@ Muafiyeti,Uyum Komisyonu Basla >

v

.| Ogrenci, okumus oldugu derslerinin kapsamlariyla beraber ders not dokiimiinii Y tiksekokul Miidiirligi (evrak kayit

% isleri)’ne vazili olarak miiracaat eder.

Y uksekokul Madirliga, égrenci islerine ve uyum komisyonuna sevki igin;

Uyum Komisyonuna sevki uygun mu ?

Evet
v

Uyum komisyonunda; ders muafiyetinin goriisilmesi;

<>

Y uksekokul Madirligine bildirilen uyum komisyonu kararinin Yénetim Kurulunda goristlmesi i¢in maddr,

Yonetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Evet
v

Yonetim Kurulunda, ders muafiyetinin gortsilmesi;

Hayir
Staj komisyonu goérevlendirilmesi

@uaﬁyeti Bitti >




@j isleri >

A 4
Staj komisyonu goérevlendirilmesi

\ 4

Stajyer Ogrencilerin Belirlenmesi

.| Staj Sirketlerinin Belirlenmesi

A
A

I |
v

Ogrencilerin Staj Sirketleri ile gorismesi

v

Staj Yerinin Kabul Yazisi

Hayir

Staj Komisyonunun
gorisu Uygun mu?

Hayir

Evet

v

Ogrencinin Staj yerine gidisi ve Staj hizmetinin Staj Dosyasina isleyerek
staj komisyon baskanhgina teslim edilmesi

v

Staj komisyonunda goriisilmesi

Staji Uygun mu?

Evet

@isleri Bitti >







@ENCi BELGE DUZENLEME >

A 4

OGRENCININ YAZILI BELGE TALEBI

A 4

v
YAZININ GELEN EVRAKA iSLENMESI

v

MUDUR, MUDUR YARDIMCISI, YUOKSEKOKULU SEKRETERININ (Ogrenci isleri) SEVKI

Yazi Yeterli mi?

Eksik islemlerini
tamamla

Evet

A\ 4
YAZININ OGRENCI ISLERINE GELMESI

'

OGRENCI ISLERIN YAZIYI HAZIRLAMASI <

v

CEVAP YAZININ YUKSEKOKUL SEKRETERININ PARAF’I

Evet

v

GIDEN EVRAKIN KAYDINA GIRILMESI

v

@ENCi BELGESININ OGRENCIYE VERILMESI >







EKDERS ODEMELERI
iS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

A

BASLAMA

KADROLU OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI GIRMi$ OLDUKLARI DERS SAYISINA
GORE DUZENLENIR, KURUM YETKILiSi VE OGRETIM ELEMANI TARAFINDAN iMZALANIR.

ENL

}

DERS YUKLERI : PROF., DOCENT., YRD. DOC., 10 SAAT , OGRETIM GOREVLISIi 12 SAATTIR.

I

| DE

MUDUR YARDIMCILARI: YARDIMCI DOCENT 5 SAAT OGRETIM GOREVLISI 6 SAATTIR.

!

2547 SAYILI KANUNUN 40/a MADDESINE GORE DISARIDAN DERS VERMEYE GELEN OGRETIM _
ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARI KENDILERI TARAFINDAN DUZENLENIR OKULA TESLIM

ER

EDILIR. ‘
:

DERSE GIREN OGRETIM ELEMANLARI TARAFINDAN AYLIK DERS YUKU FORMU (F-1)

DUZENLENIR.

DERS YUKU FORMUNA GORE UCRET CIZELGESI BELIRLENIR. CIZELGEDEKI UCRETLI DERS SAATINE
GORE HER OGRETIM ELEMANINA UCRET TAHAKKUK ETTIRILIR.

}

e-BUTCE’DEN ODEME EMRI BELGESI CIKARILARAK IMZALANIP STRATEJI DAIRE BASKANLIGINA
TESLIM EDILIR.




YURT iGi GEGICI GOREV YOLLUKLARI
iS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

BASLAMA

GOREVLENDIRME ONAYI ALINIR. v

GOREV IFA EDILIR.

!

YURT IGi GOREV YOLLUGU BILDIRIMI BELGESI DUZENLENIR. DUZENLEMEDE KiSININ SEYAHAT
GRAFIiGi, GOREV IFA TARIHI, DERECE VE EK GOSTERGE DURUMUNA GORE iSE GUNDELIK HESABI

GiBI VERILER DIKKATE ALINIR

ODEME EMRI BELGESI 3 NUSHA DUZENLENIR VE YETKILILERCE iIMZALANIR

!

GDEME EMRIi GOREV ONAYI VE YOLLUK BILDIRIMi EKINDE 1 NUSHA G.U STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK KARSILIGI TESLIM EDILIR, DIGER NUSHA YUKSEKOKULDA
DOSYALANIR.




SATIN ALMA ISLERI (DOGRUDAN TEMIN)
IS AKIS SEMASI

ISLEM BASAMAKLARI

BASLAMA
v

4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDI UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR ICIN HARCAMA YETKILISI EN
AZ iKi KISIDEN OLUSAN PiYASA ARASTIRMA GOREVLISI BELIRLER VE iLGILI PERSONELE TEBLIG EDILIR.

A4

HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN BIiR BASKAN VE EN AZ iKi UYEDEN OLUSAN MUAYENE KABUL KOMiSYONU
OLUSTURULUR.

BiRIMIN IHTIYACLARI BELIRLENIR.

\4

ODEI\_IEK SERBEST /BUTGE DURUMUNA GORE PIYASA ARASTIRMASI G(")REVLiLERi TARAFINDAN FiRMAI__ARDAN
TEKLIF ALINARAK YAKLASIK MALIYET BULUNUR VE iKi ADET YAKLASIK MALIYET FORMU DUZENLENIR,

GOREVLILERCE IMZALANIR .

iKi NUSHA OLARAK IHALE ONAY BELGESI DUZENLENIR VE HARCAMA YETKILIiSI iLE GERCEKLESTIRME GOREVLISINE

iMZALATILIR .

PIYASA ARASTIRMASI YAPILARAK SATIN ALINACAK OLAN MAL YA DA MALZEMELER iGIN EN UYGUN TEKLIFI VEREN
FIRMA BELIRLENIR VE iKi ADET PiYASA ARASTIRMA BELGESI DUZENLENEREK YETKILILERCE IMZALANIR.

FIRMA FATURA ILE BIRLIKTE SATIN ALINAN MAL YADA MALZEMELERI YUKSEKOKULA TESLIM EDER, MUAYENE
KABUL KOMIiSYONU GELEN MAL YADA MALZEMELERIN, UYGUN TAM VE EKSIKSiZ OLDUGUNA KANAAT
GETIRDIKTEN SONRA UC ADET MUAYENE KABUL BELGESI DUZENLEYIP IMZALAR.

!

AYNIYAT YETKILISIi UC ADET TASINIR iSLEM BELGESI DUZENLER VE iIMZALAR

|

GERCEKLESTIRME GOREVLISI GERCEKLESEN SATIN ALMA iSLEMI ILE ILGILI TUM EVRAKLARI INCELEYEREK MADDI
HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK iSE ODEME EMRi BELGES|I DUZENLER VE HARCAMA

YETKILISINE IMZALATIR.

v

ODEME EMRI EKINDE, 1 ADET YAKLASIK MALIYET FORMU, 1 ADET iIHALE ONAY BELGESI,1 ADET PiYASA ARASTIRMASI
BELGESI, 1 ADET MUAYENE KABUL KOMiSYONU OLURU, FATURA VE 1 ADET TASINIR iSLEM BELGESI iLE BIRLIKTE
EVRAK TESLIM TUTANAGI DUZENLENEREK STRATEJI GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR, TESLIM
EDILEN EVRAKLARDAN BIiRER ADEDIi DOGRUDAN TEMIN iHALE DOSYASINA KONULMAK UZERE YUKSEKOKULDA
MUHAFAZA EDILIR.




OGRETIM ELEMANI YILLIK iZiN AKIS CIZELGESI

Sayin Ogretim Elemani -
Anabilim Dali Baskani Ve /Veya Ders Sorumlusuna lIzin Isteginizi

iL iCi/iL DISI iZIN PLANLAMA
DURUMLARINDA

Yillik izniniz Uygun Goriildu ise Bilgisayar Ortaminda
I1zin Formunuzu Doldurunuz

izinli Oldugunuz Dénemde Dersiniz Varsa Ders Telafinize
liskin Dilekcenizi Bolim Sekreterligine lletiniz

idari Biiroda Mevecut izinlerinizin Teyidini Yaptiriniz

B6lum Bagkanina imzalatiniz (B6lim Bagkani izinli /
Raporlu Olmasi Halinde Mdur / Mtdtr Vekiline
Imzalatiniz)

Bolum Sekreterliginde Kayda Aldiriniz

Dilekgenizi | Teslim Ediniz. (Dilekgeniz Yiiksekokul
Sekreteri Tarafindan Y uksekokul Miidiirine Onaya Sunulur)

il Digina / Yurt Disina Gikacaksaniz Onay Sonrasl izin
Formunuzun Bir Ornegini Aliniz

izin Sonrasi Goreve Basladiginizi Bildirmek Uzere Bolim
Sekreterli§ine Bagvurunuz ve Izin Formunuzu Paraf Ediniz

Belirtiniz

YURT DISI IZIN PLANLAMA DURUMLARINDA

Yillik izniniz Uygun Goriildi ise Rektorlik Onayi igin
izin Formunuzu En Az 15 Giin Onceden
Bilgisayar Ortaminda Doldurunuz




OGRETIM ELEMANI DERS TELAFISIi AKIS CIZELGESI

Dersi
Telafi Edebiliyorsaniz

l

Telafi Dilekgenizi
Bolum Baskanlhigina
iletilmek Uzere Béliim
Sekreterligine
Birakiniz ve Ekteki
Telafi Formatini
Kullanarak
Doldurdugunuz telafi
cizelgesini elektronik
ortamda Bdlim
Sekreterligine iletiniz

Telafi Dilekgesi
Boélum Baskanhginca
Y iksekokul
Maduarlagia’ne
Gonderilir

A

Sayin Ogretim Elemani

Ders Doneminde
Hastaneye Yatma /

Raporlu / Yillik izinli ve

Goérevli izinli Olma
Durumlarinda

|

Anabilim Dali Baskani / ilgili

Ders Sorumlusu lle
Gorusuniuz

Dilekceniz BOlUum
Sekreterligi
Tarafindan Kayda
Alinir ve Bélim
Sekreterligince Bolim
Baskanhgina iletilir

v

Karar Yuksekokul
Yonetim Kurulunda
Onaylanir ve Telafi ile
ilgili Karar Rektorlik
Makamina Gonderilir

Dersi
Telafi Edemiyorsaniz

l

Anabilim Dali
Baskani Olarak
Sorunu ve Varsa
Cozum Onerisine
iliskin Dilekgeyi
Bolum Baskanligina
iletmek Uzere B6Ium
Sekreterligine
Birakiniz

Bolim Kurulu Karari
Ytksekokul Mudarlagine

Gonderilir

A

v

Dilekge Bolim
Kurulunda Gorusular
ve Ders igin Yeniden

Ogretim Elemani
Gorevlendirmesi Yapilir

v

Karar Yuksekokul
Yonetim Kurulunda
Gorusulur ve
Ders Gorevlendirme
Listesinde Yapilan
Degisiklik
Rektorlik Makamina
Gonderilir




