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BIiTLiS EREN UNIiVERSITESI
HiZAN MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SURECLERI

YAZI ISLERI Gelen Evrak Siireci

e EBYS Uizerinden mudirliik makamina gelen yazilar, Midur
tarafindanilgililere dagitimi yapilir.

¢ Elden gelen yazi yada dilekce ekleri kontrol edilip EBYS ye
kaydedilir ve miidurliik makamina sunulmak Gizere MYO
sekreterligine iletilir.

e Gelen yazi MYO Sekreterligi tarafindan ilgili birime havale
notu ile midurlik makamina sunulur.

e Cevap yazilacaksa giden evrak siireci baslar.

e Cevap yazilmayacak ise ilgili birimlere dagitimi yapihr, evrak
sonlandirilir.




YAZI ISLERI-Giden Yazilarin Hazirlanisi, lgili Birimlere Dagitinu Siireci




YAZI ISLERI-MYO Yinetim Kurulu ve Dekanlik Kurulu Kararlar:




YAZI ISLERI-Personel Ozliik islemi Siireci

1

~
' e idari ve akademik personelin Personel Daire Baskanligi'nca

atamasinin yapilmasi,

e Atamasi yapilan idari ve akademik personelin goreve
baslama yazisi ve istenilen evraklar hazirlanarak Personel
Daire Baskanhgi’'na bildirilmek tizere rektorliik makamina
sunulur.

¢ Personel Daire Baskanligi tarafindan yazili gonderilen terfi
yazisi yazilan idari ve akademik personele bilgilendirme
yapilir ve evrak ilgili dosyaya kaldirilir.

YAZI iSLERI-izin Alma Siireci

¢ Personel mazeret ve senelik, izin icin EBYS lizerinden
form doldurur.

e izin formuile akademik personel kendi bélim
baskanhgina, Idari personel MYO Sekreterligine
basvuruda bulunur.

e izin alma istegi uygun bulunmus ise, izin formu sistem
Uzerinden mudurlik makaminailetilir.

e MUidir tarafindan izin uygun bulunuyorsa, izin formu
onaylanir.

e Onay formu ilgili personele iletilir.




OGRENCI ISLERI

1a

2a

4b

5b

6b

OGRENCI ISLERI-Yeni Kayit- OSYS Siireci

e Sinav sonuclarina gore yerIegtirjIen 6§r¢nci|ere kayit tarihi,
kayit stiresi ve gerekli belgeler Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’'nca duyurulur.

e Ogrenci isleri Daire Baskanligi’nca sinav sonuclarina gére
yerlestirilen 6grencilerin bilgileri sisteme girilir.

e Ogrenci bilgilerinin ciktisi Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nca
mudurlige gonderilir.

e Aday bizzat kendisi gerekli belgeler ve har¢ makbuzu ile
(ikinci 6gretim 6grenci) kayit birosuna gelir.

¢ Kaydi yapilarak sisteme tiim bilgileri girilir.

e Ogrencinin kaydi yapilir. Ogrenci Belgesi verilir.




OGRENCI i§LERj-Kaytt Dondurma Siireci

e Ogrenci kayit dondurma talebini iceren dilekcesini ders
secme ve kayit haftasinin ilk glintinden baslayarak 2 hafta
icerisinde mudurltge iletir. Ani hastaliklar ve beklenmedik

1 durumlar disinda bu stireler bitikten sonra yapilan

basvurular kabul edilmez.

e MYO Yonetim Kurulu, hakli ve gecerli nedenler kapsaminda

dilekceyi inceler.
e Sonuc yonetim kurulu karariyla aciklanir. Her yariyil icin

ayri ayri karar alinir.

¢ Kayit dondurma talebi sonucu 6grenciye ve bélime
bildirilir.

e Ogrencinin kayit dondurma isleminin sisteme girilmesi.




OGRENCI I;S_LERI'-Derse Yazilma ve Kayit Yenileme Siireci

e Kayit ciktisini 3 nlisha olarak ilgili danisman cikti alarak
Uc nlishayida 6grenciye imzalatir. bir niishasi
ogrencide kalir. ikinci nishasi 6grenci isleri birimine
o6grencinin dosyasina takilmak tzere verir. Gglincu

nishasi danisman hocada kalir.

e Yeni kayit yaptiran 6grenciler haric diger tiim
ogrenciler akademik takvimde belirtilen streler
icerisinde katki payi ve diger licretleri 6der, internet
tzerinden OBS’nden kayitlarini yeniler, (yeni bir derse
2 kayit yaptirabilir, gérdigu bir dersi birakabilir, ancak
basarisiz oldugu dersi almak zorundadir.)

e Katki payini yatirdig1 halde 6zrii nedeniyle siiresi
icinde kaydini yaptiramayanlar, yariyilin 2. haftasi
sonuna kadar 6grenci islerine bir dilekce ile basvurur.

e Talebi Yonetim Kurulu’'nca kabul edilen 6grenciler, ders
kayitlarininilgili Yonetim Kurulu Karariniizleyen
haftanin son mesai saatine kadar yaptirmak

4 zorundadir.

e Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde
kaydini yenilemeyen 6grenci o yariyilda ders ve
sinavlara giremezler.




OGRENCI I;S_LERI' - Universite Disindan Yatay Gecis Siireci

' e Duyuru ve ilanlara gore gerekli basvuru kosullari ve

tarihleri takip edilir
1

e Tiim basvurular yatay gecis komisyonunca not
ortalamalarina gore yiiksekten diistige dogru siralanir.
Asil ve yedek adaylar belirlenir yonetim kurulunda
gorusuldikten sonra mudurlik tarafindan ilan edilir.

2 e Kayit olan égrencilerin tiniversitelerine Ogrenci isleri

Daire Baskanligi tarafindan bildirilerek kayit dosyalari
islenir.

e Sonuclara gore ilgili bolim baskanliklarinca 6grencilerin
intibaklari yapilarak intibaklari ve ders transfer formlari
istenir.

3 e Transkripte, OBS sisteminde Ders Transfer Formu islenir.

OGRENCI i§LERi—Ders Muafiyet Siireci

e Egitim-Ogretim yilinin ilk haftasi icinde 6grencinin
basvurusu.
1 e Basvurularin intibak bolim baskanliklarina sunulmasi.

e B6liim baskanliklarinin inceleme siireci.
e B6liim baskanliklarinca incelenen basvurularin yonetim
2 kurulunda gorustlmek tizere mudurlige sunmasi.

e Yonetim kurulu islemlerinin yapilmasi.
e Yonetim kurulu siireci.

3 e Ogrenci belgelerinin kontrol edilerek derslerin kaydedilmesi.




OGRENCI ISLERI-Sinay ve Ders Programlarinin Yapilmasi




OGRENCI I'§LERI°-Mazeret Stnavt Siireci

e Mazeret sinavi ara sinavlar icin gecerlidir.

¢ Hastalik nedeniyle sinava giremeyen 6grenciler durumlarini saghk
raporu ile belgeleyen 6grenciler,
e Tlrkiye 'yi ve Universiteyi temsil etmek (izere gorevli olan

2 ogrenciler,

¢ 3. dereceye kadar yakinlarinin 6limu dogal afet ve benzeri
durumlarda mazeretlerini belgeleyen 6grenciler,

e Belgeler duzenlenme tarihinden 5 gun icerisinde ogrenci islerine

sunulur. Suresi gecerse basvuru kabul edilmez.

e Mazeret sinavina girmek istediklerini belirten dilekceleri ile birlikte
suresi gecmemis gerekgeli raporlarint madirlige iletirler.

hakki kazanir.
o Eg’:i’getli,m Kurulu Karari 6grenciye ve ilgili dersin 6gretim elemanina
ildirilir.

saatleri middurlik tarafindan ilan edilir.
e Ogretim elemani, mazeret sinavini yapar ve sonuclari OBS

sistemine girer.
e Sonuc ciktisini ve sinav evrakini 6grenci islerine teslim eder.
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OGRENCI ISLERI —Mezuniyet Siireci (On Lisans Diplomast

v » Egitim 6gretim donemini tamamlamais, stajini bitirmis
ogrencilerin durumlari; mezun olma kosullarini saglayip

1 saglamadigi kontrol edilir

+ Ogrencinin mezuniyet tarihi, sorumlu oldugu tiim egitim
ogretim ¢alismalar1 kapsaminda basarili oldugu son sinav
yada tekinlik tarihini izleyen ilgili yonetim kurulu karar
tarihidir.

* Eger kosullar saglaniyorsa, onay verilir ve OBS sisteminden
mezun edilir.

* Gegici mezuniyet hazirlanir.
* Gegici mezuniyet onaylatilir.
4 * Mezun ilisik kesme siireci isler.

* Lise diplomasinin arkasina kayit silme islemi yapilarak
fotokopisi alinir.
5 * Asli 6grenciye verilir.

+ On lisans diplomasi ve diploma eki fotokopisi alinarak asl
ogrenciye verilir.

* Onayli transkript 6grenciye verilir.
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MUHASEBE

MUHASEBE TAHAKKUK-Maas Odenmesi Siireci

« [lgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi
degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi i¢in esin
calisip calismadigi, cocuk yardimi i¢in yas bilgileri v.b.
degisiklikler giincellenir.

* Nakil giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da say20001
sisteminden ¢ikis1 yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
Kesintiler (icra, sendika, emekli bor¢lanmasi, eczane, kira,
kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun

152.maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siireleri v.b)

girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir.

* Daire bagkanlig1 aracili@iyla Say2000i sisteminden bordro
dokiimii alinir. Odeme emri belgesi e-biit¢ce sisteminden
diizenlenir. Gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme
gorevlisine gonderilir.

 Hata varsa harcama birimine geri doniiliir. Hata yoksa bir

sonraki adimla islemler devam eder

* Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol
sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve
uygun goriilmistiir. " serhi diisiilerek imzalanir ve eki

4 belgelerle birlikte harcama yetkilisine gonderilir.

» Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi
ve eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

gonderilir.
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MUHASEBE TAHAKKUK-Ek Calisma Karsiliklari Odenmesi Siireci

* Akademik takvime uygun olarak donem basinda, miidiirliik
makami tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek
ogretim elemanlari belirlenir.

* Belirlenen dersi verecek dgretim elemani birimde yoksa

2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger
birimlerden gorevlendirme istenir.

* Diger birimler tarafindan uygun goriilen gorevlendirmeler,
ogretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa
bagka birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir ve

2 ilgili birime gonderilir

goristliip karara baglanir.
« ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders ytikii

3 disiiliip geriye kalan ders yiiklerinden ek ders {icret ¢izelgesi
hazirlanir.

yUKU Udg d d U Yy OI1IC UL UITUILICd

* Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii
Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu
yoniinden kontrol edilir.

* Bu ¢izelgeye gore cesitli 0demeler bordrosu ve banka listesi

4 diizenlenir.

« Odeme emri belgesi e-biitce sisteminden diizenlenir. Gerekli
belgeler eklenerek gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

» Hata varsa harcama birimine geri doniiliir. Yoksa bir sonraki
adimla devam edilir.

* Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
0deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gorilmiistiir."
serhi diislilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilir.

| » Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
§ cki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
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MUHASEBE-Ek Ders Puantaji Yapumast
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MUHASEBE TAHAKKUK- Yolluk Odenmesi Siireci

* Yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda; atamalarda
atama onay1, diger hallerde harcama talimati, Yurti¢i/Yurtdist
Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi

* Personel nakil bildirimi 6deme belgesine baglanir.

* Yurtici ve yurtdist gegici gorev yolluklarinda; Gorevlendirme
yazist (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,
Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

* Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura
0deme belgesine baglanir.

* Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in 6denen
ticretlere iligskin faturanin dairesince onaylanmis
terclimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

* Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce
bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir.

+ Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek

erceklestirme gorevlisine gonderilir.
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SATINALMA

SATINALMA -Malzeme Satin Alim Siireci

« [lgili istek birimince malzeme istegi formu doldurularak
midiirliikk makamina gonderilir.

* Onay verilen mal ve malzemeler i¢in, teklif yolu ile satin alma
stireci isler.

» Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

* Gelen teklif mektuplari fiyat agisindan degerlendirilir.
* En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi haber
verilir.
» Malzeme firma tarafindan gonderilir.
| » Malzeme alindiktan 10 giin icerisinde 6deme yapilir.

TASINIR KAYIT KONTROL

TASINIR KAYIT KONTROL- Tasinir Giris Siireci

* Satin alman ve devir alinan demirbaslar, Taginir Tiiketim
Malzemeleri Tesis Makine ve Cihazlar Tasinir Kayit Kontrol
1 sistemine giris kaydi yapilir.

* Taginir iglem fisi ¢iktis1 alimi, MY O Sekreterine onaylatilir.
» Satin alma ise Tasmir Islem Fisi 6deme belgesine eklenir.

* Odeme islemleri tamamlandiktan sonra, malzeme kime
teslime edildi ise zimmet fisi diizenlenerek ilgili birim veya
kisiye teslimi yapilir.

* Taginir fisleri arsivlenir.
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TASINIR KAYIT KONTROL- Taswnir Cikis Siireci

* Tliketim malzemesi talep eden birim ya da kisi Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisinden alacagi Tasinir istek Formunu
1 doldurarak {ist amirinin onay1 sonrasinda miidiirliige iletir.

 Miidiirliik onayi ile uygun goriilen miktarda biiro tiiketim
malzemesi ambardan kisiye verilmek iizere gonderilir.

 Miidiirliik onay1 ile uygun goriilen miktarda biiro tiiketim
malzemesi ambardan kisiye verilmek tizere gonderilir Taginir
Fisleri arsivlenir.

TASINIR KAYIT KONTROL- Kayittan Diisme Siireci

* Tasiirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle
yok olmasi; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelmesi durumunda, taginirlarin durumlari
tam olarak tutanak ile tespit edilir.

» Kayittan diisme komisyonu olusturulur, komisyonun gerekli
incelemelerinden sonra kayittan diisme islemine baslanir.

* Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisince 3 Niisha Kayittan Diigme
Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.

« Bir niishas1 Tasii Kontrol Yetkilisinde, Iki niishas1 da
kayittan diisme islemini gergeklestiren birime gonderilecek
Tasinir Islem Fisine eklenir.

» Gonderilen belgelere gore Strateji Gelistirme Bagkanliginca
kayittan diisme islemi yapilir.

Hazirlayan Onaylayan
Erdogan USAR Prof. Dr. Serkan OZEL
Yiiksekokul Sekreter Yiiksekokul Miidiirii
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