T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No DNDMYOPi/001

Sema Adi Gelen Evrak is Akis Semasi

= —— Evrakin posta veya elden Evrakin Balom Basgkanliklarindan —
Harici Evrak Yiksekokula gelmesi veya Universitenin diger Dahili Evrak
) birimlerinden gelmesi !
-~ //l\ N
= \\
8 NDMYO
Evet P Birimlerini Hayr
l ligilendiriyor mu? l
Say) ve dosya numaras: veriimesi Dahili ve harici evrakan ilgili birimlere iade
ediémesi
Evrakin YOksekokul Sekreteri tarafindan
kontrol
Evrakin ilgi Mador ve yardimcilanna \__/
gonderilmesi
Evrakin MGdor ve tarafindan gereginin
yapilmasi igin ilgili birime havale edilmesi
Evrakin ilgili birime génderilmesi. _; ;m‘ e
ahili zi
' defteri

\_,_/
\__’/
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/002
Sema Adi Giden Evrak is Akis Semasi

Giden Evrakin Hazirlanmasi

v

Ewrakin Yoksekokul Sekreteri
tarafindan kontrolo

-

Ewvrakin gonderilmesi igin gerekli
islemleri yapmak Uzere ilgili
personele havalesi

——
E

" DNDMYO Birimlerini

Ev]t < — iigilendiriyor mu? e
Yoksekokul binmierine gidecek Hayir

evrak listesinin olugturulmasi

A4

v

Evrakin dgili YOksekokul birimine e
listeye alinan imza karsihginda

Giden Evrak defterine kayit edilir.

teslim edilmesi

v

! E\_nakm Univorghe Genel Eyrdt'a T __‘ —
. _
Q’/
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

iS AKIS SEMASI

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/003
Sema Adi Arsiv is Akis Semasi

Bgili birimlerden arsive kaldinimak Gzere belifenmis arsiviik
belgederin Ylksekokul Arsivine getirilmesi

v

Yuksekokul Sorumiu Sefi tarafindan 6n
incel ve ilgii p ele havale edilmesi

v

Arsiviik belgelerin argive kaldinimasinin uygun olup olmadiginin
mevzust (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yonanden
incelenmesi

uygun mu?

Evet

Iigili birime iade edilmesi

ligii memura Testim edimesi

v

Arsiviik belgelerin icerigine Siskin dokOmun ilgili birim ile
kargilikh olarak imzalanmas:

-

Yuksekokul Sekreteri tarafindan gizlilik kontrodinon
yapdmasi

v

MOdor Onay
Is Akist

-
lig#i personele sevk edilmesi ‘
B

Arsive kaldinimasi ‘

Q/

S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/004
Sema Adi Bimer Bilgi Edinme is Akis Semasi
————— | [ SGBBIMER sorumiusundan dairenin gorev
Web Uzerinden gelen L alanina giren bilgi taleplerinin web Ozerinden
| \ J
T e 08 Bl
> dairenin gorev . Hayir ' sorumluquna web
alanina giriyor mu? gerekgesi ile iadesi
Evet \|/
v N
,f‘fTalep edilen bilgi, Bi;i‘_—_"“\\_\ A8 Pimer
<z Edinme Kanunu = Hayr . me“b
kapsaminda mi? gerekcesi de iadesi
Evet \l/
v N
Talep edilen bilginin hazirlanmas:
Baginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
Yapilan iglemin BIMER Ozerinden belirtilerek
sistemden dosOlmesi
\|/
LV
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

DNDMYOPi/005

Ders Gérevlendirmelerinin Yapilmasi is Akis Semasi

_— I

Bolom Baskanhiklarina dersler ve dersi
verecek ogretim Oyelerin belirlenmesi igin
yaz yazilr.

Ogretim Eleman

ihtiyacs yazisi

v

Bolom Kurul Karariyla dersler ve 0gretim
elemanlari belirfenir.

] > Bolom Kurulu

J J

v

Bolom Kurul Karan Modur(ge 0st yazi dle
gonderilir.

v

v

N
> = D
- o

Elemanlarnnin belifenmesi
icin Yoksekokul Kurul
Karan alinir

" Derslerin ve Ogretim S

v

Ders ve ogretim eleman: goreviendirmeleri
Bolom baskanhgina bildiriir.

Ders ve 64retim elemanian
goreviendirmeleri, gorevii Bolom Sekreteri
tarafindan, Ogrenci Bilgi Sistemine girilir.

Ders Ogretim elemanlan yetersiziigi nedeniyle diger
birimlere istek yazisi gonderilir ve tim dersler igin

Ders sorumlusu goreviendiriimesi yapilir.

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/006
Sema Adi Yiiksekokul Ydnetim Kuruluna Uye Segimi is Akis Semasi
Yoksekokul MOdOre Yonetim Kuruluna Oye Gizli oyla yapilacak segim igin, Gye sayist
segmek Uzere YUksekokul Kurulu Oyelerini - kadar mohoril oy ve zarf hazidanir
toplantiya davet eder
.
Yoksekokul Yonetim Kuruluna Madar
tarafindan gésterilen alti aday arasindan U¢
yil igin O¢ ogretim Oyesi seciir
///// ‘\\\\
Segim bir sonraki YOksekokul Yonetim —~" QOyetamsayisiin
Kurulu toplantisina kalir &— Hayr bir fazlasi toplantiya
katildi ri?
Evet
/'/l’ \\\\‘\\ ‘
/ Ik turda salt B Oylar saylarak sonuglar agklanir
coguniugu saglayan
aday var mi?
Ikinci tura gecilir
Hayr 5
—— Evet j
Moddr segime katilan Oye sayisinin bir
faziasinin oyunu alan aday) yonetim kurulu -
Uyesi olarak atar
v
Atama secilen Oyeye ve rektorliOge yazi ile Besinci tur sonunda oylarin egit clkmast
bildirilir halinde MOd(r, esit oy alanlardan birini
yonetim kurulu Oyesi olarak atar
v
Oy pusulalar, tutanak, yapian yazigmalar
dosyalanir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yuksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/007
Sema Adi Hizmetici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi is Akis Semasi

E_gttl_n seminer vb. bilgi
yazisi -+

& l y

Yuksekokul Sekreteri tarafindan
gelen yazinin konusuna gore teblig
edilecek personelin belifenmesi

|
v

ligi¥i personele teblig edilmesi

-

Personelin tebell0g etmesi

Gelen Evrak Is Akisi

A
N/

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yuksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Memur

Yiksekokul Sekreteri

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/008
Sema Adi ise Baglamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler is Akis Semasi
DR T:m‘;r;-_ Yoksekokulumuza bir personelin nakien,
=2 2 $  agiktan atama veya gegici goreviendirme
{ OREAC QISR nedenleriyle géreve baglar
I Personel Kimiik Bilgi Formu doldurulur O e e
R | Personel Kimiik Kart
1 Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal .
Aybasgindan once aynilan personel zarfla teslim alinir. | 5| MalBadiim Formu
igin maag mahsuplagmasi yapilir.
* Aile yardim beyannamesinin doidurtulur. ‘_ = _A; Y—u;m— =
Uzerindeki tim zimmetler tesiim e <
> e [ Beyannamesi
‘ Saymanlik otomasyonu personel ve maas
Kimligi alinir. bilgileri formu doldurulur, SGK girigi yapilir
‘ Tam formlardan yeteri kadar cogaltilip,
SGK gikig islemleri yapilir. fotograf ve goreve baglama yazisiyla
birlikte Rektorloge gonderilmesi, kadrosu
Yiksekokulda ise yabanci dil belgesi,
bireysel emeklilik, sendika vs. aile
yardimi
beyannamelerinin birer
ndshasinin muhasebeye verilir.
ﬁ " \-/
e —---.\ Kisi naklen atanmis ise iglemler J
’ Nakien Atama | yapilarak Maas nakil evraki
| hazudaour,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir




T.C.

IS AKIS SEMASI

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No

DNDMYOPi/009

Sema Adi

Mazeret izni is Akis Semasi

Mazeretin belirlenmesi (Dojum, olum,
eviilik, hastalik)

v

Mazeret izin dilekgesi venilir, Izin sistemine
girilir, imzalar tamamianir.

—» [zin Formu

v

Yoksekokul

Sekreteri Onay ‘

" Modur Onayr '
Is Akrgi

Yillk ve Saglik Izin
Is akis Semasina
gore onaylanmasi

lﬁh dbanu boldm |‘lgilbinin goreve baglama lan'ﬁim
bildirir. [zin formu ve gbreve baglama bildirimi 0st
yaziyla Rektoriuge gonderilir.

Gareve baglama
bildirimi, st yazi

v

‘ Tum evraklan dosyalanir.

>

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Memur Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu

Sema No DNDMYOPi/010

Sema Adi Mal Bildirimi is Akis Semasi

Goreve yeni baglama
durumunda bir ay icinde

Gorevden alinma veya Sonu 0 ve 5 ile biten
gdrevden aynima yillarda Mal Bildirimi
durumunda bir ay yenileme geregi

icerisinde nedeniyle

Mal varhqinda aylik net
maaginin 5 katin agan bir
degigikiik olmas:
durumunda bir ay iginde

Personelin Mal Bildinmi Formu almak igin MOdorioge
bagvurmasi

Mai Bidirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekge ekinde Dekanliga verilir.

!

PDB bilgi ve geredi igin Ost yaz dle diekge ve eki Mal
Bildirim Formunun gondenimesi

'

Modur Onays )
—r—

Akig Semas

g\
\

gl
;. S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/011
Sema Adi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri Onayi is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

v

Evrakin Mudor veya Yoksekokul Sekreterine
iletdmesi

v

Evrakin MOdor veya Yiksekokul Sekreteri

tarafindan incelenip imzalanmasi e k“md:;";.‘(km'ﬁ
\./
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/012
Sema Adi Resmi Yazismalar is Akis Semasi

=) | (" Birime Gelen Evrak Is Akigt )

Resmi yazi '
= . ¢ o7
Evrakin havale edden personele
imza kargihid) Zzimmetienmesi
Evet \ng\”va;n/ Haye
v a 4
Havale edile elin ] i
i e e { — v g sy rarinas
i
v
Cevap yazisinin birim amirerine EZ
imzaya sunulmasi
/" Modor /Yoksekokul Sekreteri |
Onay Is Akisi
\ l J
Giden Evrak Is Akisi )
\& v
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/013
Sema Adi Yillik izin Alma is Akis Semasi

Yillik zin talebinde bulunan personel
Yoksekokul MOduridgune bagvuru yapar

Personele yillik izni

olmadig stzi olarak ‘
D il Personelin izin sisteminden Izin durumunun
\l/ kontrold yapilir
N
Idarn Gore;ii Personel t

lari Personel +—

‘ | sagk |
Raporu
Idari grevi olan personel (Modor G ]

¥Yrd. vb. izin konusunda birim amin
ile gorusor. Idari personel (Sef,
vs.) izin k wda (st
amiri ile gbrostr. Gerektiginde
birimde yillik izin plantamas: yapilir.

Personel yillk izin sistemine girilir, 3 ndsha giktis: ahiner. e
Imzalar, birim sorumlusuna imzalatir ve Madarioge teslim Yillk Ezin Istegi/ |

ediir. Saglik zin formu 2 nGsha olarak izin sistemine »  Saglik Izin Formu
e
Sekreteri Onay
oy Modar Onay
' Is Aksgs
Izin formu PDB gonderilir/
Saglk izin formu PDB gdnderiir
Izin Istegi ve Onay/Saghk izin
formu Formunun incelenmesi
e " Daire Bagkami
Hay" W e Glﬂyl |§ A.“’l
v
Personele, formun eksiklerinin Iznin personelin izin zlenim igin elektronik
tamamianmas. igin telefonla bilgi ortamda iglenmesi yapilir
verilmesi
v e ] Izin formunun 1 ndshas: PDB verilir. 1
Personelin Izin Istegi ve Onayi/Saghik izin Yillk Izin Istegi/ < nashas: Modariokte kalir ve 1 nOshas:
formu Forumu'nu MOdanik tarafindan geri Saglk kzin Formu ilgili kisiye verilir
— aslarak eksiklerin giderir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Birim
Sema No DNDMYOPi/014
Sema Adi Ogretim Gorevlisi Aliminda Yapilacak Gerekli islemler Siireci is Akis Semasi

Ohgretim Goreviisi almmm YOK ve
Universitemniz internet sayfalarindan ilan
edilir.

.

Aday dilekge ve istenen belgelerle,
Yiksekokul Mdrdglne siresi iginds
bagvuru yapar

-

Sinaw jorisi; Yiksekolkul Moddrinon dnerecedi en &z sekiz Sgratim
Unyesi arasindan (biri adayin mezun cldugu alan ile ilgili oimak
ozera) ilgili yonetim kurulunca secilecek 0 asil bir yedek dyeden

olusur

v

Sunaw jorisi; moracaat eden adaylar arasindan ilan edilen kadro saysinen _on katina kadar
adayi, ALES pusnmin %70 iniimerkezi sinavdan muaf olan adaylarn ALES notu
bulunmamas! halinde, ALES puar 70 olarak kabul edilir) ve diploma notunun %30 ‘unu
alarak kurumun web sitesinde ilan eder. Bu siralamaya gire son sirada ayni puana sahip
birden fazla adayin clmas) halinde, bu kisilerin tamami sinava gagnlir. Bagwuru sayisimin
ilan edilen kadronun_on Elmdan az olmasi halinde, adaylann tamami girg sinavina almir.

v

Girig sinawvi ilan edilen alanla ilgili bigi dlzeyini dlgecek gekilde yazih olarak yapilr. Sinav
jorisi yazil ve s6z0 sinavin nesnel, dlgilebilir ve denatlenebilir olmasini sadlar. Raportir
olarak belifenen Oye, sinaviann soru ve cevaplann tutanak altina alir. Sézld sinev sonucu

60 puamin altinda olanlar degerlendirme ssamasing gecemezier.

v

Sinaw jlrisi degerdendirmesinde; ALES notunun %35 unu, lisans mezuniyet notunun
¥ 30'unu ve girig sinavi notunun %35 unu hesaplayarak ilan edilen kadro says) kadar sday
bagan srasina gire bedirler.

v

Sinavda basanh olanlar 2547 sayih kanunun 2838 sayil yasayla dedisik 23. Maddesine
odre atamas: yaplir.

N
L

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiuksekokulu

DNDMYOPi/015

Biitce Hazirlama is Akis Semasi

Rektorlok Makammnda Mali Yil Botge Hazwlik caligmalaryia ilgi yazinin
ulagmasi

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir

Yuksekokul Sekreteri Bitgeyle igili olarak Rekioriok Strateji Daire
Bagkanh@ndan goris aliner.

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iligkin bilgi formlan dozenlenerek
Rektdriok Strateji Daire Bagkanlgina gonderilir

v

Bu tespit formiannda belirtilen maliyetiere gore ilgili harcama kalemierine
Rekioriok Strateji Daire Bagkanhiis tarafindan Mali Yl icerisinde harcanmak
Ozere odenek aktanhr

=

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Memur

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/016
Sema Adi DMO Alimlari is Akis Semasi

[ inayag tatepustess |

Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmas:

v
e in intiyag listes

e kargdagtinimas: I

Intiyaglanin k
DMO

| DMO hesabma para aktanimasi

v

n testim

DMO dan

. .
M;zmmlsmlbmiolwtunmnael
- o —
I > istem Fisi I
le
B
v

kabul k

[?;.;_TH

s
v
=2 )

isy dan mallarin kontrol ediimesi I

- = Intiyac duyulan o
OUst yazi1 hazirlanarak liste yaz: ekine ekienmesi ve DMO ya

— =
er
gondernimesi
v

e ——
kod nL indan
I Kredinin agiimas: I
-

QEF’W:‘:}__ Hayr > Dmh;‘h‘m'ann
- I ) n Tasnir islem figinin k b al —1;-_ |
(BekonT ™) | Kredangmn o T
l‘— heanbines 4 Eyet = Krediatigivarmi?
aktanimasi \\nar’/
| Oa ol i ve kredini = 1p edderek kapatdmasi I._.. OdeB:I'amaE':m
L Is Alas! J
v
Giden Evrak J
LA.LI‘:e
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiksekokul Sekreteri Mudiir




SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

T.C.

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/017
Sema Adi Dogrudan Temin ile Satin Aima is Akis Semasi

Mal talep yazilarnin satin alma birimine
gelmesi

rEve(

v

Alim igin butge tertiplerinde &denek olup

olmadigsnin kontrol edilmesi

___—— Odenekvarmi?

\\//)—Haw _l

Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmass:

1

ligili birime 6denegin olmadsgmnin bildiriimesi

v

Piyasa fiyat aragtirmasinin yapiimasi

v

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa
Aragtirma tutanagina girilmesi sonunda
Y S Y

v

Fiyat arastyma komisyonunun Yaklagk
Maliyet Cetvelini onaylamasi

v

Ihale onay beilg
alma igh

inin dozenl
inin gerceklestinil

i ve satin

v

KBS Tasmir Kontrol ve Yonetim Sistemine
Giris ve KBS HYS sisteminden Odeme
Belgesi duzenlenmesi, Stratef Daire

Baskanlgina gonderilmesi

Talep eden birime malzemenin KBS

e Uzerinden kaydimin yapiimasi

R

-

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/018
Sema Adi Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Ek ders ddeme sUrecinin en dnemli
belgeleri olan Ders Yk Bilgi Formu her
donemin baginda, Ek Ders Ucret Gizeigesi
odeme yapilacak her ayin sonunda ilgili
Ogretim elemanian tarafindan hatasiz

doldurularak bolom bagkanina verlir

Yiksekokul sekreteri
kendisine ulagan formlan
haftalik ders programi ile

kargdastirarak kontrol
eder ve bilgisayar
ortamnda haziriar

Tahakkuk memuru formlann
haftalk ders programina

\ 4

Yoksekokul Sekreten her donemin
basinda

- Ex Ders Ucreti Dokim Cetveli

- Ders Dagihim Cizelgesini hazwiar ve
- Ders Yoko Bigi Formu ile birlikte ik
odemede gonderir.

v

A

uygun olup olmadsgini
kontrol eder

Ders YUk Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Dokom Cetveli, Ders Dagihm Cizelgesi
ile bgretim el ve bblam bags
tarafindan incelenerek imzalandiktan
sonra, izinli gretim Oyesi bulunup
bulunmadigina ikkgkin yaz: ve Ek Ders
Ucret Cizelgesi #e birlikte tahakkuk

bdrosuna gnderir.
Hatalar dzeitiimek Uzere
#gili bdlome gonderiir
Evet
‘_
Ucretlendirme galigmalarnna
baglamadan her ay icin &gretim
Formilar Wur tarafindan elemaniannmn izin, rapor,
imzalansr géreviendirme alip aimadiklan yaz:
> istenir. Formiar kontrol edilir,
g birimlerden belgeler istenir.
Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk Ek ders Ocret bordrosu ve Toplanan mevzuata uyguniugu
evraki teslim listesi #e strateji daire ‘Banka Listesinin giktdan bakimindan kontrol edien bilgiler’ Ek
baskanligmna gonderilir = ile '‘Odeme emri belgesi’ ders (creti hesaplama Programi'na
hazirlanarak gelistime < ginllir.
goreviisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir
Strateji Geligtirme Daire Bagkanhginin Banka odeme emrni
igili biimde evraklann kendderine ulagmasindan
incedenmesinden sonra 6deme en geg ki gin sonra
gergeklestirecek bankaya ‘Banka » ilgiliterin hesap
Sdeme bilgiler elektronik ortamda numaralarina ek ders
gonderilir Ucretleri yatinhir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miidiir

Memur

Yuksekokul Sekreteri




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu

Sema No DNDMYOPi/019

Sema Adi idari Mali isler/Mutemet/Ayniyat is Akis Semasi

HARCAMA YETKILISI

A
/ Idari ve Mali Isler/Mutemet/Ayniyat N

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iigili mevzuata gore mutemet tarafindan tanzim edilir.
- Yetkililerin imzas:,
- Odemeye iligkin ilgli mevzuatinda sayilan belgelerin tamam oimasi,
- Maddi hata bulunup bulunmadis,
- Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilenin dogru girilmesi.
Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden itibaren
en geg dort is gin0 iginde tanzim edilir. /

o (= Belgesi eksik veya hatali olan

_____-_——-""A i B EVET | ewvrak, hatanin tespit edidigi gunl
_an s EVR S Y | izleyen ig g0nd iginde gerekgeleriyle

- hata var mi? - birlikte evrakin geldigi yere yazi #e
gonderilir.
"

)

HAYIR

/Odeme emri belgesi veya muhasebe iglem figi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina R

f sunulur.

lrlan:ama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelenin bir sureti biimde )
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gonderilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/020
Sema Adi Mal Teslim Alma is Akis Semasi
a4 R Satin alma birimi tarafindan dizenlenen fatura ve
Fatura ve Muayene

Kabul Komisyonu Oluru
N

\& J

muayene kabul komisyonu olurlan Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisine gelir.

Y

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

.

Fatura bilglerine gore KBS sistemi programina mal
giriglerinin yapilmasi

> Tasginir iglem figi

I

v

Tasinir Islem Figinin tesim eden {Satin alma Memuru) ve
teshm alan (Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldinimasi

=

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/021

Sema Adi

Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

Yoksekokul Yonetim Kurulu ve Rektorok Oluru #e o
. egitim donemine ait fazla mesai odenecek kislerin
Fazla mesai oluru beliflenmesi

,

Ayhik puantajlarin hazidanip ilgii personelin imzasi

ve birim amirinin onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna
teslim edilmesi

!

Tahakkuk sorumlusunun aylk saat (cretine gore — - 5 e ——
bordro ve ddeme emrini hazirlamasi, harcama » Fazla mesai ddeme
yetkilisi ve gergeklegtime gorevlisinin imzalamasi

] L

Odenmesi igin Strateji geligtirme daire bagkanlgina [rm—
teslim ediimesi

|
N7/

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/022
Sema Adi Personel Maas islemleri is Akis Semasi

SAY 2000 sistemine SDB
girigini yapar

Her ayin 1-81 arasinda Universitemiz UBS Bordro Bilgi Sistemi
Ozerinden

v
Ay iginde gergeklegen terfilerin her ayin 1-8'i arasinda UBS

Terfi Kararlan

A 4

BBS ve SAY2000 sistemine girilmesi
1

P el Daire Bagkanlig

Mahkeme Nafaka llanlan

. 4
Ay icinde gelen mahk nafaka ilamlanna gore ilgdi p
b afaka kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS BBS
sistemine girilmesi (Say2000 ginsini SDB yapar)

Mahkeme lcra Alimian

v
Ay iginde gelen mahkeme icra ilamlanna gore ilgii personel
bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8'i aras:nda UBS BBS
sistemine girilmesi (Say2000 girigini SDB yapar)

Izin ve Rapor Durumu

Personelin ay igindeki 7 gin0 asan saghk raporian e
Akademik Personelin 15 gUnl gecen goreviendirme izinleninde

Géreviendirme izni; yilda

\ 4

A

gelistirme 6denegini kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS
BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girlmesi

Nakil veya Agikian atanan personelin bilglerinin girilmesi ve
UBS BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi

Her ayin 1-81 arasinda UBS BBS sisteminden ve SAY2000'de
personel maas hesaplatma igleminin yapsiimasi

v

toplam 30 gOnd, bir seferde
15 gin0 gectikten sonra
Gelistirme Odenegi kesilir

(0BS BBS sisteminden Personel Bordro DokGmieri, Aylik Personel Bildirimi,
lcmal, Banka Listesi, Askeri Gegim Indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi
giktilannin 2 nidsha olarak alinmas:

w
KBS H Y im Siteminden Od Emri Belgesini
dozenlenmesi ve 2 nOsha giktisinin alinmasi

( Gefgeuewm'e Goreviisi
| S J
A4

Harcama Yetkilisi J

Onayi

Belgelerin birer ndshasinm Divrigi Nuri Demirag Meslek Yoksekokulu Meslek
Yuksekokulunda
kalmas: kaydiyla, digeri SDB gonderimek Uzere dosya olarak

> Tessm Tutanag:

(Personel Maaslan
Od Emri ve ekl

RS ,,,A R
Giden Evrak Is ]
Akis Semasi

Wl ot
N - ?

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No DNDMYOPi/023

Sema Adi Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler is Akis Semasi

TASINIR YONETIM HESABI DUZENLENMESI

STRATEJI DAIRE BASKANLIGINA GONDERILMESI

Y

KONSOLIDE GOREVLISINE GONDERILMESI

A4

SAYISTAY'A GONDERILMESI

>

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Memur Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/024
Sema Adi Sayistay Kararlarini izleme is Akis Semasi
— —";d;“;e' == Ugiliye teblig edilmesi
viaKin ! »
ulagmasi
- ligilinin maagindan mavz:uat.a gona kesinti yapiimasi ] Tahsilat izieme igin
» dosya agiimasi
Paranm ilglli kurum hesabina yatirdmas: Dosyanin
kapatimasi
: '
Tahsiatin bitmesi Bilgi amagh ilgii
kuruma (st yazi
yaziimasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/025
Sema Adi Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme is Akis Semasi

Yurtigi we yurtdis: slrekli gdrev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayw, dijer hallerde harcama talimats,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurtigiuridigi Strekdi Gorev Yollugu Bildiimi édeme belgesine baglamr.

Yurtigi we yurtdis: gecici gbrev yolluklannda;

-Gadrevlendirme yazisi (olur) veya harcama talimati,

“Yurtigiurtdis: Gegici Garev Yollugu Bildinmi

-\Warsa yatacak yer temini icin @denen dcredere iliskin fatura ddeme belgesine baglanir.
Yurtdigi gecici girevlerde yatacak yer temini igin ddenan Ocretlers ligkin faturanm dairesince
ocnaylanmis tercOmealerinin de ddeme belgesine bajlanmas: gerekir. Yolluk bidirimlen Gdeme emri
belgesine baglanmadan énce bildirim sahibi we birim yetkilisi tarafindan imzalans

)

Uidame emri belgesi ve eki belgeler dizenlenerek gargeklegtime
gorevlisine gandernlir

!

Gargaklegtime gébrevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emn
balgesine "Kontrol edilmis ve uygun gorilmdsgelr.” serhi ddsdlerak imzalamir
we harcama yetkilisine génderilir

'

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan Gdeme emni belgesi ve eki belgeler
Strateji Geligtirme Daire Baskanlfina gbnderilir

)

Muhasebe ve kayt islemlar iigili mevzuatina uygun olarak “Muhasabe
Iglami Soreg Akis Semasina gore yaplir

S

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Memur Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/026
Sema Adi Tasinir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi is Akis Semasi
GIRIS ISLEMLERI CIKIS ISLEMLERI
A4 v
Tasginir iglem Figi Tasinir Iglem Fisi
v
Harcama birimi Taginir Maddi duran varlik hesaplaninda izienen
islem figi ve Odeme emri taginirlann gkislan dozenlenme tarihini
belgesi takip eden on gon iginde ve her durumda
mali yil sona ermeden dnce muhasebe
Y
Muhasebe Yetkiisi L
150- ilk madde ve malzemeler hesabinda
zlenen tuketim malzemelerinin toketime
veriimesinde dizenlenen taginir iglem figleri
‘ muhasebe birimine gonderilmez
Muhasebe Yetkililen, taginir ging, ¢ikis ve
deger dasGslerine iligkin olarak kendilerine ¢
gonderilen belgelerde gusterilen tutarlann Il
inci dizeyde detay kodu itibarryla Bakanlikga belifenecek donemler itibariyle
muhasebe kayitianni yapar kullaniimig toketim malzemelerinin tagsnir
2. dizey detay kodu bazinda dozenlenen
onayh bir listesi, en geg #gili donemin son is
gln0 mesai bitimine kadar muhasebe
biriemi Seril
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/027
Sema Adi Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi
T y =
~ Resmi T’W\ Taginiristek | Birimlerden gelen taginir istek belgesinin veya resmi talep
WL Belgesi Ji_> yazisinm taginir kayit ve kontrol yetkilisine ulastinlmas
v
Talep edien malzemenin stok durumunun KBS' den kontrol =
edilmesi
Y
_— Stoktam e
mu? Hayir +
Evet
Olmayan malzemenin alinmasi igin
Yoksekokul Sekreterine bildirimesi.
\ | Satinalmals |
~ Demirbag Akigt
i Toketim
Demirbasg
Talebin kargilanmasi | Zimmet senedi ‘ Talebin kargdanmas: ‘ { ;-.:z,‘n‘,; ]
Zimmet senedinin malzeme teslim Tasinir iglem figinin kigiye
ediecek kigiye imzalattniimas: imzalattirdmasi
v v
Malzemenin kigiye teslim edilmesi Malzemenin kisiye tesiim edilmesi
SDB ¢ ayda bir tiketim raporu T Toketm |
TR
“Bagkan Onayr
I Akigt
[ Giden Evrak |
Is Akist
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/028
Sema Adi Telefon Faturalari Odeme is Akis Semasi

Merkez Yonetim Harcama Belgelen Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge goreviilerce kontrol edilir

.

Yapilan harcamada resmi tUketimin disinda o0zel tOketim bedeli de varsa,
kullanim yerlerina ve kullanan kigi ya da kigilere gore resmi ve ozel
toketimler belirenip 6zel tiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel tiketimlerin
tahsiline ait banka dekontu ile birlikte dizenlenen ve yetkililerce onaylanan
listeler ve giderin gesidine bagl olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilglli mevzuatina gére dozenlenmesi gereken belgeler
odeme emri belgesine baflanarak gerceklestirme géreviisine gondeniir

.

Gergeklestirme goreviisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmig ve uygun
goraimostlr.” serhi digilerek imzalamr ve harcama yetkilisine

gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan
sonra Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilir.

'

Odeme gergeklestikten sonra Tork Telekom'a ddeme
evrakinin faks) gekilir.

Y

L

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/029
Sema Adi Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi
Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu'nda Harcama Yetkilisinin belirlenen personell onaylamasi
yer alacak personelin Yiksekokul Maduro > dle Sayim Komisyonunun olusturulmasi
tarafindan belilenmesi
v ——
Komisyonda gorevii personel tarafindan | )
taginiriann filli sayimlannin yapilmas: » Ta?;::;ns:gy:m 1
|
v
Fiili sayim sonuglan ile tagine kayitlarinin
kargslagtirdmasi
/"'\\
- S

T aginir kayitlan ile \\

Eksik fiili sayim o Fazia
| sonucian tutuyor |

Taginir cikig igleminin Taganir girig igleminin yapiimas:
yapiimasi

[ Tagmr Igtem Figi SDB Hesaplan e Yoksekokul Taginir Tagnurlglom Figih
Hesaplannin karsilastindmas:

y.
Hayir < Am

r tutuyor mu?

Hesaplann tek tek incelenerek hatalann Evet
tespiti ve dazeltme iglemlerinin yapiimas:

v

Tasinir Sayim Tutanagd, Taginw Sayim ve Dokum Cetveli,
p Harcama Birimi Tagimir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesden
Tasginir igtem Fisi nu iliskin tutanagn hazilanmas:
Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabs Cetvelinin
hazwianarak SGDB onaya gonderilmesi

Modor Onays
Is Akisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No

DNDMYOPIi/030

Sema Adi

Ders Secme ve Kayit Yenileme is Akis Semasi

Ogrenci alacag dersieri Ogrenci bilgi

'

Ogrenci aldig: dersleri Danismanina
onaylatir.

v

Ders Onayinda hata varsa Danigman
Ogretim eleman tarafindan dozeltilir.

v

Sistem tzerinden Ogrenci Igleri Daire
Bagkanlgina gonderilir.

|
S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

DNDMYOPi/031

Basari Notlari ilani is Akis Semasi

Ogrencilerin aldiklan her ders iin; vize, &dev, final ve
verilen diger notiar 4 (zerinden veriir.

v

Notlann girilme zamanlar Akademik Takvimie
yayinlanir. Bunu gore Ogretim Elemanian notlan
sisteme girer. On izleme yaparak notian kontrol eder.

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme
durumlar da kontrol edierek; sisteme devamsiz,

smava girmedi olarak girilir.
= v
Sistem ogrenci #e #gili not ve diger durumiar girildikten
sonra on izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi
hatalar duzeltdir ve kayit eder.

v

Notlann ¢iktisim alip imzalar ve Bolom Bagkanhigina
teslim eder.

’,

Teslim edilen notlar Yoksekokul Modun(gone
gonderiir.

Y

ligili ders sorumlusu, Ban et butonundan onaylar ve
notlar elektronik ortamda yayimlanmaya baglar.

v

Sistem notlan her gekli ile hesaplar, harf sistemine
gore duzenler. Vize, 0dev, difjer vizeler, botonleme,
final notlanimin her torl0 yozdelerine gore
hesaplamalari yapar.

N

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yuksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/032
Sema Adi Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi
"'_~___—“- Derslerin yapilabilecedi uygun gon ve |
Dis bolomlerden &gretm NSHT ftalik D
i e »| saatler belidenir ve hah::gﬂl:f ders programi —_— HaPm;mmelm
programlarinin gelmesi :
Haftalik ders DI’OQ;'BI';II YOksekokul
MOdOrantn onayina sunulur
Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yayinlanir.
Ders programma gore dersler takip edilir
P’
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No

DNDMYOPi/033

Sema Adi

Ogrenci Burs Is Akis Semasi

Kurumlardan gelen burs kontenjaniarn
ogrencilere duyurulur

v

Ogrenciler burs komisyonuna bagvurur

v

Burs komisyonu on inceleme ve molakatla
oncaden belirenen kriterlere gore
degerlendirme yapar.

v

Kontenjan dahilinde belirlenen isimler
Ogrendi igleri Daire Bagkanhgina bildinlir.

E

Burs kazananlar ilan edilir

v

Belgeler tamamlanarak burs veren
kurumlara iletilir

7
N

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/034
Sema Adi Ogrenci Danismanlik is Akis Semasi

Her program iin, kayith olduklan yilara gtre Yonetim
Kurulunca dénem bagainda damigman gbreviendirilir.
Her sinifa 1 Danigman olarak goreviendirilir.

.

Damigman; yanyilin ilk haftasinda miracaat eden &grencilenn ders
kayitlanni kontrol ederek internet Uzerinden onaylar.

.

Internet Uzerinden ders kayd yaptiran 6drenci, en geg yariyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet Uzerinden danismanmna onaylatmak
zorundadir. Ders kaydini danigmanina onaylatmayan ddrencinin ders kayd:
gerceklegmez.

v

Danigmaniar dgrencilere egitim-6gretim ile ilgili konularda danismalik
yapariar.

<

N

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/035
Sema Adi Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi
T | Og'eunelernmugiu\dlgllenwmlensuﬂaigm Bo¥m Baskans, sikayet dilekgesi ve 1 60
[ $ikayet Dilekgesi her torlQ dedli sikay y > yazi ekinde Yoksekokul MOdGrogune iletir.
Bulmﬂqkanhgnsm
h 4
Somstwmecl Ien s(nnlsn iddialaria |lgii slpheli ya da suphelileri ifadeye davet eder.
lan olay ay ya yonefik 8"*9999' Olaymvarsa thnamoleukeekolumd(nL olay:
mnklﬂml dinler, if: i alw, gik&yetginin yazil bil S o Uzere bir ogr
sturmac olarak géreviendiri
{ | S in dan sonra, S zam da bitiril:
p . suphelisuphelilerin ceza durumu — durumunda ek sOre istenar, YOksekokul
Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde " o o
edilen belgelere gore bir degerendirme Yiksekokul Modlr.logl.htjlen yazili sonra S ¥ edilir.

yapan sorusturmaci, sUphelileri savunmaya
davet eder. Savunma yaz:smda sucglamanin

veya

halind AETSAREY

glnden az olmamak (zere sire verlir. SOPhdilerinve Klarin yeniden ifadeleri alinir,
yeni
Modor sorusturmanin usuline ~p demimeeks‘yalgl kmnisraramr Eldaodllen yeni
uygun yapilip yapiimadigin:
po e el kanaatine varihir. Sauotumewrdnlﬂnr
Kararyla Raporttre gonderir
— v
B Sorugturmac: elde ettig kanitlar, dnlenen taniklar, alinan ifade ve ceza d sorusg i oﬂ:yulmnm
/ dos\ davraniglar, wmmg‘utﬁm i igeren hansiayarak i Em&
S e
Haywr :ll 2 gln igerisi P ¥ vesrir
Dosya, yeniden sorugturmacsya gtnderiir ya da yeni bir
> § tayin edilerek, eksiklikler tamamiatdir.
¥
/—’-I\- e
—~Farte
EVET PR = mg:::fmﬂ :.‘;fs\\ EVET
——— .
Ceza dogrudan Yuksekokul MGdora Bir veya iki yanyil sOre ile okuldan uzaklagtirma ya
tarafindan verilir e il el gereicdiciyos
v
Bir veya iki yanyil stre e okuld: 3 ya da okuldan atilma g iriyor
Sorug dosy Qorus k Gzere Y(ksekokul Disiplin Kurulu gindemine alinir.
Disiplin kurulu, $ rdigi kabul veya ret edebilecegi gibi, bagka bir
(ﬁqﬁ\c&mlthwrabh
v
;{ Verilen ceza Ogrenciye, Orenci Isteri daire Baskanixjina ve Bolum Baskanlidina badirilir. J
v
e
==
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No

DNDMYOPi/036

Sema Adi

Ogrenci Isleri is Akis Semasi

Ewrak Kayit Sorumiusu

Sorumliular Is Sireci Faaliyet Dokiiman /
Hayit
Gelen Evrak Gelen evraklar evrak kayt defterine Gelen Evrak

Birim Personsli

iglemberini yapmak_

teslim almak. Ogrencilerin kayrt ve girig
iglemierini yapmak.

kayit edilir. Kayit Dafteri
Yilkeekokul Sekreteri Ewvrak Incelenir ve hangi Evwrak incelenir ve evrakla igili hangi
islemin yapilacadina karar iglemin yapilacagina karar verilir.
verilir
Herhangi bir islem gerektimeyen
Evrak Kayit Sorumiusu Arshv
¥ Dosyaya kaldirshir evraklar ilgili dosyaya kaldmlir. &
Incelenen evrak ilgili birime havale edilir Evralon ilgili Mevzustiar, Yonergeler ve
Yiksehokul Sekretari Talimatlar dogrultusunda konusuna géne Argiv
gerekli birimlere datjitsm yapalir.
Yiksekokul Sekreteri Kayit sildirme wve ligili &grencilerin Pt:a;.lltlarlnl. dc»ndurrnfak A
. kayit dondurma we kaytlanm simek igin gerekli g
Birim Personedi . e
igherini takip atrmek evraklarin hazirlanmasi.
Yiksekokul Sekreteri Oigrencinin kayit Ogrencilerin kayrtla ilgili belgelerini A
rgiv

Yilksekokul Sekrateri
Ewrak Kayit Sorumlusu

Yazigma Iglemieri

Universitemnizin yazigma iglemler yapilir

Resmi Yazisma
Kurallarm
Belifeyen Esas
e Usuller

Yilkeakokul Sekreteri

Evrak Kayit Sorumiusu

YWaz ve ekler
Lhygun mu'?

Ewvet

Hanyar

¥azi ve eklaninin dodr ve tam olup

olmadif incelenir.

Resmi Yazigma

Kurallarm
Belifeyen Esas
ve Usuller

Yilkeakokul Sekreteri

Resmi Yazigma

Evrak paraflanir ve imzalanw Ewrak paraflanr ve imzalanir. Kurallarm
Evrak Kayit Sorumiusu Belifeyen Esas
ve Usuller
Ewrak Kayit Sorumiusu Ewvrak kayit edilir we dosyalanir. Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit adilir Giden Evrak
we parafll suratheri igili dosyalara takilir. Kayit Dafteri

Evrak Kayit Sorumiusu

Ewrakin dagitimi yapalir ve islem sonlandinilr.

Kawyt edilen evrak ilgili birime weya kigiye
Yilksekokul Zimmet Defter ile teslim
edilir.

Ewvrak Zimmet
Dreftari

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

Miidiir

ONAYLAYAN




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

DNDMYOPi/037

Ogrenci Kayit Dondurma is Akis Semasi

Kayit yaptiran 6grenci Dilekge yazar
Yoksekokul MOdariOgone sunar.

v

Yoksekokul MOdOrUg0 dilekgeyi inceler

v

Yonetim Kuruluna sunar.

v

Yoksekokul Yonetim Kurulu karanyla
agkianir

v

Olumlu ya da olumsuz sonug 6grenciye
bildirilir

P
- e

,/‘/-éonug olumiu ~\\\

Kayit dondurma iglemi yapilsr Ogrenciye bildirilir

-

Bolom Bagkanhigina bildinlir. Bolum
Bagkanliginca dgrenciye bildirilir.

v

Yiksekokul tarafindan, kayt dondurma iglemi
Ogrenci ksleri daire Bagkanligina bildirilir

v

Kredi aliyorsa Ogrenci Igleri Daire
Bagkanhinca kredi yurtlar kurumuna bildiniir

=

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/038
Sema Adi Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi is Akis Semasi

Yiksekokulumuz Programlarina
OSS Sinav sonucuna gore alinacak
Ogrenci kontenjanlari Programlar
dahilinde belirlenip ilgili form
doldurularak resmi yazi ekinde,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
goénderilir.

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/039
Sema Adi Ogrenci Yeni Kayit is Akis Semasi
Smavi Kazananiarmn Internetten ilan
 J
Bagvuruda istenan belgelare kayit igin
YOksekokula bagvuru yapar
| Evraklarin memur tarafindan kontrold
..-"".!.-H“'x.
" Belgeler
Eksik mi? .
Ewvet . — Hanar
Kaydi yapiimaz eksikliklarin gideriimasi Ogrencinin Kayd yapilir
istenir - —
v v
B Evrakini tamarmiayan dgrenciler 1. SII'III:-‘L Danem derslen seclir ve
Eksiklikleri gidesmeyanlerin kaydi yapilmaz +_
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur

Yiksekokul Sekreteri

Miudiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim

Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu

Sema No

DNDMYOPIi/040

Sema Adi

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

[ Akademik Takvim

Ara sinav, final ve butlnleme sinavian

‘_’: akademik takvime gore gin ve saatleri

belirenir.

v

Sinav programian Y(ksekokul MOdOra
tarafindan onaylanir.

] Sinav Programi

.

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda yaymnlanir.

v

Sinav programina gdre sinaviar yapilir

S,
N"/

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/041
Sema Adi Sinavlara itiraz is Akis Semasi

Ara sinav, final sinavian degerlendiridikten sonra
ogretim elemanlar sistemden biligim sistemine giris
yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmig olur

v

llan: izleyen 3 gon igerisinde Bolom baskanhigina
odrenci itiraz dlekcesi verebilir.

v

Sinav kagidi sorumlu 6gretim eleman tarafindan
kontrol edilir. Varsa maddi hata dozelslir.

!

Sonug Bolum Bagkanhd: aracdig ile ogrenciye
bildirilir.

P

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miudiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu

Sema No DNDMYOPi/042

Sema Adi Ogrenci Ders Degistirme is Akis Semasi
Ogrencinin Diekgesi

Bolom Kurul karan

v

Yoksekokul Yonetim Kurulu karan

.

Bolom Bagkanhd aracdiyla Ogrenciye
bildirilir

-
o S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Mudiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/043
Sema Adi Ders Muafiyeti is Akis Semasi
Ogrenci Dilekgesi, Transkript ve ders
icerikleri belgesi ile Bolom Bagkanhgina
moracaat eder. B4I0m Kurulunda gbrosilop
karara baglanwr.
Bolom Kurulu karar yazisi
Yoksekokul Yonetim Kurulu BSIom Kurulu
Kararlarini degerlendirir.
. mu? °—|
. i
Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgina génderilir. ( ‘ Ogrenciye bildirilir
Bolum Bagkanlgina, B.dmn Bagkanlg
araciliyla dgrenciye bildirilir. ‘ b/
"
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Memur Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




T.C.

SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

IS AKIS SEMASI

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/044
Sema Adi Ogrenci Yatay Gegis is Akis Semasi

Yatay gecis Kontenjanlannin belidenerek
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigmna
badiriimesi.

v

Yatay gegis Kontenjanlarinin Intemetten
itani

v

Ogrencilerin moracaatiannin alinmas:.

v

Yoksekokul Yonetim Kurulunun Karan

v

Sonugiann web sayfasinda ilan edilmesi.

Og'enu lﬁbn Ds.a >Ba§kad‘ |g|ns
bildirilmesi.

v

Kayit yaptiran 6grencilenn ders kayiiarinn
danigmanca yapilmasi.

S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Midiir




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI

iS AKIS SEMASI

-

Kayith 6grencilerin ik turda %60 nin,
ikinci turda %50'sinin segime katimasi

sarttir lik iki turda secim yapilmaz ise |

N

B

-

Birim Divrigi Nuri Demirag Meslek Yiksekokulu
Sema No DNDMYOPi/045
Sema Adi Ogrenci Temsilcisi Segimi is Akis Semasi
,/Mn Sartlan
Rektor(k tarafindan ogrenci ilcisi seg a) Divrigi Nuri Demirag Meslek Yoksekakulu
gerektigini bildiren yaz1 gonderilir. Mesiek
Yoksekokulu kayth &grencisi
olmasi,
‘ b) Siyasi parti organlannda Oye
veya gorevii olmamass,
Bolom Bagkanligina ogrenci isi segilmesi c) Yiksekogretim kurumundan
gerektigini bildiren yazi gonderiir. uzaklagtirdmasini gerektiren
yUz kizartics bir sug
islememis olmasi, /

foi 1. d
v yapidigi-do
p— B

rd

Secgimle ilgili tanh belirlenip &grencilere duyurubur. L > Adaylik sartlan tagiyan aday
ogrenciler segim tarihinden en az
l " bir hafta 6nce adaylkianm ilan =
F & N
Secim sandkian olugturulur ve Balom Ogrenci |y Adsy Ogrenciler segimlerin bir
Temsilcisi secimi yapidir. onceki gondn mesai bitimine
\_ kadar secim kampanyasi >,
¢ YorotEsine
Bolum &grenci temsilcileri MOdariuge bildirilir.
‘ 5 e

Bolom ogrenci temsilcleri arasindan Yoksakokul

Enstit0 temsilcisi secllecek aday
Secgim tarihinden en az bir hafta

v

once diekce ile Enstitye

Yoksekokulu Ogrenci Temsilcisi segim yapdir.

Segim sandikian olugturulur ve Divrigi Nuri Demirag Meslek YOksekokulu eslek

4

Belirl 1 adaylar icerisinden birisi iki yil gorev
yapmak Uzere Yoksekokul 6drenci temsilcisi olarak
sagilir.

v

temsilcisi Rektoridge bildiriir.

Segilen Divrigi Nuri Demirag Meslek Y(ksekokulu Meslek Yanekokuiu ogrenci

S

HAZIRLAYAN

Memur

KONTROL EDEN

Yuksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Miidiir







