Gorev siresi bitimine 1 ay kala
BASLANGIC Ogr. Gor. Kadrolarinin gorev
yaptiklar: Bolime resmi yazi
gonderilerek goriisii istenir.
. i aklasan Kisiye iliskin
Planlama Ozliik Iseri Gorevlisi olii sii sorulur EBYS
Rektorliige
bildirilir
Olumsuz goris gelirse Personel
Daire Baskanligina bildirilir.
Boliimden
. . olumlu goriis
Kontrol Etme Ozliik Iseri Gorevlisi EBYS
Evet Yuksekokul Yénetim
Kurulu gindeminde siire
uzatimima iligkin karar
tutulur.
Yuksekokul Yénetim Kurulu giindemine alimir
Uygulama Kurul Isleri Gorevlisi DOKUMAN
Yuksekokul Yénetim Kurulu
karar1 resmi yazi ile Personel
Daire Baskanligma
gonderilerek teklif edilir.
Yiiksekokul Yénetim Kurulukarari
Uygulama Ozliik Iseri Gorevlisi torlige gonderilerek teklif edilir EBYS
Personel Daire Baskanligindan
stire uzatilmasima iligkin
yeniden atama onay1 gelir.
Rektorliikten yeniden atama onayi gelir
Uygulama EBYS
Gelen atama onay1 kisinin
Boliimiine bildirilir ve Ozlik
Dosyasma takilir.
Atama onay ilgili Boliime bildirilix
Personel Daire EBYS
Uygulama -
Ve Baskanlig1 Personeli DOKUMAN
Atama siiresi yaklasan Ogr. Gor.
Kadrolarinm siireleri takip edilir
ve islemler yeniden baslatilir.
Atama siiresi yaklasan 6gretim
B . . elemanlan siireleri takip edilix .
Onlem Alma Ozliik Iseri Gorevlisi DOKUMAN

2547 sayil1 Yiikseko gretim Kanunu

* Kilis 7 Aralik ﬁniversitesi‘Yazlsnm Kurallar1 Dosyalama ve Arsiv Yonergesi .

« Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarmna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik




HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Miidiir Yardimeist

ONAYLAYAN

Planlama Ozliik Tsleri Gorevlisi
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi

« 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
« Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

BASLANGIC

Akademik Tesvik basvuru takvimini
bildiren resmi yaz gelir

Yaz Boliim Baskanhklarina bil

Basvurular Rektorliige iletilir

Nihai puan tablolar ilgili Rektorliikten gelir

Nihai puan tablolar ilgili Boliim
Bagkanhiklarmna iletilir

vik On inceleme
Komisyonu uyelikleri takip edilir

Birim Akademik

Bagvuruda bulunmak isteyen Ogretim
Elemanlari igin Akademik Tegvik Bagvuru
Takvimini bildiren resmi yaz1 Rektorliikten
gelir

Akademik Tesvik Bagvuru Takvimi Fakiilte
Bolim Bagkanliklaria resmi yazi ile
bildirilir

Birim Akademik Tesvik On Inceleme
Komisyonunca onaylanan bagvurular, resmi
yazi ile Kurul Isleri Sube

Miidiirliigiine iletilir

Rektorliik Akademik Tesvik Komisyonunca
degerlendirilen bagvurularin nihai puan
tablolar1 Dekanliga resmi yaz ile génderilir

Nihai Puan Tablolar ilgili Bolim
Baskanliklarma resmi yazi ile iletilir

Birim Akademik Tesvik On Inceleme
Komisyonu iiyelerinde degisiklik oldugunda
Kurul fsleri Sube Miidiirliigiine bildirilir ve
Fakiilte WEB sitesinde glincellenmesi

-EBYS

-EBYS

-EBYS

-EBYS

-EBYS

Onlem Alma Ozliik Isleri Gorevlisi sai' anir -EBYS

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi




+ 657 sayh Devlet Memurlart Kanunu
+ 2547 sayh Yitksekdgretim kanunu
+ 2914 sayih Yitksekdgretim Personel Kanunu

Ek ders gorevlisi ilgili yariylda ders verecek olan 6 gretim
clemanlarina der yiikii bildirim formlarin: e-posta yoluyla
gonderir.
formlarini gonderir.
Ek Ders Gorevlisi .
Planlama Qgretim ?len{anlan Ek Ders Yiikii Bildirim Fofmlar}r{l doldu_rup postakilis.edu.tr
Bgretim elemanlan ek ders yi bildirim formlarini birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders Gorevlisine teslim
doldurup ek ders gérevl ederler.
Ogretim Elemanlart
I " Elden teslim
Uygulama Ogretim elemanlar1 Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarindaki
hatalan diizeltip tekrar birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek
Ders Gorevlisine teslim ederler.
Ogretim Elemanlart Ek ders yiikil form
Kontrol Etme bilgilerin dogru mu? Elden teslim
Ek ders gorevlisi ilgili ek ders yiikii formlarindaki bilgilerin
Evet dogrulugunu teyit eder.
Ek Ders Gorevlisi
Kontrol Etme
Dogrulugu teyit edilen ek ders yiikii formlanin bordrolara
doniistiiriilerek sisteme islenir.
Ek Ders gorevlisi tarafindan kontrol edilip dogrulanan
ek ders yiikii formalar1 deme bordrolarina
doniistiiriilerek KBS sistemine islenir.
Ek Ders Gorevlisi Ek ders yilkii bordrolara donistilriilerek HYS'ye yiklenir.
Uygulama KBS
KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri 5deme bordrolorana
EK Ders Gorevlisi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisi bordrolari doniistiiriilerck HYS'ye yiiklenir.
onaylar
Uygulama HYS
-Gergeklestirme Gorevlisi
L Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan
-Harcama Y etkilisi onaylanan bordrolarin giktilari alinarak bir niishasi dosyalanir
~ diger niishasi da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina elden
Onlem Alma teslim edilerek siire¢ tamamlanmis olur. HYS
MEVZUAT

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Planlama Ogretim Uyesi

Muhasebe Mutemedi
Uygulama
Gergeklestirme Gorevlisi

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Gergeklestirme Goreisi

Muhasebe Biirosuna teslim eder .

Muhasebe Mutemedi gesitli sdemeler bordrosunu
hazirlar.

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde harcama
talimatini olusturur.

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde deme
emrini olusturarak onaya gonderir .

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
ddeme emrini onaylar.

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

Muhasebe Mutemedi gesitli sdemeler bordrosunu hazarlayarak Muhasebe
Mutemedi ve Gergeklestirme Gorevlisine tarafindan imzalanir

Muhasebe Mutemedi MYS - sisteminde harcama talimatini - olusturur.

be Mutemedi MYS d $deme emrine; Ogretim
Uyesi dilekgesi, goreviendirme yazisi ve gesitli 6demeler bordrosunu
ckleyerek Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaylamast igin
gonderir |

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi 6deme emrini

Uygulama t
Harcama Yetkilisi onaylayarak Muhasebe Birosuna gonderir
Uygulama Ek Ders Gorevlisi Ek ders yiikii bordrolara déniistiirilerek HYS'ye yiiklenir. KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri deme bordrolorana
yg donilgtirilerek HYS'ye yiklenir.
R X CL LI LG T e Muhasebe Mutemedi 6deme emrinin giktisim alarak dilekge, gorevlendirme
Onlem Alma Muhasebe Mutemedi yazisi ve gesitli Gdemeler bordrosu ile beraber dosyalar ve siireg
tamamlanmis olur .
MEVZUAT

EBYS

MS Excel

MYS

MYS

MYS

MYS

MYS

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

+ 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 23, 25 ve 26. Maddeleri
« 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Ozliik Isleri Sorumlusu
Planlama
Personel

Personel Daire Baskanligindan ve
personellerden gelen evraklar mutemede
gond-rilir

Uygulama Muhasebe Mutemedi

Her ayin 1'i ve 8 arasinda gelen evraklar KBS ve HBYS
sistemine islenir

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Harcama

iki sisteme girilen bilgilerden sonra maas hesaplama
islemi yapilarak bordro kayrtlan alinarak karsilastirma
yapilir

Mutemet tarafindan hatal
bilgilerin diizeltilmesi saglanir .

Gikan bordrolarda sorun
var mi

Sistem lizerinden onaya gonderilir

Personel Daire Baskanligindan ve personellerden terfi, rapor, sigorta,
nakil, atama, lojman tahsisi v.b. evraklar EBYS tizerinden mutemede

gonderilir |

Gelen Evraklar Muhasebe mutemedi tarafindan HBYS ve KBS
Sistemine igle nir.

KBS ve HBYS Siteminden alinan bordrolar karstlastirilr

Maas Mutemedi gikan bordrolarda sorun varsa diizeltir yoksa onaya
gonderilir |

Bordrolar onaylanmast igin gergeklestirme gorevlisine harcama yetkilisine
gonderilir.

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi
Uygulama Muhasebe Mutemedi
Onlem Alma Harcama Yetkilisi
MEVZUAT

Harcama yetkilisi gelen bordrolar onaylar

Harcama yetkilisinin onayladigs evraklar islak imza ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhiina gonderilir ve siireg tamamlanmis olur

KBS

EBYS

HBYS

KBS

HBYS

KBS

HBYS

KBS

KBS

KBS

<657 sayih Deviet Memurlart Kanunu
+ 5018 sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu

+ 5510 sayth Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

« 2914 sayih Yitksekogretim Personel Kanunu
+ 657 sayh Devlet Memurlart Kanunu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




BASLANGIC
Bolumler ihtiyag duyulan malzeme alim
Planiama Mutemet - . talebi satin alma biirosuna iletilir . EBYS
Ihtiya¢ duyulan malzeme alim talebi
mutemetlige iletilir.
ihtivac duvul | T et Satin Alma Mutemedi ihtiyag
sl e i
Uygulama Satin Alma Mutemeti v o . Ul b ¥ az 3 firmadan teklif alir ve en EBYS
hesap cetveli olusturulur. X .
uygun fiyat veren firmadan
malzeme alimi yapilir.
] flgili firma istegi yapilan
llgili firma istegi yapilan malzemeyi malzemenin faturasim keserek
Uygulama flgili Firma faturasi ile birlikte Satin Alma Satin Alma Mutemetligine E- Fatura
Mutemetligine teslimatini yapar. eksiksiz sekilde teslimatim
yapar.
Tasinir kayit yekilisi teslim edilen Tagiir Kayit Yeﬂ‘dFiSi satm
Kontrol Etme Tasinir Kayit Yetklisi malzemeler ile ilgili muayene kabul almast ger‘geklf-:stllrlllen TKYS
komisyonu inceleme yapar. malzemenin TIF’ini hazirlar ve
Satin Alma biirosuna iletir.
Satin Alma Mutemedi alinan
malzemelerin Muayene
Midur Yardimcilan Muayene Komisyon raporu ve piyasa Komisyon raporu ve piyasa fiyat
Uygulama Tasinir Kayit fiyat arastirma tutanagi imzalanir . aragtirma tutanagim hazirlayarak, MS Excel
Yetkilisi Midir Yardimeisi, Tagimr Kayit
yetkilisi ve tiyelerin imzasina
sunar.
MYS Sisteminden 6deme islemi MYS Sisteminden ilgili firmaya
. erceklestirilir. tin al al; karsiligind:
Uygulama Satin Alma Mutemeti B .s.a 10 & 1'n an m zemci arsfiginda MYS
ddemesi yapilir ve siireg
tamamlanmug olur.
* 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri




Ek Ders Gorevlisi

Akademik Personel tarafindan

Sistemine girer.

Akademik personel ve 31. madde kapsaminda
ders veren Ogretim gorevlileri tarafindan
gonderilen Smav Ucret formlart Ek ders

o katsayi b 1
yapilarak KBS Sistemine girisini yapar.

Planlama KBS
alar yapilir. .
Ogretim elemanlar1 Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarini doldurup|
birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders Gorevlisine teslim
ederler.
Ek Ders Gorevlisi
Uygulama KBS sisteminde hesaplana bordro onaya génderilir. KBS
KBS Sisteminde hesaplanan bordro
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
onaylamas igin gonderilir.
Ek Ders Gorevlisi
Kontrol Etme Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine KBs
gonderilir.
Bordrolar Gergeklestirme gorevlisi ve
. . . Harcama yetkilisi tarafindan onaylanr.
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Y etkilisi T
Uygulama CRe KBS
PR Onaylanan bordronun, banka listesinin ve
Ek Ders Gorevlisi odeme emrinin ¢iktisi alinarak 1sak imzali
sekilde Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina elden teslim edilir ve siireg tamamlanmg
Uygulama olur. KBS
MEVZUAT

« 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Mutemet Ogretim Uyesinin gorevlendirme
yazisini Muhasebe Birimine gonderir.

Ogretim Uyesinin géreviendirme yazisini
Muhasebe ne gonderir.

Mutemet Ogretim iiyesi Gorevlendirmeye iliskin
Planlama ulagim bileti, binis karti ve kongre katilim EBYS
Ogretim Uyesi Géreviendirmeye iliski belgelerini Muhasebe birimine teslim eder.
evraklan Muhasebe Birmine elden teslim
eder.
Ogretim Uyesi
Uygulama Muhasebe mutemedi Cesitli demeler EBYS
Muhasebe Mutemedi cesi bordrosunu yolun dahil olup olmadigi ve
bordrosunu hazirar. Gorevlendirme Siiresini dikkate alarak hazirlar.
Muhasebe Mutemedi
Uygulama Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde haseb - di MYS . MS Excell
Harcal imati olug ak onaya ugturdugu harcama atnt G me
gonderir. Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaya

gonderir.

Muhasebe Mutemedi
Uygulama Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi MYS
harcama talimatini onaylar.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi harcama talimatini onaylayarak
Muhasebe Birimine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi MYS sisteminde 6deme emri mys
nderir. haseb di MY Si
olusturdugu 6deme emrine gesitli 6demeler
bordrosu, Gérevlendirme yazist, Binis Kart
ve FYK kararim ekleyerek Gergeklestirme
Garevlisi ve Harcama Yetkiiine onaya
gonderir.
Muhasebe Mutemedi
Uygulama Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi 6deme MYS
emrini onaylar.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi 6deme emrini onaylayarak
. L Muhasebe Birimine gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Y etkilisi
Uygulama Odeme emrinin ¢iktis1 alinarak dosyalanir. MYS
Muhasebe Mutemedi Muhasebe Mutemedi ddeme emrinin
ciktisim alarak gesitli ddemeler
bordrosu, gorevlendirme yazisi, FYK
karar1 ve diger evraklarla birlikte
Onlem Alma dosyalar ve siireg olur. MYS
MEVZUAT
« 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
2547 sayli Yiiksekogretim kanunu
« 6245 sayili Harcirah Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Y6nergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa DEMIR
Yiiksekokul Sekreteri




Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Boliim Baskani

Boliim Baskani

BolUm Sekreteri

Boliim Basgkani

BASLANGIC

Ders Gorevlendirme Tablosu Bélim
Sekreterligine iletilir.

Gorevlendirme talep edilecek yerler

belirlenir.

Boliim Sekreterligi kontrol'edilen’
goreviendirme talebi evraklari'ilgili’
yerlere iletir.

Boliim Baskanligi onay verir.

—Béliim Sekreterligine gelen
gorevlendirme tablosuna gore
ders gorevlendirme talepleri
hazirlanir.

—Gorevlendirme tablosu dikkate
alinarak, ders gorevlendirme
talepleri 6nce fakilte iginden,
fakiilte disindan, diger
iiniversitelerden siralamasi
dikkate alinarak onaya sunulur.

—Gerekli kontroller yapildiktan
sonra Boliim Bagkanlhiginin
onayina sunulur.

—Bolim Bagkanligi tarafindan
onaylanan evrak ilgili yerlere
iletilir ve siire¢ tamamlanmig
olur.

-EBYS

-EBYS

-EBYS

-EBYS

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigsma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Y onergesi

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama Boliim Bagskani
Planlama Boliim Bagskant
Uygulama Bolum Sekreteri
Uygulama Bolum Sekreteri

Kontrol Etme BolUm Sekreteri

Uygulama Boliim Bagkani

Uygulama Bolim Bagkani

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

Boliim Baskani ders degisikligi kurul
kararini belirler.

Kurul Karar Béliim Sekreterligine iletilir.

Dekanlik makamina iletilmek tizere st
yaz1 hazirlanir.

Evrak dogru mu?

Evrak Boliim Baskanliginin onayina
sunulur.

Béliim Baskanligi onay verir.

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Y onergesi

Boliim Bagkani
Y
kurul karari tist
yazisini iletir.

Hayr

-EBYS

—Boliim Baskam kurulda
aliacak ders degisikligi
kararlarim belirler onaylar.

-EBYS

—Boliim Bagkam kurul kararim
Bolim Sekreterligine havale
eder.

-EBYS

—Boliim Sekreterligi gelen kurul
kararina Dekanlik makamina
gondermek iizere {ist yazisini
hazirlar.

-EBYS

—Boliim Bagkam kurul karari {ist]
yazisini iletir.

~-DOKUMAN

—Evraklar kontrol edilir.

-EBYS

—Bolum Sekreteri EBYS
tizerinden kurul karart
evraklarini tekrar hazirlayip
Bolim Bagkanligina iletir. —
Bolim Bagkanliginin onayina
sunulur.

-EBYS

—Boliim Bagkanlig: tarafindan
onaylanan evrak Dekanliga
iletilir ve slire¢ tamamlanmig

olur.

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama Boéliim Bagkani
Planlama Bolim Sekreteri
Uygulama Boltm Sekreteri

Kontrol Etme Bolim Sekreteri

Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Sekreteri
Uygulama Boliim Bagkani

BASLANGIC

Bolim Baskani bolim toplantisinda alinan

karar1 hazirlamas igin Boliim Sekreterine
iletilir.

Boliim Kurul Kararinin EBY S tizerinden
imzaya sunulmasi.

Opgretim iiyesi
tarafindan imzasi
reddedilen Bolim
Kurul Karari
Bolum
Baskanligina

bildirilir.

Kurul Karari
dogru mu?

Evrak Boliim Baskanliginin onayina
sunulur.

Dekanlik makamina gondermek igin tist
yazi hazirlanir.

Boliim Bagkanlig1 onay verir.

—Bolum Sekreteri konusu
belirlenen Boliim Kurul Kararini
imzaya sunulmak iizere hazirlar.

—Hazirlanan Boliim Kurul Karar
EBYS lizerinden imzalanmak
(izere kurulda bulunan &gretim
tyelerine imzaya sunulur.

—Boliim Sekreteri 6gretim tiyesi
tarafindan imzasi reddedilen
karar1 Bolim Bagkanhgina iletir.

—Kurul karart dogru ise evrak

boliim baskanligi onaymna
sunulur.

—Boliim Bagkanliginin onayina
sunulur.

—Boliim Sekreterligi 6gretim
iyeleri tarafindan imzasi
tamamlanan Boélum Kurul
Kararim Dekanlik makamina
gondermek igin iist yazisini
hazirlar.

—Boliim Bagkanligi tarafindan
onaylanan evrak Dekanliga

iletilerek siire¢ tamamlanmig
olur.

-EBYS

-EBYS

-EBYS

~DOKUMAN

-EBYS

-EBYS

-EBYS

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Y énergesi

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




PUKO DONGUSU SORUMLU i$ AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Planlama Ozliik isleri Gorevlisi -Her aym 15' ile 25" arasinda ~ |-PBYS
BASLANGIC PBYS iizerinden Terfi listesi
alinir
-Personel Daire Baskanliginda
Uygulama Personel Daire 9°’e"F' persone“IL her 3y terfi -EBYS
Bagkanlig1 Personeli islemi yapilan Sgretim
elemanina iligkin alian
Rektorliik Terfi Onaylarmni
Fakiilteye resmi yaz1
ile bildirir
Rektorliik Terfi Onayim Fakiilteye . .
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi bildirilir - PBYS Memur islemleri [POKUMAN
modiilinden  alinan  Terfi
Listesi ile Personel Daire
Bagkanligindan gelen Rektorliik
Terfi Onaylari karsilastirilir
Terfi listesi ile Rektorliik Terfi Onaylar .
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi el bivatin . o DOKUMAN
-Dosyadaki evraklar eksik ise
Eksik terfi islemi Rektorliige
resmi yazi ile bildirilir.
Eksik Terfi
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi DOKUMAN
-Dosyadaki evraklar kontrol
edilir
Dosyadaki evraklar EVET
eksik mi? -EBYS iizerinden ilgili 6 gretim
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi elemaninin terfi islemi Bolim EBYS
Baskanligina resmi yaz1 ile
HAYIR bildirilir. Eksik var ise Personel
Daire  Bagkanhigma  Terfi
islemi eksik olan &gretim
elamanina iliskin bilgi verilir
Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Terfi Onaylan, ilgili Bolim Baskanhgina -0ZLUK DOSYASI
bildirilir . .
-Terfi Onayr ilgili akademik
personelin Ozliik Dosyasmna
kaldirilir
Terfi Onay1 Ozliik Dosyasina kaldirilir
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi -PBYS
-Bir sonraki aym kontrolii i¢in
PBYS -PBYS
tizerinden terfi listesi almir
Terfi Listesi almir
MEVZUAT
* 2547 sayil Yiikseko gretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallar1 Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




Personel Daire
Baskanlig1 Personeli

Planlama Personel Daire Baskanligindan
Fakiiltemizin kadro kullanim
izinlerine iligkin goriisiinii
sormak lizere resmi yazi gelir.

BASLANGIC

Rektorliik kadro kullanim izinleri
taleplerini Fakulteye sorar

Uygulama Ozliik isleri Gorevlisi Kadro hangi Boliime aitse o EBYS
Bolim Bagkanligina resmi yazi
gonderilerek goriisii sorulur.

Kontrol Etme i . i]gi]i Boliim Baskahgindan go Kadro Kullamm izni

Ozliik Isleri Gorevlisi flgili Bolimlerden gelen goriisler | Talep Formu
dogrultusunda kadro kullanim
izni talep formu doldurulur.
\ 4
Kadro Kullamm izni talep formu doldurulur
'/_ 3 oqe segse Py

Uygulama Kurul isleri Gorevlisi ilgili Boliimlerden gelen goriisler |EBYS
dogrultusunda FYK kadro
kullanim izinlerini degerlendirir
ve karar verir.

FYK giindemine alimr
Uygulama DN EBYS
vo Ozliik Isleri Grevlisi Kadro kullanim izni talep formu
ile FYK karar1 Rektorliige resmi
yazi ile gonderilir.
Kadro kullanim izni talep formu ile FYK
karan Rektorliige gonderilir
Onlem Alma EBYS

Ozliik Isleri Gorevlisi Kadro kullamim izni devaminda
ylrtulecek olan ilan stireci takip

edilir.

ilanlar takip edilir

BITIS

* 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Y onergesi

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




DIPLOMA VE EKLERI i$ AKISI

Kontrol Etme

Uygulama

Onlem Alma

Miidurd Daire
Bagkani)

Birim Sorumlusu /
Sorumlulari (Sube
Mudiri Daire
Bagkani)

Sorumlu Personel

Birim Sorumlusu /
Sorumlulari (Sube
Mudurd Daire
Bagkani)

Programda ve

dokiim sirasinda
tespit edilen bir hata

Yillik hazirlanan belge sayilari ve yapilan
diizenlemeler raporlanir.

Yil icerisinde yapilan hatalarin bir sonraki
yilda tekrarlanmamasi igin gerekli tedbirler
alir.

Sorumlular tarafindan incelenir.

Belgelerin uygunlugu Birim
Sorumlular tarafindan incelenir.

Y1l igindeki faaliyetler bir
sonraki yilda kullanilmak
amaciyla raporlanir.

Olusabilecek sorunlar ve 6n
tedbirler Birim Sorumlular

tarafindan irdelenir.

PUK®O DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
. . . Bir onceki yilin mezuniyet sayisi ve son
Planlama Diploma l:"%m?tvl?" siif 6grenci sayisi dikkate alinarak istek yazilir. EBYS - Mathaa
Sube Midirligi diploma ve diploma eki kagid: tedarik
Diol Hizmetleri Mezun olan 6grencilerin diploma ve OBS Uizeri nde.l.(i bi‘IgiIer
Uygulama 'ploma Fizmetiert diploma ekleri bastlir. kullamlip EBY'S iizerinden e - OBYS - EBYS
Sube Miidiirligi imza islemi tamamlanan belgeler
matbu kagida bastlir.
Tlgili birimler
tarafindan
Birim Sorumlusu / diizeltmeler saglanir.
Kontol Etme Sorumlulari (Sube Belgelerin uygunlugu Birim OBS -EBYS - Fiziki

dokim

OBS -EBYS - Fiziki
dokim

Bilgisayar dokiimant

OBS - EBYS - Mathaa -
Fiziki Dokium

MEVZUAT

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Y énergesi

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» Kilis 7 Aralik Universitesi Diploma, Diploma Eki ile Diger Belgelerin Diizenlenmesine {liskin Y&nergesi

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Kontol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

Fakiilte/ Y tiksek Okul
| Enstiti

OIDB

OIDB

OIDB

Fakilte/ Y tiksek Okul
[ Enstitt

OIDB

OiDB

BASLANGIC

Egitim Planlarinda yapilacak degisiklikler

Akademik Birimlerden istenir.

Teklifler Akademik BirimlerceYoetim

Kuruluna alinir ve iletilir.

Mevzuata

uygunlugu
kontrol edilir.

Sisteme

Akaademik birimlerden girilen bilgilerin
kontrol{ istenir.

Bilgiler

dogru mu?

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
taslagl, OIDB personeli
tarafindan sisteme girilir.

Akademik birimlere ilgili egitim
plan degisiklik taslaginin
kontrolii igin 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 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans,Lisans-Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMiR Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




BASLANGIC
-1zin kullanmak isteyen personel,
Planl Ozlik Isleri Gorevlisi 1zin kullanmak isteyen personel talepte iistiinden sozlii olarak onay alip  [-EBYS
L izin formunu (Mazeret izni, -Matbu izin Formu
Yillik izi vs. igin) doldurur
-Ozlitk Isleri Gorevlisi sadece
yardime1 personel igin formu
Uygulama Ozluk isleri Gorevlisi Tigili Bslim Bagkaligindan gorisit EBYS ‘ye kurum ici harici giden |EBYS
istenir evrak olarak yiikler ve onaya
sunar
'S i dy . . .
EOXS Rietnden in onaylanmangsa izin talebi
Uygulama Ozluk Isleri Gorevlisi TS TIREBYS dizerinden personele iade [EBY'S
edilir dilir
izin onaylandi mi?
Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi
Talebin uygunlugu Fakiilte
Sekreteri/Bolim Bagkan (idari
Eevios e 2 personel igin Fakiilte Sekreteri R
Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi Izin formu PBYS ‘ye islenir onayr, akademik personel igin ilgili IIEBB}':
Bolim Baskaninn onayl aliur) ve |~
Dekan tarafindan
onaylanir ve PBY'S kayitlarina islenir
Izin alan personel isci ya qdf' -Izin alacak personelin isgi ya da
Kontrol Etme Ozlik Isleri Gorevlisi stzlesmeli personel mi? sozlesmeli personel in kadrosu ~ |-PBYS
kontrol edilir
EVET
-Isginin puantajimn
hazirlanabilmesi igin ve
n kadrosunun oldugu birime sozlesmeli personelin 6zlitk
Uygulama Ozlik Isleri Gorevlisi bildirilir dosyasina takilmast igin EBYS
kadrosunun bulundugu birime
izin formu resmi yazi ile
gonderilir
Izin formu dosyalamr -Izin Formu ilgili personelin
Uygulama Ozlitk Tsleri Gorevlisi Ozluk EBYS
Dosyasina kaldirilir
Isginin puantajinin
. . oo 5 SN hesaplanabilmesi igin e§
Onlem Alma Ozluk Isleri Gorevlisi izinler puantaj tablosuna islenir olarak puanta tablosuna -DOKUMAN
izinler iglenir
BiTiS
MEVZUAT
* 657 say1h Devlet memurlart Kanununun 102. ve 103. Maddeleri
« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallar: Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




Planlama

Uygulama

Uygulama

Ogretim Uyesi

Bolim Sekreteri

Boliim Baskani

« 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu

Baslangi¢

raporunu bo
sekreterligine teslim eder

Dekanlik makam
gonderme
hazirlanir

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

Baslangic

IBoliim sekreteri saglik raporunun gerekli
[kontrollerini yapar ve tist yazi hazirlar

[Boliim Sekreteri tarafindan hazirlanan {ist
azist ekine saglik raporu da eklenerek
[Boliim Baskanina imzaya sunulur

[Boliim Baskanligi tarafindan onaylanan
levrak Dekanliga iletilir ve siireg
tamamlanmis olur 6gretim elemanlari
belirlenir.

Bitis

EBYS

EBYS

EBYS

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi

Ana Bilim Dah
Baskam

Uygulama

Ana Bilim Dah
Sekreteri

Uygulama

Ana Bilim Dah
Sekreteri

Kontrol Etme

Baslangi¢

Konusu belirlenen karar
Ana Bilim Dal
Sekreterligine iletilir

Kurul Karar hazirlanarak

Kurul iiyelerinin onayma
sunulur.

Baslangic

Ana Bilim Dali Bagkanlig: tarafindan
konusu belirlenen karar Ana Bilim
Dalt

Sekreterligine iletilir

Kurul Karart hazirlanarak EBYS
lizerinden
Kurul Uyelerinin elektronik imzasmna
agtlir

Herhangi bir Gye
tarafindan

Onaylanmayan Kurul Karart iptal
onaylanmayan

Kurul Karar iptal

EBYS

DOKUMAN

EBYS



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

Uygulama Ana Bilim Dali
Sekreteri
Uygulama |\ 2 Bilim Dalt
Sekreteri
Uygulama
Ana Bilim Dali
Sekreteri

Ana Bilim Dali
Baskam

Kurul Karan tiim
iiyeler tarafindan
onaylandi mu

Onaylanan
Enstitiye iletilir

Enstitiiye
yaz yazihr

Ana Bilim Dali Bagkan iist
yaziyl imzalar

[+ 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

I Hayr|

edilir

Kurul Karar1 ona siireci takip edilir.

Onaylanan Kurul Karar1 EBYS
lzerinden Enstitiiye iletilmek
tizere {ist yazi yazilir

Ana Bilim Dali Sekreteri tarafindan
Enstitiiye iletilmek tizere iist yazi
yazilir

Ana Bilim Dali Baskan iist yaziy1
imzalar,

yazi Enstitiiye iletilerek stire¢
tamamlanmis olur

Bitis

EBYS

EBYS

EBYS

MEVZUAT

- Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Mutemet

Mutemet

Akademik Personel

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Baslangi¢

EK ders metni irlanir ve
Dekanlhik makamina sunulur

Dekanlik tarafindan
onaylanan Ek Ders
Duyurusu Ozel Kalem
tarafindan boliimlere
gonderilir

im gorevlileri Ek Ders
Formlarin hazirlayarak
béliim baskanhgina
gonderir.

Ek ders formlar1
Akademik
Personele

Diizeltilmesi icin
geri iade edilir

Ek ders ayir
Formlari

Mutemet forml:
onaylanmak iizere dek
makamina sunar.

Baslangic

Ek Ders formlarinn hangi tarihler
arahiginda ne sekilde doldurulacagmna EBYS
dair

yazi hazirlanarak Dekanlik makamina
gonderilir

Dekan tarafindan onaylan Ek ders
duyurusu Ozel kalem tarafindan EBYS
Akademik personele gonderilir

Ogretim iiyeleri ek ders formlarimi
hazirlayip, boliim bagkanhigina imzalatip
mutemetlige teslim eder.

DOKUMAN

-Ek Ders Formlari hatali ise diizeltilmesi

icin Akademik personele iade edilir DOKUMAN

Akademik Personel tarafindan
gonderilen

ek ders formlar1 Ek Ders gorevlisi
tarafindan kontrol edilir.

DOKUMAN

-Ek ders gorevlisi formlar1 onayladiktan

sonra ¢iktilar1 alarak siireci tamamlanmig
olur.

DOKUMAN

Bitis

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 sayl Yiiksekogretim kanunu

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

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Onlem Alma

« Tlgili Yonetmelik ve Kanunlar

Bélimlerden Ders programi ve
Boliim Sekrete efinin isimleri EBYS

istenir.

Béliimlerden ders programi ve Ogretim
Uyelerinin isimleri istenir.

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

Bélimler ders programlarini hazirlar.

Ders programlari ve Ogretim iiyeleri

Bolumlerden gelen Ders listeleri kontrol edilir.
Ana Bilim Dal1 BaskanligiProgramlart ve Ogretim Uyeleri
isim listesi kontrol edilir

Ogrenci Isleri takvimine gore

. Gelen Ders programlart sisteme islenir bolimlerden gelen ders
Aragtirma GorevlisiOBS
programlari OBS Sistemine
islenir ve siire¢ tamamlanmig olur

« 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Y onergesi

EBYS

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR

Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi




Baslangi¢
- A, Sistem Gzerinden sorumlu olunan -
Planlama Ogrenci Isleri Biirosu OBS
. . dersler agilir.
Sistem tizerinden sorumlu olunan dersler
agthir
Uygulama Osrenci - Sitem tizerinden sorumlu olunan 58S
grenci Sorumlu olunan dersler segilir. dersler secilir.
Uygulama Ogrenci Ogrenci yeniden ders tercihinde bulunur (OBS

Danigman tarafindan sorumlu olunan
derslerin kontrolii yapilir. Yanhshk

Kontrol Etme Danisman Sorumlu olan dersler danigman varsa 8grenci yeniden tercih yapar. OBS
YT S Dogru ise onaylanan ders tercihleri

sisteme diiger.

Onaylanan dersler 6grencinin sistemine

. - 0Bs
diiser ve siire¢ tamamlanmus olur.

Onlem Alma Ogrenci Isleri Biirosu

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y énetmeligi
« flgili Y6netmelik ve Kanunlar

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Planlama Ogrenci

Uygulama Ogrenci Isleri Biirosu

Birim Sorumlusu/ Idari
Amir/Fakiilte Yonetim
Kurulu Uyeleri

Kontrol Etme

Uygulama Sorumlu Personel

Onlem Alma Sorumlu Personel

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

Fakiilte Yonetim Kurulunun Almis
Oldugu Karar Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina Iletilir

EVET

Boliime ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilir

Fakilte Yonetim Kurulu Karar Boliime ve
Ogrenciye Bildirilir

Kayit Dondurma Formu doldurulur Kayit Dondurma Formu

Talep Fakiilte Yonetim Kuruluna fletilir [EBYS

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

Kurul Karar

Onaylanan Kayit Dondurma Evrak1
Bélime

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
Bildirilir

EBYS

imzalanan yazi bsliim dosyasma
kaldrilir
ve siire¢ tamamlanmis olur

Boliim Dosyast

Yiksekokul Sekreteri

. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

. 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

. Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y onetmeligie Ilgili Y 6netmelik ve Kanunlar
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi




Mutemet Ogretim Uyesinin goreviendirme
yazisini Muhasebe Birimine gonderir.
Ogretim Uyesinin goreviendirme yazisini
Muhasebe Birimine gonderir.
Mutemet Ogretim iiyesi Gorevlendirmeye iligkin
Planlama S . o ulagim bileti, binis karti ve kongre katilim EBYS
O CEE TR belgelerini Muhasebe birimine teslim eder.
evraklan Muhasebe Birmine elden teslim
eder.
Ogretim Uyesi
Uygulama Muhasebe Mutemedi cesitli demeler Muhasebe mutemedi ?eslth odemelsr EBYS
e e s ey bordrosunu yolun dahil olup olmadig ve
Gorevlendirme Siiresini dikkate alarak hazirlar.
Muhasebe Mutemedi
Uygulama Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde haseb di MYS Si MS Excell
Harcama Talimati olusturarak onaya gu harcama tali G irme
gonderir. srevlisi ilisil
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaya
gonderir.
Muhasebe Mutemedi
Uygulama Gergekl estlr.me Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi MYS
harcama talimatini onaylar.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi harcama talimatim onaylayarak
Muhasebe Birimine gonderir.
Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Kontrol Etme Muhasebe putemedi MYS sisteminde Gdeme emri MYS
olusturar: gonderir. haseb, di MYS Si
olusturdugu 6deme emrine gesitli 5demeler
bordrosu, Gorevlendirme yazisi, Binig Kart1
ve FYK kararimi ekleyerek Gergeklestirme
Garevlisi ve Harcama Yetkiiine onaya
Muhasebe Mutemedi gonderir.
Uygulama Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi ddeme MYS
emrini onaylar.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi 6deme emrini onaylayarak
Gergeklestirme Gorevlisi Muhasebe Birimine gonderir.
Harcama Yetkilisi
Uygulama Odeme emrinin ¢iktis1 alinarak dosyalamir. MYS
Muhasebe Mutemedi Muhasebe Mutemedi 6deme emrinin
ciktisim alarak gesitli ddemeler
bordrosu, gorevlendirme yazisi, FYK
~ karar ve diger evraklarla birlikte
Onlem Alma dosyalar ve siireg tamamlanmus olur. MYS
MEVZUAT

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayli Yiiksekogretim kanunu

* 6245 sayili Harcirah Kanunu

* Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yénergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN




Akademik personel ve 31. madde
kapsaminda ders veren Ogretim gorevlileri
tarafindan gonderilen Smav Ucret formlar:
Akademik Personel tarafindan génderil Ek ders gorevlisi tarafindan katsayt

Sinav Ucret formlarini Ek Ders gérevl hesaplamalari yapilarak KBS Sistemine
Sistemire girer.

girisini yapar

Planlama Ek Ders Gorevlisi KBS
Bordro p, lar1 yapilir. Ogretim elemanlari Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarint doldurupl
birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders Gorevlisine teslim
ederler.

Ek Ders Gorevlisi

Uygulama KBS

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

Kontrol Etme Ek Ders Gorevlisi KBS

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
gonderilir.

Bordrolar Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.

Gergeklestirme Gorevlisi

Uygulama Harcama Yetkilisi KBS

Onaylanan pordronun gikt
gonderili

Onaylanan bordronun, banka listesinin ve

ddeme emrinin ¢iktist alinarak 1sak imzali

sekilde Strateji Gelistirme Daire

Bagskanligina elden teslim edilir ve siire¢ tamamlanmus
Uygulama olur. KBS
MEVZUAT

* 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 sayh Yiiksekdgretim kanunu

Ek Ders Gorevlisi

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri




Planlama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Ek Ders Gorevlisi

Bolum Sekreteri

Akademik Personel

Bolim Sekreteri

Ek Ders Gorevlisi

Sinav iicret formu s1 hazirlanir ve B6lim

Smay iicret formuna s/
tarafindan Akademik personele gonderilir.

nel tarafindan hazirlanan §

trosuna iletilir.

Sinav Ucret formlani
Akademik Personele
diizeltilmesi igin iade

Sinav Ucret Formlari
doggru mu?

EK ders Gorevlisi Smay Ucret formlarm KBS sistemine

Ek Ders Gorevlisi

kaydeder.

im Sekreterlig

Sekreteri tarafindan Muhasebe

Sinav iicret formlariin hangi tarihler
g ne sekilde doldurulacagina dair yazi
hazirlanarak Boliim Sekreterligine gonderilir.

Boliim Sekreterligi Smav Ucret formuna
iliskin duyuruyu Akademik personele
gonderir.

Akademik personel Sinav Ucret formun doldurduktan sonra

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

Formlarini hazirlayip Muhasebe biirosuna elden teslim eder.

Akademik personel tarafindan doldurulup

i Sinav Ucret formlan Bélim
Sekreterine teslim edilir. Teslim alinan formlar
iist yazist hazirlanarak Muhasebe biirosuna
teslim edilir.

Boliim Sekreterlikleri tarafindan génderilen
Sinav Ucret Formlari Ek Ders Gorevlisi
tarafindan kontrol edilir. Hatali veya eksik
formlar dizeltilmesi icin Akademik personel
ve 31 Madde kapsamina ders veren Ogretim
Gorevlilerine iade edilir. Dogru doldurtulan
formlar sisteme kayit edilmek tizere
dosyalanir.

Ek ders gorevlisi Smav Ucret formlarint
onayladiktan sonra KBS Sistemine kaydeder
ve siire¢ tamamlanmis olur .

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

DOKUMAN

KBS

MEVZUAT

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayh Yiiksekdgretim kanunu

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Ugulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Fakillte Sekreteri

Fakillte Sekreteri

Fakiilte Ydnetim
Kurulu Uyeleri

Fakillte Sekreteri

Fakillte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakillte Sekreteri

Sosyal Medya- Web
Sitesi Komisyonu

Fakillte Sekreteri

Fakiilte Yénetim Kurul fiyesi icin planlama

yapilir

Fakiilte Ydnetim Kurulu toplantis

oklugu oldugu
igin serh alinir

Evet

Fakiilte Yénetim Kurulu karari yazilir

Secilen flye atanir

Yazismalar dosyalanir

Web sitesi giincellenir

te Yonetim Kurulu iiyelerinin siiresi

takip edilir

-

Siiresi biten ya da istifa eden
Fakiilte Yonetim Kurul fiyesi igin
planlama yapilir, hangi tiyelik
bogaldiysa fakiiltede calisan
akademik personel listesi (Prof.
Dog. Dr. Ogr. Uyesi) hazirlanir,

Dekana sunulur

Bogalan tiyelik hangi kadro ise
(Prof.. Dog. Dr. Ogr. Uyesi)
listedeki isimler arasindan Fakiilte
Yonetim Kurulu iiyeleri ortak
segim yapar

Cogunlugun sectigi aday
hakkinda ret oy kullanan
fiyelerden muhalefet serhi alimr

Fakiilte Yonetim Kurulu
Upelerinin sectikleri kisi icin
Kurul Karar yazihir.

Fakiilte Yonetim Kurulu i¢in
segilen liyeye iliskin Fakiilte
Kurul karari, Rektorluge bildirilir.
Biliimlere ve kisiye dagitimh yazi
yazilir. Bir 6nceki Yénetim
Kurulu tiyesine tesekkiir yazis1
yazilir

imzalanan tim yazilar ilgili
dosyalara takilir

‘Web sitesinin giincellenmesi i¢in
Sosyal Medya Komisyonundaki
ilgili kisilere bilgi verilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
fiyelerinin siireleri takip edilir,
siiresi dolan e i¢in ayni islemler
tekrarlanr

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

*2547 sayili Yitksekogretim Kanunu
*Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallar Dosyalama ve Arsiv Yonergesi
*[lgili Diger Yénetmelikler




BASLANGIC

Senato liyesi secimi i¢in planlama yapilir

Suiresi biten ya da istifa eden
Universite Senatosunun
Fakiilteyi temsil eden ye icin
planlama yapilir. Fakiiltede
¢aligan
akademik personel listesi (Prof.,

Planlama ket DOKUMAN
Dog., Dr. Ogr. Uyesi) hazirlanir
ve dekana sunulur.
Fakiilte Yonetim Kurulu toplantis1 yapilir
Fakiiltede galigan akademik
personel (Prof., Dog., Dr. Ogr.
. Uyesi) arasinda Fakiilte Yonetim
Dekan Sekreteri ()
Uygulama Kurul tiyeleri ortak segim yapar. DOKUMAN
Dekan Sekreteri Cogunlugunun segtigi senatdr
hakkinda ret oy kullanan kurul
Kontrol Etme Fakiilte Yonetim muhalefet serhi alinir. DOKUMAN
Kurulu Uyeleri
Fakiilte Kurulu karar yazihir
Oy ¢oklugu oldugu i¢in serh
Uygulama Dekan Sekreteri alnr. DOKUMAN
Secilen iiye atamir
Universite Senatosu icin secilen
tiyeye iliskin Fakiilte Yonetim
Kurulu karari, Rektorliige
Uygulama Dekan Sekreteri bildirilir. Bdliimlere ve k.1'$1ye ) EBYS
dagitimli yazi yazilir. Bir 6nceki
senatore tesekkiir yazisi yazilir.
Yazismalar dosyalamir
imzal; ti lar iligili
Dekan Sekreteri e zr(l)znall; r:;}t,zﬁli“ e .
Uygulama Y : DOKUMAN
Web sitesi giincellenir
. Web sitesi glincellenmesi igin
Dekan Sekreteri Sosyal Medya Komusyonundaki .
Uygulama ilgili kisilere bilgi verilir. DOKUMAN
Senatdr sresi takip edilir
BITIS
Sosyal Medya- Web Senator suresi takip edilir, siiresi
Sitesi Komisyonu dolan iiye i¢in ayni islemler
Onlem Alma Dekan Sekreteri tekrarlanir. DOKUMAN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




Planlama

Uygulama

Uygulama

* 2547 sayil Yiikseko gretim Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
* {lgili Diger Yonetmelikler

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

uresi biten Fakiilte Yonetim Kurul tyesi
icin planlama yapilir

Ogretim iiyelerine segim toplantisi i¢in
cagr1 yapilir

Se¢im Baska Bir

Tarihe Ertelenir

Stiresi biten ya da istifa eden
Fakiilte Yonetim Kurul tiyesi|
i¢in planlama yapilir, hangi
tiyelik bosaldiysa fakiiltede
¢alisan akademik personel
listesi
(Prof., Dog., Dr. Ogr.
Uyesi) hazirlanir,
Dekan toplant
bilgilerini diizenler.

Bosalan iiyelik hangi kadro
ise

(Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi)
segim toplantist tarihi, saati,

yer,
resmi yazi ile kisilere
bildirilerek se¢ime ¢agri
yapilir.

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN




Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Onlem Alma

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Ogretim {iyeleri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Sosyal Medya-
Web

Sitesi
Komisyonu

Fakiilte
Sekreteri

Evet

Ogretim iiyeleri secim toplantisi yapihr

Secilen iiye atanir

Yazismalar dosyalanir

Web sitesi gtincellenir

Fakilte Yonetim Kurul Gyelerinin streleri
takip edilir

tyelerinin streleri takip edilir,

Se¢im bagka bir tarihe
ertelenir.

Segim  kurallarma gore 4
turun sonunda da salf
¢ogunluga
ulasgilamamas1 ve oylarmn
esit ¢ikmasi halinde 5.
tura kadar oylama yapilir.

Ogretim iiyelerinin gizli oy ile

yaptiklar1 segimde imza
cetveli alinir ve segilen kisiyle!
ilgili karar tutanag tutulur.

Fakiilte Yonetim Kurulu igin
segilen iiye Rektorliige
bildirilir.
Béliimlere ve kisiye dagitimli
yazi yazilir. Bir onceki kurul
tiyesine tesekkiir yazist
yazilir.

imzalanan tiim yazilar ilgili
dosyalara eklenir.

Web sitesinin giincellenmesi
icin Sosyal Medya

Komisyonundaki ilgili kisilere
bilgi verilir.

Fakiilte Yonetim Kurul

stiresi dolan {iyeler i¢in ayn1
stireg tekrarlarnir.

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN




[MEVZUAT




*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
*Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

*lgili Diger Yonetmelikle

Planlama
Ogrenci
Uygulama
Ana Bilim Dali
Bagkam
BolUm Sekreteri
Uygulama
BolUm Sekreteri
Uygulama

Ogrenci

Kontrol Etme

BolUm Sekreteri

Uygulama
Ana Bilim Dali
Bagkani
Uygulama
Ana Bilim Dali
Bagkani

* 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

BASLANGIC

Gorevlendirme evraklarini Ana Bilim Dali
Baskanina iletir

Gelen Evraklari Boliim Sekreterligine
iletilir.

Dekanlik makamina géndermek igin Ust
yazi hazirlanir.

Ogrenci
Gorevlendirme
evraklarini tekrar
hazirlayip Ana Bilim
Dali Bagkanligina
iletir

Evrak dogru mu?

Evrak Ana Bilim Dali Bagkanliginin onayina
sunulur

Ana Bilim Dali Bagkanligi onay verir.

* Kilis 7 Aralik Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarim hazirlayip Ana Bilim
Dali Baskanligina gonderir.

Bolim Bagkanligi gelen evraklart
Bolim Sekreterligine havale eder.

Dekanlik makamina gondermek
icin iist yaz1 hazirlanir.

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarim tekrar hazirlayip Ana
Bilim Dal1 Bagkanligina iletir.

Bolim Sekreterligine gelen
Gorevlendirme evraklarim kontrol
eder, yanlis ise 6grenciye iade
eder, dogruysa Enstitii
makamina géndermek igin tist
yazisini hazirlar.

Ogrenci Gorevlendirme
evraklarimi tekrar hazirlayip Ana
Bilim Dali Bagkanligina iletir.
Ana Bilim Dali Bagkanliginin
onayina sunulur.

Ana Bilim Dali Bagkanligt
tarafindan onaylanan evrak
Enstituye iletilir ve sureg

tamamlanmusg olur.

EBYS

EBYS

EBYS

DOKUMAN

EBYS

EBYS

EBYS

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

Birim Kalite Komitesi

ONAYLAYAN




HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi

DOKRTORA ve YUKSEK LISANS MEZUNIYET AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU i$ AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
Planlama Ogrenci (doktora ve Lisansiistii 6grencisi mezuniyet EBYS
yiksek lisans) BASLANGIC evraklarini Ana Bilim Dali
Bagkanligina iletmek lizere
danisman 6gretim iiyesine teslim
- eder.
Ogrenci Mezuniyet evraklarini hazirlayip
Danisman Ogretim iyesine teslim eder.
Ogretim Uyesi Ogretim Uyesi Enstitiiye iletilmesi
Uygulama Ana Bilim Dali icin mezuniyet EBYS
Baskam e ] evraklarini Ana Bilim Dali
Danisman Ogretim dyesi Mezuniyet Bagkanlifina EBYS iizerinden
evraklarini Ana Bilim Dali Bagkanligina gonderir.
iletir.
Kontrol Etme Ana Bilim Dali Evrak Ana Bilir‘nPah B%llskam EBYS
Bagkani tarafindan Enstitiiye iletilmek
iizere boliim sekreterligine
Evrak Ana Bilim Dali Bagkani tarafindan iletilir.
Boliim Sekreterligine iletilir.
Boliim sekreteri tarafindan
Uygulama Bolim Sekreteri mezuniyet evraklar st yaz: ile EBYS
Enstitiiye iletilmek tzere Ana
Evrak Ust yazi hazirlanarak Enstitiiye Bilim Dali Bagkani onayina
iletilir. sunulur.
Ana Bilim Dali Ana Bilim Dali Bagkani evraki
Uygulama Baskani onaylar ve Enstitiiye iletir ve siireg EBYS
tamamlanmug olur.
Ana Bilim Dali Bagkani yaziyi onaylar
MEVZUAT
* 2547 sayih Yiiksek6gretim Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Ve Sinav Y6netmeligi
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri

HAZIRLAYAN

M
Yik

ustafa DEMIR
sekokul Sekreteri

Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Kontrol etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Onlem Alma

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

ilgili Anabilim Dali

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

BASLANGIC

Suresi biten bolum bagkani igin palnlama
yapilir.

Dekan dogrudan
bolim baskani

Bolumde birden
fazla Anabilim
Dali bulunuyor

ilgili anabilim dallarina géris sorulur.

Gorus bildirir.

Bolim bagkani Atanir

Yazismalar dosyalanir.

Web sitesi giincellenir.

Stiresi biten ya da istifa eden
Bélim

Baskan1 i¢in planlama yapilir.
Bolimde

¢alisan akademik personel listesi
hazirlanir.

Boliimde tek Anabilim dali varsa
Dekan

dogrudan Boliim Bagkani seger,
resmi yazi

ile kisiye, Boliimlere ve
Rektorliige

bildirilir.

Bolimde birden fazla Anabilim
Dali varsa,

15 giin i¢inde yazili goriis
vermeleri resmi

yazi ile istenir

ABD baskanlari resmi yazi ile
Dekanliga
gortislerini bildirir.

Dekan, ABD Bagkanlarinin
gortislerini dikkate alarak bir haftal
i¢inde Bolim Bagkani seger,
kisiye, Boliimlere ve Rektorlige
resmi yazi yazilir. Bir 6nceki
Boliim baskanma da tesekkiir
yazist yazilir.

imzalanan tiim yazilar ilgili
dosyalara

takalir.

Web Sitesi glincellenmesi
icin ilgili kisilere bilgi verilir.

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

EBYS

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

Bolum baskani gorev suresi takip edilir.

Boliim Bagkanlarinin siireleri takip
edilir, siiresi dolan baskan i¢in
aynt islemler

tekrarlanir.

DOKUMAN




* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

« 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu

« Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
« ilgili Diger Yonetmelikler

Planlama Dekan Sekreteri Yeni atanan Dekan sebebiyle ya d DOKUMAN
istifa eden Dekan Yardimecisi igin
planlama yapilir, Dekan se¢imini

bildirir.

BASLANGIC

Dekan yardimcisi segimi igin planlama
yapilir.

Dekan yardimeist olarak segilen
kisiye iligkin, Rektorliige, tim
Fakiilte personeline ve kisiye
dagitimli yazi yazilir. Bir dnceki
Dekan Yardimcisina tesekkiir
yazisi yazilir.

Uygulama Dekan Sekreteri EBYS

Segilen dekan yardimcisi atanir.

Uygulama Dekan Sekreteri imzalann tiim yazilar ilgili DOKUMAN

dosyalara takilir.
Yazigmalar dosyalanir.

Uygulama Dekan Sekreteri Web Sitesi giincellenmesi DOKUMAN

Web sitesi gtincellenir icin ilgili kisilere bilgi verilir.

Dekan yardimcisi suresi takip edilir.

Dekan Yardimeist siiresi takip
edilir, stiresi dolan kisiler igin ayn
islemler tekrarlanir.

Onlem Alma Dekan Sekreteri DOKUMAN

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
« Universitelerde Akademik Teskilat Y énetmeligi
« {lgili Diger Yénetmelikler
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Ali YILAN Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Fakiilte Sekreteri




Planlama Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Uygulama

Kontrol etme Dekan sekreteri

Uygulama Dekan sekreteri

Uygulama ilgili Anabilim Dali

Uygulama Dekan sekreteri

Dekan sekreteri

Uygulama

Uygulama Dekan sekreteri

Onlem Alma Dekan sekreteri

BASLANGIC

Suresi biten bolum bagkani igin palnlama

yapilir.

Segim yapilmak
tzere bélime

ABD Baskani olarak
atanabilecek 6gretim
eleman sayisi en ¢ok
iki mi?

Dekan dogrudan ABD bagkanini atar.

Segimin sonucu bildiriliir.

ABD baskani Atanir

Yazismalar dosyalanir.

Web sitesi giincellenir.

Stiresi biten ya da istifa eden
Anabilim Dali Bagkani i¢in
planlama yapilir. Anabilim Dalind|
calisan akademik personel listesi

DOKUMAN
hazirlanir.

Secim yapilmak iizere ilgili
béliime gagri yapilir. EBYS

ABD Bakani olarak atanabilecek
Ogretim

saysi ikiden fazla ise 6gretim
elemanlarimin kendi aralarinda
segim yapmalarn gerektigi,
Boliime resmi yazi ile

bildirilir.

DOKUMAN

ABD Bagkani olarak atanabilecek
Ogretim elemani sayisi en ¢ok iki
kisi ise se¢im yapilmaz ve Dekan EBYS
dogrudan ABD Bagkanini seger,
resmi yazi ile kisiye, Bolimlere vd
Rektorliige bildirilir.

Boliim nezdinde ABD 6gretim
elemanlart

kendi aralarinda se¢im yapar ve EBYS
sonucu

Bolim resmi yazi ile Dekanliga
bildirir

Atanacak olan ABD Bagkan i¢in,
kisiye, Boliimlere ve Rektorlige
resmi yazi yazilir. Bir onceki ABI) EBYS
Bagskanina da tesekkiir yazisi
yazilir

imzalanan tiim yazilar ilgili

dosyalara takilir. DOKUMAN

Web Sitesi glincellenmesi

icin ilgili kisilere bilgi verilir. DOKUMAN

ABD bagkani gérev suresi takip edilir.

ABD Bagkanlarnin siireleri takip
edilir, siiresi dolan baskan i¢in
ayni islemler tekrarlanir.

DOKUMAN

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




MEVZUAT

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

« 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu

« Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
« [lgili Diger Yonetmelikler

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

PUKO
DONGUSU

Planlama

Kontrol etme

Uygulama

Kontrol etme

Onlem alma

Uygulama

Onlem alma

SORUMLU

Bolim
sekreterligi

Bolim
sekreterligi

Yénetim kurulu

Bolim
sekreterligi

Bolim
sekreterligi

Bolim
sekreterligi

Bolim
sekreterligi

iS AKIST

Gorevlendirme talebi yazisi gelir

Gorevlendirme Evet
evraklari eksik mi?

FYK giindemine almir.

FYK

gorevlendirmeye

Haymr
onay verdi mi?

Evet

Gorevlendirme stresi takip edilir.

Rektorliikten géreviendirme onay: gelir.

ilgili boliim baskanligina onay iletilir.

FAALIYET/ACIKLAMA

Boliim  bagkanliklaridan
ilgili dgretim
clemanlarinin
gorevlendirme talebi
boliim sekreterligine
iletilir.

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

Tlgili evrak kurul isleri
gorevlisine aktarilir ve
Fakiilte Yénetim Kurulunda
(FYK) gorevlendirme
gorisiiliir.

FYK gorevlendirmeye onay
stireci kontrol edilir. Onay
verilmemisse ilgili bolim
baskanligina bilgi verilir.

Ogretim elemaninin
gorevlendirmesinin basladi g
glinden dnce stirecin
tamamlanabilmesi igin
rektorliikten islemler takip
edilir.

Personel daire bagkanlig
gorevlendirme icin rektérlik
onayini fakiilteye gonderir.

{lgili bolim bagkanligina
rektdrliik onayl resmi yazi ile
iletilir.

DOKUMAN/KAYIT

EBYS

Dokiiman

EBYS

EBYS

Dokiiman

EBYS

EBYS

—
EVZUAT

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

HAZIRLAYAN

Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi




Boliim baskanliklarindan ilgili
Planlama Boliim sekreterligi Gireviendirme talebi yazisi gelir Oretim clemanlannin EBYS
gorevlendinme talebi bolim
sekreterligine iletilir.
Gireviendirme Gorevlendirme evraklannda eksik
- evraklar eksik mi? olup olmadigi kontrol edilir.
[Kentrol etme Boliim sekreterligi Eksik deilse bir sonraki kontrol Dokitman
agamasina gegilir.
7 glinden fazla olan
|Kontrol etme Y netim kurulu gorevlendirme talepleri FYK'da |EBYS
goriigiiliir.
|Kontrol etme Dekanlik Dekanlik onay silreci takip edilic. [EBYS
Hay
w
Uygulama Y uetim kuruln
FYK karari st yazi ile birlikte
Evet personel daire bagkanhiina Dokiiman
Evet gonderilir.
Uygulama Yonetim kurulu
Rektirliige bildirilir.
v
Uygulama Boliim sekreterligi ilgili béliim baskanhgina onay iletilir. Ogretim elemanmin
gorevlendirmesinin bagladigy
glinden 8nce siirecin EBYS
Isaabilmesi icin
rektorlitkten iglemler takip edilir.
Onlem Alma Boliim sekreterligi Giirevlendirme siiresi takip edilir.
Personel daire bagkanhi
Uygulama Baliim sekreterligi Rektorliikten gireviendirme onay gelir. gbrevlendirme iQi.n.ml-{tf)rlﬂk EBYS
onayim fakillteye bildirir.
Tlgili boliim baskanligina
Onlem Alma Baliim sekreterligi Tigili biliim baskanligma onay iletilir. rektdrlilk onay: resmi yazi ile EBYS
iletilir.
MEVZUAT
* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yénergesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




Planlama Ozliik Isleri Gorevlisi

Ozliik Tsleri Gorevlisi

Uygulama

Kontrol Etme Ozliik Isleri Gorevlisi

Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi

Uygulama Ozliik Isleri Gorevlisi

Onlem Alma Ozliik Isleri Gorevlisi

BASLANGIC

Akademik Tesvik basvuru takvimini
bildiren resmi yaz gelir

Yaz Boliim Baskanhklarina bildirilir

Basvurular Rektorliige iletilir

Nihai puan tablolar ilgili Rektérlikten gelir

Nihai puan tablolari ilgili Boliim
Baskanliklarina iletilir

Birim Akademik Tesvik On inceleme

Komisyonu uyelikleri takip edilir

Bagvuruda bulunmak isteyen Ogretim
Elemanlari i¢in Akademik Tesvik Bagvuru
Takvimini bildiren resmi yaz1 Rektérliikten
gelir

-EBYS

Akademik Tesvik Bagvuru Takvimi Fakiilte
Boliim Bagkanliklarina resmi yazi ile -EBYS
bildirilir

Birim Akademik Tesvik On Inceleme

Komisyonunca onaylanan bagvurular, resmi
yazi ile Kurul fsleri Sube -EBYS
Miidirliigine iletilir

Rektorlik Akademik Tesvik Komisyonunca
degerlendirilen bagvurularin nihai puan
tablolart Dekanliga resmi yaz ile gonderilir [-EBYS

Nihai Puan Tablolar ilgili B6liim
Bagkanliklarina resmi yazi ile iletilir
-EBYS

Birim Akademik Tesvik On Inceleme
Komisyonu iiyelerinde degisiklik oldugunda
Kurul fsleri Sube Miidiirliigiine bildirilir ve
Fakiilte WEB sitesinde glincellenmesi
saglanir -EBYS

MEVZUAT

« 2547 sayil1 Yiikseko gretim Kanunu
« Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Ogrenci Isleri Birimi

Uygula On Biiro

Kontrol Et

Fakiilte Sekreteri

Onlem Al

* 2547 sayil Yiikseko gretim Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

BASLANGIC

Ogrenci Belgesi Talep Formu

Belgenin Basimi
ve imza Asamasi

Belgenin Ogrenciye Teslimi

« Kilis 7 Aralik Universitesi Yazigma Kurallari Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

Periyodu talep Geldiginde

Yapilan Isin siiresi 1-3 Gin

Bilgi Islem Gorevli Personel

>

Ogrenci Belgesi Bagvuru Formu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Damisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Yiksekokul Sekreteri

BASLANGIC
Planlama Tlgili Personel
Ogrenci Isleri Biirosuna Not Itiraz
Dilekgesi Verilir. Not itiraz dilekgesi doldurulur.
Uygulama Tlgili Personel
Dekan
Tarafindan
Komisyon
Belirlenir
Birim
Sorumlusu/Sorumlulart
Kontrol Etme (Sube Miidilrii Daire
Bagk
askani) Evet Talebin uygunlugu
Fakiilte Yéntemi Kurulu
tarafindan onaylamr. Dekanlik onay1
EBYS lizerinden komisyon
tiyelerine bildirilir
Uygulama Sorumlu Personel
EBYS iizerinden is,
komisyon uyelerine bildirilir. EBYS
Komisyon liyelerinden gelen cevapta
degisiklik var ise 6grenciye ve es
zamanl olarak Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.
Uygulama Sorumlu Personel
Not islemleri 6grenciye ve
grenci isleri daire baskanlifina |
bildirilir. Ogrenci isleri dosyast
MEVZUAT
* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
*Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans-Egitim-Ogretim ve Sinav Y énetmeligi
*Kilis 7 Aralik Universitesi Sinav Degerlendirme ve Bagar1 Notlarinin Belirlenmesi Y6nergesi
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

MAZERET SINAVLARI i$ AKIS SEMASI

PUKO DONGUSU SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA | DOKUMAN/KAYIT




Planlama Tlgili Personel
Dosyanin boliim sekteterligine teslim
edilmesi Not itiraz dilekgesi doldurulur.
Uygulama Tlgili Personel
Evrak Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sevk Edilir
Birim
Sorumlusu/Sorumlulart
Kontrol Etme (Dekan/DekanY ardimcist
ve Yonetim Kurulu
Uyeleri) Talebin uygunlugu
Fakiilte Yontemi Kurulu
tarafindan onaylamir. Dekanlik onay1

Sinav Hakki Kazanan Ogrencilerin isimleri

Boliimlerine Bildirilit
Uygulama Sorumlu Personel

EBYS iizerinden is,
komisyon uyelerine bildirilir.

Mazeret Sinav Haftasinda Sinav Giintini yon tye EBYS

Dersi Veren Ogretim Uyesi Belirler ve

Sinav Sonucunu Ogrenci isleri Biirosuna

Bildirir Not Ogrenci igleri Daire

Baskanhgina Bildirilir.
Uygulama Sorumlu Personel

Not islemleri 6grenciye ve
grenci isleri daire baskanlifina |

bildirilir. O% nci isleri dosias1

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans,Lisans-Egitim-Ogretim ve Smav Y 6netmeligi

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Gorev siresi bitimine 1 ay kala
BASLANGIC Ogr. Gor. ve Ars. Gor.
Kadrolarinin gérev yaptiklari
Boliime resmi yazi gonderilerek
goriisii istenir
. i Gorey siiresi bitimi yaklasan kisiye iliskin
Planlama Ozliik Iseri Gorevlisi Boliim goriisii sorulur EBYS
Rektorliige
bildirilir
Olumsuz goriis gelirse Personel
Daire Baskanligina bildirilir
Bolimden
. . olumlu goriis
Kontrol Etme Ozliik Iseri Gorevlisi EBYS
Fakiilte Yoénetim Kurulu
giindeminde siire uzatimina
iligkin karar tutulur
Fakiilte Yonetim Kurulugiindemine alimir .
Uygulama Kurul Isleri Gorevlisi DOKUMAN
Fakiilte Yonetim Kurulu karari
resmi yazi ile Personel Daire
Baskanligina gonderilerek teklif
edilir
Fakilte Yonetim Kurulukarar Rektorliige
Uygulama Ozliik iseri Gorevlisi gonderilerek teklif edilir EBYS
Personel Daire Baskanligindan
siire uzatilmasina iliskin yeniden
atama onay1 gelir
Rektorliikten yeniden atama onayi gelir
Uygulama EBYS
Gelen atama onay1 kisinin
Bolimiine bildirilir ve Ozlik
Dosyasma takilir
Atama onayi ilgili Boliime bildirilir
Personel Daire EBYS
Uygulama Baskanligt Personeli . DOKUMAN
Atama siiresi yaklasan Ogr. Gor.
ve Ars. Gor. Kadrolarinin
siireleri takip edilir ve islemler
v yeniden baslatilir
Atama siiresi yaklasan 6gretim elemanlar:
B . . stireleri takip edilir .
Onlem Alma Ozliik Iseri Gorevlisi DOKUMAN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMiR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




MEVZUAT

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

* Kilis 7 Aralik Universitesi Yazisma Kurallart Dosyalama ve Arsiv Yonergesi

+ Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarmna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik




Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Personel Daire
Baskanlig1 Personeli

PDB Ozliik isleri
Gorevlisi
Dekan Sekreteri

Kurul Isleri
Sorumlusu

Dekan Sekreteri

Dekan Sekreteri

Akademik
Y tikseltilme ve
Atanma On
Komisyonu tiyeleri

PDB Ozliik Isleri
Gorevlisi

PDB Ozliik Isleri
Gorevlisi
Dekan Sekreteri

BASLANGIC

Kadro flan:

Bagvuru alimmasi

FYK tarafindan

Akademik Yiikseltilme ve

Atanma On Degerlendirme Komisyonu
tyelerinin belirlenmesi

FYK tarafindan Akademik Yiikseltilme ve

Atanma On De

endirme Komisyonu

tyelerinin belirlenmesi

Akademik Y ukseltilme ve Atanma On
Degerlendirme Komisyon iiyelerine resmi
yazi gonderilmesi

Bagvurularin son giinii bittikten sonra

komisyonun bagvurulari degerlendirmesi

Profesor ve Dogent
kadrolari igin alinan

Komisyon karart
Rektorliige bildirilir

On degerlendirme
raporu yazi lan
kadro Profesor ve
Dogent mi?

Hayir

Personel Daire Baskanliginin
bagvurusu tizerine Resmi
Gazetede ilan edilir

ilanda yer alan bagvuru
takvimine gore bagvuru baslangi¢
tarihinden bitig tarihine kadar Dr.
Ogretim iiyesi bagvurulart
dekanliklar, dogent ve profesor
bagvurulari PDB tarafindan alinir

Kadro ilanim takiben FK
tarafindan Akademik
Yiikseltilme ve Atanma On
Degerlendirme Komisyonu
tyeleri belirlenir ve karar tutulur

Dosyalarin teslimine kadar FYK
tarafindan Akademik
Yiikseltilme ve Atanma On

Komisyonu tiyeleri belirlenir ve
karar tutulur

Akademik Yukseltilme ve
Atanma On Degerlendirme
Komisyonu tiyelerine resmi yazi
ile gorevleri bildirilir

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

Profesor ve Dogent kadrolari igin
alinan Komisyon kararinin
Rektorliige bildirilir

On degerlendirme raporu kontrol
edilir

Resmi Gazete

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

EBYS

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN




Hayir

Profesor ve Dogent kadrolart igin alinan

PDB Ozliik Isleri Atama Komisyonu karart EBYS

W Akademi Y ikseltilme ve Atama
GorevlisiPersonel

Komisyonu karar1 Personel Daire
Baskanligia gonderilmesi

Dekantarihinden itibaren on bes gin DOKUMAN Bilim gurilerinin belirlenmesi

Bilim Jiirilerine gérevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

Uygulama Dekan Sekreteriyazi ile aday

Bilim Jurilerinin aday dosyalarini
degerlendirmesi ve raporlari teslim etmesi

Bilim Jiirileritercihini, tek bagvuru varsa ~ EBYS

Bilim Juri raporlarinin stiresi takip edilmesi

Uygulama Dekan Sekreteriyazilabilmesi igin
Dr. Ogretim Uyesi Kadro igin FYK
_ tarafindan Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu iiyeleri belirlenmesi
Uygulama Kurul Isleri DOKUMAN
Sorumlusu

Deneme dersinin yapilmasi

Deneme Dersi deneme dersini yaptirir ve

DOKUMAN
Komisyon tyeleri

Dr. Ogretim Uyesi Kadro i¢in FYK
tarafindan Dr. Ogretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu tyelerinin
belirlenmesi

Dekan Sekreteriicin Dr. Ogretim Uyesi Ders uygunlugunun komisyona bildirilmesi

Profesor ve Dogent kadrolari igin alinan
Akademi Y iikseltilme ve

Uygulama
Daire Baskanligina
gonderilir ve bu kadrolar igin
diger islemleri Rektorliik yiiriitiir
Dekan, ilan edilen kadrolar igin adaylarin

durumlarini incelemek tizere, ilana son
basgvuru

Uygulama

icinde biri tiniversite digindan
olmak Uzere 3 adet bilim jurisi Uyesini
tespit eder
Belirlenen bilim jirilerine resmi
EBYS
bilgileri
POSTA
gonderilerek 1 ay stire verilir
Bilim Jiirileri aday dosyalarini degerlendirir,
¢oklu bagvurularda

Uygulama
gorisiinii belirtir. Hazirladiklar POSTA raporlarin
asillarini Dekan
Sekreterine teslim ederler
Bilim Jiiri raporlarinin
gereken 1 ay DOKUMAN

stire takip edilir, raporunu teslim etmeyen
iye uyarilir.

Deneme Dersi Komisyon tyeleri

Uygulamaadaylara iliskin hazirladiklart

raporlarini Ozliik Isleri Biirosuna teslim
eder

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu

Uygulama
DOKUMAN
Dinleme Komisyonu Uyeleri belirlenir ve

karar tutulur

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna bagvuran adayin ders dinleme

EBYS




Uygulama Dekan Sekreterikomisyonunca deneme dersine

alinmasinin uygun oldugu

Deneme Dersi Komisyon tyelerine resmi

Uygulama Dekan SekreteriKomisyonu .. . :
yazi gonderilmesi
Deneme Dersi igin dekanliga yazi
Dekan Sekreteridekanliga deneme dersi, giinii, gonderilmesi

Deneme dersi bilgileri adaya bildirilmesi
Uygulama Dekan Sekreterideneme dersi, giini,

Komisyon, Deneme dersinin yapilmasi
Uygulama Ders Dinleme yaptirarak
raporu dekanlik

Atama dosyasina iliskin FYK karari alinmasi
Kurul Isleri tamamlandiktan sonra atama

Sorumlusudosyast

Tum atama dosyasi Rektorlige
gonderilerek teklif edilmesi

Uygulama Dekan Sekreterigdnderilerek teklif

Adayin Rektorlik atama onayinin gelmesi

Personel Daire Personel

EBYS
Bagkanligi Personeli

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

HITAP
UygulamaGiris Bildirgesi Diizenlenerek
Baskanlig1 PersoneliEBYS Sureg boyunca goreve iligin tim mevzuat
takip edilmesi

DOKUMAN

bildirilir

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

Deneme Dersi igin ilgili

Uygulama
EBYS
saati ve konusu belirlenmesi icin resmi
yaz1 gonderilir

Dekanlik tarafindan belirlenen
saati, yeri ve EBYS
konusu adaya iletilir

deneme dersini Dr. Ogretim Uyesi
adaya iligkin DOKUMAN Komisyonuhazirladiklari

sekreterligine teslim eder

Bilim Jiiri raporlari

Uygulama
DOKUMAN
FYK giindemine alinir ve
karara baglanir
Tiim atama dosyasi resmi yazi ile
Personel Daire Bagkanligina
edilir. Atama EBYS
dosyasinin orjinal belgeleri elden DOKUMAN

Personel Daire Baskanligina génderilir.

Daire Bakanligindan
PlanlamaFakiiltenin 6nerdigi adaya iliskin

atama onay1 gelir

Atama onayi kisiye bildirilir ve

Personel Daire ise baslayis tarihi ile Sigortali ise

Personel Daire Baskanligina gonderilir




Siire¢ boyunca goreve iliskin tiim
Onlem Alma Dekan Sekreterimevzuat degisiklikleri takip MEVZUAT BILGI
SISTEMI
edilir gilincelliginden emin olunur

>

MEVZUAT

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Planlama

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Uygulama

BolUm Sekreteri

Doktor Ogretim
Uyesi

BolUm Sekreteri

BolUm Sekreteri

Boliim Baskani

Kurul Isleri
Sorumlusu

Dekan Sektereti

Personel Daire
Bagkanlig1 Personeli

BASLANGIC

Atama siiresi yaklasan kisiye yazi
gonderilerek dosya génderimi istenmesi

Dosyanin boliim sekteterligine teslim

edilmesi

Eksik evraklar

tamamlatilir

Dosyadaki evraklar
eksik mi?

Doktor Ogretim Uyesinin hazirladigi dosya
boliim baskanliginca incelenerek dekanliga
raporlanmasi

FYK tarafindan bolim baskanlig
raporunun degerlendirilmesi
ve atama dosyasina iliskin FYK kararinin
alinimasi

Tiim atama dos

1mnin Rektorliige
gonderilerek teklif edilmesi

Adayin Rektorlitk atama onaymnin gelmesi

Atamasina 3 ay kala kisiye resmi
yazi gonderilerek 1 adet dosyay1

1 ay iginde hazirlamasi gerektigi
bildirilir

Dr. Ogretim Uyesi hazirladig bir
adet dosyay1 dijital ortamda
boliim sekreterligine teslim eder

Ogretim iiyesine eksikler
tamamlatilir

Dosyadaki evraklar tek tek
kontrol edilir

Bolim baskam doktor 6gretim
tyesinin hazirladigi dosyayt
inceleyerek degerlendirme
yaptiktan sonra goriistinii
dekanliga iletir

Bolim baskaninin raporu
dogrultusunda atama karar1 FYK
giindemine alinir ve karara
baglanir

Tiim atama dosyasi resmi yazi ile
Personel Daire Daire
Bagkanligina gonderilerek teklif
edilir. Atama dosyasinin orijinal
belgeleri elden Personel Daire

Bagkanligina gonderilir

Personel Daire Bagkanligindan
stire uzatilmasina iligkin atama
onay1 gelir

EBYS

DOKUMAN

DOKUMAN

DOKUMAN

EBYS

DOKUMAN

EBYS
DOKUMAN

EBYS




PDB Orzliik Isleri

Tlgili evrakla ilgili bilgilerin

Kontrol Etme ctorli e i i §
Gorevlisi Rektorliik atama onaymin kontrol edilmesi dogrulugu kontrol edilir DOKUMAN
B Gelen atama onay kisinin
PDB Ozliik Isl g
Uyaul Qzu. sert o o Bolimine bildirilir ve ozlik EBYS
ygulama Gorevlisi Atama onayinin ilgili Béliime bildirilmesi d Kl . DOKUMAN
Dekan Sekreteri osyasina takilir ve siireg
tamamlanmig olur
Atama siiresi yaklasan Dr.
A . . o Ogretim Uyelerinin siireleri taki N
Onlem Alma Bolim Sekreteri Atama siiresi yaklasan Dr. Ogretim gretim Lyeletinin sureiert takip DOKUMAN
- e o S - edilir ve islemler yeniden
Uyelerinin sirelerinin takip edilmesi
baglatilir
BITIS
MEVZUAT
* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
* 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu
+ Kilis 7 Aralik Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Y 6nergesi
+ Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi

Yiksekokul Sekreteri




Planlama Ogretim Uyesi Muhasebe Biirosuna teslim eder

Muhasebe Mutemedi

Muhasebe Mutemedi gesitli 5demeler bordrosunu
hazirlar.

Uygulama
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde harcama talimatini

olusturur

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Muhasebe Mutemedi MYS Sisteminde deme emrini
) olusturarak onaya gonderir
Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkili

. L emrini onaylar
Gergeklestirme Gorevlisi

Ogretim Usyesi Jiiri Uyeligi Ucret formunu doldurarak dilekgeyle birlikte
Muhasebe Birosuna elden teslim eder

Muhasebe Mutemed gesitli ddemeler bordrosunu hazarlayarak Muhasebe
Mutemedi ve Gergeklestirme Gorevlisine tarafindan imzalanir

Muhasebe Mutemedi MY'S

Sisteminde harcama talimatint
olusturur
be Mutemedi MYS d Gdeme enrine; Oretim

Uyesi dilekgesi, goreviendirme yazisi ve gesitli 6demeler bordrosunu
ekleyerek Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onaylamasi igin
gonderir

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi ddeme emrini onaylayarak

EBYS

MS Excel

MYS

MYS

MYS

MYS

MYS

Uygulama |
Harcama Yetkilisi Muhasebe Biirosuna génderir

Uygulama Ek Ders Gorevlisi Ek ders yiikii bordrolara doniistiiriilerek HYS'ye yiiklenir. KBS sistemine islenen ders yikii bilgileri 6deme bordrolorana

doniistiiriilerek HY S'ye yiiklenir.
X G inilie el Muhasebe Mutemedi 6deme emrinin giktisim alarak dilekge, gorevlendirme

Onlem Alma Muhasebe Mutemedi yazist ve gesitli sdemeler bordrosu ile beraber dosyalar ve siireg
tamamlanmis olur

MEVZUAT

+ 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

+ 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 23, 25 ve 26. Maddeleri
+ 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

. HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
. Mustafa DEMiR Birim Kalite Komitesi Damsma Kurulu
. Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Ozliik Isleri Sorumlusu
Planlama
Personel

Personel Daire Baskanligindan ve
personellerden gelen evraklar mutemede
gond-rilir

Uygulama Muhasebe Mutemedi

Her ayin 1'i ve 8 arasinda gelen evraklar KBS ve HBYS
sistemine islenir

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Kontrol Etme Muhasebe Mutemedi

Harcama

iki sisteme girilen bilgilerden sonra maas hesaplama
islemi yapilarak bordro kayrtlan alinarak karsilastirma
yapilir

Mutemet tarafindan hatal
bilgilerin diizeltilmesi saglanir .

Gikan bordrolarda sorun
var mi

Sistem lizerinden onaya gonderilir

Personel Daire Baskanligindan ve personellerden terfi, rapor, sigorta, nakil,
atama, lojman tahsisi v.b. evraklar EBYS tizerinden mutemede gonderilir

Gelen Evraklar Muhascbe mutemedi tarafindan HBYS ve KBS Sistemine
ilir

KBS ve HBYS Siteminden alinan bordrolar karstlastirilr

Maas Mutemedi gikan bordrolarda sorun varsa diizeltir yoksa onaya
gonderilir

Bordrolar onaylanmast igin gergeklestirme gorevlisine harcama yetkilisine
gonderilir.

Uygulama Muhasebe Mutemedi
Onlem Alma Harcama Yetkilisi
MEVZUAT

Harcama yetkilisi gelen bordrolar onaylar

-Harcama yetkilisinin onayladig evraklar slak imza ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanhigina gonderilir ve siireg tamamlanmis olur

KBS

EBYS

HBYS

KBS

HBYS

KBS

HBYS

KBS

KBS

KBS

« 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu
« 5018 sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol kanunu

+ 5510 sayth Sosyal Sigortalar ve Genel Saghik Sigortasi Kanunu

« 2914 sayih Yitksekogretim Personel Kanunu
« 657 sayihi Devlet Memurlari Kanunu

HAZIRLAYAN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Damsma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




BASLANGIC
Planlama Bolumler ihtiy'fu; duyulan malzeme a.hm. . EBYS
Mutemet o . talebi satin alma biirosuna iletilir
Ihtiya¢ duyulan malzeme alim talebi
mutemetlige iletilir.
_ o Satin Alma Mutemedi ihtiyag
Ihtiya¢ duyulan malzeme ile ilgili piyasa duyulan malzemeler ile ilgili en
. fiyat t | fiyat maliyet .
Uygulama Satin Alma Mutemeti hlya arast IrTaSII y:pl ||r UL IS az 3 firmadan teklif alir ve en EBYS
€sap Cetvell ofusturuiur. uygun fiyat veren firmadan
malzeme alimi yapilir.
] flgili firma istegi yapilan
Ilgili firma istegi yapilan malzemeyi malzemenin faturasini keserek
Uygulama iligili Fima faturasi ile birlikte Satin Alma Satin Alma Mutemetligine E- Fatura
Mutemetligine teslimatini yapar. eksiksiz sekilde teslimatim
yapar.
Tasinir kayit yekilisi teslim edilen Tagiir Kayit Yeﬂ‘dFiSi satm
Kontrol Etme Tasinir Kayit Yetklisi malzemeler ile ilgili muayene kabul almasi ger‘geklf:stllrlllen TKYS
komisyonu inceleme yapar. malzemenin TIF’ini hazirlar ve
Satin Alma biirosuna iletir.
Satin Alma Mutemedi alinan
malzemelerin Muayene
Dekan Yardimcilart Muayene Komisyon raporu ve piyasa fiyat Komisyon raporu ve piyasa fiyat
Uygulama Taginir Kayit arastirma tutanagi imzalanir aragtirma tutanagim hazirlayarak, MS Excel
Yetkilisi Dekan Yardimeisi, Taginir Kayit
yetkilisi ve tiyelerin imzasina
sunar.
MYS Sisteminden 6deme islemi MYS Sisteminden ilgili firmaya
Uygulama Satin Alma Mutemeti gergeklestirilir. .s.atln all'nan malzemci karsiliginda MYS
ddemesi yapilir ve siireg
tamamlanmug olur.
* 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Planlama Ogrenci

Uygulama Akademik Birim

Akademik Birim

Muafiyet ve Intibak
Komisyonu

Kontrol Etne

Akademik Birim

Uygulama Yénetim Kurulu
Uygulama

Uygulama Akademik Birim
Onlem Alma Ogrenci Isleri Biirosu

BASLAMA

Ogrenci dilekge, transkript, ders igerikleri
ve ders muafiyet formunu akademik birim
6grenci islerine verir.

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

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

Akademik Birim Yonetim Kurulu, raporu
degerlendirir.

Ogrenciye Bildirilir

Sonug Olumlu Mu?
Hayir

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

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Bolim
Dosyasina Kaldirilir.

Ders Muafiyet Dilekgesi
Dolduruluir

Ders Muafiyeti talebi Bolim
intibak Komisyonuna EBYS
Sistemi tizerinden bildirilir

Bolimden EBYS Uzerinden
Gelen Evrak Fakilte Yonetim
Kuruluna Sunulur

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Boliime Ogrenci Isleri
Baskanligina bildirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Boliime Ogrenci Isleri
Bagkanligina bildirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karart
Bolim Dosyasina kaldirilir ve
slire¢ tamamlanmig olur

Ders Kayit Dilekgesi

EBYS

Kurul Karari

EBYS

OBS

Bolim Dosyast

*2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

*6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
*657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu

*{lgili Yénetmelik ve Kanunlar

*Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y énetmeligi
*Kilis 7 Aralik Universitesi Ders Muafiyeti ve Intibak islemleri Yonergesi




HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Ek Ders Gorevlisi

Ek Ders gorevlisi ders y
formlarini génder

Ek ders gorevlisi ilgili yariylda ders verecek olan 8 gretim
ma der yiikii bildirim formlarini e-posta yoluyla

gonderir.

Ogretim elemanlart Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarmi doldurup)

Planlama o S o TUP| posta.kilis.edu.tr
Ogretim elemanlan ek ders yiikii bildirim formlarini birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek Ders Gorevlisine teslim
doldurup ek ders gérevlisine verir. ederler.
Ogretim Elemanlart Ek ders gérevlisi tarafindan
hatali bilgilerin diizeltilmesi . Elden teslim
Uygulama saglanir Ogretim elemanlan Ek Ders Yiikii Bildirim Formlarindaki
hatalan diizeltip tekrar birim amirlerine onaylattiktan sonra Ek
Ders Gorevlisine teslim ederler.
Ogretim Elemanlart
Kontrol Etme bilgilerin dogru mu? Elden teslim
Ek ders gorevlisi ilgili ek ders yiikii formlarindaki bilgilerin
Evet dogrulugunu teyit eder.
Ek Ders Gorevlisi
Kontrol Etme
Dogrulugu teyit ek ders yiikii formlann bordrolara
d lerek sisteme islenir.
Ek Ders gorevlisi tarafindan kontrol edilip dogrulanan
ek ders yiikii formalar1 ddeme bordrolarina
doniistiiriilerek KBS sistemine islenir.
Ek Ders Gorevlisi £k ders yiikii bordrolara déniistiiriilerek HYS'ye yiiklenir.
Uygulama KBS
KBS sistemine islenen ders yiikii bilgileri 6deme bordrolorana
Ek Ders Gorevlisi Gergeklestirme Garelisi ve Harcama yetkilisi bordrolari dontistirilerck HYS'ye yiklenir.
onaylar
Uygulama HYS
-Gergeklestirme Gorevlisi
o -Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi tarafindan
-Harcama Yetkilisi onaylanan bordrolarin ¢iktilar1 alinarak bir niisahasi dosyalanir
~ diger niishasi da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina elden
Onlem Alma teslim edilerek siire¢ tamamlanmis olur HYS
MEVZUAT

+ 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu
+ 2547 sayh Yiiksekogretim kanunu

* 2914 sayilh Yi o1 Personel Kanunu

HAZIRLAYAN .
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Uygulama

Kontrol Etme Onlem

Ogrenci

Danigman
Boliim Baskant

Boliim Sekreterligi

BASLANGICS

Ders ekleme-silme igin 6grenci
danismanina EKLE -SiL dilekgesi diizenler.

Ekle-Sil dilekgesi Danisman ve Bolim
Bagkani tarafindan imzalanir.

Boliim Sekreterligine dilekge teslim edilir.

Akademik Takvim belirlenen

tarihler arasinda EKLE-SIL Dilekgesi

Ekle-Sil Dilekgesi Danigman ve
Boliim Bagkani tarafindan EBYS
imzalanir

imzalanan form Bélim
Sekreterligine form elden teslim EKLE-SIL Dilekgesi
edilir

Alma
Ust yazi ile Ogrenci isleri Daire Dilekge iist yaz1 Ogrenci sleri
- Si Baskanlig onderili i g 0 ili
Ogrenci lsleri Biirosu askanligina gonderilir Iaalre Baskanligia gonderilir ve Dosyalama
stire¢ tamamlanmig olur
MEVZUAT

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
*6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
*657 sayih Devlet Memurlart Kanunu

*Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y énetmeligi

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigsma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




YATAY-DIKEY GECiS iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

PUK®O DONGUSU SORUMLU iS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOKUMAN/KAYIT
BASLANGIC
) o Yatay gegis takvimi (")grenci ?s.leri Daire i o http:/fogrenciisleri.
Planlama Ogrenci Isleri Daire Baskanhg tarafindan ilan edilir Ogrenci Isleri Daire Baskanligt  |1ijis edu.tr/
Bagkanligt Web sitesinde ilan edilir. T
Yatay gecis icin OIDB sayfas iizerinden alinan Basvuru evraklari ve ders
Fakiilte Yatay Geci basvurular Fakiilte Yatay Gecis Komisyonu igerikleri incelenerek Y OK
Uygulama Ki)misi/onilay ce1s tarafindan incelenir. tarafindan belirlenen kontenjanlar [-EBYS
dahilinde ortalamasi en yiiksek
_—— |ogrenciler belirlenir.
. . Kontejan dahilinde sartlar
Uygulama FK%kr:_lJ:;ey;]autay Gegls saglayamayan ogrenciler -EBYS
komisyon tarafindan reddedilir.
Fakiilte Yonetim
i oneti Kurulu Karar i ili
Kontrol Etme Fakiilte Yonetim Kontenjan dahilinde sartlart R
Kurulu Uyeleri ahnir. saglayan dgrenciler kabul edilir. Kurul Karart
Yatay Ge?ls B?,Sv“m.la" Boliim intibak komisyonuna
. e kabul edilen égrenciler - . .
Uygulama Ogrenci Isleri Daire intibaklan yapilmak iizere EBY'S uizerinden gonderilen EBYS
Baskanligt Béliim intibak Komisyonuna evrak Fakilte Yonetim Kuruluna
EBYS tizerinden gonderilir. sunulmak tizere boltiimden gelir.
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Ogrenci Isleri . o
Daire Baskanlhigina gonderilir. gavkulte' Sj(olne'tllr)n }(ur;lu 11::;3}'1
" Ogrenci Isleri Daire srenal fyien Jaire Baskatsing | gipg
Onlem Alma Baskanha: gonderilir ve bir niishasi Intibak -B6liim Dosvasi
$ g Bolim Dosyasina kaldirilarak 4
siire¢ tamamlanmis olur.
MEVZUAT

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y 6netmeligi
« [lgili Yonetmelik ve Kanunlar

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Yiiksekokul Sekreteri

BASLANGIC
Ara Smav, Final ve Biltiinleme . s
b Ogrenci Islen Daire: Ofrenci Isler: Daire Bagkanin m;ﬁ:‘ '
tanlama Bagkanlig Web Sitesinde ilan edilir. ’
Akademik Takvimde belirtilen
OZDK, Ortak Zorunlu Ders Smav tarih araliklanndan dnce OZDE
Uygulama m""" Zonabs Dessler Bilgilerini Birimlere lletir.  Akademik Birimlere Ortak EBYS
dinatortoge Zocunin Derslese ait snav
bilgilerini letic
L
reterligi Sgrenci listesi ve derslik [ g
nin komisyona iletir. proremds smava precek
L' Bolom Baskam Ofrenci listesi ve derslikc Envs
vl Bolum Sekseteri kapasitesi alinarak Ders ve Sinav
e ——
Progran Hazslams Komsisyonuaa
iletir.
Stnava girecek ogrenci listesi ve
" derslk kapasitesi dikiate alinarak
Ders ve Sinav Prograns - P""":'::;‘l‘_"}‘m':: Ders ve Sunav Program:
Uygulama Hazirlama Komisyon e P [ W Hazirlama Komisyon Uyeleri | -Boliim Dosyan
Uyeleri tasafindan donesde agilan decsler
cakigmayacak gekilde aslak smav
programian hazirlamr
Ders ve Sunuv Pr Taslak Smav Programlan Oretim Ara Sunarv, Final ve Botonleme
Uygulama e o o ——" St Programlan igin bazlanan | poye
U“‘“‘ﬂ Kacisyon tostak suna programlan ogretim
yeleri i,
llgili birimlenn ve Sgretim
clemanlasinun geri bildirimmleri
Ders ve Stnav Program: ;
. dikckate alinarak, Asa Sivav, Final
U - Fisal pstien D
vigulazna g‘“"’."" Komisyon ve Butinleme Programlar igin o Dogyasy
yelert haarlanan tastak snav
programian gincelienis
Ogretim Ogretim elemanian Ara Suaav,
Elemanlarmdan Fiaal ve Bataoleme Siaav
Kool Excue Ogretim Elemasian Degisiklik Onerisi Progracian iia hazulsaaa adak | 01>
sanav programanim degerlendirir.
Hazirlasarak son bali verilen
w snav programnin, Balim Bagkam
1“""1"*" e tarafindan resmi olarak
. . programlan blim o
Uygulama g Bastam [T —— s -EBYS
olom Sekreteri ve fist yan ile Dekanhiga st yazs (resm yaz1)
onderil. eidenerek, yasal prosedi geregi
Dekcankik makamuns sesei kayit
ve bilg igin ganderilir.
A Hazirlanan ve onaylanan nibai
snav programs, ogrencilere ve.
Sinav programlan Akademik birim ve bilim ocetian elemsalarion duyunuliass |-
e Al eb say fasinda flan edilir souaciyla ilgili akademik birica ve
Web Sorumbusu bl web sayfalanna gacel ve | T00
exglebilc formatta (genellile | 2010 Dot
PDF veya tablo) yiklenip
vayunlansr
L
- - Web sayfasinda yayimlanan stasy
Yaymlanan programn erisilel
Kontrol adilir. """L:‘T“L‘;‘ﬁ:f.:!.‘;’r‘
. erigilebilir 3
Koatrol Etme ::]:“""“'“; dosyanun agilir olmast) ve igerik | cgitim kilis edu tr/
Selae olarak dogrulug (derstk veya  |-Bolum Dosyass
spretion Oyesi gakugalan) teyit
edilic
Kontrol asamasiada tespit edilen
Web Sorumbusu program hatalarumun temel
Bolom Sekreteri edzaleri ansliz edilic. Bu analize |bup:
Uygulama Ders ve Staav Progracu dayanarsk, hatay: gidermek ve | egition kilis edu 1
Hazrlama Komisyon tekrarlanmasm dnlemek igin |-Bslim Dosyas
Uyeleri gerekl diizeltici ve dnlevici
faaliyetler baglati.
Web sorumlusn, bolim sekreteri
. e komisyen tyeleri tarafindan
e S
Kontrol Etme Ders ve Stnav Programs erigilebilickk ve igerik dogrulugu | S i
e o aquandan detayls olarak o
ﬂ“"z"lm Koaksy incelenmesi ve "Diizeltici Bolten Dosyas
e Faaliyete htiyag Var ms?" sorusu
cevaplanr
Bl Baskanisga/ Dekankik
Setm tarafindan onaylanmss olan sihai
Bogtam ¢ vecilec, lgili
. Ders ve Stuav Programs [ —— - panl (H
vl Hazirlama Komisyon programlan Ogren el personel usafindsa s kilis edu tr
Oguter Bl Sistermine ilent. Orenci Bilgi Sistemine dogru ve
eksiksiz bir elilde aktanhr ve
sistemde kayit altina alivar
suna programna ve
Smav yiiriitecek Sgretim elemanlarna ve dzctmen listelerine gore., ilgili
smav gizetmenlerine EBYS Gzerinden oretn elemanlarina ve sinav
. Bolom Bagkan ghreviendirme yanlan yanhr. gozetmenlerie gorev yerleriai,
U -EBYS
volamma Boltm Sekreteri tariblerin ve saatlerini belirten
resmi gorevlendirme yanlan
hazaslaru ve imza sureleri
baglatilir
Bu prosediir, resmi bir Standart {5 Prosediiri
1P) olarak belgelenir. [
ederim siresi, format ve
Bolom Bagkan : -
tokibi de dabil olmak uzere bu
Onlem Alma ¢ Koesisyorn Do
:“"" proseda, resmi bir SIP olarak syalama.
[ s ] e
MEVZUAT
« Kilis 7 Aralik Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Stnav Yonetmeligi
« ilgili Yonetmelik ve Kanunlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi




BASLANGIC
Planlama Ogrenci diger fakiiltesinden uygunluk
aldigi yonetim kurulu karari ve dilekge ile
basvurusunu yapar.
Ogrenci
ilgili Bolim Baskanligina uygunlugu ile ilgili
Uygulama EBYS Uzerinden yazi yazilir. Dilekge ile bagvuru yapilir.
Ogrenci Isleri .
grenci Isleri Dilekce
Ozel 6grenci yonergesine uygunlugu kontrol
edilir ve EBYS lzerinden yazi ile iletilir Ogrencinin dilekgesi ve belgeleri
iletilir.
Uygulama
Boliim Baskanlhig EBYS
Yonergeye uygunluguna gore
o kontrol saglanir ve iletilir.
Yonetim Kurulu
Karari Alinir.
Kontrol Etme
EBYS
Ogrenci Isleri
Fakiilte Yonetim Kurulu
. tarafindan onaylanir.
Yonetim kurulu karari EBYS
Uygulama Uzerinden yazi ile iletilir.
O {isleri EBYS
SIena s el Ogrencinin belgeleri ve bilgileri
Kurul Karart ile iletilir.
Ozel 6grenci islemleri OBYS'ye
Uygulama
) EBYS
OIDB Oi“ ncinn bili'leri iglenir. OBS
«Kilis 7 Aralik Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi
« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi
« {lgili Yonetmelik ve Kanunlar
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




BASLANGIC

Planlama
Transkript talep dilekgesi alinir.

Transkript talep formu Transkript (Not

Ogrenci doldurulur. Dokimii)

Bagvuru Formunda yer alan bilgiler kontrol
Kontrol Etme edilir.

Transkript Formunda yer alan

bilgiler OBS uizerinden kontrol
edilir. OBS

Osrenci Isleri

Ogrencilik
durumunun
aktif

olmadigi ve

Ogrenci
durumu
aktif mi?

Kontrol Etme

Aktif 6grenci olmayanlarin talebi
Osrenci sleri kabul edilmez. OBS
EVET

4

Uygulama inden belge hazirlanir.

Osrenci [sleri OBS (izerinden belge diizenlenir. |OBS

Uygulama

Belge dokiimii alinarak onaya
gonderilir.

Talebin uygunlugu Birim Amiri /

[Ogrenci fsleri | Amirleri tarafindan onaylanir. Belge Onay1
Kontrol Etme Onay / Imza / mihr Iglemi
Fakiilte Sekreteri Hazirlanan belge onaylanir. OBS

Hazirlanan Transkript ilgili 6grenciye teslim
edilir

Onlem Alma

Transkript ilgili 8grenciye teslim | Transkript (Not
edilir ve siire¢ tamamlanmus olur | Dokimii)

Osrenci sleri

#2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
« lgili Y 6netmelik ve Kanunlar

HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa DEMIR Birim Kalite Komitesi Danisma Kurulu Birim Kalite Komitesi
Yiksekokul Sekreteri




Planlama

Ogrenci Isleri

Uygulama

Dekanlik [lgili Personel

Uygulama

Sorusturmaci

Kontrol Etme

Dekan

Uygulama

Osrenci Isleri

Onlem Alma

Osrenci Isleri

BASLANGIC

Ogrenci Hakkinda iddia Edilen Basvuru
Dilekgesi Gelir.

Dekan Dogrudan Sorusturmaci Atayarak
Sorusturma Bagslatilir.

Sorusturmaci Gerekli Degerlendirmeyi
Yapar.

Sorugturmacinin Gorugu
Dogrultusunda Dekan
Ogrenciye Ceza
Verir/Vermez

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

Tamamlanan Sorusturma Dosyasi Arsive
Kaldirilir.

Ogrenci hakkinda iddia edilen

belgeler Ogrenci Isleri Biirosuna
gelir

Dekan dogrudan sorusturmact
atayarak

Sorusturma baslatir. ilgili
Sorusturmaciya evraklar EBYS
Sistemi

tizerinden gonderilir

Sorugturmact Sorusturma
Yiiriitttigi

Stirecte Gerekli Bilgi ve
Belgeleri Ogrenci

isleri Biirosundan Talep Eder.
(Varsa Daha

Onceki Disiplin Cezast ,iletisim
Bilgileri vs)

Sorugturma Tamamlaninca
Sorusturmacit

Dosyay1 Elden Dekana Teslim
Eder.

Verilen Karara iliskin Ogrenci
isleri

Birim Sorumlusu bilgilendirilir
ve

EBYS Sistemi tzerinden gerekli
yazigmalar yapilarak 6grenciye
teblig

eder.

Tamamlanan Sorusturma
Dosyast
Arsive Kaldirlir ve siireg

tamamlanmig
olur

DOKUMAN

EBYS

EBYS

DEKAN ONAYI

EBYS

ARSIV

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

« Kilis 7 Aralik Universitesi Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi
« lgili Y 6netmelik ve Kanunlar

HAZIRLAY AN
Mustafa DEMIR
Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN
Birim Kalite Komitesi Danigma Kurulu

ONAYLAYAN
Birim Kalite Komitesi




Planlama

Planlama

Planlama

Uygulama

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Onlem Alma

Onlem Alma

Biliim Bagkam

Milli Egitim Miidiirliigii
ve Fakiilte Uygulama
Koordinatirleri

Biliim Bagkam

Fakiilte Uygulama
Koordinatéri

Fakiilte Uygulama
Koordinatirii

Fakiilte Uygulama
Koordinatirii

Okul Midiirligi

Uygulama Ogretim
Elemam

Uygulama (")gretlm
Elemam ve Uygulama
6gretmeni

Uygulama Ogretim
Elemani ve Okul
Mildiirlagi

Milli Egitim Miidiirligi
ve Fakiilte Uygulama
Koordinatérleri

Baslangig

Ogretim déneminin basinda
uygulama dgrencisi sayisimn
belirlenmesi

il uygulama koordinatirii ve
okul miidiirleri isbirligi
yaparak okul
kontenjanlarmm
belirlenmesi

Gruplann ve sorumlu
dgretim elemaninin
belirlenmesi

il Milli Egitim
ne ginderilmesi

Evet

Valilik onay: ile listelerin
okullara ve fakiiltelere
ginderilmesi

‘Okullardaki uygulama
dgretmenlerinin
belirlenmesi

Okullara giderek tanmisma ve
planlama

Etkinliklerin gézlemlenmesi
ve degerlendirilmesi

Degerlendirme notlarmin
yer aldigs imzah belgelerin
arsivlenmesi

izlenen prosediirlere iligkin
geri bildirimlerin ahmmas:
ve degerlendirmelerin
yapilmasi

Baslangig

f)éretim ddéneminin baginda uygulama
ogrencisi sayisi netlestirilir.

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

Gruplar ve sorumlu
dgretim elemanlar
belirlenir.

Listeler il Milli Egitim Midirligine
gonderilir,

Listelerin uygunlugu kontrol edilir.

Valilik onayu ile listeler okullara ve
fakiiltelere ginderilir.

Okullardaki uygulama égretmenleri
belirlenir.

Okullara giderek tanisma ve planlama
yapihr.

Etkinlikler gozlemlenir ve
degerlendirilir.

Degerlendirme notlarmm yer aldigu

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

izlenen prosediirlere iliskin
paydaslardan geri bildirim almr ve bir
sonraki dénem icin degerlendirmeler
yapilarak prosediirlerin etkililiginin
artirllmasi hedeflenir.

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

EBYS

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

EBYS

EBYS

EBYS

EBYS

Baliim Dosyasi

Boliim Dosyasi

Degerlendirme Dosyalar

Degerlendirme Dosyalar
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Planlama

Planlama

Uygulama

Onlem Alma

Kontrol Etme

Kontrol Etme

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Kontrol Etme

Onlem Alma

Uygulama

Onlem Alma

Biliim Baskani

Biliim Baskani

Uygulama Ogretim
Elemam

Sosyal Duyarliik Dersi
Projeleri (SDDP)
Koordinatorligii

Sosyal Duyarliik Dersi

Projeleri (SDDP)

Koordinatorligii

Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorligij

Kalite Koordinatorligij

Uygulama Ogretim
Elemam

Kalite Koordinatorligiy

Kalite Koordinatorligiy

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatorli

Kalite Koordinatorligii

Baslangic

Ogretim
uygula

larin ve sorumlu
gretim elemaninin
belirlenmesi

Proje/Faaliyete iliskitbasvuru
formu dofdurularak SDDP

inarak SDDP
torliigiine sevk edilmesi

incelenen bagvurularin Kalite
Komisyonuna sevk edilmesi

Kalite Komisyonuncaagsvurunun
incelenerek gerekli islemlerin
apilmas: igin Kalite
iigiine sevk e

Rektorluk olurunun
alinmasi

Proje Baslangict

paydas birim, kurum, kurulus ve
STK'lar ile gerekli yazsmalarm
yapilmas

Proje/Faaliyete iliskin tiim s
takip edilmesi, yurttmetrecinin
izlenmesi

Proje/Faaliyetsonug raporunun
dtizenlenmesi, gerekli raporlama ve
arsiv islemlerinin yapilmast

Proje/Faaliyete iliskin gorsel
salismasmin hazirlanarak haber ve
duyuru ile tamitim yapilmast

izlenen prosediirlere iliskin geri
bildirimlerin almmast ve
degerlendirmelerin yapilmas:

Baslangig

in baginda OBS
iizerinden uygulama 6grencisi sayisi
netlestirilir.

Gruplar ve sorumlu
ogretim elemanlart
belirlenir.

ilgili WEB sayfasi iizerinden
proje/faaliyete iliskin bagvuru formu|
doldurularak SDDP
Koordinatorliiigiine basvuruda
bulunulur.

Proje/Faaliyet basvurusu kayda
ahnarak SDDP Koordinatorliigiine
sevk edilir.

SDDP Koordinatorliigiince incelenen|
bagvurular Kalite Komisyonuna sev]
edilir.

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

Kalite Koordinatorliigii
bagvurularin  kargilanmasi  i¢in
gerekli is ve islemleri yiiriitiir.

Rektorliik oluru alimr.

Projeye baslangi¢ yapilir.

Proje/Faaliyete iliskin varsa diger

paydas birim, kurum, kurulus ve
STK'lar ile gerekli yazismalar
yapihir,

Proje/Faaliyete iliskin islemler ve
yiritme streci takip edilir.

Proje/Faaliyet sonug raporu
diizenlenir, ilgili sitenin depolama
altyapisi kullamilarak gerekli
raporlama ve arsiv islemleri yapilir.

Proje/Faaliyete iliskin gorsel
cahsmas: hazirlanarak ilgili site
Uzerinden haber ve duyuru ile
paylasim yapihr.

izlenen prosediirlere iliskin
paydaslardan geri bildirim almr ve
bir sonraki donem i¢in
degerlendirmeler yapilarak

hedeflenir.

hifos o

hifos; o

https//sdp.kilis.edu.tr/

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

s -

s -

Proje/Faaliyet Formu,

Kayitlar

Basvuru

Olur Yazist

Proje Dosyalar

EBYS

https -

hitps -

hitps -

Degterlendirme Dosyalar
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BASLANGIC

f . Personel Daire Baskanliginin
Planlama B F:rSIOIIEIPDaI r° i Kadro flam bagvurusu iizerine Resmi Resmi Gazete
askantigl Fersoneit Gazetede ilan edilir .
flanda yer alan bagvuru takvimine
PDB Ozliik Isleri gore basvuru baslangig tarihinden
Uygulama Gorevlisi Bagvuru alinmast bitis tarihine kadar Dr. Ogretim DOKUMAN

tiyesi bagvurulart Mudarlikler ,
dogent ve profesor bagvurulart
PDB tarafindan alinir .

Mudur Sekreteri

Kadro ilamm takiben YYK

Kurul isleri YYK tarafindan Akademik Yiikseltilme tarafindan Ak?demik Yiikseltilme .
Kontrol Etme Sorumlusu ve Atanma On Degerlendirme ve Atanma On Degerlendirme DOKUMAN
Komisyonu tyelerinin belirlenmesi Komisyonu Uyeleri belirlenir ve
karar tutulur.
Dosyalarin teslimine kadar YYK
YYK tarafindan Akademi i tarafindan Akademik Yikseltilme
Uygulama Miidiir Sekreteri anma On Degerlendi ve Atanma On Komisyonu EBYS

Komisyonu tiyelerinin belirlenmesi tiyeleri belirlenir ve karar tutulur

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

. Akademik Y ukseltilme ve Atanma On
Uygulama Midur Sekreteri Degerlendirme Komisyon iiyelerine resmi
yazi gonderilmesi

Komisyon, bagvurunun atanma

Akademik kriterlerine uygunlugunu sadece
Yikseltilme ve - - - seklen inceleyip raporunu
Uygulama € Bagvurularin son giinii bittikten sonra Miidirlik Sekreterligine teslim DOKUMAN
Atanma On komisyonun basvurulari degerlendirmesi eder

Komisyonu tiyeleri

Profesor ve Dogent
JCllkisEtailiene ] Profesor ve Dogent kadrolart igin

e Komisyon karar1 alinan Komisyon kararinin
Uygulama PDBGgf;\l;ﬁ:islen Rektérliige bildirilir Rektérliige bildirilir . EBYS
On degerlendirme
raporu yazi lan
kadro Profesér ve N .
PDB Ozl isleri Dogent mi? On degerlendmélfle. raporu kontrol
edilir N
Kontrol Etme Gorevlisi ' DOKUMAN

Dekan Sekreteri

Hayir



PDB Ozliik Isleri Atama Komisyonu karart

EBYS

GorevlisiPersonel

Uygulama

Profesor ve Dogent kadrolari igin alinan
Akademi Y Uikseltilme ve
o o Uygulama
Profesor ve Dogent kadrolart igin alinan
Akademi Y iikseltilme ve Atama
Komisyonu karar1 Personel Daire
Baskanligia gonderilmesi

Daire Bagkanligina
gonderilir ve bu kadrolar igin
diger islemleri Rektorliik yiiriitiir.

Miidr, ilan edilen kadrolar i¢in adaylarin
durumlarini incelemek tizere, ilana son
basgvuru

Bilim Jirilerinin belirlenmesi

Bilim jarilerine gérevlendirme yazilarinin
gonderilmesi

Bilim Jurilerinin aday dosyalarini
degerlendirmesi ve raporlari teslim etmesi

Bilim Juri raporlarinin stiresi takip edilmesi

. gretim Uyesi Ders
Dinleme Komisyonu uyeleri belirlenmesi

Deneme dersinin yapilmasi

Uyesi Ders Dinle )
tiyelerinin belirlenmesi

Dinleme dersine alinmasinin
uygunlugunun komisyona bildirilmesi

Miidiirtarihinden itibaren on bes giin DOKUMAN
iginde biri iiniversite disindan
olmak Uzere 3 adet bilim jrisi Uyesini tespit eder.



Belirlenen bilim jlrilerine resmi

EBYS
Uygulama Miidiir Sekreteriyazi ile aday bilgileri
POSTA
gonderilerek 1 ay sre verilir.
Bilim Jiirileri aday dosyalarini degerlendirir, goklu bagvurularda
Uygulama Bilim Jiirileritercihini, tek bagvuru varsa EBYS
goriisiinii belirtir. Hazirladiklar POSTA raporlarin asillarim Miidiir Sekreterine teslim ederler.
Bilim Jiiri Raporlarinin
Uygulama Miidiir Sekreteriyazilabilmesi igin gereken 1 ay DOKUMAN
siire takip edilir, raporunu teslim etmeyen iiye uyarilir.
Uygulama Kurul isleri DOKUMAN
Sorumlusu
Deneme Dersi Komisyon uyeleri
Deneme Dersi deneme dersini yaptirir ve
Uygulamaadaylara iliskin hazirladiklart DOKUMAN

Komisyon tyeleri
raporlarini Ozliik Isleri Biirosuna teslim eder.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu igin Dr. Ogretim Uyesi Ders
Uygulama Miidiir SekreteriDOKUMAN
Dinleme Komisyonu tiyeleri belirlenir ve karar tutulur.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna basvuran adayin ders dinleme
EBYS
Uygulama Mudur Sekreterikomisyonunca deneme dersine
DOKUMAN
alinmasinin uygun oldugu
bildirilir.




Uygulama Mudir Sekreteri Komisyonu iiyelerine resmi yazi ile EBYS

Deneme Dersi Komisyon iyelerine resmi gorevleri bildirilir.
yazi gonderilmesi

Deneme Dersi icin ilgili

- . miidiirliige deneme dersi, glind, EBYS
Uygulama Muddr Sekreteri saati ve konusu belirlenmesi igin
Deneme Dersi i¢in mi U resmi yazi gonderilir.
yazi gonderilmesi
Miidirliik tarafindan belirlenen
Uygulama Mudir Sekreteri

deneme dersi, glin, saati, yeri ve EBYS
konusu adaya iletilir.
Deneme dersi bilgileri adaya bildirilmesi

Dr. Ogretim Uyesi
Uygulama Ders Dinleme

Komisyon, deneme dersini
Komisyonu

yaptirarak adaya iligkin
hazirladiklari raporu dekanlik N
sekreterligine teslim eder. DOKUMAN

Deneme dersinin yapilmasi

Uygulama Kurul Isleri
Sorumlusu

Bilim Jiiri raporlari
tamamlandiktan sonra atama
Atama dosyasina iliskin YYK karari alinmasi dosyast YYK giindemine alimr ve

karara baglanir. DOKUMAN

Tiim atama dosyasi resmi yazi ile
Personel Daire Bagkanligina

gonderilerek teklif edilir. Atama

. P dosyasinin orjinal belgeleri elden

TurT'\ atama dosyas! Rek'torlu'ge P}f,:rsonel DJaire Basﬁanhglna EBYS
gonderilerek teklif edilmesi gonderilir. DOKUMAN

Personel Daire Bakanligindan

Yiiksekokulun 6nerdigi adaya EBYS iliskin atama
onay1 gelir.

Uygulama Mudur Sekreteri

Personel Daire
Planlama

Bagkanligi Personeli

Adayin Rektorlik atama onayinin gelmesi

Atama onayi kisiye bildirilir ve
ise baslays tarihi ile Sigortal ise
HITAP
Giris Bildirgesi Diizenlenerek
EBYS

Personel Daire Baskanligina gonderilir

Personel Daire Atama onayinin adaya bildirilmesi ve
Sigortali ise Girig Bildirgesi diizenlenerek

Bagkanligi Personeli Rektorluge gonderilmesi

Uygulama

Siire¢ boyunca goreve iligkin tiim

MEVZUAT BILGI

mevzuat degisiklikleri takip
SISTEMI
edilir giincelliginden emin olunur
Sureg boyunca goreve iligin tim mevzuat

Onlem Alma Muidir Sekreteri Ly celilme
Dr. Ogretim Uyesi Ders Dinleme
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