T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
i$ SURECLERI

AYLIK EK DERS SURECI
SUREC ADI: Ders Ucretlerinin Odenmesi
SUREC NO 26 TARIH MART 2017

Yiiksekokul Miidiird, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskani ve Mutemet

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiird, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
Baskani ve Mutemet

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

UST SU RECi D&nem icinde Her Ayin Birinci Haftasinda Yapilr.
SURECiN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI

e BOlum Baskanlari Ders Gorevlendirmelerini,
Ders Programlarini, ve Sinav Programlarini
Tamamladiktan Sonra F1'ler Olusturur.

F1'ler Tamamlandiktan Sonra F2'leri Sistem
Otomatik Olarak Hesapliyor. Boliim Bagkani
Raporlu ve izinli Personeli Her Hafta
Gonderdikten Sonra F2'leri Olusturur.

Tahakkuk Birosundaki Mutemet Kendi
Sisteminden Girerek KBS Ortamindan
Olustur Butonunu Tiklayarak Excel Tablosunu
Yapiyoruz.

KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro D6kiimu, Banka Listesi ve
F2'ler ile Birlikte Ciktilarini Aliyoruz.

Yiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miduri
imzaladiktan sonra SGDB Génderiyoruz.

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

Aylik Ek Ders Siireci Akis Semasi

< AYLIK EK DERS SURECINi BASLAT >

Y

Personel Daire Baskanligindan Personelin Derece-Kademe-
Kidem-Rapor Atama vb. Bilgilere iliskin Evraklar Gelir.
\ A
Maas Tahakkuk Hazirlk Islemleri Yapilr. <
Y
Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gére Doldurulur.
A 4
Personelin Bilgileri KBS Sisteminden Glincellenir ve
Hesaplama islemi Yapilir.
Y
> Bordro Bilgileri Kontrol Edilir. <
) HAYIR
Bilgiler Dogru mu?
EVET
Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.
Y
Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya Goénderilir.
HAYIR ;
Imzalandi mi?
EVET
Odeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir.
Odeme Belgeleri HAYIF

Muhasebe Yetkilisi
kontroliinden Gegti mi?

Y
SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilir.

( iSLEM SONU >
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GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
iS SURECLERI

SURELI YAZILAR SURECI

SUREC ADI: Sireli Yazilar
SUREC NO 29 TARIH MART 2017

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midira, Yiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
isleri Gorevlileri

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatiimadan Siire igersinde
Yazilmasi

UST SURECI Rektorlik - Paydaglar
SURECiN AMACI \;:zﬂacak Yazilarin ve Yapilacak islerin Zamaninda
piimasi
SURECIN SINIRLARI Belirlenen Siire igerisinde Yazilarin Yazilmasi
e Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler igin
"SURELI YAZILAR TAKIP GiZELGESI" nin
Diizenlenmesi.
e Siiresi Gelen Yazi ya da Galismanin, Cezali
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi.
e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Sube Midrd,
SURECiN ADIMLARI Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi

Tarafindan Kontrol Edilmesi.

e Yazilarin Dekan Tarafindan imzalanmasi.

e Yazive Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayi
Numarasi Verilmesi.

e Yazilarin Posta Gérevlisi ile ilgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

e Yazinin ikinci Nushasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Génderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorlik, Yuksekokul Midurliga ve Paydaslar
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SURELI YAZILAR i$ AKISI

< SURELI YAZILAR SURECINi BASLAT )

v

Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yaz,

Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken Kurul,

Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler icin "SURELi YAZILAR TAKiP
CiZELGESI" nin Diizenlenir.

Y

Siresi Gelen Yazi ya da GCalismanin, Cezali Duruma Diismeden
Yasalarin Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

A\ 4

A4

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve
ilgili Midir Yardimcilari Tarafindan incelenir.

HAYIR Uygun

EVET

Yazilar Mudiir Tarafindan imzalanir.

v
Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi Verilir.

Y

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi i¢in Posta Hizmetleri Gorevlisine
Verilmesi, Varsa Posta Gdnderi Makbuzu ya da Teslim Tutanaklari ile
Giden Yazinin ikinci Nishasinin Evrak Kayit Memurunca Dosyalanmasi.
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36- AKADEMIK-IDARI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZiN ALMA SURECI

SUREC ADI Akademik-idari Personel izin alma
SUREC NO 36 TARIH | MART 2017

Okul Miidiirii, Yiiksek Okul Sekreteri, Yaz Isleri,

SURECiN SORUMLULARI Akademik-Idari Personel

Okul Miidiiri, Yiiksek Okul Sekreteri, Yaz Isleri,

SUREC ORGANIZASYON ILiSKISI | Axademik-idari Personel

UST SURECI Yoénetim Isletim Siireci
. . Meslek Yiiksekokulu Akademik-Idari
SURECIN AMACI Personelin Izinleri
Y onetmek
. . Akademik-Idari Personelin 1zin Formunu Doldurmasi
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Izin isteginin Reddi veya Onaylanmamasi
ile Son Bulur.

1-Yazi iglerine 1zin i¢in bagvuran personelin izin
durumu kontrol edilir.

2- 1zin formu doldurulur ve ¢iktis1 alimir

3- Izin formu ilgili personele imzalatilir

4- Akademik personelin izin formu Boliim Baskani ve
. . Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan; idari Personel izin
SURECIN ADIMLARI formu Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan imzalanur.

5- 1zin formu giden evrak defterine kayit edilir

6- 1zin formu Personel Daire Bagkani ve Ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan onaylanmak iizere Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayzst,

GOSTERGELERI Ortalama izin Siiresi,
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AKADEMIK-IDARI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZiN ALMA
SURECI

izin isteginde bulunan personelin izin
durumu kontrol edilir.

ilgili personele bilgi Hayi
verilir.

Evet

izin formu doldurulur ve giktisi alinir.

izin formu ilgili personele imzalatilir.

I

izin isteyen personel;

1-Akademik personel ise form Bélim Baskani
ve Yuksekokul Mudiri tarafindan;

2-Idari personel ise forum Yiiksekokul Sekreteri
ve Yuksekokul Mudura tarafindan imzalanir.

Y

izin formu giden evrak defterine kayit edilir.

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektor
yardimcisi tarafindan onaylanmak tizere
Personel Daire Baskanligina gonderilir.
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YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iISLEMLERI

SUREC ADI: Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 37 TARIH MART 2017
SURECiN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali isler

Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

Ogretim Elemani, Mali isler Sorumlusu, Yiiksekokul

Sekreteri, Yuksekokul MudUrl, Yonetim Kurulu,
Rektorliik

UST SURECI Yénetim isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme ile Sehir D|§|na"C|kacak. C?grgtim .
Elemanlarinin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi
. . Kisinin Talebi Uzerine Rektérliik Makamina Olur Yazis
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son
Bulur.
e (Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb.
Etkinliklere Katilmak igin B6liim Baskanligina
Basvurur. Bolim Baskanligi Uygun Gormesi
Halinde Talebi Okul Mudurlugine Bildirir.
e Talep MYO yonetim Kurulunda
GOrisiliur.Yonetim Kurulu Uygun Gorirse
. . Rektorlik Makamina Onay Igin Sunulur.
SURECIN ADIMLARI e Rektérliik Onay Verirse Ogretim Elemani

Onay Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve
Geldiginde Otobiis ve Konaklama Faturalarini
Muhasebeye Teslim Eder.

¢ Gidis Ddniis Tutari, Konaklama vb. Odemeler
Mali isler Sorumlusunca
Muhasebelestirilerek, Tutar ilgilinin Hesabina
Yatirihr.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Bltgeden Yararlanan Kisi Sayisi




iSLEM SONU

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU

( YOLLUK-YEVMIYELERIN ODENMESiI SURECINi BASLAT >

A4

Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci Akis Semasi

Ogretim Elemani Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere Katilmak igin B8lim
Baskanligina Basvuruda Bulunur.

HA

Bagkan{iginca
Uygun ulda

BotUmM BaskantigrOgretim Elemanin Talebint Uygun Buidu ise Okut Mudtritgtne
(Yonetim Kuruluna) Sunar.

HAYIR

Talep MYO Y6netim
Kurulunca Uygun
Gorulda mu?

ISLEM SONU

AL . " 1 - Y Tl =S BTN RTY B W B | < 1
TUTTLITT RUTUTUTICA UYEUTT GUTUICTT TdITP RERLUTTUR TVIARATTIITIA UTldyd SUTTuiur.

HAYIR

Talep Rektorlik

ISLEM SONU Makamina Onaylandi
mi?
RE;\LGI iuk Ilvlid;\dlllll 1Ca Ul Idyidlldldell SUIII d \JGI cvT Ulullill .
Dontiste Yotcutuk-Konaktama Bitettert Muhasebe GorevlisiEtdekiEvrakr
Muhasebeye Teslim Edilir. al Belgelere Gore Hesaplamalari Yapar.
>

l

( iSLEM SONU )4 Hesaplanan Tutar ilgili Kisinin Hesabina

Havale Edilir.
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SURECLERI

OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI UZATIMI

SU REC ADI Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatimi
SUREC NO 38 TARIH MART 2017
SU RECIN SORU MLULAR' Ogretim Gorevlisi, Boliim Baskani, Yiiksekokul

Muddr, Rektorlik

SUREC ORGAN'ZASYON ".|$K|S| Bolim Baskani Yuksekokul Miudird, Yiksekokul

Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

- - : Ogretim Elemani, Béliim Baskani, Yiiksekokul
UST SURECI Mudirligl, Yuksekokul Sekreteri, Rektorlik

- : Gorev Siresi Dolan Ogretim Elemaninin Gérev
SURECIN AMACI &

Siiresinin Yeniden uzatimi

SU RECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu

e Yiiksekokul Personel Birimi Gorev Siiresi
Bitime Yaklasan akademik personeli
miidiirliige bildirir.

o Ilgili akademik personelin baglh bulundugu
boliim bagkanlhigina yazi yazilarak konu ile
ilgili gorisi istenir.

o  Boliim Bagkan {lgili Akademik personelden
yaptig1 Caligmalarin raporunu ister.

SU RECiN ADIMLARI ®  Akademik personel raporunu hazirlayarak

boliim bagkanina iletir.

®  Bjliim baskani raporla birlikte kendi
goriigtinii de yazarak yiiksekokul
miidiirliigiine gonderir.

® Rapor Yiiksekokul Yénetim Kurulunda
Gortigiiliir.

® Eger karar olumsuz ise siire uzatma islemi
yapilmaz, olumlu ise gérev siiresi uzatmak
i¢in Karar; Personel Dairesi Bagkanligina
Yonetim kurulu Karar1 eklenerek bir yazi ile
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Elemani, Rektorliik
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OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI
UZATMA SURECI AKIS SEMASI

OGRETIM ELEMANI GOREV SURESi UZATMA
SURECI AKIS SEMASI

h 4

Yiiksekokul Personel Birimi Gorev Stiresi Bitime Yaklasan akademik
personeli miidiirliige bildirir.

\ 4
Ilgili akademik personelin bagli bulundugu boliim baskanligina yazi
yazilarak konu ile ilgili goriisii istenir.

A 4
Bolim Bagkani Ilgili Akademik personelden yaptigi Caligmalarin
raporunu ister

v
Akademik personel raporunu hazirlayarak boliim baskanina iletir.

A4
Bolim baskani raporla birlikte kendi gortisiinii de yazarak
yiiksekokul miidiirliigiine génderir.

A 4

Rapor Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Gorusiilir.

Siire uzatma
islemi yapilmaz

HAYIR

Gorev Siresini uzatmak icin karar; Personel
Dairesi Bagkanligina Yonetim Kurulu Karari
eklenerek bir yazi ile bildirilir

BITTI
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GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

ELEKTRIK FATURASI ODEME SURECI

SUREC ADI: Okula Ait Elektrik Faturasi Odeme Siireci
SUREC NO 40 TARIH MART 2014
SURECiN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiird, Yiiksekokul Sekreteri ve

Mutemet

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKiSi

Yuksekokul Midurd, Yiksekokul Sekreteri ve
Mutemet

.. .. . Bir
UST SURECI Hafta
.o . Okulun Elektrik, Su ve Telefon Ucretlerinin Zamaninda
SURECIN AMACI ~ .
Odenmesi
SURECIN SINIRLARI 08:00 - 17:00 aras!
e Gelen Elektrik Faturalari Oncelikle Okulumuza
Ait Olup Olmadigi Kontrol Edilir.
¢ Gelen Faturalarin Fotokopileri Alinir.
e Faturalarin Karsiligindaki Odenek Var mi Yok
mu Onun Kontrol( Yapilhr.
e H.Y.S'den 0.E.B Diizenlenir.(3 Adet)
SURECIN ADIMLARI «0.E.B Once Yiiksekokul Sekreterine Sonra da

YUksekokul Mudurine Imzalatir.

e 2 Adet O.E.B sine Faturalarin Asillari Eklenir
ve S.G.D.B Gonderilir.

e 1 Adet O.E.B Birer Adet Fatura Fotokopiler
Dosyaya Kaldirilir.

e Elektrik Ucretleri SGBD Onaylandiktan Sonra
0.E.B Birer Ornegi ilgili Kuruma Fakslanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
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GIRESUN UNIVERSITESI
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Tahakkuk Birimi Elektrik Faturasi Tahakkuk Siireci
Akis Semasi

( ELEKTRIK FATURASI TAHAKKUK SURECINi BASLAT >

A 4

Gelen Elektrik Faturasi Tahakkuk Birimine Verilir.

A 4

Gelen Faturanin Fotokopisi Alinir.

A 4

E-Biitce' den Odenek Kontrolii Yapilir.

Odenek SGBD' den Harcama

Var mi? Yetkisi Beklenir.

EVET

A 4

E-Biitce' den Ug Adet OEB Diizenlenir.

A 4

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar Yaptirilir.

A 4

OEB iki Suret Elektrik Faturasini Asli Olarak Diizenlenen Evrak SGBD
Gonderilir

A 4

OEB Bir Suret Elektrik Faturasi Fotokopisi Birim Arsivi icin Dosyalanir.

A 4

( iSLEM SONU )
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GIRESUN UNIVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

PERSONEL MAAS ODEME SURECI

SUREC ADI: Personel Maasi
SUREC NO 41 TARIH MART 2017
SURECiN SORUMLULARI Yiuksekokul Mudurd, Yiksekokul Sekreteri ve

Mutemet

SUREG ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Midird, Yiiksekokul Sekreteri ve
Mutemet

UST SURECI Her Ayin ilk Haftasi
SURECIN AMACI Maaslarin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI Her Ayin 1-12 Ginleri Arasinda
e Maaglar Yapmak icin ilk Once O Aya Ait
Degisiklikleri Sayi 2000i Giriyoruz,
Kontrollerden Sonra Hesaplatiyoruz.
e Dogrulugunu Kontrol Ediyoruz. Eger Dogru
ise Ikiser Adet Cikti Aliyoruz.
e Evraklari Yiksekokul ve Yiksekokul
. . Muduriine Imzalatiyoruz.
SURECIN ADIMLARI e imzadan Sonra Gerekli Diizenlemeler

Yapiyoruz SGDB Génderiyoruz.

e SGDB Kontroller Yapildiktan Sonra Dogru ise
Evraklar Odenmek Uzere SGDB kalir.

e O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ayin 14'den
Sonra KPS den Alinip SGK Gonderilir.Birer
Ornegini SGDB' na Verilir. Birer Ornegi
Dosyaya Konur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
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Personel Maas Siireci Akis Semasi

( PERSONEL MAAS SURECINi BASLAT )

Y

Yénetim Kurulundan Ek Ders Ucretlerinin Odenebilmesi igin Karar Alinir.

Y

Yonetim Kurulu Karari ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik Onayina
Sunulur.

A 4

Ek Ders Odemeleri icin Dosya Hazirlanir.igeriginde; Akademik Takvim,
Yonetim Kurulu Karari, Rektorlik Onayi, F1 Formlari Bulunur.Dosya
KTU SGBD Génderilir.

h 4

Ek Ders Ucretlerinin Yapilabilmesi igin Ek Derslerin Yapildig Ay, Giin ve Saati
Gosteren Cizelge Hazirlanir.

A 4

E-Biitgeden Odenek Kontrolii Yapilir.

SGBD dan Harcama
Yetkisi Beklenir.

Odenek
Var mi?

Ug Adet OEB Diizenlenir.

v
OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar Yaptirilir.

A 4

iki Adet OEB ve Ek Ders Evraklari Asil Olarak Diizenlenir ve Evrak
SGBD gonderilir.

A 4

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarinin Fotokopisi Birim Arsivi icin Dosyalanir.

A 4

( iSLEM SONU )
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TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

IDARi PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 43 TARIH | MART 2017
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Idari Personel, Personel isleri, Boliim Bagkanlig1,
Yiiksekokul Miidiirliigii

UST SURECI Yonetim Isletim Sistemi

. . Meslek Yiiksekokulu Idari Personelin izinlerini

. . Idari personelin izin Formunu Doldurmasi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.

o Ilgili kisi izin isteginde bulunur.

e Istegi dogrultusunda personel islerince izin
formu doldurulup yiiksekokul sekreterince
sunulur

o Yiiksekokul sekreteri izni uygun gérmezse

. . reddeder, uygun goriirse okul miidirliigiine
SURECIN ADIMLARI gonderilir

e Miidiir izin istegini uygun gérmezse
reddeder, uygun goriirse onaylar

o Onay formunun bir sureti ilgili personele

verilir

e Onay suretinin bir sureti ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
.e . Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi,
GOSTERGELERI Ortalama Izin Siiresi
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idari Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

< iZiN ALMA iSLEMiNi BASLAT >

ilgili Mazeret/Yillik izin Almak igin Bagvuruda Bulunur

'

MYO Personel isleri ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu Diizenler. izin
Formunu Yuksekokul Sekreterine Gonderir.

izinistegi Yiiksekokul

Hayir
Sekreterince Uygun
Goruldi ma?

Izin Istegi Ret Edilir.

izin istegi Yiksekokul Midriine iletilir

izin istegi Yiiksekokul

Hayir

Izin Istegi Ret Edilir. Miidiriince Uygun

Goruldi ma?

1 Evet

izin Formu Yiiksekokul Miidiirligiince Onaylanir.

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye Verilir.

) 4
izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

y < v

iSLEM SONU
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AKADEMIiK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Akademik Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 44 TARIH MART 2017
. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim

SURECIN SORUMLULARI Baskani

Ogretim Elemani, Personel Isleri, Béliim Baskanhg,

SUREC ORGANIZASYON iLISKISI | visekoku! Midirligi

UST SURECI Yonetim Isletim Siireci

. . Meslek Yiiksekokulu Akademik Personelin Izinlerini
SURECIN AMACI Yonetmek

. . Akademik Personelin izin formunu doldurmasi ile
SURECIN SINIRLARI baglar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile son

bulur

o Ilgili kisi izin isteginde bulunur

e Istegi dogrultuda personel islerince izin
formu doldurulup boliim baskanligina
sunulur

e Boliim bagkani izni uygun gérmezse
. . reddeder, uygun goriirse okul miidiirliigiine

SURECIN ADIMLARI gonderilir.

o Midiir izin istegini uygun gormezse
reddeder, uygun goriirse onaylar.

e Onay formunun bir sureti ilgili personele
verilir.

e Onay suretinin bir sureti ilgili sahsi
dosyasinda saklanir

SUREC PERFORMANS Performans Géstergesi

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi,

GOSTERGELERI Ortalama izin Siiresi
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Akademik Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

< iZIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT >

izin isteginde bulunan personelin izin durumu
kontrol edilir.

v

ilgili personele bilgi
veirilir

izin hakki var mi?

1 Evet

izin formu doldurulur ve giktisi alinir

v

izin formuilgili personele verilir.

izin isteyen personel;

1-Akademik personel ise form Bélim Baskani
ve Yuksekokul Mudiri tarafindan;

2-idari personel ise form Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan ve Yuksekokul Muddr tarafindan
imzalanir.

Y

izin formu giden evrak defterine kayit edilir.

A

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektor
yardimcisi tarafindan onaylanmak (izere Personel
Daire Baskanlgina gonderir

( iSLEM SONU ’
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SURECLERI
EVRAK AKIS iSLEMLERI
sU REC ADI Evrak Akis Siireci
SUREC NO 45 TARIH | MART 2017
Yﬁksequul Muduru, Yardimcilari V(?. Yiiksekokul
S U REC' N SORUMLULARI Sekreteri, Yazi Igleri /Evrak Kayit Biirosu.

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Miudiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
Isleri, Hgili Birimler/Kisiler, Rektorliik, PTT.

UST SURECI

Yoénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen/ Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akigini
Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Rektorliikten birimimizi ilgilendiren yazilar /Diger
Birimlerden Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar,
Gelen Yaz Ilgili Birime/Kisiye Ulagsmasi ya da Cevap
Yazilmas: Ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

o Universitemiz Rektorliik Makami veya Daire
Baskanliklar1 ve diger birimleri tarafindan
Yiiksekokulumuzu ilgilendiren yazilar “Evrak
Kayit Sistemi” tizerinden birimimize gonderilir.

o Sistem tizerindeki evrak Yiiksekokulumuz i¢
kayitlarma aliarak ¢ikti halinde “Imza Defteri’ne
yerlestirilir.

o Yiiksekokul Miidiirii /Miidiir Yardimcist ve
Yiiksekokul Sekreteri Evraklar1 Gordiigiine dair
Geregi i¢in ilgili birim notu ile parafin atar.

o Evrak kayit biirosu, yazilar hangi birimi
ilgilendiriyorsa o yazilari i¢ zimmet defterine kayit
ederek imza karsiliginda ilgili birim personeline
teslim eder.

¢ Geregi yapilan/ cevaplanan yazi paraflardan
sonra Miidiir’e imzalatilir.

o Evrak Kayit Sistemi tizerinden giden sayisi
a larak ilgili birime gonderilir.

B Evrak posta ile gonderilecek ise PTT iizerinden
ilgili kisi veya kuruma génderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen - Giden Evrak Sayisi
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Evrak Akis islemleri Akis Semasi

( EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

Rektorlik Makami veya Daire Baskanliklari ve diger birimlerden
gonderilen yazilar Evrak kayit sistemine diser.

v

Sistem Uzerindeki evrak, i¢ kayitlara alinarak yazi isleri Personelince
imza defterine konularak Yuiksekokul Mudtrtne Sunulur.

v

Yiiksekokul Mudiri /Midir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri
Evraklar Gordugine dair geregi igin ilgili birim notu ile parafini atar.

!

Yazi isleri/Evrak Kayit Biirosu personeli evraklar hangi birimi
ilgilendiriyorsa o birim personeline dagitimini yapar.

Dosyaya kaldirilir

Evrak ilgili Birime/Kisiye
iletilecek mi?

Yazi isleri/Evrak Kayit Biirosu zimmetle evraklari ilgililere teslim eder.

Evet

Dosyaya kaldirilir

Evraklara cevap yazilmasi;

Hayir

Cevaplaniypr mu?

Evet

Cevaplanan yazi paraflar(Ln sonra Mudire imzalatihr.

v
Sistem (izerinden giden sayisi alarak ilgili birime iletilir.

Cevaplanan vazilar posta ile génderilecekse PTT
Uzerinden ilgili kisi veyp kuruma gonderilir.

iSLEM SONU






