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Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu

Ders Muafiyeti Islem Siireci

Gerekce Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi’nin 21.maddesi.

Yiiksekokul Ml'idl'jriinl'i Ggrencilerin derslerine ait ders muaﬁyetlerinde Yiiksekokulumuza intibakini
Ogrenci ders not dokiimii ve derslerin kapsamlarini belirten dilekge ile dekanliga muracaat eder.

[gili evraklarin Miidiirliik tarafindan Muafiyet Komisyonuna havale edilir.

Muafiyet Komisyonu toplanir.

Muafiyet komisyonu tarafindan derslere ait muafiyetlerin belirlenmesi ve derslere intibakinin yapilmasi
Kararm yo6netim kuruluna sunulmasi

Muafiyet Komisyonu tarafindan aliman kararlarin Yiiksekokul Y®6netim Kurulunda giindeme
ahnma51 Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararin gereginin yapilmasi i¢in 6grenci islerine havalesi

SNvs L —

( Ders Muafiyeti, >

I_v

| 11k kez kay1t yaptiran dgrenci,daha 6nce okumus oldugu derslerinin icerikleri ile beraber ders not dokiimiinii bir
" | defaya mahsus olmak iizere 1 ay igerisinde Miidiirliige (evrak kayut isleri) yazili olarak miiracaat eder.

4

Miidiirliik, 6grenci islerine ve EGITIM komisyonuna sevki igin;

v

EGITIM Komisyonuna sevki uygun

Evet
——

EGITIM komisyonunda; ders muafiyetinin goriisiilmesi;

P_—__l

o>

Miidiirliige bildirilen EGITIM komisyonu kararmin Yo6netim Kurulunda goriisiilmesi i¢in miidiir,

v

Yonetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Evet
v

Yonetim Kurulunda, ders muafiyetinin goriisiilmesi,
v

o>

Miidiirliige bildirilen Y&netim Kurulu kararini 6grenci islerinde uygulanmasi i¢in 6grenci iglerine sevk
edilerek dgrenciye ait ders notlar1 degisikliginin Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina bildirilmesi

v

C Ders Muafiyeti Bitti >
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Konu

Ders Kayitlar1 —-Damismanhk islemleri

Gerekce

Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y&netmeligi’nin 9. maddesi

Danisman gorevlendirilmesi

MADDE 18 - (1) Yiiksekokullarda egitim-6gretimin diizenli bir bigimde yiiriitiilebilmesi ve koordinasyonu i¢in her 6grenciye
bir danisman goérevlendirilir. Danigsman; her yartyil alinacak derslerin belirlenmesinde, ders alma formlarmin doldurulmasinda
ve O0grenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapmak tizere ilgili boliim baskanliginin 6nerisi dikkate alinarak
dekanlik tarafindan ilgili boliimiin/programin 6gretim elemanlari arasindan gorevlendirilen 6gretim elemanidir.
(2) Danismanlarin gérevlerine iliskin esaslar Universite Senatosu tarafindan hazirlanan Y&nerge ile belirlenir.

C Kayit Yenileme >

4

Danigman 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmesi

\ 4

_| Katki paylarini yatiran 6grenciler alacagi derslerini bilgisayar
"| ortaminda tercihlerini yaparak danigman 6gretim elemanina goénderir

v

Danigsman 6gretim Elemaninin internet ortaminda tercih ettigi dersleri,

Hayir

Ogrencinin segtigi ders
saati yartyilda alacagi

ders saatini agmiyor mu?

Evet

v

Ogrenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapar

—

Segilen dersler onaylanir. Ogrenci derslerini segmistir. Siiresi icinde onaylanmis
ders kayit ¢iktisi ii¢ niisha olarak danisman ve 6grenci tarafindan karsilikli
imzalanir. flgili déneme ait harg (katk1) dekontu danismana teslim edilir. Ders
kaydi tamamlanmistir. Bu asamadan sonra ilgili donemde 6grenciye ait hizmet
istek talepler internet ortamindaki 6grenci bilgilerinden yararlanarak 6grenci
isleri tarafindan cevaplatilacaktir

Danigman Hizmeti Bitti
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Konu

Burs Komisyonu islem Siireci

Gerekee

Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y&netmeligi’nin 40.maddesi

Burs Komisyonu Siireci

Miidiirliik tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 burs komisyonunu olusturur.

Burs komisyonu burs verecek kurulusun istekleri dogrultusunda istenen sartlar1 6grencilere duyurur.
Ogrenci gerekli belgeleri tamamlayarak burs komisyonuna teslim eder,

Burs komisyonu bagvuruda bulunan grenciler arasindan burs verilecek dgrencileri tespit eder

ve Ogrenci islerine bildirir.

Ogrenci isleri bilgileri Burs verecek kurulusa gonderir ve dgrencilere duyurur.

C Burs Komisyonu Basla >

\ 4

Burs komisyonu gorevlendirilmesi

v

Burs verecek kurumun yazisi burs komisyonuna verilir.

A 4

Verecek kurulusun varsa sartlari/kosullari belirlenir

h 4

Ogrencilere duyurulur

\ 4

Ogrencilerin burs bagvurularini yapar

Burs alacak Ogrencilere ait
bilgiler toplanir Burs alacak
ogrenciler tespit edilir

Burs verecek sirkete, 6grenciye duyurulur

A

C Burs Komisyonu Bitti >




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Konu  pisiplin Kurulu Akis Semasi Siireci

Gerekce Yiksekogretim Kurumlari Disiplin Yonetmeligi

Midiirliige gelen yazili sikayet {izerine, Yiiksekokul Miidiiri 6gretim elemanlarn arasmdan sorusturmaci
gorevlendirir, sorusturmaci sikayet eden ile sikayet edileni ayr ayr1 dinleyerek ifadelerini alir ve sorusturmayla
ilgili kararini, Miidiirliige bildirir. Yiiksekokul Miidiirii sorusturmacidan gelen dosyayi disiplin kuruluna sevk eder,
disiplin kurulu sorusturmayla ilgili evraklarini inceler ve nihai kararmi verir Miidiirliige bildirir. Sorusturma ile

ilgili karar gorevli personel tarafindan; 6grencinin kendisine, ailesine, burs aldig1 kurumlara ve Kilis 7 Aralik
Universitesi. Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina yaziyla bildirilir.

< Disiplin Kurulu Basla >

Yazihi sikayet iizerine, Miidiirliigiin Sorusturmaci
Gorevlendirilmesi

v

Sikayetci ve Sikayet edilenin Sorusturmaci Tarafindan
Sorusturmaya Cagirilmasi

A 4

Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmasi

Sorusturmacinin
Karari

Kararin Miidiirliige Bildirilmesi

h 4

Disiplin Kurulunun Toplanmasi

Disiplin Kurulu Karar1

Kararin; Ogrenci{lin Kendisin"e, Ailesipe, Burs aldig1 Kurumlara,
Kilis 7 Aralik Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
bildirilmesi

v

C Disiplin Kurulu Bitti >




Birimi  Kilis 7 Arahk Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu  3SYM Sinavi Sonucuyla Alinacak Ogrencilerin Belirlenmesi

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’nin 4. maddesi

Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii Tarafindan Yiiksekokulumuza OSYM smavi sonucu ile alinacak dgrenci
sayilari ile aranacak kosullarda Yapilacak olan Degisikligin Bildirilmesi yazis1 geldiginde;
Midiiriin Yiiksekokul Kuruluna Sevk Etmesi
Yiiksekokul Kurul belirtilen zamanda toplanir giindem konusu goriisiiliir.
Kararm Yiiksekokul Kurul Raportérii Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazilir. Kurul Uyelerine Imzaya Sunulur.
Karar sonucunun Miidiiriin miisaadesi ile 6grenci Isleri tarafindan Rektérliige bildirilir.

OSYM Smavi Sonucuyla Almacak Ogrencilerin
Belirlenmesi

\ 4

Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigiinden
gelen yazinin evrak kaydinin yapilmasi

\ 4

Midiirin Yonetim Kuruluna Sevki

A

Yonetim Kuruluna davet yazisi yazili ve toplanir

OSYM Sinavi
_Sonucuyla Alinacak
Ogrencilere ait Bilgiler

Kararin Miidiirliige Bildirilmesi

v

Kararin; KYU Ogrenci Islerine bildirilmesi

A

@ M Sinavi Sonucuyla Almacak Ogrenciler Belirl@




Birimi

Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu

Ogrenci hizmetleri komisyonu _ Yeni Kayit Islem Siireci

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin 8.maddesi
Kilis 7 Aralik Rektorliigii tarafindan (OSYM smavinim TYT ve Ozel Yetenek sonucu Yiiksekokulumuza kayit
edilecek 0grencilere ait) bilgiler/belgeler gelmesiyle;

L.
O
2
3.
4,
5
6
7
8

@ .

gr

OGRENCI iSLERI TARAFINDAN;

(Ogrenci katk1 pay1 yatirdi belgesi) Banka Dekontu olan;

grenci tarafindan;

OSYM Kimlik Karti,

Heyet Raporu(Devlet Hastanelerinden alinan)
Lise Diplomas1 Gegici Mezuniyet Belgesi,
Niifus Fotokopisi (Onayl)

Ikametgah Belgesi

Askerlik Tecil Belgesi (Erkek Adaylar)

Fotograf (12)

Ogrenci Bilgi Derleme Formu
Ogrenci Elerinin verdigi Kayit Zarfi ve belgeleri doldurularak
Ogrenci Islerine Teslim Edilmesi ile Kesin Kayd1 yapilir.

@grenci hizmetleri komisyonu Yeni Ka}D

Ogrenci Isleri Daire Baskan
Bilgi verilir.(Kay1t olan 6grenciler icin)

Kesin Kaydin1 Yaptiran Ogrenciye
Ogrenci Kimlik Kart1 verilir.

Bilgisayar Ortaminda Kisisel Bilgileri
girilir.

Siif Listesi Diizenlenir.

Ogrenim Siiresi Iginde Alacag1
Dersleri olusturulur.

Askerlik Subelerine Ogrenci Durum
Belgesi Gonderilir.

Danigmanlar1 ve diger hususlarda
bilgilendirme yapilir.

v

Kilis 7 Aralik Univ. Rektérliigiinden

v

Miidiiriin, 6grenci hizmetleri komisyonuna sevki

v

Evraklar1 tamamlanmasi i¢in yonlendirme yapilmasi

v

Ogrencinin; Katki Pay1 yatird: belgesi (dekontu) komisyona gosterilmesi

Ogrencinin; Tamamlamasi gereken belgelerin kontrolii i¢in 6grenci hizmetleri

komisyonu incelemesi;

Ogrencinin
belgeleri tamam

Evet
v

Eksik belgelerini
tamamlamasi i¢in

Ogrenciye iade
edilmesi

Ogrenciye ait bilgilerin OBIS ortamina girilmesi

v

Ogrenci Isleri tarafindan; 6grenciye 6grenci kimlik kart1, 6grenci belgesi,

yabanci1 dil muafiyet sinav formu v

erilir.

v

Ogrenci Isleri tarafindan; KYU Ogrenci Islerine yeni kayit olanlarin listesi génderilir

@hizmetleri komisyonu Yeni kayit islemini TamamladD




Birimi  Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu

Siireci

Ogrenci hizmetleri komisyonu _ Yatay Gecis Sonucu Kayit islem

Gerekce Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y6netmeligi’nin 5. Maddesi

1. Midiir, 6grenci hizmetleri komisyonuna sevk eder,
2. Qgrenci islerinin verdigi Kayit Zarfi ve belgeleri doldurularak
3. Ogrenci Islerine teslim edilmesi ile kesin kaydi yapilir.

OGRENCI iSLERI TARAFINDAN;

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina
bilgi verilir.(Kayit olan Ogrenciler igin)

2.Kesin kaydin1 yaptiran 6grenciye
ogrenci kimlik karti verilir.

3.Bilgisayar ortaminda kisisel
bilgileri girilir.

4.Sinif listesi diizenlenir.

5.0grenim siiresi i¢inde alacag:
dersleri olusturulur.

6.Askerlik subelerine 6grenci durum
belgesi gonderilir.
7. Ozliik dosyasi eski okulundan istenir.
flgili danigmanlari bilgilendirilirir.

@enci hizmetleri komisyonu Yeni Kayit Islemlerine G@

v

KYU Yatay gecis yonetmeligi

v

Miidiir 6grenci hizmetleri komisyonuna sevki

v

Eksik evraklari tamamlanmasi i¢in yonlendirilmesi

v

Ogrencinin; Katki Payi yatird: belgesi (dekontu) komisyona gdsterilmesi

v

incelemesi;

Ogrencinin; Tamamlamas1 gereken belgelerin kontrolii i¢in 6grenci hizmetleri komisyonu

v

Ogrencinin
belgeleri tamam mi1

Evet
v

Eksik belgelerini
tamamlamasi i¢in
Ogrenciye iade
edilmesi

Ogrenciye ait Bilgilerin OBIS ortamina girilmesi

v

Ogrenci intibak dersleri icin dilekge verir, goriisiilmesi icin miidiirde intibak komisyonuna havale eder

v

Ogrenci Isleri tarafindan; Ogrenciye dgrenci kimlik kart1, 6grenci belgesi,
Yabanci dil muafiyet sinav formu verilir.

v

Ogrenci Isleri tarafindan; KYU Ogrenci Islerine Yeni kayit olanlarm listesi génderilir

v

@ci hizmetleri komisyonu Yeni kayit Islemini Tam@




Birimi Kilis 7 Aralik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu  nfezun Ogrencilerin Belirlenmesi islem Siireci

Gerekce . R N oy
¢ Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’nin 24. maddesi

@ezun Ogrencilerin Belirlenmesi BasLD

Danigmanlara siire¢le ilgili yazinin

\ 4

teblig edilmesi

v

Ogrenci danismam tarafindan; Ogrencinin Ders notlari, katki payi, staji ve
ilisigi kesilmesine engel teskil eden bir sebep olup olmadigi kontrolii yapilir.

v

Danigmanin Evraklarin TR Eksik islemlerini

Kontroli Sonucu

tamamla

Evet

v

Danigmanin karar1 olumlu ise, 6grenci igleri kontrolii

Ogrenci Mezun
olabilir mi?

\ 4

Eksik islemlerini
tamamla

Not dokiim belgesi ¢iktis1 alinir, Askerlik Durum Belgesi ¢iktist ve Gegici mezuniyet
belgesi (talep halinde) hazirlanarak Dekana imzaya sunulur.

v

Ogrenci isleri tarafindan;

Ogrenciye Mezuniyet belgesi, Not dokiim belgesi, Erkek 6grenciye Askerlik durum belgesi,
Burs aldig1 Kurumlara, Sosyal giivenlik kurumuna,O.U Ogrenci Islerine bildirilir.

b 4

C Mezun Ogrenciler Belirlendi )




_Birimi Kilis 7 Arahk Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu

Konu  yazih istek Uzerine Ogrenci Belgesi Diizenleme

Gerekee Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim

Yonetmeligi Ogrenci Belgesi Diizenleme

 Ogrencilerin Burs/harg/yardim alma, Is basvurusu, herhangi bir sebepten dolayr magdur duruma
diistiigi bir olay vb. gibi 6grencinin magduriyetini giderme i¢in Ogrencilere ait bilgiler, belgeler,
formlar &grenci isleri personelinin OBIS kayitlarindan yararlanarak Miidiir / Miidiir Yardimcis1 ve
Yiiksekokul Sekreterinin talimatiyla diizenlenir ilgiliye imza karsiliginda ilgiliye verilir.

C OGRENCI BELGE DUZENLEME D

\ 4

OGRENCININ YAZILI BELGE TALEBI
v

YAZININ GELEN EVRAKA ISLENMESI

v

MUDUR, MUDUR YARDIMCISI, YUKSEKOKUL SEKRETERININ (Ogrenci Isleri) SEVKI

A 4

H

\4

Eksik islemlerini
tamamla

YAZININ OGRENCI iISLERINE GELMESI

v

OGRENCI ISLERIN YAZIYI HAZIRLAMASI

1

CEVAP YAZININ YUKSEKOKULSEKRETERININ IMZASI

= el

Evet

v
GIDEN EVRAKIN KAYDINA GIRILMESI
v

OGRENCI BELGESININ OGRENCIYE VERILMESI

4




e

" DUYURULAR

C OGRENCININ ILAN VE DUYURULAR >

A 4

Yazi Isleri tarafindan;
Y AZI(Duyurunun bulundugu)NIN
GELEN EVRAK’A KAYDEDILMES]

v

Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Yiiksekokul Sekreterinin;
OGRENCI ISLERINE DUYURULMASI ICIN SEVKI

Evet

v

YAZININ OGRENCI ISLERINE GELMESI

v_I

OGRENCI ISLERI TARAINDAN ILGILI PERSONELE HAVALES]

\_¢

Ogrenci Isleri Ilgi yaziyr, DOSYAYA KALDIRMASI <

v
SURESI DOLAN DUYURULAR PANODAN KALDIRILIR.

A 4

@ENGH\HN ILAN VE DUYURULAR KALDIRILMISTIR




SATIN ALMA iSLERI

i$ AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

|

BASLAMA
v

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDi UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR iCIN HARCAMA YETKILISI EN AZ iKi
KiSIDEN OLUSAN PiYASA ARASTIRMA GOREVLISI BELIRLER VE iLGiLi PERSONELE TEBLIG EDILIR.

|

HARCAMA YETKILISi TARAFINDAN BiR BASKAN VE EN AZ iKi UYEDEN OLUSAN MUAYENE KABUL KOMiSYONU OLUSTURULUR.

BIRIMIN IHTIYACLARI BELIRLENIR.

!

ODENEK SERBEST /BUTCE DURUMUNA GORE PiYASA ARASTIRMASI GOREVLILERI TARAFINDAN FIRMALARDAN TEKLIF
ALINARAK YAKLASIK MALIYET BULUNUR VE iKi ADET YAKLASIK MALIYET FORMU DUZENLENIR, GOREVLILERCE iIMZALANIR.( EK

Form 1-a)

iKi NUSHA OLARAK iHALE ONAY BELGESI DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILISI iLE GERCEKLESTIRME GOREVLISINE

IMZALATILIR.( EK form 1-b)

PIYASA ARASTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER iCiN EN UYGUN TEKLIiFi VEREN FIRMA
BELIRLENIR VE iKi ADET PiYASA ARASTIRMA BELGESI DUZENLENEREK YETKILILERCE IMZALANIR. ( EK Form 1c)

}

FIRMA FATURA iLE BIRLIKTE SATIN ALINAN MAL YA DA MALZEMELERi YUKSEKOKULA TESLIM EDER, ,MUAYENE KABUL
KOMIiSYONU GELEN MAL YA DA MALZEMELERIN, EVSAFA UYGUN TAM VE EKSiIKSiZ OLDUGUNA KANAAT GETiRDIKTEN SONRA
iKi ADET MUAYENE KABUL BELGESi DUZENLEYIiP IMZALAR. ( EK-Form 1-d)

!

AYNIYAT YETKILISI iKi ADET TASINIR iSLEM BELGESi DUZENLER VE IMZALAR. (EK-Form 1f)

!

GERCEKLESTIRME GOREVLISI GERCEKLESEN SATIN ALMA iSLEMI ILE ILGILi TUM EVRAKLARI INCELEYEREK MADDI HATA OLUP
OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK iSE ODEME EMRi BELGESI DUZENLER VE HARCAMA YETKILISINE IMZALATIR.

l

ODEME EMRI EKINDE, 1 ADET YAKLASIK MALIYET FORMU, 1 ADET iHALE ONAY BELGESI,1 ADET PiYASA ARASTIRMASI BELGESI, 1
ADET MUAYENE KABUL KOMISYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TASINIR iSLEM BELGESI iLE BiRLIKTE EVRAK TESLIM TUTANAGI
DUZENLENEREK STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR, TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BIiRER ADEDI
DOGRUDAN TEMIN iHALE DOSYASINA KONULMAK UZERE YUKSEKOKULDA MUHAFAZA EDILIR.




YURT iCi GECICi GOREV YOLLUKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

GEREKLI YAZISMALAR YAPILIR VE YONETIM KURULU KARARI REKTORLUGE
SUNULUR, GOREVLENDIRME ONAYI ALINIR.

|

GOREV IFA EDILIR.

}

YURT ICI GOREV YOLLUGU BIiLDIRIMI BELGESI DUZENLENIR.DUZENLEMEDE KIiSININ
SEYAHAT GRAFIGI, GOREV IFA TARIHI, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE ISE
GUNDELIK HESABI GIBI VERILER DIKKATE ALINIR

!

ODEME EMRI BELGESI 2 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE IMZALANIR

!

QDEME EMRI. GOREV ONAYI VE YOLLUK BILDIRIMI E}(INDE 1 NUSHA KILiS 7 ARALIK
UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM

EDILIR, DIGER NUSHA YUKSEKOKULDA DOSYALANIR.




EKDERS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

A 4

KADROLU OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI GIRMIS OLDUKLARI DERS
SAYISINA GORE DUZENLENIR, KURUM YETKILISI BOLUM BASKANI VE OGRETIM ELEMANI
TARAFINDAN IMZALANIR. ( Normal ve Ikinci églretim i¢in 2’Ser niisha diizenlenir. )

v

DERS YUKLERI : PROF., DOCENT., DR. OGR. UYESI. 10 SAAT, OGRETIM GOREVLISI 12 SAATTIR.

l

MUDUR YARDIMCILARI: DR. OGR. UYESI 5 SAAT OGRETIM GOREVLISI 6 SAATTIR.

!

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESINE GORE DISARIDAN DERS VERMEYE GELEN
OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI KENDILERi TARAFINDAN

DUZENLENIR OKULA TESLIM EDILIR.

KATILAMADIKLARI DERSLER DIKKATE ALINARAK VE DERS YUKU FORMUNDAKI
BILGILERE GORE AYLIK DERS YUKU FORMU DUZENLENIR

!

VERDIKLERI DERSLERE AIT ODEME EMIRLERI DUZENLENIR.STRATEJI GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGINA TESLIM EDILIR

ODEME BANKA ARACILIGI ILE GERCEKLESTIRILIR.




EK CALISMA KARSILIKLARI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

EK CALISMA KARSILIKLARI AYLIK OLARAK DUZENLENIR.DUZENLEMEDE PERSONELIN
GUNLUK HIZMET CETVELINDEKI (HASTAHANE, IZINLI, RAPORLVB.) DURUMU VAR IiSE
YUKSEKOKUL SEKRETERI TARAFINDAN DEGERLENDIRILEREK AZAMI CALISMA SAATI
OLAN  AYDA  ELLI  (50) SAATTEN FAZLA EK  CALISMA  KARSILIGI
DUZENLENEMEZ.AKABINDE PUANTAJ TABLOSU HAZIRLANIR.

}

PUANTAJ TABLOSUNDAKI EK CALISMA KARSILIGI SAAT UCRETLERI MUHASEBE BiRiMi
TARAFINDAN KONTROL EDILIR. ODEME EMRI BELGESI DUZENLENIR. YONETIM KURUL
KARARI DA EKLENEREK 2 DOSYA HAZIRLANIR.

!

1 DOSYA STRATEJI GELISTIRME VE DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.

2NCI NUSHA DOSYALANIR




EMEKLiI KESENEKLERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

I

MAASLARIN HAZIRLANMASI .ILE BiRLIKTE 'PERSONEL AYLIK EMEI§L1 KES"ENEKLERL
KESENEK BILGI SISTEMINE GIRILEREK BILDIRIMI YAPILARAK IKI ( 2 ) NUSHA DUZENLENIR

YETKILILERE IMZALATILIR |

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA KONTROL ETTIRILIP NUSHASITESLIM ILGILi

BASAKANLIGA TESLIM EDILIR.

2. NUSHA ODEME BELGELERI EKINDE ILGILI DOSYASINDA ARSIVLERNIR.

i

GEREKLi ODEMELRIN YAPILIP YAPILMADIGI SGK KESENEK BiLGI SISTEMINDEN TAKIP
EDILIR




MAAS ODEMELERI
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

\ 4

MAAS ESASI BULUNAN KADROLU PERSONELI LISTELENIR.

I

MAAS PROGRAMINA GIRIS ICIN VARSA TERFiSI OLAN PERSONEL BiLGILERTI GUNCELLENIR.

}

MAAS BILGI DEGISIKLIGI OLAN PERSONEL BiLGI ISLEM VE STRATEJI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI SAY 2000’1 SISTEMINE KAYDEDILIR.

!

BASILAN MAAS BODROLARININ SAY 2000’I SISTEMINE GORE KONTROL ISLEMLER] YAPILIR
VE HATA VAR ISE YENI BORDRO BASILIR YOK ISE MAAS DOSYASI HAZIRLAMA ISLEMINE

GECILIR. ‘
!

KONTROLU YAPILAN MAAS BODROLARINDAKI BILGILERE GORE ODEME EMRI BELGESI ( E
BUTCE SISTEMINDE ) DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILiSI ILE GERCEKLESTIRME

GOREVLISI TARAFINDAN IMZALANIR |

MAAS$ BODROLARI 2 ADET DOSYA OLARAK DUZENLENIR VE O AYA AIT OLAN PERSONEL
BILGI DEGISIKLIKLERI DE DOSYALARA KONUR.

I

HAZIRLANMIS OLAN 1 ADET MAAS DOSYASI KILiS 7 ARALIK UNIVERSITESI STRATEIJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM EDILIR. KALAN 1 DOSYA
YUKSEKOKULDA DOSYALANIR.

v
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