T.C. OSMANIYE

KORKUT ATA UNIVERSITESI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

SUREC KARTLARI




SUREC
KODU

SUREC REVIZYON

NO

SUREC ADI: REVIZYON

TARIHI

ATAMA ISLEMLERI

SUREC TANIMI

Yiksekokul kadrolarina  atanmak uzere
basvurularin atama siireci.

SURECI BASLATAN iSLEM

Yiiksekokulda olusan akademik personel ihtiyaci.

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Personel Isleri Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Yiksekokulda miinhal bulunan kadrolara

SURECIN HEDEFI basvuranlarin knn usul ve esaslara gore
atamalarinin yapilmasi
.. S Alim siirecinde puan ya da evraklarda hata veya
SURECLE ILGILI RISKLER

eksiklik bulunmasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Belgelerin ve sinav degerlendirmelerinin titizlikle
kontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA 3 Ay

SURESI

PERFORMANS GOSTERGELERI

VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADIVE | 057 Sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu

NUMARASI n

2547 Sayili YOK

Kanunu .

2914 Sayili1 YOK Personel Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatorliigii.
FORMU ONAYLAYANLAR Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirligii




SUREC KODU
SUREC
REVIiZYON NO
SUREC ADI:
) o REVIZYON
GOREV SURESI UZATMA| TARIHI
ISLEMLERIi

SUREC TANIMI Akademik personel gorev siiresi uzatma agsamasidir.
} . . Akademik personelin gorev siiresinin bitmesine 1 aylik siire
SURECI BASLATAN iSLEM kalmasi

SUREC SAHIBi

Yiiksekokul Personel isleri Birimi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi

Akademik personelin gorev siiresinin uzatilarak egitim-

SURECIN HEDEFI ogretimin aksamadan devam ettirilmesi.
) o Gorev siiresi uzatma yonetim kurulu karar1 alinmasinda ve
SURECLE ILGILI RISKLER diger yazigmalarda ge¢ kalinmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

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

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

4 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili YOK Kanunu
2914 Sayil1 YOK Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatorliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC KODU

SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIiZYON
iziN iSLEMLERi | TARIHI

SUREC TANIMI Akademik ve Idari personel izin alimi asamasidir.
SURECI BASLATAN iSLEM Akademik Idari personelin izin talebi.
SUREC SAHIBI Yiiksekokulu Personel Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

. . . Izin evraklari ve imzalarin tamamlanarak idari
SURECIN HEDEFI personelin izin hakkini kullanmasi.
SURECLE ILGILI RISKLER [zin formunun hatali doldurulmasi ve imzalarin aksamast.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

[zin formu her asamada doldurulmali ve imzalarin
tamamlandigi kontrol edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1 is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Kanun’un 102-104-105-106 Maddeleri ve
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile
Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatdrliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii




SUREC KODU

SUREC

REViIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
HASTALIK RAPORLARI | TARIHI

SUREC TANIMI

Saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi asamasidir.

SURECI BASLATAN iSLEM Dilekge ekinde raporun Yiiksekokula iletilmesi
SUREC SAHIBi Yiiksekokul Personel Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
SURECIN HEDEFi Saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi.

) o Saglik raporunun ilk giin Yiiksekokul Miidiirliigiine
SURECLE ILGILI RISKLER iletilmemesi.

RiSKLERE 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

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatérliigii.
FORMU ONAYLAYANLAR Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




SUREC
KODU
SUREC .
REVIZYON
NO
SUREC ADI: REVIZYON
TARIHI
TERFi ISLEMLERI

SUREC TANIMI

Yiiksekokul personellerinin terfi islemleri.

SURECI BASLATAN iSLEM

Yiiksekokul personellerinin terfi zamanlarinin gelmesi.

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Personel Isleri Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirligii

SURECIN HEDEFIi

Yiiksekokul personelinin 6zliik islemlerinin diizenli takip
edilmesi ve yapilmasi.

SURECLE ILGILI RISKLER

Zamaninda yapilmadig: takdirde ilgili kisinin malikayba
ugramasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Personel ozlik bilgilerinin belirli  araliklarla
giincellenerek kontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-5 Is Giinii.

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunun 7. 8.ve 9.
Maddeleri

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 64. 65. 66.

67. ve 68. Maddeler.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatdrliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yuksekokulu




ANIY. .
oM B 1(0,? . SUREC KODU
s
s SUREC
v
Czi‘ REVIZYON NO
"‘ ;0
* &y
P& .
;5 SUREC ADI: REVIZYON
R MAAS iSLEMLERI TARIHI
SUREC TANIMI Maaslarin hesaplanmasi ve ilgili birime evraklarin iletilmesi.
SURECI BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklagilmasi.

SUREC SAHIBi

Yiiksekokulu Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi

Maasa etki eden terfi, degisiklik ve diger etkenlerin eksiksiz
bir sekilde sisteme girilerek, maaslarin hatasiz ve tam olarak

SURECIN HEDEFi ” .
hesaplanmasi ve personellere 6denmesi.
. L. Islemlerin zamaninda yapilmamasu, terfi ve diger maast
SURECLE ILGILI RISKLER etkileyen degisikliklerin sisteme girilmemesi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Maasa etki eden evraklar Yiiksekokul Mutemedine zamaninda
ve eksiksiz bir sekilde iletilmeli ve maas 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 Sayil1 Devlet Memurlari

Kanunu 2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
*5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel SaglikSigortasi
Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI:

REVIZYON
SATINALMA _ TARIHI
(DOGRUDAN TEMIN)

SUREC TANIMI

Dogrudan temin yontemiyle Mal, Malzeme ve Hizmet alimi.

Yiiksekokul Mal, Malzeme ve hizmet ihtiyacinin ortaya

SURECI BASLATAN ISLEM cikmast.
SUREC SAHIBi Yiiksekokulu Mali Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi
Mal, Malzeme ve Hizmet alim1 islemlerinin dogru ve seffaf bir
sekilde yapilarak, Yiiksekokuldaki egitim-6gretim
SURECIN HEDEFI hizmetleriyle, akademik ve 1idari islerin aksamadan
ylriitiilebilmesi.
Islemlerin zamaninda yapilmamasi, egitim-6gretim
SURECLE iLGILi RISKLER hizmetleriyle, akademik ve idari islerin ihtiya¢larin

karsilanamamasi nedeniyle aksamasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

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

SURECIN TAMAMLANMA
SURESIH

8 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC

SUREC
SUREC ADI: SfJREQ ADI:
YOLLUK iSLEMLERi Yolluk Islemleri

SUREC TANIMI

Yolluk Taleplerinin kanun ve yonetmeliklere uygun 6denmesi

Yolluk talep eden personelin birime dilek¢e ve harcama

SURECI BASLATAN iSLEM evraklartyla Yiiksekokul Miidiirliigiine basvurmasi.
SUREC SAHIBi Yiiksekokulu Mali Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi
Yolluklu ve giindelikli olarak gorevlendirilen personelin
SURECIN HEDEFi yolluk ddemesinin yapilarak, kendini gelistirici faaliyetlere
katilmasina destek vermek.
SURECLE iLGIiLi RISKLER Biit¢e sikintisi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Gorevlendirme yapilmadan 6nce ilgili biitgce kalemi kontrol
edilmeli ve biit¢e uygunsa gorevlendirme onay1 verilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y onetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatdrliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi




SUREC KODU

SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
EKDERS ODEMELERi | TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik personelin ekislemlerinin yapilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ek ders alan Akademikbulunmasi.

SUREC SAHIBI

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

SURECIN HEDEFi

Ek ders iicret ddemelerinin yapilmasi.

SURECLE iLGILI RISKLER

Islemlerin zamaninda yapilmamasi, ek ders saatlerinin
yanlis girilerek hatali ve yanlis hesaplanmasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Ek ders formlar1 Yiiksekokul Mutemedine zamaninda ve
hatasiz bir sekilde iletilmeli ve ek ders hesaplama ve
teslim siireci birim amirleri tarafindan kontrol
edilmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3-7 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

657 sayili1 Devlet Memurlar1t Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul i¢ Kontrol Koordinatdrliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii




SUREC KODU

SUREC
REViZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
TARIHI

BUTCE HAZIRLAMA

SUREC TANIMI Biitce tekliflerinin hazirlanarak, e-biitce sistemine girilmesi.
. . . Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifindan Yiiksekokula gelen
SURECI BASLATAN ISLEM biitge tekliflerinin hazirlanmasi ile ilgili yazi.

SUREC SAHIBI

Yiiksekokulu Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Yiiksekokulun 3 yillik biitce tekliflerin hazirlanmasi, gerek
SURECIN HEDEFi ggrulmgm hghndg tavani asan Odenek talep edilmesi ve e-
biitce sistemine girilmesi.
. L Islemlerin zamaninda yapilmamast, biitge sikintis1 yaganmasi
SURECLE ILGILI RISKLER ve 6demelerin yapilamamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Biit¢e hazirlama siireci birim amirleri tarafindan kontrol
altinda yapilmali ve talep edilen tutarlar Yiiksekokul ihtiyacina
gdre birim amirleri tarafindan belirlenmelidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

10 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT

5018 Sayil1 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

ADI VE NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR Yiksekokul I(} Kontrol Koordlnatorlugu
FORMU ONAYLAYANLAR Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC
KODU
SUREC .
REVIZYON
NO
SUREC ADI: REVIZYON
TARIHI
TASINIR iSLEMLERI

SUREC TANIMI

Tasinir malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmas.

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasinir islem Fisinin doldurulmasi.

SUREC SAHIBI

Yiiksekokul Mali Isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiksekokulu

SURECIN HEDEFI

Alimi gergeklestirilen malzemelerin tasinir sistemine
kayd1 ve zimmet islemlerinin diizenli yapilmasi.

SURECLE ILGILi RISKLER

Malzemelerin hatali kaydedilmesi.

RIiSKLERE KARSI ONLEMLER

Tasinir kaydinin mevzuata uygun yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1 saat

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu
*Tasinir Mal Y onetmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatdrliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirligii.




SUREC KODU

SUREC
REVIZYON NO
SUREC ADI:
. REVIZYON
YETERLILIK ve TARIHI
MUAFIYET SINAVLARI

Egitim- Ogretim y1l1 basinda iiniversitenin her y1l
yayinlanan akademik takviminde yayinlanan tarihte sinavin

SUREC TANIMI
yapilmasi.

. . . Universitenin ilgili egitim- 6gretim y1lindaki Akademik
SURECI BASLATAN ISLEM takviminde belirtilen Muafiyet Sinavi tarihi zamani.
SUREC SAHIBi Yabanci Diller Yiiksekokulu
SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Miudiirliigi

. . . Muafiyet sinavinin duyurusunun yapilarak organize
SURECIN HEDEFI edilmesi, sinavin yapilmasi ve sonuglarinin yaymlanmasi.

. L Soru basimi, duyuru, sinav ve okuma islemlerinde
SURECLE ILGILI RISKLER 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

YADYO Egitim- Ogretim Y6nergesi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatdrliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii




SUREC KODU

SUREC
REVIiZYON NO
SUREC ADI:
) REVIZYON
KISMi ZAMANLI TARIHI
OGRENCI ALIMI

Yiiksekokula yapilan kismi zamanli 6grenci
bagvurularmin alinarak, kontenjan dahilinde se¢im
SUREC TANIMI yapilarak, resmi yaziyla Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina gonderilmesi.

Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanliginin kismi
zamanli 6grenci alim1 bagvuru siireci ve ayrilan

SURECI BASLATAN iSLEM . : . .
3 3 Yiiksekokul kontenjanini iceren resmi yazisi.

SUREC SAHIBI Yiiksekokulu Personel Isleri Birimi

SUREC SORUMLUSU Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kismi
zamanli 6grenci alimi bagvuru siireci tarih araligini
iceren resmi yazisinda belirtilen tarihe uyularak,
bagvuranlar arasindan

kriterler uygun kisinin se¢ilip Yiiksekokulda ilgili
egitim- §gretim yilinda ¢aligmasinin saglanmasi.

SURECIN HEDEFi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kismi
zamanli 6grenci alimi bagvuru siireci tarih araligini
igeren resmi

yazisinda belirtilen tarthe uyulmayarak, se¢imin
yapilmamasi.

SURECLE iLGIiLi RiSKLER

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin kismi
zamanli 6grenci alimi bagvuru siireci tarih araligin

. . iceren resmi
RISKLERE KARSI ONLEMLER yazisinda belirtilen tarihe dikkat edilmesi ve kismi
zamanli 6grenci se¢ciminin zamaninda yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA 10 is Giinii

SURESI § unu

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM

SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE Yiiksekdgretim Kurumlar1 Kismi Zamanli Ogrenci
NUMARASI Calistirma Usul ve Esaslari

FORMU HAZIRLAYANLAR Yiksekokul I(; Kontrol Koordinatérlﬁgﬁ

FORMU ONAYLAYANLAR Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC KODU
SUREC
REViZYON NO
SUREC ADI:
. REVIiZYON
KISMI ZAMANLI TARIHI
OGRENCI PUANTAJLARI

Kismi zamanl Ogrencilerin aylik puantajinin
hazirlanarak,

SUREC TANIMI maag zamanindan once Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina iletilmesi.
SURECI BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklagilmasi.

SUREC SAHIBI

Yiiksekokulu Personel Isleri Birimi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi

Puantajin eksiksiz ve hatasiz doldurularak, ilgili
personelin zamaninda ve tam olarak maasini

SURECIN HEDEFI .
almasinin saglanmasi.
. L Puantajin zamaninda veya hatali girilerek, maasin
SURECLE ILGILI RISKLER yanlis hesaplanmast.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

Puantaj; izin ve resmi tatiller géz 6niinde
bulundurularak,

imza atan birim amirlerince kontrol edilmeli
ve imzalanmalidir.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE

Yiiksekdgretim Kurumlart Kismi Zamanl Ogrenci

NUMARASI Calistirma Usul ve Esaslari
FORMU HAZIRLAYANLAR Yiksekokul I(} Kontrol Koordlnatorlugu
FORMU ONAYLAYANLAR Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




SUREC KODU
SUREC
REViZYON NO
SUREC ADI:
. . REVIiZYON
SUREKLI iSCi TARIHI
PUANTAJLARI

Siirekli Iscilerin aylik puantajinin hazirlanarak,
maas zamanindan once Idari ve Mali Isler

SUREC TANIMI Baskanligma/ Personel Isleri Daire Baskanligia
iletilmesi.

SURECI BASLATAN iSLEM Maas 6deme zamanina yaklagilmasi.

SUREC SAHIBI Yiiksekokulu Personel Isleri Birimi

SUREC SORUMLUSU

Yabanci Diller Yiiksekokulu Mudiirliigi

Puantajin eksiksiz ve hatasiz doldurularak, ilgili
personelin zamaninda ve tam olarak maasini

SURECIN HEDEFI .
almasinin saglanmas.
) o Puantajin zamaninda veya hatali girilerek, maasin
SURECLE iLGILI RISKLER yanlis hesaplanmast.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

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

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Is Giinii

PERFORMANS GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

4857 sayil Is Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yiiksekokul I¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Yabanci Diller Yiiksekokulu Midiirliigi




