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OGRENCi KONTENJANLARININ
BELIRLENMESI ISLEMINi BASLAT

Yiiksekogretim Kurumu Baskanhgindan
Yiiksekokulumuza ait bolim
kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin
resmi yazi Ogrenci isleri Daire
Bagkanligindan 6n yazi ile gonderilir.

i

Yaz isleri Birimi tarafindan Bélim

Bolum Baskani tarafindan talep edilen

Bagkanina 6grenci kontenjanlarinin — 6_érenci kontenjanlar Yiiksekokul Yazi
belirlenmesi igin resmi yazi génderilir. Isleri Birimine resmi yazi ile gdnderilir.
\‘/
Yiiksekokul Yazi isleri Birimi . Rkekt|o“rll|1<k Oglrelni;_l_ﬂer;(l??lre-
Bolim/Programlarin 6grenci askan IUIFU?T?S : a?kalrjﬂ,%?nggre“m
kontenjan taleplerini resmiyazi ile S

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderir.

Yiksekokulumuzun 6grenci

kontenjanlari talebini resmi yazi ile
gonderir.

V

ISLEM SONU

OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESIi SURECI




DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI

Yiksekodgretim Kurumu Bagkanligindan

s . Yiiksekokulumuza ait bolim
OGRENCI KONTENJANLARININ — | kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin

BELIRLENMESI ISLEMINi BASLAT resmi yazi Ogrenci isleri Daire
Baskanligindan 6n yazi ile génderilir.

Yaz Isleri Birimi tarafindan Bslim Bolim Baskani tarafindan talep edilen
Bagkanina égrenci kontenjanlarinin ~ |———> 6grenci kontenjanlar Yiiksekokul Yazi
belirlenmesi igin resmi yazi gonderilir. Isleri Birimine resmi yaz! ile génderilir.

v

Rektérliik Ogrenci isleri Daire
Baskanligi kanaliyla Yiiksekogretim
Kurumu Bagkanligina
Yiksekokulumuzun 6grenci
kontenjanlari talebini resmiyaziile
gonderir.

Yiiksekokul Yazi isleri Birimi

Bo6lim/Programlarin 6grenci

kontenjan taleplerini resmiyaziile |———

Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
gonderir.

ISLEM SONU




SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI

SINAV PROGAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMINi
BASLAT

TUm programlarin sinav
programlari giin, yer ve
saatleri 6grencileri magdur
etmeyecek sekilde
hazirlanir.

—

Hazirlanan sinav
programlari Madarligin
onayina sunulup onaydan
sonra Rektorlik Makamina

gonderilir.

v

Sinav programlari
ogrencilere Meslek
Yiiksekokulu web sayfasive
ilan panolari araciligiyla
duyurulur.

-

Sinav programlari ilgili
O0gretim elemanlarina EBYS
araciligiyla génderilir.

-

Sinavlar hazirlanan
programa gore uygulanir.

v

iISLEM SONU




DERS ICERIKLERININ GUNCELLENMESI SURECI

DERS IGERIKLERININ
GUNCELLENMESI iSLEMINi
BASLAT

Hazirlanan yeni ders igerikleri
B6lim Baskani bagkanliginda
Birim Egitim ve Mifredat
Komisyonunca gorustlerek
Yiksekokul MudurltGgune
sunulur

Yiksekokul Kurulunda
goruslilerek Rektorluk
Makamina sunulur.

\

Egitim-Ogretim Komisyonunun
incelemesi sonucunda
Rektorlik Makami onayi ile
(Senato) ders plan ve igerikleri
yurarluge girer.

Yeni dersigerikleri Bilgi
Sistemine girilir.

Yeni ders plani ve igerikleri her
yil gozden gegirilir.

V/

iSLEM SONU




DERS GOREVLENDIRMELERI SURECI

DERS GOREVLENDIRMELERI
iSLEMINi BASLAT

Egitim-Ogretim  doénemi
baslamadan 6nce verilecek
derslere iliskin 6gretim elemani
oneri formlarini B6lum Bagkani
dizenleyerek Muddrlige iletilir.

KTU'niin diger birimlerinden talep
edilecek 6gretim elemanlarinin
ders gorevlendirme yazilari
hazirlanir ve gonderilir.

v

Diger birimlerden gelen yazilar ve
oneri formlarinda karar verilen
personel listeleri birlestirilerek o
egitim 6gretim yariyilinda ders

verecek 6gretim elemanlari tespit

edilir.

Ders verecek 6gretim elemanlarina
iliskin ders goérevlendirmesi
Yonetim Kurulu Karari hazirlanarak
Rektorlik Makamina 6n yazi ile
gonderilir.

iSLEM SONU




OGRETIM UYESi GOREV SURESIi UZATIMI SURECI

OGRETIM UYESI GOREV SURESI

Yiiksekokul Personel isleri Birimi

Midiirilgili Ogretim Uyesinden
akademik galisma ve yayinlari
iceren dort (4) adet dosyanin

hazirlanmasini ister.

Juri Gyelerinin gorusleri Yuksekokul
Yonetim Kurulunda gorusulur.

Y OR - Gresi bitimi yaklasan
ZATIMI ISLEMINi BASLAT >| . gorevsiresi bitimi yaklasan
v 3 > Ogretim Uyesini Mudurltge bildirir.
Her bir jari Gyesine 6gretim
Yuksekokul Midurlugi Yuksekokul yesinin hazirladig1 dosya
Yénetim Kurulu Karart ile birlikte g |——— gonderilerek géreve atanmasi
(3) kisiden olusan bir jiri belirler. hususunda goris bildirmeleri
istenir.
Karar olumsuz ise siire uzatma
islemi yapilmaz, olumlu ise gérev
stresini uzatmak igin karar iSLEM SONU

Personel Daire Baskanligina
Yuksekokul Yonetim Kurulu karari
eklenerek 6n yazi ile bildirilir.




OGRETIM GOREVLIiSIi GOREV SURESIi UZATIMI SURECI

OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI
UZATIMI iSLEMINi BASLAT

Yiiksekokul Personel isleri Birimi
gorev suresi bitime yaklasan
ogretim gorevlisini Yuksekokul
Mudurlage bildirir.

Sure uzatimi yapilacak 6gretim
gorevlisinden "stire uzatiminin
gerekgesi ve faaliyet raporu" istenir.

v

Akademik personel raporunu
hazirlayarak Bélim Baskanina iletir.

-

Bolum Bagkani raporla birlikte kendi
gorlsuni de yazarak Yiksekokul
Mudirltgine gonderir.

-

Yiksekokul Miduriinin goragleri
Yuksekokul Yonetim Kurulunda
gorusular.

v

Karar olumsuz ise siire uzatma
islemi yapilmaz, olumlu ise gérev
suresini uzatmak igin karar Personel
Daire Bagkanligina Yiiksekokul
Yoénetim Kurulu Karari eklenerek 6n
yazi ile bildirilir.

ISLEM SONU




AKADEMIK - IDARI PERSONEL YILLIK iZIN ALMA SURECI

AKADEMIK - IDARI PERSONEL
YILLIK iZiN ALMA iSLEMINi
BASLAT

-

izin alacak personel izin talep
formunu Yazi Isleri Birimine
teslim eder.

Vv

izin talep formu EBYS {izerinden
harici gelen evrak olarak kayit
edilir.

EBYS Gzerinden izin formu
doldurulur.

v

iMzA: M
PDB
RY

Akademik personelin izin formu
Yiksekokul Mudura, Personel
Daire Bagkani ve Rektor
Yardimcisi tarafindan imzalanir.

idari personel izin formu
Yiiksekokul Sekreteri,
Yiuksekokul Mudurd, Personel
Daire Bagkani ve Genel Sekreter
tarafindan imzalanir.

IMZA: YS
M
PDB
GS

v

imzasi tamamlanan izin formu
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

iSLEM SONU




AKADEMIK PERSONEL ALIM iSLEMLERIi SURECI

AKADEMIK PERSONEL
ALIMI iSLEMINI BASLAT

Bolum Bagkani akademik
personel ihtiyaci
oldugunu 6nyaziile
Mudirltge bildirilir.

Mudurluk Yuksekokulun
akademik personel
ihtiyacini 6n yazi ile
Rektorlik Makamina

bildirir.

Birimlerin talepleri
Universite Yonetim
Kurulunda gorusuldikten
sonra uygun olanlar igin
YOK’ten gerekli izinler
alinir.

\/

Rektorliik Makami Ulusal
Basin Yolu ile akademik
personel alacagini ve
ilanin 6zelliklerini
duyurur.

Adaylar miracaatlarini
ilgili birimlere yapar.

ilgili birimler Sinav
Komisyonlari
olustururlar.

Sinav Komisyonu
Kanun/Yénetmelikte
belirtilen esaslar
dogrultusunda sinavlarini
yapar.

\/

Sinavlarda bagaril
olanlarin listesi ve
dosyalari Yiksekokul
Yonetim Kurulu Karariile
birlikte Rektorluge
gonderilir.

Rektorlik Makami gerekli
incelemeyi yaptiktan
sonra atamalarini
Yuksekokula yapar.

Mudurluk, atamasi
yapilan personele teblig
ettikten sonra baglama
yazisini Personel Daire

Bagskanligina gonderir.

Akademik personel

Yuksekokulun ilgili

biriminde gorevine
baglar.

\/

ISLEM SONU




NORM KADRO iSLEMIiNi BASLAT

NORM KADRO iSLEM SURECI

Her yil sonunda B6liim Baskani

tarafindan akademik personel

ihtiyaci olup olmadigi 6nyaziile
Mudirlage bildirilir.

B6lim Baskaninin génderdigi 6n
yazida akademik personel
ihtiyacivarise Yiksekokul

Mevcut Durum Tablosu
hazirlanir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Karari olusturulur.

Onaylanan Yiksekokul Yonetim
Kurulu Karari 6n yazi ile
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

iSLEM SONU
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YONETICi, OGRETIM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSIPLIN SORUSTURMASI

SURECI

YONETICI, OGRETIM
ELEMANLARI VE MEMURLARI
DiSIPLIN SORUSTURMASI
ISLEMIiNi BASLAT

isledigi ileri sirilen sugla ilgili

her tirlu delil sikayet dilekgesine

eklenerek, en yakin birim
amirine verilir.

Sikayet dilekgesi ve kanitlar en

kisa stirede Mudurlage iletilir. -

Disiplin amiri olan Muddr, olayi
aydinlatmak tzere bir
sorusturmaci gérevlendirir.

\/

Sorusturmaci ileri strilen
iddialarla ilgili sipheli ya da
suphelileriifadeye davet eder.
Sorulacak sorulari olayi
aydinlatmaya yonelik seger.
Varsa taniklari dinler, ifadelerini
alir, sikayetginin yazili belgesine
bagvurulur.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar
ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan
sorusturmaci, stipheli ya da
suphelileri savunmaya davet
eder.

Savunma yazisinda, suglamalarin
ne oldugu yedi (7) giinden az
olmamak tizere verilen siire
icerisinde veya belirtilen bir
tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan
vazgegmis sayilacagi belirtilir.

Savunmalarin alinmasindan
sonra, stipheli/stiphelilerin ceza
ve 6dil durumu Personel Daire

Bagkanligindan yazili olarak

istenir.

N

Sorusturmanin zamaninda
bitirilememesi durumunda ek
stire istenir, Mudurlik olurundan
sonra sorusturmaya devam

edilir.

Toplanan deliller alinan ifadeler
suphelilere atfedilen sugu
ispatlamak igin yeterli mi?

Yeterli degil ise; stiphelilerin ve
taniklarin yeniden ifadeleri alinir,
gerekli ise yeni taniklar dinlenir
ve sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir.

Elde edilen yeni bilgilerle sug ve
suglularin siipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya
¢ikariimasi saglanir.

V

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar,
dinlenen taniklar, alinan ifade ve
savunmalar, ceza durumu,
sorusturma siirecinde ortaya
konan davraniglar,pismanhk
duyma gibi butin
degerlendirmeleri iceren bir
"Sorugturma Raporu"
hazirlayarak imzalar. Raporda
onerilen ceza agikga belirtilir.

Sorusturma dosyasi onayini
veren Mudurlik Makamina
gonderilir.

Miudir sorugsturmanin usuliine
uygun yapilip yapiimadigini
incelemek Uzere raportore

gonderir.

Eger dosya raportor tarafindan
eksik bulunursa; dosya
eksikliklerin tamamlanmasi igin

yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmaci tayin edilir.

v

Raportorin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan sonra
dosya Mudurlige sunulur.

Dosya eksik degil ise; raportor
bes (5) guin iginde raporunu
yazarak Mudurluge verir.

Onerilen ceza uyarma, kinama

veya ayliktan kesme cezalarindan

biri ise; Mudur stpheli ya da
stiphelilerin son kez
savunmalarini alir.

Ceza dogrudan Mudur tarafindan
verilir.

iSLEM SONU
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YONETICi, OGRETIM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLIN SORUSTURMASI

SURECI

Takdir edilen ceza Tebligat
Kanununa uygun olarak stipheliye
bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra sorusturma
dosyasi Rektorlik Makamina
gonderilir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya
ayliktan kesme cezalarindan degilse;
islenen sugun karsiligi kademe
ilerlemesinin durdurulmasi,
gorevden gekilmis sayilma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi
gerektirir.

v

Sorusturma dosyasi gorusilmek
tzere Yuksekokul Disiplin Kurulu
gundemine alinir.

Bu cezalari verme yetkisi atamaya
yetkili amirde oldugundan, Disiplin
Kurulu ceza vermeden, dosyayi
gorusulup karara baglanmak tzere
Rektorlik Makamina gonderir.

Atamaya yetkili amirin verdigi ceza
ve Universite Disiplin Kurulu Karari
Yuksekokula gonderilir.

ISLEM SONU
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SUREKLI iSCi YILLIK iZIN ALMA SURECI

SUREKLI iSCi YILLIK iziN

izin alacak siirekli isci

Kontrol amagli Personel

ALMA iSLEMINi BASLAT personelin izin formu > Dalnre5|_I§g| Bur9suna_ I.EBYS
doldurulur. Uzerinden gonderilir.
izin siirelerinde sikint . .
olmadigi onayi alindiktan Pe\:scl)(rill(cl))kal":lr:e;;eg: ve EBYS (izerinden Personel
sonra Siirekli isci personel 3 | Daire Bagkanhgi ve Yazi

izin formuna EBYS
Uzerinden paraf atar.

Genel Sekretere izin formu
EBYS lzerinden imzalatilr.

islerine gdnderilir.

iMZA: YS

v

iSLEM SONU

PDB
GS

13




SUREKLI iSCi AYLIK PUANTAJ CETVELI HAZIRLAMA SURECI

SUREKLI iSCi AYLIK
PUANTAJ CETVELI

Surekliiscininizin veya
rapor alip almadigi

Aylik Puantaj Tablosu

HAZIRLAMA ISLEMINI kontrol edilir hazirlanir.
BASLAT '
\V/
HaTzltr)llir;in'\ﬁuleeka:scéaj Onyazi ile idari ve Mali
isler Daire Bagkanligina ISLEM SONU

Yiksekokul Sekreteri
tarafindan imzalanir.

gonderilir.

iMzA: MT
YS

14




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE SEGiMi SURECI

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

Yuksekokul Yonetim Kurulu,
Mudirin baskanhginda Mudur
Yardimcilariile Mudur tarafindan

Yiksekokul Yonetim Kurulu tyeleri
Yuksekokul Kurulu tarafindan tig (3)
yiligina segilirler.

. o P | gosterilecek alti (6) aday arasindan, |———>
UYE SECIMIISLEMINI BASLAT Yuksekokul Kurulu tarafindan tig (3)
yil igin segilecek 3 Ogretim
Uyesinden olugur.
Gorev suresi biten adaylar tekrar Uyelere ve Rektorliige 6n yazi
— -

ayni sekilde segilirler.

yazilir.

iSLEM SONU
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BOLUM BASKANI SEGIMi SURECI

BOLUM BASKANI SEGIMI
iSLEMIiNi BASLAT

Bolim Baskanini belirlemek
lizere, o bdlimdeki Ogretim
Uyelerinin yazil gérisleri
istenilir.

Miidiir, Ogretim Uyelerinin
tercihini dikkate alarak Bolim
Bagkani adayini belirler.

v

Atanacak adayin bagka bir idari
gorevinin olmasi durumunda
Bolim Baskani atanmasi
Rektorluk Makamina sunulur.

Rektorlik Makamionayiile
teklif edilen Bolim Baskani
gorevine baslar.

Atanacak adayin idari gérevinin
olmamasi durumunda Mudir
Bolim Bagkanini atar, atama
Rektorlik Makami ve Bolime

bildirilir.

iSLEM SONU
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi (EBYS) - GELEN VE GIDEN EVRAK SURECI

EBYS-GELEN VE GIDEN
EVRAK ISLEMINI BASLAT

EBYS uzerinden gelen
evraklar Yazi isleri personeli
tarafindan Yiksekokul
Sekreterine havale edilir.

Evraklar Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan
incelenir.

Yuiksekokul Sekreteri
evraklari degerlendirdikten
sonra yapilacak islemi ve
evragin havale edilecegi yeri
belirler.

\/

Evraklar Mudur tarafindan
imzalanir ve varsa yapilacak
islem yada havale ile ilgili
gorusuind not kisminda
belirtir.

Evraklar geregi yapilmak
lizere Yazl isleri personeli
tarafindan gonderilir.

Gelen evrak daha 6nce
yapilan bir islemin cevabi ise
birlikte ilgili dosyaya
kaldirihr.

Gelen evragin resmi bir 6n
yaziya gerek olmadan kisi
yada birimlere gonderilmesi
gerekiyorsa havale edilir.

\/

Gelen evraklarin kisi ya da
ilgili birimlere gonderilmesi
icin resmi yazilar hazirlanir.

Hazirlanan yazi 6nce yazan
tarafindan, daha sonra
Yuksekokul Sekreteri
tarafindan kontrol edilir.

EBYS’den gelen yazilar
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan incelendikten
sonra Muddre sunulur.

imzalanan evrak EBYS
Uzerinde incelenir ve ilgiliye
havale edilir.

\/

Evraklarinilgiliyerlere teslim
edilmesi gereken ekleri var
ise posta hizmetleri
gorevlisine verilir.

ISLEM SONU
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SURELI YAZILAR SURECI

SURELI YAZILAR iSLEMINi
BASLAT

EBYS lizerinden gelen
evraklar ivedilik durumuna
gore Yazi Isleri Birimi
tarafindan siraya koyulur.

Sireliyazilar, Yazi isleri Birimi
tarafindan EBYS tizerinden
Yuiksekokul Sekreterine
havale edilir.

Yuksekokul Sekreteri streli
yazilari inceledikten sonra
Yiiksekokul Muduriine sunar.

\/

Yiiksekokul Mudurd sireli
yazilari cevaplandiriimasi igin
ilgili birim veya kisilere
havale eder.

ilgili birim ya da kisiler
kendisine havale edilen yaziyi
suresi icerisinde tamamlar ve
Yazi Igleri Birimine génderir.

Yazi Isleri Birimi kendisine

gelen sureli yaziya cevap
yazarak varsa ekleri ile
birlikte Yiksekokul
Sekreterine gonderir.

Yuksekokul Sekreteri yaziy
inceledikten sonra paraf
atarak Yiiksekokul Miiduriine
sunar.

\V/

iMzA: M

Yiiksekokul Mudurt
kendisine génderilen yaziyi
inceler ve elektronik ortamda
imzalayarak Yazi igleri
Birimine génderir.

Yazi isleri Birimi siireli yaziyi
ilgili birime havale eder.

ISLEM SONU
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IC KONTROL SURECI

iC KONTROL iSLEMiNi BASLAT

Belirtilen baslklarin her yil Aralik ayinda
glincellenmesi.

1. KAMU ORTAMI STANDARTLARI
- Etik Degerler ve Durustluk
- Misyon-Organizasyon Yapisi ve Gorevler
- Personelin Yeterliligi ve Performansi
- Yetki Devri

2. RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
- Planlama ve Programlama
- Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirmesi

3. KONTROL FAALIYETLERi STANDARTLARI
- Kontrol Stratejileri ve Yontemleri
- Prosedurlerin Belirlenmesi ve
Belgelendirilmesi - Formlar
- Gorevler Ayriligi
- Hiyerarsik Kontroller
- Faaliyetlerin Surekliligi
- Bilgi Sistemleri Kontrolleri

4- BiLGi VE ILETiSIM STANDARTLARI
- Bilgi ve iletigim
- Raporlama
- Kayit ve Dosyalama Sistemi
- Hata, Usulsuzlik ve Yolsuzluklarin
Bildirilmesi

v

5- iZLEME STANDARTLARI
- ig Kontrol Degerlendirmesi
-ig Denetim

iSLEM SONU
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SiViL SAVUNMA SURECI

SIVIL SAVUNMA iSLEMINi BASLAT

Belirtilen baslklarin her yil Ocak ayinda
gincellenmesi.

v

Acil Eylem Plani
Sivil Savunma Sorumlusu Formu
Yangin Glivenligi Sorumlusu Belirleme Formu

YOKSIS Personel Bilgi Formu

Siginak Planlamasi

Tahliye Planlamasi

Acil Durum Ekipleri
24 Saat Calisma Plani Formu

iSLEM SONU
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BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SURECI

BiRiM FAALIYET RAPORU
HAZIRLAMA iSLEMINI
BASLAT

Strateji Gelistirme ve Daire
Bagkanhgindan Yiiksekokul
Yazi isleri Birimine Faaliyet

istenilen yil igin bilgiler
toplanarak diizenlenir ve
Birim Faaliyet Raporu

v

ONAY: M

Hazirlanan Birim Faaliyet
Raporu Middr tarafindan
incelenir ve onaylanir.

Raporu hazirlanmasi igin ilgi

yazi havale edilir. hazirlanir.
Onaylanan Faaliyet Raporu
EBYS lizerinden 6n yazi ile iSLEM SONU

Strateji Gelistirme ve Daire
Bagkanhgina gonderilir.

21




YURT iCi BIR HAFTAYA KADAR YOLLUKSUZ YEVMIYESIizZ

GOREVLENDIRME SURECI

YURT iCi BIR HAFTAYA KADAR
YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ
GOREVLENDIRME SURECH iSLEMINi
BASLAT

Ogretim eleman tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
Modiilii tzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS
tzerinden ilgili B6lum Baskani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v/

ONAY: M

BYS tizerinden Mudur tarafindan
onaylanir.

Bolim Sekreterligi/Yazi isleri
Biriminde yetkilendirilen personel
tarafindan 6ncelikle belge PDF
formatinda kaydedilir.

EBYS’ ye eklenen gorevlendirme
formu Mudur tarafindan onaylanir.

v

E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Baskanligi tarafindan
kisinin 6zlik dosyasina konulur. ilgili

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolim Baskanligina
gonderilir.

ISLEM SONU
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YURT iGi ONBES GUNE KADAR (8-15 giin)YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME

SURECI

YURT iCi ONBES GUNE KADAR (8-15
giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESIZ
GOREVLENDIRME SUREC iSLEMINi
BASLAT

Ogretim eleman tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
Modiilii tzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi BYS tizerinden
ilgili Bolum Baskani tarafindan
onaylanir.

ONAY: BB

\

ONAY: M

BYS lizerinden Mudiir tarafindan
onaylanir.

Boliim Sekreterligi/Yazi isleri
Biriminde yetkilendirilen personel,
BYS’ den ONAY MAKAMI olarak
Rektor Yardimcisini seger ve
oncelikle belge PDF formatinda

EBYS lzerinden Midir tarafindan
paraflanir. BYS Gorevlendirme
Belgesinde Onay Makamini "Rektor
Yardimcisi” se¢mis olmak kaydiyla
EBYS’ de de Rektdr Yardimcisi

kaydedilir. imzasina aglilir.
E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Baskanligi taraﬂn‘dan
kisinin 6zlik dosyasina konulur. ligili ISLEM SONU

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolum Bagkanligina
gonderilir.
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YURT iCi ONBES GUNU ASAN (16-89 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME

SURECI

YURT iCi ONBES GUNU ASAN (16-89
giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ
GOREVLENDIRME SURECH iSLEMINi
BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
Modiilii tzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

—

Gorevlendirme talebi, BYS
tizerinden ilgili Bolum Bagkani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v/

ONAY: M

BYS lizerinden Mudiir tarafindan

Yetkili personel tarafindan bir giktisi
alinan gorevlendirme talebi Birim

—

Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan BYS Uzerinden
Birim Yonetim Kurulu sayisi ve

onaylanir. Yoénetim Kurulunda gorusulir. tarihi, gérevlendirme formu
kaydedilir.
EBYS lzerinden Mudur tarafindan E-imzali gérevlendirme formu
paraflanir. BYS Gérevlendirme Personel Daire Baskanhgi tarafindan
belgesinde Onay Makamini "Rektor kisinin 6zluk dosyasina konulur. ligili iSLEM SONU

Yardimcisi" segmis olmak kaydiyla
EBYS Uzerinde Rektor Yardimcisi
imzasina sunulur.

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolum Bagkanhgina
gonderilir.
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YURT DISI BIiR HAFTAYA KADAR YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ GOREVLENDIRME

SURECI

YURT DISI BiR HAFTAYA KADAR
YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ
GOREVLENDIRME SURECI ISLEMINi
BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
modulu Gzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS
tzerinden ilgili B6lum Baskani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v

ONAY: M

BYS lizerinden Mudur tarafindan
onaylanir.

Boliim sekreterligi/Yazi isleri
Biriminde yetkilendirilen personel
tarafindan Onay Makami olarak
Rektor segilip dncelikle belge PDF
formatinda kaydedilir.

EBYS lzerinden Midir tarafindan
paraflanir. BYS gorevlendirme
belgesinden Onay Makami "Rektor"
se¢mis olmak kaydiyla EBYS
Uzerinde Rektoér imzasina agilir.

v/

E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Bagkanhgi tarafindan
kisinin 6zlik dosyasina konulur. ilgili

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolim Bagkanligina
gonderilir.

ISLEM SONU
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YURT DISI ONBES GUNE KADAR (8-15 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESIiz

GOREVLENDIRME SURECI

YURT DISI ONBES GUNE KADAR (8-
15 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESizZ

Ogretim elemani tarafindan KTO
web sayfasinda BYS/Personel

Gorevlendirme talebi, BYS

ONAY: BB

ONAY: M

GOREVLENDIRME SURECI ISLEMINi modiilii iizerinden gdreviendirme > uze”t”def” 'Lg"' BO'”T Bagkani
BASLAT formu doldurulur. aratindan onaylanir.
Bolim Sekreterligi/Yazi igleri EBYS lizerinden Mudiir tarafindan
- R Biriminde yetkilendirilen personel paraflanir. BYS gérevlendirme
BYS uzermd::alvll::ll:r tarafindan tarafindan Onay Makamiolarak ~ |———> | belgesinden Onay Makami "Rektdr"
Y . Rektor segilip belge PDF formatinda se¢mis olmak kaydiyla EBYS
kaydedilir. tzerinde Rektor imzasina agilir.
E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Baskanligi tarafindan
kiginin 6zliik dosyasina konulur. llgili iSLEM SONU

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolim Bagkanligina
gonderilir.
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YURT DISI ONBES GUNU ASAN (16-89 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESIZ

GOREVLENDIRME SURECI

YURT DISI ONBES GUNU ASAN (16-
89 giin) YOLLUKSUZ YEVMIYESiZ
GOREVLENDIRME SURECI iSLEMINi
BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
modulu Uzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS
uzerinden ilgili Bolum Bagkani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v/

ONAY: M

BYS lizerinden Mudiir tarafindan

Yetkili personel tarafindan bir giktisi
alinan gorevlendirme talebi Birim

-

Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan BYS tizerinden
Birim Yonetim Kurulu sayisi ve tarihi

se¢mis olmak kaydiyla EBYS
tizerinde Rektor imzasina agilir.

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolim Bagkanligina
gonderilir.

onaylanir. Yonetim Kurulunda gorusular. eklendigi gorevlendirme formu
kaydedilir.
L . E-imzali gérevlendirme formu
EBYS lzerinden Mudir tarafindan P > M
. . ersonel Daire Bagkanligi tarafindan
paraflanir. BYS goreviendirme kisinin 6zliik dosyasina konulur. ilgili f
belgesinde Onay Makamini "Rektor" s Y -8 —> ISLEM SONU
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BiRiM BUTCESINDEN YOLLUKLU YEVMIYELi GOREVLENDIRME SURECI

BiRiM BUTCESINDEN YOLLUKLU
YEVMIYELI GOREVLENDIRME
SURECI iSLEMINi BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
moduli tzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS
tzerinden ilgili Bolim Baskani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v

ONAY: M

BYS lizerinden Mudur tarafindan
onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir giktisi
alinan gorevlendirme talebi Birim
Yonetim Kurulunda goruslir.

Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan BYS Uzerinden
Birim Yonetim Kurulu sayisi ve
tarihinin eklendigi gérevlendirme
formu kaydedilir.

\

EBYS lizerinden Muidur tarafindan
paraflanir. BYS gorevlendirme
belgesinde Onay Makamini "Rektor"
se¢mis olmak kaydiyla EBYS
Uzerinde Rektdr imzasina agilir.

E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Bagkanhgi tarafindan
kisinin 6zliik dosyasina konulur. ilgili

birim tarafindan da arsivlenir ve
ayni zamanda Bolum Bagkanhgina
gonderilir.

ISLEM SONU
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DIGER BUTGELERDEN (BAP, TUBITAK, ERASMUS, YOK, AB, DONER SERMAYE,
TAGEM) YOLLUKLU YEVMIYELiI GOREVLENDIRME SURECI

DIGER BUTGELERDEN (BAP,
TUBITAK, ERASMUS, YOK, AB,
DONER SERMAYE, TAGEM)

YOLLUKLU YEVMIYELI
GOREVLENDIRME SURECi
iSLEMiNi BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTU
web sayfasinda BYS/Personel
modulu Uzerinden gorevlendirme
formu doldurulur.

-

Gorevlendirme talebi, BYS
tizerinden ilgili Bolum Bagkani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

\

ONAY: M

BYS tizerinden Mudiir tarafindan
onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir
¢iktisi alinan gorevlendirme talebi
Birim Yonetim Kurulunda
gorusulir.

Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan BYS lizerinden
Birim Yonetim Kurulu sayisi ve
tarihinin eklendigi gorevlendirme
formu kaydedilir.

\

EBYS tizerinde Mudr tarafindan
imzalanan form Personel Daire
Bagskanligina gonderilir.

Personel Daire Baskanligi
Gérevlendirme talebini Universite
Yonetim Kurulunda gorustlmesi

Gorevlendirme Rektor tarafindan
imzalanir.

igin sunar.
E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Bagkanlgi
tarafindan kisinin 6zlik dosyasina ISLEM SONU

konulur. ilgili birim tarafindan da
arsivlenir ve ayni zamanda Bolim
Bagkanligina gonderilir.
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UZUN SURELI GOREVLENDIRMELER (Yurt igi, Yurt Disi, Yolluklu, Yolluksuz, Yevmiyeli,
Yevmiyesiz) SURECI

UZUN SURELI GOREVLENDIRMELER
(Yurt igi, Yurt Dist, Yolluklu,
Yolluksuz, Yevmiyeli, Yevmiyesiz)
SURECIH iSLEMIiNi BASLAT

Ogretim elemani tarafindan KTO
web sayfasinda BYS/Personel
modiill tzerinden gérevlendirme
formu doldurulur.

Gorevlendirme talebi, BYS
tzerinden ilgili Bolum Bagkani
tarafindan onaylanir.

ONAY: BB

v

ONAY: M

BYS tizerinden Miidur tarafindan
onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir
¢iktisi alinan gérevlendirme talebi
Birim Yonetim Kurulunda
gorisulur.

Yazi isleri Biriminde yetkilendirilen
personel tarafindan BYS lzerinden
Birim Yonetim Kurulu sayisi ve
tarihinin eklendigi gérevlendirme
formu kaydedilir.

v

iMzZA: M

EBYS lizerinden Mudr tarafindan
imzalanan form Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

Personel Daire Baskanligi
Gérevlendirme talebini Universite
Yonetim Kurulunda gorisulmesi

Gorevlendirme Rektor tarafindan
imzalanir.

icin sunar.
E-imzali gérevlendirme formu
Personel Daire Bagkanhgi
tarafindan kisinin 6zliik dosyasina iSLEM SONU

konulur. ilgili birim tarafindan da
arsivlenir ve aynizamanda Bolim
Bagskanligina gonderilir.
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TELEFON FATURASI ODENMESIi SURECI

TELEFON FATURASI ODEMESI
ISLEMINi BASLAT

idari ve Mali isler Dairesi Bagkanligi
Mali islemler Destek Biriminde
gorevli personel birime gelen
faturanin dogrulugunu kontrol
ettikten sonra ilgili kalemde 6denek
kontrolu yapar.

ilgili personel gelen faturayi MYS
sistemi Uzerinde ilgili birimin
Gergeklestirme Gorevlisine onay
icin gonderir.

v

ONAY: GG

Gergeklestirme Gorevlisi MYS
programinda gerekli incelemeyi
yapip onayladiktan sonra Odeme
Emri Belgesini Harcama Yetkilisine
gonderir.

Harcama Yetkilisi de gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra ilgili
Odeme Emri Belgesini onaylayip

MYS programi tizerinden Muhasebe
Birimine gonderir.

-

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
gerekli incelemeden sonra Odeme
Emri Belgesini muhasebelestirir.

v/

ISLEM SONU
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MALZEME SATIN ALIMI iSLEMINi BASLAT

-

MALZEME SATIN ALIMI iISLEMLERI

Satin alma islemlerinden 6nce 6denek
kontrolii ve planlamasi yapilir. ihtiyag duyulan
malzeme tespit edilir ve malzemenin cinsine
gore ilgili daire bagkanligina yazilir.

Talebimizin uygun gorilmesi halinde ilgili

daire bagkanliginca satin alma siirecine gegilir.

Malzemenin yaklagik maliyeti hesaplanir.
Butge kaleminde yeterli 6denek kontrol edilir.

V

Yeterli 6denek durumunda Harcama Yetkilisi
Harcama Talimatini onayladiktan sonra Satin
Alma Sorumlusu tarafindan Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi hazirlanarak BYS Satin
Alma modiiliinde firmalardan teklif alinir.

Satin almaile ilgili tekliflerini génderen
firmalardan her bir tiriin igin en uygun teklifi
veren firma belirlenir. Belirlenen malzemeler

en uygun teklifi veren firmadan alinir.

Firma malzemeyi en kisa stirede teslim eder
ve alinan malzemeler Muayene ve Kabul
Komisyonunca kontrol edilir. Teslim edilen
malzemede bir eksiklik yok ise faturanin
6denmesi islemine gegilir. Taginir Kayit
Yetkilisi satin almaiile ilgili Tasinir islem Fisi
olusturur ve MYS ye gonderir.

Satin Alma Birimi tarafindan alinan
malzemeler icin Muayene ve Kabul
Komisyonu tutanagi olusturulur.

\

Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir islem Figini
duizenler.

Diizenlenen Tasinir islem Fisinden 2 niisha
satin alma belgesine takilmak tzere Satin
Alma Birimine verilir.

Satin Alma Sorumlusu satin alma islemini,
MYS de yapilan Harcama Talimati ve Taginir
islem Fisi ile iligkilendirerek Odeme Emri
Belgesi olusturur.

_ Harcama Yetkilisi kendisine génderilen
Odeme Emri Belgesini onaylayip Muhasebe
birimine gonderir.

(£NAY: HY

i

Onaylanan Gdeme Emri Belgesi ve ekleri iki
(2) niisha olarak ilgililere islak imzalatilir ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

-

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi gerekli
incelemeyi yapar ve bir hata yok ise
Onaylanan Odeme Emri Belgesini

muhasebelestirir.

iSLEM SONU
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BUTCE HAZIRLAMA SURECI

BUTGE HAZIRLAMA ISLEMINi BASLAT

Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
her yil Mayis ayi igerisinde bir sonraki
yila ait harcama limitlerini gosteren
listeyi Ust yazi ile beraber birimlere
gonderir. Bu yazida ayrica her birim

icin gérisme takvimi yer alir.

Kullanilacak formlar incelenerek
gerekli bilgiler doldurulur.

v

Odenegin yetmedigi harcama
kalemleri gerekgelendirilerek tavani
asan ilave ek 6denek teklif formu
doldurulur.

Hazirlanan Biitge ile ilgili, Harcama
Yetkilisine bilgi verilir.

GOrugsme zamaninda Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgi Bltge
Yetkilisi ile hazirlanan bitce
degerlendirilerek karara baglanir.

Butge Enformasyon sisteminde veri
girigleri agildig zaman veriler sisteme
islenerek kaydedilir.

iSLEM SONU
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EK DERS UCRETLERININ ODENMESIi SURECI

EK DERS UCRETLERININ ODENMESI
o

iSLEMIiNi BASLAT

Her dénemin baginda Ders
Gorevlendirmeleriile ilgili Yonetim
Kurulu Karari alinir.

B&lim Bagkanligiilgili Yonetim
Kurulu karari uyarinca Ders
Gorevlendirmelerini, Ders

Programlarini ve Sinav Programlarini
Universitenin kullandigi programa
girip F1 formlarini olusturur.

v

iMZA: OE
M
BB

Olusturulan F1 formlari ilgili Ogretim

elemani, Bélim Bagkani ve Midir  |———

tarafindan imzalanir.

Mutemet KBS'deki ek ders modiiliine
girip gerekli bilgileri ylkleyerek
Odeme Emri Belgesi olusturur ve
Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi gerekli
incelemeyi yaptiktan sonra KBS
tizerinden 6deme emri belgesi ve
eklerini Harcama Yetkilisine
gonderir. Harcama Yetkilisi de
inceledikten sonra onaylayip
Muhasebe Birimine gonderir.

v

Onaylanan belgeler iki (2) nisha
olarak Mutemet, Gergeklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
R

tarafindan islakimza ile imzalanir ve
Mali Hizmetler Destek Birimine
gonderilir.

iMZA: M
GG
HY

ONAY: HY
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
gerekli incelemeyi yaptiktan sonra
Odeme Emri Belgesini iSLEM SONU

muhasebelestirir. Banka listesi ilgili
bankanin 6deme sistemine yiklenir
ve bankaya faks ile gdnderilir.
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TUKETIM MALZEMELERININ KULLANIMA VERILMESI ve DEMIRBASLARIN

ZIMMETLENMESIi SURECI

BASKA BiRIMLERDEN
BiRIMIiMIZE DEVIR YAPILAN
MALZEMELERIN TASINIR
KAYITLARINA ALINMASI
iSLEMINi BASLAT

Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan yetkilendirilen
ihtiyaglari olan malzemeler
ile ilgili KBS Tasinir
Modiiliinden Tasinir istek
Belgesi olusturur.

istek Birim Yetkilileri
tarafindan olusturulan Tasinir
istek Belgeleri, Taginir Kayit
Yetkilisi tarafindan stoklar
dahilinde karsilanir ve Cikis
Tasinir istek Fisi olusturulur

v

Olusturulan Tasinir islem Fisi
ve Istek Belgesi, istek Birim
Yetkilisi ile Taginir Kayit
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Fisler ti¢ (3) ayda bir Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgi
Muhasebe Birimine
gonderilir.

Ayrica personelin kullandigi
Demirbas malzemeler, Tasinir
Kayit Yetkilisi tarafindan
kullananlara zimmetlenir ve
kayit altina alinir.

iSLEM SONU
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BASKA BIRIMLERDEN BIRiMiMiZE DEVIR ALINAN MALZEMELERIN TASINIR

KAYITLARINA ALINMASI

BASKA BIiRIMLERDEN
BiRiIMiMIZE DEVIR ALINAN
MALZEMELERIN TASINIR
KAYITLARINA ALINMASI
iSLEMINi BASLAT

Bagka birimlerden birimimize
devir yapilan malzeme ile

Diizenlenen Taginir islem Fisi
malzemenin devir yapilan
birime st yazi ile gdnderilir.

v

Tasinir Kayit Yetkilisi
devredilen malzeme ileiilgili
KBS tasinir modiliinde Giris

Taginir islem Fisi
dizenleyerek kaydeder.

Ayrica on (10) glin iginde
Strateji Gelistirme Daire

S ilgili devir yapan birim
devrettigine iliskin Cikis
Tasinir islem Fisi diizenler.
Dizenlenen Giris Tasinir
| islem fisinden bir (1) adet

devir yapan birime gonderilir.

Baskanligina st yaziyla
beraber ilgili Taginir islem
Fisleri gonderilir.

v

iSLEM SONU
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MALZEMELERIN KAYITTAN DUSURULMESIi SURECI

MALZEMELERIN KAYITTAN
DUSURULMESI iSLEMINi BASLAT

Hizmet digi birakilmasi gereken

¢ergevesinde olusturulan komisyon
tarafindan belirlenir.

tasinirlar ilgililer veya 6zel mevzuat

Degerlendirilmesi teklif edilen

tasinir listesi ilgililer tarafindan

imzalanarak Harcama Yetkilisine
sunulur.

\

Harcama Yetkilisi tarafindan biri
Tasinir Kayit Yetkilisi, biri isin
uzmani en az Ug (3) kisiden olusan
bir Tespit Komisyonu olusturulur.

Tespit Komisyonu baskan ve
tiyelerine gorev resmiyaziile
bildirilir ve yaziya disimu
yapilacak malzeme listesi eklenir.

Tespit Komisyonu, tasinirlar
bulunduklari yerde inceleyerek
hangi taginirlarin dustilecegini,

hangilerinin dugtulmeyecegini

belirleyerek gerekgeli karari
imzalar ve Harcama Yetkilisine
sunar.

\

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
KBS sistemi lizerinden Kayittan

Kayittan Dusme Teklif ve Onay

tarafindan imzalanir, Harcama

Tutanagl, Tespit Komisyonu tyeleri
—>

Sistem Uizerinden Tasinir islem Fisi
olusturulur ve Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanarak kayitlardan

Dusme Teklif ve Onay Tutanagi
olusturulur. Yetkilisi tarafindan onaylanir. cikarilir.
ONAY: HY
\J/ IMZA: TK
Kayitlardan dugilen malzemeleri
iSLEM SONU

gosteren liste ve Tasinir islem Fisi
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
Muhasebe Birimine gonderilir.
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TASINIR YILSONU iSLEMLERINI
BASLAT

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Muhasebe Birimi yil igerisinde
birimlerin kayitlarinda olan
degisikliklerin kendi sistemine
uygunlugunu denetlemek igin her
yilin 12. ayinda birimlere bir gérisme
takvimi gonderir.

TASINIR YILSONU iSLEMLERI SURECI

Tiiketim malzemeleri ve Demirbas
malzemeleri igin bir sonraki yila devir
islemiyapilip Sayim Tutanagi
olusturulup giktist alinir.

v

TKYS programindan birime ait son TiF
numarasini gosteren tutanak YKY ve
birim amirine imzalatilip kayit altina

alinir.

TKYS muhasebe raporu gekilip
hesaplar arasinda fark bulunursa
kurus farklari cetveliilgili hesaplar igin
doldurulup TKY, TKKY ve Harcama
Yetkilisi igin doldurulur.

Sayinin sayim dokim cetveli ve
harcama birimi taginir mal yénetim
hesab cetveli dokimu alinip ilgili
kisilere imzalattirihr.

v

Tum islemler eksiksiz olarak
bitirildiginden emin olununca TKYS
programindaki yilsonu islemleri bitir

butonuna tiklanir.

iSLEM SONU
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AYRINTILI FINANS PROGRAMI HAZIRLAMA SURECI

AYRINTILI FINANS PROGRAMI
HAZIRLAMA iSLEMINi BASLAT

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Ocak
ayinda yillik tahsis edilen 6denek tutarini
birimlere bildirir ve Ayrintili Finans
Programinda bu 6denegin her harcama
kalemi igin ay ay dlizenlenmesini ister.

v

Birimimize tahsis edilen 6denek,
harcama kalemleriincelenerek aylara
bolUnir ve ayrintili finans programi
tablosuna iglenir.

Hazirlanan tabloyu Yuksekokul Sekreteri
kontrol eder ve Ust yaz ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.
Gerekli dizenlemeler yapildiktan sonra o
yila ait cetvel dokulerek Taginir
Komisyonuna ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir.

iMZA: HY
TK

Hazirlanan tablo ayrica Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgi Blitge
Yetkilisine mail yoluyla génderilir.

iSLEM SONU
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SINAV UCRETLERI ODEME SURECI

SINAV UCRETLERiI ODEME iSLEMINi
BASLAT

GUz ve Bahar yariyilinda dersleri
okutmakla ve sinavlari yapmakla
gorevlendirilen Ogretim Elemanlari

Yiksekokul Yonetim Kurulu karanyla  |———

belirlenir. Belirlenen program Bolim
Baskani tarafindan BYS ek ders islemleri
kismina iglenir.

Yariyil sonu sinavlarindan sonra ilgili
déneme ait sinav bildirim formu
hazirlanir. Alinan sinav bildirim formu
Bolum Bagkani ve Midr tarafindan
imzalanir. Tahakkuk personeli KBS ek
ders moduliine sinav bildirim
formundaki verileri yiikler ve bordro
olusturur.

v

Tahakkuk personeli hazirlanan bordroya
iliskin Odeme Emri Belgesini olusturur
ve Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi Odeme Emri

Belgesini ve ekleriniinceleyip Harcama %

Yetkilisine génderir.

Harcama Yetkilisi Odeme Emri Belgesini
onaylar ve Muhasebe Birimine gonderir.

ONAY: HY

v

Tahakkuk Personeli onaylanan Odeme
Emri Belgesini ve eklerinden iki (2)
niusha hazirlayip ilgili kisilere
imzalattiktan sonra Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg,
Odeme Emri Belgesini ve eklerini
onaylayip muhasebelestirir.

ilgili 6demeye ait Banka Listesi
anlagmali bankanin sistemine yuklenir
ve ayrica faks ile de bankaya gonderilir.

ISLEM SONU
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AKADEMIK DANISMANLIK iSLEMLERi SURECI

AKADEMIK DANISMANLIK iSLEMLERI SURECINI
BASLAT

Kesin kayit yaptiran her égrenci igin, B6lum
Baskanliginca derslerin baglamasini takip eden
en geg on bes (15) giin iginde, bir akademik
danisman gorevlendirilir.

-

Danigman goérevlendirmesi, Bolim Bagkani
tarafindan boliimdeki 6gretim elemanlari
arasindan ve 6gretim elemanlarina yaklasik esit
sayida 6grenci olacak sekilde yapilir.

v

Ogrenci ve danismanlara ait bilgiler 6grenci
bilgi sisteminde ilan edilir. Ayrica danismana,
danigmani oldugu 6grencilerin listesi Bolim
Bagskani tarafindan elektronik ortamda
gonderilir.

Danisman, 6grencinin kendisiyle kolay iletisim
kurabilmesi igin haftada en az bir ders saatini
ayirir ve ilan eder. Danisman, bu zaman
diliminde iletisim igin belirledigi mekanda
bulunur.

Danigman her yariyil en az bir kez olmak tizere,
ogrencilerin programini da dikkate alarak,
gerekli gordugunde danismanlik yaptigi
ogrencilerle toplu ve/veya bireysel olarak
gorusur; degerlendirmeleriniiceren “Danisman
Ogrenci izleme Formu”, varsa ok ozel
sorunlari olan 6grenciler hakkindaki géruslerini
ve alinabilecek 6nlemleri belirterek ilgili Bolim
Baskanliginailetir.

v

Ogrencinin her yariyil en az bir kere danismani
ile gorustugu belgelenir. Danisman, 6grenci
belgeleri igin bir dosya tutar. Danigmanin
degismesi durumunda dosya yeni danismana
verilir.

Ba&lim Bagkani danismanlik yapan 6gretim
elemanlarinin karsilastiklari sorunlarin
¢6ziimiine yardimci olmak amaciyla toplantilar
duizenleyerek danigsmanlik kurumunun
islerligini saglar.

Danigmanlar KTU Onlisans ve Lisans Ogrencileri
Akademik Danismanlig Yonergesinin 4 Gncl
maddesi kapsaminda gérev ve sorumluluklarini
yurtar.

Vi
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Yuksekokul Sekreteri Madur
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