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AKADEMIK KURUL TOPLANTISI SUREC KARTI

Ana Siirec Egitim Ogretim (Idari)
Alt Siireg Yonetim Isleri
Detay Siire¢ Akademik Kurul Toplantisi
Stirecin
Sorumlu/Koordinator Tasarim MYO
-Boliim Bagkanlari
Siire¢ Uygulayicilar1 | -Fakilte Dekanlar ve Yiiksekokul Miidiirleri
-Rektor
Siirecle Ilgili Diger -Akademik Personel
Paydaslar
Siirecin amaci; gecgen siirede birimler tarafindan yapilan egitim-6gretim,
Siirecin Amaci akademik faaliyetler, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin degerlendirilmesi

amaciyla yapilmaktadir.

Siirece Yonelik
Dayanak / Kaynak

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel
Denetim Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

-Akademik Personel
-Akademik Birim Yoneticileri

Siirecin Uygulama

1. Basamak: Akademik Genel Kurul, her egitim-6gretim yilinin sonunda
Birim Amirinin ¢agrisi Uzerine olagan olarak toplanir. Gerektiginde baskan
kurulu olaganitistii toplantiya ¢agirabilir.

2. Basamak: Toplanti zamani ve yeri Rektorliikce belirlenerek akademik
birimlere duyurulur, Birim Amiri de toplant1 yeri ve zamanini akademik

Basamaklar: .
personeline duyurur.
3. Basamak: Birim Amiri baskanliginda yapilan toplanti; egitim-6gretim,
uygulama ve arastirma faaliyetlerinin degerlendirilmesi konularinda gortis ve
oneriler bildirilerek sonlandirilir.

Siire¢ Ciktilar: Toplanti Tutanag:

Siire¢ Performans . . . .

Gostergeleri Birim stratejik plan gostergeleri ve kurula katilan personel sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Birim Stratejik Plani, Akademik Tesvik, Memnuniyet Anketleri

Siireg izleme
Periyodu

Yillik

iligkili Oldugu
Siirecler

ilgili is Akis Semasi

KYT-ISA-648-Akademik Genel Kurul Islemleri Is Akis Semasi



https://tasarimmyo.amasya.edu.tr/dokumanlar/isakissemalari/kyt-isa-648-akademik-genel-kurul-islemleri-is-akis-sureci.aspx

BELGE TALEP ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siirec [dari ve Destek

Alt Siirec Yazi Isleri

Detay Siirec Belge Talep Islemleri

Siirecin

S:)lrunll lu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Siirecin Amaci Istenilen belgelerin teminini sorunsuz bir sekilde tamamlamak.

Siirece Yonelik

Dayanak/Kaynak

2547 Sayili Kanun Hiiktiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri
-Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin 1. Basamak: Ogrenci Belgesi ve Transkript belgesi talepleri 6grenci
Uygulama Bilgi Sistemi Belge Talepleri mentistinden e imzali belge talebi
Basamaklari Yapilabilir. Ogrenci Bilgi Sisteminden alinamayan belgeler igin
Ogrenci sahsen, posta veya e-posta ile (dilekge ile) basvuruda bulunur.
2. Basamak: Istenilen belgeler hazirlanarak Yiiksekokul
Sekreterligine sevk edilir.
3. Basamak: Ogrenci Bilgi Sisteminden yapilan e imzah belge talepleri EBYS
sisteminde Yiiksekokul Sekreteri tarafindan e- imza ile onaylanir:
4. Basamak: Talep edilen bilgi ve belge ilgiliye sistem lizerinden,
kuruma zimmet, kargo, e-posta ile gonderilir.
Siirec Ciktilari llgili Evrak
Siirec Performans T
Gostergeleri llgili Evrak Ciktilart
Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayih kanun
Siirec Izleme Periyodu Talep edildigi her an

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA- 649 Belge Talep Islemleri Is Akis Semasi




DANISMAN ATAMA ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siire¢ Yazi Isleri

Detay Siire¢ Danisman Atama Islemleri

Siirecin

Sorumlu/Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Sitire¢c Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Istenilen belgelerin teminini sorunsuz bir sekilde tamamlamak.

Siirece Yonelik

Dayanak/Kaynak

- 2547 Sayili Kanun Hiiktimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Mtidiirti
-Boliim Baskanliklari

-Yazi Isleri

-Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin 1. Basamak: Ogrencilerin Okula kayit islemlerinin
Uygulama Ile 6grencilerin danismanlik gérevini yiirtitecek dgretim
Basamaklari Elemanlari ile ilgili teklifler yiiksekokul miidiirliigiine bildirilir.
2. Basamak: Boliim Baskanliklarindan gelen danismanlik
teklifleri incelenerek danismanlik gérevlendirmelerini yapar.
3. Basamak: Danisman goreviendirmelerifistyaz ile Boliim
Bagskanliklaring, ilgili 6gretim elemanlarina ve 6grenci isleri birimine bildirilir:
4. Basamak: Danisman olarak belirlenen 6gretim elemanlari
Ogrenci Bilgi Sistemi’ne (OBIS) islenir.
Siirec Ciktilari llgili Evrak
él;j:i:’geelile?;l;mans llgili Evrak Ciktilar:
Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu Egitim - Ogretim Yil Baslangicinda
Iliskili Oldugu Siirecler -
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA- 650 Danisman Atama Islemleri Is Akis Semasi




DERS KAYIT ISLEMLERI IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siirec Ders Kayit Islemleri Is Akis Stireci Is Akigt

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siire¢ Ders Kayit Islemleri Is Akis Stireci

Siireci

sg:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Sitire¢c Uygulayicilari Béliim Baskanligi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi

Siirecle Ilgili Diger  [Danismanlar

Paydaslar

Siirecin Amaci Ogrencinin her donem aktif olarak egitim goérmesi icin yapmasi gereken kayit

yenileme islemi danisman onayindan gectikten sonra sisteme girisi saglanir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Amasya Universitesi Egitim Odretim Sinav Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

e Ders, sube ve Ogretim elemani gérevlendirmelerine iliskin planlamalar

Siirecin 1. Basamak: Odrenciler; akademik takvimde belirlenen siire icerisinde,

Uygulama ilgili doneme ait katki pay1/6grenim licretini ilgili mevzuat gercevesinde

Basamaklari odemek ve o yariyilda veya yilda alacaklari derslere kaydolmak/kaydini
Yenilemek.

2. Basamak: Akademik takvimde belirlenen siire igcinde ders kaydini
yaptirmayan ya da kaydini yeniletmeyen.

3. Basamak: Siiresi icinde ders kaydini yapmayan Ogrencilerin kayitlari,
mazeretlerinin hakli ve gegerli éldiigii ilgili birimin yénetim Kurulunca
kabul edilmek kosuluyla akademik takvimde belirtilen siire iginde yapilir.
Mazeretli kayit icin dilek¢e verme stiresi normal stirenin
bitiminden sonraki ilk 3 isgiiniidiir Bu siireler disinda yapilan
miiracaatlar degerlendirmeye alinmaz.

4. Basamak: Siiresi Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek ve derse
kayit veya kayit yenileme islemlerinde rehberlik etmek lizere,
béliim bagskaninin énerisi lizerine ilgili dekanlik veya miidiirliikce her sinifa
yeterli sayida danisman ya da koordinatér gérevlendirilir.

5. Basamak: Ogrenci ders kayitlarini yapip danismani ile iletisime gecer ve kayit
yenileme islemi sona erer.

Siire¢ Ciktilari Danisman onayi sonrasi kayit yenilemenin sisteme girilmesi
z%gig,;ee?;%mans Hatasiz ve stiresi icinde tamamlanan kayit yenileme Islemleri

Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu | Dénemlik

Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanligi

Ilgili I's Akis Semas1  |KYT-ISA-651Ders Kayit Islemleri is Akis Semasi




DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ders Kaydi ve Kayit Yenileme Is Akisi

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siire¢ Ders Kayit Islemleri Is Akis Stireci

Siireci

sg:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siirec Uygulayicilar1 | Yazi Isleri, Béliim Baskanlgi, Ders Muafiyet ve Intibak Komisyonu, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

Siirecle Ilgili Diger ~ |Boliim Kurulu

Paydaslar

Siirecin Amaci Ogrencinin her donem aktif olarak egitim gérmesi icin yapmasi gereken kayit

yenileme islemi danisman onayindan gectikten sonra sisteme girisi saglanir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Amasya Universitesi Egitim Odretim Sinav Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

e Muafiyet ve Intibak Formlarinin sisteme islenmesine iliskin planlamalar

Siirecin Uygulama 1. Basamak: O Okula kaydolunan égretim yilimin ilk iki haftasi icerisinde dilekge ekine
Esaslari eklenecek onayl transkript ve ders icerikleri ile basvuru yapilir.
2. Basamak: Ogrencilerin dilekgelerinin kayit islemi gerceklestirilerek Ders
Yaptirmayan ya da kaydini yeniletmeyen.
3. Basamak: “Program Muafiyet ve Intibak Komisyonu” Amasya Universitesi
Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi ‘ne istinaden bagvurulari iki hafta icinde
sonug¢landirarak Yiiksekokul Miidiirliigtine bildirir.
4. Basamak: Ders Muafiyet ve Intibak Komisyonundan gelen “Muafiyet ve
Intibak Formlar1” karara baglanir.
5. Basamak: Yonetim Kurulu karari ile onaylanan “Ders Muafiyet ve Intibak
Formlart” tist yazi ile Béltim Baskanligina, notlarin Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
islenmesi icin Ogrenci Islerine bildirilir.
6. Basamak: Muafiyet ve intibak notlar1 Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenir ve
ogrencilere duyurulur.
Siireg¢ Ciktilari Muafiyet ve Intibak Formlarinin sisteme islenmesi
irec P '
élé:igrgee';’;‘;';mans Hatasiz ve siiresi icinde tamamlanan muafiyet ve intibak Islemleri
Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun
Siirec Izleme Periyodu | Yihk
Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Yazi Isleri, Boliim Kurulu, Ogrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanligi
Ilgili Is Akis Semas1 | KYT-iSA--652 Ders Kayit Islemleri is Akis Semasi




DOGRUDAN TEMIN USULUYLE MAL VE HIZMET ALIMI iSLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siirec Idari ve Destek

Alt Siireg Taginir Islemleri

Detay Siire¢ Dogrudan Temin Usuliiyle Mal ve Hizmet Alimi Islemleri

Siirecin

S:)lrunll Iu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Sitire¢c Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Tasimir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
onlemeye dair hususlart diizenlemek ve uygulamada birligin

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-5018 Sayili Kanun,
-Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Tasinir ~ Kontrol
Yetkilisi ~ Tasinir

Siirecin 1.Basamak: Satin alma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli
Uygulama tasinir
Basamaklart “Tasinir Gegici Alindi Fisi” ile teslim alinir.
2.Basamak: Muayene ve Kabul Tutanagi diizenlenerek Komisyonun
onayina stniiliir.
3. Basamak: llgili firma fatura ibraz eder. TKYS den 2 adet Giris Tasinir
Islem Fisi (TIF) diizenlenir.
4.Basamak: Diizenlenen TIF ler 1 adet standart dosya planina
gore dosyalanir ve 1 adet TIF TKYS iizerinden ve elden satin alma
birimine génderilir.
Siire¢ Ciktilari Taginir Islem Fisi
Siire¢ Performans . .
G(')'stgrgeI’;ri Surekli

Siirec izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siirec izleme Periyodu Her giin
Iliskili Oldugu Siirecler DMO, [hale ve Dogrudan Satin Alma Yéntemi
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-653 Dogrudan Temin Usuliiyle Mal ve Hizmet Alimi Islemleri is




DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)
Alt Siireg Yonetim Isleri
Detay Siire¢ Dr. Ogretim Uyesi gérev siiresi uzatma

Siirecin Sorumlular:

Tum Akademik Birimler

-Akademik Basvuru On Degerlendirme Komisyonu
-Yazi isleri

Siire¢ Uygulayicilar: -Yiiksekokul Miidiirleri
-Boliim Baskanlari
Siregle I DIger | _grencier
L -Gorev siiresi tamamlanmak iizere olan Dr. Ogretim iiyesinin faaliyetlerinin
Surecin Amaci devamliligini saglamak.
Siirece Yonelik -2547 sayili kanun
Dayanak/Kaynak
-Ogrenciler

Siuirecin Girdileri

-Ogretim Elemanlar
-Yonetmelik ve Yonergeler

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Gérev siiresi dolacak olan Doktor Ogretim Uyeleri, en az 15
gtin éncesinden ekinde bilimsel ¢calismalarini iceren bir dilekge ile yeniden
atanmak tizere kadrosunun bulundugu Béliim Baskanligina basvuruda bulunur.

2. Basamak: [lgilinin basvuru evraklari incelenerek atanmasinin uygun
olup olmadigi hakkinda Yiiksekokul Miidiirliigtine gortis bildirilir.
3.  Basamak: Ilgilinin bilimsel calismalar1 “Amasya Universitesi Ogretim

Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi” ne istinaden incelenmek tizere
“Amasya Universitesi Akademik Basvuru On Degerlendirme Komisyon” na
gonderilir.

4.  Basamak: llgilinin bilimsel calismalart “Amasya Universitesi Ogretim
Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénergesi” ne istinaden incelenerek alinan
karar Yiiksekokul Miidiirliigii'ne bildirilir.

5. Basamak: Béliim Baskanligindan gelen gortis yazisi ve “Amasya
Universitesi Akademik Basvuru On Degerlendirme Komisyonu”ndan gelen karar
Yiiksekokul Yonetim Kurulu'na sunulur.

6. Basamak: Béliim Baskanligindan gelen gortis yazisi ve “Amasya
Universitesi Akademik Basvuru On Degerlendirme Komisyonu”ndan gelen karar
degerlendirilerek gérev siiresinin uzatilmasi ya da uzatilmamasi hakkinda
gerekgeli karar alinir.

7. Basamak: Uzatilmayacaksa Ilgiliye, Boliim Baskanligi’na ve Personel
Daire Baskanligi’na bildirilerek ozliik dosyasina eklenir.

8. Basamak: Uzatilacaksa Yeniden atama teklif yazist hazirlanarak alinan
Yonetim Kurulu karari, ilgilinin bilimsel calismalari ve “Amasya Universitesi
Akademik Basvuru On Degerlendirme Komisyonu Raporu” ile birlikte Personel
Daire Baskanligina gonderilir.

9. Basamak: Rektérliik Makami tarafindan ilgilinin yeniden atamasinin
yapilmasi durumunda, yeniden atama yazisi ilgililere teblig edilerek é6zltik
dosyasina eklenir.

Siire¢ Ciktilar

-Bolum Kurulu Karari
-Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari




Siire¢ Performans
Gostergeleri

Gorev suresi uzatma yazisi

Siire¢ izleme Yontemi

Akademik faaliyet raporu

Siirec izleme Periyodu

2yl

iligkili Oldugu Siirecler

Akademik Danisman Belirlenmesi Detay Siireci

ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-654 Dr. Ogretim Uyesi gorev siiresi uzatma Is Akis Semasi




EK DERS UCRETI ODEME ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Idari)
Alt Siire¢ Kurumsal Mali Hizmetler
Detay Siire¢ 2547 Kanunun 31. Maddesi Kapsaminda Odeme Islemleri
iirecin
gorlelfnlu /Koordinator Tasarim MYO
Siire¢ Uygulayicilar: Miidiirliik, Akademik Birimler
Siirecle ilgili Diger Ogretim gorevlisi, birim mutemedi, birim idari amirleri, Strateji Gelistirme
Paydaslar Daire Baskanlig
Yiiksekokulumuz Boéliimlerinde kadrolu o6gretim elemanlar1 tarafindan
Siirecin Amaci karsilanamayan ve 6zel bilgi, uzmanlik isteyen konu ve derslerin kurum disi

personeller araciligiyla gérevlendirilerek telafi edilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

2547 sayili Yiuksekogretim Kanunu'nun 31. maddesi

Siirecin Girdileri

Gorevlendirilen 6g8retim gorevlisi, kurum mutemedi, idari birim amirleri ve
muhasebe birimi

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Gorevlendirilen ogretim goérevlisi tarafindan EBYS
lizerinden ek ders formu gonderilir.
2. Basamak: Ilgili birime diisen ek ders formu Birim Amiri tarafindan

kurum mutemedine havale edilir ve kurum mutemedi tarafindan gerekli
kontroller yapilir.

3. Basamak: Birim Personel Isleri Sorumlusu tarafindan kontrolleri
yapilan ek ders formuna yonelik puantaj cetveli olusturulur ve Kamu
Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS) tlizerinden ilgili ddnem i¢in
bireysel ek ders bordrosunun olusturularak hazirlanan puantaj cetvelinin
yukleme islemi yapilir.

4. Basamak: Birim Personel Isleri Sorumlusu tarafindan ilgili ddneme ait
bireysel ek ders bordrosu i¢in hesaplama yapilir ve Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisinin onay islemi i¢in sistem tUzerinden génderimi
saglanir.

5. Basamak: Birim Personel Isleri Sorumlusu tarafindan Gergeklestirme
Gorevlisi onayindan sonra Harcama Yetkilisinin onayr alinarak muhasebe
birimine ilgili bordro génderilir.

6. Basamak: Muhasebe Birimine gonderilen bireysel bordroya ait
ciktilarin alinarak 1slak imzalarin ilgili mutemet, Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisi tarafindan tamamlanmasi saglanir.

7. Basamak: Birim Personel Isleri Sorumlusu tarafindan ilgili bordronun
Teslim-Tesellim Tutanagl olusturulur ve 6deme islemini yapacak olan
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir.

Siire¢ Ciktilar:

-Odeme Emri Belgesi ve ekleri
-Ilgili 6gretim gorevlisine ait Ek Ders Yiik Bildirim Formu -Teslim/Teselliim
Tutanagi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Tamamlanan tlicret 6demesi sayis1

Siirec izleme Yontemi

Muhasebe Birimince Odeme Siirecinin Tamamlanmasi

Siirec izleme Periyodu

6 aylik

iliskili Oldugu Siirecler

ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-655 Ek Ders Ucreti Odeme Islemleri Is Akis Semasi




FATURA ODEME ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Idari)
Alt Siire¢ Kurumsal Mali Hizmetler
Detay Siireg 2547 Kanunun 31. Maddesi Kapsaminda Odeme Islemleri
recin
ggrlelfnlu/ Koordinator Tasarim MYO
Siirec¢ Uygulayicilari Midiirliik, Akademik Birimler
Siirecle ilgili Diger Ogretim gorevlisi, birim mutemedi, birim idari amirleri, Strateji Gelistirme
Paydaslar Daire Baskanlig
Yiiksekokulumuza alimi gerceklesen mal/hizmetin ilgili firmaya 6demenin
Stirecin Amaci saglanmasi.
Siirece Yonelik 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu
Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri

-Yiiksekokul Miidiirt
-Yiiksekokul Sekreteri
-Satin alma birimi
-Kurum mutemedi

1. Basamak: Faturalarin ilgili firmalar tarafindan tahakkuk ettirilmesi.

2. Basamak: Ilgili faturalarin incelenmesi ve hesaplarinin yapilmasi
(elektrik faturasi icin muayene ve yaklastk maliyet hesap cetveli hazirlanmasi vb.
islemler).

3. Basamak: Odeme emri idari birim tarafindan onaylanmaz ise Odeme
Emri belgesi Satin Alma Birimi’ne iade edilerek eksik veya hatalarin giderilmesi
ve bir énceki basamaktan devam edilmeli.

4. Basamak: Onaylanan 6deme emri Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul
Siirecin Uveulama Miidiiri tarafindan imzalanir.
Y8 5. Basamak: Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi ve 6deme.
Basamaklari
Siire¢ Ciktilar: -Odeme Emri Belgesi ve ekleri

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Tamamlanan tlicret 6demesi sayis1

Siire¢ Izleme Yontemi

Muhasebe Birimince Odeme Siirecinin Tamamlanmasi

Siire¢ Izleme Periyodu

Mal/hizmet alimi oldugunda

iliskili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semas

KYT-ISA-656 Ek Ders Ucreti Odeme islemleri Is Akis Semasi




GENEL EVRAK-GIDEN EVRAK SUREC KARTI

Ana Siire¢ [dari ve Destek

Alt Siire¢ Yazi Isleri

Detay Siire¢ Genel Evrak-Giden Evrak

ﬁz:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Islemi biten evraklar EBYS iizerinden ilgili birimlere gider. Evrak zimmet ile

gonderilecek ise posta servisine verilir ve gonderimi saglantr.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Ilgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Meslek Yiiksekokulumuz is ve islemleri ile ilgili cevabi
Uygulama yazilar, islemi gergeklestirilen personel tarafindan hazirlanir ve EBYS
Basamaklari lizerinden paraf veya imza igin Yiiksekokul Sekreterine stiniiliir:

2. Basamak: Yiiksekokul sekreteri tarafindan paraf veya imza edildi.

3. Basamak: Paraflanan evrak Miidiir Yardimcilarina ve miidiirltik
Makamina imzaya stintiltir.

4. Basamak: Imzalanan evraklar EBYS iizerinden ilgili birimlere gider
ve bir sureti ¢ikti alinarak dosyasina kaldirilir. Evrak zimmet ile
gonderilecek ise posta servisine verilir ve génderimi saglanir.

Siirec Ciktilari llgili Evrak
‘Zlé:igrgzgzmans llgili Evrak Ciktilar
Siirec Izleme Yéntemi Ilgili sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu  |Giden her evrak icin
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA- 657 Genel Evrak-Giden Evrak Is Akis Semasi




KAYIT DONDURMA IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siirec Ogrenci destek

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siirec Kayit Dondurma Is Akis Siireci Islemleri

Siireci

Sz:flf::llu /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Béliim Kurulu, Og“retim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlgi

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar I[dari Personel

Siirecin Amaci Mazereti nedeniyle oOgrenimine devam edemeyecegini beyan eden

ogrencilerin, kayit dondurma islemlerinin takibi ile ilgili stireci tanimlar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi /. Boliim 31. Madde

Siirecin Girdileri

o Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme ile ders ekleme/birakma
tarihleri
e Kayit Dondurma Talep Formu

Siirecin 1. Basamak: Ogrenci, kayit dondurma istedini iceren dilekcesi ile
Uygulama mazeretini birimine bildirir.
Basamaklari
2. Basamak: Dekanlik/Miidiirliik Yonetim Kurulu dilekceyi, Amasya
Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
cercevesinde inceler.
3. Basamak: Talep kabul edilmisse, 6grencinin kaydi dondurulur.
4. Basamak: Harg 6denmisse harg iadesi yapilir.
YOKSIS kaydi giincellenir.
Stireg¢ Ciktilari e Yonetim Kurulu Karari
¢ Kayit dondurmas stirelerinin OBS’ye islenmesi
Siire¢ Performans e Kayit donduran dgrencilerin OBS’ye hatasiz islenmesi o Kayit donduran
Gostergeleri ogrencinin hakki kaybi yasamamasi icin kayit dondiirdtigii stirelerin takibi

Siire¢ Izleme Yéntemi

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi /. Boliim 31. Madde

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler

Boliim Baskanligi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Ilgili I's Akis Semasi

KYT-ISA-658 Kayit Dondurma islemleri I[s Akis Semasi




KAYIT ISLEMLERI IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siirec Ogrenci destek

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siirec Kayit Islemleri Is Akis Siireci Islemleri

Siireci

Sz:flf::llu /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Yiiksekokul Sekreterligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanlgi

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel

Siirecin Amaci OSYM tarafindan yerlestirilen égrencinin ilgili programa kayit stirecini

tanimlar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi /. Boliim 31. Madde

Siirecin Girdileri

o Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme ile ders ekleme/birakma
tarihleri

Siirecin 1. Basamak: OSYM tarafindan yapilan yerlestirme sonucu E-Devlet
lizerinden kayit yapan 6grencilerin kayitlarn Ogrenci Bilgi Sistemi
tizerinden kesinlestirilir. Sahsen kayit yapan 6grencilerin lise diplomasi vb.
evraklar1 asil niishalar iizerinden kontrol edilerek 6grencilerin kayitlary
gerceklestirilir.

Uygulama

Basamaklari
2. Basamak: Kaydi yapilan dgrenciye 6grenci bilgi sisteminde danisman
atanir.

3. Basamak: Kayit islemleri tamamlanan égrencilere talepleri dogrultusunda ogrenc
belgesiverilir..
4. Basamak: Ogrenci belgesi kase miihiir basilip imzalanarak onaylanr.

Siirec Ciktilari o Ogrencibelgesi

Siire¢ Performans o Ogrencinin hakki kaybi yasamamasi icin kayit dondiirdiigii stirelerin takibi

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yéntemi

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi /. Boliim 31. Madde

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler

Boliim Bagskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlgi

Ilgili I's Akis Semasi

KYT-ISA-659 Kayit Dondurma islemleri Is Akis Semasi




KAYIT SILME ISAKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ilisik Kesme Is Akis
Alt Siireg Ogrenci Islemleri
Detay Siirec Kayit Sildirme Is Akisi Siireci Islemleri
Siireci
Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
isleri Daire Baskanligi
Siirecle Ilgili Diger Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
Paydaslar HYiiksekokul Miidiirti
Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Yazi Isleri
Siirecin Amaci Azami ogrenim stiresini dolduran dgrencilerin bagsarisiz olduklari tespit edilerek

azami 6grenim stiresi sonunda islem yapmak.

Siirece Yonelik

Dayanak/Kaynak

“Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi”

Siirecin Girdileri

-Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Uygulamal 1. Basamak: Azami égrenim stiresini dolduran égrencilerin basarisiz olduklari
Basamaklari ders sayilar1 Ogrenci Bilgi Sistemi’nden tespit edilerek azami dgrenim siiresi
sonundaki islemler icin Yiiksekokul Miidiirliigii'ne bildirilir.
2. Basamak: Ogrenci Isleri Biriminden gelen listeler, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu giindemine alinarak kurul tiyelerine sunulur.
3. Basamak: Ek sinavlar sonunda basarisiz olduklari ders sayisi 6 ve
lizerinde olanlarin kayitlarinin silinmesine,
4. Basamak: Ek sinavlara girerek basarisiz olduklari ders sayisini 5 ve altina
diistiren 6grencilere 3 yariyil ek siire verilmesine,
5. Basamak: Ek sinavlara girmeden bagsarisiz olduklari ders sayisin1 5 ve
altina diistiren 6grencilere 4 yariyil ek stire verilmesine,
6. Basamak: Azami égrenim siiresini tamamladiklart 6gretim yili sonunda
veya daha sonraki égretim yillarinda basarisiz olduklari ders sayisini 1’e
diistiren 6grencilere sinirsiz sinav hakki verilmesine,
7. Basamak: Azami 6grenim siiresini tamamladiklari 6gretim yili sonunda ek
stire verilip bu stire igerisinde basarisiz olduklari ders sayisini 1’e
diisiiremeyen dgrenciler ile sinirsiz sinav haklarint aralikli veya list liste 3
defa kullanmayan égrencilerin kayitlarinin silinmesine, yénelik kararn
alinir.
8. Basamak: Alinan karar iist yazi ile ilgili Béliim Baskanliklarina ve Ogrenci
Isleri Birimine bildirilir.
9. Basamak: Alinan karar ilgili grencilere teblig edilir. Ogrenciler hakkinda alinan
kararlara istinaden Ogrenci Bilgi Sistemi'nde (OBIS) gerekli islemler gerceklestirilir.
Siirec Ciktilari -Ogrenci kaydinin silinmesi
Siirec Performans

Gostergeleri

e Hatasiz girilen kayitlar.




Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Odrenci
Strecler Isleri Daire Baskanligi

Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-660 Kayit Silme Is Akis Semast




KENDI ISTEGIYLE KAYIT SILME

IS AKIS SUREC KARTI
Ana Siire¢ Ilisik Kesme Is Akist
Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri
Detay Siireg Kayit Sildirme Is Akisi Siireci Islemleri
Siireci
Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi
Siirecle Ilgili DiGer Kiitiiphane Daire Baskanligi personeli, Saglik Kiilttir ve Spor Daire Baskanligi
Paydaslar Personeli
Sitirecin Amaci Kiittiphane personeli, Saghk Kiiltiir ve Spor Personeli olan akademik ve idari

personel ile 6grencilerin kurumdan ayrilma islemlerinin kurallar gcercevesinde
yapilmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

» Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yénetmeligi 7. Boliim Madde 32 ve
2. Boltim Madde 8

Siirecin Girdileri

Kiitiiphanede bulunan tiye kayitlart.
Saglik Kiilttir ve Spor Daire Baskanligindan alinan malzeme tutanaklari

Siirecin 1. Basamak: Ogrenci ilisik kesme formunu doldurarak yazili talepte
Uygulama béliintir.
Basamaklari

2. Basamak: égrencinin ilgili oldugu daire baskanliklari ile tek tek ilisigi
kesilir borg, ddiing kitap vs. bulunmadigi tescillenir.

3. Basamak: Ogrenci isleri sorumlu personeli tarafindan égrencinin kaydi
silinir.

4. Basamak: Kayit esnasinda lise diplomasi teslim alinmis ise lise
diplomasinin asl égrenciye verilir ve bir fotokopisi alinir. Diplomanin
fotokopisinin arka kismina aslini elden teslim aldim ibaresi yazdirilir, tarih
ve imza attirilir.

5. Basamak: YOKSIS kayd giincellenir.

Siireg¢ Ciktilari Kiitiiphane ve Saglik Kiiltiir Otomasyon Programi Kayitlari
glé:igrgee'igzmans e Hatasiz girilen kayitlar.

Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Odrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanligi

Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-661 Kayit Silme Is Akis Semasi




MAAS HAZIRLAMA
ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik ve Idari)

Alt Siireg Maaglarin Odenmesi

Detay Siireg Maags Odeme Siireci Islemleri

Stirecin

Sorumlu/Koordinator Tasarim MYO

Sitire¢c Uygulayicilari Muhasebe Birimi

Strecle llgili Diger Akademik ve Idari Personeller

Paydaslar

Siirecin Amaci Akademik ve Idari Personellerin Ozliik Haklart

Stirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Terfiler
-Aile Diirtim Bildirimleri
-Atama Yazilari vb.

Siirecin Girdileri

-Akademik Personeller
-Idari Personeller

Siirecin Uyqulama
Basamaklari

1. Basamak: Rektorliik makamindan ve personelden gelen maasi
etkilen unsurlar kontrol edilerek KBS sistemine girilir ve ilgili ay icin
KBS sisteminden maags hesaplamasi yapilir. Hesaplama yapildiktan
sonra sistem lizerinden Gergeklestirme Gorevlisine génderilir.

2. Basamak: KBS sistemi lizerinden gerekli kontroller yapilarak
Gergeklestirme Gorevlisince onaylanir Harcama Yetkilisinin onayina
suntltir.

3. Basamak: KBS sistemi lizerinden gerekli kontroller yapilarak
Harcama Yetkilisince onaylanir, onaylanan maas KBS sistem]
lizerinden otomatik olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanliging
gonderilmis olur.

4. Basamak: Onay islemi bittikten sonra SGK kesintileri kesenek bilgi
sistemine girilir ve ¢iktilart alinir.

5. Basamak: Onay islemi biten evraklar KBS sisteminden ilgili aya ait
maas evraklart ¢iktilart alinarak SGK evraklart ile birlikte ilgili
personele imzalatildiktan sonra kapali zarfa konularak ddeme
yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bakanligina génderilir.

Siire¢ Ciktilari

Odemeye Esas KBS Ciktilar

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Odeme Evraklari

Siirec izleme Yéntemi

KBS Ciktilart

Siirec izleme Periyodu

Her ay (her ayin 5-10)

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-662 Maas Odemesi Is Akis Semasi




OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Yonetim Isleri

Detay Suire¢ Ogretim Gorevlisi gorev siiresi uzatma
Siirecin Sorumlular Tim Akademik Birimler

-Yazi Isleri
-Yiuksekokul Mudiirleri

Siire¢ Uygulayicilar: _Boliim Baskanlar1
-Personel Daire Baskanligi
Siiregle ilgili Diger N
Paydaslar -Ogrenciler
L -Gorev siiresi tamamlanmak iizere olan Dr. Ogretim {iyesinin faaliyetlerinin
Stirecin Amaci < <
devamliligini saglamak.
Siirece Yonelik -2547 sayili kanun
Dayanak/Kaynak
-Ogrenciler
Siirecin Girdileri -Ogretim Elemanlari

-Yonetmelik ve Yonergeler

1. Basamak: Gorev stiresi dolacak olan 6gretim gorevlileri, en az 15 giin
oncesinden dilekge ile yeniden atanmak tizere kadrosunun bulundugu Béliim
Baskanligina basvuruda bulunur.

2. Basamak: llgilinin basvuru evraklari incelenerek atanmasinin uygun
olup olmadigi hakkinda Yiiksekokul Miidiirliigtine goriis bildirilir.

3. Basamak: Béliim Baskanligindan gelen gériis yazisi Yiiksekokul Yonetim
Kurulu’na sunulur.

4. Basamak: Béliim Baskanligindan gelen gériis yazisi degerlendirilerek
gorev stiresinin uzatilmasi ya da uzatilmamasi hakkinda gerekgeli karar alinir.
5. Basamak: [lgilinin gérev siiresi uzatilmayacaksa Ilgiliye, Béliim
Baskanligi’'na ve Personel Daire Baskanligi’'na bildirilerek é6zliik dosyasina
eklenir.

6. Basamak: [lgilinin gérev siiresi uzatilacaksa Yeniden atama teklif yazis
hazirlanarak alinan Yénetim Kurulu kararti ile birlikte Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

7. Basamak: Rektérliik Makami tarafindan ilgilinin yeniden atamasinin
yapilmast durumunda, yeniden atama yazisi ilgililere teblig edilerek ozliik
dosyasina eklenir.

Siirecin Uygulama
Basamaklar:

Siire¢ Ciktilar: -Boliim Kurulu Karari
-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar

Siire¢ Performans Gorev suresi uzatma yazisi
Gostergeleri

Siirec izleme Yontemi Akademik faaliyet raporu

Siire¢ izleme Periyodu | Yilhk

iliskili Oldugu Siirecler | Akademik Danisman Belirlenmesi Detay Siireci

ilgili is Akis Semasi KYT-ISA-663-Dr. Ogretim Uyesi gérev siiresi uzatma Is Akis Semasi




OGRETIM UYESI DISINDA OGRETIM ELEMANI ALIMI GOREVLISI

ALIMI SUREC KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siire¢ Yazi Isleri
Detay Siirec Ogretim Uyesi Disinda Ogretim Gérevlisi Alimi
Siirecin
Sorumlu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaglar Miidiirliik, Komisyon, Yiiksekokul YKK, Rektorliik
Siirecin Amaci -Kaliteli egitim-6gretim

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Ilgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Siirecin Girdileri

-Miidiirltik
-Komisyon
-Yiiksekokul YKK
-Rektorliik

Siirecin

Uygulama
Basamaklarti

1. Basamak: Personel Daire Baskanligi tarafindan ilan edilen kadro igin
istenen belgelerle birlikte stiresi icerisinde basvuru yapilir.

2. Basamak: Adaylarin basvuru dilekgeleri ve evraklari kayda alinarak
ilgili birim amirine sevk edilir.
3. Basamak: Adaylarin én degerlendirme ve sinav islemlerini
gergeklestirecek jiiriyi belirlemek fiizere Yiiksekokul Yénetim Kurulu'nu
toplar.

4. Basamak: Yiiksekokul Miidirt’niin kurula énerecegi 8 dgretim liyesi
arasindan 3 asil, 1 yedek iiye belirleyerek “On Degerlendirme ve Sinav Jiirisi’
olusturulur. On degerlendirme ve sinavin yapilacagi yer, tarih ve saat belirlenir.

5. Basamak: Yiiksekokul Yonetim Kurulu karariyla belirlenen jiiri tiyelerine
gerekli tebligatlar yapilir.

6. Basamak: “Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina
Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimleri cercevesinde
adaylarin 6n degerlendirmelerini yaparak kadro adedinin 10 katina
kadar aday: giris sinavina girmek iizere ilan eder. [lan metninde giris
sinavinin yapilacagi yer, tarih ve zaman belirtilir.

7. Basamak: “On Dederlendirme ve Sinav Jiirisi’nden gelen sonuclara gére
atamasi yapilacak aday hakkinda karar verilir.
8. Basamak: Atanmasi kararlagtirilan aday hakkinda alinan Yiiksekokul
Yénetim Kurulu karar érnegi ve diger gerekli belgeler, atamanin yapilmast igin
list yazi ile Personel Daire Baskanligr’na bildirilir.

9. Basamak: Atamast yapilan adayin géreve baslama islemleri
gerceklestirilerek ilgili birimlere bildirilir Evraklarin bir niishast 0zIiik
dosyasinda saklanir.

Siireg¢ Ciktilari

llgili Evrak

Siirec Performans
Gostergeleri

llgili Evrak Ciktilar




Siirec Izleme Yéntemi

“Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”

Siirec Izleme Periyodu  |Boliim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda.
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA- 664 Ogretim Uyesi Disinda Odgretim Gérevlisi Alimi Is Akis Semast
STAJ ISLEMLERI IS AKIS SUREC
KARTI
Ana Siirec Ogrenci destek
Alt Siire¢c Ogrenci Islemleri
Detay Siire¢ Staj Islemleri [s Akis Stireci Islemleri
Stirecin
S:)lrunll Iu/Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siirec Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Ogrenci
[sleri, Muhasebe, Ogrenci
Siirecle Ilgili Diger Idari Personel
Paydaslar
Siirecin Amaci Staj Basvurusunun Béliim Bagkani tarafindan onaylanmasi,

Ogrencinin stajin1 tamamlamast ve sonrasinda Staj Kurulu
tarafindan stajin kabul/ret, puanlanma stireglerini kapsar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

o Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi Icindeki Meslek Yiiksekokullar: Ogrencilerinin Isyerindeki
Egitim, Uygulama ve Stajlarina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

Siirecin Girdileri

e Staj Basvurusu taleplerine iliskin 6grenci Staj basvuru Formlari
» Amasya Universitesi Staj Basvurusu Ilkeleri

Siirecin

Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Ogrenci staj bagvuru formunu égrenci bilgilerine ait yerleri Yonergeye,
gore ve toplamda kag giin yapacagi kismini doldurduktan sonra énce isyerine daha
sonra Béliim Baskani tarafindan imzalanir.

2. Basamak: Bagsvurular, online olarak OBS iizerinden staj Bilgileri
kismindan eklenir.

3. Basamak: Béliim Bagskani imzaladiktan sonra staj formuyla birlikte
miistahaklik belgesini de ekleyerek dgrenci islerine teslim edilir.

4. Basamak: Formlarda belirtilen tarihe gére 6grencinin Sigorta islemi yapilir.

5. Basamak: Ogrenci stajini bitirdikten sonra takvimde belirtilen tarihe kadar stajini
tamamlayip staj defterini is yerindeki yetkiliye imzalatildiktan sonra staj defterini
Béliim staj komisyonuna teslim eder.

6. Basamak: Staj defterini staj komisyonu inceledikten sonra sonuglantr.

Siireg¢ Ciktilari

OBS’den Staj onay: verilir.

Siirec Performans
Gostergeleri

 Bagsvurularin yénergeye uygun degerlendirmesi ve sonuglandiriimasi
e Staj Yapilan Kurumun ve Danismanin Staj Degerlendirme Formunun
Doldurulmasi

Siirec izleme Yéntemi

Amasya Universitesi Meslek Yiiksekokullar Staj Yénergesi

Siirec Izleme Periyodu

Yarwyl




Iliskili Oldugu

Boliim Baskanligi, Danisman, Ogrenci Isleri, Muhasebe, Ogrenci, Staj yapilacak

Stirecler Kurum
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-665-Staj Islemleri Is Akis Semast
YATAY GECIS IS AKIS SUREC
Ana Siirec Ogrenci destek
Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri
Detay Siire¢ Yatay Gecis Is Akis Siireci Islemleri
gg:zf::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Sitire¢c Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
[sleri Daire Baskanligi
Siirecle Ilgili Diger Idari Personel
Paydaslar
Sitirecin Amaci Yatay gecis taleplerinin ilgili birimin Yonetim Kurulu tarafindan

degerlendirilmesi ve karara baglanmasi stireglerini kapsar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Arasinda Gecig, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

Esaslarina [liskin Yonetmelik
e Amasya Universitesi Kurumlar Arasi Yatay Gecis Uyqulama Ilkeleri

Siirecin Girdileri

e Yatay Gecis taleplerine iliskin 6grenci basvuru dilekgeleri
o Amasya Universitesi Kurumlar Arasi Yatay Gegis Uygulama I[lkeleri
e Yiiksekdgretim Kurumlari Not Déntistim Tablosu

Siirecin 1. Basamak: Basvurular, online olarak yapilir ve basvuru listeleri OIDB
Uygulama tarafindan boliim baskanliklarina iletilir.
Basamaklari 2. Basamak: Basvuru sonuglariyatay gecis komisyonu tarafindan incelenir.
Basvurular degerlendirilir.
3. Basamak: Basvuru sonucglari saglanmis mi?
4. Basamak: Kabul edilen dgrenciler icin, Yonetim Kurulu Karari alinir ve
web sitesinde ilan edilir.
5. Basamak: Ogrencilerin alacagi dersler belirlenir ve ders intibaklart
yaptlr.
6. Basamak: Onceki okuduklari okuldan kayitlarinin silinmesi igin
geldikleri tiniversitelere bilgi verilir
Siire¢ Ciktilari e Yonetim Kurulu Karari
 Yatay Gecis Basvuru Degerlendirme Tutanagi
Siire¢ Performans * Basvurularin yénergeye uygun degerlendirmesi ve sonuglandirilmasi
Gostergeleri » Hatasiz yatay gecis basvuru sonug tutanagi
Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun
Siirec Izleme Periyodu | Yillik
Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanlig

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-666 Yatay Gecis Islemleri Is Akis Semasi




YUKSEKOKUL DISIPLIN KURULU ISLEMLERI IS AKIS SURECI KARTI

Ana Siireg¢ Egitim Ogretim (Akademik/idari/Ogrenci)
Alt Siireg Yonetim Isleri
Detay Siire¢ ) I
. Tasarim Meslek Yiiksekokulu Miidiirltik
Stirecin
Sorumlu/Koordinator
Siire¢c Uygulayicilart  [Tasarim Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik, Sorusturmaci, Yiiksekokul Disiplin Kurulu
Siirecle Ilgili Diger [dari Personel, Akademik Personel
Paydaslar
Sitirecin Amaci ilgili Personelin ve dgrencinin sorusturmasinin Yiiksekokul

Disiplin  Kurulu tarafindan ve karara

baglanmasi stireglerini kapsar.

degerlendirilmesi

Stirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

o Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Siirecin Girdileri

o Sikayetle Ilgili Dilekge

e Miidiirltikge tutulan tutanak

eElektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden toplanti davet yazisi
eDisiplin Kurulu Degerlendirilmesi ve alinan kararlar

Siirecin

Basamaklari

1. Basamak: Sikayetle llgili Dilekce veya tutulan tutanaklar Miidiirliikce teslim
alinir.

2. Basamak: Basvuru veya tutanak Miidiirliik tarafindan incelenir.

3. Basamak: Ilgili dilekce veya Tutanaklari incelemek iizere bir Ogretim Elemanini
Sorusturmact olarak gérevlendirir.

4. Basamak: Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gére bir
degerlendirme yapan Sorusturmaci, stipheliyi 7 (yedi) giinden az olmamak tizere
savunmaya davet eder.

5. Basamak: Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve
savunmalar, ceza durumu, sorusturma Sstirecinde ortaya konan davranigslar,
pismanlik duyma gibi biitiin degerlendirmeleri iceren sorusturma Raporunu
hazirlayarak imzalar. Raporda énerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma Raportén
stiresi icerisinde dosyasi sorusturma onayini veren makama génderilir.

6. Basamak: Onerilen cezann tiiriine gére, “Uyarma, Kinama veya bir haftadan bin
aya kadar uzaklastirma” cezasini gerektiriyor ise, Ilgili Disiplin Amiri “bir veya iki yariyil
siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektiriyor ise,” disiplin kurulu
toplanir ve karar verilir.

7. Basamak: Disiplin Kurulu Kararini Yazi Isleri Personeli yazar ve EBYS den
Rektorliige Olur’a sunar. Onaylandiktan sonra ceza Ogrenciye itiraz siiresi belirtilerek
bildirilir. Itiraz olmast durumunda gerekli islemler yapilir. Itiraz olmamasi durumunda
alinan karar Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilir.

Siire¢ Ciktilari

e Disiplin Kurulu Karari

Siirec Performans
Géstergeleri

* Basvurularin yénergeye uygun degerlendirmesi ve sonuglandirilmasi

Siire¢ Izleme Yontemi

2547 /657 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu
Siiregler

Miidiirliik, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-667-Yiiksekokul Disiplin Kurulu islemleri Is Akis Semasi




YUKSEKOKUL KURULU ISLEMLERI IS AKIS SURECI KARTI

Ana Siirec Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Yonetim Isleri

Detay Siireg Yiiksekokul Miidtirii

Stirecin

Sorumlu/Koordinator

Siire¢ Uygulayicilar1 ~ [Tasarim Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik, Yiiksekokul Kurulu

Siirecle Ilgili DigGer Akademik Personel

Paydaslar

Sitirecin Amaci Yiiksekokul Kurulu'nda goériisiilecek giindem maddeleri tespit edilerek
Yiiksekokul Miidiirii’niin belirleyecegi tarih ve saatte kurul iiyelerini
toplantiya cagirmak tizere Yazi Isleri Birimi'ne gerekli hazirliklar:
yaptirilmasi stirecini kapsar.

Stirece Yonelik e 2547 sayili Kanun

Dayanak/Kaynak

Siirecin Girdileri e Yiiksekokul Kurulu’nda gériisiilecek giindem maddeleri
e Toplantiya cagrisinin EBYS ile iletilmesi
o Yiiksekokul Kurulu Karari

Siirecin 1. Basamak: Yiiksekokul Kurulu'nda gériisiilecek giindem maddeleri Miidiirliige

bildirilir.
2. Basamak: Yiiksekokul Miidiirii’'niin belirleyecegi tarih ve saatte kurul tyelerini
toplantiya cagirmak

3. Basamak: Yiiksekokul Kurulu'nda alinan kararlarin Miidiirliige sunulmasi

Siireg¢ Ciktilari e Yuksekokul Kurulu Karari

Stire¢ Performans e Yiksekokul Kurulu Kararinin uygulanmasi

Gostergeleri

Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldugu Miidiirliik, Yiiksekokul Kurulu, MYO Sekreterligi,

Siiregler

Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-668-Yiiksekokul Kurulu Islemleri Is Akis Semasi




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU ISLEMLERI iS AKIS SURECIKARTI

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Yonetim Isleri

Detay Siire¢ Yiiksekokul Miidtirii

Stirecin

Sorumlu/Koordinator

Siire¢c Uygulayicilart  [Tasarim Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Siirecle Ilgili Diger Akademik Personel

Paydaslar

Sitirecin Amaci Miidiiriin baskanliginda

Yiiksekokul Yénetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci
bir kuruldur.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e 2547 sayili Kanun

Siirecin Girdileri

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu’'nda gériisiilecek giindem maddeleri
e Toplantiya cagrisinin EBYS ile iletilmesi
e Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari

Siirecin 1.Basamak: Yiiksekokul Yonetim Kurulu’'nda gériistilecek gtindem maddeleri Miidiirliije
bildirilir.
2.Basamak: Yiiksekokul Miidiirii'niin belirleyecegi tarih ve saatte kurul tyelerini
toplantiya cagirmak
3.Basamak: Yiiksekokul Yonetim Kurulu’nda alinan kararlarin Miidiirliige sunulmasi

Siire¢ Ciktilari * Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari

Siire¢ Performans * Yuksekokul YonetimKurulu Kararinin uygulanmasi

Gostergeleri

Siirec Izleme Yéntemi | 2547 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldugu Miidiirliik, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, MYO Sekreterligi

Siiregler

Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-669-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Islemleri Is Akis Semasi




SINAV SONUCLARINA ITIRAZ IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siirec Ogrenci destek

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siirec Sinav Sonuclarina Itiraz Is Akis Siireci Islemleri

Siireci

Sz:flf::llu /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Boliim Bagskanligi, Boliim Kurulu, Og”retim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlgi

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar I[dari Personel

Siirecin Amaci Universitemiz Ggretim elemani tarafindan égrenci otomasyonuna girilen

sinav notuna maddi hata itirazi yapan d&grencinin itiraz stirecinin
degerlendirilerek sonuclandirilmasi islemidir.

Stirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
5. B6liim 24 Madde

Siirecin Girdileri

Sinav sonucuna yapilan itirazlar.

Siirecin 1. Basamak: Odrenci sinav sonuclarina, sinav sonuclarinin ilan

Uygulama edilmesinden itibaren, li¢ is gtinti icinde maddi hata yéoniinden

Basamaklari incelenmek iizere ilgili béliim baskanligina yazili olarak itirazda
bulunabilir.

2. Basamak: ltiraz, ilgili boliim bagkani tarafindan ilgili dersin égretim
elemanina iletilir ve 6gretim elemaninca li¢ (3) giin igerisinde
incelenir.

3. Basamak: Sinav kagitlarinda ve/veya sinav cetvellerinde bir hata
belirlenirse ~ Bdéliim  Baskanliginca  ilgili  Yénetim Kurulunda
gortistilmek tizere Miidiirliige sunulur.

4. Basamak: Sonug, d6grenciye itiraz basvurusundan itibaren on bes
gtin iginde bildirilir.

Siireg¢ Ciktilari Ogrencinin maddi hata itirazinin uygun sekilde degerlendirilerek
sonuglandirilmasi

Siire¢c Performans Maddi hata itirazinda bulunan Ogrencinin itirazinin uygun sekilde

Gostergeleri degerlendirilerek sonuca varilmasi

Siirec izleme Yéntemi

Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi Boliim Madde 24

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler

Béliim Bagskanhgi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-1069-Sinav Sonuclarina Itiraz IS Akis Semasi




MEZUNIYET IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siirec Mezuniyet Is Akisi

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siire¢ Mezuniyet Siireci Islemleri

Siireci

sg:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Sitire¢c Uygulayicilari Béliim Baskanligi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi

Siirecle Ilgili Diger Danismanlar, Béliim Baskanlari, Kiitiiphane, Saglk Ktiltiir

Paydaslar

Siirecin Amaci Universitemiz égrencilerinden kayith olduklart diploma programinin éngérdiigii

mezun olma kriterlerini saglamis olanlarinin mezuniyet islemlerini igerir.

Stirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

o Amasya Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
7. Boltim 29. Madde

Siirecin Girdileri

o Mezuniyet asamasina gelmis Ogrenciler

Siirecin 1. Basamak: Normal Ogretim siiresi icerisinde Mezuniyet icin almast
Uygulama gereken bitiin derslerden basarili mi1?
Basamaklari
2. Basamak: OBIS sistemi iizerinden Ogrenci Mezuniyet islemleri baglatilir.
3. Basamak: Gerekli onaylar alinir.
4. Basamak: 2 hafta icinde Ogrencinin telefonuna mesaj génderilir
5. Basamak: Diploma sahsen veya posta yolu ile Ogrenciye teslim edilir
Siireg¢ Ciktilari e Mezun edilmis égrenciler
Siirec Performans L .. L
Gostergeleri e Mezuniyet islemlerinin tamamlanma stiresi

Siirec izleme Yéntemi

Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

Siirec Izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Odrenci
Stregler Isleri Daire Baskanligi

Ilgili Is Akis Semast KYT-ISA-1070-Mezuniyet Is Akis Semasi




CIFT ANADAL/YANDAL PROGRAMLARININ ACILMASI IS AKIS SURECI

Ana Siirec Egitim- Ogretim

Alt Siire¢ Ogrenci Islemleri

Detay Siire¢ Cift Anadal/Yandal Programlarinin Acilmasi I Is Akist

Siireci

Sz:flf::llu /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi

Siirecle Ilgili Diger Danismanlar, Boliim Baskanlari

Paydaslar

Siirecin Amaci Universitemiz akademik birimleri biinyesindeki programlar arasinda cift anadal

ve yandal programi agilmast ile ilgili tiim is ve islemlerin yiirtitiilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

o Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

o Yiiksekégretim Karumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar

Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
saslarina Iliskin Yénetmelik

Siirecin Girdileri

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik ve Senato Kararlart.

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: CAP sadece Amasya Universitesi biinyesindeki boliimler
arasinda gerceklestirilebilir.

2. Basamak: (AP ilgili boliimlerin ve ytiksekokul kurullarinin onerisi

3. Basamak: Senato Onayi Iki boliim arasinda CAP yok ise, Senatonun
onayt ile CAP acilabilir.

4. Basamak: Senato tarafindan CAP agilmasi uygun gériilen birimler en geg
Egitim- Ogretim yih sonunda alinacak dégrenci sayilarini belirler ve
Yiiksekokul Kuruluna sunarlar. Yiiksekokul Kurulu her akademik yilin
haziran aymnin ortasina kadar béliimlerin onerdigi kontenjanlar1 karara
baglar.

5. Basamak: Senatonun onayi ile kontenjan acilir. Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi Senatonun onayladigi kontenjanlari temmuz ayinin
basindan itibaren duyurur. Cift anadal yapilacak programlarin
kontenjanlar: her yil diizenli olarak lisansta ikinci ve ligtincti siniflar icin
on lisansta ikinci sinif icin OSYM genel kontenjaninin en az %20’si kadar
belirlenir. CAP'a basvurular Universite Senatosu tarafindan belirlenen,
akademik takvimde éngériilen tarihte, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin
internet sayfasinda agilan ilgili linkten elektronik olarak yapilir.

6. Basamak: Ogrencinin CAP'a basvurabilmesi icin basvurdugu yarwyila
kadar anadal én lisans programinda yer alan tiim dersleri almis ve
basarmis olmasi, basvurusu sirasindaki genel not ortalamasinin en az 70
olmasi ve anadal diploma programinin ilgili sinifinda basari siralamasi
itibari ile en tist %20'sinde bulunmasi gerekir.

7. Basamak: CAP’a basvurabilmek icin Ogrencinin herhangi bir disiplin
cezast almamis olmasi gerekir. CAP basvurularinin degerlendirilmesinde
éncelikle genel not ortalamasina, ortalamanin esitligi halinde Ogrencinin
tamamlamis oldugu toplam kredisine bakilir. Fazla kredi tamamlamigs

olan Ogrencilere éncelik verilir. Toplam kredi sayisinin da esit olmast




halinde Yiiksekogretim Kurumuna girdigi yildaki OSYM siralamasi

dikkate alinarak secim vapilir.
8. Basamak: Kabul islemi, basvurulan béliimiin énerisi ve ilgili

Yiiksekokul Yénetim Kurulu karari ile tamamlanir. CAP’a hak kazanan
Ogrencilerin listesi, Senato tarafindan belirlenen o yila ait akademik
takvimde belirtilen kayit yenileme déneminin baglangicinda kesinlik
kazanmis olmalidir. Akademik yilin baslangicindan iki hafta dnce,
Ogrenciler yedekleri ile birlikte ilan edilir.

9. Basamak: CAP'a hak kazanan Ogrenciler ilan edilen tarihte sahsen
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina, hak kazandiklart boliimde CAP yapmay1
kabul ettiklerine dair dilekge ile basvurmahdirlar. Basvuran Ogrencilerin
kesin kayitlari ilgili CAP’a yapilir. Kabul edilen Ogrenciler kayit donemi
icerisinde her iki anadala birlikte ders kaydi yaptirirlar. Asil
Ogrencilerden CAP’a kesin kayit yaptirmayan Ogrenciler olmast
durumunda kayit yapmaya hak kazanan yedek Ogrenciler Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi tarafindan duyurulur ve kayit kabulleri alinir.

Stire¢ Ciktilari e Universitemiz Akademik Birimleri biinyesindeki programlara kayith olan
Ogrencilerin, cift anadal ve/veya yandal programlarina kayitlari.

Siire¢ Perfor:mans e Yasal mevzuatlara uygun bir sekilde stirecin yiiriitiilmesi ve

Gostergeleri sonuglandirilmast.

Siirec Izleme Yontemi

Amasya Universitesi Egitim-Ogretim Sinav Yonetmeligi

Siirec Izleme Periyodu | Yillik

Iliskili Oldudgu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanligi

Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-1071-Cift Anadal Is Akis Semasi

AKADEMIK PERSONELIN BELGE TALEBI SUREC KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siire¢ Yazi Isleri
Detay Siire¢ Akademik Personelin Belge Talebi
Stirecin
Sorumlu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢c Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Siirecin Amaci Akademik personelin kurum disindan istenilen belgelerin teminini sorunsuz bir
sekilde tamamlamak.
Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak
Stirecin Girdileri -Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Siirecin 1. Basamak: Aktif calisan veya pasif durumundaki akademik personelin
Uygulama Universitemizde gérev yaptigina dair belge talebine iliskin dilekgesi
Basamaklari veya ilgili kurumdan yazi gelmesi




2. Basamak: Verilecek bilgi ve belgelerin mevzuata uygunlugu incelenir ve
onaya stintiliir

3. Basamak: Meslek Yiiksekokul Miidiirti tarafindan yazi onaylanir

4. Basamak: Talep edilen bilgi ve belge ilgiliye sistem tizerinden, kuruma
zimmet, kargo, e-posta ile génderilir.

Siirec Ciktilari Ilgili Evrak
Siire¢ Performans .
G(')'st(e;rgeI’;ri Ilgili Evrak Ciktilari
Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayil kanun
Siirec Izleme Periyodu  |Talep edildigi her an
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-1080-Akademik Personelin Belge Talebi Is Akis Semasi
BILGI EDINME SUREC KARTI
Ana Siireg Idari ve Destek
Alt Siirec Yazi Isleri
Detay Siire¢ Bilgi edinme
Sitirecin
Sorumlu/Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siirec Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Siirecin Amaci Kisi veya kurumlarin Bilgi Edinme /Dilekce Hakki Kanunu kapsaminda (CIMER-

Bilgi Edinme) yada yazili gondermis olduklar sikayet, talep, goriis ve éneri
isteklere iliskin basvurularin isleme alinmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-4982 Sayili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirii
-Meslek Yiiksekokiil Sekreteri

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilekce Hakki Kanunu
kapsaminda Yiiksekokulumuz elektronik ortamda (CIMER-Bilgi

Edinme) yada yazili gondermis oldiiklari sikayet, talep, goriis ve dneri

isteklere iliskin bagviiriilar Universitemiz Bilgi edinme birimi tarafindan
kayda alinir ve Rektorliikce Yiiksekokulumuza génderilir

2. Basamak: Evrakin geregi icin Miidtirliik Makamina sunulur

3. Basamak: Meslek Yiiksekokiil Miidiirii tarafindan evrakin geregi icin
Yiiksekokiil Sekreterligine havalesi yapilir

4. Basamak: Evraklarin geregi yapilmak tizere EBYS iizerinden ilgili personele|
havalesi yapilir, havalesi yapilan evraka iist yazi yazilir. Paraf ve imzaya acilir.
Islemi biten evraklar arsivlenir.




Siire¢ Ciktilari

lgili Evrak

Siire¢ Performans
Gostergeleri

llgili Evrak Ciktilar:

Siirec Izleme Yontemi

4982 sayili kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Talep edildigi her an

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-1079-Bilgi Edinme Is Akis Demasi

BILIMSEL, KULTUREL VE SOSYAL FAALIYETLERIN DUYURUSU SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siire¢ Yazi Isleri

Detay Siire¢ Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu

Siireci

S:)l:zf:l’;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri- Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Yiiksekokulumuzda diizenlenecek olan her tiirlii konferans, kongre,

sempozyum, panel, seminer, téren ve benzeri toplantilarin kiiriim i¢i ve
kiiriim dis1 yazismalarini yapmak.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Ilgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Yiiksekokulumuzda diizenlenecek olan her tiirlii
Uygulama kongre, sempozyum, panel, seminer, téren ve benzeri
Basamaklari toplantilarin kiiriim i¢i ve kiirtim disi yazismalarini yapar paraf icin
Yiiksekokul Sekreterine sunar.
2. Basamak: Yazismalar kontrol edilir ve imza i¢cin Miidiirliik Makamina
suntiltir.
3. Basamak: Yazi Miidiir tarafindan imzalandiktan sonra EBYS
lizerinden ilgili birimlere diiger.
4. Basamak: Konu ile ilgili afisler ve duyurular Web sitesinde yayinlanir.
5. Basamak: Ilgili kisilere davetiyeler hazirlanip ulastirilmasi saglanir.
6. Basamak: Islemi biten evraklar arsivlenir.
Siire¢ Ciktilari Igili Evrak
z%;iglgi?;or?mans Ilgili Evrak Ciktilar
Siirec Izleme Yéntemi llgili sayil kanun

Siirec izleme Periyodu

Meslek Yiiksekokulumuza gelen her tiirlii Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal
Faaliyetlerin Duyurusu

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilqili is Akis Semasi

KYT-ISA-1078-Bilimsel Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu Is Akis Semasi.




BOLUM BASKANI ATAMA SUREC

KARTI
Ana Siirec Idari ve Destek
Alt Siire¢ Yazi Isleri
Detay Siire¢ Boliim Baskani Atama
Siireci
Sg:zf::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Sitire¢c Uygulayicilari Tiim Akademik Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti-
Rektorliik Onay
Stirecin Amaci 2547 sayill kanunun 21. Maddesi geregi, meslek yiiksekokullarda miidiiriin

Onerisi lizerine bir 6gretim elemani boliim baskant olarak belirlenir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-2547 sayili kanunun htikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: 2547 sayili kanunun 21. Maddesi geredi, meslek
Uygulama Yiiksekokullarda miidiiriin dnerisi lizerine bir 6gretim elemani boliim
Basamaklari Baskani olarak belirlenir.
2. Basamak: Béliim Bagkani atamast Rektérliik Makami Onayina
stintliir.
3. Basamak: Boliim Baskani olarak atamasi yapilir.
Siire¢ Ciktilari Ilgili Evrak
Siirec Performans —
Gostergeleri Ilgili Evrak Ciktilari
Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu

llgili kanun hiikiimleri geredi.

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-1072-Béliim Baskani Atama Is Akis Semasi




DR. OGR. UYESI ALIMI SUREC

KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siireg Yazi Isleri
Detay Siireg Dr. Ogr. Uyesi Alimi
Siirecin
S:)lrun; Iu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaglar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Ogretim Uyesi ihtiyacina gére kadro talepleri Rektorliige iletilir ve uygun

gortilen alanlarda kadro agilrr.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-2547 Sayili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Ogretim Uyesi ihtiyacina gére kadro talepleri Rektorliije
Uygulama iletilir ve uygun gortilen alanlarda kadro agilir:
Basamaklari 2. Basamak: Adaylarin, Ogretim Uyeligine ilk defa basvuran
veya
yeniden basvuracak adaylarin AFPA (Akademik Faaliyet Puanlama
3. Basamak: 3 kisilik bilim jiirisi olusturulur ve dosyalar jiiriye
gonderilir. Jiiriden gelen kararlar Yiiksekokul Yonetim kurulunda
gortstliir.
4. Basamak: Kararlar Rektorlik Makam Onayina siiniiliir.  Ilgili
birimlere dagitimi yapilir
Siire¢ Ciktilari llgili Evrak
Siirec Performans —
Gostergeleri llgili Evrak Ciktilart
Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayil kanun
Siirec izleme Periyodu | Ogretim iiyesi ihtiyacina gére kadro talebi.
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili I's Akis Semast KYT-ISA-1077-Dr Ogretim Uyesi Alimi Is Akis Semasi




GENEL EVRAK-GIDEN EVRAK SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siirec Yazi Isleri

Detay Siire¢ Genel Evrak-Giden Evrak

Siirecin

S:)lrun; Iu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Islemi biten evraklar EBYS iizerinden ilgili birimlere gider. Evrak zimmet ile

gonderilecek ise posta servisine verilir ve génderimi saglanir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-llgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Meslek Yiiksekokulumuz is ve islemleri ile ilgili cevabi
Uygulama Yazilar, islemi gerceklestirilen personel tarafindan hazirlanir ve EBYS
Basamaklari Uzerinden parafveya imza igin Yiiksekokul Sekreterine siintiliir.
2. Basamak: Yiiksekokul sekreteri tarafindan paraf veya imza edildi.
3. Basamak: Paraflanan evrak Miidiir Yardimcilarina ve
miudlirlik
Makamina imzaya stintiltir.
Bir sureti ¢ciktt alinarak dosyasina kaldirilir.  Evrak zimmet ile
Gonderilecek ise posta servisine verilir ve gonderimi saglanir.
Siire¢ Ciktilari llgili Evrak
glégigrgzg‘rl:mans llgili Evrak Ciktilar

Siirec izleme Yéntemi

Igili sayili kanun

Siirec izleme Periyodu  |Giden her evrak icin
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-1075-Genel Evrak Giden Is Akis Semasi




EVRAK KAYIT SUREC

KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siireg Yazi Isleri
Detay Siire¢ Evrak Kayit
Siireci
Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaglar [dari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Meslek  Yiiksekokulumuza Kamu Kurum/Kuruluslar ve Universitemiz

Birimlerinden gelen evraklar ile kisilerden gelen dilekgeler EBYS lizerinden
sisteme kaydedilir ve makamlara stintiltir.

Stirece Yonelik -Ilgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Dayanak/Kaynak
Stirecin Girdileri -Meslek Yiiksekokul Miidiirti

-Meslek Yiiksekokul Sekreteri
Siirecin 1. Basamak: Yiiksekokulumuza Kamu  Kurum/Kuruluslar ve
Uygulama Universitemiz birimlerinden gelen evraklar ile kisilerden gelen
Basamaklari dilekgeler EBYS lizerinden sisteme kaydedilir ve makamlara stintiltir

2. Basamak: Evraklar geregi icin Miidiirliik Makamina stiniiliir,
Evraklarin geregi icin Yiiksekokul Sekreterine havalesi yapilir.

3. Basamak: Evraklarin geregi yapilmak iizere EBYS lizerinden ilgili
birimlere havalesi yapilrr.

4. Basamak: Havalesi yapilan evraklara tst yazi yazilir. Paraf ve imzaya
acilir ve evrak ve ekleri posta birimi tarafindan ilgili birimlere zimmetle
teslim edilir.

Siirec Ciktilari llgili Evrak

g%;ig:;i?;?gmans llgili Evrak Ciktilar

Siirec Izleme Yéntemi Hgili sayili kanun

Siirec Izleme Periyodu Meslek Yiiksekokuluna gelen her evrak i¢cin

Iliskili Oldugu Siirecler -

Ilgili is Akis Semasi KYT-ISA-1076-Evrak Kayit Is Akis Semasi




OGRETIM GOREVLISI ALIMI

SUREC KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siire¢ Yazi Isleri
Detay Siire¢ Ogretim Gorevlisi Alimi
Siireci
S:)l:'ﬂfl(r:gllu /Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger
Paydaslar Miidiirliik, Komisyon, Yiiksekokul YKK, Rektorliik
Siirecin Amaci

Siirece Yonelik

-llgili Kanun Hiikiimleri geredi.

Dayanak/Kaynak
Siirecin Girdileri -Miidiirliik

-Komisyon

-Yiiksekokul YKK

-Rektorliik
Siirecin 1. Basamak: Boliim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda
Uygulama Miidiirliik, Ogretim Gorevlisi kadro taleplerini Rektérliige bildirir.
Basamaklari 2. Basamak: Akademik Ilan ulusal gazetede yayimlanir ve belirlenen

tarihlerde basvurular alinir.

3. Basamak: On Degerlendirme Komisyonu olusturulur, Rektérliige ve
Komisyon Uyelerine bildirilir.

4. Basamak: Komisyon bagsvurulart degerlendirerek puana gore
stralanmigs olan On Degerlendirme formlarini imzalar ve Miidiirliige
teslim eder. Miidiirliik, Formlar ile bilim sinavinin yapilacagi yer, tarih ve
saat bilgilerini Rektérliige bildirir. Sinav yeri, tarihi ve saati jiiri ve
adaylara bildirilir.

5. Basamak: Gerekli belgeler Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur ve
karar alinir.

6. Basamak: Atama icin gerekli kararlar ve ekleri Rektorliik Makamina
Onaya génderilir.

Siire¢ Ciktilari llgili Evrak

glégigrgirg:‘rl:mans llgili Evrak Ciktilar

Siirec Izleme Yéntemi 2547 sayil kanun

Siirec Izleme Periyodu  |Boliim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda.
Iliskili Oldugu Siirecler | -

Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-1074-Ogretim Gérevlisi Alim Is Akis Semasi




SATIN ALMA ISLEMLERI

SUREC KARTI
Ana Siire¢ Idari ve Destek
Alt Siireg¢ Satin Alma Islemleri
Detay Siireg Satina Alma Is Akisi Giris Islemleri
Siirecin
S:)lrun; Iu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler
Siirecle Ilgili Diger Satin Alma Memuru
Paydaslar
Siirecin Amaci Kamu Ihtiyacin1 Satina Alma ve Ihale Yontemi ile karsilarken, 4/1/2002

tarihli ve 4734 sayih Kamu lhale Kanunu’nun 3’lincii maddesinin birinci
fikrasinin (g) bendi ile istisnaya tabi tutulan mal ve hizmet alimlari igin
uygulanacak olup hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve
usulstizltikleri 6nlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin
saglanmasidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

4734 Sayili Kanun,
-Satin Alma ve Ihale Yonetmeligi
-Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin 1.Basamak: Birimlerden teknik sartname ile gelen satin alma talepleri
toplanarak siniflandirilir
2.Basamak: Piyasa arastirmasi yapilir. Yaklasik Maliyet hesaplanir. HYS
Sistemi tizerinden gergeklestirme gérevlisi ve Harcama yetkilisi onayina
stintiliir
3. Basamak: Malzeme alim harcamasi onaylanir.
4.Basamak: Konu ile ilgili firmalara teklif Mektubu gonderilir. Gelen
teklifler idari ve teknik acidan degerlendirilerek Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi diizenlenir. Uygun firma belirlenir.
5.Basamak: Alimin yapilacagi firmaya siparis mektubu gonderilir.
6.Basamak: Gelen malzemeler Muayene Kabul Komisyonuna stiniiliir.
Muayeneden gecen malzemeler depoya alinir: TKYS tizerinden giris TIF'i
Uygulama Diizenlenir ve HYS iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenerek Strateji
Basamaklari Daire Baskanligina muhasebelesmek iizere génderilir.
Siireg¢ Ciktilari Harcama Onay Belgesi
Tasimir ~ Islem  Fisi
Odeme Emri Belgesi
.glg;igr;eerile”t:‘rl:mans Ihtiyag¢ dahilinde

Siirec izleme Yéntemi

Satin Alma ve Ihale Yonetmeligi Kapsaminda

Siirec izleme Periyodu

Gerek Duyuldugu Anlar.

Iliskili Oldugu Siirecler

Piyasa arastirmasi, Onay stireci, Tasinir kayit stireci, Odeme siireci.

Ilgili Is Akig Semasi

KYT-ISA-1068-Satin Alma Is Akis Semasi




TASINIR DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKIS ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Taginir Islemleri

Detay Siire¢ Devir Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri

Siireci

Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi,

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizltikleri
onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik 5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Stirecin Girdileri Harcama Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin 1.Basamak: Birimlere ait Tasinir Mal ve Malzeme Istek yazist EBYS

Uygulama lizerinden gelir

Basamaklari 2.Basamak: Istek yazisina gore depodan karsilanacak iriinler kontrol edilir.
3. Basamak: TKYS den Taginir Islem Fisi (TIF) diizenlenir. Sistem iizerinden
ilgili birime ve SGDB’ ye gdnderilir.
4.Basamak: llgili birimin Tasinir Kayit Yetkilisine malzemeler teslim edilir.
5.Basamak: Depodaki gtivenlik 6nlemleri kontrol edilerek depo kapatilir.
6.Basamak: 1 adet TIF belgesi standart dosya diizenine gére dosyaya
kaldirilir.
7. Basamak: 1 adet TIF belgesi TKYS sistem tizerinden SGDB’ ye teslim
edilir.

Siire¢ Ciktilari Taginir Islem Fisi

zlé;ig’gi’;’;‘;’;mans Cikis Islem sayisi

Siirec Izleme Yéntemi

Arsivlenen Dosyalar

Siirec Izleme Periyodu | Yillik
Iliskili Oldugu Siirecler
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-1089-Tasinir Devir Yoluyla Cikis Is Akis Semasi




SATIN ALMA YOLUYLA MALZEME GIRIS ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siirec Idari ve Destek

Alt Siirec Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Satin Alma Yoluyla Tasinir Kayit Giris Islemleri

Siirecin

Sorumlu/Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Stire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
Onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmeligi
-TKYS

Siirecin Girdileri Harcama Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin 1.Basamak: Satin alma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli tasinir

Uygulama “Tasinir Gegici Alindi Figi” ile teslim alinir.

Basamaklart 2.Basamak: Muayene ve Kabul Tutanagi diizenlenerek Komisyonun onayina
stintiltir,
3. Basamak: Ilgili firma fatura ibraz eder. TKYS den 2 adet Giris Tasinir
islem Fisi (TIF) diizenlenir.
4.Basamak: Diizenlenen TIF ler 1 adet standart dosya planina gére
dosyalanir ve 1 adet TIF TKYS iizerinden ve elden satin alma birimine
gonderilir.

Siirec Ciktilari Taginir Islem Fisi

Siirec Performans . .

Gostergeleri Strekli

Siirec izleme Yéntemi Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda

Siirec izleme Periyodu | Her giin

Iliskili Oldugu Siirecler |DMO, [hale ve Dogrudan Satin Alma Yéntemi

Ilgili is Akis Semast KYT-ISA-1088-Tasinir Devir Yoluyla Giris Is Akis Semasi




HIBE YOLUYLA MALZEME GIRIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siirec Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Hibe Yoluyla Malzeme Giris Islemleri

Siirecin

Sorumlu/Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel-Firmalar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,
Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS
Siirecin Girdileri -Kiiriim Amiri
-Harcama yetkilisi,

-Deger Tespit Komisyonu
FTasinir Kayit Yetkilisi,
rTasinir Kontrol Yetkilisi,

Siirecin 1.Basamak: Hibe vermek isteyen Gergek ve Tiizel kisilerin Dilekgesi Ilgili
Sube Miidiirtine sevk edilir.
2.Basamak: Hibe yapilacak malzemelerin uygunlugunun kontrolii yapilmak
tizere ilgili komisyon davet edilir.
3. Basamak: Rektérliik Makamindan Olur alinir.
4.Basamak: Hibe yapacak Gergek veya Tiizel kisilerden Bagisi yapilacak
malzemelere ait fatura istenir.
5.Basamak: Malzemelere ait fatura yok ise Piyasa arastirma komisyonundan
Piyasa fiyat tespiti istenir.
6.Basamak: Faturasi veya Piyasa fiyat tespit tutanagina istinaden TKYS
sistemi tizerinden hibe giris islemi yapilarak 3 adet Tasimir Islem fisi
cikartilarak imzalanir.
7. Basamak: Sistem lizerinden SGDB 1 adet tasinir islem fisi génderilir. 1
adet islem fisi dosyaya kaldirilir ve islem sonlandirilir.
8.Basamak: Hibe yapan Gergek veya Tiizel kisilige 1 adet Tasinir islem fisi ile
birlikte giris kaydinin yapildigt hakkinda bilgilendirme yazisi yazilir.

Uygulama

Basamaklarti

Siire¢ Ciktilari Taginir Islem Fisi

Stirec Performans .

G()'stgrgeliri Hibe Sayist

Siirec Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmeligi Kapsaminda

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYTISA-1087 Hibe Yoluyla Malzeme Giris Is Akis Siireci




HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siirec Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri

Siirecin

S:)lrun; Iu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaglar Akademik ve Idari Personel

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri -Harcama yetkilisi,

-Hurda Komisyonu
FTasinir Kayit Yetkilisi,
FTasinir Kontrol Yetkilisi,

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Hurdaya ayrilacak malzemelerin degerlendirmek lizere
uzmanlik alanina gére en az ii¢ kisiden olusan komisyon kurulur.

2.Basamak: Hurda tespit Komisyonun hazirladigi raporu Tasinir Kayit
Yetkilisine sevk eder

3. Basamak: Hurdaya ayrilan malzemelere iliskin TKYS tizerinden Kayittan
Diisme Teklif ve onay tutanagi diizenlenir.

4.Basamak: Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanagi komisyona
imzalattiktan sonra onay icin harcama yetkilisine sunar.

5.Basamak: Harcama yetkilisinin onayindan sonra Hurdaya ayrilmasi uygun
goriilen malzemeler icin TKYS tizerinden Tasinir Islem Fisi (TIF) hurda cikigi
diizenlenir.

6.Basamak: Diizenlenen 2 adet Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve 1
adet Tif muhasebe kayitlarindan diisiilmesi icin SGDB ligina elden ve sistem
lizerinden génderilir.

7. Basamak: Hurdaya ayrilan malzemeler depodan ¢ikartilarak kiirtim
hurdaligina imza karsiligi verilir.

8.Basamak: Diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir
islem Fisi ile birlikte standart dosya planina gére dosyaya kaldirilir.

Stireg¢ Ciktilari

Taginir Islem Fisi, Kayittan Diisme ve Onay tutanagi, Imha Tutanagi

Siirec Performans
Gostergeleri

Hurdaya Ayirma Islem Sayisi

Siirec Izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yénetmenligi Kapsaminda

Siirec izleme Periyodu

Yil Icerisinde

Iliskili Oldugu Siirecler

Ambar Devir ve Sayim Tutanagi

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-1086 Hurda Yoluyla Malzeme Cikisi Is Akis Semasi




TASINIR KAYIT SAYIM VE DEVIR ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Taginir Islemleri

Detay Siire¢ Ambar Devir ve Sayim Islemleri

Siireci

S:)l:'ﬂfl(r:gllu /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Akademik Personel, Idari Personel, Isciler

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizltikleri
onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik 5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmeligi
-TKYS

Siirecin Girdileri -Harcama yetkilisi
-Devir Kurulu

FTasinir Kayit Yetkilisi,

Siirecin
Uygulama

Basamaklari

1.Basamak: Harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin de katildig: 3 kisiden
olusan bir devir kurulu olusturur.

2.Basamak: Devir kurulunun sayima baslamasi igin TKYS lizerinden devir

ve teslim tutanagi ¢cikartilir:

3. Basamak: TKYS lizerinden ¢ikartilan devir ve teslim tutanag ile depo ve
birimde zimmette bulunan malzemelerin uygunlugunu Devir Kurulu sayarak
tutanaga isler

4.Basamak: Devir kurulunun sayimi sonucunda sayim fazlasi malzemenin
ctkmasi halinde TKYS iizerinden sayim fazlasi tasinir islem fisi diizenlenir ve
malzemelerin depoya kaydi yapilir. Kaydi yapilan malzemeler TKYS

tizerinden SGDB bildirilerek HYS ye islenmesi saglanir.

5.Basamak: Devir kurulunun depo sayimi sirasinda noksan ¢cikmasit durumunda
Devir Kurulu tarafindan ambar devir teslim tutanagina islenerek imza altina
alinir.

6.Basamak: Devir Kurulu tarafindan imzalan ambar devir teslim tutanagi
veni Tasinir Kayit Yetkilisi ile eski Tasinir Kayit Yetkilisinin imzalamasiyla
yeni sorumluya ambar devir teslim edilir.

7. Basamak: Diizenlenen tutanak ve tagsinir islem fisleri (TIF) ler standart
dosya planina gére dosyaya kaldirilir.

Stireg¢ Ciktilari

Ambar Devir Teslim Tutanagi

Siirec Performans
Gostergeleri

Devir Tutanak Sayisi

Siirec Izleme Yontemi

Tagsinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda Ilgili Tutanaklar

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler
Ilgili Is Akis Semasi

Zimmete Verme Islemleri

KYT-ISA-1085-Tasinir Kayit Devir ve Sayim Islemleri Is Akis Semasi




TUKETIM YOLUYLA MALZEME CIKIS ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siire¢ Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Tiiketim Yoluyla Malzeme Cikis [slemleri

Siireci

Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Akademik ve Idari Personel

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
onlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

5018 Sayili Kanun,
FTasinir Mal Yonetmeligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi Birim
Istek Yetkilisi Tasinir
Kontrol Yetkilisi Tasinir
Kavit Yetkilisi

Siirecin 1.Basamak: Birim Istek yetkilisi kullanilmis, depodan ¢ikmis olan iiriinleri
Uygulama veya ihtiyag¢ duyulan ve depodan c¢ikacak tirtinler ile ilgili Tasinir Kayit
Basamaklari Sisteminden Tasinir Istek Belgesi olusturur. Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderir. Bu islem 3 aylik donemler halinde tekrar eder.
2.Basamak: Tasinir Kayit Yetkilisi sistem lizerinden gelen talepleri depo
durumuna gére sistemden karsilar. Bu islem soncunda olusan Tiiketim
Malzemeleri Cikis Raporunu Tasinir kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine
islak imzaya sunar.
3. Basamak: Imza asamalari tamamlanan Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporu iist yazi ile Strateji Daire Baskanligina yazilir. Ayrica TKYS tizerinden
HYS sisteminden gonderilerek muhasebelesmesi saglanir.
Siire¢ Ciktilari Tasinir Islem Fisi
Siirec Performans ,
Gostergeleri Cikis Islem sayisi

Siirec izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yénetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu Yillik
Iliskili Oldugu Siirecler
Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-1073-Tasinir Tiiketim Cikis Is Akis Semasi




ZIMMETE VERME ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siire¢ Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Zimmete Verme Yoluyla Tasinir Kayit Giris Islemleri

Siireci

Sg,’:f;::;u /Koordinatér Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkin sekilde korumak hesap verilebilirligi ve mali

saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri énlemeye dair hususlari
diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik 5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmeligi
-TKYS

Stirecin Girdileri Harcama Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin 1.Basamak: Birim istek yetkilisince birimlerin ihtiyaglarina gére hazirlanan

Uygulama istek Belgeleri alinarak incelenir

Basamaklari 2.Basamak: Istenen tasinirlar depo mevcutlarinda yeterli miktarda var ise
KBS Tasinir Kayit Kontrol sistemi tizerinden zimmet diizenlenerek Kisiye
malzeme verilir.
3. Basamak: Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi yapilarak
Demir bas Listesi hazirlanip ilgiliye imzaya stintiltir/teslim edilir.

4.Basamak: Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

diizenine gore dosyalanir. Tasinir Kontrol Yetkilisi bilgisine stinliltir. Gerekli
durumlarda Harcama Yetkilisi bilgisine siiniiliir. Islem tamamlanir:

Siire¢ Ciktilari Taginir Islem Fisi

Stire¢ Performans . .

G(')'stgrgelterri Strekli

Siirec Izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yénetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu Gerek Duyuldugu Anlar.
Iliskili Oldugu Siirecler |Depo Mevcuduna gére TKYS sisteminden karsilama.
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-1084-Tasinir Zimmete Verme Islem Akis Semasi




TASINIR YONETIM HESABI DETAY SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siire¢ Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Tasinir Yonetim Hesabi Detay Siireci Islemleri

Siireci

Sg,’:f;::;u /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger

Paydaslar Sayim Kiirlii Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi /Muhasebe
Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,

hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulstizliikleri
onlemeyedir hususlar diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik

5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak FTasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS
Stirecin Girdileri -Harcama yetkilisi,

FTasinir Kayit Yetkilisi,
FTasinir Kontrol Yetkilisi,

Siirecin 1. Basamak: Sayim Kiirlii tarafindan imzalanan onaylanan Sayim
Uygulama Dékiim Cetvellerine gore Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Basamaklari Yonetim Cetvelleri diizenlenir.
2. Basamak: Tasinir Kontrol tizerinden diizenlenen evraklar Harcama
Yetkilisi imzasina stintiltir.
3. Basamak: Harcama yetkilisi onaylarsa evrak Muhasebe Yetkilisine
gider. Onaylamazsa Sayim kuruluna geri doner.
4. Basamak: Harcama Yetkilisinin onayindan gelen evrak muhasebe
Birimi tarafindan incelenir uygunsa isleme tabi tiitiiltir.
Siireg¢ Ciktilari Tasinir Yénetim Hesap Cetveli
‘Zlé:igrgzgzmans Tasinir Yonetim Hesap Cetveli ve Sayim Dokiim Cetvelleri

Siirec Izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yénetmenligi Kapsaminda

Siirec Izleme Periyodu | Yillik
Iliskili Oldugu Siirecler | -
Ilgili Is Akis Semasi KYT-ISA-1083-Tasinir Yonetim Hesabi Detay Is Semasi




WEB SAYFA GUNCELLEME ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siirec Idari ve Destek
Alt Siirec Bilisim Hizmetleri
Detay Siire¢ Web Sayfa Adresi ve Yetki Verilmesi

Siirecin Sorumlulari

Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu
Miidtirlig

Siire¢ Uygulayicilari Yiiksekokul Sekreterinin Gorevilendirecegi Personel
Siirecle Ilgili Dig
uregte TG Fager -Tasarim Meslek Yiiksekokulu Personeli ve 6grencileri
Paydaslar
Siirecin Amact Internet  sayfalarinin  giincelleme islemlerinin nasil gerceklestigini

belirtmektir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar: Kullanim
Yonergesi

Siirecin Girdileri

-Tasarim Meslek Yiiksekokulu’'ndan gelen talepler.

Siirecin Uygulama

1. Basamak: Web sayfasi giincellenmesi konusunda ilgili birim yoneticileri
taleplerini ilgili personele iletir.

2. Basamak: Ilgili personel gerekli ise ihtiyaci olan yazili ya da gorsel
belgeleri ilgili yoneticiden talep eder.

3. Basamak: Gelen belgeler ile gtincelleme islemi yapilarak, ilgili kiiriim
Yyoneticisine bilgi verilir.

Basamaklari

Siirec Ciktilari Web sayfasi giincelleme islemlerinin diizenli olarak yapilmasi
Siire¢ P

Gté;igrgirl'};(;rl:mans Yil icerisinde yapilan Web Sayfasi giincelleme sayisi.

Siirec izleme Yéntemi

Siirec izleme Periyodu

Yillik

Iliskili Oldugu Siirecler

Ilgili Is Akis Semasi

KYT-ISA-1082-Web Sitesi Yonetimi Islemleri Is Akis Semast




YIL SONU ISLEMLERI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Taginir Islemleri

Detay Siirec Yil Sonu Giris [slemleri

Siirecin

S:)lrun; Iu/Koordinator Tasarim Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilari Tiim Birimler

Siirecle Ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarint etkin sekilde korumak hesap verilebilirligi ve mali

saydamligr saglamak, hata ve usulstizliikleri 6nlemeye dair hususlari
diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri Harcama Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin
Uygulama

Basamaklari

1.Basamak: Harcama Yetkilisi tarafindan aralik ayinda Sayim ve Dékiim
Kurulu Uyeleri belirlenir.
2.Basamak: Her yilin aralik ayinda TKY'de 13 -14 nolu sayim dokiim
cetvelleri ve Sayim Tutanaklari olusturularak TKYS lizerinden ¢ikti alinir.
ilgililer tarafindan yil sonu sayimi yapilir. Sayim eksiksiz ise,
3. Basamak: TKYS iizerinden Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi
cetveli ciktilart alinir. En son diizenlenen Tagsinir islem fisi dikkate alinarak
Kurus Farklart Raporu” hazirlanir. Kurus farklari var ise belirlenerek “Kurus
Farklart Cetveli” diizenlenir. TKYS lizerinden Muhasebe raporu ¢iktist alinir.
[lgililere imzaya siiniiliir.

4.Basamak: Tagsinir kayit yetkilisi, tasinir Kontrol Yetkilisi ve Komisyon
Uyeleri 1slak imza ile tamamlanan evraklari imzalar. En son Harcama
Yetkilisinde imzalandiktan sonra,

6.Basamak: Imza asamas: tamamlandiktan sonra iist yazi ve birer
niishalart dosyalanan evraklar Strateji Daire Baskanligina Muhasebe
Yetkilisine imzalanmak ve incelenmek tizere elden gonderilir. SGDB’ da
Onayladiktan sonra TKYS iizerinden Yil Sonu Islemlerini Bitir Butonuna
Basilarak islemler tamamlanir.

Stireg¢ Ciktilari

Tasinir Islem Fisi

Siirec Performans
Gostergeleri

Her Yil

Siire¢ Izleme Yéntemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siirec Izleme Periyodu | Gerek Duyuldugu Anlar
Iliskili Oldugu Siirecler |Tiim Yil Boyunca TKYS iizerinden Yapilan Akislar
Ilgili I's Akis Semasi KYT-ISA-1081-Yilsonu Islemleri [s Akis Semasi




