OGRETIM ELEMANI SURE UZATMA iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Gérev siiresi bitimine 1 ay kala
Ogr. Gor. Kadrolarinin gérev
Planlama Ozliik Iseri Gorevlisi Gorev siiresi bitimi yaklasan Kisiye iliskin yaptiklar1 Boliime resmi yazi EBYS
Boliim goriisii sorulur gonderilerek goriisi istenir.
Rektorliige
bildirilir
Bolimden - .
P TP Olumsuz goriis gelirse Personel
Kontrol Etm orii EBY!
ontrol Etme Ozlik Iseri Gorevlisi olumlu gdrii Daire Baskanligina bildirilir. s
Evet
Yiiksekokul Yo6netim
Uygulama Kurul Isleri Gérevlisi Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemine almir Kurulu giindeminde siire DOKUMAN
uzatimina iliskin karar
tutulur.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
B i Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar karar1 resmi yazi ile Personel
Uygulama Oztiik Iseri Garevlisi Rektorliige gonderilerek teklif edilir. Daire Bagkanhigina EBYS
gonderilerek teklif edilir.
Rektorliikten yeniden atama onay gelir. Personel Daire Bagkanligindan
Uygulama siire uzatilmasina iliskin yeniden [EBYS
atama onay1 gelir.
| Personel Daire Atama onay ilgili Boliime bildirilir. Gelen atama onay1 kisinin EBYS
Uygulama Baskanhg: Personeli Boliimiine bildirilir ve Ozlitk DOKUMAN
Dosyasina takalir.
Atama siiresi yaklasan dgretim Atama siiresi y“aklas'fm Ogr. Gor
Onlem Alma Ozliik Iseri Gorevlisi elemanlari siireleri takip edilir. Kadrolarinun siirelert takip edilir |,y vy
ve iglemler yeniden baslatilir.
MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
« Kilis 7 Araltk Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yénergesi
+ Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarima iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yuiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu       

Birim Kalite Komitesi      


AKADEMIK TESVIK BASVURULARI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Bagvuruda bulunmak isteyen Ogretim
P Akademik Tesvik basvuru takvimini Elemanlar i¢in Akademik Tesvik Basvuru
Planlami -EBY
aniama Oliik Isleri Gorevisi bildiren resmi yaz gelir Takvimini bildiren resmi yazi Rektorliikten s
gelir
Akademik Tesvik Bagvuru Takvimi Fakiilte
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Yaz Boliim Bagkanhklarina bildirilir Bolim Bagkanliklarina resmi yazi ile -EBYS
bildirilir
Birim Akademik Tesvik On inceleme
Kontrol Etme Ozliik isleri Gorevlisi Basvurular Rektorliige iletilir Kom{lsyonu'nca onay!ana1‘1 bagvurular, -EBYS
resmi yazi ile Kurul Isleri Sube
Midirligine iletilir
Rektorlik Akademik Tesvik
Al i Komisyonunca degerlendirilen
Uygulama ihai ilgili orlii i -EBYS
Y9 Ozliik Isleri Gorevlisi Nihai puan tablolar ilgili Rektorliikten gelir basvurularm nihai puan tablolart Dekanliga
resmi yaz ile gonderilir
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Nihai puan tablolar ilgili Bliim Nihai Puan Tablolar: ilgili BSlim -EBYS
Baskanhklarina iletilir Baskanliklarina resmi yazi ile iletilir
Birim z.skaden}.ik 'I:ES"“.‘ 6“. ince'le'me Birim Akademik Tesvik On inceleme
Lommispon yellilar (0D el Komisyonu iiyelerinde degisiklik
Onlem Alma Ozliik isleri Gorevlisi oldugunda Kurul Isleri Sube Miidiirliigiine |-EBYS
bildirilir ve Fakiilte WEB sitesinde
giincellenmesi saglanir
MEVZUAT

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
+ Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

. . KONTRQL EPEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu 

Birim Kalite Komitesi   


Planlama Ek Ders Gorevlisi

Uygulama Ogretim Elemanlart

Kontrol Etme Ogretim Elemanlart

Kontrol Etme Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Ek Ders Gorevlisi

-Gergeklestirme Gorevlisi
Onlem Alma

-Harcama Yetkilisi

Ek Ders gorevlisi ders yiikii bildirim
formlanini gnderir.

Ogretim elemanlar ek ders yiikii bildirim formlarini
doldurup ek ders gérevlisine verir.

lerin diizeltilmesi
saglanir

bilgilerin dogru mu?

Dogrulugu teyit edilen ek ders yiikii formlarin bordrolara
déniistiriilerek sisteme islenir.

Ek ders yiikii bordrolara déniistiiriilerek HYS'ye yiiklenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisi bordrolar
onaylar

Ek ders gorevlisi ilgili yartyilda ders verecek olan dgretim
clemanlarina der yiikii bildirim formlarini e-posta yoluyla
gonderir.

posta.kilis.edu.tr

Ogretim elemanlar Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarini
doldurup birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders
Gorevlisine teslim ederler.

Elden teslim

Ogretim elemanlari Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarindaki
hatalar1 diizeltip tekrar birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek
Ders Gorevlisine teslim ederler.

Elden teslim

Ek ders gorevlisi ilgili ek ders yiikii formlarindaki bilgilerin
dogrulugunu teyit eder.

Ek Ders gorevlisi tarafindan
kontrol edilip dogrulanan ek ders yiikii formalar1 6deme
bordrolarina déniistiiriilerek KBS sistemine islenir.

KBS

KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri 6deme bordrolorana
doniistiiriilerck HYS'ye yiiklenir.

HYS

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan bordrolarm ¢iktilari alinarak bir niishas1 dosyalamr
diger niishasi da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma elden
teslim edilerek siire¢ tamamlanmus olur.

HYS

+ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
+ 2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
+ 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

N Lo berrl

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi

ol .
Y Sexretert



       HAZIRLAYAN
  Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri    

         KONTROL EDEN 
Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

     ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi    


Planlama

* 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

PO Ogretim Uyesi Jiiri Uye Ogretim Uyesi Jiiri Uyelii Ucret formunu doldurarak dilekceyle
Ogretim Uyesi Muhasebe Biirosuna teslim eder. birlikte Muhasebe Mutemedine elden teslim eder. EBYS
Muhasebe Mutemedi Muhasebe M di ler bord o
Uygulama uhasebe Mutemedi ce: lemeler bordrosunu Muhascbe Mutemedi cesitli 6demeler bordrosunu hazarlayarak Muhasebe |y 1o g o)
Gereeklesti Gérevlisi hazirlar. Mutemedi ve Gergeklestirme Gorevlisine tarafindan imzalanir.
ergeklestirme Gorevlist
Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde harcama
Muhasebe Mutemedi talimatini olusturur. Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde harcama talimatini olusturur.
Kontrol Etme hasebe Mutemedi MYS
Mifsseae N(':'::"e::::‘;i:“;z’;‘:;‘:i_ademe Mutemedi MYS Si Gdeme emrine; Oretim
ustur y: ir. (yesi dilekces, ghreviendi it 6demeler bord:
" yesi dilekesi, girevlendirme yazisi ve gesitli demeler bordrosunu
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi ckleyerek Gergeklestirme grevlisi ve Harcama Yetkilisine onaylamast gin | MY S
gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
Gercekestinme Goreslis &Gdeme emrini onaylar.
Uygulama ergeklestirme Gorevlisi Gergeklestirme Grevlisi ve Harcama Yetkilisi Sdeme emrini MYS
arcama Yetilisi onaylayarak Muhasebe Biirosuna gonderir.
Ek Ders Gérevlisi Ek ders yiikii bordrolara dénilstiiriilerek HYS'ye yiiklenir. mine islenen ders yilki bilgileri deme bordrolorana
Uygulama iilerek HYS'ye yiiklenir. MYS
R Gdeme emrinin giktisi alinir. Muhasebe Mutemedi deme emrinin giktisinn alarak dilekge, gorevlendirme
Onlem Alma Muhasebe Mutemedi yazist ve gesitli Sdemeler bordrosu ile beraber dosyalar ve siireg MYS
tamamlanmus olur.
914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
+ 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
* 2547 sayih Yii ogreti 23, 25 ve 26. Maddeleri

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




     HAZIRLAYAN
   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

              KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu         

     ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi   


Oziik Isleri Sorumlusu . . KBS
Plantama Personel Daire Baskanligindan ve Personel Daire Baskanhizindan ve personellerden terfi, rapor, sigorta,
personellerden gelen evraklar mutemede nakil, atama, lojman tahsisi v.b. evraklar EBYS iizerinden mutemede eBYS
Personel gonderilir gonderilir.
m ; HBYS
N Her ayin 1'i ve 8'i arasinda gelen evraklar KBS ve HBYS Gelen Evraklar Muhasebe mutemedi tarafindan HBYS ve KBS
Uygulama Muhasebe Mutemedi sistemine islenir Sistemine islenir. os
len bilgilerden sonra maas hesaplama HBYS
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi islemi yapilarak bordro kayitlar alinarak karsilastirma KBS ve HBYS Siteminden alinan bordrolar karsilastirihr.
yapihr KBS
Mutemet tarafindan hatal
bilgilerin diizeltilmesi saglanir.
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi Gikan bordrolarda sorun Maas Mutemedi gikan bordrolarda sorun varsa dizeltir yoksa onaya HBYS
Ragin] gonderilir.
KBS
Harcama Hayir
Uygulama Muhasebe Mutemedi Sistem iizerinden onaya gonderilir QB;’;g::lﬂlfr igin o harcama yetkilisine |\ o
Harcama yetkilisi gelen bordrolari onaylar
Onlem Alma arcama Yetkilisi Harcama yetkilisinin onayladig evraklar slak imza ile Stratej Gelistirme |\ o
Daire Bagkanliina gonderilir ve siireg tamamlanmis olur.
+ 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
- 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol kanunu
+ 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
+ 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
+ 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ iri i itesi -, . o
Vikeotoe Sekrateri Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi



     HAZIRLAYAN 
   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

               KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

    ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi


BASLANGIC
Boliimler Ihtiyag duyulan malzeme alim
Planlama Mutemet : talebi satin alma biirosuna iletilir. EBYS
Ihtiyag duyulan malzeme alim talebi
mutemetlige iletilir.
: Satin Alma Mutemedi ihtiya
Ihtiyag duyulan malzeme ile ilgili piyasa duyulan malzemeler ile ilg}illfen
Uygulama Satin Alma Mutemeti :Z?Z arcaestt\llzlr; ZSILV:S:EIru\T'E UELEl VS az 3 firmadan teklif alir ve en EBYS
p g . uygun fiyat veren firmadan
malzeme alimi yapilir.
- Tlgili firma istegi yapilan
llgili firma istegi yapilan malzemeyi malzemenin faturasini keserek
Uygulama flgili Firma faturasi ile birlikte Satin Alma Satin Alma Mutemetligine E- Fatura
Mutemetligine teslimatini yapar. eksiksiz sekilde teslimatini
yapar.
Tasinir kayit yekilisi teslim edilen Tagmr Kayit yetkilisi satin
Kontrol Etme Tagimir Kayit Yetklisi malzemeler ile ilgili muayene kabul almast gerqekl§$t1r11en TKYS
komisyonu inceleme yapar. malzemenin TIF’ini hazirlar ve
Satin Alma biirosuna iletir.
Satin Alma Mutemedi alinan
malzemelerin Muayene
Miidiir Yardimcilari Muayene Komisyon raporu ve piyasa Komisyon raporu ve piyasa fiyat
Uygulama Taginir Kayit fiyat arastirma tutanagi imzalanir. aragtirma tutanagini hazirlayarak, MS Excel
Yetkilisi Miidiir Yardimeisi, Tagmir Kayit
yetkilisi ve tiyelerin imzasina
sunar.
MYS Sisteminden 6deme islemi MYS Sisteminden ilgili firmaya
Uygulama Satin Alma Mutemeti gergeklestirilir. satin alinan malzeme karsiliginda MYS
ddemesi yapilir ve siireg
tamamlanmis olur.
* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
HAZIRLAYAN | KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ - . . . . -
Viiksekokul Sekreteri | Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu  

Birim Kalite Komitesi    


Planlama Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Ek Ders Gorevlisi
Kontrol Etme Ek Ders Gorevlisi

Uygulama Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Uygulama Ek Ders Gorevlisi

Akademik Personel tarafindan génderilen
sinav Ucret formlarini Ek Ders gorevlisi KBS
sistemine girer.

Bordro hesaplamalari yapilir.

KBS sisteminde hesaplana bordro onaya gonderilir.

Gergeklestirme G

Onaylanan bordronun ¢iktisi alinarak demeye
gonderilir.

Akademik personel ve 31. madde
kapsaminda ders veren Ogretim gorevlileri
tarafindan gonderilen Smav Ucret formlart
Ek ders gorevlisi tarafindan katsayt
hesaplamalari yapilarak KBS Sistemine
girisini yapar.

Ogretim elemanlar Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarini
doldurup birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders
Gorevlisine teslim ederler.

KBS Sisteminde hesaplanan bordro
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onaylamasi igin gonderilir.

Bordrolar Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.

Onaylanan bordronun, banka listesinin ve
odeme emrinin ¢iktist alinarak 1sak imzali
sekilde Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhigina elden teslim edilir ve siire¢
tamamlanmis olur.

KBS

KBS

KBS

KBS

KBS

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAI_\I
Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ™
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



     HAZIRLAYAN
   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

          KONTROL EDEN 
 Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

   ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi


Ogretim Uyesinin gérevlendirme yazisini N{u(emet Qgretlm Uyesinin L
Planlama M Muhasebe Birimine gonderir. gorevlendirme yazisini Muhasebe Birimine EBYS

gonderir.

Ogretim Uyesi Gérevlendirmeye iligkin Ofretim yesi Gorevlendirmeye iliskin

Uygulama Ogretim Uyesi evraklan Muhasebe Birmine elden teslim ulagim b_ilf-:ti, binis kart? ve lfongre _katlllm EBYS
eder. belgelerini Muhasebe birimine teslim eder.
Muhasebe Mutemedi gesitli demeler I':IO“::SEhe m“‘lemedd‘h(,:les;ﬂ‘ ﬁemsle_r
ulama Muha Mutemedi bordrosunu hazirlar. rdrosunu yolun dahil olup olmadigi ve MS Excell
Ug uhasebe Mutemed Gorevlendirme Siiresini dikkate alarak
hazirlar.
Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde
i Harcama Talimat: olusturarak onaya olusturdugu harcama talimatint
Uygulama it X L MYS
o Muhasebe Mutemedi gonderir. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onaya gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
Gereeklestirme Gorevlisi harcama talimatini onaylar. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Kontrol Etme geK estirme g Yetkilisi harcama talimatini onaylayarak MYS
Harcama Yetkilisi S
Muhasebe Birimine gonderir.
Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde
olusturdugu 6deme emrine gesitli ddemeler
Uygulama Muhasebe Mutemedi bordrosu, Gérevlendirme yazist, Binis Karti MYS

ve FYK kararmi ekleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkiiine onaya
gonderir.

e Harcama Yetkil

Gergeklestirme Gorevlisi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Uygulama Harcama Yetkilisi Yetkilisi ode.rrfe emrini onaylayamk MYS
Muhasebe Birimine gonderir.
Odeme emrinin ¢iktis1 alinarak dosyalanr. Muhasebe Muteme‘dilédeme emrinin
ciktisini alarak gesitli demeler
Onlem Alma Muhasebe Mutemedi bordrosu, gorevlendirme yazisi, FYK MYS

karar1 ve diger evraklarla birlikte
dosyalar ve siireg tamamlanmus olur.

+ 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

* 2547 sayh Yiiksekogretim kanunu

* 6245 sayih Harcirah Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN. KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Kurulu
Yiksekokul Sekreteri



     HAZIRLAYAN
    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

              KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

    ONAYLAYAN
Birim Kalite Kurulu


DERS GOREVLENDIRME i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC

—Boliim Sekreterligine gelen

Planlama Boliim Baskant gorevlendirme tablosuna gore |y g

Ders Gorevlendirme Tablosu Boliim gers ;lgorevlendlrme talepleri
Sekreterligine iletilir. azrianir.
—Gorevlendirme tablosu dikkate
alinarak, ders gérevlendirme
s Géorevlendirme talep edilecek yerler talepleri 6nce fakiilte i¢inden, |

Uygulama Boliim Baskant belirlenir. fakiilte disindan, diger EBYS
iiniversitelerden siralamasi
dikkate alinarak onaya sunulur.

Boliim Sekreterligi kontrol edilen —Gerekli kontroller yapildiktan
Kontrol Etme Boliim Sekreteri gorevlendirme talebi evraklarim ilgili sonra Boliim Bagkanligiin -EBYS
yerlere iletir. onayina sunulur.
—Boliim Bagkanlig: tarafindan
L onaylanan evrak ilgili yerlere

Uygulama Bolim Bagkant Boliim Bagkanligi onay verir. iletilir ve siire¢ tamamlanmig EBYS
olur.

MEVZUAT

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallar1 Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komiitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri    

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi    


Planlama Boliim Bagkant
Planlama Bolim Bagkant
Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Sekreteri

Kontrol Etme Boliim Sekreteri

Uygulama Bolim Bagkani

Uygulama Boliim Bagkant

Boliim Bagkani ders degisikligi kurul
rarini belirler.

Kurul Karar1 Boliim Sekreterligine iletilir.

Dekanlik makamina iletilmek tizere iist
yazi hazirlanir.

Bolim Bagkani
kurul karari ist
yazisini iletir.

Hayir

Evet

Evrak Boliim Bagkanliginin onayina
sunulur.

Boliim Bagkanligi onay verir.

—Boliim Bagskani kurulda
alinacak ders degisikligi -EBYS
kararlarini belirler onaylar.

—Boliim Bagkani kurul kararini
Boliim Sekreterligine havale -EBYS
eder.

—Boliim Sekreterligi gelen kurul
kararina Dekanlik makamina

N N . -EBYS
gondermek tizere iist yazisini
hazirlar.
—Bolim Ba§kam kurul karar iist _EBYS
yazisini iletir.
~Evraklar kontrol edilir. ~DOKUMAN

—Bolim Sekreteri EBYS
tizerinden kurul karar1 evraklarini
tekrar hazirlayip Bélim -EBYS
Bagkanligina iletir. -Bolim
Baskanliginin onayina sunulur.

—Bolim Baskanlig: tarafindan
onaylanan evrak Dekanliga
iletilir ve siire¢ tamamlanmis
olur.

-EBYS

« 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu          

Birim Kalite Komitesi       


Planlama Boliim Bagkant
Planlama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Sekreteri

Kontrol Etme Boliim Sekreteri

Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Bagkant

BASLANGIC

Boliim Bagkani boliim toplantisinda alian
karar1 hazirlamasi i¢in B6liim Sekreterine
iletilir.

Boliim Kurul Karariin EBYS iizerinden
imzaya sunulmasi.

—Boliim Sekreteri konusu
belirlenen Boliim Kurul Kararini
imzaya sunulmak tizere hazirlar.

—Hazirlanan Boliim Kurul Karart
EBYS iizerinden imzalanmak
iizere kurulda bulunan 6gretim
iiyelerine imzaya sunulur.

Ogretim
tarafindan imzasi
reddedilen Boliim

Bagkanligina
bildirilir.

Evet

Evrak Boliim Basgkanliginin onayina
sunulur.

Dekanlik makamina géndermek igin st
yazi hazirlanir.

Boliim Bagskanligi onay verir.

|

—Boliim Sekreteri 6gretim liyesi
tarafindan imzasi reddedilen
karar1 Boliim Bagkanligina iletir.

—Kurul karar1 dogru ise evrak
bolim baskanligt onayina
sunulur.

—Bolim Baskanliginin onayina
sunulur.

—Bolim Sekreterligi 6gretim
iiyeleri tarafindan imzast
tamamlanan Bolim Kurul
Kararin1 Dekanlik makamina
gondermek igin iist yazisini
hazirlar.

—Bolim Baskanlig: tarafindan
onaylanan evrak Dekanliga
iletilerek siire¢ tamamlanmig
olur.

-EBYS

-EBYS

-EBYS

~-DOKUMAN

-EBYS

-EBYS

-EBYS

« 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi


AKADEMIK PERSONEL TERFI ISLEMLERI I§ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU

SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN/KAYIT

Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Ozliik isleri Gorevlisi

Personel Daire
Bagkanligi Personeli

Ozliik isleri Gorevlisi

Ozliik Isleri Gorevlisi

Ozliik isleri Gorevlisi

Ozliik Igleri Gorevlisi

Ozliik Igleri Gorevlisi

Ozliik isleri Gorevlisi

BASLANGIC

Rektorliik Terfi Onayim Fakiilteye
bildirilir

Terfi listesi ile Rektorliik Terfi Onaylar:
karsilastirihir

Eksik Terfi
islemi
Rektorliige
bildirilir

Dosyadaki evraklar
eksik mi?

EVET

HAYIR

Terfi Onaylari, ilgili Boliim Baskanhgina
bildirilir

Terfi Onay1 Ozliik Dosyasina kaldirihr

-Her aym 15'i ile 25'i arasinda
PBYS iizerinden Terfi listesi
alinir

-Personel Daire Bagkanhiginda
gorevli personel, her ay terfi
islemi yapilan 6gretim elemanina
iliskin alinan Rektorlik Terfi
Onaylarii Fakiilteye resmi yazi
ile bildirir

- PBYS Memur Islemleri
modiiliinden alan Terfi Listesi
ile Personel Daire
Baskanligindan gelen Rektorliik
Terfi Onaylar: karsilastirilir

-Dosyadaki evraklar eksik ise
Eksik terfi islemi Rektorliige
resmi yazi ile bildirilir.

-Dosyadaki evraklar kontrol
edilir

-EBYS iizerinden ilgili 6gretim
elemaninin terfi iglemi Bolim
Bagkanligina resmi yazi1 ile
bildirilir. Eksik var ise Personel
Daire Baskanligina Terfi islemi
eksik olan 6gretim elamanina
iliskin bilgi verilir

-Terfi Onayn ilgili akademik
personelin Ozliik Dosyasina
kaldirilir

-Bir sonraki aym kontrolii igin
PBYS -PBYS
tizerinden terfi listesi alinir

-PBYS

-EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

-OZLUK DOSYASI

-PBYS

MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Araltk Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yénergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri        

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi        


Personel Daire

Planiama Baskanligi Personeli
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi

Uygulama Kurul Igleri Gérevlisi
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi
Onlem Alma Ozliik isleri Gorevlisi

BASLANGIC

Rektorliik kadro kullamm izinleri
taleplerini Fakiilteye sorar

Kadro Kullanim izni talep formu doldurulur

e

FYK giindemine alimir

Kadro kullanim izni talep formu ile FYK
karari Rektorliige gonderilir

ilanlar takip edilir

Personel Daire Bagkanligindan
Fakiiltemizin kadro kullanim
izinlerine iliskin goriistinii
sormak {izere resmi yazi gelir.

EBYS

Kadro hangi Boliime aitse o
Boliim Baskanligina resmi yazi
gonderilerek goriisii sorulur.

EBYS

flgili Boliimlerden gelen goriisler
dogrultusunda kadro kullanim
izni talep formu doldurulur.

Kadro Kullanim izni
Talep Formu

{lgili Boliimlerden gelen goriisler
dogrultusunda FYK kadro
kullanim izinlerini degerlendirir
ve karar verir.

EBYS

Kadro kullanim izni talep formu
ile FYK karar1 Rektorliige resmi
yazi ile gonderilir.

EBYS

Kadro kullanim izni devaminda
yiriitiilecek olan ilan siireci takip |EBYS
edilir.

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallar1 Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri       

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi     


DIPLOMA VE EKLERI i$ AKISI

Miidiirii Daire
Bagkani)

Birim Sorumlusu /
Sorumlulart (Sube
Miidiirii Daire
Baskani)

Kontrol Etme

Uygulama Sorumlu Personel
Birim Sorumlusu /
Onlem Alma Sorumlulart (Sube

Miidiirii Daire
Bagkani)

Programda ve
dokiim sirasinda
tespit edilen bir hata

Yillik hazirlanan belge sayilari ve yapilan
diizenlemeler raporlanir.

Yil igerisinde yapilan hatalarin bir sonraki

yilda tekrarlanmamast i¢in gerekli tedbirler

alinir.

Sorumlulari tarafindan incelenir.

Belgelerin uygunlugu Birim
Sorumlulari tarafindan incelenir.

Yil igindeki faaliyetler bir
sonraki yilda kullanilmak
amactyla raporlanir.

Olusabilecek sorunlar ve 6n
tedbirler Birim Sorumlular
tarafindan irdelenir.

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC

i . . Bir 6nceki y1lin mezuniyet sayisi ve son

Planlama Diploma Hizmetleri sinif dgrenci sayis1 dikkate alarak fstek yazilir EBYS - Matbaa
Sube Miidiirligii diploma ve diploma eki kagidi tedarik ’
) i i Mezun olan 6grencilerin diploma ve OBS ijzerindelfi billgiler

Uygulama Diploma Hizmetleri diploma ekleri basthr. kullanilip EBYS iizerinden e - OBYS - EBYS
Sube Miidiirliigi imza islemi tamamlanan belgeler

matbu kagida basilir.
Tgili birimler
tarafindan
Birim Sorumlusu / diizeltmeler saglanir.
Kontol Etme Sorumlular (Sube Belgelerin uygunlugu Birim OBS -EBYS - Fiziki

dokiim

OBS -EBYS - Fiziki
dokiim

Bilgisayar dokiimant

OBS - EBYS - Matbaa -
Fiziki Dokiim

MEVZUAT

« 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yénergesi

« Kilis 7 Aralik Universitesi Diploma, Diploma Eki ile Diger Belgelerin Diizenlenmesine {ligkin Yonergesi

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi       


Planlama

Uygulama

Kontol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

Fakiilte/ Yiiksek Okul
/ Enstitii

OIDB

OIDB

OIDB

Fakiilte/ Yiiksek Okul
/ Enstitii

OIDB

0OIDB

BASLANGIC

Egitim Planlarinda yapilacak degisiklikler
Akademik Birimlerden istenir.

Teklifler Akademik Birimlert

Y oetim

Kuruluna alinir ve iletilir.

Mevzuata
uygunlugu
kontrol edilir.

Kararlar senatoya sunulur.

Senotaca kabul edilen kararlar birimlere
bildirilir, arsivlenir.

Egitim planlarinda yapilacak
degisiklikler yazi ile birimlerden
istenir.

Akademik Birimler ilgili
degisiklikleri ilgili Kurullarinda
onaylayarak, OIDB'ye iletir.

OIDB personeli, ilgili egitim
planinin mevzuata uygunlugunu
inceler.

Egitim planinin degisiklik
taslagi, OIDB personeli
tarafindan sisteme girilir.

Akademik birimlere ilgili egitim
plan degisiklik taslaginin
kontrolii i¢in yaz1 yazilir.

Gelen yazilara istinaden
diizeltmeler OIDB Personelince
yapilir.

Lisans ve Onlisans Egitim
Planlar1 Senatoya sunulur.

Taslagin uygun goriildiigiine
iliskin Senato Karart OIDB'ye
gonderilir. Akademik Birimlere
bildirilir. Dosyalara kaldirilir.

EBYS

EBYS

Mevzuat

OBYS

EBYS

OBS - EBYS

EBYS

EBYS




MEVZUAT

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans-Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ

Viiksekokul Sekreteri Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri      

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi     


iZiN iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
-izin kullanmak isteyen personel,
Planlama Ozliik Isleri Gorevlisi Izin kullanmak isteyen personel talepte iistiinden sozlii olarak onay alip  [-EBYS
bulunur izin formunu (Mazeret izni, -Matbu izin Formu
Yillik Izi vs. igin) doldurur
-Ozliik Isleri Gorevlisi sadece
. yardimei personel igin formu
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Tigili Boliim B_ﬂﬁkﬂ!l‘zl“dﬂﬂ goriisii EBYS ‘ye kurum i¢i harici giden |EBYS
istenir evrak olarak yiikler ve onaya
sunar
EBYS iizerinden M . .
R ) ilgili Izin onaylanmanussa izin talebi
Uygulama Orzliik Isleri Gorevlisi (el s EBY'S dizerinden personele iade  [EBY'S
edilir dilir
Izin onaylandi mi? HAYIR
Kontrol Etme Ozliik isleri Gorevlisi
EVET
Talebin uygunlugu Fakiilte
Sekreteri/Boliim Baskant (idari
- o . personel igin Fakiilte Sekreteri |
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi Izin formu PBYS ‘ye islenir onayl, akademik personel igin ilgili EBYS
Bolii -PBYS
6liim Bagkaninin onayi alinir) ve
Dekan tarafindan
onaylanir ve PBYS kayitlarina islenir
iZi"_‘_ alan personel isi ya (’733 -izin alacak personelin isgi ya da
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi sézlesmeli personel mi? sozlesmeli personel in kadrosu  |-PBYS
kontrol edilir
EVET
-Is¢inin puantajinin
hazirlanabilmesi igin ve
Kisinin kadrosunun oldugu birime sozlesmeli personelin 6zlitk
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi bildirilir dosyasina takilmast igin EBYS
kadrosunun bulundugu birime
izin formu resmi yazi ile
gonderilir
izin formu dosyalamr -izin Formu ilgili personelin
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Ozliik EBYS
Dosyasma kaldirilir
Isginin puantajinin
Onlem Alma Ozliik isleri Gorevlisi izinler puantaj tablosuna islenir hesaplanabilmesi i¢in & -DOKUMAN
zamanl olarak puantaj tablosuna
izinler islenir
BITIiS
[VEVZOAT
* 657 sayili Devlet memurlart Kanununun 102. ve 103. Maddeleri
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallar1 Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
HAZIRLAYAN, KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi     


SAGLIK RAPORU i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU is AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Baslang
Y Baslangic
Bolim sekreteri saglik raporunun
Planl Ogretim Uyesi raporunu Kli kontrollerini iist
anlama Ogretim Uyesi sekreterligine teslim eder gerekli kontrollerini yapar ve {ist yazi EBYS
hazirlar
- Boliim Sekreteri tarafindan hazirlanan
ekanlik makamina . X -
t k ik
Uygulama Boliim Sekreteri gondermek icin iist yazi st yazisi @ }.n? Sagy rapow. da EBYS
- eklenerek Boliim Baskanina imzaya
hazirlanmir
sunulur
Boliim Bagkanlig: tarafindan onaylanan
Uygulama Boliim Bagkani Boliim Baskanhg onay evrak Dekanhiga iletilir ve siircg EBYS
verir. tamamlanmis olur ogretim elemanlart
belirlenir.
Bitis

MEVZUAT
* 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Y6nergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi



https://obs.kilis.edu.tr/
    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri       

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu   

Birim Kalite Komitesi     


ENSTITU KURUL KARARLARI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU is AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Baslangi
Y Baslangic
Konusu bel_i'jlenen karar Ana Bilim Dali Baskanligi tarafindan
Planlama Ana Bilim Dah Baskam Ana Bll,lm D_ah, . konusu belirlenen karar Ana Bilim Dali EBYS
Sekreterligine iletilir T
Sekreterligine iletilir
Kurul Karari hazirlanarak EBYS
Kurul Karar1 hazirlanarak iizerinden
Uygulama Ana Bilim Dah Sekreteri Kurul iiyelerinin onayma - . o EBYS
- Kurul Uyelerinin elektronik imzasina
sunulur.
agilir
Herhangi bir Gye
. ) tarafindan Onaylanmayan Kurul Karari iptal o
Uygulama Ana Bilim Dah Sekreteri onaylanmayan edilir DOKUMAN
Kurul Karari iptal
Kontrol Etme Ana Bilim Dal Sekreteri Kurul Karari ona siireci takip edilir. EBYS
Kurul Karan tiim
iiyeler tarafindan
onaylandi m?

Onaylanan Kurul Karart EBYS

Uygulama Ana Bilim Dal Sekreteri iizerinden Enstitiiye iletilmek {izere EBYS
Onaylanan Kurul Karari st yazi yazilir
Enstitiiye iletilir
. . Ana Bilim Dali Sekreteri tarafindan
Uygulama Ana Bilim Dah Sckreteri Enstitiiye iletilmek iizere iist Enstitiiye iletilmek iizere tist yazi yazilir EBYS
yazi yazilir
Ana Bilim Dali Baskani tist yaziy
a8 5 imzalar

Uygulama Ana Bilim Dal Bagkant Ana Bilim Dali Baskant iist imzatar, EBYS

yaziy1 imzalar

yazi Enstitiiye iletilerek siire¢
tamamlanmis olur

Bitis

MEVZUAT
* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



https://obs.kilis.edu.tr/
https://obs.kilis.edu.tr/
     Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi     


EK DERS FORMLARI HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU is AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Baslang
Y Baslangic
Ek ders metni hazirlanir ve Ek Ders formlarinin hangi tarihler
Planlama Mutemet Dekanlik makamina sunulur araliginda ne sekilde doldurulacagina EBYS
dair
yazi hazirlanarak Dekanlik makamima
gonderilir
Dekanlik tarafindan
onaylanan Ek Ders Dekan tarafindan onaylan Ek ders
Uygulama Mutemet Duyurusu Ozel Kalem duyurusu Ozel kalem tarafindan EBYS
tarafindan béliimlere Akademik personele gonderilir
gonderilir
Ogretim gorevlileri Ek Ders Ogretim iiyeleri ek ders formlarint
Uygulama Akademik Personel For{n!"arml haerla'yarak hazirlayip, boliim bagkanligina imzalatip DOKUMAN
béliim baskanhigina mutemetlige teslim eder.
gonderir.
JEGEER ) Bk Ders Formlari hatal ise diizeltilmesi -
Uygulama Mutemet Akademik i¢in Akademik personele iade edilir DOKUMAN
Personele
Diizeltilmesi i¢in
geri iade edilir
Akademik Personel tarafindan
gonderilen .
Kontrol Etme Mutemet FEk dfrs ek ders formlar1 Ek Ders gorevlisi DOKUMAN
OEIEEEE tarafindan kontrol edilir.
-Ek ders gorevlisi formlar1 onayladiktan
Uygulama Mutemet Mutemet formlar: sonra giktilari alarak siireci tamamlanmis DOKUMAN

onaylanmak iizere dekanhk
makamina sunar.

olur.

Bitis

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
* 2547 sayli Yiiksekogretim kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
« Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Elemanlarinin Onlisans ve Lisans Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
« Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Elemanlarinin Lisansiistii Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

MEVZUAT

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ  
Yüksekokul Sekreteri      

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi     


Baslangig

Planlama Bolim Sekreterligi
Béliimlerden ders programi ve Ogretim
Uyelerinin isimleri istenir.
Uygulama Arastirma Gorevlisi Boliimler ders programlarini hazirlar.
s programlari ve Ogretim iiyeleri
listeleri kontrol edilir.
Kontrol Etme Ana Bilim Dali Bagkanhigi
o T Gelen Ders programlart sisteme islenir
Onlem Alma Aragtirma Gorevlisi prog 0

« 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

« 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Yonetmeligi
« {lgili Y6netmelik ve Kanunlar

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

Béliimlerden Ders programi ve
Ogretim Uyelerinin isimleri EBYS
istenir.

Boliimler ders programlarini ve
Ogretim Uyelerinin isimlerini EBYS
Ogrenci Isleri Biirosuna iletir.

Bolimlerden gelen Ders
Programlari ve Ogretim Uyeleri EBYS
isim listesi kontrol edilir

Ogrenci Isleri takvimine gore
bélimlerden gelen ders
programlari OBS Sistemine
iglenir ve slire¢ tamamlanmig olur

oBS

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu       

Birim Kalite Komitesi      


Baslangig
o s T Sistem iizerinden sorumlu olunan .
Planlama Ogrenci Isleri Biirosu OBS
. . dersler ag1lir.
Sistem tizerinden sorumlu olunan dersler
acilir
. . - Sitem {izerinden sorumlu olunan ..
Uygulama Ogrenci Sorumlu olunan dersler segilir. dersler secilir. OBS
Ogrenci yeniden
ders tercihinde
. bulunur. . .
Uygulama Ogrenci Ogrenci yeniden ders tercihinde bulunurlOBS

Danigman tarafindan sorumlu olunan
derslerin kontrolii yapilir. Yanliglik
Kontrol Etme Danisman Sorumlu olan dersler danisman varsa 6grenci yeniden tercih yapar. 0OBS
onayuna sunulur. Dogru ise onaylanan ders tercihleri
sisteme diiger.

Onlem Alma Ogrenci Isleri Biirosu Segilen dersler sisteme diiger. Oflaylanari dersler 6grencinin sistemine OBS
diiser ve siire¢ tamamlanmis olur.
* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu
« 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
« {lgili Y6netmelik ve Kanunlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri



      Muharrem GÜZ
  Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi       


Planlama Ogrenci

Uygulama Ogrenci Isleri Biirosu

Birim Sorumlusu/ idari
Amir/Fakiilte Yonetim
Kurulu Uyeleri

Kontrol Etme

Uygulama Sorumlu Personel

Onlem Alma Sorumlu Personel

Baslangic

Ogrellci Kayit Dondurma Dilekgesini
Ogrenci Isleri Biirosuna Teslim Eder

Kayit Dondurma Dilekgesi Mazereti ile
Birlikte Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte
Yonetim Kuruluna Sunar

Fakiilte Yonetim Kurulunun Almig
Oldugu Karar Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina Iletilir

EVET

Boliime ve Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Boliime ve
Ogrenciye Bildirilir

Kayit Dondurma Formu doldurulur Kayit Dondurma Formu

EBYS

Talep Fakiilte Yénetim Kuruluna fletilir

Talebin uygunlugu Birim Amiri / Fakiilte
Yonetim Kurulu Uyeleri tarafindan
onaylanir.

Kurul Karar1

Onaylanan Kayit Dondurma Evraki
Boliime

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
Bildirilir

EBYS

imzalanan yaz1 béliim dosyasina
kaldirilir
ve siire¢ tamamlanmis olur

Boliim Dosyast

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar

« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yo6netmeligi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi     


Ogretim Uyesinin gérevlendirme yazisini N{u(emet Qgretlm Uyesinin L
Planlama M Muhasebe Birimine gonderir. gorevlendirme yazisini Muhasebe Birimine EBYS

gonderir.

Ogretim Uyesi Gérevlendirmeye iligkin Ogretim tiyesi Gorevlendirmeye iliskin

Uygulama Ogretim Uyesi evraklan Muhasebe Birmine elden teslim ulagim b_ilf-:ti, binis kart? ve lfongre _katlllm EBYS
eder. belgelerini Muhasebe birimine teslim eder.
Muhasebe Mutemedi gesitli demeler I':IO“::SEhe m“‘lemedd‘h(,:les;ﬂ‘ ﬁemsle_r
ulama Muha Mutemedi bordrosunu hazirlar. rdrosunu yolun dahil olup olmadigi ve MS Excell
Ug uhasebe Mutemed Gorevlendirme Siiresini dikkate alarak
hazirlar.
Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde
i Harcama Talimat: olusturarak onaya olusturdugu harcama talimatint
Uygulama it X L MYS
o Muhasebe Mutemed gonderir. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onaya gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
Gereeklestirme Gorevlisi harcama talimatini onaylar. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Kontrol Etme geK estirme g Yetkilisi harcama talimatini onaylayarak MYS
Harcama Yetkilisi S
Muhasebe Birimine gonderir.
Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde
olusturdugu 6deme emrine gesitli ddemeler
Uygulama Muhasebe Mutemedi bordrosu, Gérevlendirme yazist, Binis Karti MYS

ve FYK kararmi ekleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkiiine onaya
gonderir.

e Harcama Yetkil

Gergeklestirme Gorevlisi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Uygulama Harcama Yetkilisi Yetkilisi ode.rrfe emrini onaylayamk MYS
Muhasebe Birimine gonderir.
Odeme emrinin ¢iktis1 alinarak dosyalanr. Muhasebe Muteme‘dilédeme emrinin
ciktisini alarak gesitli demeler
Onlem Alma Muhasebe Mutemedi bordrosu, gorevlendirme yazisi, FYK MYS

karar1 ve diger evraklarla birlikte
dosyalar ve siireg tamamlanmus olur.

+ 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

* 2547 sayh Yiiksekogretim kanunu

* 6245 sayih Harcirah Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiuksekokul Sekreteri



      Muharrem GÜZ
  Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi     


Harcama Yetkilisi

Planlama Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Ek Ders Gorevlisi
Kontrol Etme Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Gergeklestirme Gorevlisi

Uygulama Ek Ders Gorevlisi

Akademik Personel tarafindan génderilen
sinav Ucret formlarini Ek Ders gorevlisi KBS
sistemine girer.

KBS sisteminde hesaplana bordro onay

Gergeklestirme Gor:

Onaylanan bordronun ¢iktisi alinarak 6demeye
gonderilir.

Akademik personel ve 31. madde
kapsaminda ders veren Ogretim gorevlileri
tarafindan gonderilen Smav Ucret formlart
Ek ders gorevlisi tarafindan katsayt
hesaplamalari yapilarak KBS Sistemine
girisini yapar

Ogretim elemanlar Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarini
doldurup birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders
Gorevlisine teslim ederler.

KBS Sisteminde hesaplanan bordro
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onaylamasi igin gonderilir.

Bordrolar Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.

Onaylanan bordronun, banka listesinin ve
odeme emrinin ¢iktist alinarak 1sak imzali
sekilde Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhiina elden teslim edilir ve siire¢
tamamlanmis olur.

KBS

KBS

KBS

KBS

KBS

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi    


Planlama Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Akademik Personel
Uygulama Boliim Sekreteri
Kontrol Etme Ek Ders Gorevlisi
Uygulama Ek Ders Gorevlisi

Sinav iicret formu yazisi hazirlanir ve
Sekreterligine gonderilir.

emik personele gindel

Akademik Personel Si
doldurduktan sonra Bi

Akademik personel tarafindan hazirlanan Smay Ucret
formlan Boliim Sckreteri tarafindan Muhasebe
Biirosuna iletil

Sinav Ucret formlari
Akademik Personele
diizeltilmesi igin iade

Sinav Ucret Formlan
dogru mu?

Siav Ucret formlarini KBS

kaydeder.

Sinav iicret formlarinin hangi tarihler

liginda ne sekilde doldurulacagina dair
yazi hazirlanarak Boliim Sekreterligine

gonderilir.

Boliim Sekreterligi Smav Ucret formuna
iliskin duyuruyu Akademik personele
gonderir.

Akademik personel Smav Ucret formun doldurduktan sonra

ak Boliim Sekreterligine iletir. 31 Madde
kapsaminda ders veren Ogretim Gorevlileri Sinav Ucret

Formlarini hazirlayip Muhasebe biirosuna elden teslim eder.

Akademik personel tarafindan doldurulup
i Siav Ucret formlari Béliim

Sekreterine teslim edilir. Teslim alinan
formlar iist yazisi hazirlanarak Muhasebe
bii teslim edilir.

Boliim Sekreterlikleri tarafindan gonderilen
Sinav Ucret Formlart Ek Ders Gorevlisi
tarafindan kontrol edilir. Hatali veya eksik
formlar diizeltilmesi igin Akademik personel
ve 31 Madde kapsamina ders veren Ogretim
Gorevlilerine iade edilir. Dogru doldurtulan
formlar sisteme kayit edilmek iizere
dosyalanir.

Ek ders gorevlisi Smav Ucret formlarint

ladiktan sonra KBS Si: ine kaydeder
ve siire¢ tamamlanmis olur .

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

DOKUMAN

KBS

+ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 sayh Yiiksekogretim kanunu
2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

kel Sal

Vi

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



  Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu  

Birim Kalite Komitesi      


Planlama Fakiilte Sckreteri
Fakiilte Sckreteri
Uygulama Fakiilte Yonetim
Kurulu Uyeleri
Kontrol Etme Fakiilte Sekreteri
Kontrol Etme
Fakiilte Sekreteri
Ugulama
Uygulama Fakiilte Sekreteri
Uygulama Fakiilte Sekreteri
Uygulama Fakiilte Sekreteri
Sosyal Medya- Web
Uygulama Sitesi Komisyonu
Kontrol Etme Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurul
yapilir

i igin planlama

Fakiilte Yonetim Kurulu toplantisi yapilir

Opybirligi
mi?

igin serh alinir

Fakiilte Yonetim Kurulu karari yazilir

Segilen iiye atamr

Yazigmalar dosyalanir

onetim Kurulu tiyelerinin siiresi
takip ed|

Siresi biten ya da istifa eden
Fakiilte Yonetim Kurul iiyesi i¢in
planlama yapilir, hangi tiyelik
bosaldiysa fakiiltede ¢alisan
akademik personel listesi (Prof.
Dog. Dr. Ogr. Uyesi) hazirlanir,
Dekana sunulur

Bosalan iiyelik hangi kadro ise
(Prof.. Dog. Dr. Ogr. Uyesi)
listedeki isimler arasindan Fakiilte
Yonetim Kurulu iiyeleri ortak
se¢im yapar

Cogunlugun sectigi aday
hakkinda ret oy kullanan
tiyelerden muhalefet serhi alimr

Fakiilte Yonetim Kurulu
Uyelerinin segtikleri kisi igin
Kurul Karari yazilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu igin
segilen iiyeye iliskin Fakiilte
Kurul karari, Rekt¢ e bildirilir.
Béliimlere ve kisiye dagitiml yazi
yazilir. Bir dnceki Y6netim
Kurulu iiyesine tesekkiir yazist
yazilir

imzalanan tiim yazilar ilgili
dosyalara takilir

‘Web sitesinin giincellenmesi igin
Sosyal Medya Komisyonundaki
ilgili kigilere bilgi verilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
{iyelerinin siireleri takip edilir,
siiresi dolan iiye igin ayni islemler
tekrarlamr

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

*2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

*lgili Diger Yonetmelikler

*Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

B ~ KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

Birim Kalite Komitesi   


Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama Dekan Sekreteri
Uygulama Dekan Sekreteri
Uygulama Dekan Sekreteri
Onlem Alma

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

Fakiilte Yo6netim
Kurulu Uyeleri

Dekan Sekreteri

BASLANGIC

Senato iiyesi secimi i¢cin planlama yapihr

Fakiilte Yonetim Kurulu toplantis1 yapilir

Fakiilte Kurulu karari yazihr

Secilen iiye atanir

Yazismalar dosyalanir

‘Web sitesi giincellenir

Senator siiresi takip edilir

bildirilir. Bélimlere ve kisiye
dagitimh yazi yazilir. Bir 6nceki
senatdre tesekkiir yazisi yazilir.

Imzalanan tiim yazilar iligili

Web sitesi giincellenmesi i¢in
Sosyal Medya Komiisyonundaki
ilgili kisilere bilgi verilir.

Senator siiresi takip edilir, siiresi
dolan tiye i¢in ayni islemler

Siiresi biten ya da istifa eden
Universite Senatosunun Fakiilteyi
temsil eden iiye i¢in planlama

yapilir. Fakiiltede ¢alisan
akademik personel listesi (Prof.,
Dog., Dr. Ogr. Uyesi) hazirlanir
ve dekana sunulur.

Fakiiltede ¢alisan akademik
personel (Prof., Dog., Dr. Ogr.
Uyesi) arasinda Fakiilte Yénetim
Kurul tiyeleri ortak se¢im yapar.

Cogunlugunun segtigi senator
hakkinda ret oy kullanan kurul
mubhalefet serhi alinir.

Oy ¢oklugu oldugu i¢in serh
almr.

Universite Senatosu igin secilen
tiyeye iliskin Fakiilte Yonetim

Kurulu karar1, Rektorliige

dosyalara takilir.

tekrarlanir.

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu
* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

* {lgili Diger Yonetmelikler

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

Birim Kalite Komitesi     


Planlama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri
Uygulama

Ogretim tiyeleri

Uygulama Fakiilte Sekreteri
Uygulama Fakiilte Sekreteri
Sosyal Medya- Web

Uygulama Sitesi Komisyonu
Onlem Alma

Fakiilte Sekreteri

BASLANGIC

Siiresi biten Fakiilte Yoneti
icin planlama yapihr

Ogretim iiyelerine segim toplantisi i¢in

cagri yapilir

Se¢im Baska Bir
Tarihe Ertelenir

[k turda
¢ogunluk

Ogretim iiyeleri secim toplantisi yapihr

Secilen iiye atamr

Yazismalar dosyalanir

Web sitesi giincellenir

Fakiilte Yonetim Kurul iiyelerinin siireleri

takip edilir

Kurul iy

i¢in planlama yapilir, hangi
{iyelik bosaldiysa fakiiltede

(Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi)
hazirlanir, Dekan toplant:
bilgilerini diizenler.

Bosalan tiyelik hangi kadro ise
(Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi)
segim toplantisi tarihi, saati, yer,
resmi yazi ile kisilere bildirilerek
segime gagr1 yapilir.

Secim bagka bir tarihe ertelenir.

Se¢im kurallarina gére 4 turun
sonunda da salt gogunluga
ulagilamamast ve oylarin esit
¢ikmast halinde 5. tura kadar
oylama yapilir.

Ogretim iiyelerinin gizli oy ile
yaptiklari se¢imde imza cetveli
alinir ve segilen kisiyle ilgili

karar tutanag tutulur.

Siiresi biten ya da istifa eden
Fakiilte Yonetim Kurul tiyesi

caligan akademik personel listesi

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

Fakiilte Yonetim Kurulu igin
segilen iiye Rektorliige bildirilir.
Boliimlere ve kisiye dagitiml
yaz1 yazilir. Bir nceki kurul

{iyesine tesekkiir yazis yazilir.

imzalanan tiim yazilar ilgili

dosyalara eklenir.

Web sitesinin giincellenmesi igin
Sosyal Medya Komisyonundaki

ilgili kisilere bilgi verilir.

Fakiilte Yonetim Kurul
iiyelerinin siireleri takip edilir,
siiresi dolan tiyeler igin ayni
siireg tekrarlarnir.

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

*2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
*Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
* Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

*[lgili Diger Yonetmelikle

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi    


BASLANGIC

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarini hazirlayip Ana Bilim EBYS
Gérevlendirme evraklarini Ana Bilim Dali Dali Bagkanligina gonderir.

Baskanina iletir

Planlama Ogrenci

Ana Bilim Dali Gelen Evraklari Béliim Sekreterligine Boliim Bagkanlig: gelen evraklari
Uygulama Bagkani iletilir. Boliim Sekreterligine havale EBYS
Boliim Sekreteri eder.

Dekanlik makamina gondermek igin Ust
yazi hazirlanir. Dekanlik makamina géndermek
icin iist yazi hazirlanir.

Uygulama Bolim Sekreteri EBYS

Ogrenci
Gorevlendirme
evraklarini tekrar
hazirlayip Ana Bilim
Dali Bagkanligina
iletir

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarini tekrar hazirlayip Ana DOKUMAN
Bilim Dali Bagkanligina iletir.

Uygulama Ogrenci

Boliim Sekreterligine gelen
Gorevlendirme evraklarint
kontrol eder, yanlis ise 6grenciye
iade eder, dogruysa Enstitii
makamina gondermek igin st
yazisini hazirlar.

Evrak dogru mu?

Kontrol Etme Boliim Sekreteri EBYS

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarini tekrar hazirlayip Ana
Bilim Dali Baskanligina iletir. EBYS
Ana Bilim Dal1 Bagkanlhiginin
onayina sunulur.

Evrak Ana Bilim Dali Baskanliginin onayina
Ana Bilim Dal1 sunulur

Uygulama Baskant

Ana Bilim Dali Baskanligi onay verir. Ana Bilim Dali Baskanlig1
tarafindan onaylanan evrak
Enstitiiye iletilir ve siireg
tamamlanmuig olur.

Ana Bilim Dalt

Bagkani EBYS

Uygulama

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Ve Sinav Yénetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ y o B ‘ o
Yiiksekokul Sekreteri Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma  Kurulu    

Birim Kalite Komitesi     


BASLANGIC
Lisansiistii 6grencisi mezuniyet
Ogrenci (doktora ve evraklarini Ana Bilim Dali
Planlama grenct 1do SO : Baskanligina iletmek iizere EBYS
yiiksek lisans) Ogrenci Mezuniyet evraklarini hazirlayip o e .
R : danisman 6gretim iiyesine teslim
Danisman Ogretim tyesine teslim eder. eder
o Danigman Ogretim Gyesi Mezuniyet Ogretim Uyesi Enstitiiye
Ogretim Uyesi evraklarini Ana Bilim Dali Baskanligina iletilmesi i¢in mezuniyet
Uygulama Ana Bilim Dali iletir. evraklarini Ana Bilim Dalt EBYS
Bagkan1 Bagkanligina EBY'S iizerinden
gonderir.
Evrak Ana Bilim Dali Baskani tarafindan Evrak Ana Bilim Dali Baskant
Kontrol Etme Ana Bilim Dali Boltm Sekreterligine iletilir. tafaflnda? ?nstltuye 11e.t1'1'mek EBYS
Bagkani {lizere boliim sekreterligine
iletilir.
Evrak Ust yazi hazirlanarak Enstitliye .
iI:tiIir SSECLuEL 1 Boliim sekreteri tarafindan
' mezuniyet evraklari list yazi ile
Uygulama Bolim Sekreteri Enstitiiye iletilmek tizere Ana EBYS
Bilim Dali Bagkani onayina
sunulur.
B Ana Bilim Dali Baskani yaziyi onaylar Ana Bilim Dali Bagkani evraki
Ana Bilim Dal1 e
Uygulama onaylar ve Enstitiye iletir ve EBYS
Bagkani .
stireg tamamlanmig olur.

* 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Ve Smav Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yuiksekokul Sekreteri



     Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi    


AU Siiresi biten ya da istifa eden

Boliim

Bagkan i¢in planlama yapilir.
Suresi biten boltim baskant igin palnlama Boliimde

yapilir. ¢alisan akademik personel listesi
hazirlanir.

Planlama Dekan sekreteri DOKUMAN

Boliimde tek Anabilim dali varsa
Dekan dogrudan Dekan

bolim baskani dogrudan Boliim Bagkani seger,
resmi yazi DOKUMAN
ile kisiye, Boliimlere ve
Rektorliige

bildirilir.

Uygulama Dekan sekreteri

Bolimde birden
fazla Anabilim
Kontrol etme Dekan sekreteri Dali bulunuyor
mu?

Boliimde birden fazla Anabilim
Dali varsa,
15 giin iginde yazih goriig EBYS

Uygulama Dekan sekreteri — = -
llgili anabilim dallarina géris sorulur. vermeleri resmi

yazi ile istenir

ABD bagkanlari resmi yazi ile
Dekanhga EBYS
goriislerini bildirir.

Uygulama Tlgili Anabilim Dalt Goriis bildirir.

Dekan, ABD Bagkanlarinin
goriislerini dikkate alarak bir hafta
iginde Boliim Bagkani seger,
Uygulama Dekan sekreteri BGliim baskani Atanir kisiye, Boliimlere ve Rektorliige EBYS
resmi yazi yazilir. Bir 6nceki
Boliim baskanmna da tesekkiir
yazist yazilir.,

imzalanan tiim yazilar ilgili
dosyalara DOKUMAN
takilir.

Uygulama Dekan sekreteri
Yazigmalar dosyalanir.

Web sitesi gtincellenir. Web Sitesi giincellenmesi

Uygulama Dekan sekreteri icin ilgil Kisilere bilgi verili. DOKUMAN

Boliim Bagkanlarinin siireleri takip
edilir, siiresi dolan baskan igin
ayni islemler

tekrarlanir.

Bolum bagkani gérev suresi takip edilir.

Onlem Alma Dekan sekreteri DOKUMAN

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

« Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
« Ilgili Diger Yonetmelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yuksekokul Sekreteri



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi     


BASLANGIC

Yeni atanan Dekan sebebiyle ya
da istifa eden Dekan Yardimcist
igin planlama yapilir, Dekan
se¢imini bildirir.

Planlama Dekan Sekreteri DOKUMAN

Dekan yardimcisi segimi igin planlama
yapihr.

Dekan yardimcisi olarak segilen
kisiye iligkin, Rektorliige, tim
Fakiilte personeline ve kisiye
Segilen dekan yardimcisi atanir. dagitimli yaz1 yazilir. Bir 6nceki
Dekan Yardimcisina tesekkiir
yazist yazilir.

Uygulama Dekan Sekreteri EBYS

Imzalann tiim yazlar ilgili

dosyalara takilir. DOKUMAN

Uygulama Dekan Sekreteri Yazigmalar dosyalanir.

Web sitesi glincellenir Web Sitesi glincellenmesi

Uygulama Dekan Sekreteri igin ilgili kisilere bilgi verilir. | PCRUMAN

Dekan yardimcisi stiresi takip edilir. Dekan Yardimerst siiresi takip

edilir, stiresi dolan kisiler i¢in DOKUMAN
ayni1 islemler tekrarlanir.

Onlem Alma Dekan Sekreteri

« 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
« {lgili Diger Yonetmelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu   

Birim Kalite Komitesi    


Siiresi biten ya da istifa eden
Anabilim Dali Bagkan igin
planlama yapilir. Anabilim Dalinda
¢alisan akademik personel listesi
Suresi biten boltim baskant igin palnlama hazirlanir.

BASLANGIC

Planlama Dekan sekreteri DOKUMAN

yapilr.

Segim yapilmak
lzere bélime Segim yapilmak tizere ilgili

Uygulama Dekan sekreteri boliime ¢agri yapilir. EBYS

ABD Bakani olarak atanabilecek
Ogretim

ABD Bagkani olarak saysi ikiden fazla ise 8 gretim
atanabilecek 6gretim elemanlarinin kendi aralarinda
eleman sayisi en ok se¢im yapmalari gerektigi,

iki mi? Béliime resmi yazi ile

bildirilir.

Kontrol etme Dekan sekreteri DOKUMAN

ABD Bagkani olarak atanabilecek
Ogretim elemam sayisi en ¢ok iki
kisi ise segim yapilmaz ve Dekan
Dekan dogrudan ABD baskanini atar. dogrudan ABD Baskanini seger,
resmi yazi ile kisiye, Boliimlere ve
Rektorliige bildirilir.

Uygulama Dekan sekreteri EBYS

Boliim nezdinde ABD 6gretim
clemanlari

kendi aralarinda se¢im yapar ve
Segimin sonucu bildiriliir. sonucu

Boliim resmi yazi ile Dekanliga
bildirir

Uygulama {lgili Anabilim Dah EBYS

Atanacak olan ABD Bagkan igin,
kisiye, Boliimlere ve Rektorliige
Uygulama Dekan sekreteri ABD baskani Atanir resmi yazi yazilir. Bir énceki ABD EBYS
Bagkanima da tesekkiir yazist
yazilir

imzalanan tiim yazilar ilgili

Uygulama Dekan sekreteri dosyalara takilir. DOKUMAN

Yazigmalar dosyalanir.

Web sitesi gtincellenir. Web Sitesi giincellenmesi

Uygulama Dekan sekreteri icin ilgil Kisilere bilgi verili. DOKUMAN

ABD baskani gorev stresi takip edilir. ABD Baskanlarinin siireleri takip
edilir, siiresi dolan baskan igin DOKUMAN
ayni islemler tekrarlanir.

Onlem Alma Dekan sekreteri

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

« Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
« Ilgili Diger Yonetmelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yuksekokul Sekreteri



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

Birim Kalite Komitesi    


YURT iCi VE YURT DISI GOREVLENDIRME (YOLLUKLU-YEVMIYELI) i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU

Planlama Boliim sekreterligi

Kontrol etme Boliim sekreterligi

Uygulama Yénetim kurulu

Kontrol etme Boliim sekreterligi

Onlem alma Boliim sekreterligi

Uygulama Boliim sekreterligi

Onlem alma Boliim sekreterligi

i$ AKISI

BASLANGIC

Gorevlendirme talebi yazisi gelir

Evet

FYK giindemine alimr.

FYK
gorevlendirmeye Hayr
onay verdi mi?

Evet

Gorevlendirme siiresi takip edilir.

Rektorliikten gorevlendirme onayi gelir.

ilgili béliim baskanhgina onay iletilir.

FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT

Boliim baskanliklarindan ilgili
ogretim elemanlarmin EBYS
gorevlendirme talebi bolim
sekreterligine iletilir.

Gorevlendirme evraklarinda eksik
olup olmadig: kontrol edilir.
Evraklarda eksik varsa ilgili
birime teklif geri iade edilir.

Dokiiman

ilgili evrak kurul isleri gorevlisine
aktarilir ve Fakiilte Yonetim

Kurulunda (FYK) gorevlendirme EBYS

FYK gorevlendirmeye onay siireci
kontrol edilir. Onay verilmemisse
ilgili boliim baskanligma bilgi
verilir.

EBYS

Ogretim elemaninin
gorevlendirmesinin basladig
giinden once siirecin Dokiiman
tamamlanabilmesi igin
rektorliikten islemler takip edilir.

Personel daire baskanligt
gorevlendirme igin rektorlik EBYS
onayimni fakiilteye gonderir.

ilgili boliim baskanligina
rektorlitk onayr resmi yazi ile EBYS
iletilir.

MEVZUAT

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yénergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

. ONAY.LAYAN . .
Birim Kalite Komitesi



  Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi    


YURT iCi VE YURT DISI GOREVLENDIRME (YOLLUKSUZ-YEVMIYESIZ) iS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU is AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC

Boliim baskanliklarindan ilgili

Planlama Boliim sekreterligi Gérevlendirme talebi yazisi gelir ogretlm el.emanlann.m . EBYS
gorevlendirme talebi bolim
sekreterligine iletilir.

Gorevlendirme Gorevlendirme evraklarinda eksik
. vrakla ksik mi? lup olmadigi kontrol edilir. "
Kontrol etme . o evraklari eksik mi? olup 81 Doki
Boliim sekreterligi Eksik degilse bir sonraki kontrol oktman
asamasina gegilir.
Giir.evle.llldirme 7 giinden fazla olan
Kontrol etme Yonetim kurulu talebi 7 giinden az goreviendirme talepleri FYK'da  [EBYS
s edriisiiliir.
Kontrol etme Dekanlik Dekanlik onay Dekanlik onay siireci takip edilir. [EBYS
verdi mi?
L FYK'da kabul

Uygulama Yénetim kurulu edildi mi?
FYK karart iist yaz1 ile birlikte
personel daire bagkanligina Dokiiman
gonderilir.

Uygulama Yonetim kurulu

Rektorliige bildirilir.
A 4

Uygulama Boliim sekreterligi ilgili boliim baskanhgna onay iletilir. Ogretim elemaninin
gorevlendirmesinin basladig
giinden once siirecin EBYS
tamamlanabilmesi i¢in

" 0 Y i rektorlitkten islemler takip edilir.

Onlem Alma Boliim sekreterligi Gorevlendirme siiresi takip edilir.
Personel daire bagkanligi

Uygulama Boliim sckreterligi Rektorliikten goreviendirme onay gelir. gorevlendirme igin rektorlitk EBYS
onayimn fakiilteye bildirir.
{lgili boliim bagkanligina

Onlem Alma Boliim sekreterligi m baskanhgina onay iletilir. rektorliik onay1 resmi yazi ile EBYS
iletilir.

MEVZUAT

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yénergesi

HAZIRLAYAN, KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi     


AKADEMIK TESVIK BASVURULARI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Bagvuruda bulunmak isteyen Ogretim
P Akademik Tesvik basvuru takvimini Elemanlar i¢in Akademik Tesvik Basvuru
Planlami -EBY
aniama Oliik Isleri Gorevisi bildiren resmi yaz gelir Takvimini bildiren resmi yazi Rektorliikten s
gelir
Akademik Tesvik Bagvuru Takvimi Fakiilte
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Yaz Boliim Bagkanhklarina bildirilir Bolim Bagkanliklarina resmi yazi ile -EBYS
bildirilir
Birim Akademik Tesvik On inceleme
Kontrol Etme Ozliik isleri Gorevlisi Basvurular Rektorliige iletilir Kom{lsyonu'nca onay!ana1‘1 bagvurular, -EBYS
resmi yazi ile Kurul Isleri Sube
Midirligine iletilir
Rektorlik Akademik Tesvik
Al i Komisyonunca degerlendirilen
Uygulama ihai ilgili orlii i -EBYS
Y9 Ozliik Isleri Gorevlisi Nihai puan tablolar ilgili Rektorliikten gelir basvurularm nihai puan tablolart Dekanliga
resmi yaz ile gonderilir
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Nihai puan tablolar ilgili Bliim Nihai Puan Tablolar: ilgili BSlim -EBYS
Baskanhklarina iletilir Baskanliklarina resmi yazi ile iletilir
Birim z.skaden}.ik 'I:ES"“.‘ 6“. ince'le'me Birim Akademik Tesvik On inceleme
Lommispon yellilar (0D el Komisyonu iiyelerinde degisiklik
Onlem Alma Ozliik isleri Gorevlisi oldugunda Kurul Isleri Sube Miidiirliigiine |-EBYS
bildirilir ve Fakiilte WEB sitesinde
giincellenmesi saglanir
MEVZUAT

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
+ Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi   


OGRENCI BELGESI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Planla Ogrenci Isleri Birimi Periyodu talep Geldiginde
Ogrenci Belgesi Talep Formu
Ogrenci Belgesi Bagvuru Formu

Uygula On Biiro Yapilan Isin siiresi 1-3 Giin

Belgenin Basimi

ve imza Asamasi
Kontrol Et

Fakiilte Sekreteri peenibienelvalle= Bilgi islem Gorevli Personel

Onlem Al
MEVZUAT

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



     Muharrem GÜZ
   Yüksekokul Sekreteri    

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu       

Birim Kalite Komitesi      


NOT iTiRAZI iS AKIS CiZELGESI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Planlama Ilgili Personel Not itiraz dilekgesi doldurulur.
Ogrenci isleri Biirosuna Not Itirazi
Dilekgesi Verilir.
Uygulama Ilgili Personel
Dekan
Tarafindan
Komisyon
Belirlenir
Birim .
Talebin uygunlugu
Kontrol Etme Sorumlus%/S'(') r}lmlu'larl Fakiilte Yéntemi Kurulu Dekanlik onay1
(Sube Miidiirii Daire
tarafindan onaylanir.
Baskani)
EBYS uizerinden komisyon
tiyelerine bildirilir
EBYS iizerinden is,
Uygulama Sorumlu Personel komisyon tiyelerine bildirilir. EBYS
Komisyon liyelerinden gelen cevapta
degisiklik var ise 6grenciye ve es
zamanl olarak Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bildi Not islemleri 6grenciye ve
Uygulama Sorumlu Personel grenci isleri daire baskanligma | Ogrenci isleri dosyast
bildirilir.
MEVZUAT
* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans-Egitim-Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi
* Kilis 7 Aralik Universitesi Sinav Degerlendirme ve Basari Notlarinin Belirlenmesi Yonergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi      


MAZERET SINAVLARI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Planlama Ilgili Personel Not itiraz dilekgesi doldurulur.
Dosyanin béliim sekteterligine teslim
edilmesi
Uygulama Ilgili Personel
Evrak Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sevk Edilir
Birim
Sorumlusu/Sorumlulart Talebin uygunlugu
Kontrol Etme (Dekan/DekanY ardimcist Fakiilte Yontemi Kurulu Dekanlik onay1
ve Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.
Uyeleri)
Sinav Hakki Kazanan Ogrencilerin isimleri
Baliimlerine Bildirilir
EBYS iizerinden is
Uygulama Sorumlu Personel . L EBYS
ve komisyon tiyelerine bildirilir.

Mazeret Sinav Haftasinda Sinav Giiniinii

Dersi Veren Ogretim Uyesi Belirler ve

Sinav Sonucunu Ogrenci isleri Biirosuna

Bildirir Not Ogrenci isleri Daire

Bagkanhgina Bildirilir. Not islemleri 6grenciye ve
Uygulama Sorumlu Personel grenci isleri daire baskanligma | Ogrenci isleri dosyast

bildirilir.
MEVZUAT
* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans-Egitim-Ogretim ve Smnav Y 6netmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri



         Muharrem GÜZ
      Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu   

Birim Kalite Komitesi    


OGRETIM ELEMANI SURE UZATMA iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU i$ AKISI FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
Gorev siiresi bitimine 1 ay kala
Ogr. Gor. ve Ars. Gor.
Planlama Ozliik Iseri Gorevlisi Gorey siiresi bitimi yaklasan Kisiye iliskin Kadrolarinin gorev yaptiklart EBYS
Boliim goriisii sorulur Boliime resmi yazi gonderilerek
goriisii istenir
Rektorliige
bildirilir
Kontrol Etme Ozliik Iseri Gorevlisi oot Olumsuz goriis gelirse Personel |- g
$ oUmiESIS Daire Baskanligina bildirilir
Evet
Fakiilte Yonetim Kurulu
Uygulama Kurul isleri Gorevlisi Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alimr glindeminde siire uzatimma DOKUMAN
iligkin karar tutulur
Fakiilte Yonetim Kurulu karari
B i Fakiilte Yonetim Kurulu karar Rektorliige resmi yazi ile Personel Daire
lam: S p o T EBY
Uygulama Ozliik Iseri Gorevisi gonderilerek teklif edilir Bagkanligina gonderilerek teklif s
edilir
Rektorliikten yeniden atama onay gelir Personel Daire Bagkanligindan
Uygulama siire uzatilmasma iliskin yeniden [EBYS
atama onay1 gelir
| Personel Daire Atama onay ilgili Béliime bildirilir Gelen atama onay kisinin EBYS
Uygulama Baskanhg: Personeli Boliimiine bildirilir ve Ozlitk DOKUMAN
Dosyasina takilir
Atama siiresi yaklagan 6gretim elemanlar: Atama sﬁ]:esi yaklasan Ogr.uGér. )
Onlem Alma Ozliik iseri Gorevlisi siireleri takip edilir ve {'erA (l3'or. Kf\drolanmn surelerl DOKUMAN
takip edilir ve iglemler yeniden
baslatilir
MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Araltk Universitesi Yazigma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yénergesi
+ Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu       

Birim Kalite Komitesi    


BASLANGIC

Personel Daire . Personel Daire Bagkanliginin
Planlama . . Kadro Ilam bagvurusu iizerine Resmi Resmi Gazete
Bagkanlig1 Personeli . e
Gazetede ilan edilir
flanda yer alan bagvuru
PO 0 s s g s e
Uygulama Gorevlisi Bagvuru alinmasi nden bitis fa ’ DOKUMAN
Dekan Sekreteri Ogretim iiyesi basvurulart
dekanliklar, dogent ve profesor
basvurulart PDB tarafindan alinir
Kadro ilanini takiben FK
Kurul fsleri FYK tarafindan Akademik Yiikseltilme ve tarafindan Akademik R R
Kontrol Etme Atanma On Degerlendirme Komisyonu Yiikseltilme ve Atanma On DOKUMAN
Sorumlusu " e - . ° R .
tiyelerinin belirlenmesi Degerlendirme Komisyonu
tiyeleri belirlenir ve karar tutulur
Dosyalarin teslimine kadar FYK
FYK tarafindan Akademik Yiikseltilme ve tarafindan Akademik
Uygulama Dekan Sekreteri Atanma On Degerlendirme Komisyonu Yiikseltilme ve Atanma On EBYS

tiyelerinin belirlenmesi Komisyonu tiyeleri belirlenir ve
karar tutulur

. Akademik Yikseltil
Akademik Yiikseltilme ve Atanma On ademy seirime ve

Uygulama Dekan Sekreteri Degerlendirme Komisyon iiyelerine resmi K Atf'mma On [;eg.erlendlrl.‘ne EBYS
vaal ponderilmesi omisyonu iiyelerine resmi yazi

ile gorevleri bildirilir

Akademik K.omlsy.on, basvuruljun atanma
Viikseltilme ve alarn & il bittikten s kriterlerine uygunlugunu sadece
Uygulama - $VUrUZarin son gunt "El LENEITE | seklen inceleyip raporunu DOKUMAN
Atanma On komisyonun bagvurulart degerlendirmesi i R
R - . . = Dekanlik Sekreterligine teslim
Komisyonu tiyeleri
eder
Profesér ve Dogent
kadrolart igin alinan
. . n karari o ici
PDB Ozliik isleri Profesor ve Do?'ent kadrolari i¢in
Uygulama Gorovlisi alinan Komisyon kararinin EBYS
Rektorlige bildirilir
PDB Ozliik fsleri Dogent mi? - - .
Kontrol Etme Gorevlisi On degerlendirme raporu kontrol DOKUMAN

Dekan Sekreteri edilir




Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

PDB Ozliik Isleri
Gorevlisi

Dekan

Dekan Sekreteri

Bilim Jiirileri

Dekan Sekreteri

Kurul Isleri
Sorumlusu

Deneme Dersi
Komisyon iiyeleri

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

nayu

Profesor ve Dogent kadrolar1 i¢in alinan

Akademi Yiikseltilme ve Atama
Komisyonu karar1 Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

Bilim Jurilerinin belirlenmesi

Bilim Jirrilerine gorevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

Bilim Jurilerinin aday dosyalarini
degerlendirmesi ve raporlari teslim etmesi

Bilim Juri raporlarinin stresi takip edilmesi

Dr. Ogretim Uyesi Kadro igin FYK
tarafindan Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu tiyeleri belirlenmesi

Deneme dersinin yapilmasi

Dr. Ogretim Uyesi Kadro igin FYK
tarafindan Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu iiyelerinin
belirlenmesi

Dinleme dersine alinmasinin
uygunlugunun komisyona bildirilmesi

Profesor ve Dogent kadrolari i¢in
alinan Akademi Yiikseltilme ve
Atama Komisyonu karart
Personel Daire Baskanligina
gonderilir ve bu kadrolar igin
diger islemleri Rektorliik yiirtitiir

Dekan, ilan edilen kadrolar igin
adaylarin durumlarini incelemek
lizere, ilana son bagvuru
tarihinden itibaren on bes giin
i¢inde biri tiniversite disindan
olmak tizere 3 adet bilim jiirisi
iiyesini tespit eder

Belirlenen bilim jiirilerine resmi
yazi ile aday bilgileri
gonderilerek 1 ay siire verilir

Bilim Jiirileri aday dosyalarint
degerlendirir, ¢oklu bagvurularda
tercihini, tek bagvuru varsa
gorisiini belirtir. Hazirladiklart
raporlarin asillarin1 Dekan
Sekreterine teslim ederler

Bilim Jiiri raporlarinin
yazilabilmesi i¢in gereken 1 ay
stire takip edilir, raporunu teslim
etmeyen tiye uyarilir.

Deneme Dersi Komisyon tiyeleri
deneme dersini yaptirir ve
adaylara iligkin hazirladiklart
raporlarim Ozliik Isleri Biirosuna
teslim eder

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu
i¢in Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu tiyeleri

belirlenir ve karar tutulur

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna
bagvuran adayi ders dinleme
komisyonunca deneme dersine

alinmasinin uygun oldugu
bildirilir

EBYS

DOKUMAN

EBYS
POSTA

EBYS
POSTA

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS
DOKUMAN




Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Planlama

Uygulama

Onlem Alma

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

Dr. Ogretim Uyesi
Ders Dinleme
Komisyonu

Kurul Isleri
Sorumlusu

Dekan Sekreteri

Personel Daire
Baskanligi Personeli

Personel Daire
Bagkanligi Personeli

Dekan Sekreteri

Deneme Dersi Komisyon tyelerine resmi
yazi gonderilmesi

Deneme Dersi igin dekanliga yazi
gonderilmesi

Deneme dersi bilgileri adaya bildirilmesi

Deneme dersinin yapilmasi

Atama dosyasina iliskin FYK karari alinmasi

Tam atama dosyasi Rektorliuge
gonderilerek teklif edilmesi

Adayin Rektorlik atama onayinin gelmesi

Atama onayinin adaya bildirilmesi ve
Sigortall ise Giris Bildirgesi diizenlenerek
Rektorlige gonderilmesi

Sureg boyunca goreve iligin tim mevzuat
takip edilmesi

Dr. Ogretim Uyesi Ders Dinleme
Komisyonu iiyelerine resmi yazi
ile gorevleri bildirilir

Deneme Dersi igin ilgili
dekanliga deneme dersi, glinii,
saati ve konusu belirlenmesi igin
resmi yazi gonderilir

Dekanlik tarafindan belirlenen
deneme dersi, giinii, saati, yeri ve
konusu adaya iletilir

Komisyon, deneme dersini
yaptirarak adaya iliskin
hazirladiklari raporu dekanlitk
sekreterligine teslim eder

Bilim Jiiri raporlari
tamamlandiktan sonra atama
dosyas1 FYK gilindemine alinir ve
karara baglanir

Tiim atama dosyas1 resmi yazi ile
Personel Daire Bagkanligina
gonderilerek teklif edilir. Atama
dosyasinin orjinal belgeleri elden
Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

Personel Daire Bakanligindan
Fakiiltenin 6nerdigi adaya iliskin
atama onay1 gelir

Atama onay kisiye bildirilir ve
ise baslayis tarihi ile Sigortal Ise
Giris Bildirgesi Diizenlenerek
Personel Daire Bagkanligina
gonderilir

Siire¢ boyunca goreve iliskin tim
mevzuat degisiklikleri takip
edilir giincelliginden emin olunur

EBYS

EBYS

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS
DOKUMAN

EBYS

HITAP
EBYS

MEVZUAT BILGI
SISTEMI




MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

657 say1ili Devlet Memurlar1 Kanunu

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri     

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi    


Planlama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Boliim Sekreteri

Doktor Ogretim
Uyesi

Boliim Sekreteri

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkant

Kurul sleri
Sorumlusu

Dekan Sektereti

Personel Daire
Bagkanlig1 Personeli

BASLANGIC

Atama siiresi yaklasan kisiye yazi
gonderilerek dosya gonderimi istenmesi

Dosyanin bolim sekteterligine teslim
edilmesi

Eksik evraklar
tamamlatilir

Dosyadaki evraklar
eksik mi?

Doktor Ogretim Uyesinin hazirladig: dosya
boliim bagkanliginca incelenerek dekanliga
raporlanmast

FYK tarafindan boliim baskanlig:
raporunun degerlendirilmesi
ve atama dosyasina iliskin FYK kararmin
alimimasi

Tiim atama dosyasinin Rektorlige
gonderilerek teklif edilmesi

Adayin Rektorlilk atama onayinin gelmesi

Atamasina 3 ay kala kisiye resmi

yazi gonderilerek 1 adet dosyay1

1 ay i¢inde hazirlamasi gerektigi
bildirilir

Dr. Ogretim Uyesi hazirladig: bir
adet dosyayu dijital ortamda
bolum sekreterligine teslim eder

Ogretim iiyesine eksikler
tamamlatilir

Dosyadaki evraklar tek tek
kontrol edilir

Boliim baskani doktor 6gretim
tyesinin hazirladigi dosyay1
inceleyerek degerlendirme
yaptiktan sonra goriigiinii
dekanliga iletir

Bé6liim baskaninin raporu
dogrultusunda atama karart FYK
giindemine alinir ve karara
baglanir

Tiim atama dosyas1 resmi yaz1 ile
Personel Daire Daire
Baskanligina gonderilerek teklif
edilir. Atama dosyasinin orijinal
belgeleri elden Personel Daire
Baskanligina gonderilir

Personel Daire Bagkanligindan
stire uzatilmasina iligkin atama
onay1 gelir

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

EBYS
DOKUMAN

EBYS




PDB Ozliik Isleri

Tlgili evrakla ilgili bilgilerin

Kontrol Etme Gorovlisi Rektorliik atama onayinin kontrol edilmesi dogrulugu kontrol edilir DOKUMAN
B Gelen atama onay kisinin
Uvoulama PDBGQZI“}‘. Isteri . Bl B e Béliimiine bildirilir ve dziik EBYS
yg drevlisi tama onayinin ilgili Béliime bildirilmesi dosyastna takilir ve siireg DOKUMAN
Dekan Sekreteri
tamamlanmis olur
Atama siiresi yaklasan Dr.
-- . = Ogretim Uyelerinin siireleri taki .
Onlem Alma Boliim Sekreteri Atama stiresi yaklagsan Dr. Ogretim Ogre m Uye. erinin stretert takip DOKUMAN
- S S . edilir ve islemler yeniden
Uyelerinin siirelerinin takip edilmesi
baglatilir
BITIS
MEVZUAT
« 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
« Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
« 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
« Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi    


Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Ogretim Uyesi

Muhasebe Mutemedi

Muhasebe Mutemedi

Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Mutemedi

Ogretim Uyesi Juri Oyeligi
Muhasebe Biirosuna te:

Muhasebe Mutemedi ge: lemeler bordrosunu
hazirlar.

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde harcama talimatini
olusturur

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde 6deme em
olusturarak onaya génderir

Ogretim Uyesi Jiiri Uyeligi Ucret formunu doldurarak dilekgeyle birlikte
Muhasebe Biirosuna elden teslim eder

Mutemedi MYS Si:

5deme emrine; Ogretim
Uyesi dilekgesi, goreviendirme yazist ve gesitli ddemeler bordrosunu

ekleyerek Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaylamast icin
gonderir

MYS
Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetk
emrini onaylar
Gergeklestirme Gorevlisi u N . -
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Gdeme emrini onaylayarak
Uygulama P MYS
Harcama Yetkilisi Muhasebe Biirosuna gonderir
Uygulama Ek Ders Gérevlisi Ek ders yiikil bordrolara dénistiriilerek HYS'ye yiiklenir. KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri 5deme bordrolorana MYS
doniistiiriilerck HYS'ye yiiklenir.
Odeme emrinin ciktisi alinir
Onlem Alma Muhasebe Mutemedi

Muhascbe Mutemedi 5deme emrinin giktisini alarak dilckge, goreviendirme

yazisi ve gesitli demeler bordrosu ile beraber dosyalar ve siireg
tamamlanmus olur

MYS

EBYS
Muhasebe Mutemedi gesitli sdemeler bordrosunu hazirlayarak Muhasebe — fy 1o o o)
Mutemedi ve Gergeklestirme Gorevlisine tarafindan imzalanir

Muhasebe Mutemedi MYS
Sisteminde harcama talimatin MYS
olusturur

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

eV s ———————————
914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

+ 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 2547 sayih Yii ogretim K 23, 25 ve 26. Maddeleri

* 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi     


+ 657 sayih Devlet Memurlant Kanunu

+ 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu

- 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

+ 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 657 sayth Devlet Memurlant Kanunu

Ozliik fsleri Sorumlusu . . KBS
Plantama Personel Daire Baskanligindan ve Personel Daire Baskanligindan ve personellerden terfi, rapor, sigorta, nakil,
personellerden gelen evraklar mutemede atama, lojman tahsisi v.b. evraklar EBYS iizerinden mutemede gonderilir | ..
personel gonderilir s
m v - HBYS
N Her ayin 1'i ve 8'i arasinda gelen evraklar KBS ve HBYS Gelen Evraklar Muhasebe mutemedi tarafindan HBYS ve KBS Sistemine
Uygulama Muhasebe Mutemedi sistemine islenir isleir
i
KBS
len bilgilerden sonra maas hesaplama HBYS
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi islemi yapilarak bordro kayitlar alinarak karsilastirma KBS ve HBYS Siteminden alinan bordrolar kargilastirilir
yapihr KBS
Mutemet tarafindan hatal
bilgilerin diizeltilmesi saglanir.
) Gikanlbordrolarda'sorun) Maas Mutemedi gikan bordrolarda sorun varsa dizelti yoksa onaya HBYS
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi var mi s ¢ ¥ Y
gonderilir
KBS
Harcama Hayir
Uygulama Muhasebe Mutemedi Sistem iizerinden onaya génderilir ;’;ﬂ:};‘l‘r gin harcama yetkilisine |\ g
Harcama yetkilisi gelen bordrolari onaylar
Onlem Alma tarcama Yetlisi -Harcama yetkilisinin onayladigs evraklar slak imza ile Strateji Gelistirme |\ o
Daire Baskanligina gonderilir ve siireg tamamlanmis olur

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



     Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi     


BASLANGIC
Boliimler Ihtiyag duyulan malzeme alim
Planlam . . oo EBY!
aniama Mutemet . talebi satin alma biirosuna iletilir S
Ihtiyag duyulan malzeme alim talebi
mutemetlige iletilir.
e | P— Satin Alma Mutemedi ihtiyag
fi 'Zag utyu e ZTme ']f ' gt' ' p'IYaS: duyulan malzemeler ile ilgili en
Uygulama Satin Alma Mutemeti RS ELERRIEED PSR e az 3 firmadan teklif alir ve en EBYS
hesap cetveli olusturulur. " .
uygun fiyat veren firmadan
malzeme alimi yapilir.
- Tlgili firma istegi yapilan
llgili firma istegi yapilan malzemeyi malzemenin faturasini keserek
Uygulama fligili Fima faturasi ile birlikte Satin Alma Satin Alma Mutemetligine E- Fatura
Mutemetligine teslimatini yapar. eksiksiz sekilde teslimatini
yapar.
Taginir kayit yekilisi teslim edilen Tagimr Kayit yetlfil.isi satin
Kontrol Etme Taginir Kayit Yetklisi malzemeler ile ilgili muayene kabul almast ger?ekl@?rl'l en TKYS
komisyonu inceleme yapar. malzemenin TIF’ini hazirlar ve
Satin Alma biirosuna iletir.
Satin Alma Mutemedi alinan
malzemelerin Muayene
Dekan Yardimcilari Muayene Komisyon raporu ve piyasa fiyat Komisyon raporu ve piyasa fiyat
Uygulama Taginir Kayit arastirma tutanagi imzalanir aragtirma tutanagini hazirlayarak, MS Excel
Yetkilisi Dekan Yardimeisi, Tagimir Kayit
yetkilisi ve tiyelerin imzasina
sunar.
MYS Sisteminden 6deme islemi MYS Sisteminden ilgili firmaya
. erceklestirilir. tin al I} karsiligind
Uygulama Satin Alma Mutemeti SRS .s.a mna 1}1an ma zem? AgrigInca MYS
ddemesi yapilir ve siireg
tamamlanmis olur.

* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ

. Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri : rim Ratre Fomites!



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu      

Birim Kalite Komitesi    


Planlama Ogrenci

Uygulama Akademik Birim

Akademik Birim
Muafiyet ve intibak
Komisyonu

Kontrol Etne

Akademik Birim

Uygulama Yonetim Kurulu
Uygulama

Uygulama Akademik Birim
Onlem Alma Ogrenci Isleri Biirosu

BASLAMA

Ogrenci dilekge, transkript, ders icerikleri
ve ders muafiyet formunu akademik birim
Ogrenci islerine verir.

Ogrenci isleri, evraklari akademik birim
muafiyet ve intibak komisyonuna iletir.

Komisyon, talebi inceler ve hazirladigi
sonug raporunu Akademik Birim Yonetim
Kuruluna sunar.

Akademik Birim Yonetim Kurulu, raporu
degerlendirir.

Ogrenciye Bildirilir

Sonug Olumlu Mu?

Muaf olunan dersler ilgili akademik birim
taraindan OBS'ye islenir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari B6lum
Dosyasina Kaldirilir.

Ders Muafiyet Dilekgesi
Dolduruluir

Ders Muafiyeti talebi Bolim
Intibak Komisyonuna EBYS EBYS
Sistemi tizerinden bildirilir

Béliimden EBYS Uzerinden
Gelen Evrak Fakiilte Yonetim
Kuruluna Sunulur

Kurul Karart

Fakiilte Yonetim Kurulu Karart
Boliime Ogrenci Isleri EBYS
Baskanligina bildirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Boliime Ogrenci Isleri OBS
Bagkanligia bildirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karart
Bolim Dosyasina kaldirilir ve
stire¢ tamamlanmis olur

Bolim Dosyast

*2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
*Tgili Yénetmelik ve Kanunlar

*6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

*Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
*Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri Yénergesi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yuksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi

Ders Kayit Dilekgesi



  Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi   


Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Onlem Alma

Ek Ders Gorevlisi

Ogretim Elemanlart

Ogretim Elemanlart

Ek Ders Gorevlisi

Ek Ders Gérevlisi

Ek Ders Gorevlisi

-Gergeklestirme Gorevlisi

-Harcama Yetkilisi

Ek Ders gorevlisi ders yiikii bildirim
formlanini gnderir.

Ogretim elemanlar ek ders yiikii bildirim formlarini
doldurup ek ders gérevlisine verir.

lerin diizeltilmesi
saglanir

bilgilerin dogru mu?

Dogrulugu teyit edilen ek ders yiikii formlarin bordrolara
déniistiriilerek sisteme islenir.

Ek ders yiikii bordrolara déniistiiriilerek HYS'ye yiiklenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisi bordrolar
onaylar

Ek ders gorevlisi ilgili yartyilda ders verecek olan dgretim
clemanlaria der yiikii bildirim formlarini e-posta yoluyla
gonderir.

Ogretim elemanlar Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarini
doldurup birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders
Gorevlisine teslim ederler.

Ogretim elemanlari Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarindaki
hatalar1 diizeltip tekrar birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek
Ders Gorevlisine teslim ederler.

Ek ders gorevlisi ilgili ek ders yiikii formlarindaki bilgilerin
dogrulugunu teyit eder.

Ek Ders gorevlisi tarafindan
kontrol edilip dogrulanan ek ders yiikii formalar1 6deme
bordrolarina déniistiiriilerek KBS sistemine islenir.

KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri 6deme bordrolorana
doniistiiriilereck HYS'ye yiiklenir.

-Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan bordrolarin ¢iktilar1 alinarak bir niisahasi dosyalanir
diger niishasi da Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina elden
teslim edilerek siireg tamamlanmig olur

posta.kilis.edu.tr

Elden teslim

Elden teslim

KBS

HYS

T

YS

+ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
+ 2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
+ 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi      


DERS EKLEME SiLME iS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU

Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Onlem Alma

SORUMLU

Ogrenci

Danisman
Boliim Bagkant

Boliim Sekreterligi

Ogrenci Isleri Biirosu

iS AKISI

BASLANGICS

Ders ekleme-silme icin 6grenci
danismanina EKLE-SIL dilekgesi diizenler.

Ekle-Sil dilekgesi Danisman ve Bolim
Baskani tarafindan imzalanir.

Boliim Sekreterligine dilekge teslim edilir.

Ust yazi ile Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN/KAYIT

Akademik Takvim belirlenen
tarihler arasinda

Ekle-Sil Dilekgesi Danigsman ve
Boliim Bagkani tarafindan
imzalanir

imzalanan form Bélim
Sekreterligine form elden teslim
edilir

Dilekge iist yaz1 Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilir ve
stire¢ tamamlanmis olur

EKLE-SIL Dilekgesi

EBYS

EKLE-SIL Dilekgesi

Dosyalama

MEVZUAT

*2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

*6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
*Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



     Muharrem GÜZ
 Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi     


YATAY-DIKEY GECiS iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU

Planlama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Onlem Alma

SORUMLU

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlhig1

Fakiilte Yatay Gegis
Komisyonu

Fakiilte Yatay Gecis
Komisyonu

Fakiilte Ydnetim
Kurulu Uyeleri

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1

Ogrenci Isleri Daire
Bagskanlig1

iS AKISI

Yatay gecis takvimi Ogrenci Isleri Daire

Baskanhg tarafindan ilan edilir

Yatay gegis icin OiDB sayfasi iizerinden alinan
basvurular Fakiilte Yatay Ge¢is Komisyonu
tarafindan incelenir.

o

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
alinir.

Yatay Gegis Basvurular:
kabul edilen égrenciler
intibaklar1 yapilmak iizere
Boliim intibak Komisyonuna
EBYS iizerinden gonderilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Ogrenci isleri

Daire Bagkanhgina gonderilir.

FAALIYET/ACIKLAMA

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Web sitesinde ilan edilir.

Bagvuru evraklari ve ders
igerikleri incelenerek YOK
tarafindan belirlenen kontenjanlar
dahilinde ortalamast en yiiksek
ogrenciler belirlenir.

Kontejan dahilinde sartlart
saglayamayan 6grenciler
komisyon tarafindan reddedilir.

Kontenjan dahilinde sartlart
saglayan ogrenciler kabul edilir.

Boliim intibak komisyonuna
EBYS iizerinden gonderilen
evrak Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmak tizere bolimden gelir.

Fakiilte Yonetim kurulu karari
Ogrenci Isleri Daire Bagkaligina
gonderilir ve bir niishasi Intibak
Boliim Dosyasina kaldirilarak
stire¢ tamamlanmig olur.

DOKUMAN/KAYIT

http://ogrenciisleri.
kilis.edu.tr/

-EBYS

-EBYS

-Kurul Karar1

-EBYS

-0iDB
-Boliim Dosyas1

MEVZUAT

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigsma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu   

Birim Kalite Komitesi     


SINAV PROGRAMI HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU IS AKIST FAALIYET/AGIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT
Ara Sinay, Final ve Bi
Ogrenci Isleri Daire Sinavlarimin yapilacagi tarih arahiklar: Ogrenci Isleri Daire Bagkanliga
Planiama i ademik Takvi e e !
Baskanhg S’:In Tsl(enln Akademik Takviminde \Web Sitesinde ilan edilir. Kilis.edu.tr/
elirtilr.
Akademik Takvimde belirtilen
Ortak Zorunlu Derser OZDK, Ortak Zorunlu Ders Sinav tarih araliklarindan 6nce OZDK
Uygulama P i Akadenik Birimlere Ortak -EBYS
& Zorunlu Derslere ait sinav
bilgilerin iletir.
lim Sekreterligi
Boliim Sekreterligi 6grenci listesi ve derslik bdluu:l\/ ;gﬂ:;fi?::va irecek
Kapasitesinin komisyona iletir. 20 Hmprogramd S g
ygulama Boliim Baskant sgrenci listesi ve derslik eBYs
Boliim Sekreteri kapasitesi alinarak Ders ve Sinay
Program Hazirlama Komisyonuna|
iletir.
Stnava gireeck dgrenci listesi ve
Ders ve Sinay Programi Hazirlama derslik kapasitest dikkate alinarak
Ders ve Sinay Programi i v Pt Ders ve Sinay Programi )
Uygulama Hazirlama Komisyon programlart hazirlanir. Hazirlama Komisyon Uyeleri -Boliim Dosyast
Uyeleri tarafindan dénemde agilan dersler
gakismayacak sekilde taslak sinav
programlart hazrlamr.
Ders ve Stnav Program Taslak Smay Programlar: Og Ara Simav, Final ve Bitinleme
yaulama Hanrlama Komisyon Elemanlarma lletilir. Sinay Programlars iin hazirlanan | oo
Fagie taslak simav programlart dgretim
¥ clemanlarina bildiriir
ilgili birimlerin ve dgretim
geri bildirimleri
Ders ve Smav Programi dikkate alinarak, Ara Sinav, Final N
Uygulama Hazirlama Komisyon - ; -Boliim Dosyast
oot ve Biitiinleme Programlar icin
¥ hazarlanan taslak sinav
programlant gincellenir.
Ogretim Ogretim elemanlari Ara Sinav,
. Final ve Biltlinleme Snay
Kontrol Etme g panlsrdan -EBYS
Ogretim Elemenlan Programlar igin hazirlanan taslak
sinav programlartni degerlendirir.
Hazirlanarak son hali verilen
) sinav programinin, Boliim Baskani
LETEC tarafindan resmi olarak
Uygulama Boliim Bagkant gramiart onaylanmast ve onaylandiina dair| ¢ e
Boliim Sckreteri bir st yazi (resmi yazi)
cklenerek, yasal prosedir geregi
Dekanlik makamina resmi kayit
Ve bilgi igin gonderili.
Hazirlanan ve onaylanan nihai
sinay programi, dgrencilere ve
- Swmav programlar Akademik birim ve biliim Sretim elemanlarina duyurulmast |,
nlem Alma Bolim Bagkant e Ty amaciyla il akadenmik birim v |/ G0 L
Web Sorumlusu boliim web sayfalarina giincel ve b
crisilebilir formatta (genellikle [0 DO%Ast
PDF veya tablo) yiiklenip
vaymlamr.
Yaymlanan programin erisilebilirligi ve dogrulugu | | Web sayfasinda yayimlanan sinav
Kontrol edilir. programinin; teknik olarak
crisilebilirligi (linkin a http://
W I
Kontrol Etme B;’\":"S’:"(“m‘::‘n dosyanin agtlir olmast) ve igerik |egitim.kilis.edu.r/
olarak dogrulugu (derslik veya  [-Bolim Dosyast
Gretim iiyesi akismalart) teyit
edir.
Kontrol asamasinda tespit edilen
Web Sorumiusu program hatalarimin temel
Boliim Sekreteri nedenleri analiz edilir. Bu analize |htip://
Uygulama Ders ve Sinav Programi dayanarak, hatayt gidermek ve |egitim kilis.edu i/
Hazirlama Komisyon tekrarlanmasini dnlemek igin | -Boliim Dosyast
Uyeleri gerekli diizeltici ve onleyici
faaliyetler baslatilr.
Web sorumlusu, biliim sekreteri
\Web Sorumisy ve komisyon fyeleri tarafindan
Boliim Sekreteri BLOBTAISIY yayimlanan programin http://
. A © dogrulu
Kontrol Etme Ders ve Stnav Program Zindepers ve igerik doBrulug | o i it equ tr/
agisindan detayls olarak !
Hazrlama Komisyon privaion -Boliim Dosyast
Oyeleri \ncelenlYmFl ve "Diizeltici
e Faaliyete Ihtiyag Var mi?" sorusu
cevaplamr.
Bolim Bagkanhg/Dekanlik
Blim Baskan tarafindan onaylanms olan nihai
sinav programi verileri, ilgili )
Ders ve Stnav P https://
Uygulama ers ve Sinav Programi - vetkili personel tarafindan P
Hazirlama Komisyon grenci A o obs kilis edu.tr/
i slonir. Ogrenci Bilgi Sistemine dogru ve
yel eksiksiz bir sekilde aktarilir ve
sistemde kayit altina alimr.
Kesinlesmis sinav programina ve
gozetmen listelerine gore, lgili
o sgretim elemanlartna ve sinav
Bolim Bagkant gorevlendirme yanlar: yazir. gozetmenlerine gorev yerlerini,
ulama — Y Y ’ v yerie -EBYS
e Bolim Sekreteri tarihlerini ve saatlerin belirten
resmi gorevlendirme yazilan
hazarlanir ve imza siiregleri
baslatilr.
Standart i Prosec
K belgelenir. . )
Bolim Baskan EBYS gonderim siiresi, formati ve
: swant takibi de dahil olmak iizere bu
Onlem Alma Sinav Komisyonu " h : -Dosyalama
B prosediir, resmi bir SIP olarak
skant belgelenir.
MEVZUAT
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
- llgili Yonetmelik ve Kanunlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ

Velecalal

I Sak

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi



     Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi      


BASLANGIC
Planlama s o ——
Ogrenci diger fakiltesinden uygunluk
aldigi yonetim kurulu karari ve dilekge ile
basvurusunu yapar. Dilekge ile bagvuru
Ogrenci yapilir. Dilekge
ilgili B&lim Bagkanligina uygunlugu ile ilgili
Uygulama EBYS uizerinden yazi yazilir.
Ogrencinin dilekgesi ve
Oprenci Isleri belgeleri iletilir. EBYS
Ozel 6grenci ydnergesine uygunlugu kontrol
edilir ve EBYS Uzerinden yazi ile iletilir
Uygulama
Yonergeye uygunluguna
gore kontrol saglanir ve
Boliim Bagkanligt iletilir. EBYS
Yénetim Kurulu
Kontrol Etme Karari Alinir.
Fakiilte Yonetim Kurulu
Oprenci Isleri tarafindan onaylanir. EBYS
Yonetim kurulu karari EBYS
Uygulama tizerinden yazi ile iletilir.
Ogrencinin belgeleri ve
bilgileri Kurul Karari ile
Oprenci Isleri iletilir. EBYS
Ozel 6grenci islemleri OBYS'ye
isler.
Uygulama
Ogrencinn bilgileri
OIDB iglenir. 0OBS
«Kilis 7 Aralik Universitesi Ozel Ogrenci Yénergesi
« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri   

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu        

Birim Kalite Komitesi    


Planlama

Ogrenci
Kontrol Etme

Oprenci Isleri
Kontrol Etme

Opgrenci Isleri
Uygulama

Oprenci Isleri
Uygulama

Ogrenci Isleri

Kontrol Etme

Fakiilte Sekreteri

Onlem Alma

Ogrenci Isleri

Belge dokimu alinarak onaya
gonderilir.

Onay / imza / mihiir islemi

Hazirlanan Transkript ilgili grenciye teslim
edilir

BASLANGIC

Transkript talep dilekgesi alinir.

Basvuru Formunda yer alan bilgiler kontrol

edilir.

Ogrencilik
durumunun
aktif
olmadigi ve

Ogrenci
durumu
aktif mi?

EVET

A
rinden belge hazirlanir.

Transkript talep formu
doldurulur.

Transkript Formunda yer alan
bilgiler OBS iizerinden kontrol
edilir.

Aktif 6grenci olmayanlarin talebi
kabul edilmez.

OBS iizerinden belge diizenlenir.

Talebin uygunlugu Birim Amiri /
Amirleri tarafindan onaylanir.

Hazirlanan belge onaylanir.

Transkript ilgili 6grenciye teslim
edilir ve siireg tamamlanmig olur

Transkript (Not
Dokiimii)

OBS

OBS

OBS

Belge Onay1

OBS

Transkript (Not
Dokiimii)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yénetmeligi
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



  Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu     

Birim Kalite Komitesi     


BASLANGIC

Planlama w ] o
Ogrenci Hakkinda Iddia Edilen Basvuru

Dilekgesi Gelir. Ogrenci hakkinda iddia edilen
belgeler Ogrenci Isleri Biirosuna
gelir DOKUMAN

Opgrenci Isleri

Dekan dogrudan sorusturmaci
Dekan Dogrudan Sorusturmaci Atayarak atayarak

Sorusturma Baslatilr. Sorusturma baslatir. ilgili
Sorusturmaciya evraklar EBYS
Sistemi
iizerinden génderilir EBYS

Uygulama

Dekanlik {lgili Personel

Sorusturmaci Sorugturma
Yiiriitttiigii

Siiregte Gerekli Bilgi ve
Belgeleri Ogrenci

Isleri Biirosundan Talep Eder.
(Varsa Daha

Onceki Disiplin Cezast ,iletisim
Bilgileri vs) EBYS

Sorusturmaci Gerekli Degerlendirmeyi

Yapar.
Uygulama

Sorusturmact

Sorusturmacinin Gorust

Dogrultusunda Dekan
Kontrol Etme Ogrenciye Ceza

Verir/Vermez Sorugturma Tamamlaninca
Sorusturmact

Dosyay1 Elden Dekana Teslim
Eder. DEKAN ONAYI

Verilen Karara Iliskin Ogrenci
Isleri

Birim Sorumlusu bilgilendirilir
ve

EBYS Sistemi iizerinden gerekli
yazigmalar yapilarak dgrenciye
teblig

eder. EBYS

Dekan

Uygulama Verilen Karar Dogrultusunda Ogrenciye ve
varsa ceza Ogrenci isleri Daire Baskanligina
Bildirilir.

Ogrenci Isleri

Tamamlanan Sorusturma Dosyasi Arsive
Kaldirilir.

Tamamlanan Sorusturma
Dosyast

Arsive Kaldirilir ve siireg
tamamlanmig

olur ARSIV

Onlem Alma

Oprenci Isleri

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yénetmeligi
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Muharrem GUZ Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiiksekokul Sekreteri



    Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi       


Planlama

Planlama

Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Onlem Alma

Onlem Alma

Boliim Baskant

Milli Egitim Miidiirligii
ve Fakiilte Uygulama
Koordinatorleri

Boliim Bagkani

Fakiilte Uygulama
Koordinatorii

Fakiilte Uygulama
Koordinatorii

Fakiilte Uygulama
Koordinatérii

Okul Miidiirliigii

Uygulama Ogretim
Elemam

Uygulama Ogretim
Elemam ve Uygulama
Ogretmeni

Uygulama Ogretim

Milli Egitim Miidiirliigii
ve Fakiilte Uygulama
Koordinatorleri

Baslangi¢

(")gretim déneminin basinda
uygulama égrencisi sayisinin
belirlenmesi

il uygulama koordinatorii ve
okul miidiirleri isbirligi
yaparak okul
kontenjanlarinin
belirlenmesi

Gruplarin ve sorumlu
0gretim elemaninin
belirlenmesi

Listelerin Il Milli Egitim
Miidiirliigiine gonderilmesi

Uygun mu?

Evet

Valilik onayx ile listelerin
okullara ve fakiiltelere
gonderilmesi

Okullardaki uygulama
ogretmenlerinin
belirlenmesi

Okullara giderek tamisma ve
planlama

Etkinliklerin gézlemlenmesi
ve degerlendirilmesi

Degerlendirme notlarmin
yer aldig1 imzah belgelerin

izlenen prosediirlere iliskin
geri bildirimlerin alinmasi
ve degerlendirmelerin
yapilmasi

Baslangi¢

Ogretim déneminin basinda uygulama
ogrencisi sayis1 netlestirilir.

il uygulama koordinatérii ve okul
miidiirleri isbirligi yaparak okul
kontenjanlarimn belirler.

Gruplar ve sorumlu
ogretim elemanlar:
belirlenir.

Listeler il Milli Egitim Miidiirliigiine
gonderilir.

Listelerin uygunlugu kontrol edilir.

Valilik onayi ile listeler okullara ve
fakiiltelere gonderilir.

Okullardaki uygulama égretmenleri
belirlenir.

Okullara giderek tamisma ve planlama
yapihr.

Etkinlikler gozlemlenir ve
degerlendirilir.

Degerlendirme notlarimin yer aldig

imzah belgeler uygulama 6gretim
elemani ve okul miidiirliigii tarafindan
arsivlenir.

izlenen prosediirlere iliskin
paydaslardan geri bildirim almr ve bir
sonraki donem i¢in degerlendirmeler
yapilarak prosediirlerin etkililiginin
artirllmasi hedeflenir.

https://obs.kilis.edu.tr/

EBYS

https://obs.kilis.edu.tr/

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

Boéliim Dosyast

Boliim Dosyast

Degerlendirme Dosyalart

Degerlendirme Dosyalar1



https://obs.kilis.edu.tr/
https://obs.kilis.edu.tr/

Bitis

MEVZUAT
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans,Lisans-Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
« Uygulama Ogrencilerinin Milli Egitim Bakanligina Bagh Egitim Kurumlarinda Yapacaklart Ogretmenlik Uygulamasina iliskin Y6nerge
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAYAN

Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi



   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri  

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu    

Birim Kalite Komitesi      


Planlama

Planlama

Uygulama

Onlem Alma

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Onlem Alma

Uygulama

Onlem Alma

Biliim Bagkam

Biliim Bagkam

Uygulama Ofretim
Elemam

Sosyal Duyarhilik Dersi
Projeleri (SDDP)

Koordinatorliigii

Sosyal Duyarhhik Dersi
Projeleri (SDDP)
Koordinatorliigii

Kalite Komisyonu

Uygulama Ogretim
Elemanm

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatorligii

Baslangig

Ogretim déneminin

belirlenmesi

uplarin ve sorumlu
elemaninin

bulunulmasi

Proje/Faaliyet basvurusunun
vda SDDP
Koordinatorliigiine sevk edilmesi

incelenen basvurularm K:
Komisyonuna sevk edilmesi

Kalite Komisyonunca basvurunun
incelenerek gerekli islemlerin

§ N Kalite Koordinatorliigii tarafindan
Kalite Koordinatorligii basvurularin kargilanmasi icin
ve islemleri yiiriitilm
Diizeltme
gerekli
Kalite Koordinatorligi

Uygundur

Proje Baslangict

yansmalarin
yapilmas

Proje/Faaliyete iliskin tiim siireclerin
takip edilmesi, yiiriitme siirecinin
izlenmesi

Proje/Faaliyet sonug raporunun
diizenlenmesi, gerekli raporlama ve
emlerinin yapilmast

Proje/Faaliyete iliskin gorsel
nasinin hazirlanarak haber ve
duyuru ile tamtim yapilmasi

degierlendirmelerin yapilmas:

Baslangig

Ogretim déneminin basinda OBS
iizerinden uygulama grencisi sayist
netlestirilir.

Gruplar ve sorumlu
bretim elemanlar
belirlenir.

ligili WEB sayfast iizerinden
proje/faaliyete iliskin basvuru formu
doldurularak SDDP
Koordinatbrliiigiine basvuruda
bulunulur.

Proje/Faaliyet bagvurusu kayda
alnarak SDDP Koordinatérligine
sevk edilir.

SDDP Koordinatérligiince incelenen
basvurular Kalite Komisyonuna sevk
edilir.

Kalite Komisyonunca basvuru
incelenerek gerekli islemlerin yapiimasi
i¢in Kalite Koordinatorliigiine sevk
edilir.

Kalite Koordinatbrligi basvurularm
Karsilanmast icin gerckli i ve islemleri
yilriitiir.

Rektorliik oluru almr.

Projeye baslangic yapilir.

Proje/Faaliyete iliskin varsa diger
paydas birim, kurum, Kurulus ve
STK'lar ile gerekli yansmalar yapihr.

Proje/Faaliyete iliskin islemler ve
yilriitme siireci takip edilir.

Proje/Faaliyet sonug raporu
diizenlenir, ilgili sitenin depolama
altyapis: kullanilarak gerekli
raporlama ve arsiv islemleri yapilir.

Proje/Faaliete iliskin gorsel gabsmast
hazrlanarak ilgili site iizerinden haber
ve duyuru ile paylasim yapilir.

izlenen prosediirlere iliskin
paydaslardan geri bildirim alnir ve bir

Proje/Faaliyet Basvuru Formu, Kayitlar

hitps://obs. du.tr/

https:/sdp. du.tr/

https://sdp.kilis.edu.tr/

https://sdp.kilis.edu.tr/

https:/sdp. du.tr/

Olur Yazst

Proje Dosyalari

EBYS

https://sdp.kilis.edu.tr/

https://sdp. du.tr/

https://sdp. du.tr/

Dosyalart

sonraki dénem igin
vapilarak prosediirlerin etkililiginin
artirilmast hedeflenir.

Bitis

« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans-Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi
 ligili Yénetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAYAN
Muharrem GUZ

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi



https://obs.kilis.edu.tr/
https://obs.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
https://sdp.kilis.edu.tr/
   Muharrem GÜZ
Yüksekokul Sekreteri 

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu            

Birim Kalite Komitesi     


Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Personel Daire
Bagkanlig1 Personeli

PDB Ozliik sleri
Gorevlisi
Miidiir Sekreteri

Kurul Isleri
Sorumlusu

Miidiir Sekreteri

Miidiir Sekreteri

Akademik
Yiikseltilme ve
Atanma On
Komisyonu tiyeleri

PDB Ozliik isleri
Gorevlisi

PDB Ozliik isleri
Gorevlisi
Dekan Sekreteri

BASLANGIC

Kadro flan1

Bagsvuru alinmasi

YYK tarafindan Akademik Yiikseltilme
ve Atanma On Degerlendirme
Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi

YYK tarafindan Akademik Yiikseltilme

ve Atanma On Degerlendirme
Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi

Akademik Yiikseltilme ve Atanma On
Degerlendirme Komisyon iiyelerine resmi
yazi gonderilmesi

urularin son giinii bittikten sor
komisyonun basvurulari degerlendirmesi

Dogent mi?

Profesér ve Dogent
kadrolart igin alinan
n karari

Personel Daire Bagkanliginin
bagvurusu lizerine Resmi
Gazetede ilan edilir.

ilanda yer alan bagvuru takvimine
gore basvuru baslangic tarihinden
bitis tarihine kadar Dr. Ogretim
iiyesi bagvurular: Miidiirliikler,
dogent ve profesor basvurulart
PDB tarafindan alinir.

Kadro ilanini takiben YYK
tarafindan Akademik Yiikseltilme
ve Atanma On Degerlendirme
Komisyonu iiyeleri belirlenir ve
karar tutulur.

Dosyalarin teslimine kadar YYK
tarafindan Akademik Yiikseltilme
ve Atanma On Komisyonu
iiyeleri belirlenir ve karar tutulur.

Akademik Yiikseltilme ve
Atanma On Degerlendirme
Komisyonu iiyelerine resmi yazi
ile gorevleri bildirilir.

Komisyon, bagvurunun atanma
kriterlerine uygunlugunu sadece
seklen inceleyip raporunu
Miidiirliik Sekreterligine teslim
eder.

Profesor ve Dogent kadrolari i¢in
alinan Komisyon kararinin
Rektorliige bildirilir.

On degerlendirme raporu kontrol
edilir.

Resmi Gazete

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

EBYS

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN




Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

PDB Ozliik Isleri
Gorevlisi

Miidiir

Miidiir Sekreteri

Bilim Jiirileri

Miidiir Sekreteri

Kurul Isleri
Sorumlusu

Deneme Dersi
Komisyon iiyeleri

Miidiir Sekreteri

Miidiir Sekreteri

nayu

Profesor ve Dogent kadrolart i¢in alinan

Akademi Yiikseltilme ve Atama
Komisyonu karar1 Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

Bilim Jurilerinin belirlenmesi

Bilim Jirilerine gorevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

Bilim Jurilerinin aday dosyalarini
degerlendirmesi ve raporlari teslim etmesi

Bilim Juri raporlarinin stresi takip edilmesi

Dr. Ogretim Uyesi Kadro igin YYK
tarafindan Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu tiyeleri belirlenmesi

Deneme dersinin yapilmasi

Dr. Ogretim Uyesi K:
YYK tarafindan Dr. Ogretim
Uyesi Ders Dinleme Komisyonu
tiyelerinin belirlenmesi

Dinleme dersine alinmasinin
uygunlugunun komisyona bildirilmesi

Profesor ve Dogent kadrolari igin
alinan Akademi Yiikseltilme ve
Atama Komisyonu karari
Personel Daire Bagkanligina EBYS
gonderilir ve bu kadrolar igin
diger islemleri Rektorliik yiiriitiir.

Miidiir, ilan edilen kadrolar igin
adaylarin durumlarini incelemek
{izere, ilana son bagvuru
tarihinden itibaren on bes giin DOKUMAN
iginde biri tiniversite digindan
olmak iizere 3 adet bilim jiirisi
{iyesini tespit eder.

Belirlenen bilim jirilerine resmi
ORI enne EBYS
yazi ile aday bilgileri
N . .. . POSTA
gonderilerek 1 ay siire verilir.

Bilim Jiirileri aday dosyalarini
degerlendirir, coklu bagvurularda
tercihini, tek bagvuru varsa EBYS
goriisiinii belirtir. Hazirladiklar POSTA
raporlarin asillarin1 Miidiir
Sekreterine teslim ederler.

Bilim Jiiri Raporlarmimn
):azﬂab'llmes'l.l(;m gereken 1 a.y DOKUMAN
stire takip edilir, raporunu teslim
etmeyen iiye uyarilr.

DOKUMAN
Deneme Dersi Komisyon tiyeleri
deneme dersini yaptirir ve
adaylara iligkin hazirladiklart DOKUMAN
raporlarim Ozliik sleri Biirosuna
teslim eder.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu
1q?n Dr. Ogretl.m Uyeﬁl Der; DOKUMAN
Dinleme Komisyonu iiyeleri
belirlenir ve karar tutulur.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna
(omisyonunca deneme cerine EBYS
v - DOKUMAN
alinmasinin uygun oldugu
bildirilir.




Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Planlama

Uygulama

Onlem Alma

Miidiir Sekreteri

Miidiir Sekreteri

Miidiir Sekreteri

Dr. Ogretim Uyesi
Ders Dinleme
Komisyonu

Kurul Isleri
Sorumlusu

Miidiir Sekreteri

Personel Daire
Baskanligi Personeli

Personel Daire
Bagkanligi Personeli

Miidiir Sekreteri

Deneme Dersi Komisyon tyelerine resmi
yazi gonderilmesi

Deneme Dersi igin mudurliuge
yazi gonderilmesi

Deneme dersi bilgileri adaya bildirilmesi

Deneme dersinin yapilmasi

Atama dosyasina iliskin YYK karari alinmasi

Tium atama dosyasi Rektorliige
gonderilerek teklif edilmesi

Adayin Rektorlik atama onayinin gelmesi

Atama onayinin adaya bildirilmesi ve
Sigortall ise Giris Bildirgesi diizenlenerek
Rektorlige gonderilmesi

Sureg boyunca goreve iligin tim mevzuat
takip edilmesi

Dr. Ogretim Uyesi Ders Dinleme
Komisyonu iiyelerine resmi yazi EBYS
ile gorevleri bildirilir.

Deneme Dersi igin ilgili
miidiirliige deneme dersi, giini,
saati ve konusu belirlenmesi i¢in
resmi yazi gonderilir.

EBYS

Miidiirliik tarafindan belirlenen
deneme dersi, giinil, saati, yeri EBYS
ve konusu adaya iletilir.

Komisyon, deneme dersini
yaptirarak adaya iliskin

hazirladiklari raporu dekanlik DOKU
sekreterligine teslim eder.
Bilim Jiiri raporlari
tamamlandiktan sonra atama DOKUMAN

dosyas1 YYK giindemine alinir
ve karara baglanir.

Tiim atama dosyas1 resmi yazi ile
Personel Daire Bagkanligina
gonderilerek teklif edilir. Atama EBYS

dosyasinin orjinal belgeleri elden DOKUMAN
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.
Personel Daire Bakanligindan
Yiiksekokulun 6nerdigi adaya EBYS
iliskin atama onay1 gelir.
Atama onay kisiye bildirilir ve
ise ‘E)esla}.rls .tanh.l 11? Sigortal1 Ise HITAP
Giris Bildirgesi Diizenlenerek EBYS
Personel Daire Bagkanligina
gonderilir
S e e A vz i
vzuat ceels P SISTEMI

edilir giincelliginden emin olunur
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

657 say1ili Devlet Memurlar1 Kanunu

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
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Birim Kalite Komitesi




