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ASKERLIK IS AKIS SURECI SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ogrenci destek

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Askerlik Is Akig Siireci Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel

Siirecin Amaci Universiteye yeni kayit yaptiran égrencilerden yoklama ¢aginda olanlar ile

daha 6nce kayit yaptirmis ancak yoklama ¢agina yeni gelmis olan 6grenciler
icin On lisans-Lisans Askerlik Islemleri Askerlik Subesi Baskanliklari
tarafindan YOKSIS tizerinden yapilacaktir. Askerlik Subesi Baskanliklarina
EK-C2 belgesi gonderilmeyip, gerekli durumlarda 6grenci talep ederse
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan EK-C2 belgesi diizenlenerek
verilecektir. .

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi
3. B6liim Madde 10

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
-Ogrenci Isleri Personeli

Siirecin 1. Basamak: Kesin kayittan sonra 29 yas sinirinda olan 6grencilerden
Uygulama belge istenir
Basamaklari 2. Basamak: Askerlik durumu veri tabaninda gorilmeyen 6grenciler
icin EK-C2 belgesi hazirlanir
3. Basamak: EK-C2 belgesi posta yolu ile gonderilir ve 6grenciye bilgi
verilir
Siire¢ Ciktilar: EK-C2 belgesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Universiteye yeni kayit yaptiran ve yoklama caginda olan tiim 6grencilere
ASAL lizerinden girdilerin yapilmasi.

Siire¢ izleme Yontemi

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi
3. Bolim Madde 10

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 402 Askerlik is Akis Siireci




SINAV SONUCLARINA ITIRAZ IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ogrenci destek

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Sinav Sonuglarina Itiraz Is Akis Siireci islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: _Boliim Bagkanligy, Bolim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel

Siirecin Amaci Universitemiz 6gretim eleman tarafindan 6grenci otomasyonuna girilen

sinav notuna maddi hata itirazi yapan 6grencinin itiraz siirecinin
degerlendirilerek sonuclandirilmasi islemidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi
5. Bolim 24 Madde

Siirecin Girdileri

Sinav sonucuna yapilan itirazlar.

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ogrenci simnav sonuglarina, smav sonuglarinin ilan
edilmesinden itibaren, li¢ is giinii icinde maddi hata yoniinden
incelenmek tzere ilgili boliim baskanlhigina yazili olarak itirazda
bulunabilir.

2. Basamak: Itiraz, ilgili boliim baskani tarafindan ilgili dersin 6gretim
elemanina iletilir ve 6gretim elemaninca ii¢ (3) glin icerisinde
incelenir.

3. Basamak: Sinav kagitlarinda ve/veya sinav cetvellerinde bir hata
belirlenirse  bolim baskanhginca ilgili yonetim kurulunda
gorusiilmek tizere dekanliga sunulur.

4. Basamak: Sonug, 68renciye itiraz basvurusundan itibaren on bes
glin icinde bildirilir.

Siire¢ Ciktilar:

Ogrencinin maddi hata itirazinin uygun sekilde degerlendirilerek
sonuglandirilmasi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Maddi hata itirazinda bulunan 6grencinin itirazinin uygun sekilde
degerlendirilerek sonuca varilmasi

Siire¢ izleme Yontemi

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi Boliim Madde 24

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siirecler

Bolim Baskanligi, Boliim Kurulu, 0gretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

ilgili is Akis Semasi

ISA-403 Sinav Sonugclarina itiraz is Akis Siireci




KAYIT DONDURMA IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ogrenci destek

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Kayit Dondurma Is Akis Siireci Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: _Boliim Bagkanligy, Bolim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel

Siirecin Amaci Mazereti nedeniyle 68renimine devam edemeyecegini beyan eden

Ogrencilerin, kayit dondurma islemlerinin takibi ile ilgili stireci tanimlar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi /. Bolum 31. Madde

Siirecin Girdileri

e Akademik Takvimde belirtilen kayit yenileme ile ders ekleme/birakma
tarihleri
e Kayit Dondurma Talep Formu

Siirecin 1. Basamak: Ogrenci, kayit dondurma istegini iceren dilekcesi ile
Uygulama mazeretini birimine bildirir.
Basamaklari
2. Basamak: Dekanlik/Midiirlik Yonetim Kurulu dilekceyi, Amasya
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
cergevesinde inceler.
3. Basamak: Talep kabul edilmisse, 6grencinin kaydi dondurulur.
4. Basamak: Harc¢ddenmisse hargiadesi yapilir.
YOKSIS kaydi giincellenir.
Siire¢ Ciktilar: e Yonetim Kurulu Karari

o Kayit dondurma siirelerinin OBS’ye islenmesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

o Kayit donduran égrencilerin OBS’ye hatasiz islenmesi ¢ Kayit donduran
6grencinin hakki kaybi yasamamasi i¢in kayit dondurdugu siirelerin takibi

Siire¢ Izleme Yontemi

Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi /. Boliim 31. Madde

Siirec Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siirecler

Bolim Baskanligl, B6liim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi,
Ogrenci isleri Daire Baskanlhig

ilgili is Akis Semasi

iSA-404 Ogrenime Ara Verme Izni Is Akis Siireci




YATAY GECIS IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Ogrenci destek

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Yatay Gegcis Is Akis Siireci Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilart | Boliim Bagkanligl, B6lim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
[sleri Daire Baskanligi

Siiregle ilgili Diger idari Personel

Paydaslar

Siirecin Amaci Yatay gecis taleplerinin ilgili birimin Yonetim Kurulu tarafindan

degerlendirilmesi ve karara baglanmasi stireglerini kapsar.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina lliskin Yonetmelik

e Amasya Universitesi Kurumlar Arasi Yatay Gecis Uygulama ilkeleri

Siirecin Girdileri

» Yatay Gegis taleplerine iliskin 6grenci basvuru dilekgeleri
¢ Amasya Universitesi Kurumlar Arasi Yatay Ge¢is Uygulama ilkeleri
» Yiiksekogretim Kurumlar: Not Déniisiim Tablosu

Siirecin 1. Basamak: Basvurular, online olarak yapilir ve basvuru listeleri OIDB
Uygulama tarafindan boliim baskanliklarina iletilir.
Basamaklari 2. Basamak: Basvurusonuglariyatay gecis komisyonu tarafindan incelenir.
Basvurular degerlendirilir.
3. Basamak: Basvuru sonuglari saglanmis m1?
4. Basamak: Kabul edilen 6grenciler i¢in, Yonetim Kurulu Karar1 alinir ve
web sitesinde ilan edilir.
5. Basamak: Ogrencilerin alacag: dersler belirlenir ve ders intibaklari
yapilir.
6. Basamak: Onceki okuduklar1 okuldan kayitlarinin silinmesi icin
geldikleri tiniversitelere bilgi verilir
Siire¢ Ciktilar: ¢ Yonetim Kurulu Karari

e Yatay Gecis Basvuru Degerlendirme Tutanagi

Siire¢ Performans

e Bagvurularin yonergeye uygun degerlendirmesi ve sonuglandirilmasi

Gostergeleri » Hatasiz yatay gecis bagvuru sonug tutanagi
Siireg izleme Yontemi | 2547 sayili kanun
Siirec izleme Periyodu | Yillik

iligkili Oldugu
Siirecler

Boliim Baskanligi, Bélim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
isleri Daire Bagkanlig

ilgili is Akis Semasi

ISA-405 Yatay Gegis Is Akis Siireci




KAYIT SILME IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siire¢ Mlisik Kesme Is Akisi

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Kayit Sildirme Is Akisi Siireci Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilart | Boliim Bagkanligl, B6lim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
[sleri Daire Baskanligi

Siiregle ilgili Diger Kiitliphane Daire Baskanlig1 personeli, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Paydaslar Personeli

Siirecin Amaci Kiitliphane personeli, Saglik Kiltiir ve Spor Personeli olan akademik ve idari

personel ile 6grencilerin kurumdan ayrilma islemlerinin kurallar ¢ercevesinde
apilmasi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi 7. Béliim Madde 32 ve
2. Bolim Made 8

Siirecin Girdileri

Kiitliphanede bulunan tiye kayitlari.
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan alinan malzeme tutanaklari

Stirecin 1. Basamak: Ogrenci ilisik kesme formunu doldurarak yazih talepte
Uygulama bulunur.
Basamaklar:

2. Basamak: 0grencinin ilgili oldugu daire baskanliklari ile tek tek ilisigi
kesilir borg, 6diing kitap vs bulunmadigi tescillenir.

3. Basamak: Ogrenciisleri sorumlu personeli tarafindan égrencinin kaydi
silinir.

4. Basamak: Kayit esnasinda lise diplomasi teslim alinmis ise lise
diplomasinin ash 6grenciye verilir ve bir fotokopisi alinir. Diplomanin
fotokopisinin arka kismina aslini elden teslim aldim ibaresi yazdirilir, tarih
ve imza attirilir.

5. Basamak: YOKSIS kayd: giincellenir.

Siirec¢ Ciktilari Kiitiiphane ve Saglik Kiiltiir Otomasyon Programi Kayitlari
Siire¢ Performans .

Gostergeleri e Hatasiz girilen kayitlar.

Siire¢ izleme Yontemi | 2547 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu | Yillik

iligkili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler Isleri Daire Baskanhg1
ilgili is Akis Semasi ISA-406 Kayit Sildirme Is Akis Siireci




DERS KAYDI VE KAYIT YENILEME IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siireg Ders Kaydi ve Kayit Yenileme Is Akis

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Ders Kaydi ve Kayit Yenileme Is Akis1 Siireci islemleri
Siirecin

Sorumlu/Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Boliim Baskanligi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Bagskanlig

Siirecle Ilgili Diger Danismanlar
Paydaslar
Siirecin Amaci Ogrencinin her dénem aktif olarak egitim gérmesi icin yapmasi gereken kayit
yenileme islemi danisman onayindan gectikten sonra sisteme girisi saglanir.
Siirece Yonelik e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
Dayanak/Kaynak o Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
e Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi
Siirecin Girdileri » Ders, sube ve 68retim elemani gorevlendirmelerine iligkin planlamalar
Siirecin 1. Basamak: Ogrenciler; akademik takvimde belirlenen siire icerisinde,
Uygulama ilgili doneme ait katki pay1/6grenim ticretini ilgili mevzuat cergevesinde
Basamaklari 0demek ve o yariyilda veya yilda alacaklari derslere kaydolmak/kaydini
yenilemek.

2. Basamak: Akademik takvimde belirlenen siire icinde ders kaydini
yaptirmayan ya da kaydini yeniletmeyen.

3. Basamak: Siresiicinde ders kaydin1 yapmayan 6grencilerin kayitlari,
mazeretlerinin hakli ve gecerli oldugu ilgili birimin yonetim kurulunca
kabul edilmek kosuluyla akademik takvimde belirtilen siire iginde
yapilir. Mazeretli kayit icin dilekce verme siiresi normal siirenin
bitiminden sonraki ilk 3 isglniidii. Bu siireler disinda yapilan
miracaatlar degerlendirmeye alinmaz.

4. Basamak: Siiresi Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek ve
derse kayit veya kayit yenileme islemlerinde rehberlik etmek iizere,
boliim baskaninin onerisi tizerine ilgili dekanlik veya miidiirliikkce her
sinifa yeterli sayida danisman ya da koordinator gorevlendirilir.

5. Basamak: Ogrenci ders kayitlarini yapip danismani ile iletisime gecer
ve kayit yenileme islemi sona erer.

Siire¢ Ciktilar: Danisman onay1 sonrasi kayit yenileme’nin sisteme girilmesi

Siire¢ Performans

Gostergeleri Hatasiz ve siiresi icinde tamamlanan kayit yenileme Islemleri

Siirec izleme Yontemi | 2547 sayili kanun

Siirec izleme Periyodu | Yillik

iliskili Oldugu Boliim Bagkanligi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler isleri Daire Baskanlig

ilgili is Akis Semasi ISA-408 Ders Kayd1 ve Kayit Yenileme s Akis Siireci




MEZUNIYET IS AKIS SUREC KARTI

Ana Siireg Mezuniyet Is Akisi

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Mezuniyet Siireci Islemleri

gg:lelf:llu /Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar1 | Boliim Bagkanligl, B6lim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
[sleri Daire Bagkanligi

Siirecle Ilgili Diger Danismanlar, Boliim Baskanlari, Kutiiphane, Saghk Kiiltir

Paydaslar

Siirecin Amaci Universitemiz 6grencilerinden kayitli olduklar1 diploma programinin

ongordiigii mezun olma kriterlerini saglamis olanlarinin mezuniyet islemlerini
icerir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e Amasya Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi
7. Bolum 29. Madde

Siuirecin Girdileri

e Mezuniyet asamasina gelmis 6grenciler

Siirecin 1. Basamak: Normal 6gretim siiresi icerisinde mezuniyet icin almasi
Uygulama gereken biitilin derslerden basarili m1?
Basamaklari
2. Basamak: OBIS sistemi lizerinden 6grenci mezuniyet islemleri baslatilir.
3. Basamak: Gerekli onaylar alinir.
4. Basamak: 2 hafta icinde Ogrencinin telefonuna mesaj génderilir
5. Basamak: Diploma sahsen veya posta yolu ile 6grenciye teslim edilir
Siire¢ Ciktilar: e Mezun edilmis 6grenciler

Siire¢ Performans
Gostergeleri

e Mezuniyet islemlerinin tamamlanma stiresi

Siirec izleme Yontemi

Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

Siirec izleme Periyodu

Yillik

iligkili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler isleri Daire Baskanlig
ilgili Is Akis Semasi ISA-414 Mezuniyet Is Akis Siireci




CIFT ANADAL/YANDAL PROGRAMLARININ ACILMASI IS AKIS SURECI

Ana Siire¢ Egitim- Ogretim

Alt Siireg Ogrenci islemleri

Detay Siire¢ Cift Anadal/Yandal Programlarinin A¢ilmasi I Is Akisi

gg:lelf:llu /Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar1 | Boliim Bagkanligl, B6lim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
[sleri Daire Bagkanligi

Siirecle Ilgili Diger Danismanlar, Boliim Baskanlari

Paydaslar

Siirecin Amaci Universitemiz akademik birimleri biinyesindeki programlar arasinda cift

anadal ve yandal programi agilmasi ile ilgili tiim is ve islemlerin ytiriitiilmesi.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

o Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yonetmelik

Siuirecin Girdileri

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina iliskin Yonetmelik ve Senato Kararlari.

Siirecin
Uygulama
Basamaklar

1. Basamak: CAP sadece Amasya Universitesi biinyesindeki béliimler
arasinda gergeklestirilebilir.

2. Basamak: CABP, ilgili bélimlerin ve yiiksekokul kurullarinin énerisi

3. Basamak: Senato Onayi Iki béliim arasinda CAP yok ise, Senatonun
onay1 ile CAP agilabilir.

4. Basamak: Senato tarafindan CAP agilmasi uygun gortlen birimler en geg

egitim-6gretim yili sonunda alinacak 0Ogrenci sayilarini belirler ve
Yiiksekokul Kuruluna sunarlar. Yiiksekokul Kurulu her akademik yilin
haziran ayinin ortasina kadar béliimlerin 6nerdigi kontenjanlar:1 karara
baglar.
5. Basamak: Senatonun onay1 ile kontenjan acihir.Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligl Senatonun onayladigi kontenjanlari temmuz ayinin
basindan itibaren duyurur. Cift anadal yapilacak programlarin
kontenjanlar her y1l diizenli olarak lisansta ikinci ve ticiincii siniflar igin
onlisansta ikinci sinif icin OSYM genel kontenjaninin en az %20’si kadar
belirlenir. CAP'a basvurular Universite Senatosu tarafindan belirlenen,
akademik takvimde ongériilen tarihte, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin
internet sayfasinda agilan ilgili linkten elektronik olarak yapilir.

6. Basamak: Ogrencinin CAP'a basvurabilmesi icin basvurdugu yariyila
kadar anadal o6nlisans programinda yer alan tim dersleri almis ve
basarmis olmasi, basvurusu sirasindaki genel not ortalamasinin en az 70
olmasi ve anadal diploma programinin ilgili sinifinda basari siralamasi
itibar1 ile en tist %20'sinde bulunmasi gerekir.

7. Basamak: CAP’a basvurabilmek icin 6grencinin herhangi bir disiplin
cezasl almamis olmasi gerekir. CAP bagvurularinin degerlendirilmesinde
oncelikle genel not ortalamasina, ortalamanin esitligi halinde 6grencinin
tamamlamis oldugu toplam kredisine bakilir. Fazla kredi tamamlamis

olan dgrencilere oncelik verilir. Toplam kredi sayisinin da esit olmasi




halinde Yiiksekégretim Kurumuna girdigi yildaki OSYM siralamasi
dikkate alinarak se¢im yapilir.

8. Basamak: Kabul islemi, basvurulan boélimiin o6nerisi ve ilgili
Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile tamamlanir. CAP’a hak kazanan
ogrencilerin listesi, Senato tarafindan belirlenen o yila ait akademik
takvimde belirtilen kayit yenileme déneminin baslangicinda kesinlik
kazanmis olmalidir. Akademik yilin baslangicindan iki hafta once,
ogrenciler yedekleri ile birlikte ilan edilir.

9. Basamak: CAP'a hak kazanan 6grenciler ilan edilen tarihte sahsen
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina, hak kazandiklar1 béliimde CAP yapmay1
kabul ettiklerine dair dilekge ile basvurmalidirlar. Basvuran 6grencilerin
kesin kayitlar ilgili CAP’a yapilir. Kabul edilen 6grenciler kayit donemi
icerisinde her iki anadala birlikte ders kaydi yaptirirlar Asil
ogrencilerden CAP’a kesin kayit yaptirmayan oOgrenciler olmasi
durumunda kayit yapmaya hak kazanan yedek égrenciler Ogrenci isleri
Daire Baskanligi tarafindan duyurulur ve kayit kabulleri alinir.

Siire¢ Ciktilar

o Universitemiz Akademik Birimleri biinyesindeki programlara kayitl olan
ogrencilerin, ¢ift anadal ve/veya yandal programlarina kayitlari.

Siire¢ Performans
Gostergeleri

¢ Yasal mevzuatlara uygun bir sekilde siirecin yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi.

Siire¢ izleme Yontemi

Amasya Universitesi Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi

Siirec izleme Periyodu

Yillik

iligkili Oldugu Boliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Siirecler isleri Daire Bagkanlig
ilgili Is Akis Semas1  [[SA-418 Ciftdal is Akis




Akademik Personelin Belge Talebi Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siirec Akademik Personelin Belge Talebi

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Siirecin Amaci Akademik personelin kurumdisindan istenilen belgelerin teminini sorunsuz
bir sekilde tamamlamak.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak - 2547 Sayii Kanun Hukiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Stirecin 1. Basamak: Aktif calisan veya pasif durumundaki akademik personelin
Uygulama Universitemizde gorev yaptigina dair belge talebine iliskin dilekgesi
Basamaklari veya ilgili kurumdan yaz1 gelmesi
2. Basamak: Verilecek bilgi ve belgelerin mevzuata uygunlugu incelenir
ve onaya sunulur
3. Basamak: Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yazi onaylanir
4. Basamak: Talep edilen bilgi ve belge ilgiliye sistem lizerinden,
kuruma zimmet, kargo, e-posta ile gonderilir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Siire¢ Performans I
Gostergeleri [lgili Evrak Ciktilar
Siireg izleme Yontemi | 2547 sayili kanun
Siire¢ izleme Periyodu | Talep edildigi her an

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 420 Akademik Personelin Belge Talebi Is Akis Semasi




Bilgi Edinme Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Bilgi edinme

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Siirecin Amaci Kisi veya kurumlarin Bilgi Edinme /Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda
(CIMER-Bilgi Edinme) yada yazili gondermis olduklari sikayet, talep, gortis
ve Oneri isteklere iliskin bagvurularin isleme alinmasi.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak -4982 Sayili Kanun Hukiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiksekokul Mudira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Stirecin 1. Basamak: Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu
Uygulama kapsaminda Yiiksekokulumuz elektronik ortamda (CIMER-Bilgi
Basamaklari Edinme) yada yazili gondermis olduklari sikayet, talep, goriis ve dneri
isteklere iliskin basvurular Universitemiz Bilgi edinme birimi
tarafindan kayda alinir ve Rektorliikce Yiiksekokulumuza gonderilir
2. Basamak: Evrakin geregi i¢in Miidiirlik Makamina sunulur
3. Basamak: Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan evrakin geregi icin
Yiiksekokul Sekreterligine havalesi yapilir
4. Basamak: Evraklarin geregi yapilmak tizere EBYS iizerinden ilgili
personele havalesi yapilir, havalesi yapilan evraka iist yazi1 yazilir.
Paraf ve imzaya acilir. Islemi biten evraklar arsivlenir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
zlé?:grl;ill‘g:‘li‘mans lgili Evrak Ciktilar

Siire¢ Izleme Yontemi

4982 sayili kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Talep edildigi her an

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 421 Bilgi Edinme Is Akis




Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siirec Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri- Meslek Yiiksekokul Miuidiirii

Siirecin Amaci Yiiksekokulumuzda diizenlenecek olan her tiirlti konferans, kongre,
sempozyum, panel, seminer, téren ve benzeri toplantilarin kurum ici ve
kurum dis1 yazismalarini yapmak.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiksekokul Mudira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Yiiksekokulumuzda diizenlenecek olan her tirli
Uygulama konferans, kongre, sempozyum, panel, seminer, téren ve benzeri
Basamaklari toplantilarin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapar paraf igin
Yiiksekokul Sekreterine sunar.
2. Basamak: Yazismalar kontrol edilir ve imza i¢in Miidiirliik Makamina
sunulur.
3. Basamak: Yazi Midir tarafindan imzalandiktan sonra EBYS
lizerinden ilgili birimlere diiser.
4. Basamak: Konu ile ilgili afisler ve duyurular Web sitesinde yayinlanir.
5. Basamak: ilgili kisilere davetiyeler hazirlanip ulastirilmasi saglanir.
6. Basamak: Islemi biten evraklar arsivlenir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Sure¢ Performans lgili Evrak Ciktilar

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Ilgili say1li kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Meslek Yiiksekokulumuza gelen her tiirlii Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal
Faaliyetlerin Duyurusu

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 422 Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu is Akis




Boliim Baskani Atama Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Boliim Baskani Atama

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tim Akademik Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiirii-
Rektorliik Onay

Siirecin Amaci 2547 sayili kanunun 21. Maddesi geregi, meslek yiiksekokullarda miidiiriin

Onerisi Uzerine bir 6gretim elemani boliim baskani olarak belirlenir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-2547 sayili kanunun hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Mudiri
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: 2547 sayili kanunun 21. Maddesi gereg8i, meslek
Uygulama ylksekokullarda miidiiriin 6nerisi tizerine bir 6gretim elemani béliim
Basamaklar: baskani olarak belirlenir.
2. Basamak: Bolim Bagkani atamasi Rektorliik Makami Onayina
sunulur.
3. Basamak: Boliim Baskani olarak atamasi yapilir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Siire¢ Performans I
Gostergeleri [lgili Evrak Ciktilar
Siireg izleme Yontemi | 2547 sayili kanun

Siire¢ izleme Periyodu

ilgili kanun hiikiimleri geregi.

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 424 Béliim Bagkani Atama Is Akis Semasi




Dr. Ogr. Uyesi Alimi Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Dr. Ogr. Uyesi Alimi

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Siirecin Amaci Ogretim Uyesi ihtiyacina gére kadro talepleri Rektérliige iletilir ve uygun
gorulen alanlarda kadro agilir.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak -2547 Sayili Kanun Hukiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Ogretim Uyesi ihtiyacina gore kadro talepleri Rektorliige
Uygulama iletilir ve uygun goriilen alanlarda kadro agilir.
Basamaklar 2. Basamak: Adaylarin, Ogretim Uyeligine ilk defa basvuran veya
yeniden basvuracak adaylarin AFPA (Akademik Faaliyet Puanlama
Araci1)’ s1ve ekleri ilgili komisyona gonderilir
3. Basamak: 3 Kkisilik bilim jiirisi olusturulur ve dosyalar jiiriye
gonderilir. Jiriden gelen kararlar Yiiksekokul Yonetim kurulunda
gorusulir.
4. Basamak: Kararlar Rektorlik Makam Onayma sunulur. lgili
birimlere dagitimi yapilir
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Siire¢ Performans I
Gostergeleri [lgili Evrak Ciktilar
Siireg izleme Yontemi | 2547 sayili kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Ogretim tiyesi ihtiyacina gore kadro talebi.

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 427 Dr. Ogr. Uyesi Alim1 is Akis Semasi




Evrak Kayit Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Evrak Kayit

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Siirecin Amaci Meslek Yiiksekokulumuza Kamu Kurum/Kuruluslar ve Universitemiz
Birimlerinden gelen evraklar ile kisilerden gelen dilekceler EBYS tlizerinden
sisteme kaydedilir ve makamlara sunulur.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiksekokul Mudira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Yiiksekokulumuza Kamu Kurum/Kuruluslar ve
Uygulama Universitemiz Birimlerinden gelen evraklar ile Kkisilerden gelen
Basamaklari dilekceler EBYS tlizerinden sisteme kaydedilir ve makamlara sunulur

2. Basamak: Evraklar geregi icin Midirlik Makamina sunulur,
Evraklarin geregi icin Yiiksekokul Sekreterine havalesi yapilir.

3. Basamak: Evraklarin geregi yapilmak iizere EBYS lizerinden ilgili
birimlere havalesi yapilir.

4. Basamak: Havalesi yapilan evraklara tist yazi yazilir. Paraf ve imzaya
acilir ve evrak ve ekleri posta birimi tarafindan ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.

Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
zlé?:grl;ill‘g:‘li‘mans lgili Evrak Ciktilar

Siire¢ Izleme Yontemi

Ilgili say1li kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Meslek Yiiksekokuluna gelen her evrak icin

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 428 Evrak Kayit s Akis




Genel Evrak-Giden Evrak Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Genel Evrak-Giden Evrak

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Meslek Yiiksekokul Miidiiri

Siirecin Amaci islemi biten evraklar EBYS iizerinden ilgili birimlere gider. Evrak zimmet ile
gonderilecek ise posta servisine verilir ve gonderimi saglanir.

SDl;;chea‘l(:;Ill(zl;l;ak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Mudiiri
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Stirecin 1. Basamak: Meslek Yiiksekokulumuz is ve islemleri ile ilgili cevabi
Uygulama yazilar, islemi gerceklestirilen personel tarafindan hazirlanir ve EBYS
Basamaklari lizerinden paraf veya imza i¢in Yiiksekokul Sekreterine sunulur.

2. Basamak: Yiiksekokul sekreteri tarafindan paraf veya imza edildi.

3. Basamak: Paraflanan evrak Mudir Yardimcilarina ve miudiirlik
Makamina imzaya sunulur.

4. Basamak: Imzalanan evraklar EBYS iizerinden ilgili birimlere gider
ve bir sureti ¢ikti alinarak dosyasina kaldirilir. Evrak zimmet ile
gonderilecek ise posta servisine verilir ve gonderimi saglanir.

Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
zlé?:grl;ill‘g:‘li‘mans llgili Evrak Ciktilart

Siire¢ Izleme Yontemi

Ilgili say1li kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Giden her evrak icin

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 429 Genel Evrak-Giden Evrak Is Akis Semasi




Kurum Dis1 Yazismalar Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Kurum Dis1 Yazigsmalar

Siirecin . N

Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yuksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger

Paydaslar [dari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri- Meslek Yiiksekokul Miidiirii
Siirecin Amaci Midirlige kurum disindan ve kisilerden gelen basvurulara cevap vermek.
Siirece Yonelik S 1 e . .

Dayanak,/Kaynak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Stirecin 1. Basamak: Midirlige kurum disindan ve kisilerden gelen

Uygulama basvurulara bir iist yazi ile cevap verilir. Ust yaz1 hazirlanir.

Basamaklari 2. Basamak: Evrakin kontrolii yapilir. Evrak paraflanir imzalanmak
tizere Yiiksekokul Sekreterligi Makamina sunulur.

3. Basamak: Evrak paraflanir imzalanmak tlizere Midiirliik Makamina
sunulur.

4. Basamak: Evraklar imzalanir. Evraklar imzalandiktan sonra EBYS
lizerinden ilgili birimlere diiser.

5. Basamak: Imzalanan evraklar ilgili birimlere EBYS iizerinden
gonderilir. ilgili Kurumlara KEP Sistemi iizerinden ya da postayla
gonderilir. Kisilere de postayla gonderilir.

6. Basamak: Islemi biten evraklar arsivlenir.

Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Sure¢ Performans llgili Evrak Ciktilart

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Ilgili say1li kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Kurum disindan gelen her yazi i¢in.

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 433 Kurum Dis1 Is Akis




Kurum I¢i Yazismalar Siirec Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Kurum I¢i Yazigsmalar

Stirecin . ;

Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tim Birimler

Siiregle ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri- Meslek Yiiksekokul Miidiirti
Siirecin Amaci Midirlige kurum icinden ve kisilerden gelen basvurulara cevap vermek.
Siirece Yonelik - T : o

Dayanak,/Kaynak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Miidiira
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Siirecin 1. Basamak: Midirlige kurum igcinden ve personelden gelen
Uygulama basvurulara bir iist yazi ile cevap verilir. Ust yaz1 hazirlanir.
Basamaklari 2. Basamak: Evrakin kontrolii yapilir. Evrak paraflanir imzalanmak
tizere Yiiksekokul Sekreterligi Makamina sunulur.
3. Basamak: Evrak paraflanir imzalanmak tlizere Midiirliik Makamina
sunulur.
4. Basamak: Evraklar EBYS izerinden imzalanir. Evraklar
imzalandiktan sonra EBYS iizerinden ilgili birimlere/personele diiser.
5. Basamak: Imzalanan evraklar ilgili birimlere EBYS iizerinden diiser.
Islak imza ile imzalanan ve gizli hazirlanan evraklar ilgili birimlere
postalanir.
6. Basamak: Islemi biten evraklar arsivlenir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Sure¢ Performans llgili Evrak Ciktilart

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Ilgili say1li kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Kurum icinden gelen her yazi i¢in.

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 434 Kurum Ici Yazismalar Is Akis




Ogretim Gérevlisi Alimi Siirec Karti

Ana Siireg Idari ve Destek
Alt Siireg Yazi Isleri
Detay Siire¢ Ogretim Gorevlisi Alimi
Stirecin . "
Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu
Siire¢ Uygulayicilar: Tim Birimler
Siiregle ilgili Diger
Paydaslar Miidiirliik, Komisyon, Yiiksekokul YKK, Rektorliik
Siirecin Amaci
Siirece Yonelik - i . o
Dayanak,/Kaynak -Ilgili Kanun Hiikiimleri geregi.
Siirecin Girdileri -Mudirlik
-Komisyon
-Yiikksekokul YKK
-Rektorlik
Siirecin 1. Basamak: Bolim Bagkanliklarindan gelen talepler dogrultusunda
Uygulama Miidiirliik, Ogretim Gorevlisi kadro taleplerini Rektérliige bildirir.
Basamaklari 2. Basamak: Akademik ilan ulusal gazetede yayimlanir ve belirlenen
tarihlerde basvurular alinir.

3. Basamak: On Degerlendirme Komisyonu olusturulur, Rektorliige ve
Komisyon Uyelerine bildirilir.

4. Basamak: Komisyon basvurulart degerlendirerek puana gore
siralanmis olan On Degerlendirme formlarini imzalar ve Miidiirliige
teslim eder. Mudtrliik, Formlar ile bilim sinavinin yapilacagl yer, tarih
ve saat bilgilerini Rektorliige bildirir. Sinav yeri, tarihi ve saati juri ve
adaylara bildirilir.

5. Basamak: Gerekli belgeler Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur ve
karar alinir.

6. Basamak: Atama icin gerekli kararlar ve ekleri Rektorliik Makamina
Onaya gonderilir.

Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak

Siire¢ Performans I

Gostergeleri llgili Evrak Ciktilar
Siireg izleme Yontemi | 2547 sayili kanun

Siire¢ Izleme Periyodu

Boliim Baskanliklarindan gelen talepler dogrultusunda.

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 435 Ogretim Gorevlisi Almi Is Akis Semasi




Yonetim Kurulu Glindemin Gériistilmesi Siire¢c Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Yazi Isleri

Detay Siire¢ Yonetim Kurulu Giindemin Goriigiilmesi

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _ )

Paydaslar Idari Personel-Meslek Yiiksekokul Sekreteri-Kurul Uyeleri-Meslek
Yiiksekokul Miidiirii

Siirecin Amaci Midirliik Makaminin kurullar i¢in belirledigi konulardan Glindem

olusturulur.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-llgili Kanun Hiikiimleri geregi.

Siirecin Girdileri

-Meslek Yiiksekokul Mudiri
-Kurul Uyeleri
-Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Stirecin 1. Basamak: Midiirliik Makaminin kurullar i¢in belirledigi konulardan

Uygulama Glindem olusturulur.

Basamaklari 2. Basamak: Olusturulan Giindem toplanti1 tarihi, saati ve yeri
belirtilerek EBYS sistemi lizerinden kurul liyelerine davet yazisi
gonderilir.

3. Basamak: Toplanti tarihinde toplanan Yiiksekokul Kurulu, Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemdeki konular1 goriisiir ve alinan
kararlar Raportor Yiiksekokul Sekreteri tarafindan not edilerek
yazilmak tizere ilgili personele verilir.
4. Basamak: ilgili personel tarafindan yazilan kararlar kontrol edilmek
tzere Yuksekokul Sekreterine sunulur.
5. Basamak: Onaylanan Kurul Kararlar1 Kurul tiyeleri ve Baskanina
imzaya sunulur.
6. Basamak: Alinan kararlar uygulanmak ve geregi yapilmak tzere
Rektorlilk Makamina Onaya sunulur ve ilgili birimlere yazilar1 yazilir.
7. Basamak: Islemi biten kararlar dosyalanir.
Siire¢ Ciktilar: I1gili Evrak
Sure¢ Performans llgili Evrak Ciktilart

Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

ilgili sayih kanun

Siire¢ izleme Periyodu

ihtiyac duyuldugunda

iliskili Oldugu Siiregler

Ilgili is Akis Semasi

ISA- 431 Giindemin Hazirlanmasi,Kararlarin Yazimi,Kararlarin imzaya
Sunulmasi is Akis Semasi




Biitce Teklifi Hazirlama Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Idari)
Alt Siireg Biitce Teklifi Hazirlama
Detay Siire¢ Biitce Teklifi Hazirlama Siireci Islemleri
Siirecin .
Sorumlu/Koordinator Merzifon MYO
. -Midiiriyet
Siire¢ Uygulayicilar: ‘Muhasebe Birimi
Surecle Ilgili Diger Idari Personeller
Paydaslar
Siirecin Amaci Uc¢ Y11 Boyunca Yapilabilecek Harcamalar1 Hesaplamak

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
-Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
-Biitce Hazirlamada Kullanilacak Formlar

Siirecin Girdileri

I1gili Déneme Ait Biitce Hazirlik Calismalari

Siirecin Uygulama
Basamaklar:

1. Basamak: Haziran ay1 icinde ilan edilen Biitce Hazirlama
Rehberine istinaden Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin talebi
lizerine Ylksekokulumuz ti¢ (3) yillik tahmini biitce hazirhiklari
baslatilir.

2. Basamak: Miidiir tarafindan islem yapilmasi icin Yiiksekokul
Sekreterine havale edilir.

3. Basamak: Yiiksekokul Sekreteri ilgili personeli gorevlendirir.

4. Basamak: Ilgili personel tarafindan hazirlanan 3 yillik gider
biitce teklifleri incelenmek iizere Yiiksekokul Sekreterine sunulur.
5. Basamak: Biitce evraklari Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
uygun bulunarak Harcama Yetkilisinin onayina sunar.

6. Basamak: Miidiir tarafindan imzalanan Biitge Teklifleri yazisi
EBYS tlizerinden ilgili birime diser.

7. Basamak: Biitce tekliflerine iliskin belgelerin birer sureti
standart dosya planina gore dosyalanir.

Siire¢ Ciktilar:

Calisma Notlari ve Biitce Hazirlamada Kullanilan Formlar

Siire¢ Performans
Gostergeleri

e-blitce Programi

Siire¢ izleme Yontemi

Form Ciktilan

Siire¢ Izleme Periyodu

Her Y1l Haziran Donemi

iligkili Oldugu Siirecler

Ilgili is Akis Semasi

1AS-425 Biitce Teklifi Is Akis Semasi




Ek Ders Odeme Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik)

Alt Siireg Ek Ders Odenmesi

Detay Siirec Ek Ders Odeme Siireci Islemleri

Siirecin .

Sorumlu/Koordinator Merzifon MYO
-Midiiriyet

Siire¢ Uygulayicilari -Bolim Bagkanlari

¢ Vygwiay -Ogretim Elemanlar:

-Muhasebe Birimi

Surecle Ilgili Diger Akademik Personeller

Paydaslar

Siirecin Amaci Ders Yiikiinii Asan Akademik Personellerin Ders Ucreti Odenmesi

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Ders Dagilim Programlari
-Yonetim Kurulu Kararlari
-Boliim Baskanlari ve Birim Amiri Onayi

Siirecin Girdileri

Akademik Personeller

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ek ders iicreti alan 6gretim elemanlar1 ek ders
otomasyon sistemine ilgili ay’a ait rapor/izin durumlarini girdikten
sonra bildirimlerini kontrol ederek bolim baskanina onaya
gonderir.

2. Basamak: Bolim bagkani bolimiinde ders veren Ogretim
elemanlarinin bildirimlerini kontrol ederek Tahakkuk Birimi
sorumlusuna gonderir.

3. Basamak: Tahakkuk Birimi ek ders otomasyon sistemi
lizerinden gelen bildirimleri kontrol ederek Birim Amirini onayina
sunar.

4, Basamak: Birim Amiri 6gretim elemanlarinin bildirimlerini
kontrol ederek sistem lizerinden onaylama islemini yapar.

5. Basamak: Birim Amirinin onayindan sonra Tahakkuk Birimi ek
ders otomasyon sistemi Uzerinden hazirladigr cizelgeyi KBS
sistemine ytkler ve onaya sunar.

6. Basamak: Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi gerekli
kontrolleri yaptiktan sonra KBS sisteminden onaylama islemini
yapar. Onaylama isleminden sonra otomatik olarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmis olur

7. Basamak: Onay islemi biten ilgili ay’a ait ek ders bildirimlerinin
ciktilar alinarak ilgili personele imzalatildiktan sonra kapali zarfa
konularak o6deme yapilmasi icin Strateji Gelistirme Daire
Bakanligina gonderilir

Siire¢ Ciktilar:

Odemeye Esas KBS ve Ek Ders Otomasyon Sistemi Ciktilar

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Odeme Evraklari

Siirec izleme Yontemi

KBS ve Ek Ders Otomasyon Sistemi Ciktilari




Siire¢ Izleme Periyodu

Egitim-Ogretim Siiresince

iliskili Oldugu Siirecler

ilgili is AKis Semasi

ISA-927 Ek Ders Odemesi Is Akis Semasi




Fatura Odenmesi (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim

Alt Siirec Fatura Odenmesi (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon)

Detay Siirec Fatura Odeme Siireci islemleri

Siirecin .

Sorumlu/Koordinator Merzifon MYO

Siire¢ Uygulayicilar: Muhasebe Birimi

Suregle llgili Diger Fatura Gonderen llgili Firmalar

Paydaslar

Siirecin Amaci Kuruma Ait Tiiketimi Yapilan Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Firmalardan Gelen Faturalar

Siirecin Girdileri

Faturalar

Siirecin Uygulama

1. Basamak: Firmalardan e-fatura veya e-arsiv fatura olarak gelen
faturalarin dogrulugu kontrol edildikten sonra MYS iizerinden 6nce
harcama talimat1 daha sonra da 6deme emri belgesi olusturulur ve
Gerceklestirme Gorevlisine gonderilir.

2. Basamak: MYS lizerinden olusturulan 6deme emri belgesi
kontrol edildikten sonra Gergeklestirme Gorevlisi onaylanarak
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Basamaklari 3. Basamak: MYS iizerinden olusturulan 6deme emri belgesi
kontrol edildikten sonra Harcama Yetkilisince onaylanarak sistem
lizerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimine
gonderilir ve 6demesi gerceklestirilir.

4. Basamak: Onay islemi bittikten sonra MYS {izerinden g¢iktilari
alinarak dosyasina kaldirilir.

Siire¢ Ciktilar: Odemeye Esas MYS Ciktilar

Sureg Performans Odeme Evraklar: ve Faturalar

Gostergeleri

Siire¢ izleme Yontemi

MYS Ciktilari

Siire¢ izleme Periyodu

Her ay (fatura geldikge)

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA-928 Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalar1 Odeme Is Akis
Semasi




Maas Odeme Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Egitim Ogretim (Akademik ve Idari)

Alt Siireg Maaslarin Odenmesi

Detay Siire¢ Maas Odeme Siireci Islemleri

Siirecin .

Sorumlu/Koordinator Merzifon MYO

Siire¢ Uygulayicilar: Muhasebe Birimi

Surecle Ilgili Diger Akademik ve idari Personeller

Paydaslar

Siirecin Amaci Akademik ve Idari Personellerin Ozliik Haklari

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Terfiler
-Aile Durum Bildirimleri
-Atama Yazilari vb.

Siirecin Girdileri

-Akademik Personeller
-Idari Personeller

Siirecin Uygulama
Basamaklar:

1. Basamak: Rektorliik makamindan ve personelden gelen maasi
etkilen unsurlar kontrol edilerek KBS sistemine girilir ve ilgili ay i¢in
KBS sisteminden maas hesaplamasi yapilir. Hesaplama yapildiktan
sonra sistem tizerinden Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

2. Basamak: KBS sistemi tlizerinden gerekli kontroller yapilarak
Gergeklestirme Gorevlisince onaylanir Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur.

3. Basamak: KBS sistemi lizerinden gerekli kontroller yapilarak
Harcama Yetkilisince onaylanir, onaylanan maas KBS sistemi
lizerinden otomatik olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmis olur.

4. Basamak: Onay islemi bittikten sonra SGK kesintileri kesenek
bilgi sistemine girilir ve ¢iktilar1 alinir.

5. Basamak: Onay islemi biten evraklar KBS sisteminden ilgili ay’a
ait maas evraklari ¢iktilar1 alinarak SGK evraklar ile birlikte ilgili
personele imzalatildiktan sonra kapali zarfa konularak 6deme
yapilmasi icin Strateji Gelistirme Daire Bakanligina génderilir.

Siire¢ Ciktilar:

Odemeye Esas KBS Ciktilar1

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Odeme Evraklari

Siire¢ izleme Yontemi

KBS Ciktilar

Siire¢ Izleme Periyodu

Her ay (her ay’in 5-10)

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA-930 Maas Odemesi Is Akis Semasi




Devir Yoluyla Malzeme Giris Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Devir Yoluyla Malzeme Giris Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Idari Personel

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

-Harcama yetKilisi,
-Tasinir Kayit Yetkilisi,
-Tasinir Kontrol Yetkilisi,

Stirecin 1. Basamak: Talepte bulunulacak malzemeler belirlenir. Taginir Istek

Uygulama belgesi diizenlenir.

Basamaklar: 2. Basamak: Devri Yapacak Birimden TKYS iizerinden dijital olarak
gelen Tasimir Islem fisi Ile depoya teslim edilen malzemeler
karsilastirilir.

3. Basamak: Karsilagtirllan Malzemeler Istege uygunsa diizenlenen
tasinir islem fisi imzalanir malzemeler teslim alinir.

4. Basamak: Deponun giivenligi kontrol edilerek depo islemi
sonlandirilir.

5. Basamak: TKYS iizerinden devri yapan birimden gelen tasinir belgesi
onaylanarak SGDB dijital ortamda génderilir.

Siire¢ Ciktilar: Tasinir Islem Fisi

Siire¢ Performans Giris Islem Sayisi

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 438 Tasinir devir yoluyla malzeme giris is Akis Siireci




Tiiketim Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Tiiketim Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Akademik ve Idari Personel

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Birim Istek Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Birim Istek yetkilisi kullanilmis, depodan ¢ikmis olan iiriinleri
veya ihtiya¢ duyulan ve depodan ¢ikacak tirtinler ile ilgili Tasinir Kayit
Sisteminden Tasinir istek Belgesi olusturur. Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderir. Bu islem 3 aylik donemler halinde tekrar eder.

2.Basamak: Tasinir Kayit Yetkilisi sistem tlizerinden gelen talepleri depo
durumuna gore sistemden karsilar. Bu islem sonucunda olusan Tiiketim
Malzemeleri Cikis Raporunu Tasinir kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine
1slak imzaya sunar.

3. Basamak: imza asamalar1 tamamlanan Tiiketim Malzemeleri Cikis
Raporu iist yazi ile Strateji Daire Baskanligina yazilir. Ayrica TKYS ilizerinden
HYS sisteminden gonderilerek muhasebelesmesi saglanir.

Siire¢ Ciktilar:

Taginir Islem Fisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Cikis Islem sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iligkili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA-442 Tasinir tiiketim cikis is Akis Siireci




Hurda Yoluyla Malzeme Cikigs Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri

Stirecin . "

Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger

Paydaslar Akademik ve Idari Personel

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

-Harcama yetKilisi,
-Hurda Komisyonu
-Tasinir Kayit Yetkilisi,
-Tasinir Kontrol Yetkilisi,

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Hurdaya ayrilacak malzemelerin degerlendirmek tlizere
uzmanlik alanina gore en az li¢ kisiden olusan komisyon kurulur.
2.Basamak: Hurda tespit Komisyonun hazirladigi raporu Tasinir Kayit
Yetkilisine sevk eder

3. Basamak: Hurdaya ayrilan malzemelere iliskin TKYS tizerinden Kayittan
Diisme Teklif ve onay tutanagi diizenlenir.

4.Basamak: Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanagi komisyona
imzalattiktan sonra onay i¢in harcama yetkilisine sunar.

5.Basamak: Harcama yetkilisinin onayindan sonra Hurdaya ayrilmasi uygun
goriilen malzemeler icin TKYS iizerinden Tasinir islem Fisi (TIF) hurda ¢ikis
diizenlenir.

6.Basamak: Diizenlenen 2 adet Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve 1
adet Tif muhasebe kayitlarindan disiilmesi icin SGDB ligina elden ve sistem
lizerinden gonderilir.

7. Basamak: Hurdaya ayrilan malzemeler depodan ¢ikartilarak kurum
hurdaligina imza karsilig: verilir.

8.Basamak: Diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir
[slem Fisi ile birlikte standart dosya planina gore dosyaya kaldirilr,

Siire¢ Ciktilar:

Tasinir Islem Fisi, Kayittan Diisme ve Onay tutanagi, Imha Tutanag

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Hurdaya Ayirma Islem Sayisi

Siirec izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Y1l icerisinde

iliskili Oldugu Siiregler

Ambar Devir ve Sayim Tutanagi

ilgili is Akis Semasi

ISA-440 Tasinir hurda yolu ile malzeme cikis Is Akis Siireci




Tasinir Kayit Devir ve Sayim Islemleri Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Ambar Devir ve Sayim Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger _ _

Paydaslar Akademik Personel, Idari Personel, Isciler

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

-Harcama yetKkilisi
-Devir Kurulu
-Tasinir Kayit Yetkilisi,

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin de katildig1 3 kisiden
olusan bir devir kurulu olusturur.

2.Basamak: Devir kurulunun sayima baslamasi i¢in TKYS tlizerinden devir
ve teslim tutanag ¢ikartilir.

3. Basamak: TKYS iizerinden ¢ikartilan devir ve teslim tutanagi ile depo ve
birimde zimmette bulunan malzemelerin uygunlugunu Devir Kurulu
sayarak tutanaga isler

4.Basamak: Devir kurulunun sayimi sonucunda sayim fazlasi malzemenin
cikmasi halinde TKYS iizerinden sayim fazlasi tasinir islem fisi diizenlenir ve
malzemelerin depoya kaydi yapilir. Kaydi yapilan malzemeler TKYS
tizerinden SGDB bildirilerek HYS ye islenmesi saglanir.

5.Basamak: Devir kurulunun depo sayimi sirasinda noksan ¢ikmasi
durumunda Devir Kurulu tarafindan ambar devir teslim tutanagina islenerek
imza altina alinir.

6.Basamak: Devir Kurulu tarafindan imzalan ambar devir teslim tutanagi
yeni Tasinir Kayit Yetkilisi ile eski Tasinir Kayit Yetkilisinin imzalamasiyla
yeni sorumluya ambar devir teslim edilir.

7. Basamak: Diizenlenen tutanak ve tasinir islem fisleri (TIF) ler standart
dosya planina gore dosyaya kaldirilir.

Siire¢ Ciktilar:

Ambar Devir Teslim Tutanagi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Devir Tutanak Sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda llgili Tutanaklar

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iligkili Oldugu Siirecler

Zimmete Verme Islemleri

ilgili is Akis Semasi

ISA-441 Tasinir sayim ve devir islemleri is Akis Siireci




Hibe Yoluyla Malzeme Giris Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Hibe Yoluyla Malzeme Giris islemleri

Stirecin . "

Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger

Paydaslar Idari Personel-Firmalar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

-Kurum Amiri

-Harcama yetkilisi,
-Deger Tespit Komisyonu
-Tasinir Kayit Yetkilisi,
-Tasinir Kontrol Yetkilisi,

Siirecin
Uygulama
Basamaklar

1.Basamak: Hibe vermek isteyen Gergek ve Tiizel kisilerin Dilekgesi Ilgili
Sube Miidirtine sevk edilir.

2.Basamak: Hibe yapilacak malzemelerin uygunlugunun kontrolii yapilmak
lizere ilgili komisyon davet edilir.

3. Basamak : Rektorlilk Makamindan Olur alinir.

4.Basamak: Hibe yapacak Gergek veya Tiizel kisilerden Bagisi yapilacak
malzemelere ait fatura istenir.

5.Basamak: Malzemelere ait fatura yok ise Piyasa arastirma komisyonundan
Piyasa fiyat tespiti istenir.

6.Basamak: Faturasi veya Piyasa fiyat tespit tutanagina istinaden TKYS
sistemi lizerinden hibe giris islemi yapilarak 3 adet Tasinir islem fisi
cikartilarak imzalanir.

7. Basamak: Sistem tlizerinden SGDB 1 adet tasinir islem fisi gonderilir. 1
adet islem fisi dosyaya kaldirilir ve islem sonlandirilir.

8.Basamak: Hibe yapan Gercek veya Tiizel kisilige 1 adet Tasinir islem fisi
ile birlikte giris kaydinin yapildig1 hakkinda bilgilendirme yazis1 yazilir.

Siire¢ Ciktilar:

Tasinir Islem Fisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Hibe Sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siirecler

ilgili is Akis Semasi

ISA-439 Tasinir hibe yoluyla malzeme giris is Akis Siireci




Satin Alma Yoluyla Malzeme Giris Islemleri Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Satin Alma Yoluyla Tasinir Kayit Giris Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Stirecin 1.Basamak: Satin alma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli taginir

Uygulama “Tasinir Gegici Alindi Fisi” ile teslim alinir.

Basamaklar: 2.Basamak: Muayene ve Kabul Tutanag: diizenlenerek Komisyonun onayina
sunulur.
3. Basamak: ilgili firma fatura ibraz eder. TKYS den 2 adet Giris Tasinir
[slem Fisi (TIF) diizenlenir.
4.Basamak: Diizenlenen TIiF ler 1 adet standart dosya planina gore
dosyalanir ve 1 adet TIF TKYS iizerinden ve elden satin alma birimine
gonderilir.

Siire¢ Ciktilar: Tasinir Islem Fisi

Siire¢ Performans Siirekli

Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Her giin

iliskili Oldugu Siiregler

DMO, ihale ve Dogrudan Satin Alma Yontemi

ilgili is Akis Semasi

ISA-929 Satinalma Yoluyla Tasinir isleme Giris Akis Siireci




Zimmete Verme Islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Zimmete Verme Yoluyla Taginir Kayit Giris Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkin sekilde korumak hesap verilebilirligi ve mali
saydamlig1 saglamak, hata ve usulstizliikleri 6nlemeye dair hususlari
diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Birim istek yetkilisince birimlerin ihtiya¢larina goére hazirlanan

istek Belgeleri alinarak incelenir

2.Basamak: Istenen taginirlar depo mevcutlarinda yeterli miktarda var ise

KBS Tasinir Kayit Kontrol sistemi lizerinden zimmet diizenlenerek Kisiye

malzeme verilir.

3. Basamak: Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi yapilarak

Demir bas Listesi hazirlanip ilgiliye imzaya sunulur/teslim edilir.
4.Basamak: Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

diizenine gore dosyalanir. Tasinir Kontrol Yetkilisi bilgisine sunulur. Gerekli

durumlarda Harcama Yetkilisi bilgisine sunulur. Islem tamamlanir.

Siire¢ Ciktilar:

Tasinir Islem Fisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Strekli

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Gerek Duyuldugu Anlar.

iliskili Oldugu Siiregler

Depo Mevcuduna gore TKYS sisteminden karsilama.

ilgili is Akis Semasi

ISA-443 Tasinir Zimmet verme is Akis Siireci




Tasinir Kayit Yil Sonu islemleri Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Y1l Sonu Giris Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkin sekilde korumak hesap verilebilirligi ve mali
saydamlig1 saglamak, hata ve usulstizliikleri 6nlemeye dair hususlari
diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Harcama Yetkilisi tarafindan aralik ayinda Sayim Ve Dokiim
Kurulu Uyeleri belirlenir.
2.Basamak: Her yilin aralik ayinda TKY’de 13 -14 nolu sayim dokiim
cetvelleri ve Sayim Tutanaklari olusturularak TKYS tlizerinden ¢ikt1 alinir.
ligililer tarafindan yil sonu sayimi yapilir. Sayim eksiksiz ise,
3. Basamak: TKYS iizerinden Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1
cetveli ¢iktilar1 alinir. En son diizenlenen Tasinir islem fisi dikkate alinarak
Kurus Farklar1 raporu hazirlanir. Kurus farklari var ise belirlenerek “Kurus
Farklar1 Cetveli” diizenlenir. TKYS tlizerinden Muhasebe raporu ¢iktisi alinir.
ilgililere imzaya sunulur.

4.Basamak: Tasinir kayit yetkilisi, tasinir Kontrol Yetkilisi ve Komisyon
Uyeleri 1slak imza ile tamamlanan evraklar1 imzalar. En son Harcama
Yetkilisinde imzalandiktan sonra,

6.Basamak: Imza agsamasi tamamlandiktan sonra iist yazi ve birer
niishalar1 dosyalanan evraklar Strateji Daire Baskanligina Muhasebe
Yetkilisine imzalanmak ve incelenmek tizere elden génderilir. SGDB’ da
onayladiktan sonra TKYS iizerinden Y1l Sonu Islemlerini Bitir Butonuna
Basilarak islemler tamamlanir.

Siire¢ Ciktilar:

Tasinir Islem Fisi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Her Yil

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Gerek Duyuldugu Anlar

iliskili Oldugu Siirecler

Tiim Y1l Boyunca TKYS iizerinden Yapilan Akislar

ilgili is Akis Semasi

ISA- 933 Yilsonu Islemleri Is Akis Semasi




Satin Alma Islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Satin Alma Islemleri

Detay Siire¢ Satina Alma Is Akis1 Giris Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Satin Alma Memuru

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu Ihtiyacini1 Satina Alma ve Thale Yontemi ile karsilarken, 4/1/2002

tarihli ve 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 3 iincii maddesinin birinci
fikrasinin (g) bendi ile istisnaya tabi tutulan mal ve hizmet alimlari i¢in
uygulanacak olup hesap verilebilirligi ve mali saydamlig1 saglamak, hata ve
usulsiizliikleri 6nlemeye dair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin
saglanmasidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-4734 Sayili Kanun,
-Satin Alma Ve fhale Yonetmeligi
-Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Komisyon Uyeleri
Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin
Uygulama
Basamaklari

1.Basamak: Birimlerden teknik sartname ile gelen satin alma talepleri
toplanarak siniflandirilir
2.Basamak: Piyasa arastirmasi yapilir. Yaklasik Maliyet hesaplanir. HYS
Sistemi lizerinden gerceklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisi onayina
sunulur

3. Basamak: Malzeme alim harcamasi onaylanir.

4.Basamak: Konu ile ilgili firmalara teklif mektubu gonderilir. Gelen
teklifler idari ve teknik acidan degerlendirilerek Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag diizenlenir. Uygun firma belirlenir.

5.Basamak: Alimin yapilacag firmaya siparis mektubu gonderilir.

6.Basamak: Gelen malzemeler Muayene Kabul Komisyonuna sunulur.
Muayeneden gecen malzemeler depoya alinir. TKYS iizerinden giris TIF'i
diizenlenir ve HYS iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenerek Strateji
Daire Baskanligina muhasebelesmek tlizere génderilir.

Siire¢ Ciktilar:

Harcama Onay Belgesi
Tasinir Islem Fisi
Odeme Emri Belgesi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Ihtiya¢ dahilinde

Siirec izleme Yontemi

Satin Alma ve fhale Yonetmeligi Kapsaminda

Siirec Izleme Periyodu

Gerek Duyuldugu Anlar.

iligkili Oldugu Siirecler

Piyasa arastirmasi, Onay siireci, Taginir kayit siireci, Odeme siireci.

Ilgili is Akis Semasi

ISA- 400 Satinalma Is Akis Siireci




Tasinir Devir Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Devir Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tlm Birimler

Siiregle ilgili Diger Tasinir Kayit Yetkilisi,

Paydaslar

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizliikleri
Oonlemeye dair hususlar1 diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

Harcama Yetkilisi
Tasinir Kontrol Yetkilisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Stirecin 1.Basamak: Birimlere ait Taginir Mal ve Malzeme Istek yazis1 EBYS

Uygulama lizerinden gelir

Basamaklar: 2.Basamak: Istek yazisina gore depodan karsilanacak tiriinler kontrol edilir.
3. Basamak: TKYS den Tasinir islem Fisi (TIF) diizenlenir. Sistem iizerinden
ilgili birime ve SGDB’ ye gonderilir.
4.Basamak: ilgili birimin Taginir Kayit Yetkilisine malzemeler teslim edilir.
5.Basamak: Depodaki giivenlik 6nlemleri kontrol edilerek depo kapatilir.
6.Basamak: 1 adet TIF belgesi standart dosya diizenine gére dosyaya
kaldirilir.
7. Basamak: 1 adet TIF belgesi TKYS sistem iizerinden SGDB’ ye teslim
edilir.

Siire¢ Ciktilar: Tasinir Islem Fisi

zlé?:grl;ill‘g:‘li‘mans Cikis Islem sayisi

Siire¢ Izleme Yontemi

Arsivlenen Dosyalar

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA-437-Tasinir devir yoluyla malzeme cikis is Akis Siireci




Tasinir Yonetim Hesabi Detay Siire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Tasinir Islemleri

Detay Siire¢ Taginir Yonetim Hesabi Detay Siireci Islemleri

Siirecin . ;

Sorumlu/Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Tiim Birimler

Siiregle ilgili Diger

Paydaslar Sayim Kurulu Tagsinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi /Muhasebe

Siirecin Amaci Kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini,
hesap verilebilirligi ve mali saydamligi saglamak, hata ve usulsiizltikleri
onlemeyedair hususlari diizenlemek ve uygulamada birligin saglanmasidir.

Siirece Yonelik -5018 Sayili Kanun,

Dayanak/Kaynak -Tasinir Mal Yonetmenligi
-TKYS

Siirecin Girdileri

-Harcama yetKilisi,
-Tasinir Kayit Yetkilisi,
-Tasinir Kontrol Yetkilisi,

Stirecin 1. Basamak: Sayim Kurulu tarafindan imzalanan onaylanan Sayim
Uygulama Dokiim Cetvellerine gére Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Basamaklar: Yonetim Cetvelleri diizenlenir.
2. Basamak: Tasinir Kontrol {izerinden diizenlenen evraklar Harcama
Yetkilisi imzasina sunulur.
3. Basamak: Harcama yetkilisi onaylarsa evrak Muhasebe Yetkilisine
gider. Onaylamazsa Sayim kuruluna geri doner.
4. Basamak: Harcama Yetkilisinin onayindan gelen evrak muhasebe
birimi tarafindan incelenir uygunsa isleme tabi tutulur.
Siire¢ Ciktilar: Tasinir Yonetim Hesap Cetveli
Sl'l'l'e(,‘ Perfor.'mans Tasinir Yonetim Hesap Cetveli ve Sayim Dokiim Cetvelleri
Gostergeleri

Siire¢ Izleme Yontemi

Tasinir Mal Yonetmenligi Kapsaminda

Siire¢ Izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 444 Devir Yoluyla Malzeme Giris Islemi Akis Siireci




Teknik Servis Siire¢ Karti

Ana Siire¢ idari ve Destek
Alt Siireg Bilisim Hizmetleri
Detay Siire¢ Teknik Servis

Siirecin Sorumlular

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ve Merzifon Meslek Yiiksekokulu
Miudirliagi

Siire¢ Uygulayicilar: Yiiksekokul Sekreterinin Gorevlendirecegi Personel
Surecle Ilgili Diger -Merzifon Meslek Yiiksekokulu Personeli ve 6grencileri
Paydaslar

.. . -Teknik servis stlirecinde yazilim, donanim arizalarinin nasil
Siirecin Amaci i i 1 .

giderildigini belirtmektir.

Siirece Yonelik -Amasya Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim
Dayanak/Kaynak Yonergesi

Siirecin Girdileri

-Merzifon Meslek Yiiksekokulu’'ndan gelen talepler.

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Ariza kaydi Birimlerin Personelleri ya da
Yiiksekokul ve Fakiilte Sekreterleri tarafindan bildirilir.

2. Basamak: Sorunun tespiti icin cihaz ya da cihazlar kontrol
edilir.

3. Basamak: Donanimsal sorunlarin ¢6zimi igin cihazin
garantisinin devam edip etmedigi kontrol edilir. Eger garanti devam
ediyorsa cihaz 6nce bir sistem ariza kaydi agilarak BiDB’na
gonderilerek yetkili servise gonderilmesi saglanir.

4, Basamak: Donanimsal olmayan ya da garantisi sonlanmis
cihazdaki donanimsal sorunlarin ¢6ziimi icin oncelikle birim
yetkilisi personel c¢alismasini yapar. Sorun birim personeli
tarafindan giderilemez ise sistem ariza kaydi acilarak BiDB’na
gonderilir. BIDB Yoneticisinin Gorevlendirdigi Teknik Personel
tarafindan gerekli miidahaleler yapilir ve sorun ¢ozilir.

5. Basamak: Cihaz kullanilabilir hale getirilince kullanic
Teknik Personel tarafindan bilgilendirilir, ariza kaydi sonlandirilir.

Siire¢ Ciktilari

Yazilim ve/veya donanim arizalarinin giderilmesi.

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Y1l icerisinde yapilan servis destek talep sayisi.

Siirec izleme Yontemi

Resmi Yazismalar, EBYS servis Destek Modiili

Siirec izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili Is Akis Semasi

934-Donanim Ariza Is Akis Semasi




Web Sayfa Giincelleme Islemleri Siirec Karti

Ana Siire¢ idari ve Destek
Alt Siireg Bilisim Hizmetleri
Detay Siire¢ Web Sayfa Adresi ve Yetki Verilmesi

Siirecin Sorumlular

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ve Merzifon Meslek Yiiksekokulu
Midirliagi

Siire¢ Uygulayicilar: Yiiksekokul Sekreterinin Gorevlendirecegi Personel
. l il -l- D.v
suregle llgili Diger -Merzifon Meslek Yiiksekokulu Personeli ve 6grencileri
Paydaslar
Siirecin Amact Internet sayfalarinin giincelleme islemlerinin nasil gerceklestigini

belirtmektir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

-Amasya Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim
Yonergesi

Siirecin Girdileri

-Merzifon Meslek Yiiksekokulu’'ndan gelen talepler.

Siirecin Uygulama
Basamaklari

1. Basamak: Web sayfasi giincellenmesi konusunda ilgili birim
yoneticileri taleplerini ilgili personele iletir.
2. Basamak: [lgili personel gerekli ise ihtiyaci olan yazili ya da
gorsel belgeleri ilgili yoneticiden talep eder.

3. Basamak: Gelen belgeler ile giincelleme islemi yapilarak,
ilgili kurum yoneticisine bilgi verilir.

Siire¢ Ciktilar:

Web sayfasi glincelleme islemlerinin diizenli olarak yapilmasi

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Y1l icerisinde yapilan Web Sayfasi giincelleme sayisi.

Siire¢ izleme Yontemi

Siire¢ izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

ilgili Is Akis Semasi

932- Web Sitesi Yonetimi Islemleri Is Akis Semasi




BIRIM FAALIYET RAPORLARI SUREC KARTI

Ana Siireg Egitim Ogretim (Akademik ve idari)

Alt Siireg I¢ Kontrol

Detay Siire¢ I¢ Kontrol Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: i¢ Kontrol Birimi

Siiregle ilgili Diger _

Paydaslar Tiim Birim ve Personellerin [s Kontrolleri

Siirecin Amaci Universitemiz kaynaklarinin, etkili, ekonomik verimli bir kullanilmasina

yonelik olarak 6n mali kontrol islemlerini gerceklestirmek. i¢ kontrol
noktasinda ise Universitemizde I¢ Kontrol Sistemi uygulanmasinin kalite
sistemiyle birlikte paralel ilerlemesi saglayarak, izleme ve degerlendirme
faaliyetlerinin gerceklestirerek raporlar hazirlamaktir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

Yonetmelikler-yonergeler-usul ve esaslar listesi, Dis kaynakli dokiiman
listesi

Siirecin Girdileri

EBYS ile yapilan yazismalar, birim i¢ kontrol calismalari, i¢ Kontrol Eylem
Plany, ihale islem dosyalari stirec girdisi olarak kullanilmaktadir.

Stirecin 1. Basamak: Birim faaliyet raporlarinin Hazirlanmasi ile ilgili verilerin
Uygulama Saglanmasi ve diger biirolarla irtibata gecilmesi islemlerini yapmak.
Basamaklari 2. Basamak: Yiiksekokulumuz Kayitlarinin incelenmesi, diger
birimlerle irtibata gegilerek is paylasiminda bulunulmasi
3. Basamak: Diger birimlerden gelen bilgilerin ve kayitlarin incelenerek
faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.
4. Basamak: Faaliyet raporlar iist yazi ile ilgili Baskanliga gonderilmesi.
Siire¢ Ciktilar: EBYS ile yapilan yazismalar, I¢ kontrol standartlarina uygun olarak

gerceklestirilen eylemler sonucunda ortaya ¢ikan tiim bilgi, belge,
dokiiman. On mali kontrol goriis yazilar.

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Dengeli Basar1 Gostergesi (DBG) Modeli

Siire¢ izleme Yontemi

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilip kullanilmadigin

Siire¢ izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

Tim Siiregler

ilgili is Akis Semasi

ISA- 935 Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi Is Akis Siireci




Sivil Savunma Plani Stire¢ Karti

Ana Siire¢ Idari ve Destek

Alt Siireg Is Saglig1 ve Giivenlik Hizmetleri

Detay Siire¢ Sivil Savunma Plani

Stirecin . "

Sorumlu/Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Merzifon Meslek Yiiksekokulu, Bina Sorumlulari

Siiregle ilgili Diger icisleri Bakanlig), Afet ve Acil Durum Yénetimi Baskanlig,

Paydaslar Amasya Valiligi Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigi, Yilkksekdégretim Kurulu
Baskanlig1

Siirecin Amaci Diisman taarruzlarina, tabii afetlere ve biiylik yanginlara karsi halkin can

Ve mal kaybinin en aza indirilmesi, hayati ehemmiyeti olan her tiirltii resmi
Ve 6zel tesis ve tesekkiillerin korunmasi ve faaliyetlerinin siirdiiriilmesi
Icin acil tamir ve 1slahi savunma gayretlerinin yerine getirilmesidir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu

Siirecin Girdileri

Sivil Savunma Planlari, Yangin Onleme ve Sondiirme Talimati

Siirecin
Uygulama
Basamaklan

1. Basamak: Sivil Savunma Plan/Talimat formatinin hazirlanmasiyla
ilgili yaz1 gonderilir.

2. Basamak: Akademik ve Idari Birimlerden planlarin formata uygun

doldurularak hazirlanmasi istenilir.

Basamak: Planlar formata uygun doldurularak hazirlanir.

Basamak: Planlarin Sivil Savunma Birimine gonderilir.

Basamak: Planlar incelenir.

Basamak: Plan diizgiin bir sekilde hazirlanmis mi1?

Basamak: Plan Onay icin ist makam/makamlara sunulur.

Basamak: Planlar onaylanir.

Basamak: Plan, hazirlayan birime iade edilir ve yeniden gonderilmesi

icin siire verilir.

©OR NN R W

Siire¢ Ciktilar:

I1gili y1lin sivil savunma plani

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Planin zamaninda yapilip yapilmadiginin kontrolii

Siire¢ izleme Yontemi

Merzifon Meslek Yiiksekokulu ve ilgili Resmi Yazilar

Siire¢ izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

Yangin Onleme ve Sondiirme Talimati

ilgili is Akis Semasi

ISA-936 Sivil savunma birimi is akis siireci




Yangin Onleme ve Séndiirme Talimat1 Siire¢ Karti

Ana Siireg idari ve Destek

Alt Siire¢ is Saghig ve Giivenlik Hizmetleri

Detay Siire¢ Yangin Onleme ve Sondiirme Talimati

Siirecin . ;

Sorumlu/Koordinator Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: Merzifon Meslek Yiiksekokulu, Bina Sorumlulari

Siirecle Ilgili Diger Amasya Valiligi Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigi, Yiikksekégretim Kurulu
Paydaslar Baskanlig1

Siirecin Amaci Universitemize ait her tiirlii yapi, bina, tesis ve isletmelerin tasarimi,

Yapimy, isletimi, bakimi ve kullanim1 asamalarinda, herhangi bir sekilde
Cikan yanginin, can ve mal kaybini en aza indirerek sondiiriilmesini
Saglayacak yangin 6ncesinde ve sirasinda alinacak tedbirler ile
Organizasyon, egitim ve denetimi saglamaktir.

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

27/11/2007 tarih ve 2007/12937 sayil1 “Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkindaki Yonetmelik”

Siuirecin Girdileri

angin Onleme ve Séndiirme Talimaty, Sivil Savunma Planlari

Siirecin
Uygulama
Basamaklar

1. Basamak: Yangin Onleme ve Sondiirme Yonergesi dogrultusunda
Birim amirince birimlerde yangin oOnleme ve sondirme ig
diizenlemesi yapilir.

2. Basamak: Yangin Onleme ve Soéndiirme Yonergesi dogrultusunda
Birim amirleri kendi birimlerinde yangin o6nleme ve soéndiirme
tedbirlerini alir ve Yangin Giivenligi sorumlusunu belirler.

3. Basamak: Yiiksekokul Sekreteri / Sivil Savunma Sorumlusu, ilgili
Yonerge ve I¢ diizenleme esaslar1 dogrultusunda Yangin Talimati ve
Yangin Onleme séndiirme cihazlarimin  kullanim ve bakim
talimatlarini hazirlar.

4. Basamak: Yangin Onleme ve Séndiirme Yonergesi dogrultusunda
personel yer degisimleri dikkate alinarak ilgili giincellemeler yapilir.
Yilda bir kez Yangin Onleme ve Sondiirme Ekiplerinin ve cihazlarinin
kontroliiniin saglanmasi icin tatbikat yapilir. Yapilan bu tatbikatlar
tutanakla tespit edilir.

5. Basamak: Yangin Onleme ve Séndiirme Faaliyetleri Is Akis Siireci
sonlandirilir.

Siire¢ Ciktilar

Merzifon Meslek Yiiksekokulu Onayli Yangin Onleme ve Séndiirme Talimat

Siire¢ Performans
Gostergeleri

Talimatin zamaninda olusturulup olusturulmadiginin kontrolii

Siirec izleme Yontemi

Merzifon Meslek Yiiksekokulu ve ilgili Resmi Yazilar

Siirec izleme Periyodu

Yillik

iliskili Oldugu Siiregler

Sivil Savunma Planlari

ilgili is Akis Semasi

ISA-937 Sivil savunma birimi yangin énleme is akis siireci




DANISMAN BELIRLENMESIi VE DANISMANLIK iS AKIS SUREC KARTI

Ana Siireg Danisman Belirlenmesi ve Danismanlik Siireci Is Akis Semasi

Alt Siireg Ogrenci Islemleri

Detay Siire¢ Danismanlik Siireci Islemleri

gl(:::lelf:llu /Koordinatér Merzifon Meslek Yiiksekokulu

Siire¢ Uygulayicilar: ‘Béliim Baskanligi, Boliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi

Siiregle ilgili Diger Ogrenciler

Paydaslar

Siirecin Amaci Ogrencilerin her tiirlii problemlerinin ¢éziimlenmesini saglamak ve égrencilere

yol géstermek

Siirece Yonelik
Dayanak/Kaynak

e 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
o Amasya Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
 Amasya Universitesi Akademik Danismanlik Yénergesi

Siirecin Girdileri

» Ders, sube ve 6gretim elemani gorevlendirmelerine iliskin planlamalar

Siirecin 1. Basamak: Universiteye kayit yaptiran her 6grenci icin egitim-égretim yili
Uygulama basinda, ilgili béltim baskanliginin énerisi iizerine Birim Yonetim Kurulu
Basamaklar1 Karar ile oncelikle boliimtin dgretim tyelerinden olmak tizere d6gretim
elemanlari arasindan bir danisman géreviendirilir.
2. Basamak:  Gérevlendirilen — Ogretim  Elemani  Birim  Ogrenci
Islerine geregi icin, OIDB’ye bilgi icin génderilir.
3. Basamak Gérevlendirilen Danismanin adi otomasyon sistemine girilir.
Ogrencilerin sistemden danisman bilgisini gérmesi saglanr.
4. Basamak: Danisman tarafindan ilgili yari yilin ders kayit
Tarihlerinde ders onaylart yapilir..
5. Basamak: Haftalik danismanlik saatlerinin belirlenip Ogrenci-Danisman
gortismeleri yapilir.
Siire¢ Ciktilar: e Danisman onayi sonrasi kayit yenilemenin sisteme girilmesi

e Danismanlik takviminin belirlenmesi

Siire¢ Performans

Hatasiz Danismanlik Islemleri

Gostergeleri
Siire¢ izleme Yontemi | 2547 sayil kanun
Siire¢ izleme Periyodu | Yillik

iligkili Oldugu
Siirecler

Béliim Baskanhgi, Béliim Kurulu, Ogretim Elemani, MYO Sekreterligi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig

Ilgili is Akis Semasi

ISA-1067 Danismanlik Siireci




