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1-MESLEK YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU ÜYE SEÇİMİ
	SÜREÇ ADI
	Yüksekokul yönetim kurulu üye seçimi

	SÜREÇ NO
	1
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Akademik ve İdari Yüksekokul Çalışanları

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürlüğü, Yüksekokul Sekreterliği, Bölüm Başkanlıkları

	ÜST SÜRECİ
	Yüksekokul Yönetim Kuruluna Üye seçimi sürecince ilişkin yürütülen tüm faaliyetleri kapsar

	SÜRECİN AMACI
	Yüksekokul Yönetim Kuruluna Üye Seçimi İşlemlerine Yönelik Yürütülen faaliyetler için standart bir yöntem belirlemektir

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yönetim Kuruluna Üye eksikliği belirdiği zaman ile görev süresi bitimine kadar(3 yıl)

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Yüksekokul Yönetim Kurulu, Müdürün başkanlığında. Müdür Yardımcıları ile Müdürce Gösterilecek altı aday arasından yüksekokul kurulu tarafından üç yıl için seçilecek üç öğretim elemanından oluşur.
· Yüksekokul Yönetim Kurulu üyeleri Yüksekokul Kurulu tarafından üç yıllığına seçilirler.
· Görev Süresi Biten veya üyelikten çekilen adaylar tekrar aynı şekilde seçilirler.
· Üyelere ve Rektörlüğe bildiri yazısı yazılır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Yönetim Kuruluna Seçilecek Üye ve Üyeler
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Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu Üye Seçimi 
İş Akış Şeması
Yüksekokul Yönetim Kurulu Üye Seçimi Başlat
2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğine göre Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyeleri Müdürün Başkanlığında, Müdür Yardımcıları ile Müdürce Gösterilecek altı aday arasında Yüksekokul Kurulu tarafından Üç yıl İçin yapılan gizli oylama sonucu seçilecek Üç Öğretim elemanından oluşur
Yönetim Kurulu Üyeliği sona eren veya üyelik görevinden ayrılan üyeler için tekrar aynı şekilde seçim yapılır
Alınan kararlar Yüksekokul Sekreteri tarafından yazdırılır
Üyelere ve Rektörlüğe bildiri yazısı yazılır
İŞLEM SONU
Onay: M
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 İŞ SÜREÇLERİ
2-MESLEK YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU-DİSİPLİN KURULU AKADEMİK GENEL KURUL TOPLANTI SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Yüksekokul Yönetim Kurulu- Disiplin Kurulu-Akademik Genel Kurul Toplantı süreci

	SÜREÇ NO
	  2
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul Disiplin Kurulu, Yüksekokul Sekreteri

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul disiplin Kurulu, Yüksekokul Sekreteri

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İletişim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Yüksekokul Müdürlüğü Tarafından Belirlenen Konuların Karara Bağlanması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yüksekokul Müdürlüğünün Toplantı Gündemi, gündeme ilişkin konuları, toplantı gün ve saatini belirlemesi, Toplantı gün ve saati üyelere tebliğ edilmesi ile ilgili gün ve saatte belirlenen gündemle toplantı yapılır.

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Yüksekokul Müdürlüğü toplantı gündemi, gündeme ilişkin konuları, toplantı gün ve saatini belirler
· Toplantı gün ve saati üyelere tebliğ edilir.
· İlgili gün ve saatte belirlenen gündemle toplantı yapılır
· Hazırlanan imza Sirküsü üyelere imzalatılır
· Kurullarda alınan kararlar yazı işlerine gönderilerek yazılması sağlanır
· Alınan kararlar ilgili birimlere üst yazı eklenerek bildirilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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MESLEK YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU-DİSİPLİN KURULU-AKADEMİK GENEL KURUL ve YÜKSEKOKUL KURULU TOPLANTI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
TOPLANTI SÜRECİNİ BAŞLAT
Yüksekokul müdürlüğü tarafından toplantı gündemi, günü ve saati belirlenir
Yazı işleri tarafından üyelere toplantıya davet yazısı ve imza Sirküsü hazırlanır
Kurulların belirlenen gün ve saatte toplanana bilmesi için üyelere Tebligat yapıldı mı?
İŞLEM SONU
HAYIR
EVET
Kurul, imza sirkülerini imzalayarak belirlenen gündem maddelerini görüşür ve karara bağlar
Raportör alınan kararları yazılı hale getirir ve kurul kararı haline dönüştürür
Kurula ilişkin kararlar karar defterine yazılarak Üyelere imzalatılır
Alınan kararlar ilgili birimlere üst yazı eklenerek bildirilir
İŞLEM SONU
Onay: M
Karar: YKK, YOK, DKK, AGKK
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İŞ SÜREÇLERİ
3-BÖLÜM BAŞKANI ATAMASI İŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Bölüm Başkanı Ataması İş Süreci

	SÜREÇ NO
	3
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanlıkları, Yüksekokul Müdürü, Rektör

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Bölüm Başkanlıkları, Yüksekokul Müdürü, Rektör

	ÜST SÜRECİ
	Bölüm Başkanının atanması

	SÜRECİN AMACI
	Bölüm Başkanı atanarak bölüm eğitim-öğretim faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak

	SÜRECİN SINIRLARI
	3 Yıllığına atama

	SÜRECİN ADIMLARI
	· MYO Müdürü ilgili Bölümlerdeki Öğretim elemanlarının görüşlerini alarak Bölüm Başkanı adayını belirler.
· Müdür Bölüm Başkan adayını Rektör Oluruna sunar
· Rektör Onayı ile Bölüm Başkanı ataması MYO Müdürlüğüne yazı ile bildirilir.
· İlgili atama kararı Bölüm Başkanına yazı ile bildirilir.


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Bölüm Başkanı Atama Sayısı
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Bölüm Başkanı Ataması İş Akış Şeması
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İŞ SÜREÇLERİ
4-YENİ BÖLÜM VE PROGRAM AÇILMASI İŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Laboratuvar İş süreci

	SÜREÇ NO
	4
	TARİH
	MAYIS 2014

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanlıkları, Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Bölüm Başkanlıkları, Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu

	ÜST SÜRECİ
	Yeni bölüm ve program açılması isteğiyle başlar, program açılması ile tamamlanır

	SÜRECİN AMACI
	Yeni Bölüm ve programlar açılarak öğrenci alınması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yüksekokul Yönetim Kurulu, Üniversite Senatosu ve YÖK

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Yeni Bölüm ve Program isteği bir dosya hazırlanarak MYO Müdürlüğüne iletilir
· MYO Müdürü Dosyayı Yönetim Kuruluna Sunar
· YKK ile dosya ÖİDB’na Sunulur
· Üniversite Senatosu Dosyayı görüşerek karara bağlar
· Senato kararı eşliğinde bölüm ve program açma isteği YÖK ‘e sunulur
· YÖK’ün olumlu kararı ile program açılmış olur

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Açılan bölüm ve program sayıları
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Yeni Bölüm ve Program Açılması İş Akış Şeması
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5-PROGRAM YETERLİLİKLERİNİN BELİRLENMESİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Program Yeterliklerinin Belirlenmesi

	SÜREÇ NO
	5
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	MEYOK, MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları, MYO Program Koordinatörleri

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	MEYOK, MYO Müdürü, MYO Bölüm Başkanları, MYO Program Koordinatörleri, Rektörlük, Sanayi Sektörü

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	MYO’daki tüm programların yeterliliklerinin belirlenmesi,

	SÜRECİN SINIRLARI
	2010 yılında başlayıp yılsonunda biter.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· MEYOK Başkanlığında, MYO Müdürleri, Bölüm Başkanları Ve Program Koordinatörlerinin Katılacağı Bir Toplantı Düzenlenir.
· Tüm Programların Yeterlilikleri Belirlenir.
· Yeterlilikler İlgili MYO Müdürlüklerine Bildirilir. Müdürlüklerin Yönetim Kurulunda Görüşülür.
· Müdürlük Makamınca Uygun Görülen Program Yeterlilikleri Görüşü Alınmak Üzere Rektörlüğe Gönderilir.
· Yeterlilikler Üniversite Senatosunda Görüşülüp, Karara Başlanır Ve Onaylanır.
· Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine Girilir.


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Belirlenen Program Yeterliliklerinin Üniversite Senatosunda Görüşülüp Karara Bağlanması ve Rektörlük Makamınca Onaylanması 
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Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Süreci Akış Şeması
PROGRAM YETERLİLİKLERİNİN BELİRLENMESİ AKIŞI BAŞLAT
MEYOK Başkanı, MYO Müdürleri, Bölüm Başkanları ve Program Koordinatörlerinin Katılacağı Bir Toplantı Düzenlenir.
Düzenlenen Toplantıda Program Yeterlilikleri Tek Tek Tartışılır.
Yeterlilikler Rektörlük Makamına Gönderilir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Tüm Programların Yeterlilikleri Belirlenir
Belirlenen Yeterlilikler İlgili Müdürlüklere İletilir, Yönetim Kurulunda Görüşülür.
Yeterlilikler Müdürlükçe Uygun Görüldü mü?
Yeterlilikler Rektörlükçe (Senato) Uygun Görüldü mü?
Evet
Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine Girilir.
Hayır
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6- DERS PLANLARININ VE İÇERİKLERİNİN GÜNCELLENMESİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Ders planlarının ve içeriklerinin güncellenmesi

	SÜREÇ NO
	6
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları, MYO Müdürü 

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Program Koordinatörleri, Bölüm Başkanları, MYO Müdürü, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	MYO daki tüm programların ders planları ve içeriklerinin güncellenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	Eğitim öğretim başında başlayıp, yeni ders planlarının yürürlüğe girmesi ile biter.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Belirlenen Program Yeterliliklerine Göre Bölüm Başkanlıklarınca Hazırlanan Yeni Ders Planı Ve İçerikleri Bölüm Kurulunda Görüşülerek Eğitim Öğretim Koordinatörlüğünün İncelenmesi Sonucunda Yüksekokul Müdürlüğüne Sunulur.
· MYO Yüksekokul Kurulunda Görüşülür eksikler varsa bölümlere iade edilerek eksikler giderilir ve onaylanarak ÖİDB’na gönderilir
· ÖİDB’lığıders içeriklerini senato onayına sunar.
· Rektörlük Onayı İle (Senato) Ders Plan Ve İçerikleri Yürürlüğe Girer.
· Yeni Ders Planı Ve İçerikleri Bilgi Sistemine Girilir.
· Yeni Ders Planı Ve İçerikleri Her Yıl Gözden Geçirilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Ders planı ve içeriklerinin Rektörlük (Senato) tarafından onaylanması
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Ders Planı ve İçerikleri Senatoca Uygun Görüldü mü?
Bölüm Başkanlıklarınca Hazırlanan Ders Planı ve İçerikleri Bölüm Kurullarında Görüşülerek MYO Eğitim Öğretim Koordinatörlüğüne İletir

Ders Planı ve İçeriklerinde Eksiklik Var mı?
Ders Planı ve İçerikleri MYO Kurulunda Görüşülür.
Evet
Hayır

Ders Planı ve İçeriklerinde Uygun mu?

Evet
Hayır
Uygun Olmayan Ders Plan ve İçerikleri Reddedilir veya eksikliklerin giderilmesi için geri iade edilir
Öğrenci İşleri Daire Bşk.lığınca Senatoya Sunulur.
Ders Planı ve İçerikleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına Gönderilir

Karar: MYO Kurulu
Onaylanan Ders Planı ve İçerikleri Bilgi Sistemine Girilir.
Hayır
Müdürlük Makamına Sunulur.

Onay:  M

Karar: Senato
Onay:  R

Rektörlük Onayı İle Ders Planı Yürürlüğe Girer.
Evet
İŞLEM SONU
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7-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Sınav Programların Hazırlanması

	SÜREÇ NO
	7
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanları, Bölüm Başkan Yardımcıları

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	MYO Müdürü, Bölüm Başkanları, MYO Bölüm Başkan Yardımcıları, Öğretim Elemanları, Öğrenci, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Ara sınav ve Final Sınav Programlarının Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapılması ve Öğrencilere Duyurulması,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Akademik Takvime Göre Ara sınav ve Final Sınav Tarihlerinde Başlar ve Biter.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Tüm Programların Haftalık Ders Saatinde Belirtilen Derslerin Ara sınav ve Final Sınavı Gün, Yer Ve Saatleri Öğrencileri Mağdur Etmeyecek şekilde Görüşleri de Alınarak Belirlenir.
· Hazırlanan Ara sınav Ve Final Sınav Programı Müdürlüğünün Onayına Sunulup Onaydan Sonra Rektörlüğe Gönderilir.
· Ara sınav Ve Final Sınav Programları Öğrencilere Duyurulur.
· Ara Sınav Ve Final Sınav Programı Hazırlanan Programa Göre Uygulanır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Ara Sınav Ve Final Sınav Programlarının Gerçekleştirilmesi.
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SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hayır
SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ BAŞLAT
Bölüm Başkanlıklarınca Ara sınav ve Final Sınavları Sınav Programı Hazırlanarak Yüksekokul Müdürlüğüne Sunulur.
Hazırlanan Sınav Programları Uygun mu?
Müdürlük Onayından Sonra Sınav Programları Yürürlüğe Girer.
Sınav Programı Bilgi Sistemine Girilir.
Sınav Programları Rektörlüğe Gönderilir.
Sınav Programı Öğrencilere Duyurulur.
Onaylanan Sınav Programına Göre Sınavlar Yapılır.
İŞLEM SONU
Evet
Onay:M
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8- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması

	SÜREÇ NO
	8
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanları, Bölüm Başkan Yardımcıları

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	MYO Müdürü, Bölüm Başkanları, Öğretim Elemanları, Öğrenci, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Her Yarıyıl için tüm programların ders planlarındaki derslerin ne zaman yapılacağının haftalık gün ve saat olarak belirlenerek öğrencilere duyurulması,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Akademik Takvime göre her yarıyıl başında başar ve biter.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Tüm Programların Her Yarıyıl İçin Belirlenen Ders Görevlendirmelerine Göre Öğretim Elemanlarının Sorumlu Oldukları Dersleri Yapabilecekleri Uygun Gün Ve Saatler Belirlenir.
· Hazırlanan Haftalık Ders Programları Müdürlüğün Onayına Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders Ödemelerinin Yapılabilmesi İçin Rektörlüğe Gönderilir.
· Haftalık Ders Programları Öğrencilere Duyurulur.
· Haftalık Ders Programı Öğrenci Bilgi Sistemine Girilir.
· Haftalık Ders Programına Göre Dersler Takip Edilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Haftalık Ders Programlarının Uygulanması
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HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI İŞLEMİNİ BAŞLAT
Bölüm Başkanlıklarınca Derslerin Yapılacağı Uygun Gün ve Saatler Belirlenerek Haftalık Ders Programı Hazırlanır.
Haftalık Ders Programı MYO Müdürlüğüne sunulur.
Haftalık Ders Programları Uygun mu?
Müdürlük Onayından Sonra Haftalık Ders Programları Yürürlüğe Girer.
Haftalık Ders Programı Bilgi Sistemine Girilir.
Haftalık Ders Programı MYO Müdürünün Onayından Sonra Ek Ders Ödemeleri İçin SGDB’na Gönderilir.
Haftalık Ders Programı Öğrencilere Duyurulur.
Onaylanan Ders Programlarına Göre Dersler Takip Edilir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Onay: M
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İŞ SÜREÇLERİ
9 -DANIŞMAN BELİRLENMESİ İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Danışman Belirlenmesi İşlemleri Akış Süreci

	SÜREÇ NO
	9
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanı

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Bölüm Başkanı, Yönetim Kurulu, İlgili Öğretim Elemanları, Öğrenci

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Öğrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Şekilde Çözümlenmesini Sağlamak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yeni Kayıt Olan Öğrencilere Danışmanların Atanması İle Başlar, Danışmanların Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenmesi İle Sona Erer.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Her Eğitim Öğretim Yılı Başında Yeni Kayıt Olan Öğrencilere ya da Önceki Yıllarda Belirlenen Danışmanlıklarda Bir Değişiklik Var İse Bölüm Başkanlığınca Danışmanlıklar Belirlenir.
· Danışman Öğretim Elemanları Bölüm Başkanlığınca Yönetim Kurulum Onayına Sunulur.
· Yönetim Kurulunca Danışmanların Uygun Görülmesi Halinde Öğrenci İşleri Bilgi Sistemine İşlenir.
· Danışmanlıkları İlgili Öğretim Elemanlarına Tebliğ Edilir.
· Danışmanlıkları Öğrenci Bilgi Sisteminde Danışmanları Atanır.
· Danışmanlar Öğrencilerin Sorunlarını Çözmede Öğrencilere Yardımcı Olur, Yol Gösterir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Danışman Atanan Öğrenci Sayısı
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DANIŞMAN ÖĞRETİM ELEMANI BELİRLEME SÜRECİNİ BAŞLAT
Her Etiğim Öğretim Yılı Yeni Kayıt Olan Öğrencilere ve Danışmanlarında Değişiklik Olan Öğrencilere BB’nca Yeni Danışmanları Belirlenir ve MYO Makamına Sunulur.
Uygun mu?
Öğrenci-Danışman Eşleşmeleri BB’larınca Bilgi Sistemine İşlenir.
Öğretim Elemanları Danışmanı olduğu Öğrencilerin Sorunlarını Çözmede Yardımcı olur, Onlara Yol Gösterir.
Yeni Danışmanlıklar İlgili BB’lıklarına ve İlgili Öğretim Elemanlarına Tebliğ Edilir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
MYO Müdürlüğü Konuyu Yönetim Kuruluna Gönderir.
Karar: YKK
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Telafi Ders İşlemleri Süreci Akış Süreci
10- TELAFİ DERS İŞLEMLERİ SÜRECİ 
	SÜREÇ ADI
	Ders telafi süreci

	SÜREÇ NO
	10
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanlığı, Yüksekokul Müdürü

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Öğretim Elemanı, Bölüm Başkanlığı, Öğrenci İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, MYO Sekreteri, Yüksekokul Müdürü

	ÜST SÜRECİ
	Bölüm Başkanlığı, MYO Sekreteri, Yüksekokul Müdürü

	SÜRECİN AMACI
	Telafisi yapılacak derslerin tarih, saat ve yeri belirlenerek uygun görülen görüşün öğretim elemanına ve öğrencilere duyurulması.
Hazırlanan telafi programının yerinde ve zamanında yapılması Bölüm Başkanlığınca kontrol edilmesi.
Telafi programı geçici görev, sevk, rapor, izin vb. mazeretlerin bitiminden itibaren yerine getirilmesinin sağlanması.

	SÜRECİN SINIRLARI
	

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Mazereti bulunan öğretim elemanı tarafından telafi yapacağı ders için bağlı bulunduğu Bölüm Başkanlığından ders telafi formu alınır
· Dersin telafi edileceği tarih, saat ve yer belirlenir ve doldurulup imzalanan form Bölüm Başkanlığına teslim edilir
· [bookmark: _GoBack]Telafi programı MYO Yönetim Kurulunun onayına sunulur.
· Telafi yapılacak ders için uygun görülen görüşün öğretim elemanına, öğrencilere ve tahakkuk birimine duyurulur.
· Telafi programının bölüm başkanlığı tarafından bölüm sayfasına girişi yapılır
· Hazırlanan telafi programının yerinde ve zamanında yapılması Bölüm Başkanlığınca kontrol edilir
· Hazırlanan programa göre dersin telafisi yapılır

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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Telafi Ders İşlemleri Süreci Akış Şeması

TELAFİ DERS SÜRECİNİ BAŞLAT

Telafi Yapacak Öğretim Elemanı Bölüm Başkanlığından Mazereti Nedeniyle ders telafi formunu alır
Tarih, saat ve yer belirterek form doldurulup imzalanarak bölüm başkanlığına teslim edildi mi?
Telafi Formu Bölüm Başkanlığınca incelenir. Diğer Dersleri ve Programları etkileyip etkilemediği kontrol edilir
Telafi Programı Uygunsa imzalanarak Yüksekokul Yazı işlerine gönderildi mi?

Telafi Programı MYO Yönetim Kurulunun Onayına Sunulur
İşlem Sonu
İşlem Sonu
Telafi Programı Uygun Görüldü mü?
Telafisi yapılacak Ders İlgili öğretim elemanı ve öğrencilere duyurulur
HAYIR
HAYIR
HAYIR
İşlem Sonu
EVET
EVET
EVET
Onay: M
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Telafi Ders İşlemleri Süreci Akış Şeması

Telafi Programı Mazeretin Bitiminden itibaren yerine getirilir
Telafi Programının yapılıp yapılmadığı BB’nca Kontrol Edilir.
Telafi Programı Bölüm Başkanlığı Tarafından Bölüm Sayfasından Girişi Yapılır
Telafi dersi haftalık normal öğretim 20, ikinci öğretim de 10 saat ücret ödenir
İŞLEM SONU
Telafi Dersleri Yapıldı mı?
İşlem Sonu
HAYIR
EVET
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İŞ SÜREÇLERİ
11-YÖNETİCİ, ÖĞRETİM ELEMANLARI VE MEMURLARI DİSİPLİN SORUŞTURMASI
	SÜREÇ ADI
	Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Soruşturması

	SÜREÇ NO
	11
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Rektör, disiplin cezası vermeye yetkili amirler

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Disiplin cezası vermeye yetkili amir, soruşturmacı, raporlar ve disiplin kurulu

	ÜST SÜRECİ
	Soruşturmanın yönetmenlikte belirtilen yasal süresi

	SÜRECİN AMACI
	Soruşturmaya konu olan olayın aydınlatılması, soruşturulması ve cezai işlem

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yönetici, öğretim elemanı ve memurları disiplin yönetmenliği, ilgili mevzuat

	SÜRECİN ADIMLARI
	· İşlediği ileri sürülen suçla ilgili her türlü delil şikâyet dilekçesine eklenerek, en yakın birim amirine verilir
· Şikâyet dilekçesi ve kanıtlar en kısa sürede müdürlük makamına iletilir
· Disiplin amiri olan müdür, olayı aydınlatmak üzere bir soruşturmacı görevlendirir
· Soruşturmacı ileri sürülen iddialara ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye davet eder.
· Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen belgelere göre bir değerlendirme yapan soruşturmacı, şüpheli ya da şüphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazısında suçlamaların ne olduğu yedi günden az olmamak üzere verilen süre içerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapılmaması halinde savunma hakkından vazgeçmiş sayılacağı belirtilir.
· Savunmaların alınmasından sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza ve ödül durumu Personel Daire Başkanlığı’ndan yazılı olarak istenir.
· Soruşturma zamanında bitirilememesi durumunda ek süre istenir,
· Toplanan deliller alınan ifadeler şüphelilere atfedilen suçu ispatlamak için yeterli mi?
· Yeterli değil ise; şüphelilerin ve tanıkların yeniden ifadeleri alınır, gerekli ise yeni tanıklar dinlenir soruşturmanın seyrini değiştirecek yeni kanıtlar aranır. 
· Bütün değerlendirmeleri içeren bir “Soruşturma Raporu” hazırlayarak imzalanır. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. Soruşturma dosyası onayını veren Müdürlük Makamına gönderilir.
· Müdür soruşturmanın usulüne uygun yapılıp yapılmadığını incelemek üzere Raportöre gönderir.
· Raportör dosyayı inceler.
· Eğer dosya eksik ise; dosya eksikleri tamamlamak için yeniden soruşturmacıya gönderilir ya da yeni bir soruşturmacı tayin edilir.
· Raportörün tespit ettiği eksiklikler tamamlandıktan sonra dosya Müdürlük Makamına sunulur.
· Dosya eksik değil ise; Raportör beş gün içinde raporunu yazarak müdürlük makamına verir.
· Önerilen ceza uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarından biri mi?
· Önerilen ceza uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarından biri ise; müdür şüpheli ya da şüphelilerin son savunmalarını alır. Savunma yazısında suçun ne olduğu ve savunma süresi belirtir.
· Ceza doğrudan Müdür tarafından verilir
· Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na uygun olarak şüpheliye bildirilir.
· Gerekli tebligatların yerine ulaşmasından sonra soruşturma dosyası Rektörlük Makamına gönderilir.
· Önerilen ceza uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarından değilse; işlenen suçun karşılığı kademe ilerlemesinin durdurulması, görevden çekilmiş sayılma ya da memurluktan çıkarma cezası gerektiriyor.
· Soruşturma dosyası Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemine alınır
· Bu cezaları verme yetkisi atamaya yetkili amirde olduğundan, disiplin kurulu ceza vermeden, dosyayı görüşülüp karara bağlanmak üzere Rektörlük Makamına gönderir
· Atamaya yetkili amirin verdiği ceza ve Üniversite Disiplin Kurulu Kararı Yüksekokula gönderilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Yönetici, öğretim elemanı ve memurlar



KTÜ SÜRMENE ABDULLAH KANCA MESLEK YÜKSEKOKULU
YÖNETİCİ, ÖĞRETİM ELEMANI VE MEMURLARIN DİSİPLİN SORUŞTURMASI İŞ AKIŞI
İşlediği ileri sürülen suçla ilgili her türlü delil şikâyet dilekçesine eklenerek, en yakın birim amirine verilir.
Disiplin amiri olan müdür, olayı aydınlatmak üzere bir soruşturmacı görevlendirir
Şikâyet dilekçesi ve kanıtlar en kısa sürede müdürlük makamına iletilir


Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen belgelere göre bir değerlendirme yapan soruşturmacı, şüpheli ya da şüphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazısında suçlamaların ne olduğu yedi günden az olmamak üzere verilen süre içerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapılmaması halinde savunma hakkından vazgeçmiş sayılacağı belirtilir.
Onay: M
Soruşturmacı ileri sürülen iddialara ilgili şüpheli ya da şüphelileri ifadeye davet eder. İfade sorulacak soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçer. Olayın varsa tanıkları dinler, ifadelerini alır, şikâyetçinin yazılı belgesine başvurulur.


Şüphelilerin ve tanıkların yeniden ifadeleri alınır, gerekli ise yeni tanıklar dinlenir soruşturmanın seyrini değiştirecek yeni kanıtlar aranır. Elde edilen yeni bilgilere suç ve suçluların şüpheye yer bırakmayacak şekilde ortaya çıkarılması sağlanır. Soruşturma devam edilir
Toplanan deliller alınan ifadeler şüphelilere atfedilen suçu ispatlamak için yeterli mi?
Savunmaların alınmasından sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza ve ödül durumu Personel Daire Başkanlığı’ndan yazılı olarak istenir.

Hayır
Soruşturma zamanında bitirilememesi durumunda ek süre istenir, Müdürlük olurundan sonra soruşturmaya devam edilir.


Onay: M

Yüksekokul Disiplin Kurulu veya Müdür soruşturmanın usulüne uygun yapılıp yapılmadığını incelemek üzere Raportör tayin eder.
Onay: S
Evet

	Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza durumu, soruşturma sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi bütün değerlendirmeleri içeren bir “Soruşturma Raporu” hazırlayarak imzalanır. Raporda önerilen ceza açıkça belirtilir. Soruşturma dosyası onayını veren Müdürlük Makamına gönderilir
Evet
Hayır
Raportör dosyada eksik tespit etti mi?
Raportör beş gün içinde raporunu yazarak müdürlük makamına verir

Ceza doğrudan Müdür tarafından verilir.
Evet
Hayır
İşlenen suçun karşılığı kademe ilerlemesinin durdurulması, görevden çekilmiş sayılma ya da memurluktan çıkarma cezası gerektiriyor.
Önerilen ceza uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarından biri mi?

Onay: M
Onay: R
Atamaya yetkili amirin verdiği ceza ve Üniversite Disiplin Kurulu Kararı Yüksekokula gönderir.
Onay: M
Gerekli tebligatların yerine ulaşmasından sonra soruşturma dosyası Rektörlük Makamına gönderilir
Karar: DK



Bu cezaları verme yetkisi atamaya yetkili amirde olduğundan, disiplin kurulu ceza vermeden, dosyayı görüşülüp karara bağlanmak üzere Rektörlük Makamına gönderir.
Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’ na uygun olarak şüpheliye bildirilir
Müdür şüpheli ya da şüphelilerin son savunmasını alır. Savunma yazısında suçun ne olduğu ve savunma süresi belirtir.
Raportörün tespit ettiği eksiklikler tamamlandıktan sonra dosya Müdürlük Makamına sunulur.
Dosya eksikleri tamamlamak için yeniden soruşturmacıya gönderilir ya da yeni bir soruşturmacı tayin edilir.
Soruşturma dosyası görüşülmek üzere Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemine alınır.
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İŞ SÜREÇLERİ
12- DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Ders Muafiyet İşlemleri Akış Süreci

	SÜREÇ NO
	12
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanı, İntibak komisyonu

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	İlgili Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, , İntibak Komisyonu, Öğrenci,

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim-Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Öğrencilerin Daha Önce okuduğu Yükseköğretim Programında aldığı ve Geçtiği Derslerin Muaf Tutulmasını Sağlamak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Öğrencilerin Öğrenci İşleri Birimine (Bölüm Sekreterliğine) dilekçe Vermesi ile başlar, Muaf Tutulan Notların Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenmesi ile Sona Erer.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Öğrenci Daha Önce Okuduğu Yükseköğretim Kurumunda Aldığı Ve Başarılı Olduğu Derslerin Transkriptini Ve Ders İçeriklerini Bölüm Sekreterliğine Verir.
· Bölüm Sekreterliği Öğrencinin Geçtiği İçerik Ve Kredi Bakımından Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi İçin Dersi Veren Öğretim Elemanının Görüşünü Alır.
· İlgili Öğretim Elemanı Uygun Görürse Bölüm İntibak Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler İle İlgili Karar Alır.
· Bölüm Başkanlığı Alınan İntibak Komisyonu Kararını Yönetim Kuruluna Sunar.
· Yönetim Kurulu Uygun Görürse Onaylanır.
· Karar Öğrenciye Tebliğ Edilir.
· Kararın Bir Sureti Öğrenci İşlerine Verilir.
· Öğrenci İşleri Muaf Tutulan Dersleri Öğrenci Bilgi Sistemine İşlenir.
· Öğrenciye İsterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Üst Yarıyıldan Ders Alamsı Sağlanır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans göstergesi

	
	Muafiyet Dilekçesi Veren Öğrenci Sayısı,
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Ders Muafiyet İş Akış ŞemasıİŞLEM SONU
Öğrenciye İsterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Üst Yarıyıldan Ders Alamsı Sağlanır.
ÖİDB Muaf Tutulan ve Alması Gereken Dersleri Öğrenci Bilgi Sistemine İşler.

Onay: M

Evet
Hayır

Uyumda Eksiklik Varsa BB’na geri gönderilir.  Talep UygunDeğilse Reddedilir.
MYO Müdürlüğü YKK’nıÖİDB’na Gönderir.


Uyum Uygun mudur?
BB’lıkları Uyum Evraklarını MYO Müdürlüğüne Sunar.

MYO Müdürlüğü Uyum Evraklarını Yönetim Kuruluna Sunar.

Onay: BB

Onay: M
BB’ları Söz Konusu Belgeleri Uyum Komisyonuna Gönderir.
MYO Müdürlüğü Dilekçe ve Eklerini İlgili BB’lıklarına Gönderir.
ÖİDB Öğrenciye Ait Dilekçe ve Eklerini MYO Müdürlüğüne Gönderir.

Bölüm Uyum Komisyonu Öğrencinin Geçtiği İçerik Ve Kredi Bakımından Uygun Olan Derslerin Uyumunu yapar ve BB’na Sunar.

DERS MUAFİYET AKIŞ ŞEMASI



Öğrenci Daha Önce Okuduğu Yükseköğretim Kurumunda Aldığı Ve Başarılı Olduğu Derslerin Transkriptini Ve Ders İçeriklerini ÖİDB’naVerir.



[image: ]İŞ SÜREÇLERİ
13-ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV SÜRESİ UZATIMI
	SÜREÇ ADI
	Öğretim Üyesi Görev Süresi Uzatımı

	SÜREÇ NO
	13
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Öğretim Üyesi, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Personel Birim Sorumlusu, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu, Rektör

	ÜST SÜRECİ
	Öğretim Üyesi, Bölüm Başkanı, Sekreteri, Yüksekokul Müdürlüğü, Yüksekokul Rektörlük

	SÜRECİN AMACI
	Görev Süresi Dolan Öğretim Üyesinin Görev Süresinin Yeniden uzatımı

	SÜRECİN SINIRLARI
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

	SÜRECİN ADIMLARI
	-Yüksekokul Personel Birimi görev süresi bitimi yaklaşan öğretim üyesi ile ilgili süreci Bölüm Başkanlığına, MYO Sekreterliğine ve MYO Müdürlüğüne bildirir.
-Görev süresi bitimi yaklaşan öğretim üyesi, akademik çalışma ve yayınları içeren üç takım dosyasını dilekçe ile bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına sunar.
-Bölüm Başkanlığı görev süresi bitimi yaklaşan bölüm öğretim üyesinin akademik çalışma ve yayınları içeren üç takım dosyasını, Bölüm başkanlığı görüşü ile birlikte Müdürlük Makamına sunar.
-MYO Müdürü görev süresi uzatımı ve sınav jürisinin belirlenmesi için ilgili dosya ve eklerini yönetim kurulunun onayına sunar. Jüri üyelerine ilgili öğretim üyesinin hakkında rapor hazırlanması için çalışma dosyası gönderilir.
-Jüri üyelerinden gelen raporlar yönetim kurulunda görüşülür. Müdürlüğün olumlu görüşü Rektörlük Personel Dairesi Başkanlığına bildirilir.
-PDB’nin Uzatma Kararnamesi MYO Müdürlüğüne sunulur. İmzalanan kararname Rektörlük Makamının onayına sunulur.


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Öğretim Üyesi, Rektörlük
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ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV SÜRESİ UZATMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV SÜRESİ UZATMA İŞ AKIŞ ŞEMASI


Yüksekokul Personel Birimi görev süresi bitimi yaklaşan öğretim üyesi ile ilgili süreci Bölüm Başkanlığına, MYO Sekreterliğine ve MYO Müdürlüğüne bildirir.

Görev süresi bitimi yaklaşan öğretim üyesi, akademik çalışma ve yayınları içeren üç takım dosyasını dilekçe ile bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına sunar.
Onay: R
Onay: M
İmzalanan Kararname Rektör Onayına Sunulur
PDB’nın hazırladığı Uzatma Kararnamesi MYO Müdür Onayına Sunulur
Onay: M
EVET
YKK eşliğinde Müdürlüğün Olumlu Görüşü, Rektörlük Personel Dairesi Başkanlığına yazı ile gönderilir.
Süre uzatma işlemi yapılmaz

HAYIR
Karar olumlu mu?


Karar: YKK
Bölüm Başkanlığı görev süresi bitimi yaklaşan bölüm öğretim üyesinin akademik çalışma ve yayınları içeren üç takım dosyasını, Bölüm başkanlığı görüşü ile birlikte Müdürlük Makamına sunar.

MYO Müdürü İlgili Öğretim Üyesinden Akademik çalışma ve yayınlarını içeren üç takım dosyanın hazırlanmasını ister.

Jüri Üyelerinden Gelen Raporlar Yönetim Kurulunda Görüşülür

MYO Müdürü görev süresi uzatımı ve Sınav Jürisinin belirlenmesi için ilgili belge ve eklerini MYO Yönetim kuruluna sunar.
İŞLEM BİTTİ
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              İŞ SÜREÇLERİ
14-ÖĞRETİM ELEMANI GÖREV SÜRESİ UZATIMI
	SÜREÇ ADI
	Öğretim Görevlisi, Okutman, Uzman Görev Süresi Uzatımı

	SÜREÇ NO
	14
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Öğretim Görevlisi, Okutman, Uzman, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Personel Birim Sorumlusu, Öğretim Elemanı, Bölüm Başkanı, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu, Rektör

	ÜST SÜRECİ
	Bölüm Başkanı, Yüksekokul Müdürlüğü, Yüksekokul Sekreteri, Rektörlük

	SÜRECİN AMACI
	Görev Süresi Dolan Öğretim Elemanının Görev Süresinin Yeniden uzatımı

	SÜRECİN SINIRLARI
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Yüksekokul Personel Birimi görev süresi bitimi yaklaşan öğretim elemanı ile ilgili süreci Bölüm Başkanlığına, MYO Sekreterliğine ve MYO Müdürlüğüne bildirir.
· Görev süresi bitimi yaklaşan öğretim elemanı, özgeçmiş, akademik çalışma ve yayınları içeren dosyasını dilekçe ile bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına sunar.
· Bölüm başkanı raporla birlikte kendi görüşünü de yazarak yüksekokul müdürlüğüne sunar.
· Rapor Yüksekokul Yönetim Kurulunda Görüşülür.
· Eğer karar olumsuz ise süre uzatma işlemi yapılmaz, olumlu ise görev süresi uzatmak için karar; Personel Dairesi Başkanlığına Yönetim kurulu Kararı eklenerek bir yazı ile bildirilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Öğretim Elemanı, Rektörlük
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ GÖREV SÜRESİ UZATMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ GÖREV SÜRESİ UZATMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
Yüksekokul Personel Birimi görev süresi bitimi yaklaşan öğretim elemanı ile ilgili süreci Bölüm Başkanlığına, MYO Sekreterliğine ve MYO Müdürlüğüne bildirir.

Görev süresi bitimi yaklaşan öğretim elemanı, özgeçmiş, akademik çalışma ve yayınları içeren dosyasını dilekçe ile bağlı olduğu Bölüm Başkanlığına sunar.

Bölüm başkanı raporla birlikte kendi görüşünü de yazarak Yüksekokul Müdürlüğüne sunar.

Müdür İlgili Raporu Yüksekokul Yönetim Kuruluna Sunar.

Rapor Yüksekokul Yönetim Kurulunda Görüşülür.

Eğer karar olumsuz ise süre uzatma işlemi yapılmaz, olumlu ise görev süresi uzatmak için karar; Personel Dairesi Başkanlığına Yönetim kurulu Kararı eklenerek bir yazı ile bildirilir.
Karar olumlu mu?
HAYIR
Süre uzatma işlemi yapılmaz

YKK eşliğinde Müdürlüğün Olumlu Görüşü, Rektörlük Personel Dairesi Başkanlığına yazı ile gönderilir.

İŞLEM BİTTİ
EVET
Onay: M
Karar: YKK
PDB’nın hazırladığı Uzatma Kararnamesi MYO Müdür Onayına Sunulur
İmzalanan Kararname Rektör Onayına Sunulur
Onay: M
Onay: R
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İŞ SÜREÇLERİ

15-AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKLU VE GÜNDELİKLİ GÖREV FORMLARININ HAZIRLANMA SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Akademik personelin görev formlarının hazırlanma süreci

	SÜREÇ NO
	15
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Bölüm Başkanlığı, Öğretim Elemanları, Mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Mutemet, Öğretim elemanları, Bölüm Başkanlığı, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü

	ÜST SÜRECİ
	Bölüm Başkanlığı, Yüksekokul Sekreterliği, Yüksekokul Müdürlüğü, Rektörlük

	SÜRECİN AMACI
	Yolluk ve Gündelik Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	645 sayılı harcanan kanunu, ilgili mevzuat

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Görevlendirme isteyen personel görevlendirme ile ilgili belgeleri bölüm başkanlığına dilekçe ile verir
· Bölüm başkanı görevlendirme isteğini değerlendirir
· Karar olumsuzsa görevlendirme yapılamaz karar olumluysa onaylanan belgeler yüksekokul müdürlüğüne gönderilir
· Müdürlük başvuruyu yüksekokul yönetim kurulunda görüşür
· Karar olumsuzsa görevlendirme yapılamaz karar olumluysa müdürlük personel için yolluk gündelik görev formu hazırlanır
· Form, personel, bölüm başkanı ve müdür tarafından imzalanır
· Görevlendirme formu, giden evrak defterine kayıt edilir
· Görev formu ilgili rektörlük yardımcısının imzalanması için rektörlüğe gönderilir
· Tüm onay ve imzalar tamamlandıktan sonra bir sureti personelin dosyasına koyulur, bir sureti tahakkuk ve birimine verilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Mutemet, Yüksekokul Müdürlüğü, Rektörlük
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AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKLU VE GÜNDELİKLİ GÖREVLENDİRLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
	AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKLU VE GÜNDELİKLİ GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI
Görevlendirme isteyen Personel Görevlendirme İle ilgili Belgeleri Bölüm Başkanlığına Dilekçe ile Verir

Bölüm Başkanı Görevlendirme İsteğini Değerlendirir

Karar olumlu mu?
Görevlendirme Yapılmaz
HAYIR
Onaylanan Belgeler Yüksekokul Müdürlüğüne Gönderilir

EVET
Onay: BB
Karar olumlu mu?
Görev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir nüshası personelin dosyasına konulur.

Form ve İlgili YKK ile Rektör Onayı için Rektörlük Katına sunulur

Form, Personel, Bölüm Başkanı ve Müdür Tarafından İmzalanır


Personel İçin Yolluklu ve Gündelikli Görev formu düzenlenir.


HAYIR
EVET
Görevlendirme Yapılmaz
YKK olumlu mu?

HAYIR
EVET
Karar: YKK
İmza: P, BB ve M
Görevlendirme Yapılmaz
Karar olumlu mu?

HAYIR
Görevlendirme Yapılmaz
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İŞ SÜREÇLERİ
16-AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKSUZ VE GÜNDELİKSİZ GÖREVLENDİRİLMESİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Yolluksuz Ve Gündeliksiz Görevlendirme

	SÜREÇ NO
	16
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Mutemet, Öğretim Elemanı, Bölüm Başkanı,  Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Mutemet, Öğretim Elemanı, Bölüm Başkanı,  Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Bölüm Başkanı,  Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	SÜRECİN AMACI
	Görevlendirmenin yapılması

	SÜRECİN SINIRLARI
	

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Görevlendirme isteyen Personel Görevlendirme İle ilgili Belgeleri Bölüm Başkanlığına Dilekçe ile Verir
· Bölüm Başkanı Görevlendirme İsteğini Değerlendirir
· Karar olumsuz ise Görevlendirme yapılmaz, Karar olumlu ise Onaylanan Belgeler yüksekokul Müdürlüğüne Gönderilir
· Müdürlük Personel İçin Yolluksuz ve gündeliksiz Görev formu düzenlenir.
· Form, Personel, Bölüm Başkanı ve Müdür Tarafından İmzalanır
· Form, Giden evrak defterine kayıt edilir
· Görev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir, bir nüshası dosyasına konur.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Öğrenci Elemanları, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük




[image: ]

AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKSUZ VE GÜNDELİKSİZ GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI
AKADEMİK PERSONELİN YOLLUKSUZ VE GÜNDELİKSİZ GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI
Görevlendirme isteyen Personel Görevlendirme İle ilgili Belgeleri Bölüm Başkanlığına Dilekçe ile Verir

Bölüm Başkanı Görevlendirme İsteğini Değerlendirir

Karar olumlu mu?
Görevlendirme Yapılmaz
HAYIR
Onaylanan Belgeler Yüksekokul Müdürlüğüne Gönderilir

EVET
Onay: BB
Karar olumlu mu?
Görev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir nüshası personelin dosyasına konulur.

Form, Giden evrak defterine kayıt edilir


Form, Personel, Bölüm Başkanı ve Müdür Tarafından İmzalanır


Personel İçin Yolluksuz ve Gündeliksiz Görev formu düzenlenir.


HAYIR
EVET
Görevlendirme Yapılmaz
Onay: M
Görevlendirme Süresi 7 Günü Aşıyor mu?
HAYIR
HAYIR
YKK olumlu mu?
EVET
EVET
Görevlendirme Yapılmaz
Karar: YKK
İmza: P, BB ve M
İŞLEM SONU
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İŞ SÜREÇLERİ
17-AKADEMİK-İDARİ PERSONEL MAZERET-YILLIK İZİN ALMA SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Akademik-İdari Personel İzin alma

	SÜREÇ NO
	17
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Akademik-İdari Personel, Personel Birimi, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü 

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Akademik-İdari Personel, Personel Birimi, Tahakkuk Birimi, Bölüm Başkanları, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Meslek Yüksekokulu Akademik-İdari
Personelin İzinleri sürecini yönetmek

	SÜRECİN SINIRLARI
	Akademik-İdari Personelin İzin Formunu doldurması ile başlar, İzin isteğinin reddi veya onaylanmaması ile son bulur.

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Personel işleri birimine izin için başvuran personelin izin durumu kontrol edilir.
· İzin formu doldurulur ve çıktısı alınır
· İzin formu ilgili personele imzalatılır
· Akademik personelin izin formu Bölüm Başkanı ve Yüksekokulu Müdürü tarafından; İdari Personel izin formu Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokulu Müdürü tarafından imzalanır.
· İzin formu giden evrak defterine kayıt edilir
· İzin formu Personel Daire Başkanı ve İlgili Rektör Yardımcısı tarafından onaylanmak üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Mazeret/Yıllık İzin Kullanan Personel Sayısı, Ortalama İzin Süresi,
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AKADEMİK-İDARİ PERSONEL MAZERET-YILLIK İZİN ALMA 
İŞ AKIŞ ŞEMASI
Akademik-İdari Personel Mazeret-Yıllık İzin Alma İş Akışı Başlat

İzin formu ilgili personele imzalatılır.
İzin formu doldurulur ve çıktısı alınır.
Evet
İlgili personele bilgi verilir ve işlem biter.
Hayır

İzin isteğinde bulunan personelin izin durumu, Personel İşleri Birimin tarafından kontrol edilir.

İzin formu Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
Onay: BB ve M
İŞLEM SONU
Onay: PDB ve RY
İzin formu Personel Daire Başkanı ve ilgili Rektör yardımcısı tarafından onaylanmak üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
İzin formu giden evrak defterine kayıt edilir.
Onay: YS ve M
İzin formu Bölüm Başkanı ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
İdari
Akademikr
İzin İsteyen Personelin Niteliği
İzin hakkı var mı?
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İŞ SÜREÇLERİ
18- AKADEMİK PERSONEL ALIMI İŞLEMLERİ SÜRECİ

	SÜREÇ ADI:
	Akademik Personel Alımı Süreci

	SÜREÇ NO
	18
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Bölüm Başkanı, Yüksekokul Sekreteri, Müdür

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürlüğü, Bölüm Başkanlığı, Yüksekokul Sekreterliği, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Akademik Personel İhtiyacının Karşılanması,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Bölüm Başkanının Bir Üst Yazı İle Müdürlüğe Akademik Personel İhtiyacını Bildirmesi İle Başlar. Rektörlüğün Akademik Personeli Ataması ve İlgilinin Göreve Başlaması İle Sonlanır.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Bölüm Başkanı Akademik Personel İhtiyacı Olduğunu Bir Üst Yazı İle Müdürlüğe Bildirilir.
· Müdürlük Makamı talebi uygun görürse Akademik Personel İhtiyacını Bir üst Yazı İle Rektörlüğe Bildirir.
· Birimlerin Talepleri Üniversite Yönetim Kurulunda Görüşüldükten Sonra Uygun Olanlar İçin YÖK’ten Gerekli İzinler Alınır.
· Rektörlük Ulusal Basın Yolu İle Akademik Personel Alacağını ve İlanın Özelliklerini Duyurur.
· Adaylar Müracaatlarını İlgili Birimlere Yapar.
· İlgili Birimler Sınav Komisyonları Oluştururlar.
· Sınav Komisyonu Kanun/Yönetmelikte Belirtilen Esaslar Doğrultusunda Sınavlarını Yapar.
· Sınavlarda Başarılı Olanların Listesi Yönetim Kurulu Kararı İle Birlikte Dosyaları Rektörlüğe Gönderilir.
· Rektörlük Gerekli İncelemeyi Yaptıktan Sonra Atama yazısını Meslek Yüksekokuluna Yapar.
· Müdürlük Ataması yapılan Personele Tebliğ Ettikten Sonra Başlama Yazısını Yazar
· Akademik Personel Meslek Yüksekokulunun İlgili Biriminde Görevine Başlar.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Akademik Personel Sayısı
Öğrenci Sayısı/Akademik Personel Sayısı Oranı”
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AKADEMİK PERSONEL ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI

AKADEMİK PERSONEL ALIMI SÜRECİ İŞLEMİNİ BAŞLAT
Bölüm Başkanlığı Akademik Personel İhtiyacını Bir Üst yazı İle müdürlük Makamına Bildirir.
Müdürlük Bölüm Başkanlığının Talebini Değerlendirir.
Talep Uygun mu?
Rektörlük Tüm Birimlerin Taleplerini Değerlendirir.Konu Üniversite Yönetim Kurulunda Görüşülür.
Müdürlük Akademik personel Talebini Bir Üst Yazı İle Rektörlüğe Bildirir.
Rektörlük İzin Almak Üzere YÖK’e gönderir.
Rektörlük Ulusal Basın Yolu İle Akademik Personel Alacağını Özellikleri ile Birlikte Duyurur.
Hayır
Evet
Bölümün Personel Talebi Reddedilir.
Talep Uygun mu?
MYO’nun Talebi Reddedilir.
Hayır
Evet
 YÖK izin Verdi mi?
Rektörlüğün Talebi Reddedilir.
Hayır
Adaylar Müracaatlarını İlgili PDB Yapar
Evet
İmza:M
İmza:R


Sınavda Başarılı Olanların Dosyası MYO Yönetim Kurulu Kararı İle Birlikte Rektörlüğe Gönderilir.
Kararnameyi Meslek Yüksekokuluna Gönderir.
Müdürlük Başlama Yazsını Yazar ve Rektörlüğe Gönderir.
Rektörlük Gerekli İncelemeleri Yaptıktan Sonra Kazanan Adayın Atamasını Meslek Yüksekokuluna Yapar.
Meslek Yüksekokulu Kararnameyi İlgiliye Tebliğ Eder.
Akademik Personel MYO’nun İlgili Biriminde Göreve Başlar.
İŞLEM SONU
Sınav Sonuçları Üniversitenin web Sayfasında İlan Edilir.
Sınav Komisyonu Kanun / Yönetmelikle Belirlenen Esaslar Doğrultusunda Sınavları Yapar.
Birimler Sınav Komisyonunu oluşturur.
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İŞ SÜREÇLERİ
19-A.Ö.F. GÖREV BELGESİ TESLİM SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	A.Ö.F. Görev Belgesi

	SÜREÇ NO
	19
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	A.Ö.F. İl Koordinatörü, Akademik Personel, İdari Personel

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	A.Ö.F. İl Koordinatörü, MYO Sekreterliği, Görev Alacak Akademik ve İdari Personel

	ÜST SÜRECİ
	Anadolu Üniversitesi Açık Öğretim Fakültesi İl Koordinatörü

	SÜRECİN AMACI
	Açık Öğretim Fakültesi Öğrencilerinin Sınavlarının Yapılması

	SÜRECİN SINIRLARI
	A.Ö.F Sınav Yönetmeliği

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Görevlendirme Formları Üst Yazı İle Yüksekokula Gelir.
· Formlar İmza Karşılığı Görevlilere Dağıtılır.
· Dağıtım Sırasında İmzalatılan Liste Yetkili Amirce İmzalanır.
· İmza Listesi ve Varsa İadeler AÖF İl Temsilciliğine İade Edilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Personel Göstergesi
Öğrenciler, Akademik ve idari personel
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A.Ö.F Görev Belgesi Teslim İş Akış Şeması


A.Ö.F. GÖREV BELGESI TESLIM İŞ AKIŞINI BAŞLAT
Görevlendirme Formları Üst Yazı İle Yüksekokula Gelir.
Formlar İmza Karşılığı Görevlilere Dağıtılır.
Dağıtım Sırasında İmzalatılan Liste Yetkili Amirce İmzalanır.
İmza Listesi ve Varsa İadeler Resmi Yazı İle AÖF İl Temsilciliğine İade Edilir.
İŞLEM SONU
Onay: YS
Onay: M
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İŞ SÜREÇLERİ
20-LABORATUVAR İŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Laboratuvar İş süreci

	SÜREÇ NO
	20
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Laboratuvar Sorumlusu Öğretim Elemanı, Bölüm Başkanlıkları, MYO Sekreteri,  Yüksekokul Müdürü

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Laboratuvar Sorumlusu Öğretim Elemanı Öğrenci, Bölüm Başkanlıkları, Taşınır Kayıt Yetkilisi, Taşınır Kontrol Yetkilisi, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü 

	ÜST SÜRECİ
	Laboratuvarların açılmasıyla başlar, kapanması ile sonlanır

	SÜRECİN AMACI
	Öğrencilere uygulama ağırlıklı pratiklerin kazandırılması için laboratuvarimkânlarının sağlanması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Laboratuvarİmkânları, Öğrenci Kapasitesi

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Laboratuvarlar mesainin başlaması ile birlikte açılır
· Laboratuvar sorumlusu laboratuvarların denetimini yapar
· Eksiklik tespit ederse bir tutanak ile bunu kayıt altına alarak ilgili Bölüm Başkanlığına iletir.
· Laboratuvarlar dersin özelliklerine göre hazır hale getirilir
· Laboratuvar sorumlusu öğrencilere deney söyleri hazırlayarak yardımcı olur
· Mesai bitiminden önce kontroller yapılır. Eksikler varsa tutanakla kayıt altına alınır.
· Bölüm başkanlığı durumu MYO müdürlüğüne bildirir. Müdürlük makamı bir görevli tayin eder görevlinin inceleme raporunu sunmasının ardından gerekli görürse soruşturma başlatılır.


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Laboratuvarlardan yararlanan öğrenci sayıları
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Laboratuvar İş Akış Şeması
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İŞ SÜREÇLERİ
21-EVRAK AKIŞI İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Evrak Akış Süreci

	SÜREÇ NO
	21
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri Birimi, EBYS Birim Yazı İşleri Sorumluları

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yazı İşleri Birimi, İlgili Birimler/Kişiler, Posta Görevlisi, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Gelen Giden Yazıların Düzgün Bir Şekilde Akışını Sağlamak

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yazıların Rektörlük Yazı İşlerinden/Diğer Birimlerden/Kurum/Kuruluş ve Kişilerden Müdürlüğe Gelmesi İle Başlar, Gelen Yazı İlgili Birime/Kişiye Ulaşması ya da Cevap Yazılması/İşlem Yapılması İle Son Bulur.

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazıları Getirip Götürmek İçin Bir Görevli Görevlendirilir.
· Görevli her gün/gerektiğinde Sabah ve/veya Öğleden Sonra Yazıları Rektörlüğe/Postaneye Götürür/Getirir.
· Gelen yazılar Yazı İşleri Birimince Mapaya Konarak Yüksekokul Sekreterine Sunulur. EBYS üzerinden gelen tüm yazılar, Yazı İşleri Sorumlusu tarafından MYO Sekreterine sunulur.
· Yüksekokul Sekreteri, gelen yazıları önemine göre Müdürlük Makamına sunar veya gereği için ilgili birim ve kişilere gönderir.
· MYO Müdürü yazıları gördükten sonra paraflar, not düşer, Yüksekokul Sekreterine gönderir.
· Yüksekokul Sekreteri yazıların dağıtımını yapar ve gereği ile ilgili yazılara not düşer.
· Yazılar tekrar evrak kayıt bürosuna gelir. Kayıt altına alınır. İlgililere/İlgili Birimlere yazılır. Evraklar bilgi amaçlı geldi ise ilgili birimlere gönderilir ve dosyasına kaldırılır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Gelen-Giden, İşlem Yapılan Evrak Sayısı
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Evrak Akış İşlemleri İş Akış Şeması
EVRAK AKIŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞINI BAŞLAT

Rektörlük Birimlerinden yüksekokula gönderilen evrakları her gün getirmek ve götürmek için bir personel görevlendirilir
Yazı işleri zimmetle evrakları ilgilere teslim eder


Onay: M
İŞLEM SONU
İlgili Evrak, Yazı İşleri Personelince Giden Evrak Defterine İşlenerek İlgili Birime veya Kişiye Gönderilir
Evet
Cevap yazılacak Evrak için resmi yazı yazılarak müdür onayına sunulur
Yüksekokul Sekreteri Evrakları Gördüğüne Dair Parafını Atar ve MYO Müdürüne sunar. 
MYO Müdürü Evrakları Gördüğüne Dair Parafını Atar, Gereği için Yüksekokul Sekreterine Gönderir. 
Yüksekokul Sekreteri Evrakların Dağıtımını Yapar. Yapılacak işler ile ilgili notunu evrakın arkasına düşer. 
Hayır
Dosyaya kaldırılır
Evrak İlgili Birime/Kişiye Gönderilecek mi?
Görevli Personelce Getirilen/ Götürülen Evraklar Gelen-Giden Evrak Görevlisi Tarafından Gelen-Giden Evrak Defterine Kaydedilir. İmza Klasörüne Konarak Yüksekokul Sekreterine Sunulur. 







Evet
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SÜRELİ YAZILAR SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Süreli Yazılar

	SÜREÇ NO
	22
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Şef, Yazı İşleri Görevlileri

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Rutin Yazılacak Yazıların Aksatılmadan Süre İçerisinde Yazılması

	ÜST SÜRECİ
	Rektörlük - Paydaşlar

	SÜRECİN AMACI
	Yazılacak Yazıların ve Yapılacak İşlerin Zamanında Yapılması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Belirlenen Süre İçerisinde Yazıların Yazılması

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Ayda Bir, Üç Ayda Bir, Altı Ayda Bir ya da Yılda Bir Kez Yazılan Yazı, Hazırlanması İstenen Plan, Rapor, Görevlendirmesi Gereken Kurul, Komisyon, Süre Uzatımı Gibi İşlemler İçin "SÜRELİ YAZILAR TAKİP ÇİZELGESİ" nin Düzenlenmesi.
· Süresi Gelen Yazı ya da Çalışmanın, Cezalı Duruma Düşmeden Yasaların Emrettiği Şekilde Zamanında Hazırlanması
· Hazırlanan Yazı ve Eklerin Şube Müdürü, Fakülte Sekreteri ve İlgili Dekan Yardımcısı Tarafından Kontrol Edilmesi
· Yazıların Dekan Tarafından İmzalanması
· Yazı ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayı Numarası Verilmesi
· Yazıların Posta Görevlisi İle İlgili Kurum, Kişi ya da Birimlere Teslim Edilmesi, Postalanması, Elektronik Ortamda Gönderilmesi.
· Yazının İkinci Nüshası ve Eklerinin, Varsa Posta Gönderisi İle Birlikte Dosyalanması.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	

	
	Rektörlük, Yüksekokul Müdürlüğü ve Paydaşlar
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SÜRELİ YAZILAR İŞ AKIŞ ŞEMASI
SÜRELİ YAZILAR SÜRECİNİ BAŞLAT
Ayda Bir, Üç Ayda Bir, Altı Ayda Bir ya da Yılda Bir Kez Yazılan Yazı, Hazırlanması İstenen Plan, Rapor, Görevlendirmesi Gereken Kurul, Komisyon, Süre Uzatımı Gibi İşlemler İçin "SÜRELİ YAZILAR TAKİP ÇİZELGESİ" nin Düzenlenir.
Süresi Gelen Yazı ya da Çalışmanın, Cezalı Duruma Düşmeden Yasaların Emrettiği Şekilde Zamanında Hazırlanır.
Hazırlanan Çalışma ve Ekleri Yazı İşleri, Yüksekokul Sekreteri ve İlgili Müdür Yardımcıları Tarafından İncelenir.
Yazılar Müdür Tarafından İmzalanır.
Uygun mu?
Yazı ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarası Verilir.
Evrakların İlgili Yerlere Teslim Edilmesi İçin Posta Hizmetleri Görevlisine Verilmesi, Varsa Posta Gönderi Makbuzu ya da Teslim Tutanakları İle Giden Yazının İkinci Nüshasının Evrak Kayıt Memurunca Dosyalanması.
HAYIR
EVET
Onay:M
İŞLEM SONU


Sınavda Başarılı Olanların Dosyası MYO Yönetim Kurulu Kararı İle Birlikte Rektörlüğe Gönderilir.
Kararnameyi Meslek Yüksekokuluna Gönderir.
Müdürlük Başlama Yazsını Yazar ve Rektörlüğe Gönderir.
Rektörlük Gerekli İncelemeleri Yaptıktan Sonra Kazanan Adayın Atamasını Meslek Yüksekokuluna Yapar.
Meslek Yüksekokulu Kararnameyi İlgiliye Tebliğ Eder.
Akademik Personel MYO’nun İlgili Biriminde Göreve Başlar.
İŞLEM SONU
Sınav Sonuçları Üniversitenin web Sayfasında İlan Edilir.
Sınav Komisyonu Kanun / Yönetmelikle Belirlenen Esaslar Doğrultusunda Sınavları Yapar.
Birimler Sınav Komisyonunu oluşturur.
Karar: YKK
Karar: YKK

Onay: R

İmza: M
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23-ARŞİV YÖNETİMİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Arşiv Yönetimi Süreci 

	SÜREÇ NO
	23
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Sekreteri, Arşiv Sorumlusu

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	MYO Birimleri, Yüksekokul Sekreteri, Arşiv Sorumlusu, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Meslek Yüksekokulunda Arşivlenecek Evrakların Yönetimi

	SÜRECİN SINIRLARI
	Arşivlenecek Evrakların Ortaya Çıkması İle Başlar, Evrakların Arşive Kaldırılması Veya Rektörlük Arşiv Birimine Gönderilmesi ile son bulur.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· MYO Biriminden Arşivlenecek Evrak MYO Arşiv Sorumlusu İletilir.
· Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları MYO Sekreterinin Onayına Sunar.
· MYO Sekreteri Arşivlenecek Evrakların Onayını Verir.
· Evrak Arşivlenmesi Gerekiyorsa Arşiv Sorumlusunca Kayıt Edilerek Arşive Kaldırılır.
· Evrakların Arşivlenmesi Uygun Değil İse Geri İade Edilir.
· Arşivlenme Süreci Dolan Evraklar İse Rektörlük Arşivlenme Birimine Gönderilir


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Arşive Kaldırılan Evrak Sayısı, Türü ve Arşivlenme Süresi 
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ARŞİV YÖNETİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
ARŞİVLEME İŞLEMESİ BAŞLAT
MYO Birimleri Arşivlenecek Evrakları MYO Arşiv Sorumlusuna İletir.

MYO Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları Yüksekokul Sekreterinin Onayına Sunar.

Yüksekokul Sekreteri Arşivlenecek Evrakları Uygun Görüldü mü?
Evrak Kayıt Edilecek Arşive Kaldırılır.
Arşivleme Süreci Dolan Evraklar Yazı İle Rektörlük Arşivine Gönderilir.
Evraklar Arşiv Sorumlusuna İletilir.
Arşivleme Süreci Dolan Evraklar MYO Sekreterine Bildirir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Evrak Arşivlenmesi Uygun Değil İse Geri İade Edilir.
Onay:YS
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24- İDARİ PERSONEL TERFİ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
	SÜREÇ ADI:
	Yardımcı Hizmetliler Sınıfında Bulunan İdari Personelin Terfi İşlemleri Akış Süresi

	SÜREÇ NO
	24
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Personel İşleri

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Personel İşleri, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Yardımcı Hizmetliler Sınıfında Bulunan İdari Personelin Terfi İşlemlerini Zamanında Yapmak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Yardıma Hizmetliler Sınıfında Bulunan İdari Personelin Terfi Onayını Personel İşlerinde Çalışan İdari Personelin Yazması İle Başlar, Yüksekokul Müdürünün Onayından Sonra İlgiliye Tebliği ile Sona Erer.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Yardımcı Hizmetliler Sınıfında Bulunan İdari Personelin Terfi Tarihi Geldiği Zaman  yüksekokul sekreteri  tarafından müdürlüğe teklif edilir.
· Teklif Yazısı Personel İşlerinde Görevli Personel Tarafından Yazılır.
· Teklif Yüksekokul Müdürünce Onaylanır.
· Onay Sureti İlgiliye Tebliğ Edilir.
· Onay Suretinin Bir Nüshası Maaşa Yansıtılmak Üzere Muhasebe Birimine Verilir.
· Onay Suretinin Bir Sureti Rektörlük Personel D.Başkanlığına Gönderilir.
· Terfi Onayı MYO Personel Sicil Defterine İşlenir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Terfi Onay, Alınan Personel Saysı
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                     İdari Personel Terfi İşlemleri İş Akış Şeması
İDARİ PERSONEL TERFİ SÜRECİNİ BAŞLAT
Yardımcı Hizmetliler Sınıfında Bulunan İdari Personelin Terfi Tarihi Geldiği Zaman Teklif Yazısı Personel İşleri Birimince Yazılır.
Bir Yıllık Süreyi Doldurdu mu?
Personel İşleri  Birimi Kararı İlgiliye Tebliğ Eder. Onayın Bir Suretini Verir.
Personel İşleri Onayın Bir Suretini Personel D.Bş. Gönderir.
MYO Müdürü Terfi Teklifini Yönetim Kuruluna Sunar.
Onayın Bir Sureti Maaş İçin Tahakkuk Birimine  Verilir.
Onay Personel Sicil Defterine İşlenir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Terfi Ettirilmez
Olumsuz Sicil Almış mı?
Terfi Ettirilmez
Evet
Hayır
MYO Yönetim Kurulu Terfi Teklifini Değerlendirir ve Karara Bağlar.
Onay: M
Karar: YKK
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25-İDARİ PERSONEL GÜNLÜK DEVAM TAKİP SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	İdari Personel Günlük Devam Takip Süreci

	SÜREÇ NO
	25
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Okul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Okul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri, İdari Personel, Şirket Elemanları 

	ÜST SÜRECİ
	Bir hafta

	SÜRECİN AMACI
	Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin sağlanması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Mesai günlerinde 08.00-17.00 arası

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Personel isimlerinin bulunduğu haftalık devam çizelgesi hazırlanır
· Her mesai günü saat 08.00’ da giriş imzası için çıkartılır
· Saat 08.15’ de imzadan kaldırılır
· Gelmeyen personel varsa tespiti yapılır ve uyarılır. Uyarılara rağmen devamsızlık yapılırsa ilgili personel hakkında yasal işlem yapılır.
· Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
· Çıkış imzası için 16.45’ de tekrar imzaya çıkartılır
· Bu işlem her mesai günü için tekrar edilir
· Cuma günleri gelecek haftanın devam çizelgesi hazırlanır

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Çizelgenin zamanında imzaya çıkarılması ve kaldırılması
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İDARİ PERSONEL GÜNLÜK DEVAM TAKİP İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ PERSONEL GÜNLÜK DEVAM TAKİP SÜRECİNİ BAŞLAT
Saat 08.15’ te imzadan kaldırılır
Her mesai günü saat 08.00’ da giriş imzası için çıkartılır
Personel isimlerinin bulunduğu haftalık devam çizelgesi hazırlanır






	

Evet
İlgili personel uyarılır. Uyarılara rağmen mesaiye uymayan personel hakkında yasal işlem yapılır
Gelmeyen Var mı?


Hayır

Onay:M

Çıkış imzası için saat 16.45’ te tekrar imzaya çıkartılır.

Onay:M

İŞLEM SONU
Cuma günleri gelecek haftanın devam çizelgesi hazırlanır.
Bu işlem her mesai günü için tekrar edilir.
Hayır

İlgili personel uyarılır. Uyarılara rağmen mesaiye uymayan personel hakkında yasal işlem yapılır

Evet
Çıkış saatine uymayan var mı?
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26- İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	İdari Personel Naklen Geçiş Süreci

	SÜREÇ NO
	26
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Sekreteri Müdür,

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürlüğü, Yüksekokul Sekreterliği, Personel İşleri, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	İdari Personel ihtiyacının Karşılanması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Geçiş yapmak isteyen Personelin MYO Müdürlüğüne Dilekçe Vermesi ile Başlar, Rektörlüğün İdari Personeli Ataması ve İlgilinin Göreve Başlanması ile Sonlanır.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Naklen Geçiş Yapmak isteyen Personel MYO müdürlüğüne Dilekçe ile Başvurur.
· Yüksekokul Sekreteri Meslek Yüksekokulunun Kadro ve İhtiyaç Durumunu Değerlendirir. Uygunsal İlginin Naklen Geçiş Talebini Alır. Yüksekokul Müdürüne Sunar.
· Yüksekokul Müdürüne Uygun Görürse İlginin Talebini Bir Üst Yazı İle Rektörlük Makamına Gönderir.
· Rektörlük Talebi Uygun Görürse İlginin Çalıştığı Kurumdan Makamını ister.
· Muvafakat Yazısı Gelince MYO Müdürlüğüne Rektörlük Makamınca Ataması Yapılır.
· MYO Müdürlüğü İlgiliye Atamasını Tebliğ Eder.
· MYO İlgili Kişinin Başlama Yazısını Rektörlüğe Gönderir.
· İlgili Kişi Meslek Yüksekokulunun İlgili Biriminde Göreve Başlar.


	SÜREÇ PERFORMANS
GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	İdari Personel Sayısı
Öğrenci Sayısı / İdari Personel Sayısı Oranı.





İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI
İDARİ PERSONEL NAKLEN GEÇİŞ İŞLEMİNİ BAŞLAT
Naklen Geçiş Yapmak İsteyen Personel MYO Müdürlüğüne Dilekçe İle Başvurur.
Talep Uygun Mu?
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Yüksekokul Sekreteri Yüksekokulunun Kadro ve İhtiyaç Durumunu Değerlendirir.
İlgilinin Talebi Reddedilir.
Yüksekokul Sekreteri Talebi Yüksekokul Müdürünün Onayına Sunar.
Talep Müdürlükçe Uygun Mu?
İlgilinin Talebi Reddedilir.
Hayır
Müdürlük Rektörlüğe İlgilinin Talebini Uygun Görüş Bildirerek Gönderir.
Evet
Talep Rektörlükçe Uygun Mu?
İlgilinin Talebi Reddedilir.
Hayır
Rektörlük İlgilinin Çalıştığı Birimden Muvafakatini İster.
Evet
İlgilinin Muvafakat Yazısı Gelince Rektörlük Makamınca MYO ya Ataması Yapılır.
MYO Müdürlüğü İlgiliye Atama Kararnamesi Tebliğ Eder.
MYO Kişinin Başlama Yazsını Rektörlüğe Gönderir.
Kişi MYO’ nun İlgili Biriminde Göreve Başlar.
Onay: M
Onay: R

Onay: R

İmza: M
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27-GÜVENLİK NÖBET ÇİZELGESİ İŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Nöbet Çizelgesi İş süreci

	SÜREÇ NO
	27
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Güvenlik birimi-yüksekokul sekreteri

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	KTÜ Akçaabat Yerleşkesi Güvenlik Birimi

	ÜST SÜRECİ
	KTÜ Rektörlük-Yüksekokul Müdürlüğü Yüksekokul Sekreteri

	SÜRECİN AMACI
	KTÜ Akçaabat Yerleşkesi Güvenlik İşleri

	SÜRECİN SINIRLARI
	5183 Sayılı Kanunu Ve Uygulama Yönetmeliği

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Aylık Vardiya Gruplarını Belirlenir
· Belirlenen Vardiya Gruplarını aylık nöbet çizelgesine işlenir
· Belirlenen vardiya nöbet çizelgesinin çıktılarını alınır.
· Nöbet Çizelgeleri olur yazısı ile Yüksekokul Sekreteri Ve Müdürlük Onayına Sunulur,
· Onaylanan Nöbet Çizelgeleri Kayıt Ve Sayı Numarası Verilmek Üzere Yazı İşlerine Gönderilir
· Onaylanan Nöbet Çizelgeleri Uygulanmak Üzere Güvenlik Birimine dosyalanmak üzere gelen evrak birimine gider
· Onaylanan Nöbet Çizelgesinden 1 nüsha Bilgi için Rektörlük Güvenlik Birimine Gider.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Güvenlik Personeli Akademik Ve İdari Personel
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GÜVENLİK NÖBET ÇİZELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÜVENLİK NÖBET ÇİZELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASINI BAŞLAT

Onaylanan Nöbet Çizelgesinden 1 nüsha Bilgi için Rektörlük Güvenlik Birimine Gider.
Onaylanan Nöbet Çizelgeleri Uygulanmak Üzere Güvenlik Birimine dosyalanmak üzere gelen evrak birimine gider

Onaylanan Nöbet Çizelgeleri Kayıt Ve Sayı Numarası Verilmek Üzere Yazı İşlerine Gönderilir

Nöbet Çizelgeleri olur yazısı ile Yüksekokul Sekreteri Ve Müdürlük Onayına Sunulur.
Belirlenen vardiya nöbet çizelgesinin çıktıları alınır.
Belirlenen Vardiya Grupları aylık nöbet çizelgesine işlenir


Güvenlik Birimince Aylık Vardiya Grupları Belirlenir ve Yüksekokul Sekreterine Sunulur.





Onay: YS veM








İŞLEMİ BİTİR
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28-BÜTÇE HAZIRLAMA İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Bütçe Hazırlama Süreci

	SÜREÇ NO
	28
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Mali İşler Sorumlusu

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Mali İşler Sorumlusu, Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Meslek Yüksekokulunun Yıllık Bütçesini Hazırlamak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Rektörlüğün Mali Yıl Bütçe hazırlık Çalışmaları ile İlgili Yazısının Gönderilmesi İle Başlar, ve Harcama kalemlerine Ödenek Aktarılması İle Son Bulur.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Rektörlük Makamınca Mali Yıl Bütçe hazırlık Çalışmaları İle İlgili Yazının Ulaşması,.
· Bir Önceki Yılda Yapılan harcamalar İle İlgili Dosya Hazırlanır.
· Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Bilgi Formlarını Düzenleyerek Rektörlük Strateji Daire Başkanlığına Gönderir.
· Tespit Formlarında Belirtilen Maliyetlere Göre İlgili Harcama Kalemlerine Rektörlük Strateji Daire Başkanlığınca Mali Yıl İçerisinde Harcanmak Üzere Ödenek Aktarılır.MYO ihtiyaçları doğrultusunda harcama yapılır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Her mali Yıl Aktarılan Ödeneklerin ve Harcamaların Karşılaştırılması ve Hedeflerle Kıyaslanması,




[image: ]BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
BÜTÇE HAZIRLAMA İŞLEMİNİ BAŞLAT
Her Yıl Haziran Ayında Rektörlük Makamınca Bütçe Hazırlık Çalışmaları İle İlgili Birimlere Yazı Gönderilir
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Birimler Gelen Yazı Doğrultusunda Bütçe Çalışmalarına Başlar.
Bir Öndeki Yıl Yapmış Olduğu Harcamalar İle İlgili Yıl Amaç Ve Hedefleri Doğrultusunda Bütçe Fişleri Doldurulur.
Hazırlanan Dosya MYO Müdürünün Onayı İle Rektörlük Strateji Ve Geliştirme Daire Başkanlığına Sunulur.
Hazırlanan Dosya Uygun mu?
Üniversitenin Bütçesi Hazırlanıp Onaylandıktan Sonra Mali Yıl İçerisinde Harcamak Üzere Rektörlük Strateji Ve Geliştirme Daire Başkanlığınca İlgili Harcama Kalemlerine Ödenek Aktarılır
Yüksekokulun İhtiyaçları Doğrultusunda Harcamalar Yapılır
Onay: M
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29- MALZEME SATIN ALIMI İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Malzeme Satın Alım Süreci

	SÜREÇ NO
	29
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul sekreteri, yüksekokul Müdür, Mali işler Sorumlusu, Muayene Komisyonu

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Yüksekokul sekreteri, yüksekokul Müdür, Mali işler Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim-İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Meslek yüksekokulu için Doğru Ürünün, Doğru Zamanda, Doğru Yerde ve En Uygun Fiyata Alınması,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Malzeme Talebinin Müdürlüğe İletilmesi ile Başlar, Malzemenin Alınmasından Sonra ödeme Yapılması ile Sonlanır.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· MYO birimlerinde Malzeme İsteği MYO Müdürlüğüne Gönderilir
· Alınacak Malzeme Yüksek Bütçe Gerektiriyorsa İhale Yoluyla, Gerekmiyorsa Teklif Yoluyla İle Satın Alma Süreci İşler.
· Piyasa Fiyat Araştırması Yapılır, Malzemenin Tahmini Fiyatı Öğrenilir.
· Harcama, Yetkilisi Malzemenin Alınması Yönünde Onay Verir,
· Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.
· Gelen Teklif Mektupları Fiyat Açısından Değerlendirilir.
· En düşük fiyatı Veren Firmaya Teklifin Kabul Edildiği Haber Verilir.
· Firmaca En Kısa Sürede Malzeme Teslim Edilir,
· Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.
· Malzemeler Uygun ise Ödeme Evrakları Hazırlanarak Ödeme Yapılır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Ayrılan Bütçe 
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SATIN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI
MALZEME SATIN ALMA İŞLEMİNİ BAŞLAT
MYO Birimleri Malzeme İsteğini MYO Müdürlüğüne İletir.
Alınacak Malzeme Yüksek Bütçe Gerektiriyor mu?
Piyasa Fiyat Araştırması Yapılarak Malın Fiyatı Öğrenilir.
Teklif Yapılacak Firmalar Belirlenir.
Teklif Yolu İle
Malın Fiyatı Uygunsa Harcama Yetkilisi Alınması Yönünde Onay Verir.
Firmalara Teklif Mektupları Gönderilir.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
İhale Yolu İle
YüksekokulDisiplinKuruluveyaMüdürsoruşturmanınusulüneuygunyapılıpyapılmadığınıincelemeküzereRaportörtayineder.
Onay: S
Evet
RaportörüntespitettiğieksikliklertamamlandıktansonradosyaMüdürlükMakamınasunulur.
Evet
Malzeme Uygun mu?
Mal Taşınır K.Kont. Yetkilisince Teslim Alınır. Taşınır Fişi Kesilir.
İlgili Firmaya Ödeme Yapılır.
Raportör beş gün içinde raporunu yazarak müdürlük makamına verir
Hayır
Evet
Malzeme Talebi Uygun mu?
Evet
Hayır

Malzeme İsteği Reddedilir
Onay : M
Onay : M

DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI İŞ AKIŞI
Hayır
Evet
Evet
Evet
Satın alma işlemi iptal edilir.
Ortaya çıkan ihtiyaca göre, satın alınması düşünülen malzeme ile ilgili bilgiler (katalog, resim, teknik şartname, numune, maliyeti etkileyecek her unsur) satın alma birimine gönderilir.
Bütçe kaleminden yeterli ödenek var mı?
Ödenek aktarımı ya da ek ödenek istenir
Gelen ödenek bütçe kalemine kaydedilir.
Harcama yetkilisi, piyasa araştırması yapacak ve alımı gerçekleştirecek görevli veya görevlileri belirler, bu görevlendirme ilgililere bildirilir.
Onay Belgesi hazırlanır. Bu belgede, tarih ve sayı, işin tanımı, niteliği işin miktarı, kullanılabilir ödenek miktarı, bütçe tertibi belirtilir, satın alma işlemi ile ilgili kısa açıklama yapılır ve piyasa fiyat araştırması yapacak görevli personel adı soyadı, unvanı yazılır.
Onay belgesi incelendikten sonra Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.
Onay belgesi giden evrak defterine kaydedilir.
Alınacak malzeme ile ilgili piyasa araştırması yapmakla görevlendirilen personelin verdiği bilgi ve belgeler doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı düzenlenir, görevliler ve Harcama Yetkilisi tarafından imzalanır.
Muayene ve Kabul Komisyonu alınacak malzemeyi kontrol eder
Satın alınacak malzeme uygun mu?
Eksikler tamamlandı mı?
Satınalma birimi, KDV hariç 2000 TL’yi aşan onarımlar için vergi borcu yoktur kağıdı, fatura, onay belgesi, yaklaşık maliyet, sözleşme, yer teslim tutanağı, kabul tutanağı, keşif bilgileri, yapılan yazışmalar gibi satın alma ile ilgili tüm belgeleri yönetmeliğe uygun olarak düzenler ve Tahakkuk Birimine gönderir.
Üyeler Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağını İmzalar
Malzeme görevli tarafından sayılarak depoya alınır. Taşını İşlem Fişi düzenlenir.
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi tarafından alınan evrak bu dairenin iş akışına göre işlem görerek ödeme gerçekleşir.
Hayır
Hayır
Tahakkuk biriminde bakım ve onarım işi ile ilgili ödeme emri belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme Görevlisine gönderilir.
Gerçekleştirme Görevlisi, ödeme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarının tamam olması, mevzuata uygunluğu, maddi hata olup olmadığı yükleyici firmaya ait bilgilerin doğruluğu bakımından incelendikten sonra “Kontrol Edilmiş ve Uygun Görülmüştür.” Kaşesi basarak imzalar.
Harcama yetkilisi tarafından da imzalanan ödeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk Memuru tarafından düzenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” ile ödeme yapılmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı gönderilir.
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30-ÖĞRENCİ HİZMET ALIMI (KISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRMA) İŞLEMLERİ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Öğrenci Hizmet Alım (kısmi zamanlı çalıştırma) Süreci

	SÜREÇ NO
	30
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Öğrenci Hizmet Alım Komisyonu

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürlüğü, Öğrenci Alım Komisyonu, Öğrenci, Rektörlük,

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Öğrenci İşçi Olarak Uygun Kişilerin Seçimini Sağlamak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Öğrenci, Dilekçe İle Öğrenci İşçi (Part-Time) Olarak Çalışmak İstediğini Öğrenci Hizmet Alım Komisyonuna Bildirmesi İle Başlar, Kabul Edilmesi ya da Onaylanmadığının Bildirmesi İle Sonlanır, 

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığınca MYO da Pırt-time Çalıştırılacak Öğrenci Sayısı Bir Üst Yazı İle Müdürlüklere Bildirilir.
· Müdürlükçe Gelen yazı Öğrencilere Duyurulur.
· Müdürlüklerde Konu İle İlgili Komisyon Oluşturulur.
· Öğrenciler Öğrenci Hizmet Alım Komisyonuna Çalışmak İstediklerini Dilekçe İle Bildirirler,
· Komisyon Öğrenciler İle İlgili Mülakat Yapar.
· Çalışacak Öğrencilerin Seçimi Yapılır.
· Sonuç Olumsuz ise Ret Edilir. Olumlu İse Öğrenci Pirt Time Öğrenci Olarak Çalışır.
· Çalışacak Öğrenciler İse Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına Bir Üst Yazı İle Bildirilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Çalışan Öğrenci İşçi Sayısı
Başvuran/Kabul Edilen Öğrenci Saysı
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ÖĞRENCİ HİZMET ALIMI (KISMİ ZAMANLI ÇALIŞTIRMA) İŞ AKIŞ ŞEMASI
ÖĞRENCİ İŞÇİ SÜRECİ İŞLEMİ BAŞLAT
Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığınca Okullara Çalıştırılacak Öğrenci Sayıları Bildirilir.
Müdürlük Öğrencilerin Seçimi İle İlgili Komisyon Oluşturur.
Komisyon Çalışacak Öğrencileri Seçimini yapar  
Müdürlük Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan Vasıfları Öğrencilere Duyurur.
Öğrenciler Çalışmak İstediklerini Bir Dilekçe İle Komisyona Sunarlar.
İŞLEM SONU
Hayır
Evet
Sonuç Olumsuz mu?
Komisyonca Seçilen Öğrencilerin isimleri Müdürlüğe Verilir.
Müdürlük Seçilen Öğrencilerin isimlerini Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığına Bildirir.
Seçilen Öğrenci İlgili Birimde Çalışmaya Başlar
Çalışma İsteği Reddedilir
Onay: M
Onay: M
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31-JENERATÖR VE TRAFO MERKEZİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ
	SÜREÇ ADI
	Jeneratör ve trafo merkezi iş akış süreci

	SÜREÇ NO
	31
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Okul Müdürü, Yüksekokul sekreteri (ilgili) teknisyenler

	SÜREÇ ORGİNİZASYON İLİŞKİSİ
	Okul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, ilgili teknisyenler, bakım elamanları (Sözleşmeli)


	 ÜST SÜRECİ
	Eğitim, öğretim süreci

	SÜRECİN AMACI
	Eğitim öğretim ve idari birimlerinde hizmetin aksamadan yürütülmesi için gerekli enerjinin sağlanması

	SÜRECİN SINIRLARI
	Jeneratör ve trafo yapılacak olan bakım ve kontrollere eşlik etmek

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Teknisyenler tarafından yapılan kontrollerde yakıt ve bakımlar için gerekli malzeme miktarlarının Müdürlük makamına bildirilmesi
· İhtiyaç duyulan yakıt ve malzemelerin satın alma birimi vasıtası ile rektörlük katına bildirilmesi
· Jeneratörün otomatik konumda tutulması bütün (yakıt-su-kablo) bağlantılarının kontrol edilmesi
· Alınan yakıtın kontrolü
· Enerji sağlayıcı firma elamanları ile sayaçların okunmasına eşlik edilmesi
· Aktif-Reaktif enerji sarfiyatının kontrol edilmesi
· Elektrik puanlarının kontrolü
· Trafo ve Jeneratör odasının temizliğinin ilgili personel eşliğinde yaptırılması
· Trafo ve Jeneratör ile ilgili eğitime tabii tutulması

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Sistemin en yüksek verim ile en az maliyet karşılığında çalıştırılması.
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	JENERATÖR VE TRAFO İŞ AKIŞ ŞEMASI
Yıl içinde kullanmak için gerekli malzeme ve yakıt miktarının müdürlüğe bildirilmesi
İhtiyaç duyulan malzeme ve yakıt miktarının rektörlük makamına bildirilmesi
Trafo ve Jeneratörün bakım sözleşmesi şartlarına göre bakım ve onarımların yapılmasının sağlanması ve kontrolü
Jeneratör ve trafo için bakım, kontrol ve eksik malzeme ihtiyaç formlarının hazırlamak
Trafo ve Jeneratör odalarında güvenliğin en üst seviyede tutulmasını sağlamak amacıyla her türlü önlemi almak (Eğitim-malzeme)

Onay: YS
Onay: M
Trafo ve Jeneratör ile ilgili iş akış işlemini başlat
Piyasa Fiyat araştırması yapılarak, ilgili firma ile bakım sözleşmesinin imzalanması
Onay: YS
Onay: M
İŞLEM SONU
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32-KALORİFER DAİRESİ VE ISITMA SİSTEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Kalorifer dairesi ve Isıtma sistemi İşletim süreci

	SÜREÇ NO
	32
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Okul Müdürü MYO Sekreteri Teknisyenlik Isı Santralı Görevlileri

	SÜREÇ ORGİNİZASYON İLİŞKİSİ
	Okul Müdürü MYO Sekreteri Teknisyenlik Isı Santralı Görevlileri, Öğrenciler

	ÜST SÜRECİ
	Eğitim Öğretim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Öğrenci ve personelin ısınma ihtiyacının karşılanması


	SÜRECİN SINIRLARI
	Isı Santralının bakım onarım işletim işleri yıl boyu devam eder. (Yakıt dolum)

	SÜREÇ ADIMLARI
	· İşletmeci ve teknisyenler tarafından belirlenen ihtiyaç miktarının müdürlük makamına bildirilmesi.
· Yıllık ihtiyaç miktarının Müdürlük Rektörlük katına bildirilmesi
· Isı santralında bulunma bütün bağlantı Vana, boru, elektrik tesisatı, baca ve göstergelerin kontrol ve bakımlarının yapılması, yaptırılması
· Tahsis edilen yakıtın miktarının ve test sonuçlarının alınması
· İşletmeciler tarafından sistemin periyodik bakımlarının yaptırılması(Peteklerde su eksikliği bağlantı yerlerinde su kaçağı kontrolü)
· İşletmeciler tarafından Sistemin verimli kullanılması yakıtın asgari miktarda kullanımı sağlanması
· Isı santrali için gerekli malzeme ve takımların listelerinin hazırlanması
· Isı santralında çalışanlar ile sistemin güvenliğini sağlamak için gerekli önlemlerin alınması
· Isı santralı çalışanlarının kalorifer kullanma ve işletme konularında eğitime tabi tutulmaları
· (açılan eğitim kurslarına katılımlarının sağlanması Müdürlük tarafından)

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Isı santralının en verimli şekilde çalıştırılması
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KALORİFER DAİRESİ VE ISITMA SİSTEMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
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33-KESİNTİSİZ GÜÇ KAYNAĞI İŞ AKIŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Kesintisiz güç kaynağı iş akış süreci

	SÜREÇ NO
	33
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Okul Müdürü, Yüksek Okul Sekreteri, teknisyenlik(ilgili)

	SÜREÇ ORGİNİZASYON İLİŞKİSİ
	Okul Müdürü, Yüksek Okul Sekreteri, Teknisyen, bakım firma elemanları (Sözleşmeli firma)

	 ÜST SÜRECİ
	Bir yıl (Her yıl Sözleşme Yenileme)

	SÜRECİN AMACI
	Eğitim, öğretim ve idari birimlerinde hizmetin aksamaması için gerekli enerjinin sağlanması amacıyla (K.G.K.) kesintisiz güç kaynaklarının çalışır vaziyette tutulması

	SÜRECİN SINIRLARI
	(K.G.K.) kesintisiz güç kaynaklarının bakım-onarım işlerinin zamanında yapılmasını sağlamak

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Teknisyenler tarafından yapılan kontrollerde eksik ve arızalı olan malzemelerin müdürlük makamına bildirilmesi
· Oda temizliğinin yaptırılması
· Akülerin testlerinin yaptırılması
· Cihazların alarmlarının kontrolü
· Cihazların belli zamanlarda test edilmesi
· Cihazların bulunduğu odadaki diğer sistemlerin kontrolü (Klima)
· Personelin eğitimi için gerekli birimlere başvuru yapılması


	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	(K.G.K.) Kesintisiz güç kaynaklarının en verimli şekilde işletimde alması
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KESİNTİSİZ GÜÇ KAYNAĞI (K.G.K.) İŞ AKIŞ ŞEMASI
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34-ARIZA-ONARIM SÜRECİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Arıza-Onarım Süreci

	SÜREÇ NO
	34
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Teknisyen

	SÜREÇ ORGANİZASYON
İLİŞKİSİ
	Bölümler, Müdürlük, Yapı ve Teknik D. Başkanlığı

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Meslek Yüksekokulunun Yıllık Bütçesini Hazırlamak,

	SÜRECİN SINIRLARI
	Arızanın Bildirilmesi İle Başlar, ve Onarımın Gerçekleşmesi İle Son Bulur.

	SÜREÇ ADIMLARI
	· Arıza Teknik Arıza Bildirim Formu Doldurularak Müdürlüğe Gönderilir.
· Bildirilen Arıza Okul Teknisyenince Yapılabilecek Bir Arıza İse Okul Teknisyeni Yapar, Değilse Okul Müdürlüğü Yapı Ve Teknik Daire Başkanlığına Gönderilir,
· Yapı Ve Teknik Daire Başkanlığınca Gelen Bildirim İncelenir. Hangi Birim İle İlgili İse O Birime Havale Eder.
· İlgili Teknik Eleman Arızanın Olduğu Bölüme Gönderilir.
· Arızanın Onarımı Veya Tadilatı Gerçekleştirilir.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Performans Göstergesi

	
	Arıza Sayısı
Arıza Giderme Oranı
Arıza Giderme Süreci,
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ARIZA ONARIM SÜRECİNİ BAŞLAT
Görülen Arıza İlgili Birim/Bölümce Teknik Arıza Bildirim Formu Düzenlenerek Okul Müdürlüğüne Bildirilir.
Arıza Okul Teknisyenince Yapılabilecek mi?
Yapı ve teknik Daire Başkanlığı Yazıyı İlgili Birimine Havale eder. Arıza İlgili Atölye/Servis Bildirilir.
Teknik Elamanca Arıza Onarım veya  Tadilat Gerçekleştirilir. 
Arıza Müdürlükçe Yapı ve Teknik Daire Başkanlığına Bildirilir.
Arıza İle İlgili Teknik Elaman arızanın Olduğu Bölüme Görevlendirilir.
İŞLEM SONU
Hayır
Tamirat Okul Teknisyenince Yapılır.
Evet
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35-YOLLUK VE YEVMİYELERİN ÖDENMESİ İŞLEMLERİ
	SÜREÇ ADI:
	Yolluk ve Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci

	SÜREÇ NO
	35
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Mali İşler Sorumlusu

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Öğretim Elemanı, Mali İşler Sorumlusu,  Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yönetim Kurulu, Rektörlük

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletişim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Görevlendirme İle Şehir Dışına Çıkacak Öğretim Elemanlarının Yolluk-Yevmiye Ücretlerinin Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	Kişinin Talebi Üzerine Rektörlük Makamına Olur Yazısı İle Başlar, Paranın Hesaba Havale Edilmesi İle Son Bulur.

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Öğretim Elemanı Konferans, Seminer vb. Etkinliklere Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına Başvurur. Bölüm Başkanlığı Uygun Görmesi Halinde Talebi Okul Müdürlüğüne Bildirir.
· Talep MYO yönetim Kurulunda Görüşülür. Yönetim Kurulu Uygun Görürse Rektörlük Makamına Onay İçin Sunulur.
· Rektörlük Onay Verirse Öğretim Elemanı Onay Doğrultusunda Gider Gelir. Göreve Geldiğinde Otobüs ve Konaklama Faturalarını Muhasebeye Teslim Eder.
· Gidiş Dönüş Tutarı, Konaklama vb. Ödemeler Mali İşler Sorumlusunca Muhasebeleştirilerek, Tutar İlgilinin Hesabına Yatırılır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	Personel Göstergesi

	
	Yolluklara Ayrılan Bütçeden Yararlanan Kişi Sayısı
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Yolluk ve Yevmiyelerin Ödenmesi Süreci Akış Şeması
YOLLUK-YEVMİYELERİN ÖDENMESİ SÜRECİNİ BAŞLAT
Öğretim Elemanı Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere Katılmak İçin Bölüm Başkanlığına Başvuruda Bulunur.
Talep Bölüm Başkanlığınca Uygun Görüldü mü?
İŞLEM SONU
Bölüm Başkanlığı  Öğretim Elemanın Talebini Uygun Buldu İse Okul Müdürlüğüne Sunar. MYO Müdürü Talebi Yönetim Kuruluna Sunar.
Talep MYO Yönetim Kurulunca Uygun Görüldü mü?
Yönetim Kurulunca Uygun Görülen Talep Rektörlük Makamına Onaya Sunulur.
İŞLEM SONU
Talep Rektörlük Makamına Onaylandı mı?
İŞLEM SONU
Rektörlük Makamınca Onaylandıktan Sonra Göreve Gidilir.
Dönüşte Yolculuk-Konaklama Biletleri Muhasebeye Teslim Edilir.
İŞLEM SONU
Muhasebe Görevlisi Eldeki Evrağa Göre Hesaplamaları Yapar ve Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayına Sunar .
Onaylanan ÖEB SDGB’na Gönderilir ve Ödeme Yapılır.
HAYIR
HAYIR
HAYIR
EVET
EVET
EVET
Karar:YKK
Onay: R
Onay: GG ve HY
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36-AYLIK EK DERS ÜCRETLERİ ÖDEME SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Ders Ücretlerinin Ödenmesi

	SÜREÇ NO
	36
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Bölüm Başkanı ve Mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Bölüm Başkanı ve Mutemet

	ÜST SÜRECİ
	Dönem İçinde Her Ayın Birinci Haftasında Yapılır.

	SÜRECİN AMACI
	Personelin Ücretlerinin Zamanında Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Bölüm Başkanları Ders Görevlendirmelerini, Ders Programlarını, ve Sınav Programlarını Tamamladıktan Sonra F1'ler Oluşturur.
· F1'ler Tamamlandıktan Sonra F2'leri Sistem Otomatik Olarak Hesaplıyor. Bölüm Başkanı Raporlu ve İzinli Personeli Her Hafta Gönderdikten Sonra F2'leri Oluşturur.
· Tahakkuk Bürosundaki Mutemet Kendi Sisteminden Girerek KBS Ortamından Oluştur.Butonunu Tıklayarak Excel Tablosunu Yapıyoruz.
· KBS Kontroller Yapıldıktan Sonra Hesaplama Yapıyoruz. Bordro Dökümü, Banka Listesi ve F2'ler ile Birlikte Çıktılarını Alıyoruz.
· Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü İmzaladıktan sonra SGDB Gönderiyoruz.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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Aylık Ek Ders Ücretleri Ödemesi İş Akış Şeması
AYLIK EK DERS ÜCRETLERİ ÖDEMESİ SÜRECİNİ BAŞLAT
Yönetim Kurulundan Ders Programları ve Görevlendirmeleri ile Ek Ders Ücretlerinin Ödenebilmesi İçin Karar Alınır.
Yönetim Kurulu Kararı ve Ders Görevlendirmeleri Rektörlük Onayına Sunulur.
Ek Ders Ödemeleri İçin Dosya Hazırlanır. İçeriğinde; Akademik Takvim, Yönetim Kurulu Kararı, Rektörlük Onayı, F1 Formları Bulunur. Dosya KTÜ SGBD Gönderilir.
Ek Ders Ücretlerinin Yapılabilmesi İçin Ek Derslerin Yapıldığı Ay, Gün ve Saati Gösteren Çizelge Hazırlanır.
E-Bütçeden Ödenek Kontrolü Yapılır.
Ödenek Var mı?
SGBD dan Harcama Yetkisi Beklenir.
Üç Adet ÖEB Düzenlenir ve Gerçekleştirme Görevlisi Tarafından Ek Ders Ücreti Bodroları ve Ekleri Kontrol Edilir ve Onaylanır
Kontrolleri Yapılan Belgeler ve ÖEB, Müdür Tarafından Onaylanır.
Onaylanan İki Adet ÖEB ve Ek Ders Ücreti Bodroları SGBD gönderilir.
Bir Adet ÖEB, Ek Ders Evraklarının Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır.
İŞLEM SONU
HAYIR
EVET
BB’lıkları Ders Programları ve Görevlendirmelerini Hazırlayıp MYO Müdürlük Makamına Sunar 
MYO MüdürlüğüDers Programları ve Görevlendirmelerini Yönetim Kuruluna Sunar
Onay: M
Karar: YKK
Onay: R

Onay: YS
Onay:  M
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37-ELEKTRİK FATURASI ÖDEME SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Okula Ait Elektrik Faturası Ödeme Süreci

	SÜREÇ NO
	37
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve Mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve  Mutemet

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim – İşletim süreci

	SÜRECİN AMACI
	Okulun Elektrik, Su ve Telefon Ücretlerinin Zamanında Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	08:00 - 17:00 arası

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Gelen Elektrik Faturaları Öncelikle Okulumuza Ait Olup Olmadığı Kontrol Edilir.
· Gelen Faturaların Fotokopileri Alınır.
· Faturaların Karşılığındaki Ödenek Var mı Yok mu Onun Kontrolü Yapılır.
· H.Y.S' den Ö.E.B Düzenlenir.(3 Adet)
· Ö.E.B Önce Yüksekokul Sekreterine Sonra  da Yüksekokul Müdürüne İmzalatır.
· 2 Adet Ö.E.B sine Faturaların Asılları Eklenir ve S.G.D.B Gönderilir.
· 1 Adet Ö.E.B Birer Adet Fatura Fotokopiler Dosyaya Kaldırılır.
· Elektrik Ücretleri SGBD Onaylandıktan Sonra Ö.E.B Birer Örneği İlgili Kuruma Fakslanır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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Elektrik Faturası Tahakkuk Süreci İş Akış Şeması
İŞLEM SONU
ELEKTRİK FATURASI TAHAKKUK İŞ AKIŞINI BAŞLAT
Gelen Elektrik Faturası Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.
Gelen Faturanın Fotokopisi Alınır.
SGBD' den Harcama Yetkisi Beklenir.
E-Bütçe' den Ödenek Kontrolü Yapılır.
ÖEB İle İlgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafından Yaptırılır.
ÖEB Bir Suret Elektrik Faturası Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır.
İki Suret ÖEB ile Faturanın Aslı SGBD Gönderilir.
E-Bütçe' den Üç Adet ÖEB Düzenlenir.
Ödenek Var mı?
HAYIR
EVET
Fatura Yüksekokula mı ait?
İşlem Yapılmaz.
HAYIR
EVET
Onay: YS ve M


	SÜREÇ ADI:
	Personel Maaşı

	SÜREÇ NO
	38
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve Mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve Mutemet

	ÜST SÜRECİ
	Her Ayın İlk Haftası

	SÜRECİN AMACI
	Maaşların Zamanında Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	Her Ayın 1-12 Günleri Arasında

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Maaşlar Yapmak İçin İlk Önce O Aya Ait Değişiklikleri Sayı 2000i Geçirilir.Kontrollerden Sonra Hesaplatılır.
· Doğruluğunu Kontrol Ediyoruz. Eğer Doğru İse İkişer Adet Çıktı Alınır.
· Evrakları Yüksekokul ve Yüksekokul Müdürüne İmzalatılır.
· İmzadan Sonra Gerekli Düzenlemeler Yapıyoruz SGDB Gönderilir.
· SGDB Kontroller Yapıldıktan Sonra Doğru İse Evraklar Ödenmek Üzere SGDB kalır.
· O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ayın 14'den Sonra KPS den Alınıp SGK Gönderilir.Birer Örneğini SGDB' na Verilir. Birer Örneği Dosyaya Konur.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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38-PERSONEL MAAŞ ÖDEME SÜRECİ
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Personel Maaş Ödemesi İş Akış Şeması
PERSONEL MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKŞINI BAŞLAT
Süresi içinde Maaş Tahakkuk Hazırlık İşlemlerine Başlanır.
Personel Maaş Bilgi Formu PDB Gelen Derece-Kademe-Kıdem-Atama-Rapor ve Terfi vs. gibi Bilgilere Göre Doldurulur.
Personelin Bilgileri KTÜ Bilgi İşlem Sisteminden ve KTÜ Sayı 2000 Sisteminden Bilgiler Güncellenir, Hesaplama İşlemi Yapılır ve Maaş Bodroları Çekilir.
Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.
Ödeme Emri Belgesi Hazırlanır.
Bilgiler Doğru mu?
Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine İmzaya Gönderilir.
İmzalandı mı?
Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir.
Ödeme Belgeleri Muhasebe Yetkilisi kontrolünden Geçti mi?
SGK dan Kesenek Bilgi Girişi Yapılır.
İŞLEM SONU
HAYIR
HAYIR
HAYIR
EVET
EVET
EVET
Onay: YS ve M
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39-SU FATURASI TAHAKKUK SÜRECİ
	SÜREÇ ADI:
	Okula Ait Su Faturası Ödeme Süreci

	SÜREÇ NO
	39
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve Mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri ve Mutemet

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim – İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Okulun Elektrik, Su ve Telefon Ücretlerinin Zamanında Ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	08:00 - 17:00 Arası

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Gelen Su Faturaları Öncelikle Okulumuza Ait Olup Olmadığı Kontrol Edilir.
· Gelen Makbuzla Beraber Belediyeden Faturası Alınır. 
· Faturaların Karşılığındaki Ödenek Var mı Yok mu Onun Kontrolü Yapılır.
· H.Y.S' den Ö.E.B Düzenlenir.(3 Adet)
· Ö.E.B Önce Yüksekokul Sekreterine Sonra  da Yüksekokul Müdürüne İmzalatır.
· 2 Adet Ö.E.B sine Faturaların Asılları Eklenir ve S.G.D.B Gönderilir.
· 1 Adet Ö.E.B Birer Adet Fatura Fotokopiler Dosyaya Kaldırılır.
· Ücretleri SGBD Onaylandıktan Sonra Ö.E.B Birer Örneği İlgili Kuruma Fakslanır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
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Tahakkuk Birimi Su Faturası Tahakkuk Süreci İş Akış Şeması
İŞLEM SONU
SUFATURASI TAHAKKUK İŞ AKIŞINI BAŞLAT
Gelen Su Faturası Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.
Gelen Faturanın Fotokopisi Alınır.
SGBD' den Harcama Yetkisi Beklenir.
E-Bütçe' den Ödenek Kontrolü Yapılır.
ÖEB İle İlgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafından Yaptırılır.
ÖEB Bir Suret Su Faturası Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır.
İki Suret ÖEB ile Faturanın Aslı SGBD Gönderilir.
E-Bütçe' den Üç Adet ÖEB Düzenlenir.
Ödenek Var mı?
HAYIR
EVET
Fatura Yüksekokula mı ait?
İşlem Yapılmaz.
HAYIR
EVET
Onay: YS ve M
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40-TELEFON FATURASI TAHAKKUK SÜRECİ
	SÜREÇ ADI
	Okula ait Telefon 

	SÜREÇ NO
	40
	TARİH
	13/12/2016

	SÜRECİN SORUMLULARI
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri ve mutemet

	SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri ve mutemet

	ÜST SÜRECİ
	Yönetim İşletim Süreci

	SÜRECİN AMACI
	Okulun Elektrik, su ve telefon ücretlerinin zamanında ödenmesi

	SÜRECİN SINIRLARI
	08.00-17.00 arası

	SÜRECİN ADIMLARI
	· Gelen Elektrik, su ve telefon faturaları öncelikle okulumuza ait olup olmadığı kontrol edilir.
· Gelen faturaların fotokopileri alınır.
· Faturaların karşılığındaki ödenek var mı yok mu onun kontrolü yapılır.
· H.Y.S’ den Ö.E.B düzenlenmesi(3 Adet)
· Ö.E.B önce yüksekokul sekreterine sorulup Yüksekokul Müdürüne imzalatılır.
· 2 adet Ö.E.B. sine faturaların asılları eklenir ve S.G.D.B gönderilir.
· 1 Adet Ö.E.B birer adet fatura fotokopisi dosyaya kaldırılır.
· Elektrik ve telefon ücretlerini S.G.D.B onayladıktan sonra Ö.E.B birer örneğini ilgili kuruma fakslanır.

	SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	



[image: ]
Telefon Faturası Ödeme iş Akış Şeması
İŞLEM SONU
TELEFON FATURASI TAHAKKUK İŞ AKIŞINI BAŞLAT
Gelen Telefon Faturası Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.
Gelen Faturanın Fotokopisi Alınır.
SGBD' den Harcama Yetkisi Beklenir.
E-Bütçe' den Ödenek Kontrolü Yapılır.
ÖEB İle İlgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafından Yaptırılır.
ÖEB Bir Suret Telefon Faturası Fotokopisi Birim Arşivi İçin Dosyalanır.
İki Suret ÖEB ile Faturanın Aslı SGBD Gönderilir.
E-Bütçe' den Üç Adet ÖEB Düzenlenir.
Ödenek Var mı?
HAYIR
EVET
Fatura Yüksekokula mı ait?
İşlem Yapılmaz.
HAYIR
EVET
Onay: YS ve M
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BÖLÜM BAŞKANI ATANMASI İŞ AKIŞINI BAŞLAT

MYO Müdürü ilgili bölümdeki Öğretim Elamanlarının 

Görüşünü alarak Bölüm Başkan Adayını Belirler

Müdürlük Belirlenen Bölüm Başkan Adayının 2547 

sayılı kanunun 31. maddesi uyarınca 3 yıllığına asaleten 

Atanması için Rektörlük Onayına Sunar

Karar Olumlu 

mu?

Rektör Onayı ile Bölüm Başkan Ataması MYO Müdürlüğüne 

Bildilir

Sonuç, ilgili öğretim elemanına bildirilir

İŞLEM SONU

Evet

Hayır

Onay: M

Onay: R
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BÖLÜM BAŞKANI ATANMASI İŞ AKIŞINI BAŞLAT
MYO Müdürü ilgili bölümdeki Öğretim Elamanlarının Görüşünü alarak Bölüm Başkan Adayını Belirler
Müdürlük Belirlenen Bölüm Başkan Adayının 2547 sayılı kanunun 31. maddesi uyarınca 3 yıllığına asaleten Atanması için Rektörlük Onayına Sunar
Karar Olumlu mu?
Rektör Onayı ile Bölüm Başkan Ataması MYO Müdürlüğüne Bildilir
Sonuç, ilgili öğretim elemanına bildirilir
İŞLEM SONU
Evet
Hayır
Onay: M
Onay: R
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YÖK Kriterlerine göre açılması düşünülen bölüm ve Program için 

hazırlıklar yapılarak MYO Müdürlüğüne bir doya ile İletilir

Talep Uygun  

mudur?

İŞLEM SONU

Dosya Yönetim Kurulunda Görüşülüp 

karara bağlanır

Karar Olumlu mu?

İŞLEM SONU

YKK ile dosya ÖİDB’na Gönderilir

ÖİDB Dosyayı Senato’ya Sunar

Karar Olumlu mu?

İŞLEM SONU

Hazırlanan Dosya Senato Kararı Eşliğinde 

YÖK’e Gönderilir

YÖK Kararı 

Olumlu mu?

İŞLEM SONU

Bölüm veya Programın açılması ile ilgili olumlu 

karar Rektörlüğe Bildirilir.

Rektörlük sonucu MYO Müdürlüğüne Bildirir

İŞLEM SONU

Evet

Evet

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Hayır

Hayır

Onay: M

Karar: 

YKK

Karar: S

Karar: 

YÖK

YENİ BÖLÜM VE PROBRAM AÇILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI
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YÖK Kriterlerine göre açılması düşünülen bölüm ve Program için hazırlıklar yapılarak MYO Müdürlüğüne bir doya ile İletilir
Talep Uygun  mudur?
İŞLEM SONU
Dosya Yönetim Kurulunda Görüşülüp karara bağlanır
Karar Olumlu mu?
İŞLEM SONU
YKK ile dosya ÖİDB’na Gönderilir
ÖİDB Dosyayı Senato’ya Sunar
Karar Olumlu mu?
İŞLEM SONU
Hazırlanan Dosya Senato Kararı Eşliğinde YÖK’e Gönderilir
YÖK Kararı Olumlu mu?
İŞLEM SONU
Bölüm veya Programın açılması ile ilgili olumlu karar Rektörlüğe Bildirilir.
Rektörlük sonucu MYO Müdürlüğüne Bildirir
İŞLEM SONU
Evet
Evet
Evet
Evet
Hayır
Hayır
Hayır
Hayır
Onay: M
Karar: YKK
Karar: S
Karar: YÖK
YENİ BÖLÜM VE PROBRAM AÇILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI



image5.emf
LABORATUVAR İŞ AKIŞ ŞEMASI

Laboratuvar sorumlusu, Mesainin başlaması ile 

birlikte Laboratuvarları açar. 

Laboratuvarlardaki araç-gereçleri 

kontrol eder. 

Ekesiklik var mı?

Eksiklik bir tutanakla kayıt 

altına alınır. İlgili BB’lığına 

Bildirilir.

Laboratuvar dersin gereklerine 

uygun bir şekilde hazır edilir

Evet

BB’lığı Durumu MYO Müdürlüğüne 

yazılı olarak iletir.

MYO Müdürlüğü gerekli inceleme 

ve araştırmayı yapmak üzere bir 

yetkili tayin eder.
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LABORATUVAR İŞ AKIŞ ŞEMASI
Laboratuvar sorumlusu, Mesainin başlaması ile birlikte Laboratuvarları açar.
Laboratuvarlardaki araç-gereçleri kontrol eder.
Ekesiklik var mı?
Eksiklik bir tutanakla kayıt altına alınır. İlgili BB’lığına Bildirilir.
Laboratuvar dersin gereklerine uygun bir şekilde hazır edilir
Evet
BB’lığı Durumu MYO Müdürlüğüne yazılı olarak iletir.
MYO Müdürlüğü gerekli inceleme ve araştırmayı yapmak üzere bir yetkili tayin eder.
Araştırmayı yapan yetkili durumu rapor ile MYO Müdürlüğüne sunar.
Hayır
Ders esnasında öğrencilere deney föyü hazırlayarak yardımcı olur
Mesai saati bitiminden önce Laboratuvarı tekrar kontrol eder.
Eksiklik Var mı?
Laboratuvarı Güvenlik altına alarak kapatır
Hayır
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Soruşturmaya gerek var mı?
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MYO Müdürü tarafından soruşturmacı atanır
Hayır
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ISI SANTRALI İLE İLGİLİ İŞ AKIŞ İŞLEMİNİ BAŞLAT

Piyasa Fiyat araştırması yapılarak, ilgili firma ile bakım sözleşmesinin 

imzalanması

Yıl içinde kullanmak için gerekli malzeme ve yakıt miktarının 

müdürlüğe bildirilmesi

Onay: YS

İhtiyaç duyulan malzeme ve yakıt miktarının rektörlük makamına 

bildirilmesi

Isı Santralinin bakım sözleşmesi şartlarına göre bakım ve onarımların 

yapılmasının sağlanması ve kontrolü

Isı Santralinin için bakım, kontrol ve eksik malzeme ihtiyaç 

formlarının hazırlamak

Isı Santralinin odalarında güvenliğin en üst seviyede tutulmasını 

sağlamak amacıyla her türlü önlemi almak (Eğitim-malzeme)
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Yıl içinde kullanmak için gerekli malzeme ve yakıt miktarının müdürlüğe bildirilmesi
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İŞLEM SONU
Onay: M
Onay: YS
Onay: M



image8.emf
KESİNTİSİZ GÜÇ KAYNAĞI İLE  İLGİLİ İŞ AKIŞ İŞLEMİNİ 

BAŞLAT

Piyasa Fiyat araştırması yapılarak, ilgili firma ile bakım sözleşmesinin 

imzalanması

Yıl içinde kullanmak için gerekli malzeme ve yakıt miktarının 

müdürlüğe bildirilmesi

Onay: YS

İhtiyaç duyulan malzeme ve yakıt miktarının rektörlük makamına 

bildirilmesi

Kesintisiz Güç Kaynağı bakım sözleşmesi şartlarına göre bakım ve 

onarımların yapılmasının sağlanması ve kontrolü

Kesintisiz Güç Kaynağı için bakım, kontrol ve eksik malzeme ihtiyaç 

formlarının hazırlamak

Kesintisiz Güç Kaynağı odalarında güvenliğin en üst seviyede 

tutulmasını sağlamak amacıyla her türlü önlemi almak (Eğitim-

malzeme)
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Kesintisiz Güç Kaynağı için bakım, kontrol ve eksik malzeme ihtiyaç formlarının hazırlamak
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