
Ders Muafiyeti,Uyum Komisyonu Başla

Yüksekokul Müdürlüğü, öğrenci işlerine ve uyum komisyonuna sevki için;

Uyum Komisyonuna sevki uygun mu ?

Uyum komisyonunda; ders muafiyetinin görüşülmesi;

Öğrenci, okumuş olduğu derslerinin kapsamlarıyla beraber ders not dökümünü Yüksekokul Müdürlüğü (evrak kayıt
işleri)’ne yazılı olarak müracaat eder.

Ders Muafiyeti Bitti

Yüksekokul Müdürlüğüne bildirilen uyum komisyonu kararının Yönetim Kurulunda görüşülmesi için müdür,

Evet

H

Karar

Yönetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Yönetim Kurulunda, ders muafiyetinin görüşülmesi;

Evet

H

Hayır
Staj komisyonu görevlendirilmesi
Öğrencinin Staj yerine gidişi ve Staj hizmetinin Staj Defterine işleyerek yüksekokul müdürlüğüne teslim edilmesi



Staj İşleri

Öğrencilerin Staj Şirketleri ile görüşmesi

Staj Yerinin Kabul Yazısı

Staj Komisyonunun
görüşü Uygun mu?

Stajyer Öğrencilerin Belirlenmesi

Staj İşleri Bitti

Öğrencinin Staj yerine gidişi ve Staj hizmetinin Staj Dosyasına işleyerek
staj komisyon başkanlığına teslim edilmesi

Staj komisyonu görevlendirilmesi

Hayır

Evet

Stajı Uygun mu?Hayır

Evet

Staj komisyonunda görüşülmesi

Staj Şirketlerinin Belirlenmesi



Staj İşleri

Öğrencilerin Staj Şirketleri ile görüşmesi

Staj Yerinin Kabul Yazısı

Staj Komisyonunun
görüşü Uygun mu?

Stajyer Öğrencilerin Belirlenmesi

Staj İşleri Bitti

Öğrencinin Staj yerine gidişi ve Staj hizmetinin Staj Dosyasına işleyerek
staj komisyon başkanlığına teslim edilmesi

Staj komisyonu görevlendirilmesi

Hayır

Evet

Stajı Uygun mu?Hayır

Evet

Staj komisyonunda görüşülmesi

Staj Şirketlerinin Belirlenmesi



ÖĞRENCİ BELGE DÜZENLEME

YAZININ GELEN EVRAKA İŞLENMESİ

ÖĞRENCİ İŞLERİN YAZIYI HAZIRLAMASI

ÖĞRENCİ BELGESİNİN ÖĞRENCİYE VERİLMESİ

ÖĞRENCİNİN YAZILI BELGE TALEBİ

CEVAP YAZININ YÜKSEKOKUL SEKRETERİNİN PARAF’I

YAZININ ÖĞRENCİ İŞLERİNE GELMESİ

GİDEN EVRAKIN KAYDINA GİRİLMESİ

MÜDÜR, MÜDÜR YARDIMCISI, YÜKSEKOKULU SEKRETERİNİN (Öğrenci İşleri) SEVKİ

YAZI YETERLİ Mİ? Hayır

Evet

Yazı Yeterli mi?H

EvetEksik işlemlerini
tamamla





EKDERS ÖDEMELERİ
İŞ AKIŞ ŞEMASI

KADROLU ÖĞRETİM ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI GİRMİŞ OLDUKLARI DERS SAYISINA GÖRE DÜZENLENİR, KURUM YETKİLİSİ VE ÖĞRETİM ELEMANI TARAFINDAN İMZALANIR.

DERS YÜKLERİ : PROF., DOÇENT., YRD. DOÇ.,  10 SAAT , ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 12 SAATTİR.

MÜDÜR YARDIMCILARI: YARDIMCI DOÇENT 5 SAAT ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 6 SAATTİR.

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESİNE GÖRE DIŞARIDAN DERS VERMEYE GELEN ÖĞRETİM ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI KENDİLERİ TARAFINDAN DÜZENLENİR OKULA TESLİM EDİLİR.

 DERSE GİREN ÖĞRETİM ELEMANLARI TARAFINDAN  AYLIK DERS YÜKÜ FORMU ( F - 1 ) DÜZENLENİR.

DERS YÜKÜ FORMUNA GÖRE ÜCRET ÇİZELGESİ BELİRLENİR. ÇİZELGEDEKİ ÜCRETLİ DERS SAATİNE GÖRE HER ÖĞRETİM ELEMANINA ÜCRET TAHAKKUK ETTİRİLİR.

e-BÜTÇE’DEN ÖDEME EMRİ BELGESİ ÇIKARILARAK İMZALANIP STRATEJİ DAİRE BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLİR.

EKDERS ÖDEMELERİ
İŞ AKIŞ ŞEMASI

KADROLU ÖĞRETİM ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI GİRMİŞ OLDUKLARI DERS SAYISINA
GÖRE DÜZENLENİR, KURUM YETKİLİSİ VE ÖĞRETİM ELEMANI TARAFINDAN İMZALANIR.

DERS YÜKLERİ : PROF., DOÇENT., YRD. DOÇ.,  10 SAAT , ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 12 SAATTİR.

MÜDÜR YARDIMCILARI: YARDIMCI DOÇENT 5 SAAT ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 6 SAATTİR.

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESİNE GÖRE DIŞARIDAN DERS VERMEYE GELEN ÖĞRETİM
ELEMANLARININ DERS YÜKÜ FORMLARI KENDİLERİ TARAFINDAN DÜZENLENİR OKULA TESLİM
EDİLİR.

 DERSE GİREN ÖĞRETİM ELEMANLARI TARAFINDAN  AYLIK DERS YÜKÜ FORMU ( F - 1 )
DÜZENLENİR.

DERS YÜKÜ FORMUNA GÖRE ÜCRET ÇİZELGESİ BELİRLENİR. ÇİZELGEDEKİ ÜCRETLİ DERS SAATİNE
GÖRE HER ÖĞRETİM ELEMANINA ÜCRET TAHAKKUK ETTİRİLİR.

e-BÜTÇE’DEN ÖDEME EMRİ BELGESİ ÇIKARILARAK İMZALANIP STRATEJİ DAİRE BAŞKANLIĞINA
TESLİM EDİLİR.

İŞLEM BASAMAKLARI

BAŞLAMA



YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUKLARI
İŞ AKIŞ ŞEMASI

GÖREVLENDİRME ONAYI ALINIR.

GÖREV İFA EDİLİR.

YURT İÇİ GÖREV YOLLUĞU BİLDİRİMİ BELGESİ DÜZENLENİR. DÜZENLEMEDE KİŞİNİN SEYAHAT
GRAFİĞİ, GÖREV İFA TARİHİ, DERECE VE EK GÖSTERGE DURUMUNA GÖRE İSE GÜNDELİK HESABI
GİBİ VERİLER DİKKATE ALINIR

ÖDEME EMRİ BELGESİ 3 NÜSHA DÜZENLENİR VE YETKİLİLERCE İMZALANIR

ÖDEME EMRİ GÖREV ONAYI VE YOLLUK BİLDİRİMİ EKİNDE 1 NÜSHA G.Ü STRATEJİ GELİŞTİRME
DAİRE BAŞKANLIĞINA TUTANAK KARŞILIĞI TESLİM EDİLİR, DİĞER NÜSHA YÜKSEKOKULDA
DOSYALANIR.

İŞLEM BASAMAKLARI

BAŞLAMA



SATIN ALMA İŞLERİ ( DOĞRUDAN TEMİN)
İŞ AKIŞ ŞEMASI

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESİNİN d BENDİ UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR İÇİN HARCAMA YETKİLİSİ EN
AZ İKİ KİŞİDEN OLUŞAN PİYASA ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ BELİRLER VE İLGİLİ PERSONELE TEBLİĞ EDİLİR.

  HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN BİR BAŞKAN VE EN AZ İKİ ÜYEDEN OLUŞAN MUAYENE KABUL KOMİSYONU
OLUŞTURULUR.

BİRİMİN İHTİYAÇLARI BELİRLENİR.

 ÖDENEK SERBEST /BÜTÇE DURUMUNA GÖRE PİYASA ARAŞTIRMASI GÖREVLİLERİ TARAFINDAN FİRMALARDAN
TEKLİF ALINARAK YAKLAŞIK MALİYET BULUNUR VE İKİ ADET YAKLAŞIK MALİYET FORMU DÜZENLENİR,
GÖREVLİLERCE İMZALANIR .

İKİ NÜSHA OLARAK İHALE ONAY BELGESİ DÜZENLENİR VE HARCAMA YETKİLİSİ İLE GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE
İMZALATILIR .

PİYASA ARAŞTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER İÇİN EN UYGUN TEKLİFİ VEREN
FİRMA BELİRLENİR VE İKİ ADET PİYASA ARAŞTIRMA BELGESİ DÜZENLENEREK YETKİLİLERCE İMZALANIR.

FİRMA FATURA İLE BİRLİKTE SATIN ALINAN MAL YADA MALZEMELERİ YÜKSEKOKULA TESLİM EDER, ,MUAYENE
KABUL KOMİSYONU GELEN MAL YADA MALZEMELERİN,  UYGUN TAM VE EKSİKSİZ OLDUĞUNA KANAAT
GETİRDİKTEN SONRA ÜÇ ADET MUAYENE KABUL BELGESİ DÜZENLEYİP İMZALAR.

AYNİYAT YETKİLİSİ ÜÇ ADET TAŞINIR İŞLEM BELGESİ DÜZENLER VE İMZALAR

ÖDEME EMRİ EKİNDE, 1 ADET YAKLAŞIK MALİYET FORMU, 1 ADET İHALE ONAY BELGESİ,1 ADET PİYASA ARAŞTIRMASI
BELGESİ, 1 ADET MUAYENE KABUL KOMİSYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TAŞINIR İŞLEM BELGESİ İLE BİRLİKTE
EVRAK TESLİM TUTANAĞI DÜZENLENEREK STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLİR, TESLİM
EDİLEN EVRAKLARDAN BİRER ADEDİ DOĞRUDAN TEMİN İHALE DOSYASINA KONULMAK ÜZERE YÜKSEKOKULDA
MUHAFAZA EDİLİR.

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ GERÇEKLEŞEN SATIN ALMA İŞLEMİ İLE İLGİLİ TÜM EVRAKLARI İNCELEYEREK MADDİ
HATA OLUP OLMADIĞINI KONTROL EDER VE HATA YOK İSE ÖDEME EMRİ BELGESİ DÜZENLER VE HARCAMA
YETKİLİSİNE İMZALATIR.

İŞLEM BASAMAKLARI

BAŞLAMA



ÖĞRETİM ELEMANI YILLIK İZİN AKIŞ ÇİZELGESİ

Sayın Öğretim Elemanı
Anabilim  Dalı Başkanı  Ve / Veya Ders Sorumlusuna İzin İsteğinizi

Belirtiniz

İL İÇİ / İL DIŞI İZİN PLANLAMA
DURUMLARINDA YURT DIŞI IZIN PLANLAMA DURUMLARINDA

Yıllık İzniniz Uygun Görüldü İse Bilgisayar Ortamında
İzin Formunuzu Doldurunuz

İzinli Olduğunuz Dönemde Dersiniz Varsa Ders Telafinize
İlişkin  Dilekçenizi Bölüm Sekreterliğine İletiniz

Yıllık İzniniz Uygun Görüldü İse Rektörlük Onayı İçin
İzin Formunuzu En Az 15 Gün Önceden

 Bilgisayar Ortamında Doldurunuz

İdari  Büroda Mevcut İzinlerinizin Teyidini Yaptırınız

Bölüm Başkanına İmzalatınız (Bölüm Başkanı İzinli /
Raporlu Olması Halinde  Müdür / Müdür Vekiline
İmzalatınız)

Bölüm Sekreterliğinde Kayda Aldırınız

Dilekçenizi İ Teslim Ediniz. (Dilekçeniz Yüksekokul
Sekreteri Tarafından Yüksekokul Müdürüne Onaya Sunulur)

İl Dışına / Yurt Dışına Çıkacaksanız Onay Sonrası İzin
Formunuzun Bir Örneğini Alınız

İzin Sonrası Göreve Başladığınızı Bildirmek Üzere Bölüm
Sekreterliğine Başvurunuz ve İzin Formunuzu Paraf Ediniz



ÖĞRETİM ELEMANI DERS TELAFİSİ AKIŞ ÇİZELGESİ
Sayın Öğretim Elemanı

Ders Döneminde
Hastaneye Yatma /

Raporlu / Yıllık İzinli ve
Görevli İzinli Olma

Durumlarında

Dersi
Telafi Edebiliyorsanız

Anabilim Dalı Başkanı / İlgili
Ders Sorumlusu İle

Görüşünüz

Dersi
Telafi Edemiyorsanız

Telafi Dilekçenizi
Bölüm Başkanlığına

İletilmek Üzere Bölüm
Sekreterliğine

Bırakınız ve Ekteki
Telafi Formatını

Kullanarak
Doldurduğunuz telafi
çizelgesini elektronik

ortamda Bölüm
Sekreterliğine iletiniz

Telafi Dilekçesi
Bölüm Başkanlığınca

Yüksekokul
Müdürlüğü’ne

Gönderilir

Karar Yüksekokul
Yönetim Kurulunda

Onaylanır ve Telafi İle
İlgili Karar Rektörlük
Makamına Gönderilir

Dilekçeniz  Bölüm
Sekreterliği

Tarafından Kayda
Alınır ve Bölüm

Sekreterliğince Bölüm
Başkanlığına   İletilir

Anabilim Dalı
Başkanı Olarak

Sorunu  ve Varsa
Çözüm Önerisine
İlişkin  Dilekçeyi

Bölüm Başkanlığına
İletmek Üzere Bölüm

Sekreterliğine
Bırakınız

Dilekçe Bölüm
Kurulunda Görüşülür
ve Ders İçin Yeniden

Öğretim Elemanı
Görevlendirmesi Yapılır

Bölüm Kurulu Kararı
Yüksekokul Müdürlüğüne

Gönderilir

Karar Yüksekokul
Yönetim Kurulunda

Görüşülür ve
Ders Görevlendirme
Listesinde Yapılan

Değişiklik
Rektörlük Makamına

Gönderilir


