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. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Akademik Personel Ahmn | TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik personel alimi asamasidir.
SURECi BASLATAN iSLEM Yiiksekokulda olusan akademik personel ihtiyaci.
SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SURECIN HEDEFi Akademik personel alinarak egitim-0gretimin
aksamadan
devam ettirilmesi.
SURECLE iLGiLi RISKLER Alim siirecinde puan ya da evraklarda hata veya eksiklik

bulunmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Alim siirecinin her asamasinin birim amirleri ve jiiri tiyeleri
tarafindan kKontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

20 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili YOK Kanunu
2914 Sayili YOK Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi
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. SUREC KODU
SUREC .
REViZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Gérev Siiresi Uzatma TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik personel gorev siiresi uzatma asamasidir.

SURECI BASLATAN iSLEM

Akademik personelin gorev siiresinin bitmesine 1 aylik siire
kalmasi

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

. . . Akademik personelin gorev siiresinin uzatilarak egitim-
SURECINHEDEFI ogretimin aksamadan devam ettirilmesi.
SURECLE ILGILI RISKLER Gorev siiresi uzatma yonetim kurulu karart alinmasinda ve

diger yazigmalarda ge¢ kalinmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Gorev siiresi uzatma siirecinin her asamasinin birim amirleri
tarafindan kontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

4 1s Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayih YOK Kanunu
2914 Sayili YOK Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK, Bil.
Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi
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. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Izin Islemleri(Idari) TARIHI

SUREC TANIMI

Idari personel izin alim1 asamasidir.

SURECi BASLATAN iSLEM Idari personelin izin talebi.

SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Izin evraklar1 ve imzalarin tamamlanarak idari personelin izin
hakkin1 kullanmasi.

SURECLE iLGILi RiISKLER Izin formunun hatali doldurulmasi ve imzalarin aksamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Izin formu her asamada doldurulmal1 ve imzalarin
tamamlandig1 kontrol edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS G6§TERGELER1
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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SUREC KODU

SUREC -
REVIZYON NO

SUREC ADI: REVIZYON
Izin Islemleri(Akademik) TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik personel izin alim1 asamasidir.

SURECi BASLATAN iSLEM Akademik personelin izin talebi.

SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi 12'1n evraklar1 ve imzalarin tamamlanarak akademik personelin
izin hakkini kullanmas:.

SURECLE ILGILi RISKLER Izin formunun hatali doldurulmasi ve imzalarin aksamasi,

egitim- 6gretim doneminde yillik izin formunun onaylanmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Izin formu her asamada doldurulmali ve imzalarin
tamamlandig1 kontrol edilmelidir, yillik izinlerde egitim-
Ogretim donemi olmadigina dikkat edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili1 YOK Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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. SUREC KODU
SUREC .
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Resmi Hizmet Belgesi TARIHI

SUREC TANIMI

Resmi Hizmet Belgesi verilmesi asamasidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Ilgili personelin hizmet belgesi talebi.

SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Talep eden personele Resmi Hizmet Belgesinin hazirlanarak
verilmesi.

SURECLE iLGILi RiISKLER Hizmet Belgesindeki bilgilerin hatali girilmesi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Hizmet Belgesi her imza asamasinda kontrol edilmeli, bilgiler
sistemdeki bilgilerle karsilastirilarak dogrulugu kontrol
edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili YOK Kanunu
2914 Sayili YOK Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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. SUREC KODU
SUREC .
REViZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Resmi Evrak islemleri TARIHI

Yiiksekokulun her tiirli yazisma ve evrak islerin yapilmasi

SUREC TANIMI ..
stirecidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Kurum igi/dis1 gelen ve giden evraklar.

SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Yiiksekokul  yazismalarmin  zamaninda  ve aksamadan
yapilabilmesi.

SURECLE iLGiLi RISKLER Giinlii ve cevap verilmesi gereken evraklarin gecikmesi,

evraklarin kayit altina alinmamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Evraklar giinliik kayit edilerek, giinlii ve cevap verilmesi
gereken evraklar birim amirlerinin kontroliinde
sonuclandirilmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




O‘%-,\_!\Ni\(nko* . SﬂREC KODU
" SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
= Hastalik Raporu TARIHI

SUREC TANIMI Saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi asamasidir.
SURECi BASLATAN iSLEM Dilekge ekinde raporun Yiiksekokula iletilmesi
SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SURECIN HEDEFI Saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi.
SURECLE iLGiLi RISKLER Saglik raporunun ilk giin Yiiksekokul Miidiirligiine

iletilmemesi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Hastalik raporu alan personelden dilekge ve rapor talep
edilmeli ve uyarilmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




A, . SUREC KODU
O, SUREC :
s REVIZYON NO
) £ SUREC ADI: REVIZYON
Maas Islemleri TARIHI
SUREC TANIMI Maaslarin hesaplanmasi ve ilgili birime evraklarin iletilmesi.
SURECi BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklasilmasi.
SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
Maasa etki eden terfi, degisiklik ve diger etkenlerin eksiksiz
SURECIN HEDEFi bir sekilde sisteme girilerek, maaslarin hatasiz ve tam olarak
hesaplanmasi ve personellere 6denmesi.
SURECLE iLGiLi RISKLER Islemlerin zamaninda yapilmamas, terfi ve diger maas

etkileyen degisikliklerin sisteme girilmemesi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Maasa etki eden evraklar Yiiksekokul Mutemedine zamaninda
ve eksiksiz bir sekilde iletilmeli ve maas hesaplama ve teslim
stireci birim amirleri tarafindan kontrol edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili1 Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayilh YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

Gelir Vergisi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




. . SUREC KODU
oA ek, SUREC -
REVIZYON NO
SUREG ADI: REVIiZYON
Dogrudan Temin TARiHIi
Yontemiyle Ahm
SUREC TANIMI Dogrudan temin yontemiyle Mal, Malzeme ve Hizmet alimi.
SURECI BASLATAN iSLEM Yiiksekokul Mal, Malzeme ve hizmet ihtiyacinin ortaya

¢ikmasi.

SUREC SAHIBi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi

Mal, Malzeme ve Hizmet alimi islemlerinin dogru ve seffaf bir
sekilde yapilarak, Yiiksekokuldaki egitim-0gretim
hizmetleriyle, akademik ve idari islerin aksamadan
yiiriitiilebilmesi.

SURECLE ILGILi RiSKLER

Islemlerin zamaninda yapilmamasi, egitim-6gretim
hizmetleriyle, akademik ve idari islerin ihtiyaglarin
karsilanamamasi nedeniyle aksamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Ihtiyaglar zamaninda tespit edilmeli ve ivedi bir sekilde
dogrudan temin islemleri ile talepler karsilanmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

8 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim Ve Kontrol Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Taginir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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SUREC

SUREC

SUREC ADI: SUREC ADI:
Yolluk Islemleri Yolluk Islemleri

SUREC TANIMI

Yolluk Taleplerinin kanun ve yonetmeliklere uygun 6denmesi

SURECI BASLATAN iSLEM

Yolluk talep eden personelin birime dilekce ve harcama
evraklartyla Yiiksekokul Miidiirliigline bagvurmasi.

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
Yolluklu ve giindelikli olarak gorevlendirilen personelin
SURECIN HEDEFi yolluk 6demesinin yapilarak, kendini gelistirici faaliyetlere
katilmasina destek vermek.
SURECLE ILGILi RISKLER Biit¢e sikintisi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Gorevlendirme yapilmadan 6nce ilgili biitge kalemi kontrol
edilmeli ve biitge uygunsa gorevlendirme onayi verilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS G6§TERGELER1
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Ve Kontrol Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Ekders Odemeleri TARIHI

SUREC TANIMI

Ekderslerin hesaplanmasi ve ilgili birime evraklarin iletilmesi.
SURECi BASLATAN iSLEM Ekders 6deme zamanina yaklasilmasi.
SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SURECIN HEDEFi Ekderslerin ) hatasiz Ve tam olarak hesaplanmast ve
personellere 6denmesi.
SURECLE ILGILi RISKLER Islemlerin zamaninda yapilmamasi, ekders saatlerinin yanlis

girilerek hatali ve yanlis hesaplanmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

FEkders formlar1 Yiiksekokul Mutemetine zamaninda ve
hatasiz bir sekilde iletilmeli ve ekders hesaplama ve teslim
siireci birim amirleri tarafindan kontrol edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Y Onetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

Gelir Vergisi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




O‘%-,\_!\Ni\(nko* . SﬂREC KODU
O, = SUREC :
- REVIZYON NO
U) s SUREC ADI: REVIZYON
=& Biitce Hazirlama TARIHi
SUREC TANIMI Biitce tekliflerinin hazirlanarak, e-biitge sistemine girilmesi.
SURECI BASLATAN ISLEM Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan Yiiksekokula gelen

biitge tekliflerinin hazirlanmasi ile ilgili yazi.

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
Yiiksekokulun 3 yillik biitce tekliflerin hazirlanmasi, gerek
SURECIN HEDEFI goriilmesi halinde tavani asan 6denek talep edilmesi ve e-
biitge sistemine girilmesi.
SURECLE iLGiLi RISKLER Islemlerin zamaninda yapilmamasi, biitce sikintis1 yaganmasi

ve ddemelerin yapilamamasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Biitce hazirlama siireci birim amirleri tarafindan kontrol
altinda yapilmali ve talep edilen tutarlar Yiiksekokul ihtiyacina
gbre birim amirleri tarafindan belirlenmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

10 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Y&netim Ve Kontrol Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




Og.u\.\li\m Koy, . SGREC KODU
O, = SUREC :
. ‘9: REVIZYON NO
U) s SUREC ADI: REVIZYON
= Ekders Odemeleri TARIHi
SUREC TANIMI Ekderslerin hesaplanmasi ve ilgili birime evraklarin iletilmesi.
SURECi BASLATAN iSLEM Ekders 6deme zamanina yaklasiimasi.
SUREC SAHIBi Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SURECIN HEDEFi Ekderslerin ) hatasiz Ve tam olarak hesaplanmasi ve
personellere 6denmesi.

SURECLE iLGILi RISKLER Islemlerin zamaninda yapilmamasi, ekders saatlerinin yanlis

girilerek hatali ve yanlis hesaplanmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

FEkders formlar1 Yiiksekokul Mutemetine zamaninda ve
hatasiz bir sekilde iletilmeli ve ekders hesaplama ve teslim
siireci birim amirleri tarafindan kontrol edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

Gelir Vergisi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii
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SUREC KODU

SUREC -
REVIZYON NO

SUREC ADI:
Tasimirlar Tiiketime
Verme

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Talep eden personellere, ihtiyaglar1 karsilig1 verilen tasinirlarin
sistemden kullanan kisiye ¢ikilarak, depodan diisiilmesi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasinir Kontrol Yetkilisine sistemden(TKYS) yapilan taginir
istek belgesi.

SUREC SAHIBI

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi

Sistemden yapilan isteklerin verimli ve faydali olacak sekilde
karsilanmas: ve sistemden ilgili kisiye tiiketime ¢ikiginin
yapilmast.

SURECLE ILGILi RiSKLER

Tiiketime ¢ikiginin zamaninda yapilmamasindan
kaynaklanabilecek karisiklik ve depoda birikme.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Tiiketime ¢ikiglar, talep karsilandigi zaman imza karsilig
teslim edilmeli ve en kisa zamanda Tasinir Kayit ve Yonetim
sistemi lizerinden kisiye tiiketime ¢ikis diizenleyerek imzalari
tamamlanmali..

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Tasinir Mal Yo6netmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi
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SUREC KODU

SUREC -
REVIZYON NO

SUREC ADI: REVIZYON
Tasmir Yil Sonu islemleri | TARIHI

Y1l sonunda Tasmir Kayit ve Yonetim sisteminde kayith

SUREC TANIMI bulunan ve Yiiksekokula ait sayimi yapilan tasiirlarin
sayilarinin karsilastirilmasi.
SURECI BASLATAN IiSLEM Mali y1l sonuna yaklasilmasi ve iglemlerin baslatilmasiyla

ilgili resmi yazinin Yiiksekokul yazi islerine iletilmesi.

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi

Taginir Kayit ve Yonetim sisteminde kayithh bulunan ve
Yiiksekokula ait saymmi yapilan taginirlarin  sayilarinin
karsilastirilarak sikintilarin giderilmesi ve TKYS {izerinden
mali yilin sorunsuz bir sekilde sonlandirilmasi.

SURECLE iLGILi RiSKLER

Y1l sonu sayimlarindaki tutar ve fiili sayimin tutmamasi.
Muhasebe birimi kayitlar1 ve Yiiksekokul kayitlarindaki
tutarlarin tutmamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Yiiksekokula devralinan taginirlar sistemden ivedi olarak
muhasebelestirilmeli ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina resmi yaziyla
iletilmelidir. Devir edilen malzemeler i¢inde sistemden ¢ikis
yapilarak, imzalar tamamlanmali ve sistemden diisiilmesi
saglanmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

10 Is Giinii

PERFORMANS G6§TERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Tasinir Mal Yo6netmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




oY Koy,
6

. SUREC KODU
SUREC .
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Tagmr Devir Alma TARIHI

Tasinir Kayit ve Yonetim sisteminden devralinan taginira ait

SUREC TANIMI taginir islem fisinin onaylanmasi ve sistemde tanimli ambara
kaydedilmesinin saglanmasi.
SURECI BASLATAN iSLEM Taginir talebi yapildiktan sonra fiilen taginirin imza karsiligi

Yiiksekokul Tasinir Kayit Yetkilisine teslimi.

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

Fiilen Yiiksekokula gonderilen taginirlarin Taginir Kayit ve
SURECIN HEDEFI Yonetim  sisteminden devir alma islemlerinin  sorunsuz

tamamlanarak kayit altina alinmasi.

Devralma islemlerinin zamaninda ve dogru yapilmamasi,
SURECLE ILGILI RISKLER Mubhasebelestirme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina gonderilmemesi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Tasinirlar tam ve eksiksiz olarak imza karsiligi alinmal.
Yiiksekokula devralinan taginirlar sistemden ivedi olarak
muhasebelestirilmeli ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina resmi yaziyla
iletilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Tasinir Mal Yo6netmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




oY Koo
6

. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Tasmir Devretme TARIHI

Devredilecek  tagmirlarn  Tasmir Kayit ve  Yonetim

SUREC TANIMI sisteminden devretme iserinin yapilmasi, tasinira ait taginir
islem fisinin olusturulmasi ve imza karsilig: teslim edilmesi.
SURECI BASLATAN IiSLEM Yiiksekokula taginir talebinin ulagsmasi ve devretme

islemlerinin birim amirleri tarafindan onaylanmasi.

SUREC SAHIBi

Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Mudiirligi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
Fiilen Yiiksekokuldan gonderilen taginirlarin Tasinir Kayit ve
SURECIN HEDEFI Yonetim  sisteminden  devretme islemlerinin  sorunsuz
tamamlanarak kayit altina alinmasi.
SURECLE {LGiLi RISKLER Devretme islemlerinin zamaninda ve dogru yapilmamasi, Fiili

malzeme sayimlarinin noksan ¢ikma riski.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Tasimirlar tam ve eksiksiz olarak imza karsilig1 devredilmeli.
Devredilen biriminin devralma ve muhasebelestirme islemleri
kontrol edilmeli.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Tasinir Mal Yo6netmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




O‘%-,\_!\Ni\(nko* . SﬂREC KODU
& SUREC ,
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
Muafiyet Smnavi TARIHi
SUREC TANIMI Eg1t1m-_0gret1_m _y111 basinda tniversitenin her yil yaymlanan
akademik takviminde yayinlanan tarihte sinavin yapilmasi.
L . Universitenin ilgili egitim- 6gretim yilindaki Akademik
SURECIBASLATAN ISLEM takviminde belirtilen Muafiyet Snav1 tarihi zamani,
SUREC SAHIBI Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi
SURECIN HEDEFI Muafiyet sinavinin duyurusunun yapilarak organize edilmesi,
siavin yapilmasi ve sonuglarinin yayinlanmast.
SURECLE ILGILI RISKLER Soru basimi, duyuru, sinav ve okuma islemlerinde eksiklik

veya sikint1 olugma riski.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Sinav siireci birim amirleri tarafindan her asamada kontrol
edilmeli ve yonetilmeli. Siire¢ akis semasi takip edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

10 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yabanci Dil Egitim-
Ogretim Y Onergesi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
IS(IIJR]?% ADL: L Ssrenci REVIZYON
smi Zamanil grenc1 TARIHI
Al

SUREC TANIMI

Yiiksekokula yapilan kismi zamanli 6grenci basvurularinin
alinarak, kontenjan dahilinde se¢im yapilarak, resmi yaziyla
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin kismi zamanli
ogrenci alimi bagvuru siireci ve ayrilan Yiiksekokul
kontenjanini igeren resmi yazisi.

SUREC SAHIBI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii

SURECIN HEDEFi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin kismi zamanlh
Ogrenci alimi bagvuru siireci tarih araligini igeren resmi
yazisinda belirtilen tarihe uyularak, bagvuranlar arasindan
Kriterler uygun kisinin segilip Yiiksekokulda ilgili egitim-
ogretim yilinda ¢aligmasinin saglanmasi.

SURECLE ILGILi RiSKLER

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kismi zamanli
Ogrenci alim1 bagvuru siireci tarih araligini iceren resmi
yazisinda belirtilen tarihe uyulmayarak, se¢imin yapilmamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kismi zamanh
Ogrenci alim1 bagvuru siireci tarih araligini i¢ceren resmi
yazisinda belirtilen tarihe dikkat edilmesi ve kismi zamanl
ogrenci se¢iminin zamaninda yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

10 Is Giinii

PERFORMANS G6§TERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Yiiksekdgretim Kurumlart Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma
Usul ve Esaslari

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
SUREC ADI: .
Yabaneci Uyruklu Personel REVIZYON
. TARIHI
Maas Puantaji

Yabanci uyruklu personelin aylik puantajinin hazirlanarak,

SUREC TANIMI maas zamanindan 6nce Idari ve Mali Isler Daire Baskanligma
iletilmesi.

SURECi BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklasilmasi.

SUREC SAHIBI Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Puantajin eksiksiz ve hatasiz doldurularak, |Jg||| personelin
zamaninda ve tam olarak maasini almasinin saglanmasi.

SURECLE ILGILi RISKLER Puantajin zamaninda veya hatali girilerek, maasin yanlis

hesaplanmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Puantaj; izin ve resmi tatiller goz 6niinde bulundurularak,
imza atan birim amirlerince kontrol edilmeli ve
imzalanmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim
Elemani Calistirilmas1 Esaslarima Iliskin Bakanlar Kurulu
Karar

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayilh YOK Kanunu

2914 Sayil1 YOK Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yé6netim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

Gelir Vergisi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




. SUREC KODU
SUREC -
REVIZYON NO
IS(IIJR]?% ADI: L Ssrenci REVIZYON
smi ‘aman 1ugrenci TARjHi
Puantaji

Kismi zamanli personelin aylik puantajinin hazirlanarak, maas

SUREC TANIMI zamanindan 6nce Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
iletilmesi.

SURECi BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklasilmasi.

SUREC SAHIBi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi Puantajin eksiksiz ve hatasiz doldurularak, |Jg||| personelin
zamaninda ve tam olarak maasini almasinin saglanmasi.

SURECLE ILGILi RISKLER Puantajin zamaninda veya hatal girilerek, maasin yanlis

hesaplanmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Puantaj; izin ve resmi tatiller goz 6niinde bulundurularak,
imza atan birim amirlerince kontrol edilmeli ve
imzalanmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

Yiiksekdgretim Kurumlart Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma
Usul ve Esaslari

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Damga Vergisi Kanunu

Gelir Vergisi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul Sekreteri V. Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK,
Bil. Islet. Yakup UGUR

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigii




