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40-a, 40-b, 40-c, 40-d ve 31. MADDE KAPSAMINDAKi DERS GOREVLENDIRMELERI l

40-a
Gorevlendirmeleri

Ogretim elemanlari,
haftalik ders yikiini
dolduramadiklari
takdirde, kendi
tiniversitelerinin
diger birimlerinde
veya o sehirdeki
yiiksekogretim
kurumlarinda ders
yiikiinii doldurmak
lizere 2547 Sayih
yiiksekogretim
Kanunun 40-a
Maddesi uyarinca
gorevlendirilirler.

40-b
Gorevlendirmeleri

Ogretim
elemanlarinin kendi
arzusu ve
liniversitenin
ihtiyag duymasi
halinde, en az bir
egitim-6gretim yih
icin 2547 Sayil
yiiksekogretim
Kanunun 40-b
Maddesi uyarinca
gorevlendirilirler.

40-c
Gorevlendirmeleri
Ogretim elemanlari,
Tiirk Silahh
Kuvvetleri ve
Emniyet Tegkilatina
bagh yiksekogretim
kurumlarinin
o6gretim elemani
ihtiyacini kargilamak
lizere adi gegen
kurumlardan gelen
teklif lizerine 2547
Sayili yliksek6gretim
Kanunun 40-c
Maddesi uyarinca
gorevlendirilirler.

40-d
Gorevlendirmeleri
Ogretim elemanlari,
baska sehirlerdeki
yiiksekogretim
kurumlarinda ders
vermek lizeree2547
Sayil yiiksek6gretim
Kanunun 40-d
Maddesi uyarinca
lizere
gorevlendirilirler.

31 Madde Gorevlendirmeleri

Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan boéliimler disaridan ders

vermek lizere gorevlendirmek istedikleri 6gretim elemani belgelerini Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine

gonderirler. Alinan Yonetim Kurulu karari dogrultusunda, en az bir egitim-6gretim yili icin 2547 Sayili

yiiksekogretim Kanunun 31. maddesine uyarinca gorevlendirme teklifi rektorliige sunulur.
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Goreve bagladigi tarihten itibaren en az 12, en fazla 24 ayini dolduran aday memurlar

Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik cercevesinde Temel Egitim,
Hazirlayic Egitim, Staj Egitimi sonunda sinava tabi tutulurlar.

Adayligi kaldirilacak olan devlet memurlarina ilgili yonetmelik

cercevesinde yemin ettirilir, Aday Memur Staj Degerlendirme Formu
doldurulur, 1. ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.

Adaylik kaldirilma teklifi list yaziyla Rektorliige

gonderilir.
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Birimler norm kadrolarinda bulunan ve ilan edilmesini istedikleri akademik kadro taleplerini “Kadro Talep Formu”
(Profesor, Dogent, Yardimci Dogent ve Ogretim Gorevlisi kadrolari i¢in) doldurarak boliim kararlari ile birlikte

Miidiirlige bildirirler.

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari Rektorliige
iletilir. ilan edilmesi uygun gériilen profesor, dogent ve yardimci dogent kadrolari Resmi Gazetede;
ogretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman kadrolar YOK’iin web sayfasinda ilan edilir.

Yardimci dogent adaylari 2547 sayil Yitksekogretim
Kanununun 23. maddesi uyarinca, Yiiksekokul Yonetim

Kurulunca, biri o dilin 68retim liyesi olmak lizere secilecek g
kisilik bir jiiri tarafindan; sinava girenin kendi bilim alaninda
Tiirkgeden yabanci dile, yabanci dilden Tiirkgeye 150 200
kelimelik bir ceviriyi kapsayan yabanci dil sinavini tabi

-1

tutulurlar.

Sinavda basarili olan adayin “Yardimci Dogentlik Kadrosuna
Atanma” ilkeleri dogrultusunda hazirlayacagi dosyalari ilgili

kanun cercevesinde belirlenen bilim jiirisine (biri o birimin
yoneticisi, biri de o liniversite disindan olmak lizere li¢
profesoér veya dogent) gonderilir.

-1

Jurilerden gelen raporlar yiiksekokul Yonetim Kurulunda

gorusilerek alinan karar ve adayin dosyasi Rektorluge
gonderilir.

Ogretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman kadro

basvurulari agagida belirtilen belgelerle Yiiksekokul
Miidiirltigiine yapilir.

Dilekge, Ozgegmis, Niifus Ciizdani Ornegi, Onayli Diplomalar
veya Ogrenim Belgeleri, Ogrenci Belgesi, Onayli Lisans
Transkripti, Yabanci Dil Belgesi, ALES Belgesi.

2

Adaylar ilgili yonetmelik ve ilkeler ¢ergevesinde Yiiksekokul

Yénetim Kurulunca belirlenen jiiri tarafindan ilan da belirtilen
tarihlerde 6n degerlendirme ve giris sinavina tabi tutulurlar.

2

Basarili olan adaylar hakkinda alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karari ile agagida belirtilen belgeler Rektorliige iletilir;

Saghk Raporu, Adli Sicil Kaydi, Personel Bilgi Formu, Mal Bildirim
Beyannamesi, 5 Adet Fotograf, Askerlik Belgesi
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Akademik
Universitemize tahsis edilen akademik kadrolarin anabilim
dallarina gore dereceleri itibariyla dagihmlari yapilarak
diizenlenen dolu-bos kadro cetvelleri Bakanlar Kurulu Karari
sonrasinda Resmi Gazetede yayimlanir. Yapilan iptal-ihdas
sonucunda Yiiksekokulumuza ait norm kadro tablosu

giincellenir.

Bir sonraki yil dolu-bos-kapal kadro degisikligi isteyen
birimlerin talepleri istenir.

Birimlerden gelen iptal-ihdas degisikligi talepleri

Rektorliige gonderilir.

AKADEMIK VE iDARi KADROLARA iLiSKiN iPTAL-iHDAS iSLEMLERI l

ESi
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idari; Rektorliik, yapilan iptal-ihdas ¢alismalari
neticesinde olusan kadro cetvellerini ilgili birimlere
gonderir.

Bir sonraki yil dolu-bos idari personel kadrolarinda
yapilmasi diisiiniilen degisiklik talepleri Rektorluge iletilir.
Bos Kadro Degisikligi Formu Dolu Kadro Degisikligi Formu
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Kurum i¢i veya kurumlar arasi naklen atanmasi diisiiniilen
personel icin muvafakat verilip verilmeyecegi hakkinda
biriminden goris alinir.

Naklen atanmasi igin muvafakat verilen personelin
durumu Rektorliige bildirilir.

Atanacagi kurum ile yapilan muvafakat yazismasindan sonra
personel i¢in Maas Nakil Bildirimi Formu ve ilisik Kesme
Formu diizenlenerek gérevinden ayrildigi tarih Rektorliige
bildirilir. Yapilan nakil islemi hizmet takip programina islenir.
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Akademik
Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen
akademik personelin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 64 ve 65. maddeleri uyarinca kademe
ve ya derece ilerlemelerinin yapilmasi hususunda
Rektorliige yazi yazilir.

idari
Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen idari personelin
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 64 ve 65. maddeleri
uyarinca kademe ilerlemelerinin yapilmasi hususunda
Rektorliige yazi yazilir.

Kadro defteri incelenerek terfi tarihleri gelen yardimci
hizmetler sinifi idari personelin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 64 ve 65. maddeleri uyarinca derece terfisi igin
kararname hazirlanarak Mudiirliik onayi alinir.

Kademe ve ya derece terfileri yapilan akademik personel
icin alinan Rektorliik onaylari Miidiirlige gelir, kadro
defterine ve hizmet takip programina islenir.

Kademe veya derece terfileri yapilan akademik personel icin
alinan Rektorlitk onaylan Miidiirliige gelir, kadro defterine ve
hizmet takip programina islenir.
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v

Hastalik izni: Memurlara hastaliklar halinde, verilecek raporlarda gosterilecek liizum lizerine, aylik ve 6zliik haklarina
dokunulmaksizin agagidaki esaslara gore izin verilir.

A) On yila kadar (on yil dahil) hizmeti olanlara alt1 aya kadar,
B) On yildan fazla hizmeti olanlara on iki aya kadar,

C) Kanser, verem ve akil hastaliklari gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaliga yakalananlara on sekiz aya kadar, izin verilir.

v

Ayliksiz izin: Devlet memurunun bakmaya mecbur oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek
ana, baba, es ve cocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya 6nemli bir hastaliga tutulmus olmasi
hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi sartiyla Devlet memurlarina, istekleri Gizerine en ¢ok alti aya kadar ayliksiz
izin verilebilir. Ayni sartlarla bu siire bir katina kadar uzatilabilir. Devlet memurlarina 10 hizmet yilini tamamlamis
olmalari ve istekleri halinde memuriyet siireleri boyunca ve bir defada kullanilmak iizere alt1 aya kadar ayliksiz izin
verilebilir. Dogum yapan memurlara istekleri halinde kanuni dogum izin siirelerinin bitiminden itibaren 24 aya kadar
ayliksiz izin verilir. Yetistirilmek lizere (bursla gidenler dahil) yurt disina Devlet tarafindan génderilen 6grenci ve
memurlarla yurt icine ve yurt disina siirekli gorevle atanan memurlarin eslerine memuriyetleri siiresince her defasinda bir
yildan az olmamak lizere en ¢ok dort yila kadar ayliksiz izin verilebilir.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev veri sakh kalarak avliksiz izinli savilirlar.
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4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yazil veya elektronik yolla yapilan
bagvurular ilgili yonetmelik hiikiimleri gercevesinde incelenir.

Yapilan bilgi edinme bagvurularinda erisimin saglanacagi bilgi ve belgeler icin bir 6deme
talebinde bulunulacak ise, bilgi ve belgelerin erisim maliyeti tutari ve 6demenin nereye
yapilacagi hakkinda bagvuru sahibi bagvuru tarihinden itibaren 15 giin iginde; bilgi ve
belgeler baska bir birimden saglanarak verilecekse 30 giin icinde bilgilendirilir.

Basvuru sahibi bildirimin yapildigi tarihten itibaren temin edilecek bilgi veya belgenin
durumuna gore 15 veya 30 is glinii icinde 6demeyi gergeklestirdigini gosteren belgeyi
sunmasi halinde istedigi bilgi ve belgeler kendisine verilir. S6z konusu 6deme belgesini
belirlenen siire icinde sunmadigi takdirde talebinden vazgecmis sayilir.

Basvuru sahibine yazilan yazinin bir 6rnegi de Rektorliuge ust yazi ile gonderilir

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince bir yil icerisinde yapilan tiim
basvurulara iliskin olarak hazirlanan yillik rapor Rektorliige génderilir.
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Ij Disiplin amiri Meslek

Yiiksekokul Mudiirii, olayi

Yiiksekokul evrak kayit birimine gelen yazil sikayet Yuksekokul —I_> aydinlatmak lizere bir 6gretim
Sekreteri tarafindan Yiiksekokul Mudiirliigi makamina verilir. elemanini resmi yazi ile

sorusturmaci olarak
gorevlendirir.

Sorusturmanin zamaninda e oo e o .
J Sorusturmaci ileri siiriilen iddialarla ilgili supheli ya da

bitirilememesi durumunda .. _ ;
__ stiphelileri sorusturmaya davet eder. Savunma davetine
sorusturmaci tarafindan ek siire L. . < —
uyulmamasi veya ozriinii zamaninda bildirmemesi halinde

istenir ve Miidiirliik olurundan . . o o
savunma hakkindan vazgeg¢mis sayilacagini belirtir. Iddia
sonra sorusturmaya devam . o .. S

edilen sugun niteligine goére siiphelinin s6zlii ya da yazih

gdilir. olarak ifadesine basvurur.

Miidiir sorugturmanin usuliine uygun
yapilip yapiimadigini incelemek iizere
o6gretim elemanlarindan birini raportor

Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar sonucunda
sorusturma raporu imzalanarak Mudiirlik

makamina gonderilir. olarak gorevlendirir.

Raportor sorusturma dosyasini inceleyip 2 giin iginde raporunu yazarak

Miidiirliik makamina gonderir.

- H

islenen sugun karsiligi uyarma, kinama

B Al haftadan 1 aya koo islenen sugun karsiligi 1 veya 2 yanyil siire ile

okuldan uzaklastirma ya da atilma cezalarindan
birinin 6nerilmesi;

uzaklastirma cezalarindan birinin
onerilmesi durumunda;

Meslek Yiksekokul Mudiirii’niin,

- Sorusturma Dosyasinin goriisulmek Verilen cezanin 6grenciye
onerilen cezayi kabul veya 3 y gorus i n

reddetmesi ya da baska bir tizere Yuksekokul Disiplin Kurulu I teblig edilmesi.

disiplin cezasi vermesi. Uygun
goriilen cezanin disiplin Kuruluna
havale edilmeden dogrudan
Meslek Yiiksekokul Mudiirii
tarafindan verilmesi.

Gerekli tebligatin yerine ulagsmasindan sonra
Rektorliik makamina bildirilmesi.
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Meslek Yiiksekokul Miidiirii Boliim Bagkani
2547 sayil kanunun 20. 2547 sayili kanunun 21. maddesi ve
maddesi ve Universitelerde Universitelerde Akademik Teskilat
Akademik Tegkilat Yénetmeliginin 14. Maddesi uyarinca,
Yénetmeliginin 12. birden fazla ana bilim dali bulunan
Maddesinde Meslek béliimlerde, o béliimiin aylikh profesérleri,
Yuksekokul Miidiirii tig bulunmadig takdirde dogentleri, dogent de
yiligina Rektdr tarafindan bulunmadig takdirde yardimci dogentleri
atamasi yapilir. Siiresi biten arasindan o boliimii olusturan anabilim dali
Meslek Yiiksekokul Miidiirii baskanlarinin 15 giin icinde verecekleri
tekrar atanabilir. yazili gériislerini dikkate alarak 1 hafta

icinde; tek anabilim dah bulunan
bolimlerde ise; boliimiin aylikh
profesorleri, bulunmadig: takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde
yardimci dogentleri arasindan, bolim
kurulunun gériigii alinarak Boliim Bagkani
olarak atanir. Atamalar Rektorliige bildirilir

Meslek Yiiksekokul Mudiirii kendisine
¢alismalarinda yardimci olmak iizere
Yiiksekokulun aylikli 6gretim liyeleri
olarak seger. Miidiir yardimcilari Mudiir
tarafindan en ¢ok li¢ yil igin atanir. Mudiir Bliim baskani bdlimdeki dgretim
gerekli gordugii hallerde yardimcilarini

degistirebilir. Midiiriin gorevi sona

tiyelerinden iki kisiyi Gi¢ yil igin
= R baskan yardimcisi olarak atar ve
erdiginde yardimcilarinin gérevi de sona Rlikliize bildirir.
erer. (Akademik Teskilat Yonetmeligi

Madde 12.)
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Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Personeli Gorevde
Yiikselme Yonetmeliginin 7. Maddesi geregince gorevli idari personel igin gorevde

yiikselme egitimi yapilacagi Rektorliik tarafindan bildirilir.

Gorevde yiikselme suretiyle atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani, derecesi, birimi,

sayisl, son basvuru tarihi ve gorevde yiikselme sinavina girecek personelde aranacak nitelikler
son basvuru tarihinden en az 30 giin 6nce birimlere; egitimin yapilacagi yer, zaman ve diger
hususlar ise egitime katilacaklara egitim tarihinden en az 15 giin 6nce duyurulur.

Gorevde Yiikselme Egitimi duyurusunun yapilmasindan sonra, durumlari aranan

niteliklere uyan personel, gorevde yiikselme egitimine (ilan edilen kadrolardan ancak
birine) katilma isteklerini Yiiksekokul Miidurliigiine bir dilekge ile bildirirler.

Basvuru dilekgeleri bir hafta icinde Rektorliige iletilir.

Rektorliik tarafindan kurulan Basvuru inceleme Kurulunun belirledigi adaylar gorevde

yukselme egitimine ve sonrasinda sinava tabi tutulurlar, yapilan sinavi kazananlar
basari sirasina gore ilgili birimlerdeki bos kadrolara sinav sonuglarinin
kesinlesmesinden itibaren en geg 2 ay igerisinde atanirlar.
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OGRETiIM GOREVLIiSi, ARASTIRMA GOREVLISi VE UZMAN GOREV
SURESI UZATMA iSLEMLERI

Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi ve Uzman Gérev siireleri

sona erecek olan 6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve
uzmanlarin gorev siirelerinin uzatilmasi talepleri en az bir ay
oncesinden béliimlerince asagida belirtilen belgelerle birlikte
Rektorliige gonderilir . Ogretim Gorevlisi igin: Boliim Kurulu Karari,
ilgili Anabilim Dalindaki Ogretim Uyelerinin Ders Yiikleri, Faaliyet
Raporu; Arastirma Gorevlisi icin: Faaliyet Raporu, Ogrenim Belgesi;

Uzatma teklifleri Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilerek

alinan kararlar hazirlanacak kararname 6rnekleriyle birlikte
Rektorliige iletilir.
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37. Maddesi Gorevlendirmeleri
Birimlerden gelen yiiksekogretim
kurumlan digindaki kurulus veya
kigilerce doner sermaye
cercevesindeki gérevlendirme
talepleri, 2547 sayili kanunun 37.
Maddesi dogrultusunda incelenir;
alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu
karar ve gerekli belgeler Rektorliige
gonderilir.

YURTICi VE YURTDISI GOREVLENDIRMELER

38. Maddesi
Gorevlendirmeleri Birimlerden
gelen, kamu kurum ve
kuruluglari ile kamu kurumu
niteligindeki meslek
kuruluglarinda gérevlendirme
talepleri 2547 sayili kanunun
38. Maddesi uyarinca
incelenir; alinan Yiiksekokul
Yonetim Kurulu karari ve
gerekli belgeler Rektorliige
gonderilir.

SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

39. Maddesi Gorevlendirmeleri
Birimlerden gelen géreviendirme
talepleri, 2547 sayili kanunun 39.
Maddesi ve Selguk Universitesi Akademik
Personel Yurtici ve Yurtdigi
Gorevlendirme Yonergesi uyarinca
incelenir. Dilekge, davet yazisi,
gorevlendirme bilgi formu ile birlikte
alinan Yonetim Kurulu karar Yiiksekokul
Rektorliige gonderilir.

-

D 4

Yolluklu yevmiyeli gorevlendirmelerde
kisilere 6deme yapilabilmesi igin Rektorliik
onayi mali igler birosuna iletilir.
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TELEFON FATURASI ODEMESI

TEILEFON FATURAT.ART GEIIR |

.-

FATURALARIN TAMAMI GELDIMI ‘

4 N

EVET HAYIR |
EKSIK FATURALAR TAMAMLANIR

FATURALAR INCELENIR ‘

|

RESMI VE OZEL GORUSMELER ‘

7
RESMI l OZEL

ODEME EMRI BELGESI OLUSTURULUR ‘

l EVET “ ARSIVDE KLASORE KALDIR

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERLIR ‘

FATURALAR ODENDIMI ‘\

HAYIR |“ EKSIKLIKLER TAMAMLANIR
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ELEKTRIK VE SU FATURALARI ODENMESI

ELEKTRIK VE SU FATURALARI GELIR

7 "

EVET HAYIR

~— 1 EKSIK FATURALAR TAMAMLANIR
FATURALARIN TAMAMI GELDIMI

~
FATURALAR INCELENIR

~
HARCAMA TALIMATI VEYA ONAY ALIR

~
ODEME EMRI BELGESI OLUSTURULUR

- EVET ) ARSIVDE KLASORE KALDIR
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERLIR

v

FATURALAR ODENDIMI —
\ HAYIR / EKSIKLIKLER TAMAMLANIR

4

—

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERLIR
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HIZMET ALIMI, MAL ALIMI VE YAPIM ISi

DOGRUDAN TEMIN iT.E AT.TM

!

IHTIYACLAR BELIRLENIR

|

EN AZ iKi FIRMADAN FIYAT ARASTIRMASI YAPILIR

!

HARCAMA TATLIMATI VEYA ONAY AT INIR

!

YAKLASIK MALIYET DUZENLENIR

|

EN AZ 2 FIRMADAN TEKT.IFT.ER AT.INTR

|

EN UYGUN TEKIT.IF BEI.IRT.ENTR

y

PiYASA ARASTIRMA TUTANAGT DUJZENT ENiR

!

FATURA KESIT.IR

|

GEREKI.1ISE VERGI BRORCTJ YAZIST AT.INTR

.

MUAYENE KOMiSYONU TARAFINCA MUAYENE TUTANAGI

|

TASINIR ISLEM FiSi KESILIR

_SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

ODEME EMRI BELGESI
OLUSTURULUR

|

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

|

FATURALAR ODENDIMI

v Ny
EVET HAYIR
ARSIVDE KLASORE EKSIKLIKLER
KALDIR TAMAMLANIR



T.C.
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SELCUK HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
UNIVERSITESI MALI ISLER IS AKIS SEMASI

AVANS-KREDI iLE HARCAMAILAR

AVANS-KREDI iT.E HARCAMAT.AR iHTiYACI.AR BEILIRT.ENIR

v
AVANS-KREDI MUTEMEDI BEILIRT ENIR

9
HARCAMA TATLIMATI VEYA ONAY AT.INIR

v
AVANS-KREDiI MiKTART KADAR MUHASERFE iSI.EM FiSi KESIT.iR

v
GERCEKI.ESTIRME VE HARCAMA YETKIT.iST iIMZAYA SUNULUR

N5
EVET HAYIR

~

AVANS-KREDI MUTEMEDI TAKIP EDER ODEMEYI YAPAR

~
FATURAYI MALI iSLERE TESLIM EDER

~"
FATURA, MUAYENE KABUL TUTANAGI TiF ALINIR

_SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

AVANS KBS SISTEMINDE
KAPATILARAK ODEME EMRI BELGESI
ALINIR

v

GERCEKLESTIRME VE HARCAMA YETKILiSI IMZAYA

SUNULUR

-

MUHASEBE ISLEM FiSi STRATEJI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA

GONDERILIR

~

AVANS-KREDI KAPANDIMI
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PERSONEL MAAS iSLEMLERI

PERSONEL MAAS ISLEMLERI MUTEMET GOREVLENDIRMESI YAPILIR

~~"
—» PERSONEL HAREKETLERI (TERFI, UCRETSIZ IZIN. NAKIL vb.) KBS MAAS SISTEMINE
GIRILIR
<
BODRO DOGRUMU

L+ EVET

HAYIR T_l

DOKUM AL
vl
DOKUM TAMAMLANIR KBS'den BANKA LISTESI
| AKTARILIR
IMZAYA SUNULUR
v
| EMEKLI KESENEKLERI

~

SGK’ya GONDERILIR

STRATEIJI GELISTIRME DATRE BASKANLIGINA GONDERILIR

v

ONAYI ANDI M1 E\VE_
A 4 ™ I
HAYIR . .
EVET ARSIVDE KLASORE

KALDIR
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U N ]VE RS ]TESI MALI ISLER IS AKIS SEMASI HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
YOLLUKLAR

HYS SISTEMINDEN HARCAMA TALIMATI VE ONAY ALINIR

~

AVANS MIKTARI VE GUN SAYIS BELIRLENIR

~

E DEVLET YOLLUK UYGULAMASINA PERSONEL GIRIS YAPAR

N

MUTEMEDE GONDERIR

.

MUTEMET YOI.I.UK Bil.DIRIMI

.

DOGRUMU
/ Y

-_

HAYIR EVET

~

iIMZALANDIMI

.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR

~

ODENDI Mi

EvEr W& g

5 HAYIR
ARSIVDE KLASORE KALDIR ™ EKSIKLIKLER TAMAMLANIR
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IR _ SELCUK UNIVERSITESI
SE LéU K HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU S LCUK UNivi Ij‘\}_l"[ si
UN]VE RS]TESI BILGI ISLEM IS AKIS SURECLERI HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
Talep F Diizenlen Yiiksekokul Sekreterine Havale
b o T L } L } Etmek Uzere Gonderir.
\
Teknik Personel vi
Olanaklar Olgiisiinde Taraﬁndfm _ Talep Incelenmek Uzere Teknik
" -g=
Arnzalar Giderilerek Talep = <€ | ) Gerekli {4—. Personele Havale Edilir.
Karsilanir. Incelemeler
Yapilir.

v

Giderilemeyen Arizalar

Rektorliik Bilgi Islem Daire L }

Baskanligina Gonderilir. Witslek Yiiksekokuluna
Bilgi Verir.

Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 Talebi Incelenir
Geregini Yaparak

Talep Formuna Geregi
Yapild: ibaresi Tarih ve Imza
L ) Atilarak Dosyaya Kaldirilir.



o op\ SELCUK UNIVERSITESI

NS HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
A EERKAYHT KONTROL YETKILIST
UNIVERSITESI iS AKIS SURECI ;

SATINALMA YOLU iLE MALZEME GIRiSI

Malzemeler ilgili firmalar tarafindan fatura

ile teslim edilir.

v

Satin alma onayl siparis fisi ile sayilarak teslim alinir

~

Muayene kabul komisyonu, malzemelerin teknik sartnameye uygunlugunu kontrol eder.

UYGUN

~

UYGUN DEGIL

Malzemeler sartnameye

Malzemelerin sartnameye uygun olmasi halinde satin
alma giris tasinir islem fisi diizenlenir. (3 Niisha)

Uygun mu?

Malzemelerin sartnameye uygun olmamasi durumunda
gerekgesi ile satin alma birimine gonderilerek firmaya iade
edilmesi istenir.

Diizenlenen T.LF ’ler ilgili birimlere génderilir.

* 1 adeti birimde kalir

* 2 adeti satin alma birimine gonderilir
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SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

SELCUK TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi SELCUK UNIVERSTTES

UNIVERSITESI IS AKIS SURECI

HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

DEVIR GIRIS YOLU iLE MALZEME GIRiSI

Birim tasinir istek belgesi diizenler. Ilgili harcama

vetkilisi onavi ile talep eder.

O

Istek kabul edildi
mi?

Mevcut stoklardaki malzemeler kontrol
edilir, istegi karsilamiyorsa ilgili birime

Devir eden birim taginir devir ¢ikis islem fisi diizenler.
Tasimir istek belgesine istinaden 3 niisha diizenler.

-
Diizenlenen T.I.F’ler ilgili birimlere gonderilir.

ladeti ¢ikis yapan birime gonderilir.
1 adeti birimde kalir.

~

Teslim alan birim taginir devir giris islem fisi diizenler.2
niisha diizenlenir. 1 adeti ¢ikis yapan birimine gonderilir.

~"

Malzemeler gruplarina gore kaydedilir.
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/) SELCUK UNiVERSITESI
NS HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
Rt e SR KAVIT KONTROL YETKILISI
UNIiVERSITESI IS AKIS SURECI S
DEVIR CIKIS

Birim, ihtiyag¢ oldugunda birim taginir istek belgesi diizenlenir.

~
H E
Istek kabul edildi
mi?
Talep edilen malin ilgili birimce uygun Tagsiir devir ¢ikis islem fisi diizenlenir. Taginir
goriilmemesi halinde istek belgesi 1ade edilir. istek belgesine istinaden 3 niisha diizenlenir.

~
Teslim alan birim, taginir devir giris islem fisi diizenler.2 niisha
diizenlenir. 1 adeti ¢ikis yapan birimine gonderilir. 1 adeti birimde kalir.

.

Diizenlenen T.I.F ’ler ilgili birimlere gonderilir. 1 adeti birimde kalir. 1
adeti giris yapan birimine gonderilir. 1 adeti muhasebeye gonderilir

v

Malzemeler gruplarina gore kaydedilir.
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/! SELCUK UNIVERSITESI
NS HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU e
~ SELCUK TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI o SICURONIVERSTTES]
UNIVERSITESI IS AKIS SURECI ORI IRIRORUE
ZIMMET VERME

Birim personeli adina taginir istek belgesi diizenlenir ve birim yOneticisine sunar.

Istek tagmir kayit kontrol yetkilisine gonderilir.

~ E

Istek kabul edildi

mi?

Zimmet kayd1 yapilmaz. Yonetici onayi Zimmet fisi diizenlenir. (2 niisha)

yoksa istek reddedilir. -
Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan sicil
numaralar ile 1lgili deftere ¢ikis kaydi yapilir.

Kodlama yapilir, demirbas oda listesi
hazirlanip teslim edilir.
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/ SELCUK UNIVERSITESI
N HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
T SR KAVIT KONTROL YETKILISI
UNIVERSITESI IS AKIS SURECI ORI IRIRORUE
ZIMMET DUSME

Kisinin zimmetindeki malzemeler kontrol edilir.

~
Tasinir kayit kontrol yetkilisi malzemeyi sayarak kontrol
eder. Ederek Teslim Alir.

H ~

Malzeme eksik mi?

Deger tespit komisyonu tarafindan

Zimmet fisi (diisme) diizenlenir. it cdilir

.

Kamu zararmin tahsiline iliskin usul ve
esaslar hakkinda yonetmelik esaslari
uygulanir.
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SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU
TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
IS AKIS SURECI

TUKETIM CIKIS

Tasinir islem fisi (tiiketim ¢ikis) verme.

Tasinir istek belgesi diizenlenir.

~"

Malzeme eksik mi?

Yonetici onay1 yoksa istek red edilir.

Malzemeler verilmez.

_SELCUK UNIVERSITESI
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

Tasinir islem fisi (Tiiketim Cikis)
diizenlenir.

~

3 aylik donemler halinde tiiketim
malzemeleri ¢ikis raporu diizenlenir.

'v

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan
cikis kaydi yapilir.
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SAYIM VE DEVIR iISLEMLERI

Tasmirlarin Sayim islemleri
1- Y1l sonunda yapilir.
2- Harcama yetkilisinin istedigi zamanlarda yapilir.

3- Tasimur kayit kontrol yetkililerinin degismesinde yapilir.

Sayim komisyonu
tarafindan yapilan sayimlar
ile ambar sonuclar1 tutuyor

Tutanaklar komisyon tarafindan imzalanir.
Sayim sonunda

N 4 ]
TR e Ilgili komisyon tarafindan Kamu zararmin tahsiline
Ehaeatl11© EOTACTITE tutanakla tespit edilir. Sayim iliskin usul ve esaslar
fazlasi olarak kayitlara alinir. hakkinda yonetmelik esaslari
— uygulanir.
~"

Tasinir islem sayim fazlasi fisi
diizenlenir.
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TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
IS AKIS SURECI

YILSONU iSLEMLERI

Tasmir Hesap Cetvelleri Hazirlanir.
1- Y1l sonu sayim tutanagi
2- Tasinir sayim ve dokiim cetvelleri

3- Harcama birimi taginir yonetim hesap cetveli

~"
Ilgili birime (Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina) taginir yonetim hesap
cetveli teslim edilir.

v

Say 2000 hesaplart ile karsilastirilip

~"
Muhasebe kayitlart uygun olduktan sonra muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanip konsolide gérevlisine verilir.

'v

Yilsonu hesaplar1 kapatilir.
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 102 nci maddesince; Devlet memurlarinin
yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (On yil dahil) olanlar i¢in yirmi giin,
hizmeti on yildan fazla olanlar i¢in 30 gilindiir.

Akademik Personel Idari Personel

Izin talep dilekgesi yazilir. izin talebi i¢in Miidiir /
Miidiir Yrd / Boliim Baskaninin uygunluk
onayindan sonra, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin

Izin talep dilekgesi yazilir. izin talebi i¢in Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan uygunluk
onayinin ardindan Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriiniin onayina sunulur.

| |

Onayli izin talep formunun bir niishasi izin talep eden personele verilir. Kurumda kalan izin talep
formu ntishas1 Personel islerini yiiriiten birime teslim edilir.

V
Personel isleri biirosu, Onayl izin talep formunu Universitemiz (PBS) Personel
Bilgi Sistemine izin talebinde bulunan personelin izin bilgilerini kaydeder.

Sisteme kayd1 yapilan izin talep formu ilgili personelin 6zliik dosyasinda
saklanir.

onayina sunulur.



DERS KAYITLARI — DANISMANLIK HiZMETLERI i$ AKIS SURECI
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Kayit yenileyecek 6grenciler, alacagi dersleri bilgisayar ortaminda 6grenci bilgi sisteminden
(https://selcuk.edu.tr/ kayit yenilemeyi secerek danisman 6gretim elemanina onay icin gonderir.

N

= ~

V

Danisman 6gretim elemani 6grencinin internet ortaminda tercih ettigi derslerin uygunlugunu (ders
kayit formu) kontrol eder.

Ogrenci Bolim miifredatina ve / 4 Ogrenci eksik ya da yanhs ders

onlisans yonetmeligine gore ders alma kaydi yapmissa;
islemini tamamlamigsa;

Danigman tarafindan Ders kaydi reddedilen 6grenci kayit haftasi siiresinde
ders kaydi reddedilir. danismaninin  yonlendirmesiyle ders kaydini Bolim
miifredatina ve Selguk Universitesi On Lisans Egitim-

Ogretim Yonetmeligine gore yeniden diizenleyerek onay

Danisman tarafindan
ders kaydi onaylanir.**

icin danismanina goénderir.



DERS MUAFIYETi BASVURU iS AKIS SURECI
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Miiracaat tarihi web iizerinden ve panolarda ilan edilir Ogrenci daha énce 6grenim gordiigii okuldan aldigi ve basarili
oldugu ders ya da derslerden kayit yaptirdigi programdaki yer alan esdeger derslerin yerine saydirarak muaf olmak
isterse; ilan edilen siireler icinde miiracaat ederek, Ders Muafiyeti Dilekg¢esini doldurur. Dilekgeye transkriptini ve ders
iceriklerini ekler. Miidiir yardimcisina imzalatip Evrak Kayit Biirosuna birakir. Birakilan Evraklar incelenip,
degerlendirilmek iizere Boliim Baskanligina gonderilir. Bolim Bagkanliginin raporu Yonetim Kurulunda goriisiilerek
ogrencinin hangi ders ya da derslerden muaf olacagi karara baglanir. Muaf olunan dersler ilgili birim tarafindan
otomasyon sistemine muaf olarak aktarilir.

.

v Derslerden Muaf Olmak isteyen 6grenci Transkript ve Ders
Ders Muafiveti mi t tarih T icerigi ile birlikte dilekgesini doldurarak Miidiir Yardimcisina
ers Muafiyeti miiracaat tarihi We
o Y _ - . havale ettirir ve Genel evrak biirosuna birakir.
Uzerinden ve panolarda ilan edilir.
V

Bo6liim Bagkanhgindan gelen rapor Yonetim Kurulunda
goriisiilerek Karar Yonetim Kurulu Kararlari Ogrenci isleri
otomasyonun a girilmek ilgili birim tarafindan muaf notlar
ogrenci isleri otomasyonuna aktarilir.



DiSiPLIN SORUSTURMASI iS AKIS SURECI

UN? \P/ ;}%Ji%si HUGLU MESLEK YOKSEKOKULU

Yiiksekokul evrak kayit birimine gelen yazili sikayet — el e - SIS

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan Yiiksekokul Mudurlagi fiinlatmak  zere “hinSSCIEI

makamina verilir. —l

elemanini resmi yazi ile
sorusturmaci olarak gorevlendirir.

Sorugturmanin zamaninda

bitirilememesi durumunda Sorusturmaci ileri siiriilen iddialarla ilgili sitipheli ya da
sorusturmaci tarafindan ek siire 4_I— siiphelileri sorusturmaya davet eder. Savunma davetine
istenir ve Miidiirliik olurundan uyulmamasi veya 6zriinii zamaninda bildirmemesi halinde
sonra sorusturmaya devam savunma hakkindan vazgegmis sayilacagini belirtir. iddia
edilir. edilen sugun niteligine gore siiphelinin ve sahitlerin sozlii ve
yazih olarak ifadesine basvurur.

Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar sonucunda
sorusturma raporu imzalanarak Miidiirliik makamina
gonderilir.

islenen sugun karsihg uyarma, )
kinama veya 1 haftadan 1 aya kadar Islenen sugun karsiigi uyarma, kinama

uzaklastirma  cezalarindan  birinin _I_> veya 1 haftadan 1 aya kadar uzaklastirma

onerilmesi durumunda; cezalarindan birinin 6nerilmesi durumunda;

Sorusturma  Dosyasinin Verilen cezanin
goriisilmek lizere Yiiksekokul ogrenciye teblig
. v e ey Disiplin Kurulu giindemine edilmesi.
Yiiksekokul Miidiiri’niin onerilen cezayi |
alinmasi.

kabul veya reddetmesi ya da bagka bir
disiplin cezasi vermesi. Uygun gorilen
cezanin disiplin Kuruluna havale edilmeden
dogrudan Miidiir tarafindan verilmesi.

Gerekli tebligatin yerine ulasmasindan sonra Rektorliik
makamina bildirilmesi.



GENEL AMACLI DILEKCE
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~ SELCUK
UNIVERSITESI

Ogrenci Okulun sayfasinda verilen dilek¢e 6rnekleri disinda, herhangi bir konuda
dilekce vermek istedigi zaman isbu dilekgeyi kullanacaktir. Ogrenci tarafindan
doldurulan dilekge Miidiir yardimcisina imzalatilarak, evrak kayda kaydettirilir. Dilekce
icerigine gore ilgili birime gonderilerek degerlendirilir. Sonug dilekgede belirtilen adrese
ya da dogrudan dilekge sahibine elden teblig edilir.

!

Ogrenci Okulun sayfasinda yer alan hazir dilekge
(konulari) disinda bir konuda dilekce vermek
istediginde bu dilekgeyi kullanir.

Matbu hazirlanmis olan dilek¢e 6grenci
tarafindan doldurulur, evrak kayda kaydettirilir.

Ogrencinin yazmis oldugu dilekgenin igerigine gore yetkili makamlarca
dilekgesi incelenip, cevaplandirilarak kendisine bilgi verilir.
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HARC iADESI DILEKGESI iKINCi OGRETIMDE YUZDE ONA GIREN 2 0
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HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

Resmi Gazetede yayimlanan ilgili egitim-6gretim yilinda Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet
Maliyetlerine Ogrenci katkisi olarak alinacak katki paylari ve 6grenim licretlerinin tespitine dair kararin 5.
Maddesinde belirtilen ‘“hazirlik sinifi hari¢ bulunduklari boélimde her bir donem igin belirlenen asgari
derslerden basarili olan ve bu dersleri alan 6grencilerin basari ortalamasina gore donem sonu itibariyle
yapilacak siralamada ilk yilizde ona giren ikinci 6gretim 6grencileri, bir sonraki donemde birinci 6gretim
ogrencileri igin, belirlenen 68renci katki payi kadar 6grenim licreti 6der’” hitkkmii geregince ;

Déneme ait listeler cikartilir.

Ogrenci isleri biirosu dilekge
ve dekontlari liste haline getirir.
Dekontlarin arka  kisimlari
yetkililerce onaylatilir.

Yiizde ona giren 6grencilerden Har¢ iade dilekgesini
ekledigi har¢ dekontu ile birlikte 6grenci islerine teslim
eder. Genel evrak biirosuna kaydettirerek Miudiirliige
havale ettirir.

Gerekli miktardaki iadelerin saglanmasi icin Rektorliik
Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanhgina verilmek (izere
Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligina gonderir.
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~

Yatirmamasi gerektigi halde ikinci Ogrenim Harcini sehven yatiran ogrenciler yatirdigi harcin

iadesini alabilmeleri icin web sayfasindan indirdigi Har¢ iade dilekgesini hangi nedenle alacaksa

eksiksiz doldurarak yatirmis olduklari donem har¢ dekontu ile birlikte Midiir Yardimcisina havale

ettirir. Genel evrak biirosuna kaydettirir ve 6grenci islerine teslim eder. Ogrenci isleri tiim dilekge ve

dekontlan listeleyerek gerekli miktardaki iadelerin saglanmasi icin Rektorliik Strateji ve Gelistirme

Dairesi Bagkanligina verilmek iizere Rektorlitk Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderir.

Harcini sehven  yatiran
ogrenciler Meslek Yiiksekokulun
Web sayfasinda ilan edilen harg
iade dilekgesi genel doldurur.

Ogrenci isleri biirosu dilekge ve
dekontlari liste haline getirir.

Doldurmus oldugu Harg iade dilekgesini ekledigi har¢
dekontu ile birlikte 6grenci islerine teslim eder. Genel
evrak biirosuna kaydettirerek Mudiirlige havale ettirir.

Gerekli miktardaki iadelerin saglanmasi icin Rektorliik Strateji ve
Gelistirme Dairesi Bagkanhigina verilmek iizere Rektérliik Ogrenci isleri
Daire Bagkanlhigina gonderir.
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Kayith 6grenciler 2 Niisha Onlisans Diplomasi ) Ogrenciler Yiiksekokul Ogrenci islerine (Kayip
alabilmek icin gerekli belgelerle (Kayip ilani, llani, Dilekge, Niifus Clizdani Fotokopisi ve 2 adet
Dilekge, Niifus Ciizdani Fotokopisi ve 2 adet fotograf ile) gerekli belgelerle basvuruda
fotograf ile) Meslek Yiiksekokulu Ogrenci islerine bulunurlar.

basvuruda bulunurlar.

Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimine havale edilen 6grencinin durumu 6grenci bilgi sisteminden
kontrol edilerek 2. defa diploma basimi igin diploma defterine yazilarak 6grenciye imzalatilir.

Diploma formati basiimak iizere Rektorliik Diploma Yiiksekokul Miidiiriine imzaya
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina génderilir. sunulur. Imzalattiktan sonra resmi yazisi ile
Hazirlanan diploma imza icin Yiiksekokul birlikte Rektor tarafindan imzalanmak tizere
Bk Makamina sunulmak  iizere Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanlhgina
Yiiksekokul Miidiirliigiine gonderilir. gonderilir.

tarafindan 6grenciye veya noterden vekil tayin yazi ile Yiiksekokul Miidiirliigiine gelir.

Diploma Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi h Rektor tarafindan imzalanan diploma resmi
ettigi kisiye imza karsiligi teslim edilir.
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Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 17 (b) fikrasina gére “Ogrenci
tarafindan yazih olarak kayith oldugu birim ile ilisiginin kesilmesi talebinde bulunulmasi”, halinde
ogrencinin kaydi kendi istegi ile Yiiksekogretim kurumundan silinir. Ogrenci bunun icin Kayit Sildirme
dilekgesini doldurup, Merkez kiitiiphaneye ilisik kesmeye gonderilir. Kitiiphaneden gelen 6grenci,
Yiiksekokulumuz idaresine dilekgesini imzalatip Genel Evrak Biirosuna kaydini yaptirdiktan sonra Ogrenci
islerinden Lise diplomasini teslim aldigina dair imzasini atip ilisigini kestirir. Ogrencinin Lise diplomasinin
arkasi kayit silme kasesi ile kaselenip boliimii, kayit tarihi, kayit sildirme tarihi, hangi sebeple kaydinin
silindigi doldurulur. Ogrenci isleri Sefi tarafindan imzalanir. Ogrenciden 6grenci kimligi teslim alinarak Lise
diplomasi teslim edilir. Ogrenci isleri otomasyonundan 6grencinin arsivieme islemi tamamlanr.

Ogrenci isleri tarafindan matbu

hazirlanan kendi istegi ile kaydini ﬁ
sildirme dilekgesini doldurur.
Ogrencinin Uzerinde kitap olmadigina dair
Merkez kitliphaneye, bélim baskanlhklarina

laboratuar sorumlu 6gr.géor. ve tahakkuk
boliimiine gonderilir.

J

Ogrenci kiitiiphaneden boliim baskanliklardan
laboratuar sorumlu 6gr.gor. ve tahakkuk boliimiinden
geldikten sonra Genel Evraka kaydettirir.

y
.y

o6grencinin lise diplomasi kendisine

Ogrenci islerinden kaydi silinen

teslim edilir. Ogrenci, otomasyondan
kaydi silinerek arsivlenir.
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iS AKIS SURECI

Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 17 ye gore dort yil iist iiste katki pay
veya 6grenim iicretini 6dememesi ve kayit yenilememesi sonucu Universite yetkili kurullarinin karari ve
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginin onayi ile 6grencinin Universite ile ilisigi kesilir ve Ogrenci isleri
otomasyonunda 6grenci arsivlenir. Ogrenci YKK ile kayit sildirme matbu dilekgesini doldurup, Merkez
kutiiphaneye ilisik kesmeye gonderilir. Kiitiiphaneden gelen 6grenci, Yiiksekokulumuz idaresine
dilekgesini imzalatip Genel Evrak Biirosuna kaydini yaptirdiktan sonra Ogrenci islerinden Lise diplomasini
teslim aldigina dair imzasini atip ilisigini kestirir. Ogrencinin Lise diplomasinin arkasi kayit silme kasesi ile
kaselenip boliimii, kayit tarihi, kayit sildirme tarihi, hangi sebeple kaydinin silindigi doldurulur. Ogrenci
isleri Sefi tarafindan imzalanir. Ggrenciden 6grenci kimligi teslim alinarak Lise diplomasi teslim edilir.

=
~—)

Ogrenci isleri tarafindan matbu
hazirlanan madde 17 ye gore kaydini
sildirme dilekgesini doldurur.

-~
-y

Ogrencinin Uzerinde kitap olmadigina dair
Merkez kiitiiphaneye , bolim bagkanliklarina
laboratuar tahakkuk

)

sorumlu Ogr.gor. ve

béliimiine gonderilir.

Ogrenci kiitiiphaneden boéliim baskanliklardan

laboratuar sorumlu  6gr.gor. ve tahakkuk
béliimiinden geldikten sonra Genel Evraka
kaydettirir.

Ogrenci islerince daha ©nce mevzuat

hiikimlerine gore kaydi silinen 6grencinin
6grenci kimligi alinarak lise diplomasi kendisine
teslim edilir.



intibak islemlerinin yapilmasi icin dilek¢ce ve ekleri
bolim baskanligina gonderilir. Sonug Yonetim
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Yiiksekokulumuzda Kurum igi Yatay Gegisler, “Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine gére yapilir. Bu yénerge ile belirlenen ilkeler, 6grenci kontenjanlari, basvuru takvimi,
istenen belgeler Selcuk Universitesi ve Yiiksekokulumuz sayfalarinda duyurulur. Ggrenci basvuru icin ilanlarda yer
alan basvuru dilekgesini doldurur. Dilekgesi ve istenilen diger evraklari Genel Evrak biirosu tarafindan kayda alinir.
Basvuru takvimi igerisinde basvuran 6grencilerin durumlari ve aranilan sartlarin yerine getirilip getirilmedigi ilgili
birimlerce kontrol edilir. Sartlari yerine getirenlerin durumu kontenjanlara gére ASIL ve YEDEK olarak basvurusu
kabul edilen ya da gerekli sartlari yerine getiremediklerinden dolayi kabul edilmeyen olarak gerekli agiklama
yapilarak Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir. Ogrencilerin kayit islemleri belirlenen tarihler arasinda yapilir.
Basvurulari asil ve yedek olarak kabul edilen 6grencilerin intibak igslemleri béliim bagkanlklar tarafindan yapilir
ve Yonetim Kurulu Karari ile kesinlegir.

Kurum ici Yatay gecis ile ilgili ilanlar Yiiksekokul ve
Universitenin web sayfalarinda ilan edilir.

Ogrenci, yatay gegis icin basvuru yapacag dilekgeyi ilanlardan
indirir ve doldurur.

Yatay gecis icin istenilen evraklar ile

birlikte dilekgesini evrak kayda kaydettirir.

Basvuru yapan o6grencilerin dilekgeleri ve basvuru

evraklar ilgili birimlerce incelenir ve ortalamalarina
gore siralamaya sokulur. Basvuru sonuglarn "ASIL"
"YEDEK" ve "BASVURU SARTLARINI YERINE
GETIRMIYOR" seklinde ilan edilir.

Bagvurulari kabul edilen ASIL ya/ya da YEDEK
6grencilerin kayitlari belirtilen siire iginde yapilarak ,

Kurulunda goriisiilerek kesinlesir.
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Yiiksekokulumuzda Yatay Gegisler, “Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
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Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik” hiikiimleri uyarinca yapilir. Ek Madde 1 uyarinca Yiiksekogretim Kurulunca belirlenen Usul ve Esaslar
cercevesinde yatay gegcisle 6grenci alinmasina karar verilir. Bu yonerge ile belirlenen ilkeler, 6grenci kontenjanlari,
basvuru takvimi, istenen belgeler Selguk Universitesi ve Yiiksekokulumuz sayfalarinda duyurulur. Ogrenci basvuru
icin ilanlarda yer alan basvuru dilekgesini doldurur. Dilekgesi ve istenilen diger evraklari Genel Evrak biirosu
tarafindan kayda alinir. Bagvuru takvimi igerisinde basvuran 6grencilerin durumlari ve aranilan sartlarin yerine
getirilip getirilmedigi ilgili birimlerce kontrol edilir. Sartlari yerine getirenlerin durumu kontenjanlara gore ASIL ve
YEDEK olarak basvurusu kabul edilen ya da gerekli sartlari yerine getiremediklerinden dolayi kabul edilmeyen
olarak gerekli agiklama yapilarak Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir. Ogrencilerin kayit islemleri belirlenen tarihler
arasinda yapilir. Bagvurulari asil ve yedek olarak kabul edilen 6grencilerin intibak islemleri béliim bagkanliklari

tarafindan yapilir ve Yénetim Kurulu Karari ile kesinlegir.

Ek Madde-1 ile yatay gegis ile ilgili ilanlar Yiiksekokul
ve Universitenin web sayfalarinda ilan edilir.

Ogrenci, yatay gegis icin basvuru yapacagi dilekgeyi ilanlardan

indirir ve doldurur.

Yatay gecis icin istenilen evraklar ile
birlikte dilekgesini evrak kayda kaydettirir.

Basvuru yapan ogrencilerin dilekgeleri ve basvuru

evraklan ilgili birimlerce incelenir ve yerlestirme
puanlarina goére siralamaya sokulur. Basvuru
sonuglari "ASIL" "YEDEK" ve "BASVURU SARTLARINI
YERINE GETIRMIiYOR" seklinde ilan edilir

/ Bagvurulan kabul edilen ASIL ya/ya da YEDEK

~~/ O6grencilerin kayitlar belirtilen siire icinde yapilarak ,
intibak islemlerinin yapilmasi icin dilekce ve ekleri
b6liim baskanligina gonderilir. Sonug¢ YoOnetim
Kurulunda goriisiilerek kesinlesir.



ve Universitenin web sayfalarinda ilan

KURUMLARARASI YATAY GECiS
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Universitemize Yatay Gegisler, “Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik”
hiikiimleri uyarinca yapilir. ilgili yonetmelik geregince yonerge hazirlanir. Bu yonerge ile belirlenen ilkeler, 6grenci

kontenjanlari, basvuru takvimi, istenen belgeler Selguk iiniversitesi ve Yiiksekokulumuz sayfalarinda duyurulur.
Ogrenci basvuru icin ilanlarda yer alan basvuru dilekgesini doldurur. Dilekgesi ve istenilen diger evraklari Genel
Evrak biirosu tarafindan kayda alinir. Basvuru takvimi icerisinde basvuran 6grencilerin durumlari ve aranilan
sartlarin yerine getirilip getirilmedigi ilgili birimlerce kontrol edilir. Sartlari yerine getirenlerin durumu
kontenjanlara gore ASIL ve YEDEK olarak basvurusu kabul edilen ya da gerekli sartlari yerine getiremediklerinden
dolayi kabul edilmeyen olarak gerekli agiklama yapilarak Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir. Ogrencilerin kayit
islemleri belirlenen tarihler arasinda yapilir. Bagvurulari asil ve yedek olarak kabul edilen 6grencilerin intibak
islemleri boliim baskanliklari tarafindan yapilir ve Yonetim Kurulu Karari ile kesinlesir. intibak sonucu 6grencilerin
MUAF notlari, Ogrenci isleri otomasyonuna aktarilir.

Yatay ge;is ile ilgili ilanlar Yuiksekokul d 6érenci' yatay gecis icin basvuru yapacaé|
dilekgeyi ilanlardan indirir ve doldurur.

edilir.

Yata ecis icin istenilen evraklar ile
Basvuru yapan ogrencilerin h y BSSlz 16

birlikte dilekgesini k kayda kaydettirir.
dilekgeleri ve basvuru evraklan ilgili B T aYaa kayaettinT

birimlerce incelenir ve ortalamalarina gére
siralamaya sokulur. Basvuru sonuglari
"ASIL" "YEDEK" ve "BASVURU SARTLARINI
YERINE GETIRMIYOR" seklinde ilan edilir.

/

~/

Basvurulari kabul edilen ASIL ya/ya da YEDEK
ogrencilerin kayitlan belirtilen siire icinde yapilarak,

intibak islemlerinin yapilmasi icin dilekce ve ekleri
béliim baskanligina gonderilir. Sonug¢ Yoénetim
Kurulunda gorisulerek kesinlegir.
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Dilekge gerekli havale islemlerinden sonra evrak kayit yoluyla
Yiiksekokul arsivinde yer alan 6grenci 6zliik dosyasindan 6grenciye

Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimine gonderilir. Gerekli havale islem

ait lise diplomasi alinir. - . " . .
P slirecinin tamamlanmasinin ardindan resmi yazi Yiksekokul Ogrenci

isleri Birimine gonderilir.

Ogrenci diplomasinin arka vyiiziine Yiiksekokul kasesi basilarak

gerekli yerler doldurulur ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
onaylanir.

Diplomanin ash 6grenciye teslim edilir, bir kopyasi alinarak arka

yiiziine ashini aldigina dair bir beyan yazdirilip imzalatilir. imzalatilan
fotokopi 68rencinin 6zliik dosyasina kaldirilir.
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- M » Mazeret sinavina girecek 6grenciler hakh ve gecerli
Selguk Universitesi Senatosu tarafindan belirlenen g & 8es

akademik takvim dogrultusunda Yiiksekokul Yonetim ﬂ legenlen kapsaminda beyan edecegiNbElEEIE N

. . . L formu doldurarak Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine
Kurulunda her donem igin mazeret sinav tarihleri

, n teslim eder.
belirlenir ve karari alinir. **

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karan alindiktan sonra: I h

Havale islem siirecinden sonra Yiiksekokul Ogrenci

isleri Birimine gelen evrak incelenir ve Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunulur.

Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’na

gonderilen karar ¢ergevesinde ilgili 6gretim
elemanina sistemde not giris yetkisi verilerek

gerekli islemin yapilmasi saglanir.

Duyurulan sinav tarihinde sinav
yapilmasi igin ilgili Boliim Baskanligina
resmi yazi ile gonderilir.
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Mezuniyet islemleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri
tarafindan baslatilir.

Bolimden gelen formlar Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi
tarafindan imzalanir ve Yiksekokul kasesi basilarak Meslek h
Yiiksekokulu Ogrenci islerine gonderilir.

SELCUK lWI\T_IER.\'i'['[T.\'I
HUGLU MESLEK YUKSEKOKULU

Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri tarafindan mezun olacak

o6grencilerin mezuniyet bilgi formlan toplu olarak Yiiksekokul
Ogrenci isleri Birimine resmi yazi ile génderilir. Yiiksekokul Ggrenci
isleri Birimi tarafindan &grenci transkriptleri mezuniyet bilgi
formlarina eklenerek ilgili Boliim Baskanligina génderilir.

ilgili B6liim tarafindan kontrol edilen mezuniyet bilgi formuna

ogrenci tarafindan laboratuar ve kitiiphaneden alinacak olan
borcu yoktur yazsi eklenir, ilgili yerler Danisman Ogretim
Elemani ve Bolim Bagkani tarafindan imzalandiktan sonra
Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimine gonderilir.
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Notu agiklanan fakat bir hata oldugunu diisiinen
o6grenci, sinav kagidinin maddi hata yoniinden
incelenmesi igin itiraz dilekgesi doldurur.

Dilekgesini miidiir yardimcisina imzalatip, Genel
Evrak Biirosuna kaydettirir.

Bir Yetkili esliginde, Bolim
Sekreterligince Sinav Poseti acilir.

1

Sinav  Kagidi maddi yonden incelenen

6grencinin durumu Yonetim Kurulunda
gorusiilerek karara baglanir.

Maddi hata tespit edildigi takdirde YKK. ders
sorumlusu ve oOgrenciye bildirilir, Otomasyon

Sisteminde gerekli diizeltmenin yapilmasi icin ise
ilgili idari birim ve Ogrenci isleri Biirosuna bildirilir.

NOTA iTiRAZ DILEKCESi (AGIKLANAN NOTA)
BASVURU i$ AKIS SURECI
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Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve

Sinav Yonetmeliginin Sinav Sonucuna
itiraz bashklh 12. maddesinde “Ogrenci,
sinav sonuglarina notlarin ilanindan
itibaren en ge¢ 5 is glinii icerisinde ilgili
miidurlige yazih olarak maddi hata
itirazinda  bulunabilir. itiraz  {izerine
idarece yapilacak inceleme sonucu maddi
hata tespit edilirse, ilgili ders
sorumlusunun da goriisii alinarak yapilan
gerekli diizeltmeler ilgili yonetim kurulu
karari ile kesinlik kazanir ve sonug
o6grenciye bildirilir.” hiikmi geregince
ogrenci dilekgesini doldurarak Mudiir
Yardimcisina  imzalatip, Genel Evrak
Biirosuna kaydettirir. Bir yetkili esliginde,
Bolim Sekreterligince Sinav Poseti agilir.
Sinav kagidi maddi hata yoniinden
incelenen 6grencinin durumu Yoénetim
Kurulunda goriisilerek karara baglanir.
Maddi hata tespit edildigi takdirde
Otomasyon Sisteminde gerekli
diizeltmenin yapilmasi i¢in YKK. ilgili
idari birim ve Ogrenci isleri Biirosuna
bildirilir. Ayrica ders sorumlusu ve 6grenci
bilgilendirilir. getiremediklerinden dolayi
kabul edilmeyen olarak gerekli agiklama
yapilarak Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir.
Ogrencilerin kayit islemleri belirlenen
tarihler arasinda yapilir. Bagvurulari asil ve
yedek olarak kabul edilen 6grencilerin
intibak islemleri boliim bagkanliklar
tarafindan vyapilir ve Yoénetim Kurulu
Karari ile kesinlesir. intibak sonucu
ogrencilerin MUAF notlari, Ogrenci isleri
otomasyonuna aktarilir.
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Selguk Universitesi Egitim-Ogretim ve

Sinav Yonetmeliginin Sinav Sonucuna itiraz

Sinava girdigi ve diger 6grencilerin notu agiklandigi

halde kendi notu agiklanmayan 6grenci, notunun h baghkli 12.  maddesindeS e —

M. o " . sonuglarina notlarin ilanindan itibaren en
aciklanmasi icin itiraz dilekgesi doldurur. §

ge¢ 5 is glinu icerisinde ilgili midiirlige
yazih olarak maddi hata itirazinda
bulunabilir. itiraz iizerine idarece yapilacak
inceleme sonucu maddi hata tespit edilirse,

ilgili ders sorumlusunun da goriisu alinarak
N— Dilekgesini miidiir yardimcisina imzalatip, Genel yapilan gerekli diizeltmeler ilgili yénetim

Evrak Biirosuna kaydettirir. kurulu karar ile kesinlik kazanir ve sonug
o6grenciye bildirilir.” hiikmi geregince
ogrenci dilekgesini doldurarak Mudiir
Yardimcisina  imzalatip, Genel Evrak
| Biirosuna kaydettirir. Bir yetkili esliginde,
Bolim Sekreterligince Sinav Poseti agilir.

Bir VYetkili esliginde, Boliim Sinav  kagidi maddi hata yoniinden
Sekreterligince Sinav Poseti agilir. incelenen 6grencinin  durumu  Yénetim

\ Kurulunda goriisiilerek karara baglanir.
/ Maddi hata tespit edildigi takdirde
Otomasyon Sisteminde gerekli diizeltmenin

yapilmasi icin Y.K.K.; ilgili idari birim ve

~—

Ogrenci isleri Biirosuna bildirilir. Ayrica ders

Sinav Kagidi incelenen o6grencinin durumu

. S ., sorumlusu ve 6grenci bilgilendirilir.
Yonetim Kurulunda goriisiilerek karara baglanir.

Notu tespit edildigi takdirde YKK. ders sorumlusu

ve ogrenciye bildirilir, Ogrenci isleri Otomasyon
Sisteminde gerekli diizeltmenin yapilmasi igin ise
ilgili idari birim ve Ogrenci isleri Biirosuna bildirilir.
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Boliim tarafindan olusturulan ders miifredatlar (yillik) ) ) -
Gerekli havale islem siirecinin tamamlanmasinin ardindan

Akademik Kurul karari ile Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine . " . o easna— ~ g
“ resmi yazi Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine génderilir.

resmi yazi ile gonderilir.

Yiiksekokul Bolimlerinde okutulacak olan ders

miifredatlar1 (yillik) ile ilgili resmi yazi Rektorliik

Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi tarafindan ilgili ders

Ogrenci Igleri Daire Bagkanhg kanaliyla Yiksekokul miifredatlar (yillik) olusturulmasi igin Béliim Baskanliklarina
Evrak Kayit Birimine gelir.

resmi yazi gonderilir.

Yiiksekokul Kurulu karari alindiktan sonra Senatoya

Havale islem siirecinden sonra Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimi | sunulmak iizere Rektérliik Ogrenci isleri Daire Baskanligina

tarafindan kontrolleri yapilir ve Yiiksekokul Kuruluna sunulur. resmi yazi ile génderilir.

&

Senato tarafindan onaylanan ders miifredatlari Rektérliik Ogrenci isleri Daire Baskanlhgi
tarafindan Meslek Yiiksekokulu Evrak Kayit Birimine gelir. Havale islem siirecinden sonra
Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimine gelen kararlar resmi yaz ile Boliim Baskanliklarina génderilir.
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Dilekge gerekli havale islemler inden sonra evrak kayit yoluyla
Kayit dondurmak isteyen 6grenci ilk olarak gerekgesini beyan ettigi . £ g"v —— § __ . . b
Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine goénderilir.

dilekge ile Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine bagvuruda bulunur.

Gerekli incelemeler yapildiktan sonra kayit dondurmasina engel

teskil eden bir durum yoksa Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur.
Engel teskil eden durum varsa 6grenciye bilgi verilir, - Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi tarafindan 6grencinin kayit

dondurmasi igin gerekgesi ile ilgili ek belgeler incelenir.

Selguk Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim Yonetmeliginin ilgili Ogrenci hakkinda alinan kayit dondurma karari 6grencinin

maddesine istinaden hakh ve gecerli nedenler cercevesinde Yiiksekokul - ogrenci bilgi sistemine islenmesi igin Rektorliik Ogrenci isleri Daire

Yonetim Kurulunun karar vermesinin ardindan kayit dondurma karari alinir. Bagkanligina ve 6grencinin kayith oldugu ilgili Boliim Baskanligina

resmi yazi ile génderilir.
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OGRENCI KiMLiK KARTI KAYBINA DAIR BEYAN
iS AKIS SURECI

Ogrencinin mezuniyeti sonrasinda ilisik kesme ve kayit sildirme esnasinda ilisik
kesme dilekgeleri alinirken, kurumumuz tarafindan verilen 6grenci kimlik kartlarinin
ogrenci islerine teslim edilmesi gerekmektedir. Ogrenci eger kimligini kaybetmis ise
kimlik kayip ilani verir. Kimlik kayip ilani veremeyenler icin matbu diizenlenmis olan
Ogrenci Kimlik Karti Kaybina Dair Beyan formu ogrenciye imzalatilir. Ogrenci tiim
sorumlulugun kendine ait oldugu konusunda bilgilendirilir.

Okuldan ilisigini kesen her 6grenci, kimlik kartini 6grenci
islerine teslim etmek zorundadir.

Ogrenci kimligini kaybetmis ise
kayip ilani verir.

Kayip ilani  verme durumu yoksa

kurumumuzun diizenlemis oldugu beyan ve
taahhiit formunu imzalayip dogacak tiim
sorumlulugu lizerine alir.
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Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhgr’'ndan Yiiksekokulumuza ait b6liim Yiiksekokulumuza ait bdliim kontenjanlarinin belirlenmesine
kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin resmi yazi Rektorliik Ogrenci iliskin resmi yazi Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanhg kanaliyla
isleri Daire Baskanligi kanaliyla Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine gelir. Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine gelir.

Boliim Akademik Kurul karari ile talep edilen 6grenci kontenjanlari

Yiiksekokul Evrak Kayit Birimine resmi yazi ile génderilir. Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi tarafindan ilgili Bolim
Baskanliklarina 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi igin resmi yazi

ile gonderilir.

Gerekli havale islem siireci tamamlandiktan sonra resmi yazi Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimi Boliimlerimizin 6grenci
Yiiksekokul Ogrenci isleri Birimine gelir. kontenjan taleplerini resmi yazi ile Rektérliik Ogrenci isleri Daire

Baskanligi’'na gonderir.
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SINAV NOTUNA iTiRAZ i$ AKIS SURECI J

ilanini takip eden 7 is giinii iginde ilgili 6g8renci islerine dilekge ile
basvurur.

Sinav notunda hata oldugunu diisiinen 68renci sinav sonuglarinin Ogrenci isleri 6grencinin dilekgesini Evrak kayit birimine iletir.

Meslek Yiiksekokul Miidiirii Ogrencinin notunda herhangi bir hata olup
olmadiginin incelenmesi i¢in en az iki 68retim elemanini gérevlendirir.

incelemenin ardindan Eger maddi hata varsa ilgili 6gretim elemanina maddi hata diizeltmesi icin sistemde not
giris yetkisi verilerek gerekli islemin yapilmasi saglanir.
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Sinav Tarihi ve Yeri Web
Uzerinde ve Panolarda ilan Edilir.

~/

Ogrenci isleri biirosu tarafindan kontrol edilir.

Kontrol Sonrasi Kesinlesen Listeler Panolarda ilan
Edilir. Ogr. Elamanlarina Mail Olarak Da Bildirilir.

Sinav; ilan Edilen Yer, Tarih Ve Saatte Yapilir.
Sonuglar (Sinav Sonug Gizelgeleri) Ogrenci islerine

Biirosuna Birakilir.

NOTLAR YETKiLi BiRiM TARAFINDAN OTOMASYON
SISTEMINDE iLAN EDILIR.

TEK DERS SINAVINA BASVURU i$ AKIS SURECI
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Sinav oncesi sinavin yapilacag: yer,

tarih ve saat 6grenci web sayfalarinda
ve panolarda ilan edilir. S.U. Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin 11/¢
maddesine gore Tek Ders Sinavina
girmeye hak kazanan o6grenci
doldurdugu dilekgesini, sinava bagvuru
siiresi igerisinde Miidiir Yardimcisina
havale ettirerek, Genel Evrak biirosuna
teslim eder. Buradan Ogrenci isleri
Biirosuna kontrol edilmek iizere
gonderilir. Tek Derse girmeye hak
kazanan o6grenciler tespit edildikten
sonra bir liste halinde en geg¢ sinav
tarihinden bir giin dncesi panolarda ilan
edilir. Ayrica sinavi yapacak o6gretim
elemanlarina da mail yoluyla bildirilir.
Sinav sonrasi ise mail yoluyla 6gretim
elemanlarina gonderilen sinav sonug
cizelgelerine sinav sonuglar girilerek
Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminde
ilan edilmek lizere not girmeye yetkili
birime birakilir.
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