T.C.
SELCUK UNIVERSITESI

AKSEHIR iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI i$ AKIS SURECLERi VE SEMASI

1-DERS PLANLARI VE ICERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI :

Ders Planlari Ve igeriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO

1

SURECIN SORUMLULARI

Fakilte Dekani, Fakiilte Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKisi

Fakiilte Dekani, Fakilte Boliim Baskanlari,
Rektorliik

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

FakiiltedekiTiim Programlarin Ders Planlari Ve igeriklerinin

Glncellenmesi

SURECIN SINIRLARI

2014Yihinda Baslayip 2015Y1li Yeni Ders Planlarinin

Yirirlige Girmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

e Belirlenen Program Yeterliliklerine Gére Bolim

e Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plani Ve

e icerikleri B&lim Kurulunda Gérisilerek Dekanlhga
Sunulur.

e Fakilte Kurulunda Gorisulerek Rektorlige
Sunulur.

e Rektorliik Onayi ile (Senato) Ders Plan Ve

icerikleri Yururlige Girer.

e Yeni Ders Plani Ve icerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

e Yeni Ders Plani Ve igerikleri Her Yil Gézden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders Plani Ve iceriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan Onaylanmasi




Ders Plani ve Igeriklerinin Giincellenmesi Siireci Akis Semast

DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI ISLEMINI BASLAT

{

Boliim Bagkanliginca Hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri

Fakiilte Kurulunda GoriisiilerekRektorliik Makamina <
Sunulur.

A

Ders Plam ve Igerikleri Kontrolleri yapilir

|

Ders Plan1 ve
Iceriklerin de

Eksiklik Var m1?

Evet

ayr

l

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur

l

Ders Plam ve erikleri Senatoca

Havir

A 4

Uygun Goriildii mii

Rektorliik Onayi Ile Ders Plani Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plani ve igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

\ 4
ISLEM SONU

v



2-DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi
SUREC NO 2
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Bolim Baskanlar,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Boliim Baskanlari,
ILISKiSI Ogretim Elemanlari, Rektorliik,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
Ders Planlarindaki Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarmin
SURECIN AMACI
Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI Her Yariy1l Oncesinde Baslar Ve Biter.

Fakiiltede Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari

Belirlenir.

Ihtiyag Duyuldugunda Universitenin Ilgili Akademik
Birimlerine Dersleri Verebilecek Ogretim Elemanlar1 Talep
Yazis1 Gonderilir.

Gerek Duyuldugunda 31 Maddeye Gore Disaridan

SUREC ADIMLARI Dersi Verebilecek Ogretim Eleman1 Gorevlendirmesi
Rektorliige Onerilir.

Ders Gérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin Fakiilte
Yénetim Kurulunda Gériisiildiikten Sonra, Universite
Yonetim Kurulunca Onaylanir.

Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Ttim Dersler Derslerin
Ogretim Elemanlarina Bildirilir.

) Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI
Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi




DERS GOREVLENDIRME ISLEMINi
BASLAT

.

Béliim Baskanliginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

A 4

Ders Gorevlendirmeleri Fakiilte Dekanina Sunulur Fakiilte
Yonetim KurulundaGoriisiiliir

Hayir

DersGorevlendirmeleri
Uygun mu?

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Universite Y 6netim
Kuruluna Sunulur

}

Uygun
Goriildi mi

Hayir

\ 4

v

Rektdrliik Onayi Ile Ders Gorevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer

v
Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU




3- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI :

Haftalik DersProgramlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanlari, Boliim Bagkan Yardimcilar

SUREC ORGANIiZASYON
ILISKISI

Fakiilte Dekani,Dekan Yardimeilari, Boliim Baskanlari, Ogretim
Elemanlari, Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
. . Her Yariyil igin Tiim Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin Ve Saat Olarak

Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI

[Akademik Takvime Gore Her Yariyil Basinda Baglar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

Tiim Programlarin Her Yaryil igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklar1 Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin Ve Saatler Belirlenir.

Hazirlanan Haftalik Ders Programlar1 Dekanligin
Onayina Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders
(Odemelerinin Yapilabilmesi I¢in Rektorliige
Gonderilir.

Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur.
Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlariin Uygulanmasi.




HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI ISLEMINI BASLAT

;

Boliim Bagkanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve
Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir. —

|

Haftalik Ders Programu Fakiilte Dekaninin Onayina Sunulur

Haftalik Ders

Programlar1 Uygun
mu?

Hayir

l‘ Evet

Haftalik Ders Programi Fakiilte Dekaninin Onayindan Sonra
Ek Ders Odemeleri i¢in Rektorliige Gonderilir.

A 4

Dekanlik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlari
Yirtirliige Girer

l

Haftalik Ders Progranu Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Programu Bilgi Sistemine Girilir.

v
Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler
Takip Edilir.

A\ 4
ISLEM SONU




4 - SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 4
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlari, Boliim Bagkan Yardimcilar

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Fakiilte Dekam, Boliim Bagkanlari, Ogretim Elemanlari,
Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ara sinav ve Final Sinav Programlarmin Akademik Takvimde

Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere Duyurulmas,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Arasinav ve Final Smav Tarihlerinde Baslar ve
Biter

SUREC ADIMLARI

Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Arasmav Ve Final Sinavi Giin, Yer Ve
Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde Tlgili
Ogretim Elemanlarinin Gériisleri De Alinarak
belirlenir.

Hazirlanan Arasinav Ve Final Sinav Programi
Dekanligin Onayina Sunulup Onaydan Sonra
Rektorlige Gonderilir.

Arasinav Ve Final Smav Programlar1 Ogrencilere
Duyurulur.

Arasinav Ve Final Smav Programi Hazirlanan
Programa Gore Uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arasinav Ve Final Sinav Programlarinin Gergeklestirilmesi.




SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINI BASLAT

|

Boliim Bagkanliginca Arasinav ve Final Smavlarinin
Yapilacagi Uygun Giin,Yer ve Saatler Belirlenerek

Sinav Programi Hazirlanir

Hazirlanan Sinav Programi Fakiilte Dekaninin Onayina
Sunulur

l

Hazirlanan Sinav

Hayir

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Sinav Programlari Fakiilte Dekaninin Onayindan Sonra
Rektorliige Gonderilir.

A 4

Dekanlik Onayindan Sonra Siav Programlari Yiriirliige
Girer

l

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Sinav Programu Bilgi Sistemine Girilir.

v
OnaylananSinav Programina Gore Siavlar
Yapilir.

l

ISLEM SONU




5- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri
SUREC NO 5
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON i
Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkant,

ILISKISI
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

. . Ekonomik Destege Thtiyact Olan Ogrencilerin Belirlenip Burs
SURECIN AMACI Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

. ) Selguk Universitesi Akademik Yil1 Giiz

SURECIN SINIRLARI Déneminde Burs Veren Kurumlardan Gelen Burs
Kontenjanlarina Bagl Olarak Ogrenciler Belirlenip,
Bursun Saglanmasi ile Biter.

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjan1 ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.

SUREC ADIMLARI Burs Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.

Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI )
Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.




COGRENCI BURS ISLEMINi BAS@

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs Ile
MgiliBilgiler Ogrencilere Duyurulur.

Yy

Fakiilte Dekanliginca Burs Komisyonu Olusturulur

'

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen Evraklar ile
BirlikteBoliim Sekreterliklerine Yapar.

!

Burs Komisyonunca belirlenen ve flan Edilen Giinde

Ogrenci Burs
Almaya Uygun
mu?

Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.
Hayir
Y Talep
Reddedilir

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir
vellan Edilir.

A 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
BursKazanan Ogrenciler Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
Iletilir yada ilgili kuruma bildirilir.

l

Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Burs
AlacakOgrencilerin Isimleri Burs Verecek Kurumlara
Bildirilir

y

A
SLEM
< SONU )



6- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri
SUREC NO 6
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardimi Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

Yemek Yardimi Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkan,

ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Ekonomik Destege Ihtiyact Olan Ogrencilerim  Belirlenip
SURECIN AMACI Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Selcuk Universitesi Akademik Y1l Giiz
Déneminde Thtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek

Yardimin Saglanmasi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar1 (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.
Yemek Yardimi Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.
Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltlir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yemek Yardinmi Alabilen Ogrenci Sayisi.




Ogrenci Yemek Yardimu Islemleri Siireci Akis Semasi

@{ENCI YEMEK YARDIMI ISLEMINI BASLAT

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen Yemek
Yardimi Kontenjanlar1 ve Yemek Yardimu ile Ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

l

Fakiilte Dekanliginca Yemek Yardimindan
FaydalanacakOgrencileri Segmek I¢in Komisyonu
Olusturulur

Ogrenciler Yemek Yardimi I¢gin Bagvurularini
IstenenEvraklar Ile Birlikte Boliim Sekreterliklerine
Yapar.

v
Komisyonunca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

l

Ogrenci Burs
Almaya Uygun
mu?

Hayir
Talep
Reddedilir

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve Ilan Edilir.

fvet

A 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik
Kiiltlir Ve Spor Dairesi Baskanligina Iletilir.

A 4

Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Baskanlhiginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve
Ogrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanr.

ISLEM
SONU




7- OGRENCI TEMSILCISI SECIMI ISLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

SUREC NO: 7

SURECIN Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri Ile Sorumlu Dekan Yardimersi,
SORUMLULARI: Danigman Ogretim Elamanlar

SUREC Ogrenci Teplsilcisi Secim Isleri Ile Sorumlu Dekan Yardimcisi,
ORGANIZASYON Danigsman Ogretim Elemanlar1, Ogrenci,Rektorliik,

TLISKisi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Sinif, Program,Boliim ve Dekanlik Ogrenci Temsilcisinin ,

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri ile Ilgili Rektorliikten Gelen
yazi Ile Baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Gonderilir.

Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yaz1 Duyurulur. .

Sinif, Program, Boliim ve Fakiilte Temsilcisi Se¢im
Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

Sec¢im Sandiklart Olusturulur ve Sinif,Program,
Boliim Temsilcisi Se¢imleri Yapilir.

Boliim Temsilcileri Arasindan Fakiilte Temsilcisi
Adaylar1 Belirlenir.

Belirlenen Aday Arasindan Birisi 1 (bir) Y1l Gorev
Almak Uzere Fakiilte Temsilcisi Segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Olan Ogrenci Sayis1 ve Secime Katilip Oy Veren
Ogrenci Sayisi.




Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semas1

@RENCI TEMSILCISI SECIM SURECINI BASLAT

Rektorliik (Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi Gerektigini
Bildiren Yazi Gonderilir

y

Dekanlik tarafindan Ogrenci Smif, Program, Boliim Ve
Fakiilte Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

A 4

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler sifreleri ile oy kullanirlar
Adaylar Arasindan Sinif Temsilcisi Segilir.

Adaylardan En Cok
Oyu mu Aldi?

Sinif Bagkani

Olamaz

l Evet

En Cok Oyu Alan Simif Temsilcisi Olur. Aymi Yol ile Sinif
Temsilcileri Program Temsilcisini Seger.

l

Secilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Ayni Yol
fle Boliim Temsilcisini Seger.

A 4

Segilen Boliim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan FakiilteTemsilcisini Secer.

A 4

Secilen Sinif, Program,Boliim ve FakiiklteTemsilcileri Bir Ust
Yaz Ile Rektorliige (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina) Bildirilir..

ISLEM SONU




8- AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI: Akademik Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO: 8

SURECIN Fakiilte Dekan1,Fakiilte Sekreteri
SORUMLULARI:

SUREC Fakiilte Dekanlig1

ORGANIZASYON

ILISKiSI

UST SURECI Yénetim Iletisim Sistemi

SURECIN AMACI Fakiilte Akademik Personelin izinlerini yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Izin Formunu Doldurmast Ile baslar, izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Tgili Kisi izin Isteginde Bulunur.

Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup B6liim Baskanligina Sunulur.

Boliim Baskani izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Gortirse Fakiilte Dekanligina Gonderir.
Dekan Izin Istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir.
Onay Suretinin Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayisi,
Ortalama Izin Siiresi,




C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

'
}

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak i¢in Bagvuruda Bulunur.

\4

Dekanlik Personel Isleri ilgili Kisi Adina Personel Sistemindein
Yillik izin FormuDiizenler. izin Formunun B6liim Baskanina

|

Hayir

[zin Istegi Bolim
Baskaninca Uygun
Gorildi mii?

l Evet

izin Istegi Dekana lletilir.

Gonderir. l

[zin
[stegi
Reddedi
lir.

.

1zin istegi Fakiilte
dekanliginca uygun goriildii
mu?

Hayir Izin Istegi

A

Red Edilir.

Izin Formu Dekanlik tarafindan Onaylanur.

v

Izin Formunun Bir Sureti {lgiliye verilir.

\ 4
[zin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

v

( ISLEM SONU )

A

Evet



9- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLER

SUREC ADI: Idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO: 9

SURECIN Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SORUMLULARI:

SUREC Idari Personel, Personel Isleri,Fakiilte Sekreteri

ORGANIZASYON

ILISKiSI

UST SURECI Yénetim letisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte idari Personelin Izinlerini Y®6netmek

SURECIN SINIRLARI Idari Personelin Izin Formunun Personel Sisteminden Doldurmast ile
baslar, izin Isteginin Reddi veya Onaylanmas: ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI lgili Kisi izin Isteginde Bulunur. .
Istegi Dogrultusunda Personel Islerince Izin Formu
Doldurulup Fakiilte Dekanligina Sunulur.
Fakiilte Sekreteri Izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goértirse onaylar
Onay Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir.
Onay Suretinin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

Sf{REC PERFORMANS | Performans gostergesi

GOSTERGELERI

Mazeret/Y1llik izin kullanan Personel Sayisi,Ortalama Izin Siiresi




C iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT >

!

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak Icin Basvuruda Bulunur.

\4

Fakiilte Personel sleri Ilgili Kisi Adma Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunu Fakiilte Sekreterine Gonderir.

|

izin Istegi Fakiilte
Sekreterince uygun
gorildi mi?

Hayir

|

Evet

Izin Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir.

'

Izin Istegi Red
Edilir.

Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi DosyasinaKonulur.

A

ISLEM SONU

A




10- ARSIV ISLEMLERI

SUREC ADI: Arsiv Yonetim Siireci

SUREC NO: 10

SURECIN Fakiilte Sekreteri,Arsiv Sorumlusu

SORUMLULARI:

SUREC Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,Rektorliik

ORGANIZASYON

ILISKiSI

UST SURECI Yénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI | Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi

SURECIN Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin

SINIRLARI Arsive kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi Ile Son Bulur.

SUREC Fakiilte Birimlerinden Arsivlenecek Evrak Fakiilte Arsiv Sorumlusuna Iletilir,

ADIMLARI Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari Fakiilte
Sekreterinin Onayina Sunar.
Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayim Verir.
Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.
Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade edilir,
Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.

SUREC Performans gostergesi
PERFORMANS

GOSTERGELERI

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirii ve Arsivleme Siiresi




C ARSIVLEME ISLEMINI BASLAT >

Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklar1 Fakiilte Arsiv
Sorumlusuna Iletir.

v

Fakiilte Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart
Fakiilte Sekreterinin Onayina Sunar.

Fakiilte Sekreteri

Arsivlenecek Evraklart
gun Goriildil sati?

Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Fakiilte
Sekreterine Bildirilir.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yaz Ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir yada imha edilir.

Evraklarin Arsivlenmesi

Uygun Degil Ise Geri
fade Edilir

ISLEM SONU | <«




11- OGRENCI HIZMET ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI: Ogrenci Hizmet Alim Siireci

SUREC NO: 11

SURECIN Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SORUMLULARI:

SUREC Ogrenci Alim Komisyonu,Ogrenci,Rektérliik

ORGANIZASYON

ILiSKisi

UST SURECI Yénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI | Uygun kisilerin se¢imini saglamak

SURECIN Ogrenci,Dilekge ile dgrenci isgi(part-time) olarak ¢alismak istedigini Ogrenci Hizmet alim

SINIRLARI komisyonuna bildirilmesi ile baglar Kabul edilmesi yada onaylanmadiginin bildirilmesi ile
son bulur.

SUREC Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca Fakiilte de

ADIMLARI Part-Time Calistirllacak Ogrenci Sayis1 Bir Ust Yazi Ile
Dekanliga Bildirilir.
Gelen yaz1 Ogrencilere Duyurulur.
Fakiiltede Konu Ile Ilgili Komisyon Olusturulur.
Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak Istediklerini Dilekge ile Bildirirler,
Komisyon "C")grenciler ile Ilgili Miilakat Yapar.
Calisacak Ogrencilerin Se¢imi Yapilir.
Sonug Olums uz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Part
Time Ogrepci Olarak Calisir.
Calisacak Ogrenciler Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Baskanligina Bir Ust Yazi ile Bildirilir.

SUREC Performans gostergesi

PERFORMANS I Calisan Ogrenci Isci Sayist

GOSTERGELERI | Bagvuran/Kabul Edilen Ogrenci Sayist




@RENCI ISCI ALIM SURECI ISLEMINI BASLAT

4

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara
Calistirilacak Ogrenci Sayilar: Bildirilir.

;

Dekanlik Calistirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

A\ 4

Dekanlik Ogrencilerin Segimi Ile Tlgili Komisyon
Olusturur.

v
Ogrenciler Caligmak Istediklerini Bir Dilekge Ile
Komisyona Sunarlar.

A 4

Komisyon Calisacak Ogrencilerin Se¢imini yapar.

Evet| Calisma Istegi

Reddedilir
LHaylr
Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
Verilir.

A 4

Dekanlik Segilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.

b

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baslar

4

( ISLEM SONU



12- IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMLERI

SUREC ADI: Idari Personel Naklen Gegis Siireci
SUREC NO: 12
SURECIN Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI:
SUREC Dekan, Fakiilte Sekreterligi,Personel Isleri, Rektorliik
ORGANIZASYO
N ILISKiSI
UST SURECI Yénetim Iletisim Siireci
SURECIN AMACI | idari Personel ihtiyacinin Kargilanmas,
SURECIN Gegis Yapmak isteyen Personelin Dekanliga Dilekge
SINIRLARI Vermesi Ile baslar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamasi ve
Ilgilinin Goreve baslamasi Ile Sonlanir.
SUREC Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel Fakiilteye Dilekge Ile Basvurur.
ADIMLARI Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve ihtiyag Durumunu Degerlendirir.
Uygunsa Ilgilinin Naklen Gegis Talebini Alir,Dekanliga Sunar.
Dekan Uygun Goriirse Ilgilinin Talebini
Bir Ust Y az1 Ile Rektérliik Makamina Gonderir.
Rektérliik Talebi Uygun Gériirse ilgilinin Calistig
Kurumdan Muvafakatini Ister.
Muvafakat Yazist Gelince Dekanliga
Rektorlik Makaminca Atamast Yapilir.
Dekanlik Ilgiliye Atamasini Teblig Eder.
Ilgili Kisinin Baglama Yazisim Rektorliige Gonderir.
Ilgili Kisi Dekanligin lgili Biriminde Goreve Baslar.
SUREC Performans gostergesi
PERFORMANS

GOSTERGELERI

IdariPersonel Say1si/Ogrenci sayisi/Idari Personel sayis1 oram




Idari Personel Naklen Gegis Siireci Akis Semast

@ARi PERSONEL NAKLEN GECIS ISLEMINi BAS@

A\ 4

Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel Dekanliga
Dilekge Ile Bagvurur.

|

Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve ihtiyag
Durumunu Degerlendirir.

|

Talep Hayr [lgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
l Evet
Fakiilte Sekreteri talebi Dekanligin Onayina Sunar.
Talep MiidiirTik [lgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
lEvet
Dekanlik Rektérliige [lgilinin Talebini Uygun Goriis
Bildirerek Gonderir.
Talep Rektorlikce Hayir Igilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
Rektorliik flgilinin Calistigi Birimden Muvafakatim Ister.
[lgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektérliik Makamincs
Dekanliga Atamasi yapilir.
Dekanlik lgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.
Dekanlik Kisinin Baglama Yazisin1 Rektorliige | >
Gonderir. Kisi Fakiiltenin Ilgili Biriminde Géreve Baslar.
iSLEM SONU Il

-




13- YENI KAYIT-OSYS SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI: Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO: 13

SURECIN Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI:

SUREC ORGANIZASYON | Dekan, Fakiilte Sekreterligi,Ogrenci Isleri Calisanlari

ILISKiSI

UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI OSYM Sinav sonuglarina gére dgrencilerin kayit duyurusunun yapilmasi

SURECIN SINIRLARI Sinav Sonuglarma Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
Duyurusunun Yapilmasi ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin
Yapilmast ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI OSYM Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen
(?grencil;re Kayit Duyurusu Yapilir.
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
[:Jniversitemiz Ogrepci Bilgi Sistemine Aktarilir.
Ogrencilerin Kayit Icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.
Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.
(:)grencile{in On Kayit Formlarinin Doldurulmasi Saglanir.
Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayit I¢in istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.
Ogrencinin Kayd: Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi Verilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI

Kayit olan Ogrenci Sayisi/Basarili Bir Sekilde Tamamlanan
Kayit siireci




Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

C OGRENCI YENI KAYIT ISLEMINI BASLAT >

Y
OSYS Smav Sonuglarina Gore yerlestirilen
OgrencilereOgrenci Isleri Daire Baskanliginca Kayit
Duyurusu Yapilir.

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin
BilgileriOgrenci Isleri D.Bsk.liginca OSYM’den OBS’ne
Aktarilir. l

Ogrencilerin Kayt I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in Kayit
Biirosuna Gelir.

!

Hayr
Aday Bizzat Kendisi | Kayit
mi Bagvurdu? Yapilmaz
l Evet
Ogrencinin On Kayit Formunu WEB’ten Doldurmasi
Saglanir.
A
Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayit I¢in Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.
Evraklari Tam m1? Kayit
i
Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kayd1 Yapilir.

|
Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
Verilir.

4

<1SLEM SONU )




14-KAYIT DONDURMA ISLEMLERI

SUREC ADI: Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO: 14
SURECIN SORUMLULARI: | Fakiilte Sekreteri,Bolim Baskani, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Boliim Bagkanhg1, Y6netim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

OSYM Smnav sonuglarma gore dgrencilerin kayit duyurusunun yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Hakl1 Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmast,
Ogrencinin Dilekge ile Boliim Sekreterligine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmas Ile Biter

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Boliim
Sekreterligine Bir Dilekge ile Iletir.

Boliim Bagkanligi Dilekceyi Yonetim Kuruluna Sunar.
Fakiilte Yonetim Kurulu Hakl1 ve Gegerli

Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.

Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile

Agiklanir.

Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

OgrenciKayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.

Sonu¢ Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Kayit donduran 6grenci sayisi




Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

C KAYIT DONDURMA iSLEMINI BASLAD

'

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine Verir.

|

Boliim Baskanligi Bir Ust Yazi ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

¢

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y 6netim Kurulu
Dilekgeyi inceler.

!

Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile
Agiklanir.

|

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

Hazlr

Kayit Dondurma

Talebi Reddedilir.

l Evet

Ogrenciye Bildirilir.

A

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

4

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

C ISLEM SONU >




15- KAYIT YENILEME ISLEMLERI

SUREC ADI:

Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO:

15

SURECIN SORUMLULARI:;

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danigmani

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Boliim Baskanhig, Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergekl@stirilmesi Bolim
Bagkanliginca Danigman Listesinin Belirlenmesi Ile Baglar.Kaydin
Onaylanmasi ile biter.

SURECIN SINIRLARI

Hakli Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,
Ogrencinin Dilekge ile Boliim Sekreterligine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi Ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmast ile Biter

SUREC ADIMLARI

Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Damigmanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

Ogrenciler; Harglarm [lgili Bankaya yatirilir.
Akademik Takvimde Belirlenen

Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
Internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini Yenileyemeyenler
Ik Iki Hafta Icerisinde Boliim Sekreterligine Basvurur.
Boliim Baskanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretleri Uygun Gor iilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yaplir.

Kay1t Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Adittir.

Kayit Yenileme Siireci igerisinde Ogrenciler Ogrenci
Bilgi Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol
Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Kayit donduran 6grenci sayisi




Kayit Yenileme Stireci Akis Semasi

C KAYIT YENILEME ISLEMINI{ BASLAT>

'

Boliim Bagkanligi Yeni Donem Danigman Listelerini
Belirler.

|

Ogrenci Isleri Personelince Boliim Baskanliginca
Belirlenen Danigmanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

|

Tahakkuk Eden Harglarim Ilgili Bankaya Yatirirlar

\ 4

Ogrenciler Yeni Dénemde Alacagi Dersleri (Oncelikle Alt
Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi

Sisteminde, Segpr] er.

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Se¢imlerini
Tamamlarlar.

'

Havir

Kayit
yenileme
gerceklesmez

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda

Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi
Yapamayan dgrenciler Ik Iki Hafta i¢inde boliim
baskanligina bagvururlar

!

[ ISLEM SONU ]




16- KAYIT SILDIRME ISLEMLERI

SUREC ADI: Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO: 16
SURECIN SORUMLULARI: Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON ILIiSKiSi

Ogrenci, Ogrenci Isleri,Y énetim Kurulu,Dekanlik

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi
Boliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile
Baslar.Kaydin Onaylanmasi ile biter.

SURECIN SINIRLARI

Hakli Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteye
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,
Ogrencinin Dilekge ile Boliim Sekreterligine Kayit Dondurm
Istegini Sunmasi Ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmast ile Biter

SUREC ADIMLARI

Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Damigmanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

Ogrenciler; Harglarm [lgili Bankaya yatirilir.
Akademik Takvimde Belirlenen

Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
Internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarii Yenileyemeyenler
Ik Iki Hafta Icerisinde Boliim Sekreterligine Basvurur.
Boliim Baskanligi Mazeretli Kayit Yenilemek isteyen
Ogrencilerin Listesini Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretleri Uygun Gor iilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

Kay1t Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Adittir.

Kayit Yenileme Siireci igerisinde Ogrenciler Ogrenci
Bilgi Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol
Eder.

SI:JREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi

[



Kayit Silme Siireci Akis Semasi

C KAYIT SILME ISLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayi1t Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

’

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi

Yo6netim Kuruluna Sunulur.

'

Ogrencinin Istegi Fakiilte Yonetim Kurulunca Onaylanir

A

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Saglik-Kiiltiir, Mediko,Kiitiiphane,Depo, Danisman ve
Boliim Bagkanligi).

Kayit Silme Islemi
Gergeklesmez.

l Hayir

Ogrencinin Ilisigi Kesilir.

'

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd1 Diisiiliir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme islemi islenir.

|

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

{

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

C ISLEM SONU >




17- MEZUNIYET ISLEMLERI

SUREC ADI:

Mezuniyet Siireci

SUREC NO:

17

SURECIN SORUMLULARI:

Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Mezuniyet Komisyonu, Béliim,
Yonetim Kurulu, Dekanlik, Rektorliik,

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Lisans Diplomasinin verilmesi

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilek¢esine Gore Durumunun Mezuniyet
Komisyonunca Incelenmeye Baglar, Ogrencinin Mezun
Edilmesi ve Mezuniyet Belgesinin, onayli transkriptinin ve
Lise diplomasinin aslinin verilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Mezun Olduguna iliskin Dilekgeyi Ogrenci
Islerine Verir.

Ogrenci Islkeri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alir. Mezuniyet
Komisyonuna Gonderir.

Mezuniyet Komisyonunca Ogrencinin Durumu (Tiim
Derslerini Almis m1? Kurum Stajin1 Yapmis mi?
Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
Kosullart Sagliyorsa Boliim Baskanliginca Mezuniyet
Komisyon Kararlar1 Yonetim Kurulunun Onayina
Sunulur.

Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomasi1 Hazirlanir.
Mlisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
Lise Diplomasinin Arkasina Mezuniyet Islemi Islenir.
Mezuniyet Belgesi / Lisans Diplomasi, Lise
Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti Ogrenciye
Verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Mezun Olan Ogrenci Sayisl,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve
Lisans Diplomasinin Verilme Siiresi.




Mezuniyet Siireci Akis Semast

@EZUNTYET ISLEMINI BASLAT >

v

Ogrenci Mezun Olduguna iliskin Dilek¢eyi Ogrenci Islerine
Verir.

|

Oprenci igleri Ririmince Mezun Qlabilecek Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alinr.

t

Listeler incelenmek Uzere Bir Ust Yazi ile Boliim
Baskanligina Iletilir.

A

Her Béliim Mezuniyet Komisyonu Gerekli incelemeleri Yapar

.

Zorunlu Derslerini ayig Mezun

Edilmez.

Sec¢meli Derslerini Mezun
Aldi1 mi1? Edilmez.

Mezun
Edilmez.

Evet
Hayir

Mezuniyet Kredisi —»| Mezun

Yeterli mi? Edilmez.

l Evet



|

Mezunlar Fakiilte Y6netim Kurulunca Onaylanir.

b

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun

DurumunaGetirilir.

Lise Diplomasinin Arkasina Mezun Islemi Islenir.

'

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere
Onaylatir.(Saglik-Kiiltiir, Mediko,Kiitiiphane,Depo,
Danigsman veBoliim Baskanligi).

|

Gegcici Mezuniyet Belgesi/Diploma, Onayh
Transkript,LiseDiplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

A

C ISLEM SONU >




18- KURUM ICI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI: Kurum i¢i Yatay Gegis Siireci
SUREC NO: 18
SURECIN SORUMLULARI: Ogrenci Isleri, Boliim Bagkanlig1,intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Béliim,
Y onetim Kurulu, Dekanlik, Rektorliik,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarma
Gegisinin Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarm Belirlenip, Duyuru ve Ilana Gére Basvuru
Kosullarinin Takibi ile Baglar Kayit onayi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Boliim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan
Hangi Programlara Yatay Gegis Yapilacag1 ve Kurum ici
Yatay Gecis Kontenjanlar1 Belirlenir.Fakiilte Kuruluna
Sunulur.

Konu Fakiilte Kurulunda Gériisiilerek Ogrenci Isleri
Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur,

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve sartlar Universite
Web Sayfasinda Yayimlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Ilgili Birimlere istenen
Evraklar ile Birlikte Bagvurur.

Bagvurular Intibak Komisyonlarinca Incelenir.

Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y 6netmelige Uygun
Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir.
Digerleri Reddedilir.

Konu Yo6netim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yaymlanir.

Durum {lgililere Teblig Edilir.

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili Fakiilteye
bagvurarak Kesin Kayitlarim Yaptirirlar.

Fakiilte Ogrencilerin Dosyalarii Ogrencilerin Eski
Okullarindan Ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.

Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Yatay Gegis Sayisi Sayis,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum I¢1 Yatay Gegis Kayit
Siireci Sayisi




Kurum I¢i Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

'

KURUM ICI YATAY GECIS SURECINI BASLAT

A

Boliim Bagkanliklarinca Hangi Programlardan Hangi
Programa Kurum igi Yatay Gegis Yapilacagi belirlenir.

\ 4

Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlari Belirlenir. Fakiilte
Kuruluna Sunulur

A 4

Konu Kurulda Goriisiilerek Rektorliige Gonderilir.

v

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur.

\ 4

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

v

[lan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte Fakiilte Boliim Sekreterligine Bagvurur.

\ 4

Basvurular Béliim Intibak Kurullarinda Incelenir.

v

Evraklari Tam Olup, Durumlari Kurum i¢i Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO larma gore Siralanir.

A 4

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

\ 4

Y6netim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

\ 4
Web Sayfasinda
Yaymlanir.




!

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig
Edilir

\ 4

Asiller Belirtilen Tarihlerde Fakiilteye Basvurarak Kesin

antirie

\ 4

Ogrencilere Yeni Ogrenci Numarast verilir

A\ 4

Bilgi islem Daire Baskanligina yazi yazilir.6grenciler yeni
Ogrenci numaralari ile sisteme kayit edilir.

\4

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine OSYS yeni kayit
giriginden kayit edilir.

v

Alacagi Dersler Atanir.

A4

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

A4

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

v

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

A 4

Smif ve Danigmanlari Atanir.

\ 4

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

\ 4

C ISLEM SONU >




19- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI: Kurum i¢i Yatay Gegis Siireci
SUREC NO: 19
SURECIN SORUMLULARI: Boliim Baskanligi, Ogrenci Isleri, intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Ogrenci, Ogrenci sleri,Intibak Komisyonu,Boliim,Y énetim
Kurulu,Dekanlik,Rektorlik

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarm Belirlenip,Duyuru ve Ilana gére basvuru
kosullarimin takibi ile baglar,Kayit onayi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Boliim Bagkanliklarinca Yo6nerge Dogrultusunda
Var Ise Ilave Kurumlar arasi Yatay Gegis Kontenjanlari
Belirlenir.

Fakiilte Kuruluna Sunulur.

Konu Fakiilte Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige
Sunulur.Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur,Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar
YOK e Bildirilir.

Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim
YOK’iin Web Sayfasinda Yayinlanir.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere Istenen
Evraklar ile Birlikte Basvurur.

Basvurular Intibak Komisyonlarinca Incelenir.

Evraklar1 Tam Olup, Durumu Y 6netmelige Uygun
Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir.
Digerleri Reddedilir.

Konu Yo6netim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve
Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

Durum {lgililere Teblig Edilir.

Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili Fakiilteye
bagvurarak Kesin Kayitlarim Yaptirirlar.

Fakiilte Dekanliklar1 Ogrencilerin Dosyalarini
Ogrencilerin Eski Okullarindan Ister.

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldigi Notlar Muaf islenir.

Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.

Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Yatay Gegis Sayisi,
Bagarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurumlarasi Yatay Gegis
Kayit Siireci




Kurumlar aras1 Yatay Gegis Stireci Akig Semasi

KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINI BASLAT

Boliim Baskanliklarinca Varsa ILAVE Kurumlar aras1 Yatay
Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

!

Yiiksekokul Kurulunda Gériisiilerek Rektorliige Gonderilir.

|

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

b

Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Génderiltir.

'

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.

[lan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte MYO Boliim Sekreterligine Bagvurur.

Basvurular Boliim intibak Kurullarinda Incelenir.

!

Hayir Bagvuru
Durumlar1 Uygun —
E Reddedilir.
mu?
evet
Evraklart Tam Olup, Durumlar1 Kurumlar aras1 Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO larina gore Siralanir.
Kontenjan I¢inde Hayr | Bagvuru
Kaldi mi1? Ret Edilir.

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

L




L

Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

A 4

Yedek Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayinlanir.

A

y

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Teblig

ol
o

A4
Asiller Belirtilen Tarihlerde Fakiilteye Bagvurarak Kesin

Kayitlarimi Yaptirir

A

Ogrenciler Ogrenci B

ilgi Sistemine Islenir.

A\ 4

Intibak Komisyonunca Alacagi Dersler Belirlenir.

\4

Geldigi Okulda Aldig:

A\ 4

Dersler MUAF Jslenir

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

A

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalar Istenir.

A

y

Sinif ve Danismanlar1 Atanir.

A4

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

A 4
GSLEM SONU )




20- TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESI iISLEMLERI

SUREC ADI: Tecil yazilarinin Askerlik subesine gonderilmesi Siireci
SUREC NO: 20
SURECIN SORUMLULARI: Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri,Ogrenci |

UST SURECI Ogrenci lsleri Siireci

SURECIN AMACI Halen 6grenimine devam etmekte olup Askerlil cagina
gelen erkek 6grencilerin yerine yazilarini yazarak tecil
islemlerini halletmek,

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin durumlariin tespit edilmesi ile baslar,askerlik
subelerine yaz1 gonderilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI Ogrencilerin Durumlar1 Tespit Edilir.
Askerlik Cagina gelenlere EK C2 Belgesi Diizenlenerek
Gonderilir.
Askerlik Subesinden Bilgi istegi Var Ise 31 Ekim’e
kadar Askerlik Subesine yazi1 Gonderilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Tecil islemleri halledilen 6grenci sayist




Erkek Ogrenciler igin Tecil Yazilarmin Askerlik Subesine
Gonderilme Siireci

Ogrenci

Ogrenci igleri

Erkek
ogrenci
mi?

Yeni
Kayit mu?

Okumakta
olan Ogrenci
mi?

Askerlik
Subesinden
Bilgi istedi var
mi?

o Ofirenci Mezun veya lligigi

Y

Ogrencinin
Askerlik Cag
Geldi mi ?

—>

31 Fk'm’e Kadar
Askerlik Subesinc Yazi

Gonderilir

Askerlik Subesine
Yazi Gonderilir

4

h

Kesilmig ise




21- SINAVLARA ITIRAZ ISLEMLERI

SUREC ADI: Sinavlara Itiraz Siireci
SUREC NO: 21
SURECIN SORUMLULARI: Boliim Baskanlari,Dersi Veren Ogretim Elemani

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Boliim Bagkanlari,Dersi Veren Ogretim Elemanl,Ogrenci,
Ogrenci isleri

UST SURECI

Ogrenci lsleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin magduriyetlerini engellemek,

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi Ile Baslar,
Notun Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da
Herhangi Bir Yanlisligin Olmadiginin Tespiti Halinde
Ogrenci Ve Ogretim Uyesine Bildirilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlari Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar Ve Onay Verdikten Sonra ilan Edilmis
Olur.

Egitim Ogretim Ve Smav Yénetmeligine Gore 7 Giin
Igerisinde Ogrenci Smav Notuna Itiraz Dilekgesi Verir.
Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Eleman: Tarafindan
Kontrol Edilir.

itiraz Incelenir.

Maddi Hatani Anlasilmas1 Halinde Yo6netim Kuruluna
Sunulur.

Yonetim Kurulu Karari fle Not Diizeltilir.

Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

Hata Yok Ise itiraz Rededilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Saysi,
Itirazlar1 Kabul Edilen Ogrenci Sayisi




Sinavlara Itiraz Siireci Akis Semast

SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT

v

Ogrenci Sinav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve Yatay Gegis

yonetmeligine Gore 7 Giin Igerisinde Maddi Hata Dilekgesi (itiraz Dilekgesi)Verir.

v

Ara ve Final Smavlar1 Degerlendirildikten Sonra Ogretim Elemanlar Bilisim

Sistemine Giris Yapar ve Onay Vererek Notlari flan Etmis Olur.

v

Mgili Ogretim Eleman Ogrencinin Siav Kagidim Tekrar Inceler.

l

Hayir

Maddi Hata
Yapilmig mi1?

Basvuru
Ret Edilir.

Boliim Baskanliginca Not Diizeltilmesi igin Y dnetim
Kuruluna Sunulur.

Yonetim Kurulunca itiraz Incelenir.

!

Hayir
Ogrencinin Itirazi
Dogru mu?

Evet

Bagvuru

Ret Edilir.

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

v

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

\ 4

C iSLEM SONU )




22- MAZERET SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI: Mazeret Sinavi Siireci
SUREC NO: 22
SURECIN SORUMLULARI: Boliim Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Boliim Baskanlari,Dersi Veren Ogretim Elemanl,ogrenci,
Ogrenci isleri,Ynetim Kurulu

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Mazereti Olup da Ara ve Final Sinavlarina Girememis Olan
Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini
saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge vermesi Ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Mazereti Nedeniyle Smavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek
Icin Boliim Sekreterligine Dilekce ile Basvurur.
Boliim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

Mazeretler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi
Reddedilir.

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Agiklanir.

Belirtilen Giin ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Siavlar1 Yapilir.

Mazeret Sinavi Notlart Not Onay Formlar1 Bolim
Baskanligina Teslim Edilir.

Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

Ogretim elemaninca Sinav Evraklar1 Béliim
Bagkanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Mazeret sinavina giren Ogrenci Sayisi




Smavlara itiraz Siireci Akis Semas1

SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT

y

Mazereti Nedeniyle Smavlara Giremeyen Ogrenciler
Belgeleri Ile Birlikte Dilekgelerini Béliim Sekreterligine
Verirler.

Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna

fa 3
Oulldl .

Mazeretler Uygun
mu?

Mazeret
Ret Edilir

ot ot

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

Ilgili Ogretim Elemaninca Boliim Baskanliginca Belirlenen

Giin ve Yerde Mazeret Smavi Yapilir.

'

Mazeret Smavi Not Onay Formlar1 ve Smav Evraklari
Boliim Bagkanligina Teslim Edilir.

{

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarmi Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

4

C ISLEM SONU )




23- TEK DERS SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI: Tek Ders Sinavi Siireci
SUREC NO: 23
SURECIN SORUMLULARI: Boliim Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Béliim Baskanlari,Dersi Veren Ogretim Eleman1,Ogrenci,
Ogrenci isleri,Ydnetim Kurulu

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri I¢in Basarisiz Bir Derslerinin
Kalmasi1 Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Sinav Hakk1
Vererek Mezun Olmalarini Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Smavina Girmek I¢in Dilekge vermesi fle
Baslar, Tek Ders Smav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Mezun Olmak I¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Siavina Girmek I¢in Boliim Sekreterligine Dilekge Ile
Basvurur.

Boliim Baskan1 Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.

Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekcelerini

Y 6netim kuruluna Sunar.

Tek Ders Siavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Y 6netim kurulunca Uygun Bulunursa Ogrenciler Tek
ders Sinavina Girerler.

flgili Ogretim elemaninca tek ders Smavi Yapilir.
Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Bolim
Baskanligina teslim Edilir.

Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Tek Ders siavina giren Ogrenci Sayist




Tek Ders Sinav Siireci Akis Semasi

C TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT>

Tek Dersten Bagarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina
Girmek Igin Dilekgelerini Boliim Sekreterligine Verirler.

A

Boliim Baskani Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Stajin
Yaptt mi?

Tek Dersi
mi Var

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Evet

Hayir

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Evet

Boliim Bagkanliginca Ilan Edilen Giin ve Yerde Ilgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapilir.

Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklari Boliim Bagkanligina

Tesli

Edilir.

A

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarmi Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

A

Tek Dersten Basarilt

Olanlar Mezun Edilir.

4
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24- EVRAK AKISI ISLEMLERI

SUREC ADI: Evrak Akig Siireci
SUREC NO: 24
SURECIN SORUMLULARI: Dekan,Fakiilte Sekreteri,Yazi igleri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Dekan,Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri,ilgili birim ,Rektorlik

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilar1 Rektérlik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yaz Ilgili
Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap Yazilmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Gelen / Giden Yazilar elden gelececekse Rektorliik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gétiirmek I¢in Biri
Gorevlendirilir.
Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazlar
Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.
Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Dekanliga Sunulur.
Dekan Yazilar1 Gordiikten Sonra Paraflar. Fakiilte
Sekreterine Gonderir.
Fakiilte Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser.
Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit
Altina Almir.ilgililere/ilgili Birimlere Dagitimlari
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amagli Geldi Ise Dosyasina Kaldirilir.
gelen/giden yazilar EBYS iizerinden gelecekse birim
evrak sorumlusunun
sayfasina yazilar gelir, evrak sorumlusu ilgili birimlere
sevkini saglar.
cevap yazilacaksa EBYS iizerinden cevap yazilir.sirasiyla
Fakiilte Sekreterine
parafa gonderiler ordanda Dekana imzaya gonderilir.
Dekan imzaladiktan sonra evrak elektronik ortam
iizerinden ilgili birimin

birim evrak sorumlusunun sayfasina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gelen Giden evrak sayisi




Evrak Akis Islemleri Akis Semast

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT >

. A
Rektorlik Yazt Islerinden/Postaneden Her giin Evraklar
Getirmek ve Gotiirmek Icin Bir Personel Gorevlendirilir.

A
Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yaz Isleri Personelince

Mapaya Konarak Dekanliga Sunar.

l

Dekan Evraklar1 Gordiigiine Dair ParafiniAtar. Fakiilte
Sekreterine gonderir.

v

Fakiilte Sekreteri Evraklarin Dagitimimi Yapar.
Yapilacak Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser.

Hayir
Dosyaya
Kaldirilir.

Yazi Isleri Zimmetle Evraklari ilgililere Teslim Eder.
Dosyasina —
aldirlir. Hayir

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Fakiilte Sekreteri ve
Dekani Tarafindan Kontrol Edilir ve Imzalanr.

v

Yazilar Ilgili Birim ve Yazi Islerince Kayda Alinir.

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

l Evet

Evraka Ceyap

l Evet

Posta Gorevlisince Rektorluge/Postaneye Goturulur.
Zimmetle Teslim Edilr.

A

( ISLEM SONU )




25- TERFI ISLEMLERI

SUREC ADI: Yardimer Hizmetliler Siifinda Bulunan Idari Personelin Terfi
islemleri akis siireci

SUREC NO: 25

SURECIN SORUMLULARI: Dekan,Fakiilte Sekreteri,Personel igleri

SUREC ORGANIZASYON JLISKISI

Dekan,Fakiilte Sekreteri,Personel isleri ,Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yardimc1 Hizmetliler Sinifinda Bulunan [dari Personelin Terfi
Islemlerini Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Yardime1 Hizmetliler Simifinda Bulunan Idari Personelin Terfi
Onayni Personel Islerinde Calisan Idari Personelin Yazmasi Ile
Baslar, Dekanin Onayindan Sonra Ilgiliye tebligi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari
Personelin Terfi Tarihi Geldigi Zaman Fakiilte
Sekreteri Fakiilte Dekanina Teklifte Bulunur.
Teklif Yazis1 Personel islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilir.

Teklif Dekan tarafindan Onaylanir.

Onay Sureti Ilgiliye Teblig Edilir.

Onay Suretinin Bir Niishas1 Maasa Yansitilmak Uzere
Muhasebe Birimine Verilir.

Onay Suretinin Bir Sureti Rektorliik Personel
D.Bagkanligina Gonderilir.
Terfi Onay1 Personel Sicil Defterine Islenir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Terfi onay1 alan persone sayist




Terfi Islemleri Akis Semast

C TERFi SURECINI BASLAT >

h 4

Yardimer Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Fakiilte Sekreteri
Dekana Teklifte Bulunur.

A

Teklif Yazis1 Personel Isleri Birimince Yazilir.

Hayir
Terfi
Ettirilmez.
%
Ettirilmez.

Dekan Terfiyi Onaylar.

;

Personel Isleri Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini Verir

;

Onay1n Bir Sureti Maas I¢in Muhasebeye Verir.

!

Personel Isleri Onayin Bir Suretini Personel D.Bs. Gonderir.

}

Onay Personel Sicil Defterine Islenir.

ISLEM SONU

!

Bir Yillik Siireyi
Doldurdu mu?

Olumsuz Sicil
Almig m1?

l Hayir




26- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI iSLEMLERI

SUREC ADI: Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatiimasi Islemleri Akis
Siireci

SUREC NO: 26

SURECIN SORUMLULARI: Dekan,Fakiilte Sekreteri,Personel isleri

SUREC ORGANIZASYON JLISKISI

Dekan,Fakiilte Sekreteri,Personel isleri ,Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Personelin Terfi Islemlerini Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Yazisinin
Boliim Bagkanligindan Y6netim Kuruluna Sunulmasi Ile
Rektorliik Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi Ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamam
Boliim Sekreterligince Takip Edilir.
Boliim Baskanligi Akademik Personelin Gorev
Siiresinin Uzatilmas Ile Ilgili Yaziy1 Kendi
Goriisiinden de bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.
Yénetim Kurulu Uyeleri  Adi Gegenin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamas1 Yoniinde Oylama Yapar.
Uzatilmasi1 Kabul Edilirse Yo6netim Kurulu Karar
Dekanligin da Goriisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.
Rektorlitkge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.
Onay llgiliye Teblig Edilir.
Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gorev siiresi uzatilan personel sayist.




Gorev Siiresi Uzatilma Islemleri Akis Semast

C GOREV SURESI UZATILMA SURECINi BASLAD

Gorev Siresi Sona Eren Akademik Personelin Gorev
Siiresini Uzatmak Igin Béliim Baskanligi 1 ay Once Goriisii

[le Birlikte Y6netim Kuruluna Teklifte Bulunur.

A 4

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.

|

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Aldi m1?

Uzatilma
Z

l' Evet
Karar Bir Ust Yaz Ile Miidiirliigiin de Gériisii
Belirtilerek Rektorliige Gonderilir.

A 4

Rektdr Onaylar

v

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini Verir

'

Onayin Bir Sureti lgilinin Sahsi Dosyasina Takalir.

ISLEM SONU




27- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI:

Ders Muafiyet islemleri Akig Siireci
SUREC NO: 27
SURECIN SORUMLULARI: Béliim Bagkani ,Intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Dekan,Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan1 ,Ilgili Ogretim
eleman,Intibak Komisyonu,Ogrenci

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

O grencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekogretim Programimnda
aldig1 ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Boliim Sekreterligine Dilekce vermesi ile Baslar,
Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile
Sona erer

SUREC ADIMLARI

Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda aldig1 ve basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders igeriklerini Béliim Sekreterligine
Verir.

Boliim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi Igerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
I¢in Dersi Veren Ogretim Elemaninin Gériisiinii Alir.
Mgili Ogretim Eleman1 Uygun Gériirse Boliim intibak
Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili Karar
Alir.Boliim Baskanligi Alinan Intibak Komisyonu
Kararin1 Y06netim kuruluna Sunar.

Y6n etim Kurulu Uygun Gériirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.

Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi
Sistemine Islenir.

Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust
yartyildan Ders Almasi Saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci say1si.




28- DANISMANLARIN BELIRLENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI:

Danismanlarin Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci
SUREC NO: 28
SURECIN SORUMLULARI: Boliim Bagskani

SUREC ORGANIZASYON JLISKISI

Boliim Baskani ,Yonetim Kurulu ,ilgili Ogretim
Elemanlar1,Ogrenci

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde
Cozliimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan (")grgncilere Danigsmanlarin Atanmasi ile
Baglar Danigmanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi lle
Sona erer

SUREC ADIMLARI

Her Egitim Ogretim Y1li Basinda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Damismanliklarda Bir Degisiklik Var Ise Boliim
Bagkanliginca Danismanliklar Belirlenir.

Danisman Ogretim Elemanlar1 Boliim Baskanliginca
Yonetim Kurulunun Onayina sunulur.

Yo6n etim Kurulunca Danigsmanlarin Uygun Goriilmesi
Halinde Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine Islenir.
Danigmanliklar Tlgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir. Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde
Danigsmanlari

Atanir.

Danigmanlar Ogrencilerin Sorunlarini Cézmede
Ogrencilere Yardime1 Olur, Yol Gésterir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci sayist.




Danmigman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi Islemleri Akis Semasi

DANISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINI BASDAT

|

Her Egitim Ogretim Y1l1 Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
— Damigmanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim
Baskanlarinca Yeni Danigsmanlari Belirlenir.

4

Yeni Danigmanlarin Y6netim Kurulun un Onayina Sunulur.

!

Hayir

Yonetim Kurulu Uygun
Gordii mii?

l Evet

Yeni Danigmanlar {lgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir,

|

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Yeni Danismanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

'

Ogretim Elemanlar1 Danisman1 Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarint Cézmede Yardimei Olur, Onlara Yol Gosteriri.

ISLEM SONU




29- OGRENCI BELGESI VERME ISLEMLER]

SUREC ADI:

Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO: 29
SURECIN SORUMLULARI: Ogrenci Isleri,Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON JLISKISI

Ogrenci,Ogrenci Isleri,Fakiilte Sekreteri

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi Vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Bagvurmasi ile baslar,
Fakiilte Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten Sozlii Basvuruda Bulunur.

Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.

Kontroliinii yapar ve Paraflar, Fakiilte Sekreterine
Imzaya Sunar.

Fakiilte Sekreteri Imzaladiktan Sonra Ogrenci

Belgesi Sekreterlik¢e Miihiirlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci
Say1s1,Ogrenci Belgesi Verilme Hizi




Ogrenci Belgesi Islemleri Akis Semasi

C OGRENCI BELGESI VERME SURECINI BASLAD

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri

Birimine Sahsen/Vekaleten Bagvurur.
B Hayir
Ogrenci
Belgesi

v
Verilmez.

Ogrenci
Sahsen/Vekaleten

l Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan

Vot Ll nY LT NI |
uglcuu DT ngl GIRCAIUTIL.
A 4

Kontroliinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

!

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

!

Miidiir Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge ilgili Ogrenciye Verilir.
ISLEM SONU




30- OGRENCIYE TRANSKRIPT/NOT DURUM BELGESI VERME ISLEMLERI

SUREC ADI:

Transkript/Not Durum Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO: 30
SURECIN SORUMLULARI: Ogrenci Isleri,Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Ogrenci,Ogrenci Isleri,Fakiilte Sekreteri

UST SURECI

Egitim Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrenciler En kisa Siirede Transkript/Not Durum Belgesi
Vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmast ile baslar,
Fakiilte Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son
Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Not Durum Belgesi Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten Sozlii Basvuruda Bulunur.

Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.

Kontroliinii yapar ve Paraflar, Fakiilte Sekreterine
Imzaya Sunar.

Fakiilte Sekreteri Imzaladiktan Sonra Sekreterlikge
Miihiirlenir.

Belge Ogrenciye verilir. Transkript Mezun olurken
diizenlenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Not Durum Belgesi Verilen Ogrenci
Sayisi, Verilme Hizi




Transkript Islemleri Akis Semast

f? ?SKRIPT VERME SURECINI BASLAT ‘:

I

Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci sleri Birimine
Sahsen/Vekaleten Bagvurur.

Hayir

Transkrn
Verilmez.

grefici Sahsen/VeKatete
mi Bagvurdu?

Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogregci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

|
Kontroliinii Yapar, Parafini Witar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|
Yitksekokul Sekre¥ri Belgeyi imzalar.

I

Miidiir Sekreterligi TFanSkripti Miihiirler.

|

Transkript ilgili Ogrenciye Verilir.

ISLEM SONU




31- AKADEMIK PERSONEL ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI: Akademik Personel Alim Siireci

SUREC NO: 31

SURECIN Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri,Dekan
SORUMLULARI:

SUREC Dekan, Boliim Baskanligi, Fakiilte Sekreterligi, Rektorliik
ORGANIZASYON

TLISKisi

UST SURECI Yénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI | Akademik Personel Ihtiyacinin Karsilanmasi,

SURECIN Boliim Bagkaninin Bir Ust yazi Ile Dekanhga Akademik

SINIRLARI Personel Ihtiyacini Bildirmesi lle baslar, Rektorligiin Akademik
Personeli Atamasi ve Ilgilinin Géreve baglamasi Ile Sonlanir

SUREC Bolim Bagkani Akademik Personel Thtiyac1 Oldugunu

ADIMLARI Bir Ust Yazi Ile Dekanliga Bildirilir.

Dekanlik Akademik Personel

Ihtiyacin1 Bir Ust Yazi ile Rektérliige Bildirir.
Birimlerin Talepleri Universite Y6netim Kurulunda
Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar I¢in YOK ten
Gerekli izinler Alinr.

Rektorliik Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagini ve Ilanin Ozelliklerini Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarmm [lgili Birimlere Yapar.

Ilgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.
Sinav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarin1 Yapar.

Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karar Ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.
Rektorliik Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atamalarin1 Dekanliga Yapar.

Miidiirliik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baglama Yazisim1 Yazar

Akademik Personel Dekanligin Tlgili

Biriminde Gorevine Baslar.

SUREC Performans gostergesi

PERFORMANS | Akademik Personel Sayis/dgrenci sayisi/Akademik Personel sayisi oran
GOSTERGELERI




Akademik Personel Alim Siireci Akis Semasi

@DEMIK PERSONEL ALIM SURECI ISLEMINI BASLAT

A4

Boliim Baskanligi Akademik Personel Thtiyacimi Bir Ust
yazi Ile Dekanlik Makanmina Bildirilir.

Dekanlik Boliim Baskanliginin Talebini
Fakiilte YOnetim Kurulunda Goriisiir.

Bolumiin Personel
Talebi Reddedilir

Dekanlik Akademik personel Talebini Bir Ust yaz Ile
Rektorliige Bildirir.

A

Rektorliik Tiim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Goriisiiliir.

.

Hayir
Talep Talebi
Uyglén mu ? ’ Reddedilir
\Y;
EVET
Rektorliik izin Almak Uzere YOK e gonderir.
YOK izin Hayir Rektorliigiin

Verdi mi? Talebi Reddedilir

l Evet

Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagim Ozellikleri Ile Birlikte Duyurur.

A\ 4

Adaylar Miiracaatlarim [lgili Birimlere Yapar.

;




Birimler Sinav Komisyonlarini Olustururlar.

v

Sinav Komisyonu Kanun / Yonetmelikte Belirtilen
EsaslarDogrultusunda Sinavlar1 Yapar.

A

Sinav Sonuglart Universitenin web Sayfasinda Ilan Edilir.

!

Sinavda bagarili Olanlarin Dosyas1 Fakiilte Ynetim
KuruluKarari Ile Birlikte Rektérliige Gonderilir.

}

Rektorliik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra
KazananAdayin Atamasini Fakiilteye Yapar.

'

Kararnameyi Fakiilteye Gonderir.

|

Fakiilte Kararnameyi ilgiliye Teblig Eder.

|

Fakiilte Baglama Yazisin1 Yazar ve Rektorliige Gonderir.

¢

Akademik Personel Fakiiltenin lgili Biriminde Goreve
Baglar.

ISLEM SONU




