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Yapilan isin siresi

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Muddir Yrd.-Midir

Mevzuat Agiklamalar

Yazi isleri
MYO Sekreterligi
Midur Yardimcilari

Muadur

AKADEMIiK PERSONEL GOREVLENDIRME
(2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI)
SURECI i$ AKIS SEMASI

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

Herhangi bir resmi kurumda galismayan veya herhangi bir kurum
blinyesinde gorev alan kisiler, Meslek Yiksekokulda ihtiyag
olmasi ve de uygun gorilmesi durumunda dilekge, niifus clizdani

fotokopisi, fotograf ve diploma ile miiracaat eder.

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

|

Dilekgeler kaydedilir ve Kurum
Yetkilisi onavina sunulur.

l

4-Yonergeler

2547 Sayih Kanunun 31. maddesine gore gorevlendirecek olan
O0gretim elemanlari belirlenip, 6gretim elemaninin verecekleri
derslerle ilgili bagli olduklari kurumlara resmi yazi yazilir ve uygun
gorus yazisi talep edilir. Gelen cevap yazilarina gore islemi yapilir.

A

Yonetim Kurulu Karari alinir ve ders programi
gorevlendirme yazilari hazirlanir ve teblig edilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdiir

Mevzuat Agiklamalar

Yazi isleri
MYO Sekreterligi
Mudur Yardimcilari

Mudar

AKADEMIiK PERSONELIN GOREVE BASLAMA SURECI
iS AKIS SEMASI

Akademik ilana belirtilen strede ve
istenilen belgelerle basvurulmasi

v

Universitemizce agilan akademik ilana istinaden basvuruda bulanan
personelin  6n degerlendirme ve giris sinavinin yapilmasi
sonucunda, Yiiksekokulumuza atanan personelin Universitemiz
Personel Dairesi Baskanligi’'nca atama onayi yazisi gelince, ilgiliye
teblig-tebelllig belgesi yapilarak ilgili personel gorevine baslatilir.

\4

Yapilan teblig-tebelliig belgesi yazi ile Personel Dairesi Baskanligi’'na
personelin géreve basladigi bildirilir.

A 4

ilgili personelin gérevine baslama evraklarina istinaden, muhasebe
blirosunca maas islemleri yapilr.

\ 4

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sosyal Guvenlik Kurumu personel bilgi Sistemi’ne tescil kaydi yapilir.
Personel kimlik karti icin sisteme bilgileri girilir. Goreve baslayan
personel icin Meslek Yiiksekokulda 6zlik dosyasi agilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Yildirim KUCUKKELES

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Sorumlular

is

Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midir Yrd.-Mudur

Mevzuat Agiklamalar

Yazi isleri
MYO Sekreterligi
Mudur Yardimcilari

Muadur

DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI SURECI i$ AKIS SEMASI

Ders Planlarinin derse girecek akademik personel

UBYS’den ders
planlarinin Excel

icin Mudar Yardimcilarindan teslim alinmasi ve _
> programina

her 6gretim elemani igin galisma sayfasi
hazirlanmasi.

aktariimasi.

1-Kanunlar: 2547 Sayil
Yiksekdgretim Kanunu

2-Yonetmelikler

Y

Yeni déneme ait tiim derslerin koduyla birlikte sisteme eklenmesi ve
eklenen derslerin dersi verecek 6gretim elemanina atanmasi.

3-Tebligler

4-Yonergeler

Ders programlarinin elde hazirlanan galisma sayfalarinin bitiminden sonra
sinav programina (UBYS) eklenmesi.

UBYS'den ilgili 6gretim elemanina gdrevlendirme yazisinin génderilmesi.

A 4

Disaridan 31. madde kapsaminda gelenlere gérevlendirme yazilari teblig
edilir.

\ 4

Ders programlari derslik panolarina asilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni Yildirim
KUCUKKELES
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Sorumlular is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat Agiklamalar
Yazi isleri EVRAK KAYIT SURECI i$ AKIS SEMASI(GELEN EVRAK)i$ AKIS SEMASI 1-Kanunlar : 2547 Sayili

MYO Sekreterligi
Midir Yardimcilari

Muadur

GELEN EVRAK

Meslek Yuksekokulu Mudirlagine gelen her tirli evrak fiziksel
olarak ya da UBYS'den gelen (zarf, resmi yazi, dilekge, vb.)

Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

v

3-Tebligler

Meslek Yuksekokulu Midurligiune gelen her tirlia evrak (zarf,
resmi yazi, dilekge, vb.) MYO Sekreterligine teslim edilir.

A 4

4-Yonergeler

MYO Sekreterinin fiziksel olarak gelen evrak evraki evrakgiya
teslimi sonrasinda, evrakgi personel tarafindan UBYS'ye
kaydedilmesi ve tekrar MYO Sekreterine gonderilir.

I

MYO Sekreterinin UBYS iizerinden gelen evraki islem yapilacak
birime (bolum baskanlgi, 6grenci isleri, yazi isleri vb.) gondermesi.

UBYS'den ilgili birime gelen evrakin talebe gére sonuglandirilmasi.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Yildirrm KUCUKKELES

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Sorumlular

is Akisi : MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir

Mevzuat Agiklamalar

Yazi isleri
MYO Sekreterligi
Midur Yardimcilari

Muadur

iDARi PERSONEL GOREVLENDIRME SURECI i$ AKIS SEMASI

Kurum Yetkilisi tarafindan  kurum birimlerinin  hizmet gerekliligi
dogrultusunda personel birim islemlerinin yapilmasi ve surekliligin
saglanmasi agisindan gérev mahalli disinda gorevlendirme yapilir.

1-Kanunlar : 2547 Sayil
Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

y

3-Tebligler

Personele Ust yazi ile gorevlendirme vyapilir. Goérev yazsi igerisinde
personelin adi, soyadi, unvani, ne maksatla gérevlendirildigi, gorevlendirme
tarihi, yolluklu ve yevmiyeli olup olmadigi, yolluk ve yevmiye verilecek ise
hangi bitce kaleminden 6denecegi hususlari belirtilir.

4-Yonergeler

\ 4

Personel gorevi yerine getirdikten sonra, muhasebe birimi tarafindan gegici
yurt ici gorev yollugu bildirimi formu ve 6deme emri belgesi dizenlenir.
Odeme emri belgesi Kurum Yetkilisinin onayi ile Rektorliik Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi'na gonderilerek personele 6demenin yapilmasi saglanir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-M{dir

Mevzuat Agiklamalar

Yazi isleri
MYO Sekreterligi
Mudir Yardimcilari

Mudar

iSTEN AYRILMA (Emeklilik, istifa, Miistafi) SURECi i$ AKIS SEMASI

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6égretim Kanunu,

Uygulama esasi 657 devlet memuru
kanununun: ilgili maddelerinde
belirtildigi sekilde yapilmak tzere;

Dilekce ve Kurum
Yetkilisi onay!.

\ 4

657 Sayili Devlet
Menurlari Kanunu

A 4

Resmi yazi ile Universitemiz Personel Dairesi Baskanligi’na bildirilmesi.

A 4

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

Personel Dairesi Bagskanlgi’'ndan onay gelmesi ve akabinde ilisik kesme
belgesi, isten ayrilma raporu ve teblig-tebelliig belgesinin diizenlenmesi.

4-Yonergeler

\ 4

Personelden alinan belgeler (ilisik kesme, teblig-tebelliig, personel kimlik
karti, vb.) yazi ile Universitemiz Personel Dairesi Baskanlig’’na gonderilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdir

Mevzuat Agiklamalar

Bolim Baskanhgi
MYO Sekreterligi
Mudir Yardimcilari/

Mudir

PERSONEL iZiN iSLERi SURECI iS AKIS SEMASI

Lhlble el G5 de_VI?t. Personelin izin talebi igin
memuru . kanur.mu.nu.rl.. |.Ig|l| dilekee il MYO
maddelerinde belirtildigi sekilde P, .

- Midurlugune muracaat
yapilmak tzere; eder

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

\4

Dilekgede idari gbrevi var ise yerine bakacak personel, iznin tird,
adres ve telefon belirtilir.

4-Yonergeler

Dilekge UBYS’ye kayit edilir. Dilekce Kurum Yetkilisi tarafindan
degerlendirilir. Onay verildikten sonra personel UBYS'den izin formu
doldurur. UBYS’de izin formunu paraflar. izin kullanmasinda sakinca yok
ise akademik personel igin Boliim Baskani ve Midir, idari personel icin ise
MYO Sekreteri ve Midiir tarafindan imzalanir. izin formu UBYS'den izin
kullanacak personele bilgi olarak gonderilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular Is Akisi : MYO Sekreteri -Memur -Mdur Yrd.-Madr Mevzuat Agiklamalar
MYO Sekreterligi 1-Kanunlar: 2547 Sayili
AYLIK EK DERS UCRETI ODEME i$ AKIS SEMASI . . .
_— Yiiksek6gretim Kanunu

Yazi Isleri — )

Ogretim Elemanlari her ddnem basi

Ek Ders Bildirim Formu doldurarak Z_Yanetmelikler
Muhasebe Mali Isler Blrosuna teslim eder.

Mudur Yardimcilari/
Bolim Baskanhgi

Mudir

Mali isler Biirosu tarafindan haftalik ders
programi, YKK ve izin listesine uygunlugununu
(ubys'den génderilen verilerle) kontrol eder|

Formlar
hatasiz
mi?

Hatali olan formlar tutanakla
ilgili 6gretim elemanina gonderil

ir.

E
v

Formlar Bolim Bagskanlari ve
Miidiire imzalatilr.

)

www.kbs.gov.tr, ek ders modulinden
ders ylku bildirim formlari ve izin-gérev|
listeleri dikkate alinarak bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir.

Sistem Uizerinden bordro otomatik hesaplapi
ve "6deme emri belgesi" gikartilir.

'

Sistem Uizerinden bordro otomatik hesaplanir.

I

Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler
ve belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra 6deme islemi gergeklesir.

Evraklarin birer sureti dosyalanir.

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Sorumlular is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdir Mevzuat Agiklamalar
MYO Sekreterligi 1-Kanunlar: 2547 Sayili
_— Yiiksekogretim Kanunu
Yazi Isleri . .
DOGRUDAN TEM N IS-AKIZ SEMASI
- 2-Yonetmelikler
Malimalze Intiyscan orEya
Muhasebe
- 3-Tebligler
Mudir Yardimcilari Wl Igr Birir yaagk
Tekni ":zifimém i malnet E=pit edemk
e makzeme ke iigili sreama Yethilisine 2
Miidiir katgon . ekbiar remare Ve 4-Yonergeler
Al kgl
iigii i [ereoen
{iitos tetibinds Odenek sktanm istenir,
F_l.?;"tbrt;;ak H-m ‘,ﬁ-:ai:k:a::.a'ak H-
E
¥ 5
ingle Onay Beigesi
Fiyssa Fyst Arsgtrma OnayBeigesi by
Komisyonu v Musyens iz arindan
Komisyonu ds belinersk laydediir
hazsrlsrr.
k.
En wygun tekdif = . n
PR Gomvendirilen Piyasa
e || Ptk
Homisyonunca fyat
aEghmas yapr.
Muaysne Kabul l
Komisyon Tutanagn Piyasa Fiyat
imealar. Arastrma Tutanag s e
v || et
_ wraiindan imzalamr. g ve belgeier
Malzeme géredi dogultusunda Piyasa
Eraindan salars Fiyat Arastrma Tutanad
depoys sknr e dizenlenir
Taganr lglem Figi
diizenlenir.
siimce gére igleme 2lamk Mali Igler Serusi
ilgili fima I'_as-a:lz[a =me [?'fr\zb'jf:aﬁ?r;
yamimas s2gan = ES_}:E -;ize?r—:k
kontrl & onays
sunar.
Harcama “etkisi tarafindan ‘l'
imz danan edeme emi [arpeklzctirme Gomuis|
balgesi w akdi Mali lgler cdeme emri belgelerin
Senisi tamindan "Tahakkuk W—fontrd edilmigtir kagesi
Ewak Teslim Listesi™ ile il=imz dar '« Harcama
Strakgji Geligtirme: Daire ‘etkilizi onsyns sunar.
Baghanbna gngerilir.
Sorumlu Personel ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Sorumlular is Akisi : MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat Agiklamalar
MYO Sekreterligi AYLIKEKDERS UCRETI ODEVE IS AKIS SEMASI 1-Kanunlar : 2547 Sayih
A . Ogretim Elemanlari her dénem basT YukSEkOéretlm Kanunu
Yazi |§|er| Ek Ders Bildirim Formu doldurarak
Mali Isler Birosuna teslim eder. - N
Muhaseb 2-Yonetmelikler
unasepe
Mali iler Biirosu tarafindan haftalik ders 3_Teb|i§|er
t1d i programi, YKK ve izin listesine uygunlugunun
Mu d urYa rd imc Ia n (UBYS'den gonderilen verilerle) kontrol edet.
Miidiir 4-Yonergeler
I;o;mlar H Hatali olan formlar tutanakla
amalilz ilgili 6gretim elemanina goénderilif.
E
4
Formlar Bolim Bagskanlari ve
Mdudire imzalatilir.
www.kbs.gov.tr, ek ders modulinden
ders y(iki bildirim formlari ve izin-gérev
listeleri dikkate alinarak bilgi girisi
kismindan icmal hazirlanir.
Sistem uzerinden bordro otomatik hesaplanjr
ve "6deme emri belgesi" gikartilir.
Sistem Uizerinden bordro otomatik hesaplanir.
Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler|
ve belgeler Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi
tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra 6deme islemi gergeklesir.
Evraklarin birer sureti dosyalanir.
Sorumlu Personel ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Yapilan isin siresi

15 Gin

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Midiir

Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri
Muhasebe

Midur Yardimcilari

Mudar

DOGRUDAN TEMIN ILE BAKIM ONARIM iS-AKIS SEMASI

Bakim onarim ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi.

Yapilmak istenen bakim-onarim
isi icin Yapi igleri Daire Bagkanligindan
tespit yaparak maliyet ¢ikarilmasi talep edilir.

Bitge
tertibinde
yeterli 6denek
var mi?

Odenek aktarimi
H—»r veya ek 6denek

talep edilir.

E
v

ihale onay belgesi Fiyat
Arastirma Komisyonu ve
Muayene Kabul Komisyonu
da olusturularak hazirlanir.

!

Yiklenici ile idare arasinda
"Yapim Isine Ait Anahtar
Teslimi Goéturi Bedel
Sozlesmesi" imzalanir.

i

Soézlesme imzalandigi giin
isin yapimini ve kontrolini
denetleyecek teknik eleman
Ve idareden bir sorumlu "Onarim
Isine Ait Yer Teslim Tutanagr" ile
isi ylkleniciye teslim eder.

Is iptal
edilir.

Yiklenici
isi sbzlesmede
yer alan siirede
bitirdi mi?

Sozlesmede yer alan
ve yasanin emrettigi
diger cezai huikumler
uygulanir ve bakim
onarim isi iptal edilir.

Yapillan isi denetleyen teknik
eleman, idareden bir sorumlu
ve yukleniciden olusan lg
kisilik heyet kontrolleri yaparak
isi teslim alir ve "Onarim Kabul
Tutanagi"ni imzalar.

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksekégretim Kanunu

is ilgili daire
bsk'ligindan
talep edilir.

2-Yonetmelikler

Odenek
geldi mi?

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Sorumlular is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat Agiklamalar
MYO Sekreterligi Maag GDEME SUREC ig AlIG SEMAS 1-Kanunlar: 2547 Sayil
Y | | H ligili =ya sit, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi defis i licleri, yabanc YUksekogretlm Kanunu
azi § erl dil pusn, sile yardimi igin ein galsip caly madi§, cocuk yardimi igin yag
bilgiler wb. degisililer KBS dan glncellenir. Makil giden vey o .
ﬁcml?fluiznizneﬁgﬁaﬁlgm da sb:m a(lgll-l:;la;( grnéglam\;?l:ﬂl Z'Yonetmellkler
Muhasebe tamamianir. Kesintiler {iora, sendica, emeki borglanmas), eczane, kira, kefalet
whb.} girilerel hessplama is lemi gerek lestirilic.
- 3-Tebligler
Madar
Yardimcilari Sitemden mass 4-Yonergeler
hes splamas | yapilr.
Muadur i
KBS sistemninden
bordre ok Omid alinr.
SGH [zerinden ilgili mya ait
emek |i kes enek leri ik arbilr.
KBS'den alinan bordro
ve diger mass ewsklan
birbirine uy gun mu?
Sistemn (zerinden Sdeme emii dizenlenip, Gergek lestirme
Goredisi ve Harcama etk ilis ine onay icin imzaya gonderilir
Gergek lestirme
Goredisi ve Harcama
“Yetkilis ince enay land!
mi?
Tahakkuk tes lim tutanad hazrlenr, eleiile
birliste Strateji Geligtime Daire Bask "lgins
gnderilir.
|
Sorumlu ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK YEDEK :
Personel Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Gorev
Tanimlari No:

Yapilan igin
slresi

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Midiir

Mevzuat Agiklamalar

MYO
Sekreterligi

Yazi isleri
Muhasebe

Mudar
Yardimcilari

Mudar

SU FATURASI ODEME IS AKIS SEMASI

Su faturasi veya yonetmelik
kapsaminda yerine gegen belgenin
gelmesi.

Resmi tiketim digi 6zel tiketim
olup olmadidi kontrol edilir.

I

Merkez Yonetim Harcama Yo6netmeligi
ve ilgilgili mevzuata gére gerekli belgeler
diizenlenir. Gergeklestirme goreMisi
tarafindan kontrol edlilir.

Gergeklestirme Gonvisi kontrol
ederek imzalar ve Harcama Yetkilisi
onayina sunulur.

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan belge Strateji Gelistirme
Daire Bagskanligina gonderilir.

Muhasebe ve Kayit Islemleri
mevzuati kapsaminda 6deme yapilir.

Ewraklarin birer sureti dosyalanir.

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu
Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Yapilan igin siiresi | Belirsiz Siireli
Sorumlular is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri
Muhasebe

Maduar
Yardimcilari

Muadur

SOREKL VE GESICI GOREV YOLLUGU IS AKIS SEMAS!

Odenek aktanmi
yada ek ddensk
istenir.

vk bs . gov. tvHarcama yinetim sis temi/

ligili kizi e-Deviet Gzerinden dizenleyerek
imzaladi Yolluk Bildirimi v belgelerini

wolluk iz lemleri modGldnden
harcama tslimat hazwrlanr.

Mali igler Birimine werilir,

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

Geresili belgeler
Igili & is iden istenin.

Odeme emri belgeleri w
ek lenecek belgeler hazirlanarak

Gergeklegtirme Gérevisine
‘ginderilir

]

Gargekles tirme Gireviisi
Gdeme Belgesi ve evsk lan
k ontrol edersk imzalar v

Harcama Yetkilisine gonderic

!

Harcama Yetxilisi tarsfindan

cnaylanan ewaklar “Tahskk i Evak

Teslim Listes [ ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkaniina gindesilir.

Evwrsk lanin birer s ureti dosyslanr,

Strateji Geligtirme Daire
Bag kanliin Muhssebe Birimince
shnan evak incslendi ten sonra
ilgil iban hessp numarasina
Bdeme yapilir

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni E

rding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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AYVACIK MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi: 21.02.2020
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Yapilan isin siiresi 5 Gun

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdiir

Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci Isleri
Muhasebe

Midur Yardimcilari

Muadur

SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASI SURECI i$ AKIS SEMASI

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6gretim Kanunu

Sistemden ders segen
Ogrenci sayisi raporu ile
Ogretim elemanlarindan

istek formlari alinir.

Y

UBYS’den 6gretim elemanin adi ve dersi
secilip Uzerine atanir.

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

Bitiin derslerin sistemde kontroliinden sonra, pdf’'ye donustirilerek
UBYS’den sinav programi gérevlendirme yazilari génderilir.

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Yildirim KUCUKKELES

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Gorev Tanimlari No: | 2
f-
Yapilan isin siiresi 5 Gun

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdiir

Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci Isleri
Muhasebe

Midur Yardimcilari

Muadur

KAYIT YENILEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Universite Senato karari ile akademik takvimde ders
kayit haftasi belirlenir.

Ogrenim goérecegi yariyilin izerine harg borcu goziiken
dgrenciler Universitenin belirledigi banka hesabina

¥
Ogrenci UBYS sisteminden dénemlik derslerini secerek
onaylar.
¥

Danisman ders se¢mis 6grencilerin derslerini
onaylar.

Danisman derslerini onayladigi 6grencilerin ders kayit
onay formlarindan 3 adet ¢ikti alip 6grenci ile formlar
imzalanir.

imzalanan ders kayit formlari tamalanarak toplu bir
sekilde (harg dekontlari) ile birlikte 6grenci isleri birimine
teslim edillir.

Ders kayit formlari yil ve dénem olarak bolim ve
program olarak arsivlenir.

1-Kanunlar: 2547 Sayili
Yiiksek6gretim Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular

is Akisi: Memur, MYO Sekreteri -Miidiir Yrd.-Yénetim Kurulu, Midiir

Mevzuat Aciklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci Isleri
Midur Yardimcilari

Mudar

%10’LUK BASARI DiLiMINE GIREN OGRENCILERIN i$S AKIS SEMASI

Ogrenci
otomasyon sisteminden doneme ait tim
notlar girildikten sonra 6grencilerin basari
notlari tespit edilir. Doneme gore %10’luk basari dilimine giren 6grenciler
belirlenmis olur.

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

%10’luk basari dilimine giren 6grencilerin listesi sinif bazinda
Yoénetim Kurulunda onaylanir.
(ikinci 6gretim
Ogrencisi %10’ a girmigse birinci 6gretim harg Ucreti 6der.)

v

MYO YKK ile
onaylanan listeler Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina st yazi ile
gonderilerek bir niishasi da
arsivlenir.

Sorumlu Personel

ASiL:

Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat Agiklamalar
MYO Sekreterligi 1-Kanunlar : 2547
Yazi isleri KURUMLAR ARAST KURUM ICT YATAY GECTS I§ AKTS SEMAST Sayih Yiiksekogretim
- . Kanunu
B 5 Onlisans Programlar igin Kurumlar Arasi ve Kurum Igi Yatay Gegig
Ogrenci Isleri ) Eontenjanlar ile Bagvur ve Degerlendirme Takvimi Yiiksek&gretim
grenci lsleri & Lo pEREE 2D &= o .
ILAN ) | Kurulo Bagkanlis tarafindan agiklanir. Universitemiz Ofrenci Igleri 2-Yonetmelikler
e Daire Bagkanligs tarafindan ilan edilir.
Madir Yardimcilari —
. 3-Tebligler
Mudur &:EE‘;‘;‘, Onlisans Programlan: igin Kurumlar Aras: ve Kurum Igi Vatay Gegig 2
sekilde olur; VA
SEKILLE 1- Bagan durnmuna gre yatay geciy 4 Yonergeler
Rl 2- Merkezi yerlestirme puam ile yatay gecis
. Onlisans Programlar: igin Kurumlar Arasi ve Kumum Ipi Vatay Gegig
IGLEM | o iglemleri sirasi ile Bagvuru, Degerlendirme, Sonuglann agiklanmasi Kesin
SIRASI kayit ve Yedek kayit olarak olaralk tamamilanr.
*  Vatay Gegiy Bagiumu Dilekges: dipumn sayfasmm en altmda "Ekler” kismmda yer
almaldadir.
#  Onayh Mot belgesi(Transkript)
+  Opfretim Plam va Ders [perikleri: Ofrencinin aynlacaf kurumda okudugn
derzlerin tznmlarom (ders iperiklering) gésterir onzyh balge.
+  Ofrencinin verlestizi vildaki LYS ve OSYS Somg Belgesi (fnternat crktisi)
+  OSYM Yerlestirme Belgesi. (Intemnst giktisr)
* DS ile yerlegen rencilerin DGS Somur belgesi ve DGE Yarlegtinme belges:.
»  Kayith oldugu Universiteye ait 5&renci belzesi (son 6 ay icerizinde almmuyg olmas:
va GErenct belgesmde Kayit Tiiri bilgizi yok ize egitim gérmekte oldugu
universiteden Merkezi Yerleztu Puanma Gire Yatay Geciz Yapmadigina
dair belze.)
»  Hazrhk olmmug ise ckundufima dair balga
»  Eayit Donduranlar ipim Kayit Dondurma vama.
*  Ofrencinin kayith oldugu Yiksekozretim Kuromundan disipilin cezas: almadifm
zdsterir belze.
Bagvurular bittiin belzalar tamamlanmmg olarak Titksakokul
BASVURUL Midiirliigimmiize belirlenen tarihler arzsmda vamlacaktir.
{Posta ile bagvum kabul adilmez)
- Ofrencilerin bagvuralan yatay gegis yapmsk istedifi Bolim Baglanhih
Smw tarafindan incelenersk degerlendirilir ve kabul edilenlerin ders musfiyet
durm ila birlikte yonetim kuruln karan almarak ilan edilic
Vatay gegisi izteq kabul edilen dgrenciler kasin kayit ipm zerekl evraklarla
KAYIT birlikte &&renci 5lerinde kayit 15lemlenmi tamamlar.
Sorumlu Personel ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Muddir Yrd.-Midir

Mevzuat Agiklamalar

MEZUNIYET-ILISiK KESME SURECT I$ AKIS SEMASI
KAYIT i¢iN

Diplomasi bir bagka kisi tarafindan aldiracak
dgrencilerin alacak kisive Noter Vekaleti vermeleri
zorunludur.

KESME ON

BILGILENDIRME Diploma veya gegici mezuniyvet belgesi almak igin
bir defaya mahsus istege bagh 40 TL diploma kab:
iicret: yatinlmas: gerekmektedir.

DIPLOMA
ALIMINDA

OGRENCI I§LERT e Diploma icretini yatirdifina dair banka
BUROSUNA dele -

TESLIM EDILMEST dekontu

GEREKEN ¢  Ogrenci Kimlig:

EVRAKLAR o  Tasit Tamtim Pulu ( alinmissa )

o Tligik Kesme Formu (Agaksy Ramazan
Aydin Yerleskest kuttiphanesinden varsa
latap borcunuzu sildirilir yoksa ilisik kesme
formu onavlatilir).

Gegici Mezunivet Belgesi alan grencilerimiz daha sonra
diplomalarimi alabilmeleri igin aldiklart Gegici Mezunivet
Belgesinin ashim gen getirmek zorundadir.

Hazirlanan evraklarla birlikte Yiiksekokulumuz Ogrenci Igleri Birimine
bagvurulor.

Qarenci Isleri Biriminde “Belge Isteme Formu™ doldurulurBu iglemlerden sonra
hazirlanan evraklar ile birlikte Yiiksekokul Sekreteri'ne gidip onay alinir. Yazi islerinde
kayda aldirip tekrar Ogrenci Isleri birimine gelinerek evraklar teslim edilir ve Lise
Diplomasi, Onlisans Diplomas:, Transkript Sgrenciye imza karsilig: teslim edilir.

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :

Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Yapilan isin siiresi 15 Gin

Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Muddir Yrd.-Midir

Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci Isleri
Midur Yardimcilari

Mudar

MAZERET SINAVI I5 AKIS SEMASI

Diilekge vazi iglerinden
Sgrenci igleri birimine
havale edilir.

Ogrenci mazeretine iligkin
dilelogesind yu]:sekolcul yazi
iglerine verir.

Ogrencinin mazeret dilekgesi MYO Yanetim Kurulu tarafindan degerlendirilerelk
learar verilir.

Yonetim Kurulu mazereti
onayladi ma?

Hayar

Ogrenciyve red
karan bildirilir ve
evraklar:
dosyalamr.
s

Miazeret talebi ilgili Ggretim elemanimna bildirilir ve
Ggretim elemaninin bir sinav tarihi tespit ederek
SErenciye bildirilmesi saglamir,

T1gili Sgretim elemam sinavi yapar ve noto Sfrenci
otomasyonuna igler.

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Yildirim KUCUKKELES
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Muddir Yrd.-Midir

Mevzuat Aciklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci isleri
Muhasebe

Midur Yardimcilari

Muadur

OGRENCI BELGESi veya TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Belge alacak 6grenci, 6grenci isleri birimine gelerek “Cok
Amagli Dilekge Ornegini” doldurur ve almak istedigi
belgeyi isaretler.Yazi isleri biriminde kayda aldirip tekrar
Ogrenci isleri birimine gelip dilekceyi teslim eder.

Otomasyon sisteminden 6grencinin bilgileri girilerek istenen belgenin giktis
alinir
Islak imza veye elektronik imza ile birim idari Gst amiri tarafindan imzalanir.

Belge 6grenciye teslim edilir.

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

4-Yonergeler

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Yildirim KUCUKKELES

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Sorumlular

is Akisi: MYO Sekreteri -Memur -Midiir Yrd.-Mdiir

Mevzuat
Acgiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri
Ogrenci isleri

Mudar
Yardimcilari

Mudir

OGRENCI KAYIT DONDURMA i$ AKIS SEMASI

Ogrenci, kayit dondurma dilekgesini egitim-Garetim yili baslangicmndan 1 (bir) ay
siire igerisinde mazeretini gésteren belge 1le MY O yazi 1sleri birimine bagvuruda

bulunur.

|

goriigiiliir ve karar verilir.

Ogrencinin mazereti ve kayit dondurma dilekgesi MYO Yonetim Kurulunda }

1-Kanunlar: 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

3-Tebligler

EVET Yonetim Kurulu

Karan olumlu mu?

HAYIR

4-Yonergeler

Yanetim Kurulu Karan almarak Ogrenci Igleri
Daire Baskanligina iist vazi ile bilgi
verilir ve otomasyon programinda kayit
dondurma tarithgesi 1glenir.

Dondurma

isleminin uyvgun

gorilmedigi

dgrencive bildirilir.

Ogrenci dilekcesi, mazeret belgesi ve Yonetim
Kurulu Karan dosyaya kaldirlair.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Sorumlular is Akisi : MYO Sekreteri -Memur -Mudiir Yrd.-Mudiir Mevzuat
Aciklamalar
MYO Sekreterligi 1-Kanunlar : 2547
i OGRENCT KAYTT SILDIRME IS AKIS SEMAST Say|I| Yuksekagretim
Yazi | $| eri Ogrenci, kayit sildirme K
dilekgesini Yaz Tsleri anunu
'oérenci i§|eri Birosunda kayda aldurar.
2-Yonetmelikler
Orencinin dilelgesi, 2renci iglerine kay:t silmede sorun olu;
Muhasebe © olmadigs kmf:nl adi]fnek fizere sevk edilir. " -~
3-Tebligler
e e Ogrenci igleri birimi difer birimlere imzalatmak tizere iligik kesme
Mudir = ? beiggesini Sgrenciye verir. PR I
-yonergeler
Yardimcilari g
ligik kesme belgesini ilgili birimlere imzalatan &grenci, iliyik kesme
i belgesi ile Sgrenci kimlik kartini MY O Ogrenci Igleri Barosuna
Mudur teslim eder.
Ogrencinin kayit sildirdizi bilgisi ¥netim Kurulu Karar ile
DOgrenci Tgleri Daire Bagkanhi“na bildirilir ve Sgrenci
otomasyon sistemnine iglenir.
( Ogrencinin gahsi dosyasinm fotokopisi ( >
alinarak Ggrencive asli teslim edilir ve
evraklarin fotokopileri argivienir.
Sorumlu Personel | ASIL: Bilgisayar isletmeni Ali AKBONCUK YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Erding BALIK
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Sorumlular is Akisi : Program Danismani, Stag Komisyonu Bsk.-Memur- Staj Kurulu, Mevzuat Agiklamalar
Program Danismani, Memur

Program STAJ SURESI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI 1-Kanunlar : 2547
Dan Ismani Staj komisyom olusturulur ve staj komisyon, staj tarihlerini 2 donem halinde belirleversk Sgrenc| Say|I| Yuksekogretlm
igleri birimine bildirir.
_ Kanunu
Staj Kurulu L
Staj yvapacak Sgrenciler Ggrenci iglerinden staj kabul formu ve staj zormunluluk yazis: alir z_YanetmeIikIer

Muhasebe

4
s S . . ) P . _ 3-Tebligler
Ogrenc' |§|er| | g;iﬁﬁﬁ:;a;;i?:g:iﬁ_’ apmal: istedikleri luruluga staj kabul formu ve staj

L 4-Yonergeler

EVET Staj bagvurusu kabul oldu mu? H%.Y—I

Staj: kabul edilen §Zrenci, staj yveri
kabul belgesini alarak program
damzmamina teslim eder.

Ogrenci staj yapacak
bagka kurulug arar.

+

O grenci staj dmcesinde staj dosyasim program damgmanmndan veya krtasiyeden alir ve
staj veri yetkilisine verir

L

Program damigmam: sigorta giriglerinin yapilabilmesi igin onayli staj yeri kabul
belgesini muhasebeye teslim eder.

T

OErenci staj sonunda staj dosyasim kapal: zarf iginde getirerek program damigmanma
teslim eder. Ofrencinin staj bagan rapom program damisman tarafindan &grenci
iglerine verilir.

&

Ofrenci igleri birimi staj sonucunu otomasyon sistemine igler.

Sorumlu Personel | ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK
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Sorumlular

is Akisi : MYO Sekreteri -Memur

Mevzuat Agiklamalar

MYO Sekreterligi
Yazi isleri

Ogrenci isleri

BEGRENCT KIMLIGE YENILEME I$ AKIS SEMASI

GEREKLI
EVRAKLAR —

s Banka dekontu,
*  Dilekce,
*  Gazete ilam.

1-Kanunlar : 2547
Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

2-Yonetmelikler

ACIKLAMA

*  Herhangi bir gazeteye kimligini kaybettigine dair ilan vererek, ilanm
vaymlandig: giinkii gazetenin tamami getirilir,

e Ziraat Bankas: Onsekiz Mart Universitesi Subesindeki COMU kimlik
venileme hesabina 25 TL yatunlur.

s Ogrenci kimligi yenileme talep dilekgesi doldurulur. (Biga MYO

3-Tebligler

Ogrenci meniisii Dilekgeler kisminda meveut.)

4-Yonergeler

Hazirlanan evraklar Yiiksekokulumuz Ogrenci Isleri Birimine teslim edilir Yeni
kimlik gelene kadar 6grenciye gegici kimlik verilir COMU Ogrenci Igleri Daire
Baskanligi 'na gerekli vazismalar vapalir ve yeni kimlik geldiginde gegici kimlik
alinarak dgrenciye teslim edilir.

Sorumlu Personel

ASIL: Bilgisayar isletmeni Erding BALIK

YEDEK :
Bilgisayar isletmeni
Ali AKBONCUK




