Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Sorusturma is Akist

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa:
is Akis Adimlar1 Sorumlu ilgili Dokiimanlar
< Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Sorusturma Islemi > Tlgili Birim Personeli 2547 Sayili Yiiksekogretim

v

Disiplin amiri olan Muddr, bir
sorusturmaci tayin €der.

v

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye gérevlendirme yazisi
yazilir. (flgili tiim belgeler yaziya eklenir.)

—v

Paraf ve imza sireci tamamlanan yazinin eki ile birlikte, EBYS
Sistemi lizerinden kisiye (sorusturmactya) dagitimi yapilir.

v

Sorusturmactya, gorevlendirme yazisi ve sorusturma evraklari ayrica
TESLIM TUTANAGI hazirlanarak elden imza karsilig1 teslim edilir.

'

Sorusturmaci, sorusturma siirecini tamamladiktan sonra hazirladig:
“Sorusturma Raporu”nu iist yazi ile Miidiirliige sunar.

Raporda 6nerilen ceza uyarma,
kinama veya ayliktan kesme mi?

EVET

HAYIR

Ceza dogrudagle}’\i/{ﬁ’dﬁr Kademe ilerlemesinin durdurulmast,
tarafindan . gorevden ¢ekilmis sayilma,

¢ memurluktan ¢ikarma cezasi

gerektiriyor,

Takdir edilen ceza,

sorusturma agilan personele ¢
iist yazi ile bildirilir.

v

Is Akisinda yazilan
tiim yazilar ile ilgili
ciktilar alinir ve ilgili

dosyaya kaldirilir.
¢ C Islem Sonu )
C Islem Sonu >

Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya
yetkili amirde oldugundan dosya
karara baglanmak tizere Rektorlitk
Makamina yaz1 ile gonderilir.

- Yiiksekokul Sekreteri

- Miidiir Yardimeilart

- Mudur

Sorusturmaci

- Disiplin Kurulu

Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Devlet Memurlar: Disiplin
'Y onetmeligi




Maas Odemeleri Is Akis

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

is Akis Adimlar1

Sorumlu

flgili Dokiimanlar

< Baslangic >

Maas Odemeleri Islemi

v

Her ayin 1-8'i aras1 personel ile ilgili degisiklik
(rapor, nakil v.b. bilgilerinin toplanmasi

v

Degisiklik yapilacak bilgilerin KBS sisteminde girilmesi ve
maaglarin hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

v

v v

EVET HAYIR

v

Hatalarin diizeltilip tekrar
hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

v

Odeme emri ve ekleri imzalanir, miihiirlenir.

v

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina tutanak ile
teslim edilir.

v

Ayin 15-25 'i arast emekli
kesenekleri gonderilir.

( Islem Sonu )

Ilgili Birim
Personeli(Mutemet)

Y liksekokul
Sekreteri

Midar
Yardimcilari

Mudar

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel
Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

- 375 Sayili KHK




Yolluk Odeme islemleri is Akis

Dokiman No:

Yaymn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa:
is Akis Adimlari Sorumlu flgili Dokiimanlar
Tgili Birim -https://mys.hmb.gov.tr/login
Baslangi¢ Personeli(Mutemet)

v

Gorevlendirme Onayi ve diger kanitlayict belgeler
temin edilerek MYS uygulamasinda yolluk siireci
tanimlama iglemi yapulir.

v

Yolluk bildirimi hazirlanr. ilgili
Ogretim elemanina imzalatilir.

MYS iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinden Harcama Talimat1 alinir.

v

Odeme Emri Belgesi diizenlenip MYS (izerinden
imzalanir.

v

2 suret Odeme emri ve ekleri 1slak imza ile
imzalamr, miihiirlenir.

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak
ile teslim edilir.

( islem Sonu )

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiir Yardimecilar

Midir

- 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu




Is Akis1

2547 13/b-4 Gorevlendirme

Doékiman No:

Yaymn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

< Baslangic >

Rektorlilk Makamina personel
ihtiyaci bildirilir.

v

Personel Daire Bagkanligindan 2547 say1l1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 13/b-4 maddesi uyarinca
Yiiksekokulumuzda /Diger birimlerde gorevlendirilen
personelin EBY'S iizerinden yazisi gelir.

v

Ilgili personele yaz: tebelliig ettirilir.

Ilgili personelin gbreve baslama veya gorevden
ayrilma tarihi Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
EBYS iizerinden iist yazi yazarak bildirilir-

'

Goreve baglayan personel i¢in
ozliik dosyasi olusturulur ve tiim
yazigsmalarin ¢iktilart alinarak
dosyaya takilir.

v

Gorevden ayrilan personelin
yazisi 6zliikk dosyasina takilir ve
arsive kaldirilr.

v

( islem Sonu )

- I1gili Birim Personeli

- Yuksekokul Sekreteri

- Midiir Yardimeilari

- Mudr

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- lgili Mevzuatlar




2547 Sayih Kanunun 40/a-b-c-d Maddeleri
Geregi Gorevlendirme Islemleri

Is Akis1

Dokiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Doktimanlar

2547 Sayili Kanunun 31. ve 40/a-
b-c-d maddeleri gore
gorevlendirme islemleri

v

'

Ders miifredatinda yer alan
ancak ilgili alanda dgretim
eleman1 bulunmayan Boliim
Baskanliklarindan talep
yazist gelir.

Personel Daire Bagkanligindan bagka
Universitelerde/universitemiz
birimlerinde ders vermek (izere

Ogretim eleman talep yazisi gelir.

v

v

Tlgili BéIim Bagkanliklarina
goriis sorulur.

Uygun/
Uygun degil

EVET HAYIR

Yiiksekokulumuz Yo6netim Kurulunda

goriisiiliir.

Personel
Daire

'

Bagkanligina
yazi ile

Ydénetim Kurulu Kararinin bir
ornegi Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

bildirilir.

v

Tim dokiumanlar Standart

Dosya Planina gore
dosyalanir ve siireg
tamamlanir.

C Islem Sonu )

- I1gili Birim Personeli

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimelari

- Muddr

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- Tlgili Mevzuatlar




Biitce Hazirlanmasi Is Akisi

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Tigili Dokimanlar

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligindan her yil Mayis ay1 sonunda
bitce hazirlanmasina iliskin yazi alinir.

v

Mevcut y1l ve izleyen iki yil igin

biit¢e tahminleri hazirlanir.

v

A

doldurulur.

j/

E-butce sistemi tizerinden biitce figleri

v

Butge teklifi Midir onayma sunulur.

v

EVET

v

v

v

HAYIR

v

Gerekli duzeltmeler yapilir ve
Miidiir onayina yeniden
sunulur.

v

Onaylanan biitce evraklart EBYS iizerinden Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iist yaz1 gonderilir.

Ekleri elden teslim edilir.

v

Tum dokiimanlar Standart Dosya

Planina gore dosyalanir.

v

( islem Sonlandirilir. )

flgili birim personeli

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas: Kanunu

- 5018 Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

- 6245 Harcirah Kanunu




Ogrenci Ders Kaydi Islemleri Is Akist

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Tlgili DokUimanlar

Meslek Yiiksekokulumuza kayitl
olan her dgrenci Akademik
Takvimde belirtilen tarihler arasinda
internet Gizerinden ders kayd: yapar.

v

Ogrenci isleri Bilgi Sistemi tizerinden 6grenci
tarafindan secilen dersler kesinlestirme iglemi
yapildiktan sonra, Akademik Danigman
tarafindan ders alma islemi onaylanir.

v Y

EVET HAYIR

v v

Ogrenci onayinin
yapilmamas1 durumunda
ogrenci, pasif 6grenci
statiistinde goriindr.

Ders alma islemi
tamamlanmus olur.

- [lgili Birim Personeli

- I1gili Akademik Birimler

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimcilar

- Mudr

- 2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

- Kilis 7Aralik Universitesi On lisans
ve LisansEgitim-Ogretim ve Siav
Yonetmeligi




Is Akist

Ders Muafiyeti ve intibak islemleri

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Tlgili DokUimanlar

Ilk kez kayit yaptiran dgrenci, daha énce
okumus oldugu derslerinin igerikleri ile
beraber ders not dékiimiini bir defaya
mahsus olmak {izere 5 ig giin igerisinde
Miidiirligiimiize dilekceyle miracaat eder.

v

Ogrencinin dilekcesi ve ekleri
Bo6lim Bagkanliklaria génderilir.

v

Ogrencinin ders muafiyet ve intibak
talebi, Boliim Baskanliklarinmn Intibak
Komisyonlari tarafindan degerlendirilir.

v

Boéliim intibak Komisyonlari tarafindan
degerlendirme yapildiktan sonra
Miidirligiimiize resmi yazi ile bilgi verilir.

v

Boélim Komisyon kararlari Y liksekokulumuz
Yénetim Kurulunda goriisiiliir.

v

Karar olumlu mu?

EVET HAYIR

v

Yo6netim Kurulu kararina Yonetim Kurulu
istinaden 6grenciye ait ders kararmna
muafiyet ve intibak iglemlerinin
yapilmast igin ilgili karar Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina ve
ogrenciye bildirilir.

istinaden talebin

uygun olmadigt
O0grenciye

bildirilir.

- Ilgili Birim Personeli

- [lgili Akademik Birimler

- Yuksekokul Sekreteri

- Mudir Yardimcilar

- Mudr

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- 2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

- Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans
ve LisansEgitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

- Kilis 7 Aralik Universitesi On
Lisans veLisans Kredi Transferi
ve intibakislemleri Yénetmeligi




Ders Programlarinin ve Dagilimlarinin
Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Islemleri
Is Akist

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar: Sorumlu

Tlgili DokUimanlar

flgili egitim 63retim donemi
baslamadan 6nce Bolim
Baskanliklarindan haftalik ders
programlari istenir.

v

Ogrenci sayilari, derslik ve laboratuvar
kapasiteleri dikkate alinarak haftalik ders
programlari hazirlanir.

Hazirlanan ders
programlarinda
¢akigma var mi1?

EVET HAYIR

Bollim baskanliklariyla
tekrar iletisime gegilerek,
cakigmalar giderilir ve
Meslek Y liksekokulumuz
web sitesinden ilan edilir.

Hazirlanan ders programlari
Meslek Y iiksekokulumuz
web sitesinden ilan edilir.

- Mudr

- Ilgili Birim Personeli

- I1gili Akademik Birimler

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimcilar

- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

- Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans
ve LisansEgitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi




Dokiman No:

Yayn Tarihi:

Dogrudan Temin Is Akis Semasi Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

11

is Akis Adimlar Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Birimlerden ihtiyag talep yazist gelir. >

- Tlgili Personel

v

Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

¢ -Harcama Yetkilisi

Butce Kaleminde
yeterli 6denek var

EVET HAJ IR -Gergeklestirme Gorevlisi
Yaklagik maliyet tespiti icin Piyasa Butce aktarimi ya da
Aragtirma Komisyonunca teklifler toplanir ek ddenek istenir.

Ve piyasadan en az 3 teklif alinir.

v

- Komisyon Uyeleri

Yaklagik Maliyet Komisyonu Uyelerince
yaklasitk maliyeti hesaplanir.

v

—

MYS Uzerinden harcama talimati olusturulur
ve harcama yetkilisinin onayma sunulur.

\

v

Onay alindiktan sonra uygun fiyat veren
firma tarafindan mal temin edilir.

v

Muayene Komisyonu lyelerince alinacak
mallarin muayenesi yapilir.

v

Hizmet alim1 ise Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi, Mal alimlarinda ise Muayene
Kabul Komisyon Tutanagi hazirlanir ve

Tasinir Kayit Yetkilisine verilir.

v

- 5018 sayili Kamu Mali Ydénetimi
ve Kontrol Kanunu, Taginir Mal
Yonetmeligi




Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Dokiiman No:

Yayn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

is Akis Adimlar

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

TN
]

TKYS iizerinden Tagimir islem fisi kesilir.
MYS’ye Varlik Islem Fisi génderilir. VIF ile
harcama ve fatura iliskilendirilir. EK AP
sistesi Uzerinden sorgusu yapilir. Vergi borcu
yoktur yazist alinir.

\J_//

Odeme emri belgesi olusturulur ve varsa tevkifat ve
vergi borcu kesilir. Damga vergisi kesintisi yapilir.

v

Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine e-imzaya gonderilir.

v

Onay alindiktan sonra MYS iizerinden
muhasebeye ve Universitesiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

v

Tum dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir

v

( Siire¢ Sonu >




Ders Odemeleri is Akis1

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar1

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Baslangic

\

v

v

Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

v

EVET

HAYIR

Hatalar duzeltilip tekrar
hesaplatilir ve kontrol
edilir.

v

A

Puantaj bilgi sisteminden KBS dosyasi alinir.
Izin, rapor gibi bilgiler sisteme girilir. KBS
sistemi ek ders moduluine yuklenerek ders
iicretleri hesaplatilir ve kontrolii yapilir.

Odeme emri ve ekleri imzalanir, miihiirlenir.

!

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
tutanak ile teslim edilir.

Odeme kurum maas hesabina gegince disket
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginn ilgili

birimine gonderilir.

4

C

Islem Sonu

D

- Tlgili Birim Personeli

(Mutemet)

- Yiiksekokul Sekreteri

- Mudir Yardimcilan

- Mudair

https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

- 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu



http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim is Akis

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tigili Dokimanlar

< Bagslangic >

v

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemi

pa—

Kurum Dis1 Gelen Evrak

-

Evrak posta ile veya elden
evrak sorumlusuna gelir.

S

EVET

Kurum digindan gelen evraklara
say1 ve dosya numarasi verilir.

Meslek Y uksekokulumuz
birimlerini ilgilendiriyor mu?

T

Kurum I¢i Gelen Evrak

v

Evrak EBY'S iizerinden
evrak sorumlusuna gelir.

4

HAYIR

Evrak geldigi birime iade edilir.

—————

v

Evrak EBYS lizerinden Yiiksekokul
Sekreterine kontrol igin génderilir.

( IstemSonu )

|

Y iksekokul Sekreteri tarafindan
evrak Mudur veya ilgili Mudur
Yardimeilarina bilgi icin génderilir.

v

Evrak Yuksekokul Sekreteri
tarafindan ilgili birim personelinin
sistemine havale edilir.

v

Ilgili birim evrak icin gerekli
islemleri yapar.

v

C Islem Sonu >

- EBYS Sorumlusu

- {1gili Birim Personeli

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimcilari

- Midur

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Kilis 7 Aralik Universitesi
Yonetmelikleri ve Ydnergeleri




Is Akis1

Giden Evrak Hazirlama, Kayit Dagitim

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Tigili Dokimanlar

< Baglangi¢ >

Giden Evrak Hazirlama, Kayit Dagitim Islemi

v

Gorevli olan birimler tarafindan EBYS Sisteminde
hazirlanan evrak, paraf ve imzaya sunulur.

v

v

EVET

v

HAYIR

Evrak Imzalamr.

yeniden paraf ve imzaya sunulur.

] v

Kurum Dis1 Giden Evrak Kurum i¢i Giden Evrak

v

Gerekli diizeltmeler yapilir ve ‘

Imzadan ¢ikan evrakin

uzerine “Belgenin Asli
Elektronik Imzahdir.”

kasesinin bastlarak,

Paraf ve imzalari tamamlanan
evraklarin EBYS Uzerinden ilgili

yazimin hazirlayan kisi
tarafindan imzalamasi

v

birimlere dagitimi yapilir.

Islem Sonu

Imza stireci tamamlanan evrakin flgili

kisilere/ kurumlara elden teslim edilmesi
veya posta ile gonderilmesi

C Islem Sonu )

- EBYS Sorumlusu

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimeilari

- Midur

- [lgili Birim Personeli

- 2547 Say1l Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Kilis 7 Aralik Universitesi
Yonetmelikleri ve
Yonergeleri




Dosyalama Is Akisi

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Baglangic >

v

Evrakin Dosyalanmasi Islemi

v

Elektronik ve 1slak imzalari
tamamlanan evrak kontrol edilir.

Evraklarm ekleri ile birlikte
¢iktilari alinir ve standart
dosya planina gore dosyalanir.

'

Islem Sonu

- Tlgili Birim Personeli

- Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Plani

- 1gili Mevzuatlar




Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

.. . . . Revizyon No:
Ogrenci Sorusturma Islemleri
is Akis1 Sayfa:
is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar

< Baslangig >

Yazili sikayet iizerine Miidiirliigiin
Sorusturmaci atamasi

v

Sorusturmaci tarafindan
Sorugturma Raporunun

sunulmasi

v

Takdir edilen uyarma, kinama
cezast | haftadan 1 aya kadar
ise; Yiiksekokul Midiirliigii
tarafindan verilir.

—7 ¢

v

Takdir edilen uyarma, kinama

cezasi | ay ve 1 aydan fazla
ise; Yiuksekokul Disiplin

Kurulunda goriisiiliir.

Verilen ceza, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs aldig1
Kurumlara, Universite Ogrenci

Disiplin Kurulu Karari alinir.

sleri Daire Bagkanligma bildirilir.

'

Alnan karar, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs

aldig1 Kurumlara, Universite
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

v

Tiim yazigsmalarin ¢iktilari alinir ve
ilgili dosyalara takilir.

v

Islem Sonu

- Ilgili Birim Personeli

- Yiiksekokul Sekreteri

- Miidiir Yardimcilart

- Mudur

- Sorusturmact

- Disiplin Kurulu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi




