NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin
Tarihi:30/05/2024

Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
30/05/2024

1-HAZIRLIK OKUYACAK OLAN OGRENCILERIN YETERLIK SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI Hazirlik Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik Sinavi Siireci
SUREC NO 1 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Mudir(, Yiksekokul Midir Yardimcilari, Yiiksekokul

Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri Personeli

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiird, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI GUiz ve Bahar yariyillarinda hazirlik okuyacak 6grenciler igin Yeterlik
sinavlarinin akademik takvimdeki tarih ve saatte yapilmasi

SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore her yariyil da yapilir.

SUREC ADIMLARI

Akademik takvimde tarih belirlenir.

Universitede istege bagli Hazirlik ve zorunlu hazirlik olan
bolimlere kayit yaptiran 6grencilerin listeleri bilgi islem
daire baskanhgindan alinir.

Yiksekokul Sinav hazirlama komisyonu tarafindan sorular
hazirlanir.

Ogrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten sinav
salon listeleri hazirlanir.

Ogrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon listeleri
Yiiksekokul ve Universite sayfasinda duyurulur.

Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.

Ogrencilerin adina cevap kagitlari basilir.

Sinav yapitlir.

Sinav sonuglari optik okuyucuda okutulur.

Ogrenci sayfalarinda duyurulur.

Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci boliime
gecer baraji gecemeyen 6grenci hazirhk okur.

Hazirlik okuyacak 6grencilere seviye tespit sinavi yapilir.

SUREC PERFORMANS

Performans gostergesi

GOSTERGELERI

Sinavdan gegemeyen 6grencilerin sayisi
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Hazirhk Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik Sinavi Siireci Akis Semasi

Akademik takvimde tarih belirlenir.

A

Universitede istege bagli Hazirlik ve zorunlu hazirlik olan béliimlere kayit
yaptiran 6grencilerin listeleri bilgi islem daire baskanligindan alinir.

A 4

Yiksekokul Sinav hazirlama komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

A 4

Ogrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten sinav salon listeleri
hazirlanir.

h 4

Ogrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon listeleri Yiiksekokul ve
Universite sayfasinda duyurulur.

l

Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.

A 4

Optik kagitlari basilir.

A 4

Sinav yapilir.

v

Sinav sonuglari optik okuyucuda okutulur.

A 4

Ogrenci sayfalarinda duyurulur.

A 4

hazirhk okur.

Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci boliime gecer baraji gecemeyen 6grenci

A 4

Hazirlik okuyacak 6grencilere seviye tespit sinavi yapilir.

A 4

islem Sonu




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

2-HAZIRLIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI ISLEMLERI

SUREC ADI Hazirlik ders programlarinin hazirlanmasi Sireci
SUREC NO 2 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Midiird, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul

Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri Personeli

SUREC ORGANIZASYON IiLISKiSI | Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Mudiir Yardimeilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Her yil icin TUm Programlarin ders planlarindaki derslerin ne
zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek
ogrencilere duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore ilk yariyil basinda baslar ikinci yariyil
sonunda biter.
SUREC ADIMLARI e Yonetmelige gore haftada en az 25 saat ders olacak

sekilde saatler belirlenir.

e Ogrencilere okutulacak materyallere gére ders icerikleri
belirlenir.

e Hazirhk okuyacak 6grenci sayisina gére hazirlk siniflari
belirlenir.

e Ogretim elemanlarinin hangi sinifta hangi saatlerde ders
verecegi sekilde ders programlari birim sorumlusu ve
Mudir yardimcist ile birlikte belirlenir.

e Haftalik ders programlari sinif kapilarina asilarak
ogrencilere duyurulur.

e Ogrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gérevlendirilen
Ogretim elemanlari girisi yapilir.

e Haftalik ders programina gore ders takibi yapilir.

e Ders programlari 6gretim elemanlari tarafindan ek ders
otomasyon sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Haftalik ders programlarinin uygulanmasi
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Hazirhik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci is Akis
Semasi

Yonetmelige gore haftada en az 25 saat ders olacak sekilde saatler
belirlenir.

A

Ogrencilere okutulacak materyallere gére ders icerikleri

'

Hazirhk okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlik siniflari belirlenir.

belirlenir.

A 4

Ogretim elemanlarinin hangi sinifta hangi saatlerde ders verecegi sekilde ders
programlari birim sorumlusu ve Midir yardimcisi ile birlikte belirlenir.

y

Haftalik ders programlari sinif kapilarina asilarak 6grencilere duyurulur.

A 4

Ogrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gérevlendirilen Ogretim elemanlari
girisi yapilir.

A

Haftalik ders programina gore ders takibi yapilir.

!

Ders programlari 6gretim elemanlari tarafindan ek ders otomasyon sistemine

v

islem Sonu

girilir.
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Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

3-ORTAK ZORUNLU YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI iISLEMLERI

SUREC ADI Ortak Zorunlu Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi Stireci
SUREC NO 3 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Midiird, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri Personeli
SUREC ORGANIZASYON IiLISKiSI | Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Mudiir Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri personeli, Ogrenciler
UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci
SURECIN AMACI Guz yariyilinda yapilan Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavinin
ogrencilere duyurulmasi
SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore Giz yariyilinda yapihr
SUREC ADIMLARI e Akademik takvimde ilan edilen tarihten énce Ortak
Zorunlu Yabanci dil sinavina girecek olan 6grencilere
sinavdan 7 giin éncesinde Universite ve Yiiksekokul Web
sayfasinda duyuru yapilir.
e Belirlenen tarihlerde Ogrencilerin bagvurulari alinir.
e Basvuru bitiminde 6grenci listeleri bilgi islemden alinir.
e Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir.
e Salon listeleri Universite ve Yiiksekokul Web sayfalarinda
ilan edilir.
e Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.
e Ogrenci adina cevap kagidi basilir.
e Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yaplilir.
e Sinav sonuglari 6grencilerin 6grenci sayfalarina yiklenir.
e Sonuglar ayrica 6grencilerin okullarina génderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI - — :
Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavina giren 6grenci sayisi




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi Siireci Akis
Semasi

Akademik takvimde ilan edilen tarihten 6nce Ortak Zorunlu Yabanci dil sinavina girecek olan

dgrencilere sinavdan 7 giin éncesinde Universite ve Yiiksekokul Web sayfasinda duyuru yapilir.

\ 4

Belirlenen tarihlerde Ogrencilerin basvurulari alinir.

\ 4

Basvuru bitiminde 6grenci listeleri bilgi islemden alinir.

A 4

Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir.

h 4

Salon listeleri Universite ve Yiiksekokul Web sayfalarinda ilan edilir.

Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.

I

Optik kagitlari basihr.

|

Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir.

I

Sinav sonuglari 6grencilerin 6grenci sayfalarina ylklenir.

l

Sonuglar ayrica 6grencilerin okullarina génderilir

v

islem Sonu




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

4-OGRENCI ASISTANLIK YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI iSLEMLERIi

SUREC ADI Ogrenci Asistanlik Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi Siireci
SUREC NO 4 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Mudird, Yiksekokul Mudir Yardimcilari, Yiksekokul

Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri Personeli

SUREC ORGANIZASYON iLISKISi | Yiiksekokul Muidiirii, Yiksekokul Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Ogrenci Asistanlik Yabanci Dil sinavinin Giiz yariyilinda yapilmasi

SURECIN SINIRLARI Selcuk Universitesi senatosu tarafindan belirlenen kontenjanlarin
Eylil ayinda ilan edilmesi

SUREC ADIMLARI e Universite Web sayfasinda ilan edilmesi ile belirlenen

tarihler arasinda Fakdilteler 6grenci basvurularini alirlar.

e Alinan basvurulara istinaden Yabanci Dil sinavi icin
ogrencilerin basvurulari Yabanci Diller Yiiksekokuluna ilgili
Fakilte ve Yiiksekokullar vasitasi ile listeler halinde
gonderilir.

e Yabanc Diller Yiiksekokulu Sinav hazirlama komisyonu
tarafindan sorular hazirlanir.

e Sorular Basllir.

e Gonderilen listelere istinaden Sinav salon listeleri
hazirlanir.

e Universite Web sayfasinda salon listeleri ilan edilir.

e Yabanc Diller Yiiksekokulunun belirledigi ve 6grencilere
ilan ettigi tarihte Yabanci Dil sinavi yapllir.

e Sonuglar optik okuyucuda okutulur.

e Sonuglarilgili okullara gonderilir.

e Sonug belgeleri 6grencilere Yabanci Diller Yiksekokulu
tarafindan verilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gdstergesi

GOSTERGELERI e — - - .
Ogrenci Asistanlik sinavina giren 6grenci sayisi
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Ogrenci Asistanlik Yabanci Dil Sinavimin Yapilmas: Siireci Akis Semasi

Og8renci basvurularini alirlar.

Universite Web sayfasinda ilan edilmesi ile belirlenen tarihler arasinda Fakiilteler

v

Alinan basvurulara istinaden Yabanci Dil sinavi icin 6grencilerin basvurulari Yabanci
Diller Yuksekokuluna ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullar vasitasi ile listeler halinde génderilir.

v

Yabanci Diller Yiksekokulu Sinav hazirlama komisyonu tarafindan sorular

'

Sorular Basilir.

A 4

Gonderilen listelere istinaden Sinav salon listeleri hazirlanir.

A 4

Universite Web sayfasinda salon listeleri ilan edilir.

v

Yabanci Diller Yiiksekokulunun belirledigi ve 6grencilere ilan ettigi tarihte Yabanci Dil

v

Sonuglar optik okuyucuda okutulur.

A 4

Sonuclar ilgili okullara génderilir.

v

Sonug belgeleri 6grencilere Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan verilir.

\ 4

islem Sonu
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

5-ERASMUS YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Erasmus Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi Stireci
SUREC NO 5 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiuksekokul Madurd, Yiaksekokul Midir Yardimcilari, Yiksekokul

Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri Personeli

SUREC ORGANIZASYON IiLISKiSI | Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Mudiir Yardimeilari, Yiiksekokul
Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci isleri personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Erasmus Yabanci Dil sinavinin Giiz ve Bahar yariyillarinda
yapilmasi

SURECIN SINIRLARI Erasmus Koordinatoérligi tarafindan belirlenen takvime gore Giiz
ve Bahar yariyilinda yapilr

SUREC ADIMLARI e Erasmus Koordinat6rligil tarafindan ilan edilen sinava

basvurular Erasmus tarafindan alinir.

e Yabanci Dil sinav giinii ise Yabanci Diller Yiiksekokulu
tarafindan belirlenir.

e Basvuru sonunda listeler Erasmus Koordinatorliugi
tarafindan liste halinde Yabanci Diller Yiiksekokuluna
gonderilir.

e Listelere istinaden sinav salon listeleri hazirlanir.

e Listeler Universite Web sayfasinda ilan edilir.

e Sorular Yabanci Diller Yiiksekokulu sinav komisyonu
tarafindan hazirlanir.

e Sorular basilr.

e Sinav Yabanci Diller Yiksekokulunun belirledigi tarihte
yazili ve sozli olarak yapilir.

e Sonuglar Erasmus Koordinatorligine génderilir.

e Ogrencilere sinava girdigi ve aldigi puanla ilgili belge
Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan verilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI - X - .
Erasmus Yabanci Dil sinavina giren 6grenci sayisi
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Erasmus Yabanci Dil Sinavimin yapilmasi Siireci is Akis Semasi

Erasmus Koordinatorltgi tarafindan ilan edilen sinava basvurular Erasmus tarafindan alinir.

h 4

Yabanci Dil sinav giinii ise Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan belirlenir.

h 4

Yiiksekokuluna gonderilir.

Basvuru sonunda listeler Erasmus Koordinatorltgi tarafindan liste halinde Yabanci Diller

h 4

Listelere istinaden sinav salon listeleri hazirlanir.

}

Listeler Universite Web sayfasinda ilan edilir.

A 4

Sorular Yabanci Diller Yiiksekokul

u sinav komisyonu tarafindan hazirlanir.

y

Sorular basilir.

A 4

Sinav Yabanci Diller Yiiksekokulunun belirledigi tarihte yazil ve s6zIi olarak yapilir.

A 4

Sonuglar Erasmus Koordinatorligine gonderilir.

h 4

tarafindan verilir.

Ogrencilere sinava girdigi ve aldigi puanla ilgili belge Yabanci Diller Yiiksekokulu

A 4

islem Sonu

10
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N.E.U. YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

iS SURECLERI

6-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iISLEMLERI

SUREC ADI

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Stireci

SUREC NO

6 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Madur Yardimcisi, Yiuksekokul Birim Sorumlulari,
Yiksekokul Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

Yiksekokul Madura, Mudiar Yardimcilari, Birim Sorumlulari,
Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Rektérlik

UST SURECI

Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI

Yatay Gecis Yabanci Dil Sinavi, Hazirlik Yeterlik Sinavi, Ortak
Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Kur belirleme sinavi, Ara sinav, Final
sinav Programlarinin Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda
Yapilmasi ve Ogrencilere Duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Yatay Gegis Yabanci Dil Sinavi, Yeterlik
Sinavi, Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Kur belirleme sinavi, Ara
sinav, Final sinav Tarihlerinde Baslar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

e Miudir Yardimcisi, Birim Sorumlulari ve sinav
Komisyonlari tarafindan Yatay Gegis Yabanci Dil Sinavi,
Hazirhk Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavi,
Kur belirleme sinavi, Ara sinav, Final sinavi giin ve saatleri
belirlenir.

e Hazirlanan sinavlarin programlari Mudiriin onayina
sunulup onaydan sonra Rektorlige gonderilir.

e Akademik takvim senatodan gegtikten sonra ilan edilir.

e Sinavlar Hazirlanan Programa goére uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Yabanci Dil Sinavi, Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu
Yabanci Dil sinavi, Kur belirleme sinavi, Ara sinav, Final sinav
Programlarinin gergeklestirilmesi.

11
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iISLEMLERI

Muddr Yardimcisi, Birim Sorumlulari ve sinav Komisyonlari tarafindan Yatay Gegis Yabanci Dil Sinavi,
Hazirlik Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Kur belirleme sinavi, Ara sinav, Final sinavi giin ve
saatleri belirlenir.

:

Hazirlanan sinavlarin programlari Miidiiriin onayina sunulup onaydan sonra Rektérlige gonderilir.

A 4

Akademik takvim senatodan gectikten sonra ilan edilir.

A\ 4

Sinavlar Hazirlanan Programa gore uygulanir.

\ 4

islem Sonu

12



NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

7-OGRENCILERE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrencilere Transkript verme Siireci

SUREC NO 7 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSI | Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En Kisa Stirede Transkript Almalarini saglamak

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile baslar. Yiiksekokul
Sekterince imzalanmasi ile Son bulur.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci, Transkript Almak icin Ogrenci islerine matbu

dilekceyi doldurarak Sahsen veya vekalet vererek
basvuruda bulunur.

e Ogrenci belgesi Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

e Ogrenci Isleri Calisanlarina gelen Talep dogrultusunda
Transkripti ¢ikarir.

e Kontroliini yapar ve paraflar. Yiksekokul Sekreterine
imzaya sunar.

e Yiksekokul Sekreteri imzalar.

e imzalanan ve miihirlenen Transkript belgesi 6grenciye
verilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI , T a—— . .
Transkript verilen 6grenci sayisi, Transkript verilme hizi.

13
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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N.E.U. YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Ogrencilere Transkript verme Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci, Transkript Almak icin Ogrenci islerine matbu dilekceyi doldurarak Sahsen veya vekalet
vererek basvuruda bulunur.

A

Ogrenci belgesi Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

\ 4

Ogrenci isleri Calisanlarina gelen Talep dogrultusunda Transkripti ¢ikarir.

y

Kontrollinli yapar ve paraflar. Yiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

\4

Yiksekokul Sekreteri imzalar.

\4

imzalanan ve miihiirlenen Transkript belgesi 6grenciye verilir.

islem Sonu
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N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

8-OGRENCI BELGESi VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Belgesi Verme Siireci

SUREC NO 8 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En Kisa Siirede Ogrenci Belgesi almalarini saglamak

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Ogrenci islerine Basvurmasi ile baslar. Yiiksekokul
Sekterince imzalanip Mihiirlenmesi ile Son bulur.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci, Ogrenci belgesi almak icin Ogrenci islerine

matbu dilekceyi doldurarak Sahsen veya vekalet vererek
basvuruda bulunur.

e Ogrenci belgesi Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

e Ogrenci isleri personeli gelen Talep dogrultusunda
Ogrenci Belgesini ¢ikarir.

e Kontrolini yapar ve paraflar. Yiksekokul Sekreterine
imzaya sunar.

e Yiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci Belgesi
Sekreterlikge Mihrlenir.

e imzalanan Ogrenci belgesi 6grenciye verilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Ogrenci Belgesi verilen 6grenci sayisi, Ogrenci Belgesi verilme
hizi.
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N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Ogrenci Belgesi Verme islemleri Siireci Akis Semasi

vekalet vererek hasvuruda bulunur.

Ogrenci, Ogrenci belgesi almak igin Ogrenci islerine matbu dilekgeyi doldurarak Sahsen veya

y

Ogrenci belgesi Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

A 4

Ogrenci Isleri personeli gelen Talep dogrultusunda Ogrenci Belgesini cikarir.

A 4

Kontrollini yapar ve paraflar. Yiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

y

Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci Belgesi Sekreterlikge Miihiirlenir.

y

imzalanan Ogrenci belgesi grenciye verilir.

'

islem Sonu
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024
N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI
9-MAZERET SINAVI iISLEMLERI
SUREC ADI Mazeret Sinavi Sureci
SUREC NO 9 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

Yiksekokul Midur Yardimcisi, Yuksekokul Sekreteri, Sinav
Komisyonu, Dersi Veren Ogretim elemani, Ogrenci isleri, Ogrenci,
Yonetim Kurulu

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Mazereti olup da Ara sinava girememis olan 6grencilerin daha
sonra bu sinavlara girebilmelerini saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin belgeleri ile birlikte dilekge vermesi ile baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenci
mazeretini belgelendirerek mazeret sinavina girmek igin
ogrenci islerine dilekge ile basvurur.

e Ogrenci Isleri dilekgeleri Yénetim Kuruluna sunar.

e Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriilirse
Ogrenciler Mazeret sinavina girerler.

e Mazeret Uygun Goriilmezse Yonetim Kurulundan neden
uygun gorilmedigi ile ilgili karar alinir.

e Yiksekokul Sinav Komisyonu glin ve yer belirler.

e Belirlenen giin ve yerde ilgili komisyon Uyeleri veya ilgili
Ogretim Elemaninca Mazeret sinavlari yapllir.

e Mazeret sinav notlari komisyonca veya ilgili Ogretim
elemaninca okunur. Notlar Miidiir yardimcisina teslim
edilir.

e Notlar Midir yardimcisi tarafindan sisteme girilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret sinavina giren 6grenci sayisl.
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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N.E.U. YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Mazeret Siavi islem Siireci Akis Semasi

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenci mazeretini belgelendirerek mazeret sinavina
girmek icin 6grenci islerine dilekge ile basvurur.

y

Ogrenci isleri dilekgeleri Yénetim Kuruluna sunar.

.

Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriilirse Ogrenciler Mazeret sinavina girerler.

v

Mazeret Uygun Gorilmezse Yonetim Kurulundan neden uygun gortlmedigi ile ilgili karar alinir.

l

Yiiksekokul Sinav Komisyonu glin ve yer belirler.

!

Belirlenen giin ve yerde ilgili komisyon dyeleri veya ilgili Ogretim Elemaninca Mazeret sinavlari

vapilir.

Mazeret sinav notlari komisyonca veya ilgili Ogretim elemaninca okunur.

L

Notlar Midur yardimcisina teslim edilir.

!

Notlar Midur yardimcisi tarafindan sisteme girilir.

!

islem Sonu
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:30/05/2024

Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
30/05/2024

N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

10-SINAVLARA iTiRAZ ISLEMLERI

SUREC ADI

Sinavlara itiraz Siireci

SUREC NO

10 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Sinav Komisyonu, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri,

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Sekreteri, Sinav Komisyonu, Dersi Veren Ogretim
elemani, Ogrenci isleri, Ogrenci,

UST SURECI

Ogrenci isleri Sureci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemanlarinin Notlari sisteme girmesi ile baslar,
Notun dizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya da
Herhangi bir Yanhsligin olmadiginin Tespiti halinde Ogrenci ve
Ogretim Elemanina bildirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Arasinav-Final sinavi Degerlendirildikten sonra
Ogretim Elemanlarinin sisteme giris yapmasindan veya
direkt sisteme atilmasindan sonra ilan edilmis olur.

e Egitim-Ogretim ve sinav Yonetmeligine gére 7 giin
icerisinde Ogrenci Sinav Notuna itiraz Dilekgesi verir.

e Sinav Evraklari sinav komisyonu ya da Sorumlu
Ogretim Elemani tarafindan kontrol edilir.

e tirazincelenir.

e Maddi hatanin anlasiimasi halinde Sorumlu Ogretim
Elemani sinav kagitlarini inceledikten sonra sinav evrak
fotokopisi ile notun dizeltilmesiicin dilekge verir.

e Dilekge Yonetim Kuruluna sunulur.

e Yonetim Kurulu dilekgeyi ve sinav evrakini inceler
degisiklik varsa notun diizeltilmesini kabul eder yoksa
ret eder.

e Kabul edilen diizeltme kararina istinaden not duzeltilir.

e Durum Ogrenciye bildirilir.

e Yeninot 6grenci bilgi sistemine girilir.

e Hata yok ise itiraz Reddedilir.

GOSTERGELERI

SUREC PERFORMANS

Performans Gdstergesi

Sinavlara itiraz Eden Ogrenci Sayisi,
itirazlari Kabul Edilen Ogrenci.
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Smavlara Itiraz Islemleri Siireci Akis Semasi

Ara sinav-Final sinavi Degerlendirildikten sonra Ogretim Elemanlarinin sisteme giris yapmasindan

veya direkt sisteme atilmasindan sonra ilan edilmis olur.

!

Dilekcesi verir.

Egitim-Ogretim ve sinav Yonetmeligine gore 3 isgiinii icerisinde Ogrenci Sinav Notuna itiraz

|

Sinav Evraklari sinav komisyonu ya da Sorumlu Ogretim Elemani tarafindan kontrol edilir.

|

itiraz incelenir.

y

Maddi hatanin anlasiimasi halinde Sorumlu Ogretim Elemani sinav kagitlarini inceledikten sonra
sinav evrak fotokopisi ile notun dizeltilmesi icin dilekce verir.

Dilekge Yonetim Kuruluna sunulur.

\

yoksa ret eder.

Yonetim Kurulu dilekceyi ve sinav evrakini inceler degisiklik varsa notun dizeltilmesini kabul eder

Kabul edilen diizeltme kararina istinaden not dizeltilir.

l

Durum Ogrenciye bildirilir.

I

Yeni not 6grenci bilgi sistemine girilir.

Hata yok ise itiraz Reddedilir.

|

islem Sonu
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

11- EK KONTENJAN, DIiKEY GECIS, YATAY GECIS iLE GELEN OGRENCILERIN YABANCI
DIL SINAVLARININ YAPILMASI ISLEMLERI

SUREC ADI Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin
Yabanci Dil Sinavlarinin Yapilmasi Sireci.

SUREC NO 11 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Sinav Komisyonu, Ogrenci isleri,

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Sekreteri, Sinav Komisyonu, Ogrenci isleri,0grenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Hazirliktan muaf olmak isteyen Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay
Gegis ile Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil Sinavlarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI Giiz yariyilinda OSYM’nin belirledigi sinav takvimine gére baslar ve
biter.

SUREC ADIMLARI e Yiksekokul tarafindan Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay

Gegis ile Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil Sinavlarinin
yapilma tarih ve saati belirlenir.

e Bolime kaydolan 6grencilerin hazirhk
muafiyet(yeterlik)sinavlarina girmeleri icin Bilgi islem daire
Baskanhigindan listeleri alinir.

e Ogrencilerin sinava girecekleri yer belirlenir.

e Sinav evraklari basilir.

e Universite Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda sinav
yeri ilan edilir.

e Sinav komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

e Sinav tarihinde sinav yapilr.

e Sonuglar Web sayfasinda ve Yiksekokul sayfasinda ilan
edilir.

e Hazirhk gegme notunu alan 6grenci bolime geger
alamayan 6grenci Yiksekokulda hazirlik okur.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Sinavdan gegen veya gecemeyen dgrencilerin sayisi
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay Gegcis ile Gelen Ogrencilerin
Yabanci Dil Sinavlarinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

Yiiksekokul tarafindan Ek Kontenjan, Dikey Gegis, Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Yabanci Dil
Sinavlarinin yapilma tarih ve saati belirlenir.

|

Béliime kaydolan dgrencilerin hazirlik muafiyet(yeterlik)sinavlarina girmeleri icin Bilgi islem daire

Baskanhgindan listeleri alinir.

Ogrencilerin sinava girecekleri yer belirlenir.

Sinav evraklari basilir.

d

Universite Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda sinav yeri ilan edilir.

|

Sinav komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

!

Sinav tarihinde sinav yapilir.

l

Sonuglar Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir.

|

Hazirlik gegcme notunu alan 6grenci bélime gecer alamayan 6grenci Yiksekokulda hazirlik okur.

v

islem Sonu
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12- OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci
SUREC NO 12 ‘ Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Madird, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSI | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci,
Rektorliik, ilgili Fakilteler.

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci
SURECIN AMACI Sug isledigi 6ne siiriilen 6grencinin durumu
SURECIN SINIRLARI ilgili Ogretim elemaninin dilekce vermesi ile baslar ve Sorusturmaci
tayini ve sorusturma sonucu ile biter.
SUREC ADIMLARI e Ogretim elemani islendigi ileri siiriilen sucla ilgili her tirli
delili sikayet dilekcesine ekleyerek Yiiksekokul Mudiriine
verir.

e Yiksekokul Miudiri Dilekceyi kayit altina aldirmak igin
Yiksekokul Sekreterine verir.

e Dilekge kayit edilir.

e Disiplin amiri olan Yiksekokul Miidiri olay aydinlatmak
lzere bir 6gretim elemanini sorusturmaci ve 2 6gretim
elemanini Gye olarak gorevlendirir.

e Sorusturmaci gérevlendirme yazisini aldiktan sonra
sorusturmayi baslatir.

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yonetmeligine gbre sorusturmaci sorusturmayi yapar.

e Sorusturmanin sonucunu Yiiksekokul sekreterine
verir.

o Yiksekokul Sekreteri miitalaa icin Hukuk
Mudsavirligine gonderir.

e Mitalaadan gelen cevaba gore Sorusturma Yonetim
Kurulunda gorasulir.

e Yonetim Kurulu tarafindan Kabul edilen sorusturma
sonucu Yonetmelige gore Ogrencinin velisine,
kendine, Ogrenci isleri Daire Baskanhgina ve kayitli
oldugu okula gonderilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Sorusturma acilan 6grenci sayisi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Islemleri Siireci Akis Semasi

Ogretim elemani islendigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii delili sikayet dilekcesine ekleyerek
Yiksekokul Miduriine verir.

v

Yiksekokul Midiri Dilekceyi kayit altina aldirmak icin Yiksekokul Sekreterine verir.

A4

Dilekge kayit edilir.

Disiplin amiri olan Yiksekokul Midri olayl aydinlatmak Uzere bir 6gretim elemanini

sorusturmaci ve 2 6gretim elemanini Gye olarak gorevlendirir.

y

Sorusturmaci gorevlendirme yazisini aldiktan sonra sorusturmayi baslatir.

v

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligine gére sorusturmaci sorusturmayi
yapar.

Sorusturmanin sonucunu Yiksekokul sekreterine verir.

v

Yiiksekokul Sekreteri mitalaa icin Hukuk Musavirligine gonderir.

v

Mdtalaadan gelen cevaba gore Sorusturma Yonetim Kurulunda gorusdilir.

'

Yénetim Kurulu tarafindan Kabul edilen sorusturma sonucu Yénetmelige gére Ogrencinin

velisine, kendine, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve kayitli oldugu okula génderilir.

Y

islem Sonu
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SUREC ADI
13-AKADEMIK PERSONEL ALIM iSLEMLERI
SUREC NO 13 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yuksekokul Midir, Yiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudurlugi, Yiksekokul Sekreterligi, Rektorliik
UST SURECI Yénetim isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personel ihtiyacinin karsilanmasi
SURECIN SINIRLARI Mudirltgiin Rektorlige Akademik Personel ihtiyacinin karsilanmasi

ile baslar Rektorliigin Akademik Personeli atamasi ve ilgilinin goreve
baslamasi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI e  Midirliik Yiiksekokulun Akademik personel ihtiyacini bir
Ust yazi ile Rektorlige bildirir.

e Birimlerin talepleri tiniversite yonetim kurulunda
gorusildikten sonra uygun olanlar icin YOK’ten gerekli
izinler alinir.

e YOK’ln sayfasinda Akademik personel alimi ilan edilir.

e Rektorlik Ulusal Basin yolu ile akademik personel alacagini
ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

e Adaylar miracaatlarini ilgili birimlere yapar.

e lgili birimler sinav komisyonu olusturur.

e Sinav komisyonu Kanun/Yonetmelikte belirtilen esaslar
dogrultusunda sinavlarini yapar.

e Sonuglar Rektorlige gonderilir.

e Rektdrliik sonuglari Universite web sayfasinda aciklar.

e Sonuglarin agiklanmasindan sonra basarili olanlar gerekli
evraklari birimlere verir.

e Sinavlarda basarili olanlarin listesi ve dosyasi Yonetim
Kurulu Karari ile birlikte Rektorlige gonderilir.

e Rektorluk gerekli incelemeyi yaptiktan sonra kararnameleri
hazirlayarak atamay: Yiiksekokula yapar.

e Mudurlik atamasi yapilan personele teblig ettikten sonra
baslama yazisini yazar.

e Akademik personel Yiiksekokulda goreve baslar.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Akademik Personel sayisi
Ogrenci sayisi/akademik personel sayisi orani
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AKkademik Personel Alim Siireci AKis Semasi

Mudurlik, Yiksekokulun Akademik personel ihtiyacini bir Ust yazi ile Rektorliige bildirir.

v

Birimlerin talepleri tiniversite yénetim kurulunda gérisildiikten sonra uygun olanlar igin YOK’ten
gerekli izinler alinir.

.

YOK’iin sayfasinda Akademik personel alimi ilan edilir.

v

Rektorlik Ulusal Basin yolu ile akademik personel alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

I

Adaylar miracaatlarini ilgili birimlere yapar.

!

ilgili birimler sinav komisyonu olusturur.

Sinav komisyonu Kanun/Y6énetmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda sinavlarini yapar.

v

Sonuglar Rektorliige gonderilir.

Rektorliik sonuglari Universite web sayfasinda agiklar.

I

Sonuglarin agiklanmasindan sonra basarili olanlar gerekli evraklari birimlere verir.

v

Sinavlarda basarili olanlarin listesi ve dosyasi Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliige
gonderilir.

v

yapar.

Rektorlik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra kararnameleri hazirlayarak atamayi Yiiksekokula

v

Mudurlik atamasi yapilan personele teblig ettikten sonra baslama yazisini yazar.

v

Akademik personel Yiiksekokulda goreve baslar.
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14-AKADEMIK PERSONEL iZiN ALMA ISLEMLERI

SUREG ADI

Akademik Personel izin Alma Sireci

SUREC NO

14 Tarih

23.01.2024

SURECIN SORUM

LULARI

Yuksekokul Midurd, Yaksekokul Mudir Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Ogretim Elemani, Personel isleri, Yiiksekokul MidirlGgi,

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yuiksekokul Akademik Personel izinlerini Yonetmek

SURECIN SINIRLA

RI

Akademik Personelin izin formunun doldurulmasi ile baslar, izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e lgili kisi izin isteginde bulunur.

e istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yiksekokul Miidirine sunulur.

e Yiiksekokul Mudiirii izni uygun gérmezse ret eder. Uygun

gorirse onaylar ve imzalar.

e Onayliizin formunun alt ntshasi ilgili personele verilir.
e Onayliizin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi

dosyasinda saklanir.

GOSTERGELERI

SUREG PERFORMANS

Performans gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel sayisi, Ortalama izin siresi.
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Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Akademik Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

ilgili kisi izin isteginde bulunur.

|

istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu sistemden doldurulup Yiiksekokul Midiiriine

'

Yiiksekokul Muidiiri izni uygun gérmezse ret eder. Uygun goriirse onaylar ve imzalar.

sunulur.

Onayli izin formunun alt nashasi ilgili personele verilir.

|

Onayliizin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

v

islem Sonu
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15- iDARI PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 15 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON IiLISKiSi | idari Personel, Personel isleri, Yiiksekokul Midurliiga,

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokul idari Personel izinlerini Yonetmek

SURECIN SINIRLARI idari Personelin izin formunun doldurulmast ile baslar, izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e lgili kisi izin isteginde bulunur.

e istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yiksekokul Sekreterine sunulur.

e Yiiksekokul Sekreteri izni uygun gérmezse ret eder. Uygun
gorlrse onaylar ve imzalar.

e Onayliizin formunun alt nishasi ilgili personele verilir.

e Onayliizin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel sayisi, Ortalama izin siiresi.
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Idari Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

ilgili kisi izin isteginde bulunur.

l

istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu sistemden doldurulup Yiiksekokul Sekreterine

'

Yiiksekokul Sekreteri izni uygun gérmezse ret eder. Uygun goriirse onaylar ve imzalar.

sunulur.

A4

Onayli izin formunun alt nishasi ilgili personele verilir.

|

Onayliizin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

!

islem Sonu
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Yayin
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16- YABANCI UYRUKLU SOZLESMELi OGRETIM ELEMANI ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemani Alim Siireci
SUREC NO 16 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul MiddrlGga, Yiksekokul Sekreterligi, Rektorliik

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim elemani alinmasi

SURECIN SINIRLARI

Yabanci Uyruklu kisinin Yabanci Uyruklu 6gretim elemani olarak
gorev yapmak icin dilekge ile basvurmasi ile baslar goreve
baslamasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

Yabanci Uyruklu ¢alismak istedigi ile ilgili Midurlige
dilekge ve ekleriile basvurur.

Mudurliik vermis oldugu dilekceyi inceler uygun buldugu
takdirde Yabanci Uyruklu Sozlesmeli 6gretim elemani
calistirmak istegini

Yonetim Kurulu Karari ve formlarla birlikte Rektorlige
gonderir.

Rektorliik gerekli incelemeleri yaptiktan sonra YOK’e
gonderir.

YOK’lin kabul etmesinin ardindan ikamet tezkere ve
¢alisma izin Gcretleri odetilir.

Makbuzlar Rektorliige gonderilir. Rektorliik tarafindan izin
icin  YOK’e makbuzlar génderilir.

YOK’ten gelen sézlesme llgili kisi ve Rektdr tarafindan
imzalanir.

imzalanan sézlesme Yiiksekokula baslama yazisi igin
gonderilir.

Birimde SGK girisi yapilir ve baslama yazisi yazilarak goreve
baslatilir.

GOSTERGELERI

SUREC PERFORMANS

Performans gostergesi

Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemani sayisi
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Dokiiman No:-

Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Ogretim Elemam Alim Siireci
Akis Semasi

Yabanci Uyruklu calismak istedigi ile ilgili Miidirlige dilekge ve ekleri ile basvurur.

‘

gonderir.

Muidurlik vermis oldugu dilekgeyi inceler uygun buldugu takdirde Yabanci Uyruklu So6zlesmeli
ogretim elemani calistirmak istegini Yonetim Kurulu Karari ve formlarla birlikte Rektorliige

I

Rektorliik gerekli incelemeleri yaptiktan sonra YOK’e génderir.

|

YOK’iin kabul etmesinin ardindan ikamet tezkere ve ¢alisma izin licretleri ddetilir.

!

Makbuzlar Rektoérliige génderilir. Rektérliik tarafindan izin icin YOK’e makbuzlar génderilir.

!

YOK’ten gelen sézlesme ilgili kisi ve Rektdr tarafindan imzalanir.

v

imzalanan sézlesme Yiiksekokula baslama yazisi icin génderilir.

Birimde SGK girisi yapilir ve baslama yazisi yazilarak goreve baslatilir.

islem Sonu
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17-FAKULTE VE YUKSEKOKULLARA DERS GOREVLENDIRILMELERININ YAPILMASI

ISLEMLERI
SUREC ADI Fakilte ve Yiksekokullara Ders Gorevlendirilmelerinin Yapiimasi
Sidreci
SUREC NO 17 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Midir Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSI | Yiiksekokul Mudirligi, Yiksekokul Midiir Yardimcisi, Birim
Sorumlulari, Ogretim Elemanlary, ilgili Fakiilte ve Yiiksekokullar

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Fakilte ve Yuksekokullarda dersleri verecek 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmesi

SURECIN SINIRLARI Egitim-Ogretim yili baslamadan baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI e Gorevlendirilme yapilacak Fakiilte ve Yiksekokullardan

gorevlendirme yapilacak bélim ve saatleri ile ilgili
gorevlendirme istek yazilari gelir.

e Gelen istek yazilarinda bolimlerin ders saatleri gikartilir.
Yonetim Kurulu Karari alinir.

e Yiksekokul 6gretim elemanlari yeterli ise diger okullara
o0gretim elemanlarinin gérevlendirme yapilir.

e Ogretim elemanlari yeterli degilse Disaridan ders licretli
olarak bagvuru yapan var ise onlarin isimleri okullara
onerilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gérevlendirme yapilan ders sayisi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Fakulte ve Yiksekokullara Ders Gorevlendirilmelerinin
Yapilmasi Siireci Akis Semasi

Gorevlendirilme yapilacak Fakiilte ve Yiiksekokullardan gorevlendirme yapilacak bélim ve saatleri
ile ilgili gorevlendirme istek yazilari gelir.

i

Gelen istek yazilarinda bolimlerin ders saatleri ¢ikartilir. Yonetim

Kurulu Karari alinir. l

v
Yiiksekokul 6gretim elemanlari yeterli ise diger okullara 6gretim elemanlarinin goérevlendirme
yapilir.

L

Ogretim elemanlar yeterli degilse Disaridan ders Uicretli olarak basvuru yapan var ise onlarin
isimleri okullara onerilir.

v

islem Sonu
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18-YUKSEKOKULDAKI DERS GOREVLENDIRILMELERININ YAPILMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Yiksekokuldaki Ders Gérevlendirilmelerinin Yapilmasi Sireci
SUREC NO 18 Tarih | 3.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Mudur, Yiksekokul Mudur Yardimcisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudurliigi, Yiiksekokul Midir Yardimcisi, Birim
Sorumlulari, Ogretim Elemanlari.

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Yiksekokuldaki dersleri verecek 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmesi

SURECIN SINIRLARI Egitim-Ogretim yili baslamadan baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI e Hauzrlik yeterlik sinavi yapildiktan sonra hazirlik okuyacak

olan 6grencilerin sayisi belirlenir.
e Belirlenen sayiya gore siniflar olusturulur.
e Siniflara hangi 6gretim elemanlarinin girecegi belirlenir.
e Ders programlari 6gretim elemanlarina bildirilir.
e Ogretim elemanlari sinif ders saatlerini ek ders sistemine
girer.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Gorevlendirme yapilan ders sayisi
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Yiiksekokuldaki Ders Gorevlendirilmelerinin Yapilmasi
Siireci Akis Semasi

Hazirhk yeterlik sinavi yapildiktan sonra hazirlik okuyacak olan 6grencilerin sayisi belirlenir.

v

Belirlenen sayiya gore siniflar olusturulur.

v

Siniflara hangi 6gretim elemanlarinin girecegi belirlenir.

A\ 4

Ders programlari 6gretim elemanlarina bildirilir.

Ogretim elemanlari sinif ders saatlerini ek ders sistemine girer.

|

islem Sonu
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19-AKADEMIK PERSONEL GOREYV SURESI UZATILMASI iISLEMLERI

SUREG ADI

Akademik personel Gorev siiresi Uzatilmasi Sireci

SUREC NO

19 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiiri, Personel isleri,
Rektorliik

UST SURECI

Yénetim isletisim Sireci

SURECIN AMACI

Akademik Personelin Gorev siiresi Uzatilmasi islemlerini
zamaninda yapmak

SURECIN SINIRLARI

Akademik personelin gorev sliresi uzatilmasi dilekgesinin personel
islerine vermesi ile Yonetim Kuruluna sunulmasi ile baslar
Rektorlik onayindan sonra ilgiliye tebligi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Akademik personelin gorev siresinin uzatilma zamani
personel isleri tarafindan takip edilir.

e Ogretim elemani personel islerinin bilgilendirmesinden
sonra gorev sliresinin uzatilmasi ile ilgili dilekgeyi evrak
kayita verir.

e Kaydolan evrak Yiiksekokul Sekreterinin havale etmesi ile
personel islerine gelir.

e Personel isleri dilek¢eyi Yonetim Kuruluna sunar.

e Yonetim Kurulu adi gecen 6gretim elemaninin gorev
siresinin ne kadar uzatilacagl yoniinde oylama yapar.

o Uzatilmasi kabul edilen Yonetim Kurulu Karari
Mudurliigin gorisi ile Ust yazi ile Personel Daire
Baskanhgina génderilir.

e Rektorlikge gorev sliresinin uzatilmasina onay verilir.

e Onay ilgiliye teblig edilir.

e Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gorev siresi uzatilan akademik personel sayisi,
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Revizyon Tarihi:
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Akademik personel Gorev siiresi Uzatilmasi islemleri Siireci

AKis Semasi

Akademik personelin gérev siiresinin uzatilma zamani personel isleri tarafindan takip edilir.

v

dilekceyi evrak kayita verir.

Ogretim elemani personel islerinin bilgilendirmesinden sonra gérev siiresinin uzatilmasi ile ilgili

A

Kaydolan evrak Ylksekokul Sekreterinin havale etmesi ile personel islerine gelir.

v

Personel isleri dilekceyi Yonetim Kuruluna sunar.

v

oylama yapar.

Yonetim Kurulu adi gegen 6gretim elemaninin gorev siiresinin ne kadar uzatilacagl yoniinde

Ust yazi ile gonderilir.

Uzatilmasi kabul edilen Yonetim Kurulu Karari Mudirligin goriisu ile Personel Daire Baskanhgina

!

Rektorlikge gorev siiresinin uzatilmasina onay verilir.

v

Onay ilgiliye teblig edilir.

|

Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina konur.

|

islem Sonu
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20-YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI UZATMA iSLEMLERI

SUREC ADI Yabanci Uyruklu Ogretim elemani gérev siiresi uzatma Siireci
SUREC NO 20 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Mddrd, Yiiksekokul Sekreteri, Yabanci Uyruklu

Ogretim elemani, Personel isleri.
SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudirliigi, Yiksekokul Sekreteri, Yabanci Uyruklu
Ogretim Elemani, Personel isleri.

UST SURECI Yénetim isletisim siireci

SURECIN AMACI Yabanci Uyruklu Personelin Gorev siiresi Uzatilmasi islemlerini
zamaninda yapmak

SURECIN SINIRLARI Yabanci Uyruklu personelin gorev siiresinin dolmasina 3 ay kala

uzatilmasi i¢in personel isleri tarafindan Yénetim Kuruluna

sunulmasi ile baslar YOK’lin onayi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Yabanci Uyruklu personelin gérev siiresinin uzatilma
zamani personel isleri tarafindan takip edilir.

e Yabanci Uyruklu Ogretim elemani personel islerinin
bilgilendirmesinden sonra Yabanci Uyruklu bilgi formunu
doldurur.

e Personel isleri Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ile ilgili
faaliyet raporu (girdigi dersler, varsa yaptigi katildig
seminer, konferans, vb.) hazirlar

e Personelisleri bilgi formu ile faaliyet raporunu Yonetim
kuruluna sunar.

e Yonetim kurulu adi gecen Yabanci Uyruklu 6gretim
elemaninin gorev siiresinin uzatilip uzatilmamasi yéniinde
oylama yapar.

e Uzatilmasi kabul edilen yada uzatilmasi kabul edilmeyen
Yonetim kurulu karari mudarlGgiin gortsa ile Personel
Daire baskanlhgina génderilir.

e Personel Daire baskanhgi gerekli incelemeyi yaptiktan
sonra YOK’e karari génderir.

e YOK’ten gelen kabul yazisindan sonra ikamet izin ve
¢alisma izin Ucretleri Maliyeye yatirttirilarak makbuzlar
Rektorlik Personel Daire Baskanhgina gonderilir.

e Rektorliige gonderilen makbuzlar ikamet tezkereleri ve
Calisma izin belgeleri ¢ikartilmasi icin YOK’e génderilir.

e YOK’ten galisma belgeleri ve s6zlesme hazirlanarak
Rektorlik Personel Daire Baskanhgina gonderilir.

e Rektorlige gonderilen s6zlesme Rektor ve Yabanci Uyruklu
Ogretim Elemani ile imzalanir.

e imzalanan sézlesme ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim
Elemaninin bulundugu okula génderilir.

e Yenisozlesmeye gore Ucret tahakkuk ettirilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Gorev siiresi uzatilan Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani sayisi,
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Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Gorev Siiresi Uzatma
Islemleri Siireci Akis Semasi

Yabanci Uyruklu personelin gorev siiresinin uzatilma zamani personel isleri tarafindan takip
edilir. l

Yabanci Uyruklu Ogretim elemani personel islerinin bilgilendirmesinden sonra Yabanci Uyruklu

'

Personel isleri Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ile ilgili faaliyet raporu (girdigi dersler, varsa
yaptigi katildigi seminer, konferans, vb.) hazirlar

bilgi formunu doldurur.

Personel isleri bilgi formu ile faaliyet raporunu Yonetim kuruluna sunar.

v

Yonetim kurulu adi gecen Yabanci Uyruklu oOgretim elemaninin goérev siresinin uzatilip

v

Uzatilmasi kabul edilen yada uzatilmasi kabul edilmeyen Yoénetim kurulu karari madarlagin
gorisu ile Personel Daire baskanlhgina gdnderilir.

v

Personel Daire baskanlig gerekli incelemeyi yaptiktan sonra YOK’e karari génderir.

'

YOK’ten gelen kabul yazisindan sonra ikamet izin ve calisma izin licretleri Maliyeye yatirtirilarak

uzatilmamasi yoniinde oylama yapar.

makbuzlar Rektorlik Personel Daire Baskanligina génderilir.

v

Rektdrliige gonderilen makbuzlar ikamet tezkereleri ve Calisma izin belgeleri ¢ikartiimasi igin

YOK’e gdnderilir.

YOK’ten calisma belgeleri ve sézlesme hazirlanarak Rektérliik Personel Daire Baskanligina

!

Rektorliige gdnderilen sdzlesme Rektdr ve Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani ile imzalanir.

!

imzalanan sézlesme ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Elemaninin bulundugu okula génderilir.

v

Yeni sozlesmeye gore lcret tahakkuk ettirilir.

gonderilir.

40




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin

Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:

Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

21- YURT DISI VE YURT iCINDE SUNUM YAPMAK iCIN GOREVLENDIRME YAPMA

ISLEMLERI
SUREC ADI Yurt disi ve Yurt icinde sunum yapmak icin gérevlendirme yapma
Sidreci
SUREC NO 21 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemani,
Personel isleri.

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

Yiiksekokul Mudirligi, Yiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemani,
Personel isleri, Rektorliik.

UST SURECI

Yénetim isletisim siireci

SURECIN AMACI

Ogretim Elemanlarinin Yurt disi ve Yurt ici gérevlendirmelerini
yapmak

SURECIN SINIRLARI

Yurt disi ve Yurticinde sunum yapmak i¢in gérevlendirilmek isteyen
Akademik Personelin dilek¢e vermesi ile baslar Yonetim Kuruluna
sunulmasi ve kararin Rektorliige gonderilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e Sunum yapmak icin gidecek olan Akademik personel,
Personel islerine dilekge verir.

e Personel isleri dilekceyi Yénetim Kuruluna sunar.

e Yonetim Kurulunun Akademik personelin gérevlendirme
talebinin olumlu mu-olumsuz mu olduguna karar verir.

e Yonetim kurulu Olumlu goris bildirirse personel isleri
yonetim kurulu kararini Uist yazi ile Rektorliik Personel
Daire Bagkanligina gonderir.

e Sonug¢ Akademik personele bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Yurtdisi ve Yurt disi gérevlendirme yapilan Akademik Personel
sayisl
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Yurt dis1 ve Yurt icinde sunum yapmak icin gorevlendirme
yapma Islemleri Siireci Akis Semasi

Sunum yapmak icin gidecek olan Akademik personel, Personel islerine dilekce verir.

l

Personel isleri dilekgeyi Yonetim Kuruluna sunar.

l

Yonetim Kurulunun Akademik personelin gérevlendirme talebinin olumlu mu-olumsuz mu
olduguna karar verir.

l

Yonetim kurulu Olumlu goéris bildirirse personel isleri yonetim kurulu kararini Gst yazi ile
Rektorlik Personel Daire Baskanhgina gonderir.

l

Sonu¢ Akademik personele bildirilir.

l

islem Sonu
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22- YURT DISI iZiN ONAYI iISLEMLERI

SUREG ADI

Yurt dist izin Onay! Sireci

SUREC NO

22 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Madurd, Yaksekokul Sekreteri,

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Mudirligi, idari Personel, Akademik Personel,
Personel isleri, Rektorliik.

UST SURECI

Yénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokul Akademik ve idari personelinin Yurt disi izinlerini
Yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik veya idari Personelin Yurt disi izni ile ilgili dilekge
vermesi ile baslar, Rektorlik makamindan olur alinmasi ile son
bulur.

SUREC ADIMLARI

o Yiksekokul personeli yillik iznini yurt disinda gegirmek igin
dilekge ile basvurur.

e izinistegi Uygun goriilirse personel isleri tarafindan
dilekce Ust yazi ile Rektorlilk Makamina olur almak icin
gonderilir.

e lgili personele personel isleri tarafindan izin formu
doldurulur.

e Onayliizin formunun alt nushasi ilgili kisiye verilir.

e Rektorlik Makamindan gelen olur ile izin formunun diger
nlshasi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

GOSTERGELERI

SUREG PERFORMANS

Performans gostergesi

Mazeret/Yillik izin kullanan personel sayisi, Ortalama izin suresi.
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Yurt dis1 izin Onay Islemleri Akis Semasi

Yiiksekokul personeli yillik iznini yurt disinda gecirmek icin dilekce ile basvurur.

I

izin istegi Uygun goriliirse personel isleri tarafindan dilekge st yazi ile Rektérliik Makamina olur

)

ilgili personele personel isleri tarafindan izin formu doldurulur.

!

Onayli izin formunun alt ndshasi ilgili kisiye verilir.

!

Rektorlik Makamindan gelen olur ile izin formunun diger nishasi ilgilinin sahsi dosyasinda

'

islem Sonu

almak icin gonderilir.

saklanir.
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SUREC ADI 23-YONETICI, OGRETIiM ELEMANI DiSiPLiN
SORUSTURMASI iSLEMLERI
SUREC NO 23 | Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiir{, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiir, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci,
Sorusturma Aclilan Personel, Rektorlik

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Sug isledigi 6ne siiriilen Yonetici ve Ogretim Elemaninin durumu

SURECIN SINIRLARI ilgili Ogretim elemani hakkinda dilekce verilmesi ile baslar ve
Sorusturmaci tayini ve sorusturma sonucu ile biter.

SUREC ADIMLARI e lgili Ogretim elemaninin isledigi ileri stiriilen sugla ilgili

her tiirla delili sikayet dilekcesine ekleyerek Yiksekokul
Mudirine verir.

e Yiksekokul Mudiri Dilekceyi kayit altina aldirmak igin
Yiiksekokul Sekreterine verir.

o Dilekge kayit edilir.

e Disiplin amiri olan Yuksekokul Midiri olayr aydinlatmak
Uzere bir 6gretim elemanini sorusturmaci ve 2 6gretim
elemanini Gye olarak gorevlendirir.

e Sorusturmaci gérevlendirme yazisini aldiktan sonra
sorusturmayi baslatir.

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici. Ogretim Elemani
ve Memurlari Disiplin Yonetmeligine gore
sorusturmaci sorusturmayi yapar.

e Sorusturmanin sonucunu Yiksekokul sekreterine
verir.

o Yiksekokul Sekreteri miitalaa icin Hukuk
Musavirligine gonderir.

e Mitalaadan gelen cevaba gbre Sorusturma sonucuna
gore uyarl, kinama, ayliktan kesme cezalarindan biri
verildi ise disiplin amiri tarafindan 15 giin icinde
verilir.

e Kademe ilerlemesi cezasi verildi ise Disiplin amiri 15
glin icinde disiplin kuruluna verir. Disiplin kuruluda 30
glin icinde sonucu kesinlestirir.

e Kamu gorevinden ¢ikarma cezasini Yiksek Disiplin
Kurulu verir.

e Disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan
onaylanan ceza dosya ile birlikte Rektorlige

gonderilir.
o Rektorlikten gelen ceza onayina gore kisiye teblig
edilir.
e Ceza yazisinin 1 nlshasi ilgilinin dosyasina takilir.
SUREC PERFORMANS Disiplin cezasi alan Ogretim Elemani sayisi

GOSTERGELERI
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Yonetici, Ogretim Elemam Disiplin Sorusturmas: Siireci Akis
Semasi

ilgili Ogretim elemaninin isledigi ileri stiriilen sugla ilgili her tiirli delili sikayet dilekgesine
ekleyerek Yiksekokul Midurine verir.

v

Yiksekokul Midiri Dilekceyi kayit altina aldirmak icin Yiksekokul Sekreterine verir. Kayit edilir.

|

Disiplin amiri olan Yiksekokul Midiri olayl aydinlatmak Gizere bir 6gretim elemanini
sorusturmaci ve 2 6gretim elemanini tGye olarak gérevlendirir.

v

Sorusturmaci gorevlendirme yazisini aldiktan sonra sorusturmayi baslatir.

I

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici. Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligine
gore sorusturmaci sorusturmayi yapar.

y

Sorusturmanin sonucunu Yiksekokul sekreterine verir.

v

Yiiksekokul Sekreteri muitalaa icin Hukuk Musavirligine génderir.

v

Mdtalaadan gelen cevaba gore Sorusturma sonucuna gore uyari, kinama, ayliktan kesme
cezalarindan biri verildi ise disiplin amiri tarafindan 15 giin icinde verilir.

A

Kademe ilerlemesi cezasi verildi ise Disiplin amiri 15 giin iginde disiplin kuruluna verir.
Disiplin kuruluda 30 gtin icinde sonucu kesinlestirir.

!

Kamu goérevinden ¢ikarma cezasini Yiksek Disiplin Kurulu verir.

}

Disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan onaylanan ceza dosya ile birlikte Rektorlige
gonderilir.

'

Rektorlikten gelen ceza onayina gore kisiye teblig edilir.
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24-YUKSEKOKUL SEKRETERI VEKALET BIRAKMA iSLEMLERI

SUREC ADI Yiksekokul Sekreteri Vekalet birakma sireci

SUREC NO 24 ‘ Tarih 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Madurd, Yaksekokul Sekreteri,

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Memur

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Yiksekokul Sekreterinin izinli veya raporlu oldugu giinlerde yerine
vekalet etme

SURECIN SINIRLARI Yiksekokul Sekreterinin izine ayrilma istegini veya saglik

sorunlarini Yiiksekokul Mudurtne bildirmesiile baslar Yiksekokul
Midurinin Oluru imzalamasi ile biter.

SUREC ADIMLARI o Yiksekokul Sekreteri yillik izne ayrilma istegini okul
Mudirine bildirir.

e Middirin onay vermesinden sonra yerine vekalet edecek
olan kisi ile ilgili oluru yazisma sisteminden Yiiksekokul
Midirinin onayina sunar.

e Personel isleri Yillik izin formunu doldurur ve Midire
imzalatir.

e Yiksekokulu Mudiri oluru onaylar.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Vekalet birakma siiresi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Yuksekokul Sekreteri Vekalet Birakma Siireci Akis Semasi

Yiiksekokul Sekreteri yillik izne ayrilma istegini okul Mudurine bildirir.

v

Mdiddirin onay vermesinden sonra yerine vekalet edecek olan kisi ile ilgili oluru yazisma
sisteminden Yiksekokul Middriiniin onayina sunar.

l

Personel isleri Yillik izin formunu doldurur ve Midire imzalatir.

i

Yiiksekokulu Muddri oluru onaylar.

l

islem Sonu
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25- OGRETIM UYESI YETiSTIRME PROGRAMI KAPSAMINDA GELEN BURSIYERLERIN

SUREC ADI Ogretim Uyesi yetistirme Programi kapsaminda gelen
bursiyerlerin egitim siireci

SUREC NO 25 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiir{, Yiiksekokul Sekreteri,

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogretim Elemanlari

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Yabanci Dilleri bulunmayan arastirma gorevlilerine yabanci dil
egitimi verilmesi

SURECIN SINIRLARI Bursiyerlerin isimlerinin YOK tarafindan Yiiksekokulumuza

bildirilmesi ile baglar, alti ay egitimin sonunda biter.

SUREC ADIMLARI

e Yabanc Dil Egitimi icin Yuksekokulumuza gelen olan
bursiyerlere dersler baslamadan seviye tesbit sinavi yapilir.

e Seviyelerine ve 5 saat olmak Gzere dersler yapilir. Toplam
ders glinti 125 is glintdr.

e Ayda bir sinav yapllir.

e Sinav sonuglari ve bursiyerlerin durumlari ile ilgili rapor her
ay YOK’e génderilir.

e Birinci ve ikinci yariyilda Bursiyerlerin Universitelerine rapor

gonderilir.
e Bursiyerler altiay sonunda OSYM’nin yaptigi sinavlara
girerler.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI OYP bursiyer sayisi/Yabanci Dilden gecen bursiyer sayisi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Ogretim Uyesi yetistirme Programi Kapsaminda Gelen
Bursiyerlerin Egitim Siireci Akis Semasi

Yabanci Dil Egitimi icin Yiksekokulumuza gelen olan bursiyerlere dersler baslamadan seviye tesbit
sinavi yapilir.

A4

Seviyelerine ve 5 saat olmak lizere dersler yapilir. Toplam ders glint 125 is glintidr.

l

Ayda bir sinav yapilir.

y

Sinav sonuglari ve bursiyerlerin durumlari ile ilgili rapor her ay YOK’e
gonderilir.

l

Birinci ve ikinci yariyilda Bursiyerlerin Universitelerine rapor génderilir.

y

Bursiyerler alti ay sonunda OSYM’nin yaptigi sinavlara girerler.

A\ 4

islem Sonu
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SUREC ADI 26-Sirket Elemanlarinin(Yardimci Personel)Evraklarinin
takip Sureci
SUREC NO 26 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yardimci Personelin puantajlarinin hazirlanmasi

SURECIN SINIRLARI

Puantajlarin hazirlanmasi ile baslar imzali puantajlarin sisteme
girilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e lgili personele ait izin ve raporlar sistemden kontrol edilir.

e Yanlishk yoksa puantaj ve hizmet isleri tutanagi hesaplanir.

e Hesaplanan puantaj ve hizmet isleri tutanagi sistemden
cikarilir.

e Puantaj ¢iktilari ve hizmet isleri tutanagi Yiksekokul
Miduri ve Sekreterine imzalatilir.

e Ustyazi ile puantaj ve hizmet isleri tutanagi idari Mali isler
Daire Baskanligina gdnderilir.

e Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligina bagli olarak ¢alisan
personelin puantajlari da ayri olarak hesaplanir.

e Puantaj ¢iktilar Yiiksekokul Midiri ve Sekreterine
imzalatilir.

e lgili birime Ust yazi ile gdnderilir.

e idari Maliisler e ait personelin imzali Puantajlar sisteme
girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

OYP bursiyer sayisi/Yabanci Dilden gecen bursiyer sayisi
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Sirket Elemanlarinin(Yardimci Personel)Evraklarinin takip
Isleri Siireci Akis Semasi

ilgili personele ait izin ve raporlar sistemden kontrol edilir.

A 4

Yanlislik yoksa puantaj ve hizmet isleri tutanagi hesaplanir.

A 4

Hesaplanan puantaj ve hizmet isleri tutanagi sistemden ¢ikarilir.

A 4

Puantaj ciktilari ve hizmet isleri tutanagi Yiiksekokul M{idiri ve Sekreterine imzalatilir.

\ 4

Ust yazi ile puantaj ve hizmet isleri tutanagi idari Mali isler Daire Baskanligina génderilir.

\ 4

Saglik Kltlir ve Spor Daire Bagkanligina baglh olarak galisan personelin puantajlari da ayri
olarak hesaplanir.

'

Puantaj ciktilari Yiksekokul Midiri ve Sekreterine imzalatilir.

y

ilgili birime Ust yazi ile génderilir.

\ 4

idari Mali isler e ait personelin imzal Puantajlari sisteme girilir.

A 4

islem Sonu
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27-TASINIR GIRIS-CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBELESTIRILMESI iISLEMLERI

SUREC ADI

Tasinir Giris-Cikis islemlerinin Muhasebelestiriimesi Siireci

SUREC NO

27 | Tarih 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Mudir, Yiksekokul Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Mudurd, Yiksekokul Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi, Rektorlik

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Alinan Mal Malzemelerin Tasinir islem Fislerini hazirlamak.

SURECIN SINIRLARI

Alinan Mal malzemenin faturasinin Tasinir Kayit Kontrol yetkilisine
verilmesi ile baslar kesilen TiF’lerin yilsonu kayitlarinin tutulmasi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Satin alma gorevlisi tarafindan alinan mal malzemenin
Faturasi Tasinir Kontrol yetkilisine verilir.

e Tasinir Kontrol yetkilisi Faturayi inceler demirbas ve sarf
malzemesi olanlari ayirir.

e TiFleri ni keser.

e (Odeme yapilmasi icin satin alma gérevlisine verir.

e Doner Sermayeden alinan demirbaslari yil sonunda Maliye
sistemine aktarir.

e Yil sonunda sarf malzemeleri kayitlardan diser.

e Yil sonu islemlerini kontrol icin Demirbas sayim Komisyonu
kurulur.

e Sayim yapilir. Komisyona listeler imzalatilr.

e Listeler Sayistay Baskanhgina gonderilmek tzere
Rektorluge gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Tasinir islem fisi diizenlenen demirbas ve sarf malzemesi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Tasimir Giris-Cikis Islemlerinin Muhasebelestirilmesi Siireci
Akis Semasi

Satin alma gorevlisi tarafindan alinan mal malzemenin Faturasi Tasinir Kontrol
yetkilisine verilir.

y

Tasinir Kontrol yetkilisi Faturayi inceler demirbas ve sarf malzemesi olanlari ayirir.

A 4

TiF’lerini keser.

A 4

Odeme yapilmasi icin satin alma gérevlisine verir.

A 4

Doner Sermayeden alinan demirbaslari yil sonunda Maliye sistemine aktarir.

A 4

Yil sonunda sarf malzemeleri kayitlardan duser.

!

Yil sonu islemlerini kontrol igcin Demirbas sayim Komisyonu kurulur.

A 4

Sayim yapilir. Komisyona listeler imzalatilir.

'

Listeler Sayistay Baskanligina gonderilmek lizere Rektorliige gonderilir.

y

islem Sonu
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28-MAL MALZEME SATIN ALMA iSLEMLERI iSLEMERI

SUREG ADI

Mal Malzeme satin alma Sireci

SUREC NO

28

| Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri, Satin Alma Memuru,
Muayene Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri, Satin alma memuru,
Rektorliik

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokul igin Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru yerde ve en
uygun fiyata alinmasi.

SURECIN SINIRLARI

Malzeme talebinin Middrlige iletilmesi ile baslar, Malzemenin
Alinmasindan sonra 6deme yapilmasi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI

Yiksekokul Birimlerince Malzeme istegi Yiiksekokul
Sekreterine gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiriine mal malzeme
istegini iletir.

Yiksekokulun bitgesi uygun ise teklif yolu ile satin alma
sureci baslar.

Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.
Piyasa Fiyat arastirmasi yapilir, Malzemenin tahmini fiyati
ogrenilir.

Harcama Yetkilisi Malzemenin alinmasi yoniinde onay
verir.

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.

En disik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi
verilir.

Firmaca en kisa siirede malzeme teslim edilir.
Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilir.
Malzemeler uygun ise 6deme evraklari hazirlanarak
odeme yaplilr.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Ayrilan Bltge
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N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Mal Malzeme Satin Alma Siireci Akis semasi

Yiiksekokul Birimlerince Malzeme istegi Yiiksekokul Sekreterine gonderilir.

}

Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midiriine mal malzeme istegini iletir.

v

Yiksekokulun bitgesi uygun ise teklif yolu ile satin alma siireci baslar.

A 4

Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.

v

Piyasa Fiyat arastirmasi yapilir, Malzemenin tahmini fiyati 6grenilir.

v

Harcama Yetkilisi Malzemenin alinmasi ydniinde onay verir.

v

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

\ 4

Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.

A 4

En dlsik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi verilir.

h 4

Firmaca en kisa slirede malzeme teslim edilir.

v

Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilir.

\ 4

Malzemeler uygun ise 6deme evraklari hazirlanarak 6deme yapilir.
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024
SUREC ADI 29- Bakim Onarim Siireci
SUREC NO 29 I Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Mudiird, Yiiksekokul Sekreteri, Satin Alma Memuru,

Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Satin alma memuru,

Rektorlik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yuksekokulun makine ve techizatlarinin yillik bakim onariminin
yapilmasi.

SURECIN SINIRLARI Bakim onarim yapilacak makine techizatin yillik bakim onarimin

yapilamasi icin teklif verme islemi ile baslar, bakim onarimin
yapilmasiile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Yiiksekokul makine ve techizatina yillik bakim onarim
yapilmasiicin teklif Yiksekokul Sekreterine iletilir.

e Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Middirine bakim onarim
istegini iletir.

e Yiksekokulun bitcesi uygun ise teklif yolu ile bakim
onarim sireci baslar.

e Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.

e Piyasa Fiyat arastirmasi yapilir, Bakim Onarimin tahmini
fiyat1 6grenilir.

e Harcama Yetkilisi Bakim onarimin yapilmasi yéniinde onay
verir.

e Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

e Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.

e Endisuk fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi
verilir. Firma so6zlesmeyi hazirlar Yiksekokul Madurine
sunar.

e Yiksekokul Midiri 2 nisha hazirlanan sézlesmeyi
imzalar, bir nishasi ilgili firmaya verilir.

e Bakim Onarim Muayene Kabul Komisyonunca her ay
kontrol edilir.

e Bakim Onarim tam yapildi ise 6deme evraklari hazirlanarak
odeme yapllir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Ayrilan Biitce
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:-

Yayin

Tarihi:30/05/2024

Revizyon No: ~taslak

Revizyon Tarihi:
30/05/2024

Bakim Onarim Siireci Akis Semasi

iletilir.

Yiiksekokul makine ve techizatina yillik bakim orarlm yapiimasiigin teklif Yiksekokul Sekreterine

Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midirine bakim onarim istegini iletir.

A

Yiksekokulun biitcesi uygun ise teklif yolu ile bakim onarim sireci baslar.

'

Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.

A 4

Piyasa Fiyat arastirmasi yapilir, Bakim

Onarimin tahmini fiyati 6grenilir.

A 4

Harcama Yetkilisi Bakim onarimin yapilmasi yoniinde onay verir.

A 4

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

A 4

Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.

A

En dlstk fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi verilir.

v

Firma so6zlesmeyi hazirlar Yiiksekokul Midiriine sunar.

\ 4

Yiksekokul Midirl 2 niisha hazirlanan sdzlesmeyi imzalar, bir ntishasi ilgili firmaya verilir.

'

Bakim Onarim Muayene Kabul Komisyonunca her ay kontrol edilir.

!

Bakim Onarim tam yapildi ise 6deme evraklari hazirlanarak ddeme yapilir.

v

islem Sonu
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024
SUREC ADI 30-Ceviri yapilmasi ve licretinin 6denmesi Siireci
SUREC NO 30 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri, Satin Alma Memuru,
ceviri birimi

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiuksekokul Midurd, Yuksekokul Sekreteri, Satin alma memuru,
ceviri birimi, ilgili 6gretim elemani, Rektorlik

UST SURECI

Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Ceviri yaptirmak isteyenlerin gevirilerinin yapilmasi.

SURECIN SINIRLARI

Ceviri yaptirmak isteyenlerin ceviri yapilacak materyali Ceviri
birimine vermesi ile baslar geviri licretinin geviri yapan 6gretim
elemanina 6denmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e (Ceviri yaptirmak isteyen kisi/kurulus tarafindan materyal
mail yoluyla geviri birimine génderilir.

e  Ceviri yapilacak materyalin ka¢ punto oldugu ve ne kadar
Ucret tuttugu hesaplanir.

e (Ceviri yaptiran tarafindan Doner Sermaye hesabina ceviri
Ucreti yatirtilir.

e (Ceviri yapacak 6gretim elemanina materyal verilir. Ceviri
yapilir.

e Ceviri yaptirana yapilan geviri onaylanarak yada onaysiz
elden verilir yada mail atilir.

e ilgili D&ner Sermaye memuru tarafindan ceviri yapan
O0gretim elemanina yaptigi ceviri ticreti Yonetim Kurulunda
belirtilen oran kadar hesaplanir.

e Doner Sermaye Sisteminden 6deme emri kesilir. Ekine
Bordro konulur .

e Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlendirmesine
evraklar imzalatilir.

e Doner Sermaye isletme Mudiirligiine 6denmesi igin
evraklar gider. Odeme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Yapilan geviri sayisi/ tahsil edilen tcret
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:-

Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Ceviri yapilmasi ve iicretinin 6denmesi Siireci Akis Semasi

Ceviri yaptirmak isteyen kisi/kurulus tarafindan materyal mail yoluyla ceviri birimine
gonderilir.

v

Ceviri yapilacak materyalin kag punto oldugu ve ne kadar lcret tuttugu hesaplanir.

h 4

Ceviri yaptiran tarafindan Doner Sermaye hesabina ceviri licreti yatirtilir.

v

Ceviri yapacak 6gretim elemanina materyal verilir. Ceviri yapilr.

v

Ceviri yaptirana yapilan geviri onaylanarak yada onaysiz elden verilir yada mail atilir.

A

ilgili Déner Sermaye memuru tarafindan ceviri yapan dgretim elemanina yaptigi ceviri
Ucreti Yonetim Kurulunda belirtilen oran kadar hesaplanir.

A

Doner Sermaye Sisteminden 6deme emri kesilir. Ekine Bordro konulur

A

Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlendirmesine evraklar imzalatilir.

A

Ddner Sermaye isletme Mudiirligiine 6denmesi icin evraklar gider.
Odeme yapilir.

I

islem Sonu
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

31-PERSONEL MAAS ISLEMLERI

SUREC ADI Personel Maas islemleri

SUREC NO 31 ‘ Tarih 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiksekokul Midird, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSI | Yiiksekokul Mudiirii, Yitksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi,
Rektorlik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Personelin Maaslarinin zamaninda 6denmesi.

SURECIN SINIRLARI KBS sistemine personel maasindaki degisikliklerin girilmesi ile

baslar Emekli keseneklerinin kesenek bilgi sisteminden
gonderilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI e Her ayin 1-8'i arasinda bilgilerinde degisiklik olan
personelin bilgileri(Terfi, cocuk yardimi, aile yardimi, icra,
lojman, sendika, vb. degisiklikler) Rektorlik Muhasebe
Tetkik Biriminde KBS sistemine girilir.

e Personelin Gelir Vergisi Matrahlarinda olan degisiklikler
girilir.

e Muhasebe Tetkik Birimi tarafindan maaslar hesaplanir.

e ilgili mutemet degisiklik yapilan personel ve diger
personelde hata var mi yok mu kontrol eder.

e Universitenin kendine ait bordro programinda degisiklikleri
girer ve maasl hesaplatir.

e Her iki programdan maaslari karsilastirir maaslar birbirini
tutuyorsa Muhasebe Tetkik Birimini arayarak maaslari
onaylatir.

e Bordro ve eklerinin ¢iktilarini 2’ser niisha alir.(Maas
bordro, asgari gecim indirimi, banka listesi, sendika,
lojman , icra vb.)

e Mihirleyerek Yiiksekokul Midiri ve Yiksekokul
Sekreterine imzalatir.

e Maas dosyasini Rektorliik Muhasebe Tetkik Birimine
goturar.

e Banka Odemesini de KBS iizerinden ayin 15’inden en geg 2
glin 6nce gonderir.

e Maas ayin 15’inde Banka tarafindan odenir.

e Ayin 25’ine kadar Kesenek sisteminden Emekli
keseneklerini gonderir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Maas 6denen personel sayisi
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

Personel Maas Islemleri Siireci Akis Semasi

Her ayin 1-8'i arasinda bilgilerinde degisiklik olan personelin bilgileri(Terfi, cocuk yardimi, aile yardimi,
icra, lojman, sendika, vb. degisiklikler) Rektorliik Muhasebe Tetkik Biriminde KBS sistemine girilir.

v

Personelin Gelir Vergisi Matrahlarinda olan degisiklikler girilir.

v

Muhasebe Tetkik Birimi tarafindan maaslar hesaplanir.

v

ilgili mutemet degisiklik yapilan personel ve diger personelde hata var mi yok mu kontrol eder.

!

Universitenin kendine ait bordro programinda degisiklikleri girer ve maasi hesaplatir.

A 4

Her iki programdan maaslari karsilastirir maaslar birbirini tutuyorsa Muhasebe Tetkik Birimini arayarak
maaslari onaylatir.

v

Bordro ve eklerinin giktilarini 2’ser niisha alir.(Maas bordro, asgari gecim indirimi, banka listesi, sendika,
lojman , icra vb.)

v

Mihirleyerek Yuksekokul Miidari ve Yiuksekokul Sekreterine imzalatir.

v

Maas dosyasini Rektorliik Muhasebe Tetkik Birimine gotiirir.

v
Banka Odemesini de KBS iizerinden ayin 15’inden en gec 2 giin dnce gonderir.

A 4

Maas ayin 15’inde Banka tarafindan ddenir.

v
Ayin 25’ine kadar Kesenek sisteminden Emekli keseneklerini génderir.

v

islem Sonu




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

32-AYLIK EK DERS UCRETiI ODENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI Aylik Ek Ders Ucreti Siireci
SUREC NO 32 | Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiir{, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir
Yardimcisi, Maas Mutemedi, Ogretim Elemanlari, Rektorliik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci
SURECIN AMACI Ek ders tcretlerinin dogru ve zamaninda édenmesi
SURECIN SINIRLARI Ogretim elemanlarinin ek ders sisteminden isimleri bulunarak

kaydedilen derslerin ek ders otomasyon sistemine girmesi ile
baslar, ek ders Ucretlerinin 6denmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Egitim Ogretim déneminin basinda ek ders sisteminden
isimleri bulunarak kaydedilen dersler Ogretim elemanlari
tarafindan Ek ders otomasyon sistemine hangi giinler ders
yaptiklarina gore girilir.

e Girilen sablonlar Yiksekokul Madir Yardimcisi kontrol
ederek onaylar.

e ilgili Mutemet onaylanan ve kontrol edilen carsaf
listelerden gikti alir.

e Ek ders otomasyonundan kontrol ederek ek dersleri
puantajlarin hazirlanmasi igin hesaplatir.

e Hesaplanan puantajlari KBS sistemine girer. Ek ders
bordrosunu hesaplatir. Bordrolari kontrol eder.

e Ciktilarini(Bordro ve ekleri)2 ser nlsha alir.

e Dosyay! hazirlar.

e Yiksekokul Mudiru ve Yiiksekokul Sekreterine imzaya
sunar.

e Kontrol ve 6denmesi igcin Rektorliik Muhasebe Tetkik
Birimine gotarir.

e Kontrol edildikten sonra Para ddenmesi icin banka
hesabina aktarilr.

e Banka listeleri Banka sistemine giris yapilir .

e Hesapta olan para Ogretim Elemanlarinin hesabina
aktarilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Ek ders 6denekleri ve Ek ders ddenen personel sayisi
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Aylik Ek Ders Ucreti Siireci Akis Semasi

Egitim Ogretim ddoneminin basinda ek ders sisteminden isimleri bulunarak kaydedilen dersler
Ogretim elemanlari tarafindan Ek ders otomasyon sistemine hangi giinler ders yaptiklarina gére
girilir.

¥

Girilen sablonlari Yiiksekokul Miidir Yardimcisi kontrol ederek onaylar.

y

ilgili Mutemet onaylanan ve kontrol edilen carsaf listelerden cikti alir.

'

Ek ders otomasyonundan kontrol ederek ek dersleri puantajlarin hazirlanmasi icin hesaplatir.

v

Hesaplanan puantajlari KBS sistemine girer. Ek ders bordrosunu hesaplatir. Bordrolari kontrol eder.

A

Ciktilarini(Bordro ve ekleri)2 ser niisha alir.

Dosyay! hazirlar.

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

A 4

Kontrol ve 6denmesi icin Rektorliik Muhasebe Tetkik Birimine gotirr.

v

Kontrol edildikten sonra Para 6denmesi icin banka hesabina aktarilir.

'

Banka listeleri Banka sistemine giris yapilir .

v

Hesapta olan para Ogretim Elemanlarinin hesabina aktarilir.

v

islem Sonu




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

33-SUREKLi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

SUREC ADI Sirekli Gérev Yollugu Odeme Siireci
SUREC NO 33 | Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiir{, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi | Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mutemet, ilgili
Personel, Rektorlik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Baska bir kurumdan gelen personelin Siirekli gérev yollugunun
6denmesi.

SURECIN SINIRLARI Bagka bir kurumdan gelen personelin Siirekli gérev yolluk

harcirahini almak igin dilekge vermesi ile baslar Paranin hesaba
yatirilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Sirekli Gérev yollugu alacak olan ilgili personelin Yolluk
almak icin dilekge verir.

e Biitce kaleminde Odenek olup olmadigi kontrol edilir.

e (Odenek yoksa Rektérliikten 6denek talep edilir.

e Siirekli gbrev yolluk bordrosu hazirlanir.

e Bordro 6nce ilgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine
imzalatilir.

e Bordroya dilekce, kararname, baslama yazisi, vb. eklenir.

e Harcama Yénetim sisteminden Odeme belgesi hazirlanir.

e Yiksekokul Midiri ve Yiksekokul Sekreterine evraklar
imzalatilir.

e Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul Sekreterine Asli gibi
yaptirilir.

e Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme igin Rektorliik
Muhasebe Tetkik birimine gotaralir.

e Kontrol edilen evraklar hata yoksa ddenir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Surekli Gérev Yollugu alan Personel Sayisi
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Dokiiman No:-

Yayin

Tarihi:30/05/2024

Revizyon No: ~taslak

Revizyon Tarihi:
30/05/2024

N.E.U.YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Siirekli Gérev Yollugu Odeme Siireci Akis Semasi

Surekli Gorev yollugu alacak olan ilgili personelin Yolluk almak i¢in dilekce verir.

v

Biitge kaleminde Odenek olup olmadigi kontrol edilir.

v

Odenek yoksa Rektérliikten 6denek talep edilir.

v

Sirekli gorev yolluk bordrosu hazirlanir.

v

Bordro 6nce llgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir.

v

Bordroya dilekge, kararname, baslama yazisi, vb. eklenir.

A 4

Harcama Yénetim sisteminden Odeme belgesi hazirlanir.

A 4

Yiksekokul Muduri ve Yiuksekokul Sekreterine evraklar imzalatilir.

v

Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul Sekreterine Asli gibi yaptirilr.

A 4

Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme igin Re

ktorlik Muhasebe Tetkik birimine gotiralir.

A 4

Kontrol edilen evraklar hata yoksa 6denir.

v

islem Sonu
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024
SUREC ADI 34-GECIiCi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI
SUREC NO 34 Tarih 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri,
Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri,
Mutemet, ilgili Personel, Rektorliik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yurt ici veya Yurt disina yolluklu yevmiyeli gérevlendirilen
personelin gecici gorev yollugunun 6denmesi

SURECIN SINIRLARI Gorevlendirme yapilacak olan personelin dilek¢e vermesi ile

baslar, Yonetim Kurulu karari ile Gegici Gorev Yollugunun

o0denmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Kongre, Konferans, toplanti, v.b.nedenlerle Yurt ici
veya Yurt disina gorevlendirilmek isteyen personel
dilekce verir.

e Dilekce ekinde davet mektubu, sunum yapacaksa
ozeti bulunmal.

e Dilekge Evrak kayitta kaydedilir.

o Yiksekokul Sekreteri tarafindan Yonetim Kurulunda
gorisilmesi istenir.

e Evrak Personel isleri tarafindan Yénetim Kurulu
gorisme listesine alinir.

e Yonetim Kurulu uygun gorirse Yolluklu yevmiyeli
olarak gorevlendirilme istegini kabul eder. Uygun
gormezse red eder.

e Kabul edilen Yonetim Kurulu karari dilekge, davet
mektubu, v.b. Rektorlik Personel Daire Baskanligina
olur almak igin st yazi ile gonderilir.

e Personel Daire Bagkanligindan gelen gérevlendirme
talebinin kabul edilme yazisina istinaden Blitce
kalemindeki Odenek olup olmadigi kontrol edilir.

e Odenek yeterli ise Gegici gérev yollugu bordrosu
hazirlanir.

e Bordro 6nce ilgili Personele sonra Yiiksekokul
Mudirine imzalatilir.

e Bordroya Yonetim Kurulu karari, Rektorliik olur yazisi,
vb. eklenir.

e Harcama Yonetim sisteminden Odeme belgesi
hazirlanir.

e Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme igin Rektorliik
Muhasebe Tetkik birimine gottrulir.

e Kontrol edilen evraklar hata yoksa ddenir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gegici Gorev Yollugu alan Personel Sayisi
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NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
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Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci Akis Semasi

Kongre, Konferans, toplanti, v.b.nedenlerle Yurt ici veya Yurt disina goérevlendirilmek isteyen
personel dilekge verir.

v

Dilekge ekinde davet mektubu, sunum yapacaksa 6zeti bulunmal.
Dilekce Evrak kavitta kavdedilir.

'

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan Yonetim Kurulunda goristlmesi istenir.

v

Yonetim Kurulunda Dilekge gorisulir.

|

Yonetim Kurulu uygun gorirse Yolluklu yevmiyeli olarak gorevlendirilme istegini kabul eder.

v

Kabul edilen Yénetim Kurulu karari dilek¢e, davet mektubu, v.b. Rektorlik Personel Daire

Uygun gérmezse red eder.

Baskanligina olur almak igin Ust yazi ile génderilir.

v

Personel Daire Baskanligindan gelen gorevlendirme talebinin kabul edilme yazisina istinaden Bitce

!

Odenek yeterli ise Gegici gérev yollugu bordrosu hazirlanir.

v

Bordro énce llgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir.

v

Bordroya Yonetim Kurulu karari, Rektorlik olur yazisi, vb. eklenir.

v

Harcama Yonetim sisteminden Odeme belgesi hazirlanir.

v

kalemindeki Odenek olup olmadigi kontrol edilir.

Yiksekokul Midiri ve Yiksekokul Sekreterine evraklar imzalatilir. Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul
Sekreterine Asli gibi yaptirilir.

v
Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme icin Rektorliik Muhasebe Tetkik birimine gotdraldr.

v

Kontrol edilen evraklar hata yoksa 6denir.
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35-HAZIRLIK OKUDUGUNA DAIR BELGE ALMA iSLEMLERi

SUREC ADI Hazirlik Okuduguna dair Belge Verme Sireci

SUREC NO 35 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Mudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri,
Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Sureci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En Kisa Siirede Hazirlik okuduguna dair Belge
Almalarini saglamak

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile baslar. Yiiksekokul
Mudiri veya Yiksekokul Sekterinin imzalamasi ile Son bulur.

SUREG ADIMLARI e Ogrenci, Hazirlik okuduguna dair belge Almak igin

Ogrenci Islerine matbu dilekceyi doldurarak Sahsen veya
vekalet vererek basvuruda bulunur.

e Doldurulan matbu dilekge Evrak kayit tarafindan kayit
altina alinir.

e Ogrenci Isleri personeli gelen Talep dogrultusunda
Ogrencinin hazirlik okuduguna dair belgesini hazirlar.

e Kontrollinu yapar ve paraflar. Yiiksekokul Mudiri veya
Yiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

e Imzalanan yaz dgrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Hazirhk okuduguna dair belge verilen 6grenci sayisi, verilme hizi.
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Hazirhk Okuduguna dair Belge Verme Islemleri Siireci Akis
Semasi

Ogrenci, Hazirlik okuduguna dair belge Almak igin Ogrenci islerine matbu dilekgeyi doldurarak
Sahsen veya vekalet vererek basvuruda bulunur.

A

Doldurulan matbu dilekge Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

A 4

hazirlar.

Ogrenci isleri personeli gelen Talep dogrultusunda Ogrencinin hazirlik okuduguna dair belgesini

A

Kontrollinii yapar ve paraflar. Yiiksekokul Mudiri veya Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

A4

imzalanan yazi 6grenciye verilir.

islem Sonu

70




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI _ _
YABANCIDILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: ~taslak Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/05/2024 30/05/2024

36-HAZIRLIKTAN MUAF OLMA ISLEMLERIi

SUREC ADI Hazirhktan muaf Olma Sireci
SUREC NO 36 | Tarih | 23.01.2024
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Mudiirii, Yitksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri,

Personel isleri

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi Yiiksekokul Mudiirti, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri,
Personel isleri, Ogrenci, ilgili Fakiilte

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Hazirlhktan Muaf olmak icin verdikleri evraklarin en
kisa stirede sonuglandirilmasi

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Ogrenci islerine veya kayitli olduklari Fakiilte veya

Yiiksekokula Basvurmasi ile baslar. Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda gorisilmesi ile Son bulur.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci, Hazirhktan muaf olmak istedigine dair dilekce
ve ekini Yuksekokulumuza, kayitli oldugu Fakdlte veya
Yiksekokula verir.

e Ogrencinin kayitl oldugu Fakiilte veya Yiiksekokuldan
Yiksekokulumuza gelen muaf olma dilekge ve eki kayit
altina alinir.

e Yiksekokulumuza basvuru yapan 6grenciler ve Fakiilte
veya Yiksekokullardan gelen yazilar Yonetim Kuruluna
sunulur.

e Yonetim Kurulu tarafindan Dilekge ve ekleri gérusalir.

e GoOrlisme Sonunda Eger 6grenci Yabanci Dil Puani ile
muaf olmak istiyorsa Yuksekdgretim Kurulunun Yabanci
dil puan esdegerliklerine ve Yiiksekokulun gegme
notuna denk gelen notu aldi ise muaf sayilir.

e Almadiise red edilir.

e Ogrenci Baska bir Universitede Hazirlik okumus ondan
dolayl muaf olmak istiyorsa Geldigi Universitede almis
oldugu not Yiiksekokulumuzun gecme notuna denk
geliyorsa muaf sayilir.

e Denk gelmiyorsa red edilir.

e Yonetim Kurulu tarafindan muaf sayilan 6grencinin
durumu ilgili Fakilte veya Yiksekokula yazi ile bildirilir.

e Ogrenciye de durumu bildirilir.

e Ogrencinin notu 6grenci otomasyon sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Hazirliktan muaf sayilan 6grenci sayisi.
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Hazirhktan muaf Olma islemleri Akis Siireci Akis Semasi

Ogrenci, Hazirliktan muaf olmak istedigine dair dilekge ve ekini Yiiksekokulumuza, kayith oldugu
Fakilte veya Yuksekokula verir.

Ogrencinin kayith oldugu Fakdilte veya Yiiksekokuldan Yiiksekokulumuza gelen muaf olma dilek¢e
ve eki kayit altina alinir.

Yiksekokulumuza basvuru yapan 6grenciler ve Fakilte veya Yiiksekokullardan gelen yazilar
Yénetim Kuruluna sunulur.

'

Yonetim Kurulu tarafindan Dilekce ve ekleri gorisulir.

|

Gorisme Sonunda Eger 6grenci Yabanci Dil Puani ile muaf olmak istiyorsa Yiksekégretim Kurulunun
Yabanci dil puan esdegerliklerine ve Yiiksekokulun gegme notuna denk gelen notu aldi ise muaf sayilir.

'

Almadi ise red edilir.

'

Ogrenci Baska bir Universitede Hazirlik okumus ondan dolayi muaf olmak istiyorsa Geldigi

Universitede almis oldugu not Yiiksekokulumuzun gecme notuna denk geliyorsa muaf sayilir.

'

Denk gelmiyorsa red edilir.

y

Yonetim Kurulu tarafindan muaf sayilan 6grencinin durumu ilgili Fakilte veya Yiiksekokula yazi ile
bildirilir.

Ogrenciye de durumu bildirilir.

'

Ogrencinin notu 6grenci otomasyon sistemine girilir.

.

islem Sonu
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37-ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI Arsiv Siireci

SUREC NO 37 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSI | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul birimleri, Arsiv Sorumlusu.

UST SURECI Yénetim-isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokulda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi

SURECIN SINIRLARI Arsivlenecek evraklarin ortaya ¢ikmasi ile baslar. Evraklarin
arsivlenmesiile Son bulur.

SUREC ADIMLARI e Yiiksekokul birim sorumlulari arsivienecek evraklari ayirir.

e  Birim sorumlulari arsivlenecek evraklari Yiiksekokul arsiv
sorumlusuna iletir.

e Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari arsivde birimine
gore ayrilmis olan bolimlere koymak igin teslim alir.

e Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari kayit eder.

e Arsivdeki bolimine kaldirir.

e Yiiksekokul Sekreteri arsivi kontrol eder.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
Arsive kaldirilacak evrak sayisi, TarQ ve Arsivienme siiresi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Arsiv islemleri Siireci Akis Semasi

Yiiksekokul birim sorumlulari arsivlenecek evraklari ayirir.

Il

v

Birim sorumlulari arsivlenecek evraklari Yiitksekokul arsiv sorumlusuna iletir.

I

teslim alir.

Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari arsivde birimine gore ayrilmis olan bolimlere koymak igin

A4

Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari kayit eder.

y

Arsivdeki bolimune kaldirir.

I

Yiiksekokul Sekreteri arsivi kontrol eder.

islem Sonu
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38-KUTUPHANE ISLEMLERI

SUREC ADI Kitiphane Sireci

SUREC NO 38 | Tarih | 23.01.2024

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Kiitiphane Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON IiLISKiSI | Yiiksekokul Sekreteri, Kiitiiphane Sorumlusu, ilgili Personel, ilgili
ogrenciler.

UST SURECI Yénetim-isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yiksekokulda Kitaplari kayitlara alma, 6diin¢g verme ve geri alma
YOnetimi.

SURECIN SINIRLARI Kituphaneye gelen kitaplarin kayitlara alinmasi ile baslar
Ogrencilere kitaplarin 6diing verilmesi ve geri alinmasi ile sona
erer.

SUREC ADIMLARI e Kitlphaneye alinan, bagis yapilan, kitap, basili yayin v.b.

kiitiphane sorumlusu tarafindan kayit altina alinir.

e Kayit altina alinan kitap, basili yayin v.b. tiirlerine gore
Kutiphanede raflara yerlestirilir.

e Kitap almak icin gelen kullanici istedigi kitabi raftan alir.

e Kitiphane sorumlusuna kimlik kartini gosterir. Almak
istedigi kitabi sorumluya verir.

e Sorumlu kitabi bilgisayar ortaminda 6diin¢c verme olarak
kayit altina alir.

e Kullaniclya 6diing aldigi kitabi teslim eder.

e Kullaniclya 15 giin sonra vermesi igin uyari yapar.

e 15 giin sonra kullanicinin 6diing almis oldugu kitabi alir
ve kayitlardan geri alma olarak diser.

e Kitap 15 giin sonra gelmez ise kullaniciya ulasarak kitabi
getirmesi i¢in uyarida bulunur.

e Kullanicinin kitabi getirmesi i¢in islem baslatir.

SUREGC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
Kutliphane de bulunan kitap sayisi/6dling verilen kitap sayisi, geri

alinan kitap sayisi
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N.E.U.YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Kiitiiphane Siireci Akis Semasi

Katiphaneye alinan, bagis yapilan, kitap, basili yayin v.b. kiitiiphane sorumlusu tarafindan
kayit altina alinir.

y

Kayit altina alinan kitap, basili yayin v.b. tlrlerine gore Kiitiiphanede raflara yerlestirilir.

A 4

Kitap almak icin gelen kullanici istedigi kitabi raftan alir.

h 4

Kitiphane sorumlusuna kimlik kartini gosterir. Almak istedigi kitabi sorumluya verir.

\ 4

Sorumlu kitabi bilgisayar ortaminda 6diing verme olarak kayit altina alir.

A 4

Kullaniciya 6diing aldigi kitabi teslim eder.

'

Kullaniciya 15 giin sonra vermesi igin uyari yapar.

'

15 giin sonra kullanicinin 6diing almis oldugu kitabi alir ve kayitlardan
geri alma olarak diser.

A 4

Kitap 15 glin sonra gelmez ise kullaniciya ulasarak kitabi getirmesi icin uyarida bulunur.

\ 4

Kullanicinin kitabi getirmesi igin islem baslatir.

\ 4

islem Sonu
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