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1- OGRENCI STAJ SURECI

SUREC ADI

Ogrenci Staj

SUREC NO

1 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Staj Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
TLISKIiSI

Staj Komisyonu, Boliim Baskanligi, Muhasebe, Ogrenci,
Ogrenci Isleri

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Zorunlu Olan 30 is giinii Ogrenci Staj Calismalarmin
Tamamlanmasini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Staj Dénemlerinden Once Ogrencilere Staj Yapmalari
Gereginin Duyurulmasi [le Baglar, Onaylanan Staj Yerlerinde
Ogrencilerin Stajlarmin Degerlendirmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

* Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.

* Ogrenciler Staj Yerlerinden Kabul Edildiklerine Dair Belgeyi
Staj Komisyonuna [letir.

* Staj Komisyonu Staj Yerini Onaylar.

* Ogrenciler 30 is giinii Stajin1 Tamamlayarak Staj Defterini
Doldurup Belgeleri le Birlikte Staj Komisyonuna Teslim Eder.
Gizli Staj Formunun Staj Komisyonuna Zamaninda Ulagsmasin

Saglar.

* Staj Komisyonu Ogrenci Staj Defterini Ve Staj Sicil Fislerini
Degerlendirerek, Staj Degerlendirme Sonuglarini Ogrencilere
Duyurur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari Ile Stajlari Kabul Edilen Ogrenci
Sayilart
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Ogrenci Staj Siireci Akis Semasi

@AJ ISLEMLERINI BA$L®
v

A A

Staj icin Uygun Isyeri Bul

'

Staj Bagvuru Formunu Béliim Bagkanhigr’ndan al,

Gerekli Yerleri Doldur, Fotograf Yapistir,

|

Staj Bagvuru Formu Ile Stajim Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Basvur,

|

Staj Bagvuru Formu ile Stajim Yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Basvur,

|

Staj Basvurun Hayir

Kabul Edildi
mi?

l Evet

Staj Komisyonuna Evraklarim Teslim Et,

’

Staj Yerin ve Staj
Tarihlerin Staj

Hayir

v

Komisyonunca
Uygun Gorildi mi?

l‘ Evet

Kimlik Fotokopini, Miistahaklik Belgeni, Muhasebe
Biirosuna Ver, Sigorta Girigini Yaptir,
BU ISLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10 GUN
ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI GEREKIR.




Staj Evraklarim, Gizli Sicil Raporunu ve Staj
Dosyam Boliim Sekreterliginden Al,

A
Staj Baslama Tarihinde Evraklarinla Birlikte
Staj Yapacagin Birime Git ve Staja Basla,

!

Staj Doneminde yaptigin Calismalar Staj
Defterine Yaz ve Evraklarin Birer Ornegini Al,

|

Staj Sonunda Staj Defterini ve Gizli Sicil
Formunu Birim Yetkilisine Onaylat,

!

Staj Komisyonunca flan Edilen Tarihlerde Staj Defterini ve
Evraklarim Staj Komisyonuna Teslim Et

l

Gl;ll Slcl_l Zarfini Hayir Firma Posta
Staj Komisyonuna _ .
Teslim Ettin mi? - Hle
' Gonderecek
L Evet 1

I

STAJ KOMISYONUNCA STAJ DEFTERI VE

EVRAKLARIN KONTROLU
. Eksiklikleri
Staj Gegergjz | RED KSIK Vgrilen Siirede
Sayildi. Tamamla
YAPILAN

STAJ BASARILI
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2-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 2 TARIH 2019
Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Boliim Bagkanlari, Program
SURECIN SORUMLULARI Koordinatérleri
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii , Yiiksekokul Boliim Baskanlari,
ILiSKiSi Rektorliik, Sanayi Sektorii
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokulumuzdaki tiim Boliimlerin Program

Yeterliliklerinin Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Akademik yil baglangicinda baglar, Akademik y1l sonunda
biter.

SUREC ADIMLARI

o Yiiksekokul Midiirleri, Boliim Bagkanlar1 ve Program
Koordinatérlerinin katilacagi bir toplanti diizenlenir.

e Tiim programlarin yeterlilikleri belirlenir.

o Yeterlilikler Yiiksekokul Midiirliigiine bildirilir .
Miidiirliigiin yonetim kurulunda goriisiliir.

e Uygun goriilen program yeterlilikleri Miidiirliik
makaminca goriisii alinmak tizere Rektorliige gonderilir.

e Yeterlilikler tiniversite senatosunda goriistiliip, karara
baglanir ve onaylanir.

e Onaylanan program yeterlilikleri bilgi sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca

Goriisilip Karara Baglanmasi ve Rektorliik Makaminca

Onaylanmast
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Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Siireci Akis Semasi

PROGRAM YETERLILIKLERINIiN
BELIRLENMESI iSLEMINi BASLAT

‘L

Yiiksekokul Miidiirii, B6liim Baskanlar1 ve
Program Koordinatdrlerinin Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir,

}

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir,

|

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A 4
Belirlenen Yeterlilikler Ilgili Miidiirliige letilir,
Yonetim Kurulunda Goriisiiliir,

Yeterlilikler
Midiirliikge Uygun
Goruldi mu?

Yeterlilikler Rektorlitk Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler
Rektorliikge
(Senato) Uygun
Gorildi mi?

ayir

VEvet

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi

Sistemine Girilir

» ISLEM SONU
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3- DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI Ders Planlar1 Ve Iceriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO 3 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlari

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Program

ILiSKiSi Koordinatdrleri, Ogretim Elemanlar, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokuldaki tiim Béliimlerin Ders Planlar1 ve Igeriklerinin
Giincellenmesi

SURECIN SINIRLARI Her yilin Nisan ayinda ders onerilerinin verilmesi ile baslar,

Egitim-Ogretim doneminin baslamasiyla biter.

SUREC ADIMLARI e Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Bolim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plam Ve Icerikleri
Boliim Kurulunda Gériisiilerek Yiiksekokul Miidiirligiine
Sunulur.

o Yiiksekokul Kurulunda Goériisiilerek Rektorliige Sunulur.

e Egitim Ogretim Koordinatérliigiiniin Incelemesi Sonucunda
Rektorliik Onayi Ile (Senato) Ders Plan ve igerikleri
Yirtirliige Girer.

e Yeni Ders Plani ve Igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

e Yeni Ders Plan1 ve Icerikleri Her Y1l Gozden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Ders Plan1 ve Igeriklerinin Rektérliik (Senato) Tarafindan

Onaylanmasi
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DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESIi ISLEMINi BASLAT

{

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri

Boliim Kurulu ve Yiiksekokul Kurullarinda Goriisiilerek

Rektorliik Makamina Sunulur.

A 4

Ders Plam ve Igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorliigiince Kontrolleri Yapilir.

v

Ders Plani ve
Iceriklerinde
Eksiklik Var m1?

Evet

lTT
Hayr

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur

l

Ders Plani ve
Icerikleri Senatoca
Uygun Gorildi mii?

HQ‘III‘
Trery Tt

v

Rektorliik Onayi ile Ders Plami Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plan1 ve igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU

v
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4- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

SUREC NO

4 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON

Yiiksekokul Miidiirii, Boliim Baskanlari, Program

ILiSKiSi Koordinatorleri, Ogretim Elemanlari, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ders Planlarindaki Dersleri Verecek Ogretim Elemanlarinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Her Yartyil Oncesinde Baslar Ve Biter.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokulda Dersleri Verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.

e Ihtiya¢ Duyuldugunda Universitenin lgili Akademik
Birimlerine Dersleri Verebilecek Ogretim Elemanlar:
Talep Yazis1 Gonderilir.

o Gerek Duyuldugunda 2547 sayili kanunun 31. Maddesine
Gore Disaridan Dersi Verebilecek Ogretim Elemani
Gorevlendirmesi Rektorliige Onerilir.

e Derse Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra,
Universite Yonetim Kurulunca Onaylanr.

e Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Tiim Derslerin

Ogretim Elemanlarina Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayist
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Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

DERS GOREVLENDIRME iSLEMINi
BASLAT

{

Boliim Baskanhginca Dersleri Verecek Ogretim Elemanlar

Belirlenir.

A

Ders Gorevlendirmeleri Yiksekokul Yonetim Kurulunda
Goriisiiliir

Ders
Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Bsk.iginca Senato’ya
Sunulur

;

Ders Gorevlendirmeleri
Senatoca

Hayir
Uygun Goriildi mii

v

Rektorliik Onay ile Ders Gorevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer

A 4

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

iSLEM SONU
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5- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 5 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, Boliim Bagkanlar,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, Boliim
ILiSKiSi Baskanlar1, Ogretim Elemanlar1, Ogrenci, Rektérliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Her Yartyil I¢in Tiim Béliimlerin Ders Planlarindaki Derslerin
Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin ve Saat Olarak
Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,
SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Her Yariyil Baginda Baslar Ve
Biter.
SUREC ADIMLARI e Tiim Béliimlerin Her Yariyil icin Belirlenen Ders
gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlarmin Sorumlu
Olduklart Dersleri Yapabilecekleri Uygun Giin ve Saatler
belirlenir.
e Hazirlanan Haftalik Ders Programlari Miidiirliigiin Onayina
Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders Odemelerinin
Yapilabilmesi Igin Rektorliige Gonderilir.
e Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur.
e Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.
e Haftalik Ders Programina Goére Dersler Takip Edilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gdostergesi
GOSTERGELERI Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi
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Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iISLEMINi BASLAT

;

Miidiir Yardimcisi tarafindan Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve

Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programm Hazirlanir. -—y
Haftalik Ders Programi Yiiksekokul Miidiiriiniin Onayina Sunulur
Haftalik Ders Hayir

Programlar1 Uygun
mu?

l‘ Evet

Haftalik Ders Programi Yiikskokul Miidiiriiniin Onayindan Sonra
Ek Ders Odemeleri I¢in Rektorliige Gonderilir.

A

Miidiirlik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlar
Yirtirliige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Programu Bilgi Sistemine Girilir.

v
Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler
Takip Edilir.

ISLEM SONU
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6 - SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 6 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miid.Yrd., Béliim Baskanlar

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miid.Yrd., Bolim
ILISKiSI Bagkanlari, Ogretim Elemanlar1, Ogrenci.

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ara sinav ve final sinav programlarinin akademik takvimde

belirlenen zamanlarda yapilmasi ve 6grencilere duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore arasinav ve final sinav tarihlerinde

baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI

e Tim boliimlerin haftalik ders saatinde belirtilen derslerin
arasinav ve final sinavi giin, yer ve saatleri 6grencileri
magdur etmeyecek sekilde ilgili 6gretim elemanlarinin
gortisleri de alinarak belirlenir.

e Hazirlanan arasinav ve final sinav programi bdliim
bagkanlarinin kontroliine sunulur ve kontrolden sonar
midiirliiglin onayima sunulur.

e Arasinav ve final sinav programlar1 6grencilere duyurulur.

e Arasinav ve final sinav programi hazirlanan programa gore

uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ara sinav ve final sinav programlarinin gergeklestirilmesi.
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SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

|

Midiir Yardimcisi tarafindan Arasinav ve Final Sinavlarinin
Yapilacagi Uygun Giin,Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav

Programi Hazirlanir.

{

Hazirlanan Sinav Programi Boliim Bagkanlariin Kontroliine
Sunulur

l

Hazirlanan Sinav

Programlar1 Uygun
mu?

Hayir

l Evet

Sinav Programlar1 B6liim Bagkaninin kontroliinden sonra Yiiksekokul

Midiiriiniin onayina sunulur.

\ 4

Midiirlik Onayindan Sonra Sinav Programlar: Yiiriirlige
Girer

l

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir.

v
Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar

Yapilir.

ISLEM SONU
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7- OGRENCILERIN BURS ISLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Burs Islemleri

SUREC NO 7 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

ILiSKiSI Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkanlig1

UST SURECI Egitim-6gretim siireci

SURECIN AMACI Ekonomik destege ihtiyact olan 6grencilerim belirlenip burs

veren kurumlar tarafindan desteklenmesini saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi akademik y1ili giiz
doneminde burs veren kurumlardan gelen burs kontenjanlarina

bagli olarak 6grenciler belirlenip, bursun saglanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI e Kurumlardan gelen burs kontenjani ve 6grenci
niteliklerini belirtilen ilanlar 6grencilere duyurulur.
e Belirlenen giin ve saatte burs komisyonu tarafindan
basvurular miilakatla degerlendirilir.
e Burs hak kazanan &grenciler ilan edilir.
o Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara
ogrenciler bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Burs alabilen 6grenci sayisi.
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C()GRENCi BURS ISLEMINi BASLAT>

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs Ile ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

!

Yiiksekokul Miidiirliigii'nce Burs Komisyonu Olusturulur

;

Ogrenciler Burs Bagvurularini Istenen Evraklar ile Birlikte Burs
Komisyonuna Yapar.

!

Burs Komisyonu Tarafindan belirlenen ve flan Edilen
Giinde Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonu Tarafindan Burs Kazanan Ogrenciler
Belirlenir ve Ilan Edilir.

A 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Burs Kazanan Ogrenciler Saghk Kiltir Ve Spor Dairesi
Baskanligina Iletilir.

l

Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanliginca Burs Alacak
Ogrencilerin Isimleri Burs Verecek Kurumlara Bildirilir.

A4

( ISLEMSONU )
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8- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Yemek Yardimu islemleri

SUREC NO 8 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON

ILISKiSI Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskanlig

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ekonomik destege ihtiyaci olan 6grencilerim belirlenip

iiniversitemizden iicretsiz yemek yiyebilmelerini saglamak,

SURECIN SINIRLARI Osmaniye Korkut Ata Universitesi akademik y1l1 giiz

doneminde ihtiyag sahibi 6grencilerin belirlenip, yemek
yardimin saglanmasi ile biter.

SUREC ADIMLARI e  Universitemiz yemekhanesinden yemek yiyebilecek
ogrencilerin 6grenci sayilar (kontenjani) ile 6grenci
niteliklerini belirtilen ilanlar 6grencilere duyurulur.

e Belirlenen giin ve saatte yemek yardimi komisyonu
tarafindan bagvurular miilakatla degerlendirilir.
e Yemek yardimi hak kazanan 6grenciler ilan edilir.
e Belgeler tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanligi’na 6grenciler bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Yemek yardimi alabilen 6grenci sayisi.
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@ENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINi BAs@

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen

Yemek Yardimi Kontenjanlar1 ve Yemek Yardim Tle lgili

Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

i

Yiiksekokul Midiirliigiince Yemek Yardimindan Faydalanacak

Ogrencileri Se¢mek I¢in Komisyonu Olusturulur

Ogrenciler Yemek Yardimi I¢in Bagvurularii Istenen

Evraklar fle Birlikte Komisyona Yapar.

A

Komisyon Tarafindan Belirlenen ve Ilan Edilen Giinde

Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

l

Talep
Reddedilir

Ogrenci Burs

Almaya Uygun mu?

l Evet

Komisyon Tarafindan Yemek Yardimindan Faydalanacak

Ogrenciler Belirlenir ve Ilan Edilir.

A 4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor
Dairesi Baskanligina {letilir.

\ 4
Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanliginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilir ve
Ogrencilerin Ucretsiz Yemek Yemeleri Saglanir.

l
(s )
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

9- OGRENCI TEMSILCISi SECIMi ISLEMLERI

SUREC ADI Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci

SUREC NO 9 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Secim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Se¢im Komisyonu, Ogrenci, Mudiirliik,
ILiSKiSi Rektorliik.

UST SURECI Egitim-6gretim siireci

SURECIN AMACI Boliim ve Yiiksekokul Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci temsilcisi se¢im isleri ile ilgili rektorliikten gelen yazi

ile baslar, Yiiksekokul 6grenci temsilcisinin belirlenmesi ile

sonlanir.
SUREC ADIMLARI o Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi gonderilir.
e Tiim Boliimlere 6grenci temsilcisi segilmesi gerektigini
bildiren yaz1 duyurulur.
e Boliim ve Yiiksekokul temsilcisi segim tarihleri belirlenip
Ogrencilere duyurulur.
e Secim sandiklari olusturulur, béliim temsilcisi segimleri
yapilir.
e Boliim temsilcileri arasindan Yiiksekokul temsilcisi
adaylari belirlenir.
e Belirlenen aday arasindan birisi 2 (iki) y1l gorev almak
iizere Yiiksekokul temsilcisi segilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Aday olan 6grenci sayisi ve secime katilip oy veren dgrenci

sayisl.




C om0 T.C.
“ OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Ogrenci Temsilcisi Secim Siireci Akis Semasi

C()CRENCi TEMSILCIiSi SECIM SURECINi BASLD

Rektorliik (Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligr)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi Gerektigini
Bildiren Yaz1 Gonderilir

y

Okul Miidiirliigiince Ogrenci , Boliim Ve
Yiiksekokul Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

A

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan Sandik Kurullari
Olusturulur. Adaylar Arasindan Sinif Temsilcisi Segilir.

Adaylardan En Cok
Oyu mu Aldi?

Hayir / Program Bagkan:
— Olamaz

l Evet

En Cok Oyu Alan ProgramTemsilcisi Olur.

l

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

A 4

Secilen Boliim Temsilcileri Duyurulan Gilinde Kendi
Aralarindan Yiiksekokul Temsilcisini Seger.

v
Secilen, Boliim ve Yiiksekokul Temsilcileri Bir Ust
Yaz Ile Rektérliige (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina) Bildirilir.

ISLEM SONU
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

10- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI

Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci

SUREC NO

10 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,Mali Isler

Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogretim Eleman1, Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul

Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Y6netim Kurulu,Rektorlik

UST SURECI

Yoénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

Gorevlendirme Ile Sehir Disina Cikacak Ogretim

Elemanlarinin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin Talebi Uzerine Yiiksekokul Yénetim Kurulu’nca
almacak kararin Rektorliik Makamina sunulmasi ve Olur
Yazilmas: ile Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son

Bulur.

SUREC ADIMLARI

e  Ogretim Eleman Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak i¢in Béliim Baskanligi’na bagvurur. Boliim
Bagkanligi Uygun Gormesi Halinde Talebi Okul
Miidiirliigiine Bildirir.

e Talep Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Goriisiiliir. Yo6netim
Kurulu Uygun Gériirse Rektdrliik Makamina Onay i¢in
Sunulur.

e Rektorliikk Oluruyla gorevlendirme gergeklestirilir. Goreve
Geldiginde Otobiis ve Konaklama Faturalarini Muhasebeye
Teslim Eder.

e Gidis Doniis Tutar1, Konaklama vb. Odemeler Mali isler

Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin hesabina

yatirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Biit¢geden Yararlanan Kisi Sayisi.




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

@LU K-YEVMIYELERIN ODENMESi SURECINi BA@

\ 4
Ogretim Elemam Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak icin Béliim Bagkanhgina bagvuruda bulunur.

L

Talep Boliim Bsk.higinca
Uygun Goriildii mu?

. Hayiwr
ISLEM SONU +—

Evet

Boliim Baskanligi Ogretim Elemaninin Talebini Uygun
Buldu ise Okul Miidiirliigiine (Yonetim Kuruluna) Sunar.

l

Talep Y.O. Yonetim
Kurulunca Uygun
Goriildi mu?

. Hayir
ISLEM SONU —

l Evet

Yonetim Kurulunca Uygun Goriilen Talep Rektorliik
Makamima Onaya Sunulur.

Talep Rektorliik
Makaminca Onaylandi

mi1?

I[SLEM SONU ) dayir

l Evet

Rektdrlik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir.

'

Déniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri | Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraki
Muhasebeye Teslim Edilir. Miisbitelere Gore Hesaplamalari Yapar.

r

: Hesaplanan Tutar ilgili Kisinin
ISLEM SONU ) Hesabina Havale edilir.
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

11- BUTCE HAZIRLAMA iSLEMLERI

SUREC ADI

Biitce Hazirlama Siireci

SUREC NO

11 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,Mali Isler

Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul
Miidiirii, Rektorlik

UST SURECIH

Yoénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokulun Yillik Biit¢esini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektorliigiin Mali Y1l Biitce hazirhik Calismalar Ile ilgili
Yazisinin Gonderilmesi ile Baslar, ve Harcama kalemlerine

Odenek Aktarilmasi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Rektorliik Makaminca Mali Y1l Biitge hazirlik Calismalari
fle 1lgili Yazinin Ulagmasi.

e Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar Ile ilgili Dosya
Hazirlanir,

e Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi
Formlarin1 Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina Gonderir.

e Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gére Ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire

Baskanliginca Mali Y1l Igerisinde Harcanmak Uzere

Odenek Aktarilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Her mali Y1l Déoneminde Aktarilan Odeneklerin ve

Harcamalarin Karsilastirilmasi ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,




MANIYE 2.
oM ko,

T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

Biitce Hazirlama Siireci Akis Semasi

@TCE HAZIRLANMASI iSLEMINI BASLD

A 4

Her Y1l Haziran Ayinda Rektorliikk Makaminca Biitge
Hizirlik Calismalar {le flgili Birimlere Yaz1 gonderilir.

Birimler Gelen Yaz1 Dogrultusunda Biit¢e Calismalarina

Baslar.

l

Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile lgili Y1l
Amag ve Hedefleri Dogrultusunda Biitce Fisleri Doldurulur.

|

Hazirlanan Dosya Yiiksekokul Miidiiriiniin Onay1 ile Rektorliik
Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina Sunulur.

Hazirlanan Dosya Hayir

A

Uygun mu?

l Evet

Universitenin Biitcesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali
Y1l icerisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve
Gelistirme daire Bagkanliginca Ilgili Harcama
kalemlerine Odenek Aktarilir.

h 4

Yiiksekokulun Ihtiyaglari Dogrultusunda
Harcamalar Yapulir.

ISLEM SONU

A\ 4
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

12- AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMA iISLEMLERI

SUREC ADI

Akademik Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO

12

TARIH

2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogretim Eleman1, Béliim Baskanligi, Personel sleri,

Yiksekokul Miidiirliigi

UST SURECI

Yonetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yiiksekokul Akademik Personelin izinlerini Y6netmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik personelin izin formunu doldurmasi ile baslar, izin

isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e [lgili kisi izin isteginde bulunur.

Istegi dogrultusunda personel islerince izin formu

doldurulup boliim bagkanligina sunulur.

Boliim bagkani izni uygun gérmezse reddeder, uygun

goriirse okul miidiirliigline gonderir.

Miidiir izin istegini uygun gérmezse reddeder, uygun

goriirse onaylar.

Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.

Onay formunun bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda

saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Mazeret/y1llik izin kullanan personel sayisi, ortalama izin

suresi.




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Akademik Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

!

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

v
Yiiksekokul Personel Isleri ilgili Kisi Adma Yillik izin Formu
Diizenler. Izin Formunu Béliim Baskanma Gonderir.

.

Hayir

[zin Istegi Red
— * Edilir.

izin Istegi Boliim
Bagkaninca Uygun goriildii mii?

l Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriine Iletilir.

!

Izin Istegi Yiiksekokul
Miidiirliigiince Uygun

[zin Istegi
Red Edilir.

Gorildi mii?

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti {lgiliye verilir.

A 4

Izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina

Konulur.
( ISLEM SONU ) v

A

A
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siiregleri

13- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 13 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Yiiksekokul Sekreteri ,
ILiSKiSi Yiiksekokul Miidiirii.
UST SURECIH Yénetim lletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Idari Personelin Izinlerini Yonetmek,
SURECIN SINIRLARI Idari personelin izin formunu doldurmasi ile baslar, izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.
SUREC ADIMLARI e llgili kisi izin isteginde bulunur.
e Yiiksekokul Sekreteri izni uygun gérmezse reddeder,
uygun goriirse okul miidiirliigiine génderir.
e  Miidiir izin istegini uygun goérmezse reddeder, uygun
goriirse onaylar.
e Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.
e Onay formunun bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda
saklanir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI

Magzeret/y1llik izin kullanan personel sayisi, ortalama izin

suresi.




T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri
idari Personel izin Alma Siireci

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

|

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

A\ 4

fgili Kisi Adna Y1llik izin Formu
Diizenler. Izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

y

Hayir [zin Istegi Red
— " Edilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun

Goriildii mii?

l Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriine Iletilir.

.

Izin Istegi Yiiksekokul

Miidiirliigiince Uygun [zin Istegi

Goriildii mii? Red Edilir.
Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.
v
Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

v
izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi
Dosyasina Konulur.

v

A

( ISLEM SONU ) L

A
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OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siiregleri

14- MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO 14 TARIH 2019
Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
ILiSKiSi Sorumlusu, Muayene Komisyonu,Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Iletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul i¢in Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru

Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Miidiirliige iletilmesi ile Baslar,

Malzemenin Alinmasindan Sonra ddeme Yapilmasi lle

Sonlanir.
SfJREC ADIMLARI e Yiiksekokul Birimlerince Malzeme 1stegi Yiiksekokul
Miidiirliigiine Gonderilir,
e Alinacak Malzeme Yiiksek Biitge Gerektiriyorsa Thale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu ile Satin Alma
Siireci Isler,
e Piyasa Fiyat Arastirmas1 Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,
e Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Yoniinde
Onay Verir,
e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
e Gelen Teklif Mektuplar Fiyat Agisindan
Degerlendirilir.
e En Diisiik Fiyat1 Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir,
e Firmaca En Kisa Strede Malzeme Teslim Edilir,
e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.
e Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklar1 Hazirlanarak
Odeme Yapilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Ayrilan Biitce
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siiregleri
Malzeme Satin Alma Siireci Akis Semasi

@LZEME SATIN ALMA ISLEMINi BAS@

.

Y.O. Birimleri Malzeme istegini Y.O. Miidiirliigiine iletir.

;

Almacak Malzeme
Yiiksek Biitce mi
Gerektiriyor ?

Evet

ihale Yolu ile

Teklif Yolu ile

A

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Mahn Fiyat1 Ogrenilir.

v

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi

Yo6niinde Onay Verir.

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

Firmalarca Y.O. dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat

Verilerek Cevap Verilir.

'

Gelen Teklif Mektuplari
Degerlendirmeye Alinir

Malzeme Mal iade

i

Uygun mu?

Edilir

En Diisiik Fiyat1 Veren
Firmaya Teklifin Kabul

Edildigi Haber Edilir

Mal Tasimir K.i(ont. Yetkilisince

i

Firma En Kisa Siirede
Malzemeyi Teslim Eder,

A

Muayene Komisyonu
Malzemeyi Kontrol Eder,

Teslim Alnir. Tasinir Fisi Kesilir.

4
flgili Firmaya Odeme Yapilir.

A 4

¥ ( ISLEM SONU )
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Stirecleri

15- YENI KAYIT-OSYS SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI Yeni Kayit-OSYS Siireci

SUREC NO 15 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Ogrenci Isleri
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreterligi, Yiiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci
ILiSKiSi Isleri, Ogrenci, Ogrenci Isleri D.Bsk.lig1,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI OSYM Sinavi Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilerin

Kayitlarinin Yapilmasi,

SURECIN SINIRLARI

Sinav Sonuglarma Gére Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
Duyurusunun Yapilmasi ile Baslar, Ogrencinin Kaydinin

Yapilmast ile Son Bulur.

e OSYM Smav Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilere
Kayit Duyurusu Yapilir.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden Universitemiz
Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

e Ogrencilerin Kayit I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kay1t

Giinleri) Duyurulur.
SUREC ADIMLARI e Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.
e Ogrencilerin On Kayit Formlarini Internet Uzerinden
Doldurulmasi Saglanir.
e Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayt igin Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.
e Ogrencinin Kayd: Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve Ogrenci
Belgesi Verilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Kayit Olan Ogrenci Sayist.

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Siireci.
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

Ogrenci Yeni Kayit-OSYS Siireci Akis Semasi

C OGRENCI YENI KAYIT ISLEMINI BASLAT >

.. v ..
mav Sonuclarima Gore yerlestirilen Ogrencilere
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Kayit Duyurusu Yapihr.

|

Siav Sonuclarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.iginca OSYM’den OBS’ne Aktarilir.

¢

Ogrencilerin Kayit icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

!

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit Iicin Kayit
Biirosuna Gelir.

'

Aday Bizzat Kendisi i Kayit
mi Bagvurdu? - Yapilmaz
l Evet
Ogrencinin On Kayit Formunu WEB’den Doldurmasi
Saglanir.
A
Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayit i¢in istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.
Evraklar1 Tam nmm? Hayir Kayit
—>
Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapihr.

.

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
Verilir.

v

C ISLEM SONU>
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16- KAYIT DONDURMA ISLEMLERI

SUREC ADI Kayit Dondurma Siireci

SUREC NO 16 TARIH 12/08/2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON

ILiSKiSi Boliim Baskanligi, Yonetim Kurulu,Ogrenci,Ogrenci Isleri,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Hakli Ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen

Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmast,

SURECIN SINIRLARI Ogrencinin Dilekge ile Béliim Sekreterligine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi Ile baslar, Kayit Dondurma isleminin

Tamamlanmasi {le Biter.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Boliim Baskanligina Bir
Dilekge ile Iletir.

e Boliim Bagkanlig1 Dilek¢eyi Yo6netim Kuruluna Sunar.

e YiiksekokulYonetim Kurulu Hakli ve Gegerli Nedenler
Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.

e Sonug Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar1 fle Agiklanir.

e Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

e Ogrenci Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine Isler.

e Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye Teblig
Edilir.

e Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Kayit Donduran Ogrenci Sayist.




T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi

Is Siiregleri
Kayit Dondurma Siireci Akis Semasi

C KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT j

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren Dilekcesini Béliim
Baskanh@i’na Verir.

|

Boliim Baskanlig Bir Ust Yazi fle Ogrencinin Dilekcesini
Y 6netim Kuruluna Sunar

¢

Hakh ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yoénetim Kurulu
Dilekgeyi inceler.

.

Sonuc Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar ile
Aciklanir.

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug¢ Ogrenciye Bildirilir.

Haywr| Kayit Dondurma
>| Talebi Reddedilir.

l Evet
Ogrenciye Bildirilir.

A
Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

4

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

L

C ISLEM SONU>
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siiregleri

17- KAYIT YENILEME ISLEMLERI

SUREC ADI

Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO

17

TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanligi, Ogrenci Danigmani

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile

Baslar, Kaydin Onaylanmasi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Boliim Baskanligi Danisman Listesini Belirler.

Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar Ogrenci
Islerince Atanur.

Ogrenciler Ilan Akademik Takvimde Belirlenen Giinlerde
Kayit Yenileme ve Ders Atama islemlerini Internet Uzerinden
Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda Yaparlar.
Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarmi Yenileyemeyenler ilk Hafta
Icerisinde Boliim Baskanligi’na Basvurur.

Boliim Baskanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yénetim Kuruluna Sunar.

Mazeretleri Uygun Goriilen Ogrencilerin Kayit yenileme
Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

Kayit Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk Ogrenciye
Aittir.

Kay1t Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi

Sisteminden Kayit yenileme Islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci

Sayisi ve Siireci




&5‘\\\ AN iY[; e
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C KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT >

T.C.

I¢ Kontrol Sistemi
Is Stirecleri

Kayit Yenileme Siireci Akis Semasi

}

Boliim Baskanh@ Yeni Donem Damisman Listelerini

Belirler.
!

Ogrenci Isleri Personelince Béliim Bagkanhginca
Belirlenen Damismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

|

Ogrenciler Yeni Donemde Alacag Dersleri (Oncelikle Alt
Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi
Sisteminde Secerler.

A

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Se¢imlerini

Tamamlarlar.

Sectikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Har¢larim (varsa)
ilgili Bankaya Yatirirlar.

'

Harg¢ bankaya
Yatms m?

Hayir

l Evet

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

Kayit Yenileme Islemi

Gergeklesmez.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

A

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan
Ogrenciler ilk Hafta icerisinde Dilekce ile Béliim

Baskanhgi’na Miiracaat Ederler.

h 4

Béliim Baskanhg Dilekgeleri Bir Ust yaz ile Yonetim

Kuruluna Sunar.




Mazeretler

Hayir
Uygun mu?

l Evet

Kayit Yenileme islemi
Gerc¢eklesmez.

Mazeretleri Uygun Olan Ogrenciler Ekle Sil

Haftasinda Harclarim (Varsa) flgili Bankaya Yatirirlar.

A4

Har¢larim (Varsa) Ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin
Kayit Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

A

Ogrenciler Kayit Yenileme isleminden Sonra Ogrenci
BilgiSisteminden Yeni Donemde Alacagi Dersleri Kontrol

Ederler.
'

GSLEM SONU>
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

18- KAYIT SILDIRME ISLEMLERI

SUREC ADI Kayit Sildirme Siireci

SUREC NO 18 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri,

SUREC ORGANIZASYON

ILISKiSI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Miidiirliik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Kaydini Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile Iliskisini

Kesmek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Kaydini Sildirmek Uzere Yazil istekte Bulunmasi
Ile Baslar, Ogrencinin Kaydinim Silinmesi ve Ogrenciye Lise

Diplomasinin Asli Verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili istekte Bulunur.
e Ogrenci Isleri tarafindan diizenlenen ilisik kesme belgesi
gerekli yerlere onaylatilir.
e Lise Diplomasmin Arkasina Kayit Sildirme islemi islenir.
e Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.
e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kayd: Silinir.
e Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.




% T.C.
“ OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Kayit Silme Siireci Akis Semasi
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C KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazih istekte Bulunur.

;

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane,Spor malzemeleri, Ogrenci Isleri, Yiiksekokul
Sekreteri, Damigsman ve Boliim Baskanhgi).

'

Kayit Silme Islemi

Gerceklesmez.

Hayr

Ogrencinin Tlisigi Kesilir.

{

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd Diisiiliir.

'

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme islemi islenir.

|

Lise Diplomasmin Ash Ogrenciye Verilir.

|

Ogrenci Kredi Ahyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

'
C ISLEM SONU>
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

19- MEZUNIYET iSLEMLERI

SUREC ADI Mezuniyet Siireci

SUREC NO 19 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Boliim Baskanhg,

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Baskanlig1, Béliim,
ILiSKiSi Yénetim Kurulu, Miidiirliik, Rektorliik,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Onlisans Diplomasinin Verilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Isleri’nin mezun durumda olan &grencileri tespiti
ile baslar, Ogrencinin Mezun Edilmesi ve Mezuniyet
Belgesinin, onayli transkriptinin ve Lise Diplomasinin

Asli Verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci Ilkeri Mezun olabilecek Durumda Olan
Ogrencilerin Listesini Sistemden Alir. Mezun
Ogrencinin Danigmanina ve B6lim Baskanligi’na
gonderir.
e Danisman ve Boliim Baskani tarafindan Ogrencinin
Durumu (Tiim Derslerini Almig m1? Kurum Stajint
Yapmis m1? Mezuniyet Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol
Edilir.
e Kosullar1 Sagliyorsa Gegici Mezuniyet Belgesi /
Diplomas1 Hazirlanir.
e Ilisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
e Lise Diplomasimnin Arkasina Mezuniyet islemi Islenir.
e Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Lise
Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti Ogrenciye
Verilir.
e Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
MEZUN seklinde Islenir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Mezun Olan Ogrenci Sayisi, Basarili Bir Sekilde

Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve On Lisans

Diplomasinin Verilme Siiresi.
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Mezuniyet Siireci Akis Semasi

MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT

Ogrenci isleri Birimince mezun olabilecek durumda
olan égrencilerin listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden alinir.

A

Listeler incelenmek tizere Danisman ve Bolim
Baskanliklarina iletilir.

A

Danisman ve Boliim Baskanlari gerekli incelemeleri yapar.

'

Zorunlu
Derslerini aldi
mi?

Hayir Mezun
— | edilmez.

Se¢cmeli
Derslerini aldi
mi?

Hayir | Mezun
edilmez.

Evet

Hayir Mezun
Stajini yapti mi? y—b

edilmez.
l Evet
Mezuniyet kredisi Hayir Mezun
yeterli mi? edilmez.

l Evet



.

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

b

Lise Diplomasmin Arkasina Mezun Islemi Islenir.

'

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane,Spor malzemeleri, Ogrenci isleri, Yiiksekokul
Sekreteri, Danmisman ve Boliim Baskanhg).

;

Gegcici Mezuniyet Belge si/Diploma, Onayh Transkript,Lise
Diplomasinin Ash Ogrenciye Verilir.

A
C ISLEM SONU>
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

20- KURUM ICI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI

Kurum I¢i Yatay Gegis Siireci

SUREC NO

20 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanligl, Ogrenci Isleri, Boliim Kurulu,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Kurulu, Béliim, Yonetim
Kurulu, Midirlik, Rektorliik,

UST SURECIH

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin kurum ici esdeger diploma programlarina gegisinin
saglanmasi,

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarin belirlenip, duyuru ve ilana gore bagvuru
[kosullarinin takibi ile baglar, kayit onayi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

¢ Yiiksekokul Boliim Bagkanliklarinca hangi programlardan
hangi programlara yatay gecis yapilacagi ve Kurum Igi
Yatay Gegis kontenjanlari belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna
sunulur.

e Konu Yiiksekokul Kurulunda goriisiilerek Rektorlige
sunulur.

e Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya sunulur,

e Senatoca kabul edilen kontenjanlar ve sartlar tiniversite
web sayfasinda yayilanir.

e Belirlenen tarihlerde dgrenciler ilgili birimlere istenen
evraklar ile birlikte basvurur.

e Bagvurular Boliim Kurulu’nca incelenir.
Evraklar1 tam olup, durumu yonetmelige uygun olanlarin
talepleri kontenjan dahilinde uygun goriiliir digerleri ret
edilir.

e Konu Yonetim Kurulunda goriisiildiikten sonra asil ve
yedek liste webte yayinlanir.

e Durum ilgililere teblig edilir.

e Kazanan 6grenciler belirtilen tarihlerde ilgili Y.O.’na
bagvurarak kesin kayitlarini yaptirirlar.

e Y.O. Miidiirliigii 6grencilerin dosyalarii 6grencilerin eski

okullarindan Ister. .

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

Dersleri Atanir.

Onceki liniversitede aldig1 notlar muaf iglenir.

Ogrencilere yeni kimlik kart: ¢ikartilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Sayisi Sayist, Basarih Bir Sekilde Tamamlanan
Kurum I¢i Yatay Gegis Kayit Siireci Sayist ve Siiresi.
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“, OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Kurum I¢i Yatay Gecis Siireci Akis Semasi
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[ KURUM ICI YATAY GECIS SURECINI BASLAT ]

'

Boliim Bagkanliklarinca Hangi Boliimlerden Hangi Boliime
Kurum I¢i Yatay Gegis Yapilacagi ve Kurum Igi Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

'

Konu Kurulda Gériisiilerek Rektorliige Gonderilir.

'

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

'

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web Sayfasinda yayinlanir.

v
[lan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte Y.O. Boliim Baskanligi’na Bagvurur.

'

Basvurular Béliim Kurullarinda Incelenir.

Hayir Bagvuru

Durumlar1 Uygun

Ret Edilir.

mu?

Evet l

Evraklar1 Tam Olup, Durumlar1 Kurum i¢i Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO laria gore Siralanir.

Kontenjan Hayir
I¢inde , Bagvuru
Kaldi m1? Ret Edilir.




Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

I

Yénetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

v

Web Sayfasinda Yaymnlanir.

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Durum Teblig Edilir

!

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Durum Teblig Edilir

v

Asiller Belirtilen Tarihlerde Y.O. Bagvurarak Kesin
Kayitlarini Yaptirir

'

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

I

Alacagi Dersler Atanir.

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

!

Onceki Okuduklart Okuldan Sahsi Dosyalar Istenir.

!

Sinif ve Danigmanlar1 Atanir.

v

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

\ 4

[iSLEM SONU ]
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OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

21- KURUMLAR ARASI YATAY GECIS ISLEMLERI

SUREC ADI Kurumlar Arasi Yatay Gecis Stireci
SUREC NO p1 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanligi, Ogrenci Isleri, Boliim Kurulu,

SUREC ORGANIiZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Kurulu, Bsliim, Yénetim Kurulu,
Midiirliik, Rektorliik,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
. . Ogrencilerin kurum ici esdeger diploma programlarina gegisinin
SURECIN AMACI 2
saglanmasi,
SURECIN SINIRLARI Kontgpjanlarln belirlenip, duyuru ve ilana gore bagvuru kosullarinin
takibi ile baslar, kayit onayi ile sona erer.

e  Yiiksekokul Boliim Baskanliklarinca yonerge dogrultusunda
var ise ilave kurumlar arasi yatay gegis kontenjanlari
belirlenir. Yiiksekokul kuruluna sunulur.

e Konu Yiiksekokul Kurulunda goriisiilerek rektorliige sunulur.

e Konu 6grenci isleri daire bagkanliginca senatoya sunulur,

e Senatoca kabul edilen ilave kontenjanlar YOK e bildirilir.

e  Kurumlar aras1 kontenjanlar ve akademik takvim y6k’tin web
sayfasinda yayinlanir.

e Belirlenen tarihlerde dgrenciler ilgili birimlere istenen
evraklar ile birlikte bagvurur.

e  Bagvurular intibak komisyonlarinca incelenir.

e  Evraklar tam olup, durumu yonetmelige uygun olanlarin

SURE C ADIMLARI g:jlﬁri):_erl kontenjan dahilinde uygun goriiliir. Digerleri ret

e Konu yonetim kurulunda goriisiildiikten sonra asil ve yedek
liste web’te yaymlanir.

e  Durum ilgililere teblig edilir.

e Kazanan 6grenciler belirtilen tarihlerde ilgili Y.O.’ya
bagvurarak Kesin kayitlarini yaptirirlar.

e Y.O. Midiirliigii 6grencilerin dosyalarini 6grencilerin eski
okullarindan ister.

e Ogrenciler dgrenci bilgi sistemine islenir.

e Dersleri atanir.

e Onceki iiniversitede aldig1 notlar muaf islenir.

e Illgili askerlik subelerine askerlik durum belgeleri gonderilir.

e  Ogrencilere yeni kimlik kart1 ¢ikartilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yatay Gecis Sayisi,Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum
hras1 Yatay Gecis Kayit Siireci, Sayis1 ve Stiresi.




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siiregleri
Kurumlar arasi Yatay Gegis Siireci Akis Semasi

[ KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINI BASLAT ]

A 4

Boliim Bagkanliklarinca Varsa ilave Kurumlar aras1 Yatay
Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul Kuruluna Sunulur

v

Yiiksekokul Kurulunda Gériisiilerek Rektorliige Gonderilir.

!

Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur.

Senatoca Kabul Edilen {lave Kontenjanlar YOK’e Gonderilir.

v

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK’iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.

y

[lan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar ile
Birlikte Y.O. Boliim Sekreterligine Bagvurur.

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda incelenir.

!

Durumlar1 Uygun
mu?

AP Basvuru
Ret Edilir.

Evet

Evraklar1 Tam Olup, Durumlari Kurumlar aras1 Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar GNO larina gore Siralanir.

Kontenjan i¢inde
Kaldi m1?

Haylr Basvuru
Ret Edilir.

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

¢




Yonetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

'

Yedek Ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yayinlanir.

A

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Teblig Edilir

v

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir

A

Asiller Belirtilen Tarihlerde Y.O. Basvurarak Kesin Kayitlarim Yaptirir

A

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

A 4

Intibak Komisyonunca Alacag Dersler Belirlenir.

A

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF islenir.

A

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

A

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalar istenir.

A 4

Sinif ve Damismanlari Atanir.

A 4

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

A 4
C iSLEM SONU>
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I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

22- SINAVLARA ITIRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI Sinavlara Itiraz Siireci

SUREC NO 22 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Béliim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Eleman, Ogrenci,
ILiSKiSI Ogrenci Isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri 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 Yanlishigin Olmadiginm Tespiti Halinde Ogrenci Ve

Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Ara Sinav-Final Smavi Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlar Sisteminden Bilisim Sistemine Giris Yapar Ve
Onay Verdikten Sonra {lan Edilmis Olur.

e Egitim Ogretim Ve Sinav Yénetmeligine Gére 7 Giin
Icerisinde Ogrenci Smav Notuna Itiraz Dilekgesi Verir.

e Smav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemam Tarafindan Kontrol
Edilir.

e itiraz Incelenir. Hata Yok Ise itiraz Rededilir.

e Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Y&netim Kuruluna
Sunulur.

e Yonetim Kurulu Karar ile Not Diizeltilir.

e Durum Ogrenciye Bildirilir.

e Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayisi, Itirazlari Kabul Edilen

Ogrenci Sayist
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I¢ Kontrol Sistemi

Is Siiregleri
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Sinavlara itiraz Siireci Akis Semasi

[ SINAVLARA iTiRAZ SURECINi BASLAT ]

A

Ara ve Final Smavlar1 Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlar Bilisim Sistemine Giris Yapar ve Onay

Vererek Notlari ilan Etmis Olur.

|

Ogrenci Siav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligine Gore 7 Giin Icerisinde Maddi Hata

Dilekcesi (itiraz Dilekcesi)Verir.

y

Tlgili Ogretim Elemam Ogrencinin Sinav
Kagidim Tekrar Inceler.

!

Hayir

Maddi hata

Basvuru
—>

yapilmis mi?

Reddedilir.
Evet
Boliim Baskanh@inca Not Diizeltilmesi
icin Yonetim Kuruluna Sunulur.
A
Yonetim Kurulunca itiraz incelenir.
Ogrencinin Hayir
Itirazi Dogru mu? = Bagvuru
Ret Edilir.
Evet

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not islenir.

A

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

A

C ISLEM SONU >
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3 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

23- MAZERET SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI Mazeret Simavi Siireci

SUREC NO 23 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri,Y6netim 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 Dilek¢e vermesi ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

[le Sona Erer.

SUREC ADIMLARI e Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Siavina Girmek Igin
Boliim Sekreterligine Dilekge Ile Basvurur.
e Bolim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.
o Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler. Mazeretler Uygun
Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret edilir.
e Boliim Baskanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Agiklanir.
e Belirtilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Smavlar1 Yapilir.
e Mazeret Sinavi Notlar1 Not Onay Formlar1 Boliim
Bagkanligina Teslim Edilir.
e Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.
Ogretim elemaninca Sinav Evraklar1 Boliim Baskanligina
Teslim Edilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret Smavina Giren Ogrenci Sayisi,




oM ANIYE 2. 5 T.C.

% OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

Sinavlara itiraz Siireci Akis Semasi

[ SINAVLARA iTiRAZ SURECINi }

A

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler belgeleri ile birlikte
dilekgelerini Boliim Baskanligi’na verirler.

A

Boliim Baskanlig: dilekgeleri inceler ve
Yonetim Kurulu’na sunar.

l

Hayr

Mazeret

Mazeretler uygun reddedilir.

mu?

Boliim Bagkanligi‘nca Mazeret Siav Takvimi yapilir.

A

Ilgili 6gretim eleman1 tarafindan Boliim Baskanligi’nca belirlenen giin ve
yerde Mazeret Sinavi yapilir.

A

Mazeret Smavi Not Onay Formlar1 ve Simav evraklar1 Bolim Bagkanligi’na
teslim edilir.

Ogrenci Isleri mazeret smavi notlarmi Ogrenci Bilgi Sistemi’ne isler.

A

ISLEM SONU
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Ic Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

24- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI Tek Ders Sinavi Siireci

SUREC NO 24 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKisi Ogrenci Isleri, Yonetim 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 Hakki

Vererek Mezun Olmalarini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek I¢in Dilekce vermesi ile
Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine

Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Mezun Olmak i¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Siavina Girmek I¢in Béliim Baskanligina Dilekgce ile
Basvurur.

e Boliim Baskan1 Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.

e Tek Ders Sinavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri Uygun
Bulunursa Ogrenciler Tek ders Sinavina Girerler.

e Illgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapilir. Not Onay
Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Boliim Bagkanligina teslim
Edilir.

e Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Tek Ders Smavina Giren Ogrenci Sayis,




SEMANIYE &

L8y N
ITAINQ VY

o
RPN
%,

T.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi

C.

Is Siiregleri
Tek Ders Sinav Siireci Akis Semasi

[TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT‘]

v

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek
Icin Dilekgelerini Béliim Baskanligina Verirler.

'

Boliim Baskani1 Dilekgeleri Inceler.

Stajin Hayr

Yaptt mi?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Tek Dersi Hayir

mi Var?

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Boliim Baskanliginca Ilan Edilen Giin ve Yerde ilgili

Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapulir.

Not Onay Formlari ve Siav Evraklari Boliim Bagkanligina

Teslim Edilir.

A

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarmi Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

A

Tek Dersten Bagarili Olanlar Mezun Edilir.

A

@LEM SONU >
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I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

25- EVRAK AKISI ISLEMLERI

SUREC ADI Evrak Akis Siireci

SUREC NO 25 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yaz Isleri, Tlgili

ILISKiSI Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI Gelen giden yazilarin diizgiin bir sekilde akigini saglamak,

SURECIN SINIRLARI Yazilan yazilar1 rektorliik yazi islerinden/diger birimlerden
miidiirliige gelmesi/gitmesi ile baslar, gelen yazi ilgili
birime/kisiye ulasmasi ya da cevap yazilmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI o Rektorliikten ve diger kurumlardan gelen yazilar

kayda alinir.

e Gelen yazilar Yaz Isleri tarafindan Yiiksekokul
Sekreterine sunulur.

e Yiiksekokul Sekreteri yazilar1 paraflayarak,
Yiiksekokul Miidiiriine Sunulur.

o Yiiksekokul Miidiirii, geregi ile ilgili Yazilara not
diiserek Paraflar.

e Yazlar tekrar Yiiksekokul Sekreterine gelir, yazilarin
dagitimi yapilir.

e Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna gelir. Kayit
altina alinir. Ilgililere/ilgili birimlere dagitimlari
yapilir. Cevap yazilacaksa cevap yazilir. Evraklar bilgi
amagcl geldi ise dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayis1.
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siiregleri
Evrak Akis islemleri Akis Semasi

< EVRAK AKIS SURECINi BASLAT >

Rektorliik ve Diger Kurumlardan
Gelen Yazilar Kayda Alinur.

o
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4
Evrak Yaz Isleri Personelince Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

Yiiksekokul Sekre®ri Yazilari Paraflar.
Yiiksekokul Miidiirii’ne gonderir.

A 4

Yiiksekokul Miidiirii Geregi ile ilgili Not Diiser.
Yiiksekokul Sekreterine Yazilar1 Tekrar Gonderir.

Hayir Evrak Ilgili
Birime/Kisiye
Gonderilecek mi?

Dosyaya —
Kaldirilir.

l Evet

Yaz Isleri Zimmetle Evraklari ilgililere Teslim Eder.

Dosyaya Hayir Evraka Vevap

Yazilacak mi1?

Kaldirilir

l' Evet

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Kontrol Edilir ve imzalanir.

I

Yazlar Ilgili Birim ve Yazi Islerince Kayda Alnr.
Tgili kisi tarafindan Rektérliige ve diger birimlere/ilgililere
zimmetle dagitim yapilir.

ISLEM SONU
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siiregleri

SUREC ADI

Akademik ve Idari Personelin Terfi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO

26 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Personel Isleri,
Rektorliik

UST SURECI

Yénetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik ve Idari Personelin Terfi Islemlerini zamaninda

yapmak.

SURECIN SINIRLARI

Akademik ve idari personelin terfi onayini personel
islerinde calisan idari personelin yazmasi ile baslar,
Yiiksekokul Miidiiriiniin onayindan sonra ilgiliye tebligi ile

sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Akademik ve Idari Personelin Terfi Tarihi Geldigi
Zaman Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiriine
Teklifte Bulunur.

e  Teklif Yazis1 Personel Islerinde Gorevli Personel
Tarafindan Yazilir.

e Teklif Yiiksekokul Miidiiriince Onaylanir.

e Onay Sureti lgiliye Teblig Edilir.

e  Onay Suretinin Bir Niishas1 Maasa Yansitilmak Uzere
Muhasebe Birimine Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Rektorliik Personel Daire
Baskanligina Gonderilir.

e Terfi Onay1 Y.O. Personel Sicil Defterine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Terfi Onay1 Alinan Personel Sayisi,
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OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi

Is Siiregleri
Terfi islemleri Akis Semasi

C TERFi SURECINi BASLAT

1Y
ks
(=1
Z
=
i
{:‘

P
\%}

>

v
Akademik Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiiriine Teklifte Bulunur.

A
Teklif Yazis1 Personel Isleri Birimince Yazilir.

}

Bir Yillik Siireyi
Doldurdu mu?

Hayir

Terfi
Ettirilmez.

Olumsuz Sicil
Almig mi?

Terfi Evet
Ettirilmez.

l Hayr

Yiiksekokul Midiirii Terfiyi Onaylar.

;

Personel Isleri Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini Verir

’

Onayin Bir Sureti Maas i¢cin Muhasebeye Verir.

!

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

|

Onay Personel Sicil Defterine Islenir.

ISLEM SONU
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OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU

I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

SUREC ADI

Yardime1 Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin

Terfi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO

26 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Personel Isleri,
Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

Yardimei Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin

Terfi Islemlerini zamaninda yapmak.

SURECIN SINIRLARI

Yardime1 Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari personelin
terfi onayini personel iglerinde ¢alisan idari personelin
yazmasl ile baglar, Yiiksekokul Miidiiriiniin onayindan

sonra ilgiliye tebligi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Yardimci Hizmetliler Smifinda Bulunan idari
Personelin Terfi Tarihi Geldigi Zaman Yiiksekokul
Sekreteri Yiiksekokul Miidiiriine Teklifte Bulunur.

e  Teklif Yazis1 Personel Islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilir.

e  Teklif Yiiksekokul Miidiiriince Onaylanir.

e Onay Sureti llgiliye Teblig Edilir.

e Onay Suretinin Bir Niishas1 Maasa Yansitilmak Uzere
Muhasebe Birimine Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Rektorliik Personel Daire
Bagkanligina Gonderilir.

e Terfi Onay1 Y.O. Personel Sicil Defterine Islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Terfi Onay1 Alinan Personel Sayisi,
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

Terfi Islemleri Akis Semasi

C TERFi SURECINi BASLAT >

A
Yardime1 Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin
Terfi Tarihi Geldigi Zaman Yiiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Mudiriine Teklifte Bulunur.

A

Teklif Yazis1 Personel Isleri Birimince Yazilir.

|

Bir Yillik Siireyi
Doldurdu mu?

Terfi
Ettirilmez.

Olumsuz Sicil
Almig m?

Terfi E&
Ettirilmez.

Yiiksekokul Miudiirii Terfiyi Onaylar.

;

Personel Isleri Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini Verir

’

Onayin Bir Sureti Maas I¢in Muhasebeye Verir.

|

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

l Hayr

Onay Personel Sicil Defterine Islenir.

ISLEM SONU
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I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

27- AKADEMIK PERSONEL GOREYV SURESI UZATILMASI

ISLEMLERI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis
SUREC ADI Siireci
SUREC NO 27 TARIH 2019

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani,
SURECIN SORUMLULARI Personel Isleri
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Béliim Baskani, Yiiksekokul Miidiiri,
ILiSKiSi Personel Isleri, Rektorliik
UST SURECI Yénetim letisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmas:t Yazisinin Bélim

Baskanligindan Yonetim Kuruluna Sunulmasi Ile Rektorliik

Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI e Gorev siiresi dolmakta olan akademik personel bir dilekce ile
gorev siliresinin uzatilmasi talebi i¢in Bolim Baskanligi’na
faaliyet raporunun da ekli oldugu bir dilekge sunar.

e Bolim Baskanligi Akademik Personelin Gorev Siiresinin
Uzatilmasi ile Tlgili dilekce ve faaliyet raporunu inceleyerek,
Boliim goriisiiniinde yer aldig1 yaziy1 Yonetim Kuruluna
Sunar.

e Yonetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gorev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Yoniinde Oylama Yapar.

e Uzatilmasi Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karar
Midiirliigiin de Goriisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

e Rektorlilkge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay Verilir.

e Onay llgiliye Teblig Edilir.

e Onayin Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,
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OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siirecleri
Gorev Siiresi Uzatilma Islemleri Akis Semasi

C GOREV SURESI UZATILMA SURECINi BASLAT >

Gorev Surest Sona Eren Akademik Personel Gorev Suresini
Uzatmak Igin Béliim Baskanligina 1 ay Once Bir Dilekge sunar.
Boliim Baskanligi kendi Gériisii ile Birlikte Yonetim Kuruluna
Teklifte Bulunur.

A
Y onetim Kurulunda Oylama Yapalir.

!

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Ald1 mi?

Gorev Siiresi
Uzatilmaz.

l Evet

Karar Bir Ust Yazi ile Miidiirliigiin de Goriisii Belirtilerek
Rektorliige Gonderilir.

A 4

Rektor Onaylar

"

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini Verir

'

Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Takalir.

( ISLEM SONU )
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I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

28- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI Ders Muafiyet islemleri Akis Siireci
SUREC NO 28 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkani, intibak Komisyonu

SUREC QRGANiZASYON
ILiSKisSi

Yﬁksqkokul Sekreteri, Béh:im Baskani, Yiiksekokul Miidiirti,
ilgili Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, 6grenci,

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin daha 6nce okudugu yiiksekdgretim programinda
aldig1 ve gectigi 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

e Ogrenci daha dnce okudugu Yiiksekdgretim
Kurumunda aldig1 ve basarili oldugu derslerin
Transkriptini ve Ders igeriklerini B&liim Sekreterligine
Verir.

e Boliim Sekreterligi 6grencinin gectigi igerik ve kredi
bakimindan uygun olan derslerin muaf tutulabilmesi
icin dersi veren 6gretim elemaninin goriistini alir.

e {lgili gretim elemani uygun goriirse Boliim Intibak
Komisyonu muaf tutulacak dersler ile ilgili karar alir.

e Boliim Baskanligi alinan Intibak Komisyonu Kararini

Yonetim Kuruluna sunar.

Yonetim Kurulu uygun goriirse onaylanir.

Karar 6grenciye teblig edilir.

Kararin bir sureti 6grenci islerine verilir.

Ogrenci Isleri muaf tutulan dersleri Ogrenci Bilgi

Sistemine isler.

e Ogrenci isterse muaf derslerin kredisi kadar iist
yartyildan ders almasi saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayist
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I¢ Kontrol Sistemi
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29- DANISMANLARIN BELIRLENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI Danismanlari Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 29 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskant,

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskani, Yonetim Kurulu, ilgili Ogretim Elemanlari,
ILISKiSI Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde Cdziimlenmesini

Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmasi Ile Baslar,

Damismanlari Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

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

Danisman Ogretim Elemanlar1 Boliim Baskanliginca

Y 6netim Kurulunun Onayina sunulur.

Y 6netim Kurulunca Danismanlarin Uygun Goriilmesi
Halinde Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine slenir.
Danismanliklari lgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.
Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlar1 Atanir.
Danigmanlar Ogrencilerin Sorunlarin1 C6zmede Ogrencilere

Yardimei Olur, Yol Gosterir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayist,




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
_ I¢ Kontrol Sistemi
25 & Is Siirecleri
Damsman Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi Islemleri Akis Semasi

DANISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECINi BASLAT

Her Egitim Ogretim Y1l1 Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
— Danmigmanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Béliim
Baskanlarinca Yeni Danigmanlari Belirlenir.

A

Yeni Danigmanlarin Yo6netim Kurulun un Onayia Sunulur.

Hayir
_ Yonetim Kurulu Uygun
Gordi mii?

l Evet
Yeni Danismanlar 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
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30- OGRENCI BELGESiI VERME ISLEMLERI

T.C.
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I¢ Kontrol Sistemi

Is Siirecleri

SUREC ADI Ogrenci Belgesi Verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 30 TARIH 2019
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON

ILISKiSI Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilere En kisa Siirede Ogrenci belgesi Vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar, Yiiksekokul

Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi fle Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak I¢in Ogrenci Islerine

Sahsen/Vekaleten SozIlii Bagvuruda Bulunur.

Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda

Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan

Cikartir.

Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine

Imzaya Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci Belgesi

Sekreterlik¢ge Miihiirlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayis1, Ogrenci Belgesi Verilme

Hiz,
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I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

Ogrenci Belgesi Islemleri Akis Semasi

.

OGRENCI BELGESi VERME SURECINi BASLAT

Ogrenci Belgesi Almak Uzere-Ogrenci Isleri
Birimine Sahsen/Vekaleten Basvurur.

Ogrenci
Belgesi
Verilmez.

Hayir

Ogrenci Sahsen/Vekaleten mi

Basvurdu?

l Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Ogrenci Belgesi Cikartilir.

A 4

Kontroliinii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

Yiiksekokul Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge Ilgili Ogrenciye Verilir.

ISLEM SONU



<MANIYE &
oM~ ko,

2,

%,
4_(‘ My, 3
S‘)('L\_JNQ\‘-\'\

&

T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢ Kontrol Sistemi
Is Siirecleri

31- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iSLEMLERI

SUREC ADI Transkript Verme Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 31 TARIH 2019

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON

ILISKiSI Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar, Yiiksekokul

Sekreterince Imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI e Ogrenci, Transkript Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/Vekaleten Sozlii Bagvuruda Bulunur.
e Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan Cikartir.
e Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.
e Yiiksekokul Sekreteri Imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlik¢e Miihiirlenir.
e Belge Ogrenciye verilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Transkript Verilen Ogrenci Sayisi, Transkript Verilme Hiz1,
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OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
OSMANIYE MESLEK YUKSEKOKULU
I¢c Kontrol Sistemi
Is Siiregleri

Transkript Islemleri Akis Semasi

@NSKRHT VERME SURECINI BASLAT >

!

Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci isleri Birimine

Sahsen/Vekaleten Bagvurur.
Transkript
Verilmez.

Ogrenci Sahsen/Vekaleten
Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript Cikartilir.

Hayir

mi Bagvurdu?

v
Kontroliinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

|

Yiiksekokul Sekreterligi Transkripti Mihiirler.

|

Transkript Ilgili Ogrenciye Verilir.




