
©
£
©
%3
<
imzalanan evrak gikti
alnarak kisi dosyasinda
muhafaza edilir
SUREC SONLANDIRILIR
[t}
©
£
©
%3
<
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1.11. Akademik / Idari Personel Siit Izni Kullanim Sireci

Akademik/ idariPersonel Béliim Bagkanliklar Miidiir Meslek Yiiksekokulu Sekreteri idari IslerBirimi Rektorlitk
ilg{li Personel S:'il"izin Boliim Baskanliklarigelen Miidiirgelenyaziy1 idari
dilekgesini Bolim yaziy1Miidiirliige yazar slerbirimine geregiicin
Bagskanliginasunar (idari sevk eder
personeliseMiidiirliige
sunar)
|
£
o Akademik personel siit
2 izini istegi ve
-Idari personel siit izini
istegini Rektorliige yazar
PARAF
o~
©
£
5
U
<
Rektorlitk tarafindan
o
o uygun gorilir
g
<
. {lgili Birimlere
IMzA PARAF ve kisiye yazilir
<~
©
£
©
|
<

Asama 5

Jfnzalanan evrak ¢ikti alinarak
kisi dosyasinda muhafaza edilir
SUREC SONLANDIRILIR
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1.12. Midiir is Akist Siireci
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Midur

Asama 1

Evraklar Elektronik ortamdan (EBYS)

ortaminda miidiire gelir. (Ozel durumlardal
Islak imzalida gelebilir)

Mslek Yiiksekokulu Sekreteri

Memur

Asama 2

Miidiir tarafindan incelendikten sonra Meslek

Yiiksekokulu Sekreterine sevk edilir.

Miidiir tarafindan sevk edilen evraklar
Meslek Yiiksekokulu sekreteri tarafindan
incelenerek ilgili yazismalar ve islemler
yapilmak iizere birimlere sevk edilir.

Asama 3

ilgili yazismalar ve gerekli islemler yapilarak

Meslek Yiiksekokulu sekreterine sevkedilir.

Asama 4

Miidiir tarafindan imzalandiktan sonra ilgili

birimlere dagitimi gergeklesir.

Meslek Yiiksekokulu sekreteri tarafindan
incelendikten sonra paraflanir ve Miidiir
imzasina sunar.

|Asama 5

14
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1.13. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Is Akigi Siireci

Asama 1

Madar

Evraklar elektronik ortamda (EBYS)
Midiire gelir.

Meslek Yuksekokulu Sekreteri

Memur

Asama 2

Miidiir tarafindan incelendikten sonra
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine sevk
edilir.

Miidiir tarafindan sevk edilen evraklar
Meslek Yiiksekokulu sekreteri tarafindan
incelenerek ilgili yazismalar ve islemler
yapilmak {izere birimlere sevk edilir.

ilgili yazismalar ve gerekli islemler yapilarak

Meslek Yiiksekokulu sekreterine sevk edilir.

)
©
£
©
o
<<
Midiir tarafindan imzalandiktan sonra ilgili Meslek Yiiksekokulu sekreteri tarafindan
birimlere dagitimi gergeklesir. incelendikten sonra paraflanir ve Miidiiriin
imzasina sunar.
<
@
£
@
owr
<
w
©
£
©
wr
=<
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1.14.1. 2547 Sayili Kanunun 33. Maddesine Gére Gorevlendirme islem Siireci-1

ilgili Personel Boliim Baskanlig Midirliik Meslek Yiiksekokulu YénetimKurulu Universite Yonetim Kurulu
{lgili kanun maddelerine gore dilekge
ve eklerini akademik gérev belgesine
ekleyerek boliim baskanligina sunar.
©
£
©
o
<
Boliim Baskanligi Miidiirliigiir
onayina sunar.
~
©
£
©
o
<
Gorevlendirme Meslek Gorevlendime Meslek Yiksckokuld
. R yénetim kurulunda goriisiilerek
Yiiksekokulu yénetim iiniversite yonetim kurulunda
kurulundagoriisiilmek goriisiilmek iizere onaya sunulur.
tizere sevk edilir.
™
©
£
©
o

Universite Yonetim Kurulunda
Karara baglanir
ve YOK e teklifte bulunur.

<

©

£

©

%3

<

OK ten gelen karar dogrultusunda ilgili
birimlere bilgi verilir.

[t}
©
£
©
%3
<
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Miidiirliik

1.15.2. 2547 Sayili Kanunun 33. Maddesine Gore Gorevlendirme islem Siireci-2

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu

Universite Yonetim Kurulu

Memur

Gelen bilgileri ve belgeleri ilgiliye,
boliimiine ve ilgili birimlere
© gonderir.
©
£
©
%3
<<
~ Maas birimi personel
©
£
©
%3
<

nakil bildirimi hazirlar.

Asama 8

Gorevden ayrilist ile ilgili
birimlere bilgi verilir.

Asama 9
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Ilgili Personel

1.15. 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesine Gore Gorevlendirme islem Siireci

Boliim Bagkanligt

Miidiirliik

MeslekYiiksekokulu Yénetim Kurulu

Universite Yonetim Kurulu

Heili kanun maddelerine gire
dilekge ve eklerini akademik
gorev belgesine ekleyerck boliim
baskanhgina sunar.

©
1S
@
o
<
Uzun siireli ve gorevlendirme
Béliim Baskanh@: Miidiirliigin Yolluklu yevmiyeli ise Meslek
onayina sunar. Yitksekokulu
Y : yonetim kurulunda goriisiilerek
Giniversite kurulunda goriisiilmek
iizere onaya sunulur.
o~
©
£
©
&
<

Kisa siireli gorevlendirme ve
yolluksuz yevmiyeli ise bslim
bagkanlizinin onay1 veMeslek
Yiiksekokulu miidiiriiniin oluru ile
ilgili birimlere bilgi verilir.

Universite yonetim kurulunda
goriisiiliir ve karara baglanir.

™
©
£
©
%3
<
Kisa siireli gorevlendirme ve yolluklu
yevmiyeli ise boliim baskanhigmin
onay1 Meslek Yiiksekokulu yonetim
kurulu karari ve rekt6rliik makaminin
onay ile ilgili birimlere bilgi verilir.
<
©
£
©
%3
<

Asama 5

Déniiste yolluk ve yevmiye
bordrosu hazrlar, Stratcji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderir.
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2.1. Ekders Ucret Odeme Sireci

Bolum Baskanlig!

Statefi Gelistime Daire

Malilsler/Satinaima Birimi Gergeklestirme Goreviisi Baskanlid)

Midir

51m Baskanligi dgretim dyeleri tarafindan yillik
Uzmanlik Ders Milfredati ve Egitim Rehberi
dogrultusunda gergeklestirilen dersler igin
Ekders Ucret Formu hazirlanarak ilgil ogretim
liyesi, Bolim Baskanitarafindan imzalanir.

N A
Beyan eaen ekaers
( icret fo rmlarinin
\__incelemesi baslar

AYIR

o
2 lzin tirleri ve rapor ydniinden degerlendirme,

 Imza beyani yéniinden degerlendirme,

4 Uzmanlik Ders Milfredative Egitim Rehberi ysniinden
degerlendirme. Vb.

s Islemler Gergeklestirme Goreviisi ve Meslek Y iksekokulu
Miidir Yardimeisinin bilgisinde gergeklestirilr.

Ekders Ucret
Toenme Formlari Miidir
g P % tarafindan onanir.

1 GUNIUK ders sureler KIS pogramina isienr.
2 Hesaplama yapilarak bordro, icmal ve banka 5deme listesi
olusturulur.

2 Odeme emri olusturulur,

« Gerceklestirme Greviisine a6 nderilir.

Gergeklestirme Goreviisi ve Muaur tararingan

elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri belgesi islak
imzali olarak tekrar onaylatilip; 1. Odeme Emri Belgesi, 2.
Odeme Bordrosu, 3. Icmal Listesi, 4. Banka Odeme Listesi
ves.

Ekders Ucret Beyani Formlarinin asillari 5denmek
{izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

amad

Ekders Ucret Formlarinin fotokopileri ve 6deme
evraklarinin asil suretlerinden 1 takim arsivlenir

Asama 5.

Stratey Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe ve Kesin Hesap |
Biriminin incelemesi sonras bankaya

)

aktaniir
/

-

SGDB min bank a havalesi sonrasi 2 nci giin

i¢inde kisilerin banka hesap numaralarina il
mail ile 6denecek tutar gonderilir.
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Asama3

Asama4

Asamab

oy
ol
£
& |
ur
<

Asama?2

1.2. Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siireci

Naklen Goreve Baslayacak

Mali isler/SatinalmaBirimi
Personel

Meslek Yiikseko kulunda naklen goreve

baslayacak akademik ve idari personel
1. Atanma Kararnamesi
2. Maas Nakil ilmuhaberi ile
3. miiracaatta bulunur.

Odeme

kontrol edilir
eksikli

apilip/yapilmayacag ve
Kler personele bl|(:ﬁl'l|lr.

UYGUN

v

Gergeklestirme
Gorevlisi

siirekli gorev yolluk bild irimi

imzalattirilir.

Evrak 6denek
teminine kadar
muhafazaedilir

f

HAYIR

Odenegi var mi?

EVEF———

MYS Sisteminden
Harcama talimat:
diizenlenir

Goreve naklen baslayan personel igin

olusturularak ilgili personel ve
Gergeklestirme Gorevlisine

A

Midiir

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

UYGUN DEGIL

U
vaun £VET ——— <

UYGUN DEGIL

Uygun mu?

MYSSisteminden Odeme Emri
ve ekleri diizenl )

A

on-line

A

imzaya sunulur

Uygun mu? EVET

" Y
Odemeye ait evraklarin asil
suretlerinden 1 takim
arsivlenir

Gergeklestirme Gorevlisi ve Mtl'lldﬁr tarafindan
elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri belgesi
1slak imzali olarak tekrar onaylatilip; 1. Odeme Emri
Belgesi, 2. Yolluk Bildirimi, 3. Goreve Baglama
Yazisi, 4. Maas Nakil ilmuhaberi ve 5. Atanma
Kararnamesi Formlarinin asillari ve ASLI GIBIDIR
onanmus suretleri 6denmek iizere Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

N—ever

Uygun mu?

EVET

Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin incelemesi

20
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sonucu kisilerin banka hesap
numaralarina tutar gonderilir,
SUREC TAMA MLANIR,




1.3. Yurti¢i Gegict Gorev Yollugu Odeme Siireci

Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

Asama 1

Asama?2

Gegici Gorev Alan Personel

@emik ve idari personel

1. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karart
2. Rektorliik Onay1

3. Gegici Gorev Belgesi

4.Ugak Bileti, konaklama faturast, katilim belgesi vb.
wgelerile ‘miiracaatta bulunur.

pilip/yapilmayac:
kler personele bi

Miiracaat sartlart

uveu ontrol edili

DEGIL

UY(VN

Maliisler/SatinalmaBirimi

WIEsIek

Yiiksekokulu Madiir

Sekreterligi

Evrak 6denek
teminine kadar
muhafazaedilir EVET
A

Odenegi
ar mi?

MYS Sisteminden
HarcamaTalimat
diizenlenir

Asama 3

| Asama4

Asama5

MYS Sisteminden Odeme Emri ve ekleri

izenlenerek on-line imzaya sunulur

Gegici gorevi ifa eden personel i¢in gegici
gorev yolluk bildirimi olusturularak ilgili
personel ve GergeklestirmeGorevlisine

Hatal ve Eksik Islem

A

.

A

A\ 4

Uygun mu? >

?
L Uygun mu?

Hatah ve Eksik Islem

Y

gun mu? EVET

Gergeklestirme Gorevlisi ve Miidiir tarafindan

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

elektronik ortamda imzalanan Odeme Emri belgesi 1slak
imzali olarak tekrar onaylatilip; 1. Odeme Emri Belgesi,
2. Harcama Talimati 3. Yolluk Bildirimi, 4.

MYYK Karari, Rektérlitk Onay1, Gorev Belgesi, Katilim
Belgesi, ugak bileti, konaklama faturas vs.

Formlarinin asillari veya ASLI GIBIDIR onanmus suretleri
od k tizere Strateji Gelisti Daire Bagkanlig
gonderilir.

A

L, L

Odemeye ait evraklarin asil
suretlerinden 1 takim
arsivlenir

trateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin incelemesi

A 4

sonucu kisilerin banka hesap
umaralarina tutar génderilir.
URE(C TAMAMLANIR
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1.4. Dogrudan Temin (4734 SK. 22/d maddesi) Siireci

“Asamal

T B —

Asama3

Asama4

Asamab

Satinalma Komisyonu

Maliisler-SatinalmaBirimi

Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi

Bilge denck

Satinalma birimine
havale eder.

Miidiir

eslek Yiiksekokulu ihtiyaglart
dogrultusunda mal ve malzeme

nyeterlimi2

EVET

Piyasa Fiyat Arastirmast
yapilarak tutanak

Dogrudan Temin

HAYIR(UstMakamaaBilgi Verilir)

rlari iginde

v

MYS iizerinden Piyasa Fiyat Aragtirmasi
dogrultusunda kayit islemi yapilarak
HarcamaTalimatiOnay Belgesi diizenlenip

HAYIR

EVET'

nf Harcama Yetkilisi Onay ile Thale siireci baglatilir
\ veya Rektorlik Makam ilgili daire bagkanhigindan

HAYIR

Satin alinan mal/malzeme igin;
1. Fatura

Malve Malzeme Muayene

Kabul Komisyonutarafindan

uygunluk degerlendirmesine
tabi tutulur.

2. Tasinir Islem Fisi

EVET

Taginir Kayit Kontrol Birimi

3. Vergi Borcu Yoktur

4. Mal Alim Muayene Kabul Tutanag: vs.
Devlet Harcama Belgeleri

Yonetmeligi eki belgeler eklenir.

UYGUN DEGIL

UYGUN GORULMEYEN MAL
SATINALMA VASITASI ILE
DEGISTIRILIR.

Harcama Onay1ve Fatura Bilgileri
esasalinarak depo kaydiyapilir
ve Taginir islem Fisi diizenlenir.

TaginirKayit Kontrol Sisteminekayd:
yapilan malzeme Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetim Sistemi MYS iizerinden
sisteme dahil edilerek Odeme Emri
Belgesi diizenlenerck on-line olarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine gonderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan elektronik imzaile onanan
(Odeme EmriBelgesi Strateji Gelistirme Daire Baskanhigt

sistemine anlik olarak dahil olmaktadir. &

ONAY

ONAY

Birimde Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler tekrar 1slak
imzali olarak diizenlenerek zimmet karsihg
SGDB na gonderilerck SUREC TAMAMLANIR.
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1.5. Personel Aylik Maas Odeme Siireci

A§ama1

A§ama2

Asama 3

| Asama 4

Maliisler-SatinalmaBirimi

Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi

Midiir

Strateji G. Daire Baskanligi

maaginda degisiklik olusturan bilgi ve
belgeler toplanir

> < <
»

Maas Degisiklik Cizelgesiolusturulur.
1. Yeni baglayan personel,

2. Gorevden ayrilan personel,

3. Derece/kademe ilerlemesi,

4. Sendika Uyeligi,

5. Lojman kesintisi,

6. izin, gdrev, rapor durumu,

7. Aile bildirimi, 8. Bireysel emeklilik,
hayat sigortalari, icra, nafaka 9.
Kidem takibi

Guncellenen bilgiler KBS Maas Girig
ekranindan sisteme aktarilir ve
devaminda Maas Hesaplama yapilir.

EVET

KBSiizerinden Odeme Emri Belgesﬁ

HAYIR

gonderilir. EVET

diizenlenerek GercekleslinneGiirevlismy

KBSsistemindeelektronikolarak ONAY verilip SGDB
muhasebesistemineentegreolan Odeme Emri Belgesi |«

Uy 7 EVET

HAYIR

Uy

u?

<
ve eki belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
yetkilisine islak imza igin génderilir.

EVET

Odeme EmriBelgesi, BordroveBankaO

Odemeye ait evraklarin
asil suretlerinden 1
takim arsivlenir

denti Listesi Sendika Kesintisi Listesi

Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi icra ve

Nafaka Kesinti Listesi Lojman Kesinti Listesi
Atanma Kararnameleri Vs. belgelerin
asillar 1slak imzali olarak hazirlanur.

> ONAY —>{ ONAY

Asama 5

23

EVET

Strateji Gelistirme Daire Baskanhi@ tarafindan
onaylanan maas ddemeleri igin bankaya havale
islemi yapilir. Mutemetlik tarafindan ayin
13 inde banka 6deme listesi bankaya iletir.

SUREC TAMAMLANIR.

HAYIR




Asama 5

Necmettin Erbakan Universitesi
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1.6. Telefon Abonelik ve Kullanim Ucreti Odeme Siireci

Mali isler /Satinalma Birimi

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi Miidiir Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Telekom AS. tarafindan MYOmiz
kullaniminda olan telefon hatlarina ait
kullamm bedelleri faturasi

<

< <
Fatura abone no ve tutar
kontroll yapilir
HAYIR
HAYIR
HAYIR
HAYIR Goriisme
| _;a‘“‘aléfdM\j:'tﬁ;:kiek‘;::L“ EVET bedelleri resmi mi?
i Odemesinde’ logrul [4
: ¢ ONAY
i | Faturalar iade
1 e
! edilir
I=H
@
[ 41
<
Yapilan ozel goriismelerin <
bedeli goriismeyi yapan HAYIR
Ek Hesap Tutanagi ve MYS den Odeme Emri
o~ Belgesi elektronik olarak < E\/ET_r
g diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve
% Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
<
>
Uygun mu? EVET ygun mu?
EVET
™
©
1S
©
o
<<
Y

MY Ssistemindeelektronikolarak ONAY verilipSGDB
muhasebesistemineentegreolan Odeme EmriBelgesi veeki

belgeler Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama yetkilisine
1slak imza i¢in gonderilir.

Asama 4

v
Yetkili imzalar
sonrasi evrak tasnifi
Odemeye ait evraklarin| | )?;’;:;:Elg:re
asil suretlerinden 1 N Strateii Gelisi
" X ateji Gelistirme
takim arsivlenir DaireBaskanligina
gonderilir.
[
trateji Gelistirme Daire
Bagkanhg: tarafindan onaylanan
telefon giderleri i¢in bankaya
havale islemi yapilir.
SUREC TAMA MLANIR.
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2.7.Goreve YeniBaslayanPersonelMaas Siireci

Mali Isler / Satinalma Birimi

Agiktan Atama Durumunda
1.Rektorliik Atama Karamamesi
Naklen Atama Durumunda
1.Rektdrliik Atama Karamamesi <
2.Maas Nakil Bildirimi ile

MaliIsler / Satinalma Birimine miracaat
eder.

Asam a 1 . . . . . . . . .

Y

Birim personeli bilgilendirmesi ile;

1. Géreve baslayacak personel KAPSIS
uygulamasi lizerinden Aile YardimveAile
Durum bildirimi diizenler.

2. Gorevebaslayacak personelanlagmali
bankadan hesap numarasi agtirarak birime
teslim eder.

3. Goreve baslayacak personel promosyon, kapt
giivenlik sistemlerive EBYS hakkinda
bilgilendirilir

4. Fiiligérev yapacag birimden géreve baglama
yazisinin yazdiriimasi hatirlatilir.

5. Personel iletigim bilgileri Personel Bilgi
Formu na kaydedilir.

Asama2 A

Bélim Bagkanligi/
idari Birim

Idarilgler Birimi

Rektorliik Atama Karamamesi ile
Meslek Yiikseko kulumuza

gorevlendirilen galigan Personel

Birimi nde kayitislemlerini yapar.

Banka/Bilgiislem Daire Bagkanhgi/
StratejiGelistirme DaireBaskanlgi

v

GoreveBaslamaYazisi

v

BANKA : iban Hesap Numarasi

BIDB : e-mail, Kapi Giivenlik Girig Karti
ve EBYS sifre islemleri

SGDB : Promosyon Islemleri

A 4

Hazine ve Maliye Bakanligi KBS
uygulamasina personelin maas verileri
girilerek maag hesaplamasi yapilir.

HAYIR

Maas dogru
hesaplandi mi2

“Asama 3

EVET

aasciktilarialinarak Midur
Onayi sonrasi ilgili ek belgeler
beraberinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhginagonderilir.
SUREG SONLANDIRILIR

Asama 4

A
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2.8. Aile Yardimi Odeme Islemleri Siireci

Asama.1

Asama.2

Asama 3

Asama 4

Kadroda Gorev Yapan Personel (5434 sk./5510 sk.)

Birimkadrosunda5434sk. Ve5510sk.

tabi gorevyapanpersonel ailedurumunda degisiklik varsa:

1. Esinin calismasi /isten ayrilmasi,

2. Cocuk dogumu,

3. ocuk Yiiksekdgrenime baslamasi veya Yiiksekdgreti I
bitirme durumu,

4. Cocuk ise baglama durumu

A

Mali igler / Satinalma Birimi

HAYIR.

vb. durumlarda personel e-devlet sistemi iizerinden Kamu Personeli Aile
Durum Bildirimi uygulamas ile Aile Yardim Bildirimi olusturularak
sistem iizerinden bagl bulundugu maas mutemedine gonderir.

Mutemet tarafindan KBS (Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi)
modiiliinde yer alan KAPSIS uygulamast ile Aile Bildirim|
Onay Ekrani ndan personel tarafindan hazirlanan

bildirim kontrol edilir.

\ 4

Personel tarafindan
hazirlanan bildirimde
yanls ve eksik bilgiler
belirlenerek sistem
zerinden personele iade
edilir.

Uygun mu?

EVET

(Sistem Uzeri)

[e]
P
'
<

Mutemet tarafindan sistem iizerinden
verilenONAY islemisonrasi bildirimmaas'
bilgi sistemineentegre olup personel mali
haklardan faydalanmaya baslar.
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3.1. OSYM Smav Sonucu Yerlesen Ogrenci Kayit Siireci

Ogrenci Ogrenci Isleri Sefligi

(SYM tarafindan diizenlenen
sinav sonucu Meslek Yiiksekokulumuzu
kazanan 6grenci e-devlet iizerinden

kayt iglemini yapar.

Meslek Yiiksekokulu

Sekreteri Midar

OSYM tarafindan diizenlenen simav
sonucu Meslek Yiiksekoku lumuzu
L ogrenci e-devlet iizerinden
kayit islemini yapmamis/yapamamis

ise ilgili evraklar ile birlikte kayit
doneminde gelerek kayit islemini yapar..

7

[ Asamaz

HAYIR

Belge ve bilgiler
uygun ve tamam mi?
™
@
£
o
S
< EVET
Kayit islemini gergeklestiren 6grencilerin
evraklari tist yazi ile EBYS iizerinden
Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirilir.
<!
@
£
o
S
< ]
—
Onaylanan evrak arsivlenir \ _
SUREC SONLANDIRILIR /™
Lo
©
£
©
I3
<

Opgrenci Isleri Daire Baskanhig1

SUREC
SONLANDIRILIR
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3.2. Ogrenci Ders KayitSiireci

Asama 1

Ogrenci

Ogrenci Isleri Sefligi flgili Damsman

flgili
Banka

Opgrenci Isleri Daire Baskanlhig1

Universite Senatosunun belirledigi
Akademik Takvime gore ders kayit

Ogrencinin 8grenim durumu ve

uyruguna bagl olarak;

1. TC. vatandas ise ve 4 y1llik siire

dolmamus ise harg¢ 6demesi yapmaz.
6.y1ldansonrailgilibankayaharg
Oddemesi yapar.

2. Ozel dgrenci statiisiinde okuyanlar

3. ilgili bankaya harg ticreti 6demesi yaj

4. Yabanci uyruklu grencilerden TC.
tarafindan veya kendi iilkeleri

tarafindan burslu olanlar 6deme

yapmaz.

Diger ogrenciler ilgili bankaya harg

O6demesi yapar.

(Asama2

[Asama3

|Asama5s

Asama 6

_Asama4

B O j ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Harg Ucreti

par.

Odemeli mi?

EVET : ‘< flgili hesaba 5deme > EVET
—
i yapilir.

tarihleri WEB sitesinde ilan edilir.
Gerekli otomasyon yazilimimi kullanima

agar.

Y

Ogrenci sistem iizerinden kendi
kullanici ad1 ve sifresi ile
Miifredatta yer alan dersleri seger,
kontrol ve kesinlestirme iglemi
yaparak kayitlarini yapar.

HAYIR
SORUNLU
ri\ HAYIR: P
1
1
1
1
1
1
1
1
1
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ TSSOSO SO l
1
1
i
1
HAYIR m Uygun mu?
|
1
|
1
|
i ;
: EVET
| |
1
1
1
v Ders kaydi
yapildimi?
EVET
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3.3. OgrenciDers MuafiyetSiireci

Osrenci Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi EgitimKomisyonu Meslek Yiiksekokulu Yonetim Orenci isleri Daire Baskanh:
S Ogrenci sleri Sefligi/ Evrak Kayit & Kurulu s sler La skantie
ek Yiiksekokulumuz 6grencisinin daha
6nee bir Yiiksekogretim Kurumunda alms ve
bagarili oldugu derslere ait transkript belgesi
bir dilek ge ile Evrak Kayit Birimine onayl
— - "
© olarak eksiksiz teslimeder.
£
©
%3
<<
A A&
Evrak Kayit Birimi tarafindan control
edilerek eksiksiz alman evraklar
kaydedilerek Meslek Yii
Sekreteri onayi ile Egitim
Komisyonuna havale edilir. v
Egitim Komisyonu gerekli
incelemeyi yaparak goriis
olusturur ve Ogrenci Isleri
" " — Sefligine gonderir.
Ogrenci Isleri Sefligi ilgili vraki
Meslek Yiikseko kuluYonetim
Kurulu giindemine dahil eder.
o~
©
1S
]
23
<.
FYK inceleme sonucu
™ HAYIR MUAFIYET UYGUN MU2
©
£
o]
%3
<
v ¢ EVET-
Ogrenci hakkinda ders
<! @E‘ i
©!
I=H
@®:
ur;
<<
e {
Y
Muaf Ogrenci i¢in Muafiyet
FormuEBY SiizerindenOIDB na
gonderilir ve evraklarin bir Daire Baskanligi
| niishas arsivlenir. erekli diizenlemeyi yapmast
Muafiyeti kabul edilmeyen icin bilgilendirilir
ogrencinin evraklari arsivlenir
7o)
©
£
]
%3
<<
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3.4. Ogrenci Kayit Dondurma Sireci

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Ogrenci Orenci isleri Seflizi/ Evrak Kayit Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg:
g slen yellig Y ]
Akademik Takvimde belirtilen
i flire igerisinde dgrenci kayit dondurma
i ‘mazeretinibelirtendilekgesinivediger
: belgelerini Evrak Kayit
i Birimine eksiksiz teslim eder.
—
@
£
@
o
<
Y
Evrak Kayit Birimi tarafindan kontrol edilerek
cksiksiz alinan evraklar kaydedilerek,
Ogrenci sleri Sefligi kontrolii ve Meslek
Yiikseko kulu Sekreteri onay1 ile Meslek
Yiikseko kulu Yonetim Kurulu giindemine
dahil eder.
o
@
£
R
@
<<
)4
Ogrenciye dilekgesinin kabul
edilmedigine dair yazi yazilir. .
Ogrenci bilgilendirilir. Kayit dondurma islemi kabul MY YK inceleme sonucu
™ edilmeyen 6grencinin evraklar UYGUN MU?
g arsivlenir
@M
@
<.
<
@
£:
@
o
<L
l EVET
Kayit donduran Ogrenci igin EBYS X ~ X
iizerinden OIDB na yazi yazilir ve » D"au'e Baska.nllgl gerek‘h.
evraklarin bir niishasi argivlenir. d_uznf,nlen*.le.y_l yapmast 1¢in
bilgilendirilir
[Te}
©
£
©
%3
<C
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Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Ogrenci [sleri Sefligi/ Evrak Kayit

Y

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu

Evrak Kayit Birimi tarafindan
kontrol edilerek eksiksiz alinan
evraklar kaydedilerek, Ogrenci
Isleri Sefligi kontrolii ve Meslek
Yiikseko kulu Sekreteri onay1 ile
Meslek YiiksekokuluYénetim
Kurulu giindemine dahil eder.

Ogrenciye dilekgesinin
kabul edilmedigine dair

yazi yazilir

Ogrenciye dilekgesinin
kabul edilmedigine dair <

HAYI

Ozel Ogrenci
ranskript notu 74 ve
tizeri mi?

Ogrencihakkindaolumlu
/olumsuzkanaat dusturan
raporu diizenlenerek
Universite Senatosuna

HAYIR

yazi yazilir

EVET

Universite Senatosu

EVET

gonderir.

UYGUN MU?

.
tiniversite ilgili

Kars1 Universite

birimlerine y az1 yazilir

3.5. Giden Ozel OgrenciSiireci
Ogrenci
eslek Yiikseko kulumuzdan
i ‘ayrilmak isteyen 6zel 6grenci
dilekge ve transkript ile birlikte
gerekli diger evraklari Evrak Kayit
Birimine eksiksiz teslim eder.
—
@
£
@
o
<
o
@
£
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( Ogrenci bilgilendirilir. )‘
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Gidilecek Universite MY YK
ve Senato Karari uygunise
Sgrenci kaydini yaparAksi
durumda Meslek Yiiksek
okulumuzda egitimine
devam eder.

den Ogrenciigin EBYS iizerinden

OIDB nayazi yazilir veevraklarinbir

niishastarsivlenir. Gidis islemi Kabul

edilmeyendgrencinin evraklari arsivlenir
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3.6. Gelen Ozel Ogrenci Siireci

Ogrenci

Meslek Yiikseko kuluna gelmek isteyen

Kararini ve uygun goriildiigiine dair kars1

\le Evrak Kayit Birimine eksiksiz teslim eder.

Asamal

_Asama2

JAsamad

Ogrenci ve 6grenimine devam
ettigi Universite ile Meslek Yii
ksekokulumuzredhususunda

6zel dgrenci dilekgesini, karg: {iniversite MYYK

niversite senato kararim elden veya posta yolu

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Ogrenci sleri Sefligi/ Evrak Kayit

Evrak Kayit Birimi tarafindan
kontrol edilerck eksiksiz alinan
evraklar kaydedilir.Ogrenci isleri
Sefligi kontrolii ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri onayt ile
Meslek Yiiksekokulu

Y netim Kurulu giindemine
dahil eder.

HAYIR.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim

Universite Senatosu
Kurulu

— Dveunmyr

EVET.

HAYIR }

MY YK nda yapilan inceleme sonucu

uygun bulunan ve reddedilen

miiracaatlar gerekgeleri ile
Universite Senatosunda
incelenmek iizere gonderilir.

) 4

yazi ile bilgilendirilir.

_Asamad

Asamab

Asama 6

UYGUN MU?

EVET

Y

OIDB nave kars1 iiniversite Meslek

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Yiiksekokulu Miidiirligiine yaziile

32

iiracaat1 kabul edilen
égrenci Universitemiz

OIDB nagerekli evraklart
ile gelerek kayt islemini
gergeklestirir.
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3.7.1. Ozel Durumlu Ogrenci Statiisiinde Ders Alma-1

Asamal

JAsamaz

Asamad

Asamad

Asama5

Ogrenci Boliim Baskanligi

Necmettin Erbakan Universitesi Onlisaks ve
Lisans Ozel/Ozel Durumlu Ogrenci
Yonergesi 4. Boliim madde 2'ye gore
ozel durumlu 6grenci statiisii ile ders
alma talebiilebirlikte ilgili belgeleri

Boliim Bagkanligina verir.

h 4

Meslek Yiiksekokulu

Boliim Baskanlig: tarafindan
N.E. Universitesi Onlisans ve
Lisans Ozel/Ozel Durumlu
Ogrenci Yoénergesi 4. Bolim
Madde 2'ye gore 6zel durumlu
Sgrenci statiisii ile ders alma
talebi ve ekleri birlikte incelenir
ve Boliim Kuruluna sevk edilir.

A 4

Boliim Kurulu miiracaat
evraklarim yonetmeliklere uygun
olarak inceler ve yonetmelige
uygun olup olmadigini karara
baglar. Meslek Yiikseko kulu
Y6 netim Kuruluna sevk eder.

v

Meslek Yiiksekokulu Yazi fsleri
Meslek Yiikseko kulu Yonetim
Kurulu giindemine alr, kararini
yazar ve Meslek Yiiksekokulu
Y6 netim Kurulu tiyelerinin
onayina sunar.

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu

Meslek YiiksekoRKulu Yonetim
Kurulu Béliim Kurulundan gelen
karar1 inceleyerek
yonetmeliklere uygun olarak
karara baglar. Onaylanan karar ile
birlikte 6grencinin durumu
Universitemiz Senatosunda
goriisiilmek tizere Rektorlik

Mak gonderilir.
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3.7.2. Ozel Durumlu Ogrenci Statiisiinde Ders Alma-2

Universite Senatosu

Universitemiz Senatosunda
goriisiilerek karara baglanir.

Karar ilgili birime ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanhgmna bildirilir.

Boliim Kurulu miiracaat

evraklarmi yénetmeliklere uygun
olarak inceler ve yonetmelige uygun
olup olmadigin karara baglar.
Meslek Yiikseko kulu

Y6 netim Kuruluna sevk eder.

_Asama7

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Asamag

Ogrenci fsleri Daire Baskanlig:
karar dogrultusunda 6grenci oto
masyonuna isler.
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3.8. Ogrenci Belge Talebi Is Akis Siireci

Ogrenci Boliim Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

grenci, 6grenci otomasyol o . .
sisteminde mi belge talebinde Aldig1 6grenci b elgesi, transcript
bulunacak yoksa belge talebi Miiracaat ederek vs. giktisini Boliim Sekreterligi
icin béliimsekreterligine paraflar.
miiracaatm edecek?

A 4

—
©
S
©
23
e |
Ogrenci tarafindanalinan
N belgeler miiracaat durumunda
Elektronik ortamda talep ederek "lislak imza ile elektronik talepte
bulunanlarin belgeleri ise
elektronik imza ile imzalanir.
o~
©
S
©
%3
<1

Asama 3

Asama’s
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3.9. Ogrenci Gegici Izinli Sayilma Talebi Is Akis Siireci

: Asama2

Asama3

Asama4

Asama5

Asama 6

Asamal

Ogrenci

Bolim Bagkanlig

NEU Onlisans weHliisadalRgitinve
Ogretim Yénetmeligll'li?%;ﬂtelg?ne
gore Bolim Baskanligina

belgelerini verir.

Boliim Kurulu miiracaat
evraklarim y6netmeliklere uygun
olarak inceleyerek yonetmelige
uygun olup olmadigini karara
baglar ve Meslek Yiikseko kulu
Yonetim Kuruluna Sevk eder.

Meslek Yiiksekokulu

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Meslek Yiikseko kulu Yazi Isleri
tarafindan karar Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
giindemine alinir, karar yazilir ve
Meslek Yiikseko kulu Yénetim
Kurulu iiyelerinin onayia sunulur.

(%}

Meslek Yiikseko kulu Yonetim
Kurulu béliim kurulundan gelen
karart inceleyerek
yonetmeliklere uygun olarak
karara baglar.

grencinin 1 ve gegerli bir
nedeni varsa engok ik i yariyil
siire ile izin verilebilir ve
ogrenimine devam edemez.
Onaylanan Karar ile birlikte
Sgrencinin durumu Ogrenci
isleri Daire Baskanligina bildirilir.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
karar dogrultusunda 6grenci
otomasyonuna isler.
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3.10. Mazeret Smavina Girme Talebi fs Akis1 Siireci

Asama 1l

_A§ama2

A§am33

Asama 4

Asama5

Ogrenci

Ta sinav giinlerini kapsayan tarihlerde

ektorliik tarafindan gorevlendirilen veya Senato

tarafindan belirlenmisnedenlerile

lara kat

A 4

Arasinava giremeyen dgrenci,

Senato tarafindan belirlenmis
mazeretini belirten belgeyi dilekge
ckinde Boliim Sekreterligine teslim
eder.

Asama 6

Bolim Sekreteri

Boliim Baskanligi

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu

Ders Sorumlusu

._l Boliim Sekreteri aldigidilekgeleri

ve mazeret belgelerini Bolim
Bagkanina teslim eder.

1

Boliim Baskanliginca mazeret
belgesi kabul edilen 6grencilerin

A 4

durumu Boliim Kurulunca
karara baglanir.

Mazeret belgesi kabul edilenve
boliim kurulunca karara
baglanan $grenci listesi Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna
sevk edilir.

Meslek Yiikseko kulu Yazi isleri
tarafindan Meslek Yiiksekokulu

Yonetim Kurulu giindemine
alinir, Karar yazilir ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
tiyelerine sunulur.

h

Meslek Yiikseko kuluYonetim
Kurulu béliim kurulundan gelen
karari inceleyerek yonetmeliklere
uygun olarak karara baglar.
Mazereti kabul edilen 6grenciler ders

1

Yapilan mazeret sinav notlarini
oto masyona igler.
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Ogrenci

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligine gore Yiiksekogretim
Kurumlarinda 6nlisans, lisans, yiiksek lisans,

doktora, tipta uzmanlik veya sanatta yeterlilik
ogrenimi goren kisilerin dgrencilikle ilgili kusurlu
davramslarda bulunmasi.

o~
©:
I=H
£
s
<

o Asama4

Asama5

Asamab

BoliimBaskanlig

A 4

Midirlik

Boliim Baskanligi 6grenci disiplin
yénetmeliginde belirtilen
maddelere aykir1 harekette
bulunan 6 grenciler hakkinda
sorusturma agilmast talebini sug
delilleri ile birlikte Miidiirliige
bildirir.

Miidiirliik belgeleri inceleyerek
sorusturmay1 yapmak tizere

sorusturmact tayin eder.

Uyarma, kinama ve yiiksekogretim
kurumlarindan bir haftadan bir aya
kadar uzaklastirma cezalar ilgili
meslek yiiksekokulu miidiiriince
verilir. Digercezalarigin Miidiirliikge
raportér gorevlendirilir

Meslek Yiiksekokulu Disiplin
Kurulu

Raportorydnetmelikte belirtilen
siireiginderaporunumiidiirlige
bildirir.

Miidiir disiplin kurulunu toplayarak

raportdriin raporunu karara baglar.

Ogrenci isleri Daire Bagkanhg1

Ly

Alinan karar boliime Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina ve ilgiliye
bildirilir.

—

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Sgrencininaldigicezayisicilineisler
ve ilgili birimlere bildirir.
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3.12. Askerlik Sevk Tehiri islem Siireci

3.13.
Ogrenci Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1
Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligina miiracaat eder.
—
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1S
©
%3
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Ogrenciligi devam edenlerin yasal yas
sinirigelinceyekadarerteleme icin,
ogrenciligi devam ederkenyasal yas
s asanlari Asker Alma
Subesinebildirir. Gereklibildirimve
yazigmalar yapar.
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3.14. Yatay Gegis Basvuru Islem Siireci

Asamal

Asama?2

Asama3

_A§ama4

Asama5

Asama6

Osrenci Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi ileiliEgitim Komisvonu Meslek Yiiksekokulu Yénetim Ogrenci Isleri Daire Bas
o Ogrenci Isleri Sefligi/ Evrak Kayit - Y Kurulu
YOK tarafindan belirlene
kontenjanlar OIDB tarafindar
yatay gegis tarihleri, miiracaat
sartlar1 ve istenilen belgeler
web sayfasindan ilan edilir.
h 4
Yatay ge@l_§ bas . 'sunde? Evrak Kayit Birimi tarafindan kontrol
bulunmak isteyen ogrenci . Lo
X . s cdilerek cksiksiz alinan evraklar
dilek¢e ve ekinde istenilen e m Li .
belgeleri (onayl /asil) kaydedilir, Ogrenci Isleri Sefligi
e M kontrolii ve Meslek Yiiksekokulu
EvrakKayit Birimine . P
eksiksiz teslimeder Sekreteri onayu ile ilgili Egitim
. Komi gonderilir.
EVE HAYIR
Komisyonda yapilan inceleme sonucu
uygun bulunan ve reddedilen miiracaatlar
gerekgeleri ile Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulunda
incelenmek tizere gonderilir.
Y
HAYIR: UYGUN MU?
EVET-
Y

1. Yatay Gegise hak kazanan ASIL adaylarOiDB nin
duyuruda belirttigi tarihlerde kesin kayit

islemini gergeklestirr.
kabul edils o8 it

Meslek Yiksekokulu Yonetim
Kurulu karari uygulanmak

Meslek Yiiksekokulu
Y6 netim Kurulu karari ile

iizere OIDB na EBYS
{izerinden gonderilir.

uygun bulunan ve reddedilen
égrenciler OIDB tarafindan
ilan edilir.

Kayit yaptirmaya hak kaza-
nan asil ve yedek adaylar
web sayfasinda yayimlanarak
siralama esasina uygun olarak
belirlenen tarih arahginda kayit
islemi gergeklestirilir..

anlig1
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3.15. Ogrenci Ders Intibak Siireci

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Ogrenci Ogrenci [sleri Sefligi/ Evrak Kayit

Yatay Gegismiiracaatikabuledilenve
‘Ogrenci isleri Otomasyon programina kaydi
yapilandgrenciigin, Farabi, Erasmus, Mevlana,)
AfKanunuvb. ile tamamlamis oldugu

dénemdenbiriistdénemeders intibak
islemleri baslatilir.

Meslek Yiiksekokulu intibak

: Meslek Yiiksekokulu Yonetim
! Komisyonu

i Kurulu

Bagvuru incelenerek olumlu
/ olumsuz gériis yazisi ile

4

Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulunda

Ogrenci Isleri Sefligine
bildirilir.

goriisiilmek tlizere
giindeme dahil edilir.

OLUMSUZ Ogrenci

A

Y

HAYIR

bilgilendirilir

UYGUN MU?

Ogrenci Isleri Daire Bask

EVET

1. Miiracaati kabul edilen
6grencinin intibak islemi
yapilarak bir iist simfa
kaydi yapilir.

2. OIDB na Meslek

Yii kseko kulu Yénetim Kurulu
karar ve Intibak Formu
gonderilir.

Asama5

Asamad

imzalanan evrakgiktilar
tasnif edilerek arsivlenir.

Asama6

Ogrencinin yeni
durumuna
gore islem yiriitiir,

anlig1
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3.15. Ogrenci Danismani Atama Siireci

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Ogrenci Isleri Sefligi / Evrak Kayit Muadar Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu

Boliim Bagkani tarafindanilgili
atamalar yapilir.

Siire¢ Uygulamaya
konularak sonlandirilir.

Asama 3
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3.16._Farabi/Mevlana(Ogrenci Degisim Programi) Siireci

~Asamal. ...

N
©
£
3
<

™
©
=1
©
ur
<

Asamab.._Agsama5

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Ogrenci isleri Sefligi / Evrak Kay1t

Ogrenci bagvuru evraklart
kurum Ogrenci Degisim
Programi Koordinat6rliig:

iine iist yaz1 ile gonderilir.

Ogrenci

Mes

lek Yiiksekokulu Yénetim

Ogrenci Degisim Programi
(Farabi / Mevlana)

Kars1 Universite Koordinatorliigii

o

Uygunluk Degerlendirmesi igin
FYK giindemine alinir.

Kurulu R
Koordinatorliigii
Bagvuru igin gerekli Jni miz ilgili |
belgelerini hazirlayarak tarafindan Universitemiz web
I Miidiirliige teslim eder. |4 sayfasinda 6grenci basvurular ve
degerlendirme takvimi ilan edilir.
| Kars1 Universite
Koordinatérl\'ik*i(endisine koordinatérliigii tarafindan incelenerek
ulastirilan miiracaatlari kabul edilen basvurular web sayfalarinda
inceleyerek kars1 iiniversite . 7| ilan edilir.
koordinatorliigiine gonderir.
hd
Tlgili Universite koordinatérliigii tarafindan
kabul edilen 6grenciler istenilen belgeleri _ . e
koordinatdrliigiine ist (protokol vb. ) hazirlayarak kendi Meslek Yii Kendisine ulasan evraklari KarsrUniver
yazi ile bildirir. 4 kseko kulu ve iiniversitedeki kars! tiniversitenin Bé Iiim ve onay! ardindan evraklar
koordinatdre imzalatarak ilgili iiniversite Kurum Koordinatorliiklerine Ea geri gonderilir.
koordinatérligiine iletilmek tizere Ogrenci imzalatmak Uzere génderir.
| Isleri Sefligine teslim eder.
Y
ilgili birimlere gonderilir
) 4
Kurum Koordinatorin ¢ ve UYGUN MU?
dgrenciye yazih bilgi verilir. HAYIR
Uygun goriilenler MY'YK karariile
birlikte Kurum K inatoriine EVET——

~

yazi ile bildirilir.

an1 yap!
Koordinatorliigiine yaz ile}

bildirilir.

SUREC SONLANDIRILIR

43



Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

Ogrenci Degisim Progran
(ERASMUS) Koordinatorligii

Universitemiz ERASMUS koordinatorliigii
tarafindan Universitemiz web sayfasinda
Ggrenci bagvurulan ve degerlendirme
takvimi ilan edilir.

4

Bagvuruda bulunmak isteyen 6grenci ilan
edilen tarih ve saatte yabanci dil sinavina
alinir ve gegerli not alanlarin basvurular

Boliim Baskanligi tarafindan kabul edilir.

Gidilecek Ulke Universite Kof

Boliim Baskanligi, basvurular:
degerlendirerek kars: tilke
tiniversite koordinatorliigiine yazi
ile bildirir

Kars1 tilke kurumu bagvuruyu
. |degerlendirerek 6grenciye

davet mektubu yazar.

MY YK nda degerlendirilmesinde
uygun bulunanlar ve bagvurusu
kabul edilmeyenler gerekgeleri ile
Baliim Baskanligina yazi ve eki
belgelerle gonderilir.

3.17. ERASMUS (Ogrenci Degisim Programi) Siireci
i Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi Oarenci Meslek Yiiksekokulu Meslek Yiiksekokulu Yénetim
Ogrenci Isleri Sefligi / Evrak Kayit < Koordinatorliigii Kurulu
=t
@
=H
IoH
U
<:
N
@
£
51
3
<
i Davet mektubu alan
i ogrenci DAVET Durumu
mektubu ve diger degerlendirerek
evraklari ile beraber belgeleri ile birlikte
i Bélim Baskanhigina Miidiirliige bildirir.
™ miiracaatta bulunur.
@©: |
E ]
51
o3
<< l
MYYK nda degerlendirilmek
{izere giind alinir. ¢
HAYIR YGUN M
<
©
£
@
J2
< P
EVET
y

Asama5

/Asama 6
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1. Béliim Baskanhigi,
basvurusu kabul edilenler igin ilgili
kars1 kurumla isbirligini devam ettirir.
2. Bagvurusu reddedilen 6 grenci igin
karst kuruma iptal iglemi bildirilir.
SUREC SONLANDIRILIR
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3.18. Smav Sonucu Itiraz Siireci

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Ogrenci Isleri Sefligi/ Evrak Kayit

Ogrenci

Koordinator Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Miidiir

Ogrenci sinav notu ilanindan
tibaren en ¢ok 5 is giinil igerisinde
smnav notuna itiraz dilekgesini Ev rak
Kayit aracihigty la
Miidiirliige verir

Ogrenci Isleri Sefligi
dilekgeyi ilgili Koordinatére

gonderir

Asamal

Koordinatér sinav evraklarini, cevap
anahtarin1 optik okuyucu (sinav kagidi)
formunu sinav merkezi ile birlikte
inceleyerek 15 giin iginde itiraz
sonuglandirihir

-Hata varsa smav yeniden
degerlendirilerek ilan edilir
-Miidiirlige bilgi yazis1 yazilir

Asamad

h 4 !
Koordinatorden gelen cevap i R
yazisini 6grenciye yazar > 1 IMZA
'S |
©
£
©
23
<<
Ogrenci bilgilendirilir
SUREG SONLANDIRILIR
©
©
£
©
|23
<<
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Segim takvimi yaziile
bildirilir

arasinda se¢im
komisyonu belirlenir

v

v

Segim takvimi
ogrencilere duyurulur

Sistem {izerinden
adaylarin uygun olup
olmadig belirlenerek
ilan edilir

Ogrenci Temsilcigi
Aday olarak isteyen
ogrenci dilekgesini
Evrak Kayit araciligiyla
Mudrlige bagvuruda
bulunur

L Asamaz

-Aday 6grenci
tarafindan propaganda

Oy pusulasi ve segim
sandig1 belirtilen
tarihte se¢imin

Kom.lsyor1 y,el,e,"ne —p»( PARAF ONAY
yazi ile bildirilir i

N X . e Meslek Yiiksekokulu e . .
Saglik Kiiltiir Spor D.Bsk. Ogrenciler Ogrenci Isleri Birimi , . Miidiir Secim Komisyonu
] SERreterT i T
Meslek Yiiksekokulu P .
Ogrenci Temsilcisi Ogretim Uyeleri

slireci baglar
-Propaganda siireci
sonunda propaganda
araglari kaldirihr

yapilacag yerde
hazir bulundurulur

EVET

1. Segime %60katildimi?
2. Secime %50katildimi?

A 4
Se¢im sonuglart
Rektorliige ve
ogrenciye bildirilir

wn

©

£

©

%3

<<
: imzalanan evrak
§ sonlandirilir

©! SURECQ

@©: ONLANDIRILIE

£

o

Ui

<
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DD

Segim sonuglart
tutanakla

Miidiirlige bildirilir

T

itirazlar
degerlendirir

HAYIR

HAYIR

3. Segimde
katihm sart
aranmaz
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Boliim

3.20. EgitimRehberi Hazirlama Siireci

Bagkanliklar:

-
R
E:
gl
84
<

Ogremei-fsteriBirimi

Boliimbagkanlarindanbir
oncekiegitim-6gretimyilmm
ders programlarindanyapilan
degisikliklerin belirtilentarihler
arasinda (Subat-Mart)
bildirilmesiiginyaziyazilir

Miidiir

Miidiir Yardimeist

Meslek
Yiiksekokutu
Sekreteri

Asama5

Asama 6

Yapilan ders Boliim bagkanlarindan gelen
programi ders programi degisiklikleri
degisikliklerini Koordinatorlere bildirilir
Miidiirliige

ildirir

Koordinatérler

Meslek Yuksekokulu

i Yénetim Kurulu

AYI

-Boliim bagkanlarindan gelen ders
programi degisikliklerini dikkate
alarak yeni egitim-6gretim y1li ders
programint hazirlar

-Dénem 1,2,3 koordinatorleri kendi
aralarinda toplanarak yatay ve

dikey entegrasyon ¢alismasi yapar
R

v

Mezuniyet 6ncesi egitimden
sorumlu Miidiir Yardimerst ile
Ogrenci Isleri Sefi

tarafindan tiim simflarin ders
rogrami kontrol edilir

h

r

-MYO Web sayfasinda
yaymlanir
-Ogretim Uyelerine bildirilir

y

Uygun mu?

Meslek Yiiksekokulu Yonetim

HAYIR

HAY

R

Uygun mu?

Kurulu giindemine alimir

Y

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu Karari Rektorlige
yazilir

'mzalanan evrak sonlandirlir
SUREC SONLANDIRILIR
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3.21. Ogrenci Burslar Siireci

0 S i Meslek Yiiksekokul
Rektorlik Ogrenciler Ogrenci Isleri tieserokulu

: . Mudiir
Birimi § Sekreteri

Burs Komisyonu

Burs duyurulariyazisi gelir

Y

Burslar iginistenilen
[belgeler Panolara asilir

Gelen miiracaatlar

N degerlendirilerek sartlar:
" uygunolan dgrenciler belirlenir,
bir tutanakla Miidiirlige
bildirilir

Ogrenciler istenilen
belgelerle bagvuruda
bulunur

iiyesinden olusan
burs komisyonu
olusturulur

Asama2

h 4
Tu tanak bir yazi

ile Rektorlik
Makamina bildirilir

Rektorliik tarafindan burs
veren ilgili Kurumlara gonderilir
Siire¢ sonlandirilir

Asama 5
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3.23.

Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu

Her 6grenci igin kayitl
olduklari yillara géreMeslek
Yiiksekokulu Yénetim Kurulu
tarafindan Danisman
gorevlendirilir.

Asamal

Ogrenciler i Danisman

Danisman yartyihin ilk
haftasinda miiracaat
eden dgrencilerin ders
kayitlarini kontrol
ederek internet
iizerinden onaylar,
onaylatmayanlari
uyarir.

Asama 5

internet iizerinden ders|
kayd1 yaptiran 6grencil
en geg yariyihn ilk
haftasinda ders kaydr:

internet tizerinden

onaylatmak zorundadir.

Ders kaydim D:
onaylatmayan

ogrencinin ders kaydi

gergeklesme

Danigmanlar
ogrencilere egitim-
ogretim ile ilgili
konularda
damismanlik yaparlar.
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4.1. Sarf Malzemesi Alim ve Dagitim Siireci

Asama 5

Asama 6

JAsamal

Asama2

Asama3

JAsamad

Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi

eslek Yiiksekokulu ve bagli
Akademik ve idari birimlerin
ihtiyaglari tespit edilerek yazili

olarak belirlenen
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Miidiire sunulur.

Mali isler Satinalma Birimi Gergeklestirme Miidiir
Gorevlisi
HAYIR. HAYIR
» Uygun mu? EVET .
EVET

v

4734 Sayili KiK mevzuatina gére satimalm:;
yontemi belirlenir. (SATINALMA SUREG
i$ AKISI) Satinalma birimi tarafindan
alinan malzeme Tagimir Kayit Kontrol
birimine fatura ve muayene kabul

tutanagi ile teslim edilir.

S

A

Satinalma Birimi tarafindan alinan
mal ve malzeme Tasinir kayit fisi
diizenlenerek sistemde kayit
altina alinir

Ayniyat kaydi ya‘pllarak depoya
alinan malzemeler istek durumuna
gore yetkili makamin onay ile

birimlere sarf malzeme ¢ikis formu
veya demirbas malzeme zimmet
islemi yapilarak dagitilir.

Y
Sarf malzeme ¢ikislart igin 4 aylik
periyodik dénemlerde Tiiketim Sarf

Malzemesi Dénem Cikis formu
diizenlenerek Gergeklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onanarak Strateji Gelistirme

Daire Baskanlhigina rapor gonderilir.

50

Y

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

GDB gelen rapor dogrultusun
muhasebelestirme islemini yapar.

SUREC TAMAMLANIR.
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4.2. Malzeme Alim, Zimmet ve Kayittan Diisme Komisyonu (KDK) Siireci

JAsamal

Asama2

Asama3

Asama4

Asama 5

Malzeme Temin Birimi

1. FUBAP,
2. TUBITAK,

3. Idari ve MaliIsler

Daire Bsk. 4. Meslek

Yiiksekokulu vs.

tarafindan temin

edilen malzemeler

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Fatura, Kabul Komisyonu
tutanaklari; gelen malzeme adet
ve tutarlar1 kontrol edilir

v

Gergeklestirme

KD Komisyonu Gérevlisi

Malzeme depoya
aliarak tastnir {slem
Fisi kesilir.

Birim stegi

HAYIR

Midiir

Strateji Gelistirme Dairel
Baskanligi

Istek Yapan Birim

Malzeme zimmet fisi
kesilerek stok

var m1?

HAYIR
h 4

Malzeme stok olarak
depoda muhafaza edilir.

[Ekonomik 6mriinii

EVET-

EVET-

Y

kayitlarindan diisiilerek
birime teslim edilir.

Ekonomik

tamanlayan malzeme KDK
komisyonuna gonderilir.

Depo kayd diigiim
islemi yapilir

L

EVET.

Uygun mu?

Omriinii ,
tamamlayan malzeme

HAYIR

Kullanmimina devam edili -

Y1l sonu depo sayim

islemi yapilarak stok
durumu ve kullanimdaki
malzemenin birimleri

itibariyle tasnifi yapilir.
SAYIM DOKUM
CETVELI diizenlenir.

» ONAY
(Islak imza)

Evrak tasnifi yapilip

( Hesap dogrulugu
» durumunda biitgelestirilir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhigina gonderilir.

aksi durumda IADE edilir,
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5.1. Sikayet Inceleme Is Akis Siireci

Sikayet Hukuki Isler ve Meslek Meslek Yiiksekokulu Miidiir On incelemeci
e Y ] Takip Biirosu Yiiksekokulu Disiplin Kurulu
asvurusu Calrotari
Sikayet Bagvurusu; fhbar,
tutanak, yazi vs. usulle o/ ONAY 5| Gelen sikayet incelenerek
Mii ge evrak kayit birimi \ / | 6n incelemeci tayin eder.
tarafindan intikal eder.
Miidiir talimati ile belirlenen|
On Inceleme Sorumlusuna
: konu hakkinda dosya
g diizenlenerek sunulur.
I3
<
A 4
On incelemeci durum arastirmasinda:
1. Sikayet edilenle gériisme ve yazilt
savunma,
2. Varsa tanik dinlenerek yazili
tutanak diizenler
3. Konu hakkinda kendi degerlendirmesini
igeren raporu hazirlayarak sorusturma
N | acilip agilmayacagina dair kararini 1 ay
o L
iginde Miidiirliige iletir.
Not: Incelemenin uzamast
durumunda Midiirliikten ek siireler
isteyebilir.
N
<
g HAYIR
o
<
On incelemeciden gelen Y
sorusturma dosyasi usul ve
belge yoniinden incelenir
Dosya tamam m1?
3]
E
< EVET
o
OO OO PO OO UOOs N OO OSSOSO OE SOO OO OO OO (OO O OO OO OO SOTOY PSP TO OO STSPPPPSO ST PPOPPOO

Sorusturma agilmasi

ilgili makam veya sikayetgiye

gerekli mi?

EVET

incelemeci raporu
dogrultusunda
Sorusturmaci
tayin edilerek Disiplin
Sorusturma siireci
baglatilir

Asama 5

HAYIR

52

onerisi dogrultusune
bilgi verilerek dosya kapatilir.
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5.2. Disiplin Sorugturmasi Ig Akis tireci
i . Meslek
Hukuki Isler ve Takip Meslek
Stipheli Biirosu tiksekokuluSek. Yiiksekokulu Miidiir Sorusturmaci Raportor Rektorlik
tstphctray
Hazirlanan dosya ve ekleri |
onay sonrasi tutanakla Inceleme veya sikayet
Sorusturma Gorevlisine M HAYIR sonucu Makamin S Y
teslim edilir sorusturma Onay1 vermesi orusturmact sikayetet,
stipheli ve varsa tanik/
taniklardan savunmalarin ister|
bu siiregte teslim aldigi dosya
igin gerekli gordigii kurum ve
bagli birimlerden bilgi ve belg
N temini yapar.
NOT: Sorusturmacinin 2 ay
iginde bitiremezse ek siire
— talep etmesi halinde Miidiirliik|
< Uygunluk yazis ile siire
g uzatilir.
I8
<
ok
SorusturmaRaport:
diizenlenerek dizin pusulasi ve
dosyaile Hukuki Isler ve Takip
Tamam mi? ) Biirosuna gonderir
Meslek Yiiksekokulu ¥/\
Yonetim Kurulu
EVET P iiyelerinden biri
Raportor tayin
(o] edilir.
<
=
<
23
=)
Raportor dosyay1 usul
Dosya ve ekleri iist yoniinden inceleyerek 5 is
yazi ile Raportdre giinii i¢inde dosya
gonderilir hakkinda
1. Varsa eksiklikleri tespit
| eder
™ 2. Ceza varsa uygunluguna
[ HAYIRT= | Yorumda bulunurvb.
Raportor Raporu
diizenleyerek dosyay1
Tamam m1? < Miidiirliige teslim eder.
EVET
X Makamin yetkisi dahilinde
HAYI stipheli ve sikayetgi
Savunma yazili = Ceza onerildi mi? bilgilendirilerek dosya
e |olarak istenir kapatilir.
<
g
<
o
<
» avunma geldi mi?
»
HAYIR
lidiir Gnerilen
Yetkisindemi? EVET
HAYIR
—
Disiplin Kurulu
cezay1 onaylar
EVET
< 2547 sk. 53 C md.
< gore degerlendirme|
g yapilir
U
. l
Cezaninkesinlestigi
bildirildikten sonra \ Disiplin amiri cezay1 Kaldirabili
> pl y1 kaldirabilir
2547 sk. 53F md. l—— FVET, Ceza Uygun mu? =-HAYI veya uyart ile siipheli bilgilendirilir}
Geregi iginsiiresi
iginde itiraz edebilir.
. Makamina ve
Itiraz var mi? HAYIR. stipheliye bilgi
53 verilir
e}
<
=
A Rektorliik cezay
el
Fi** k aynen kabul veya
< EVET. > Ce} a tekrar —»| reddeder karart
¥ degerlendirilir - N PR
g siipheli vebiriming
Y teblig eder.
<
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S
|2
2

1 Z
S
LEx

5.3. Ceza Sorusturmas: Is Akis Siireci

. Hukuki Isler ve - R
Sorusturmaya Sorusturmacit Meslek Yiiksekokulu Miidiir Univ. Hukuk Miisavirligi

Dahil Olanlar Takip Biirosu Sekreteri

——

1. Hakkinda Sorusturma
Yapilan kisiden
savunmasiniyazili
Plarak Sorusturma Yazisinmn Miidiirlik Makaminca
ister. . yazilmast ve Dosya 2547 sk. 53/c maddesi
2. Kisi kurum distise geregi Sor o
N_ Miidiirliik kanaliile l— tayin edilmesi ve
YR savunmasini yazil olarak siirecin baglatilmast
ister.

3. Bilirkisi karar veya
bagka bilgi ve belge
gerekiyorsa Miidiirlik
vasttast ile bilgi istenir.
4. Tanik, sikayetci ve

miistekiden I

CumhuriyetBagsaveiligmin
gorevsizlik kararinidareye
intikal ettirilmesi.

Savunma/ ifade

A

J hazirlanarak
Sorusturmaciya teblig
edilmesi

<
HAYIR " HAYIR HAYIR HAYIR

erekgeli iade eder.

EVET
HAYIR

/nﬁ ;
N

Diizenledigi ieki > Tamam mi?

e g dosya, bilgi ve belgelerle
birlikte Miidiirliige sunar

EVET. Dosya Tamam mi?

Hukuk Miisavirligi Adli
siireci devam ettirir.
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6.1. Boliim Kurulu Is Akis Siireci

Bolim Bolim Kurulu Boliim Baskani
Sekreteri

Boliim Kurulunun
toplantisi igin tarih,

yer, saat ve giindemini
belirler.

o
g
&
=

Boliim Kurulunun toplantist
icin tarih, yer, saat ve
glindemini tiyelere yazi

veya resmi e-posta
ile bildirir.

Ajamal .

Boliim Kurulu toplanarak giindemdeki
konulari karara baglar

Boliim Kurulu kararlari rapor
haline getirilip, Kurul Uyelerinin
imzasina sunulur.

_Asamad

Miidiirliige sunulur.

Asama 6
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6.2. Gelen / Giden Evrak s Akis Siireci

Tlgili Ast/ Ust Birimler Boliim Sekreteri Boliim Basgkani
Miidiirliik Makami, Bolim Boliim Baskani tarafindan
Bagkanliklari, Ogretim El lar1 P gelen yazilar konusuna
vs. gelen evraklar J gore degerlendirilir.
P
<
Boliim Bagkani talimati
dogrultusunda personele duyurulur /
e person [#————HAYIR—————<__Cevap Yazilacak m1?
arsivlenir.
i Onaylanan evrak arsivlenir
SUREC SONLANDIRILIR
H
o
E
<
343
<.
1 ¢ EVET.
Boliim Baskani tarafindan istenilen
dogrultuda belge ve bilgilerle cevap
olusturularak onaya sunulur.
-
<
ik
<
34
<
<
«
E:
<
343
<
Onaylanan evrak arsivlenir
7o) SUREC SONLANDIRILIR
<
g
<
|
<
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7.1. Randevu Planlama ve Gorlisme Siireci

Bolim Baskani Miidiir

Miidiirliik Mak gelen veya telefonla randevu talebinde
bulunan kisilerin ad, soyad, unvan, nereden aradig1 ve hangi konu . Goriisme yiiz yiize

hakkinda goriismek istedigi sorularak iletisim bilgileri Mhy » gergeklestirilecek mi?

iletilmek iizere not edilir.

Asamal

HAYIR:

A

Miidiir talimati ile telefon
baglantisi gergeklestirilir.

¢ EVET-

Miidiir tarafindan yiiz yiize
goriisme istegi kabul edilen
randevu sahibine goriisme tarih
ve saati bildirilir.

""" h 4
Yiizylize goriisme talebi kabul
edilen randevu sahibi ile Miidiir
goriisiir.
"
g 1
5
IS »
< 'i
Telefon ile yapilan goriisme veya yiizyilize yapilan
goriisme sonrast randevu sahibine iligkin bilgiler,
< goriisme tarih ve saati deftere islenerek kaydedilir.
g SUREC SONLANDIRILIR.
<
o
<
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fAsama3

Asama 4

7.2. Toplant1 Tertip Edilmesi Siireci

Bolim Bagkani

hazirlanir.

Miidiirliik Onay ile tarih ve saati belirlenen toplant:
(Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Fakiilte Yonetim

Kurul Uyeleri Meslek Yiiksekokulu

Sekreteri

Kurulu, Koordinatérler Kurulu vb.) programi

Toplant: salonu uygunlugu
kontrol edilerek toplant: i¢in
hazirlamr.

Y

Miidiir Yardimeist

Miidiir

Toplantimn yer, tarih
ve saati ile kurul
tiyelerinin katilimi

Tgili kurul iiyeleri
toplantimin yer, tarih

Y

Toplantimn yer, tarih

ve saati hakkinda
bilgilendirilir. hakkinda

bilgilendirilir

Y

ve saati hakkinda

Toplantimn yer, tarih

bilgilendirilir

P ve saati hakkinda
bilgilendirilir

Toplant: sonrasi alinan

kararlar ilgili i 1
sunulur.

Y

:

> IMZA

> @—_b :iMZA:

4

SUREG SONLANDIRILIR.
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59

7.3. Protokol ve Davet Islemleri Siireci
Bo6liim Baskant Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
] Miidiirliik Makamina gelen davetiye, faks, e-mail vb.
i belgeler ile tiim protokol islemlerini takip ederek
i Meslek Yiiksekokulu Sekreterine sunar.
P
5
<
A4
1. Davetiyeler Miidiire sunulur.
2. Faks, e-mail vb. Meslek Yiiksekokulu .
. . - L Kendisine sunulan
Sekreteri yetkisinde olan ve ast birimlerini .
o . . PR evraklari inceler.
ilgilendiren evraklar ilgili yerlerine bildirilir.
*Yetki agimi olanlar Miidiire sunulur.
Davetiye mi?
o
o EVET
E:
<
o4
<
5
i Davetiye dosyaya kaldirilir HAYIR Katilim
i SUREC SONLANDIRILIR. e aglanacak mi?
!
<
E
S
<
l EVET-
Davetiyeyi diizenleyen kuruma katilim
konusunda bilgi verilir, tarih, yer ve saati
kayit altina alinarak yaklasan siire i¢inde
Miidiir bilgi verilir.
SUREC SONLANDIRILIR.
<
<
H
o
<

Miidiir

Tlgili birime havale eder.
SUREC
SONLANDIRILIR

HAYIR|
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7.4.0nay (Islak imza) Siireci

Asama 2

Igili Birim Boliim Baskani Mudiir
Birimler tarafindan yiiriitiilen
hizmetlere ait Islak imza gerektiren S
. N .. 11gili imza ve
evraklar diizenleyen ve kontrol gérevlisi
[ paraflar tamam m?
tarafindan paraflanarak eksiksiz olarak
hazirlanarak onaya sunulur.
< A
:
e |
EVET
imza veya
Miidiir Yardnmcnsl_lm_za EVET- paraf icin
veya parafi gerekli mi? ilgiliye
sunulur.
HAYIR
HAYIR
Eksiklikler
giderildi mi?
EVET-
Islak Imza Siireci biten evraklar ilgili
birimlerine gonderilir. +
SUREG SONLANDIRILIR. J
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8.1. Gelen Evrak Is Akis Siireci

Evrak Gonderen / Teslim
Eden Birim / Kisi

Kisilerden gelen
dilekge ve
birimlerden gelen

Evrak Kayit Birimi

ilgili evraklar teslim alinarak

faks, yazi vb. r.

1AY IR

incelenir

:Asama 1

‘Asama 2

]Asama 3

Asama 4

ilgili mi?

Evrak taranarak EBYS

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Midiir

fgili Birim

sistemine dahil edilir.

""" Midiir inceleme | |
sonucu geregi igin
HAYIR . Meslek
Yiiksekokulu
Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
Sekreteri yetkisinde mi? gonderir
EVET
fgili birime A
sevk eder.

Miidiir talimati
dogrultusunda geregi

igin islem baslatir.
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8.2. Giden Evrak Is Akis Siireci

Yaz isleri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Birimi

Miidiir

Yazi Isleri gerekli
yazigmay1 yaparak
ONAY a sunar

Konu hakkinda Meslek
Yiiksekokulu
tarafindan m1 cevap verilecek?

ilgili konu ve is hakkinda
Miidiir talimati ile siire¢
baslatilir.

iAsamal

Tlgili birim veya
kisiden cevap < Gerek goriilen i¢ veya
istemi yapilir. dis birim ve kisilere yazi|

yazilmasi talimati verir.

o/ ONAY EVTak'I|g|.|I. birime
” iletilir.

ilgili Birim

istenilen bilgi ve belgeler yazili
olarak Miidiirliige iletilir.

A4
Bilgi ve belge
talebinde bulunan
birim ve kisilere
yazi yazihr.

»( PARAF

:

Onay sonrasi kurum dist
ise ¢ikt1 alinarak posta yolu ile,

kurum igi ise evrak argivlenerek
SUREC SONLANDIRILIR.

Asama 4
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8.3. Is Goremezlik Rapor Siireci

Bolim Baskanligi / Personel

Birimimizde fiilen gorev yapan
Akademik ve Idari personelin saghk
kuruluslarindan almis oldugu hekim
raporlari / Boliim Bagk. tarafindan EBYS
sistemi {izerinden veya rapor alan
personel tarafindan direkt olarak Yazi
isleri Birimine iletilir.

Asamal

Yazi Isleri Birimi

Y

is Goremezlik Belgesi alan personel ad
soyadi ve rapor tarih ve siiresi incelenerek
rapor taratilir ve EBYS

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Miidiir

isteminden iist >@—§b iMzA
yaz olarak ¢ift imzali OLUR/ {
UYGUNLUK yazist yazilir. {

Y

IMZA sonrast
evrak ilgili birime
ulagir.

| | |2Kadrosunun

ol
s
s
Ury
<
o
g
<
o
<
—
EBYS sisteminde imzalanan evrak ¢ikti
< alinarak personelin 6zliik dosyasina kaldirilir ve
= SUREC SONLANDIRILIR.
=)
<
wn
<

63

Ilgili Birim

1. Personel Daire
Baskanlig
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’ 8.4. Akademik Tesvik Odenegi Bagvuru ve Komisyon Siireci

R : - i Meslek Yiiksekokulu | . { Boliim Baskanliklari Ogretim - . . .
Rekté Yazi Isleri Birimi H © . i Miidiir { 58 . e {  Birim Akademik Tesvik Komisyonu
: Sekreteri : i Uyeleri 1 7
ektorliik tarafindan
Akademik Tesvik Odenegi
Takvimi Web sayfasinda
- ayinlanir
P
5
i<
i Akademik Tesvik
} Odenegi Takviminin
! P ogretim iyelerine iMzZA
I duyurulmas igin Boliim
t g Baskanliklarina yazilir
IR}
P&
i<
Boliim Bagkanliklari tarafindan
Akademik Tesvik Odenegi
Takvimi Ogretim Uyelerine
Duyurulur
Ogretim Uyeleri tarafindan
t hazirlanan dosyalar Birim
Akademik Tesvik Komisyonuna
t teslim edilir
fen
1]
{E
151
5
=
Birim Akademik Tesvik Komisyonu dosyalari
inceleyerek tutanakla Miidiirliige bildirir.
Birim Akademik Tesvik Komisyonu: MYO
Yénetim Kurulu tarafindan Bslim
Bagkanliginin biinyesinde yiiksek tegvik
puanina sahip Ogretim Elemanlarindan en az
iig iiyeden olusacak sekilde Birim Akademik
Tesvik Komisyon Uyesi atanir.
Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karari
Rektérlik Makamia ve Komisyon Uyelerine
yazilarak onaya sunulur.
i<
<
-]
s
P
i<
Birim Akademik Tesvik
Komisyonundangelen tutanaklar
iist yazi ile,
Dosyalar tasnif sonrasi tutanakla
Rektorlige teslim edilir.
fn
<
L E
i s
P
<
imzadan ¢ikan evrak
sonlandirilarak tutanakla
birlikte dosyaya kaldirlarak
SUREC SONLANDIRILIR.
o
<
£
s
3|
<
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9.1. Sinav Degerlendirme Is Akis Siireci

Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

Asama |

Bilisim ve Sinav Degerlendirme Birimi

Sinav formlarinin koordinatér tarafindan Bilisim
ve Sinav Degerlendirme Biriminde Optik

Koordinatér

Optik Okuyucuda okutulan formlarin
Pt p

Okuyucuda okutulmas J

notlarm grenci bilgisayar otomasyonunda
ilan edilmesi

Hatali soru veya ogrenci sinav
puanina itiraz var mi?

HAYI

Koordinatér tarafindan
sinav sonuglar

Ogrenci Isleri Birimi

imzalanarak ONAY
i¢in Miidiire sunulur.

EVET

L

A,

ders grubuna ait ise ilgili Anabilim Dali
Ogretim Uyesi bilgilendirilerck soru
hakkinda aragtirma yapilir.

(I

Koordinatdr tarafindan hatali soru hangi HAYIR

Soru hatali mi?

EVET

flgili soru degerlendirmeden

Asama 4

sikanlarak yeniden degerlendirme
igin optik okuyucu siireci baslatilir,

65

iidiir Onayi sonrasi smav sonuglarmin
ash Ogrenci Isleri Biriminde muhafaza
edilir ve bir niisha fotokopi Koordinatére
teslim edilerek

SUREC SONLANDIRILIR

Miidiir
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10.1. Genel Hizmetler is Akis Siireci

Hizmetli Personel

Miidiirliik {lgili Birimler
I¢ Hizmetler Sefi

Gslek Yitksekokulunda gérev yapan yardimer hizmet
personel igin gérev yerleri ve sor

belirlenerek hizmet planlamast yapar. J

Asama 1

Mesai baslamadan Idari ve Akademik Egitim
Birimlerinin kapilar1 agik bulundurulur

\4

Gérevli personel tarafindan sorumlu oldugu
alanlarin genel temizligi yapilir.

v

Hizmetli personel tarafindanMeslek
Yiiksekokulunun gevre temizligi yapilir.

Meslek Yiiksekokulm!m alinan veya Meslek
Yiiksekokulundan digari gikarilan, yer
degistirilen malzemenin tasinmasini
gergeklestirir.

|

\4

Giinliik ders planlamasi sonunda dersliklerin
tekrar kullamilabilmesi igin temizlik yapilir

Mesai bitimi sonunda nvﬁbet(;i hizmetli personel
tarafindan giivenlik kapsaminda kontroller
yapilarak Meslek Yiiksekokulunun kapilart
Kapatilir.

Meslek Yiiksekokulu ilgili Akademik ve idari

A e Meslek Yitksekokulu ilgili Akademik ve idari
Birimleri tarafindan hazirlanan evraklarin ilgili o
z ” Birimleri tarafindan hazirlanan cvraklar.
birimlere dagitimi yapilir.
o
i
£
]
<
filgili personel ve gergeklestirilen
hizmetlerin kontrolii yapilarak olumsuz bir
durumda gerekli énlemler alinir.
SURF.C SONLANDIRILIR
o
<
.=
]
%
<
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Asamai

10.2. Konferans Salonu Is Akis Siireci

Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

Konferans Salonu Talep Eden Birimler

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Sorumlu Memur

onferans Salonu kullanimi igin gerek
duyan birimler yapilacak etkinlik igin NEBIS!

iizerinden salon uygunlugunu control cder
ih ve saati yazili olarak bildirir.

Meslek Yii Sekreteri
gelen yaziyr planlama yapmast
igin ilgili personele gonderir.

Gerekli inceleme yapilir.

|

Yazida bildirilen tarih
e saat igin Konferans Salonu uygun
mu?

A

[L. Bildirilen olumsuz onayda talepte bulunan
birim etkinligini baska bir salonda veya
gamanda gergeklestirir.

Konferans Salonu
uygun/uygun olmama
durumuna gére ilgili

birime-ya: i

( ONAY. )

Yardimer Hizmetliler

EVET

Konferans Salonu
uygun tarih igin
temizlenerek hazirlanmir

2. Salon uygunlugu belirtilmis ise belirtilen
arih ve saatte talepte bulunan
etkintik )

Etkinlik
Gergeklestirilir.

Gérevli Yardimer Hizmetli
personel tarafindan gerekli
temizlik yapihir.

|
J

Konferans Salonu genel kontrolii yapilarak
ir sonraki etkinlik igin hazir bulundurulur.
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11.1. Tamirat, Bakim ve Onarim Is Siireci

Necmettin Erbakan Universitesi

Meram Meslek Yiiksekokulu

:Asama |

Is Talebinde Bulunan Birim

lgili birim bakim / onarim /

tamirat talebinde bulunur.

Teknik Hizmetler Birimi

Bildirilen sorun yerinde incelencrek
ariza ve eksik raporu diizenlenir.

eslek Yitksekokulu Teknik imkanlari
ile gergeklestirmek miimkiin mii?

EVET

Onarim/bakim/tamirat igin
‘malzeme gerekli mi?

Mali fsler / Satinalma Birimi

AR Mal / Hizmet veya yapim 4734 sk. ve birim is
——»
aks siiregleri dogrultusunda gergeklestirilir.

Gerekli malzemenin tedarigi 4734 sk. ve birim
is akis siiregleri dogrultusunda Yapt fsleri
Daire Bsk.nca gerceklestirilir.

{lgili birimdeki onarim / bakim /
tamirat islemi sonuglandirilir.
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12.1. Sivil Savunma Ekibi Kurulum ve Calisma Siireci

Sivil Savunma Ekibi Sivil Savunma Birim Sorumlusu

Mali fsler / Satinalma Birimi

Gérev verilen personel | ¢
bilgilendirilir.

Hizmet binalarinda yangin ve dogal
afetlerde gorev alacak personel
belirlenir.

:Asama |

Gorevli personelin yangin veya dogal
afetlerde kullanacag malzeme ve
ckipman kontrol edilir.

1. Eksik goriilen malzeme ve ekipman tedarigi 4734 sk.
ve birim is akis siiregleri dogrultusunda gergeklestirilir.
2. Gerekgeleri ile birlikte Rektorliik Makam ilgili
birimlerinden talep edilir.

v Eksik malzeme ve vt
ckipman var mi? >

Kullanilacak malzeme ve ckipman
gorevli personele zimmetle verilir

o
<
£
g
A
<
Yénergeler dogrultusunda ekiplerin
periyodik egitim almast igin gerekli
Gnlemler almr.
o
<
£
3
A
<
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