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ASKERLİK İŞ AKIŞ SÜRECİ SÜREÇ KARTI 

Ana Süreç  O g renci destek  

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Askerlik İ ş Akış Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel 

Sürecin Amacı  Ü niversiteye yeni kayıt yaptıran o g rencilerden yoklama çag ında olanlar ile 
daha o nce kayıt yaptırmış ancak yoklama çag ına yeni gelmiş olan o g renciler 
için O n lisans-Lisans Askerlik İ şlemleri Askerlik Şübesi Başkanlıkları 
tarafından YO KSİ S ü zerinden yapılacaktır. Askerlik Şübesi Başkanlıklarına 
EK-C2 belgesi go nderilmeyip, gerekli dürümlarda o g renci talep ederse 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ı tarafından EK-C2 belgesi dü zenlenerek 
verilecektir. . 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav Yo netmelig i 
3. Bo lü m Madde 10 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokülü Sekreteri 
-O g renci İ şleri Personeli  

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Kesin kayıttan sonra 29 yaş sınırında olan o g rencilerden 
belge istenir 

2. Basamak: Askerlik dürümü veri tabanında go rü lmeyen o g renciler 
için EK-C2 belgesi hazırlanır 

3. Basamak: EK-C2 belgesi posta yolü ile go nderilir ve o g renciye bilgi 
verilir  

Süreç Çıktıları  EK-C2 belgesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Ü niversiteye yeni kayıt yaptıran ve yoklama çag ında olan tü m o g rencilere 
ASAL ü zerinden girdilerin yapılması. 

Süreç İzleme Yöntemi  
Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav Yo netmelig i 
3. Bo lü m Madde 10 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 402 Askerlik İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

SINAV SONUÇLARINA İTİRAZ İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  O g renci destek  

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Sınav Sonüçlarına İ tiraz İ ş Akış Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel 

Sürecin Amacı  Ü niversitemiz o g retim elemanı tarafından o g renci otomasyonüna girilen 
sınav notüna maddi hata itirazı yapan o g rencinin itiraz sü recinin 
deg erlendirilerek sonüçlandırılması işlemidir. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav Yo netmelig i 
5. Bo lü m 24 Madde 

Sürecin Girdileri  Sınav sonücüna yapılan itirazlar. 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:    O g renci sınav sonüçlarına, sınav sonüçlarının ilan 
edilmesinden itibaren, ü ç iş gü nü  içinde maddi hata yo nü nden 
incelenmek ü zere ilgili bo lü m başkanlıg ına yazılı olarak itirazda 
bülünabilir. 

2. Basamak:   İ tiraz, ilgili bo lü m başkanı tarafından ilgili dersin o g retim 
elemanına iletilir ve o g retim elemanınca ü ç (3) gü n içerisinde 
incelenir. 

3. Basamak:   Sınav ka g ıtlarında ve/veya sınav cetvellerinde bir hata 
belirlenirse bo lü m başkanlıg ınca ilgili yo netim kürülünda 
go rü şü lmek ü zere dekanlıg a sünülür.  

4. Basamak:    Sonüç, o g renciye itiraz başvürüsündan itibaren on beş 
gü n içinde bildirilir. 
 

  
Süreç Çıktıları  O g rencinin maddi hata itirazının üygün şekilde deg erlendirilerek 

sonüçlandırılması 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Maddi hata itirazında bülünan o g rencinin itirazının üygün şekilde 
deg erlendirilerek sonüca varılması 

Süreç İzleme Yöntemi  
  Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav 
Yo netmelig i Bo lü m Madde 24 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-403   Sınav Sonüçlarına İ tiraz İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

KAYIT DONDURMA İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  O g renci destek  

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Kayıt Dondürma İ ş Akış Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel 

Sürecin Amacı  Mazereti nedeniyle o g renimine devam edemeyeceg ini beyan eden 
o g rencilerin, kayıt dondürma işlemlerinin takibi ile ilgili sü reci tanımlar. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

  Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav 
Yo netmelig i /. Bo lü m 31. Madde 

Sürecin Girdileri  • Akademik Takvimde belirtilen kayıt yenileme ile ders ekleme/bırakma 
tarihleri   
•  Kayıt Dondürma Talep Formü 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:     O g renci, kayıt dondürma isteg ini içeren dilekçesi ile 
mazeretini birimine bildirir. 
 

2. Basamak:    Dekanlık/Mü dü rlü k Yo netim Kürülü dilekçeyi, Amasya 
Ü niversitesi O nlisans ve Lisans Eg itim-O g retim ve Sınav Yo netmelig i 
çerçevesinde inceler. 
 

3. Basamak:    Talep kabül edilmişse, o g rencinin kaydı dondürülür. 
 

 
4. Basamak:     Harç o denmişse harç iadesi yapılır. 

YO KSİ S kaydı gü ncellenir. 
 
 

 
  

Süreç Çıktıları  • Yo netim Kürülü Kararı  
• Kayıt dondürma sü relerinin O BS’ye işlenmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

• Kayıt dondüran o g rencilerin O BS’ye hatasız işlenmesi • Kayıt dondüran 
o g rencinin hakkı kaybı yaşamaması için kayıt dondürdüg ü sü relerin takibi 

Süreç İzleme Yöntemi  
  Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav 
Yo netmelig i /. Bo lü m 31. Madde 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-404  O g renime Ara Verme İ zni İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

YATAY GEÇİŞ İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  O g renci destek  

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Yatay Geçiş İ ş Akış Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

 İ dari Personel 

Sürecin Amacı  Yatay geçiş taleplerinin ilgili birimin Yo netim Kürülü tarafından 
deg erlendirilmesi ve karara bag lanması sü reçlerini kapsar. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

• Yü kseko g retim Kürümlarında O nlisans ve Lisans Dü zeyindeki Programlar 
Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kürümlar Arası Kredi Transferi Yapılması 
Esaslarına İ lişkin Yo netmelik  
 • Amasya Ü niversitesi Kürümlar Arası Yatay Geçiş Üygülama İ lkeleri 

Sürecin Girdileri  • Yatay Geçiş taleplerine ilişkin o g renci başvürü dilekçeleri 
 • Amasya Ü niversitesi Kürümlar Arası Yatay Geçiş Üygülama İ lkeleri  
• Yü kseko g retim Kürümları Not Do nü şü m Tablosü 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:      Başvürülar, online olarak yapılır ve başvürü listeleri O İ DB 
tarafından bo lü m başkanlıklarına iletilir. 
2. Basamak:      Başvürü sonüçları yatay geçiş komisyonü tarafından incelenir. 
Başvürülar deg erlendirilir. 
3. Basamak:      Başvürü sonüçları sag lanmış mı? 
4. Basamak:      Kabül edilen o g renciler için, Yo netim Kürülü Kararı alınır ve 
web sitesinde ilan edilir. 
5. Basamak:      O g rencilerin alacag ı dersler belirlenir ve ders intibakları 
yapılır. 
6. Basamak:      O nceki oküdükları oküldan kayıtlarının silinmesi için 

geldikleri ü niversitelere bilgi verilir  
Süreç Çıktıları  • Yo netim Kürülü Kararı  

•  Yatay Geçiş Başvürü Deg erlendirme Tütanag ı 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

• Başvürüların yo nergeye üygün deg erlendirmesi ve sonüçlandırılması  
• Hatasız yatay geçiş başvürü sonüç tütanag ı 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-405 Yatay Geçiş İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

KAYIT SİLME İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  İ lişik Kesme İ ş Akışı 

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Kayıt Sildirme İ ş Akışı Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Kü tü phane Daire Başkanlıg ı personeli, Sag lık Kü ltü r ve Spor Daire Başkanlıg ı 
Personeli 

Sürecin Amacı  Kü tü phane personeli, Sag lık Kü ltü r ve Spor Personeli olan akademik ve idari 
personel ile o g rencilerin kürümdan ayrılma işlemlerinin kürallar çerçevesinde 
yapılması. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

 • Amasya Ü niversitesi Eg itim O g retim Sınav Yo netmelig i 7. Bo lü m Madde 32 ve 
2. Bo lü m Made 8 

Sürecin Girdileri  Kü tü phanede bülünan ü ye kayıtları. 
Sag lık Kü ltü r ve Spor Daire Başkanlıg ından alınan malzeme tütanakları  

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:       O g renci ilişik kesme formünü doldürarak yazılı talepte 
bülünür. 

 
2. Basamak:       o g rencinin ilgili oldüg ü daire başkanlıkları ile tek tek ilişig i 

kesilir borç, o dü nç kitap vs bülünmadıg ı tescillenir. 
 

3. Basamak:       O g renci işleri sorümlü personeli tarafından o g rencinin kaydı 
silinir. 

 
4. Basamak: Kayıt esnasında lise diploması teslim alınmış ise lise 

diplomasının aslı o g renciye verilir ve bir fotokopisi alınır. Diplomanın 
fotokopisinin arka kısmına aslını elden teslim aldım ibaresi yazdırılır, tarih 
ve imza attırılır. 

 
5. Basamak:  YO KSİ S kaydı gü ncellenir.  

Süreç Çıktıları  Kü tü phane ve Sag lık Kü ltü r Otomasyon Programı Kayıtları 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

•  Hatasız girilen kayıtlar. 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-406 Kayıt Sildirme İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

DERS KAYDI VE KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  Ders Kaydı ve Kayıt Yenileme İ ş Akışı 

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Ders Kaydı ve Kayıt Yenileme İ ş Akışı Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Danışmanlar 

Sürecin Amacı  O g rencinin her do nem aktif olarak eg itim go rmesi için yapması gereken kayıt 
yenileme işlemi danışman onayından geçtikten sonra sisteme girişi sag lanır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

  •  2547 sayılı Yü kseko g retim Kanünü 
• O nlisans ve Lisans Eg itim-O g retim ve Sınav Yo netmelig i 
• Amasya Ü niversitesi Eg itim O g retim Sınav Yo netmelig i  

Sürecin Girdileri  • Ders, şübe ve o g retim elemanı go revlendirmelerine ilişkin planlamalar  

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: O g renciler; akademik takvimde belirlenen sü re içerisinde, 
ilgili do neme ait katkı payı/o g renim ü cretini ilgili mevzüat çerçevesinde 
o demek ve o yarıyılda veya yılda alacakları derslere kaydolmak/kaydını 
yenilemek. 

2. Basamak:  Akademik takvimde belirlenen sü re içinde ders kaydını 
yaptırmayan ya da kaydını yeniletmeyen.  

3. Basamak:       Sü resi içinde ders kaydını yapmayan o g rencilerin kayıtları, 
mazeretlerinin haklı ve geçerli oldüg ü ilgili birimin yo netim kürülünca 
kabül edilmek koşülüyla akademik takvimde belirtilen sü re içinde 
yapılır. Mazeretli kayıt için dilekçe verme sü resi normal sü renin 
bitiminden sonraki ilk 3 işgü nü dü r. Bü sü reler dışında yapılan 
mü racaatlar deg erlendirmeye alınmaz. 

4. Basamak:  Sü resi O g rencilerin devam ve başarı dürümlarını izlemek ve 
derse kayıt veya kayıt yenileme işlemlerinde rehberlik etmek ü zere, 
bo lü m başkanının o nerisi ü zerine ilgili dekanlık veya mü dü rlü kçe her 
sınıfa yeterli sayıda danışman ya da koordinato r go revlendirilir. 

5. Basamak:   O g renci ders kayıtlarını yapıp danışmanı ile iletişime geçer 
ve kayıt yenileme işlemi sona erer.  

Süreç Çıktıları  Danışman onayı sonrası kayıt yenileme’nin sisteme girilmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

 Hatasız ve sü resi içinde tamamlanan kayıt yenileme İ şlemleri 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-408 Ders Kaydı ve Kayıt Yenileme İ ş Akış Sü reci  



 

 

 

MEZUNİYET İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  Mezüniyet İ ş Akışı 

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Mezüniyet Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Danışmanlar, Bo lü m Başkanları, Kü tü phane, Sag lık Kü ltü r 

Sürecin Amacı  Ü niversitemiz o g rencilerinden kayıtlı oldükları diploma programının 
o ngo rdü g ü  mezün olma kriterlerini sag lamış olanlarının mezüniyet işlemlerini 
içerir. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

• Amasya Ü niversitesi O nlisans Ve Lisans Eg itim-O g retim Ve Sınav Yo netmelig i 
7. Bo lü m 29. Madde  

Sürecin Girdileri  • Mezüniyet aşamasına gelmiş o g renciler 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:  Normal o g retim sü resi içerisinde mezüniyet için alması 
gereken bü tü n derslerden başarılı mı? 
 

2. Basamak:   OBİ S sistemi ü zerinden o g renci mezüniyet işlemleri başlatılır. 
 

3. Basamak:        Gerekli onaylar alınır. 
 

4. Basamak:  2 hafta içinde O g rencinin telefonüna mesaj go nderilir 
 

5. Basamak:    Diploma şahsen veya posta yolü ile o g renciye teslim edilir 
  

Süreç Çıktıları  • Mezün edilmiş o g renciler 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

• Mezüniyet işlemlerinin tamamlanma sü resi 

Süreç İzleme Yöntemi     Amasya Ü niversitesi Eg itim O g retim Sınav Yo netmelig i 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA-414 Mezüniyet İ ş Akış Sü reci  



ÇİFT ANADAL/YANDAL PROGRAMLARININ AÇILMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Ana Süreç  Eg itim- O g retim 

Alt Süreç  O g renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Çift Anadal/Yandal Programlarının Açılması İ  İ ş Akışı 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları     Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Danışmanlar, Bo lü m Başkanları 

Sürecin Amacı  Ü niversitemiz akademik birimleri bü nyesindeki programlar arasında çift 
anadal ve yandal programı açılması ile ilgili tü m iş ve işlemlerin yü rü tü lmesi. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

• Amasya Ü niversitesi Eg itim O g retim Sınav Yo netmelig i 
• Yü kseko g retim Kürümlarında O nlisans ve Lisans Dü zeyindeki Programlar 
Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yandal ile Kürümlar Arası Kredi Transferi Yapılması 
Esaslarına İ lişkin Yo netmelik  

Sürecin Girdileri  • Yü kseko g retim Kürümlarında O nlisans ve Lisans Dü zeyindeki Programlar 
Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yandal ile Kürümlar Arası Kredi Transferi Yapılması 
Esaslarına İ lişkin Yo netmelik ve Senato Kararları. 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:   ÇAP sadece Amasya Ü niversitesi bü nyesindeki bo lü mler 
arasında gerçekleştirilebilir. 

2. Basamak:    ÇAP, ilgili bo lü mlerin ve yü ksekokül kürüllarının o nerisi 
3. Basamak:         Senato Onayı İ ki bo lü m arasında ÇAP yok ise, Senatonün 

onayı ile ÇAP açılabilir. 
4. Basamak:   Senato tarafından ÇAP açılması üygün go rü len birimler en geç 

eg itim-o g retim yılı sonünda alınacak o g renci sayılarını belirler ve 
Yü ksekokül Kürülüna sünarlar. Yü ksekokül Kürülü her akademik yılın 
haziran ayının ortasına kadar bo lü mlerin o nerdig i kontenjanları karara 
bag lar. 
5. Basamak:     Senatonün onayı ile kontenjan açılır.O g renci İ şleri 
Daire Başkanlıg ı Senatonün onayladıg ı kontenjanları temmüz ayının 
başından itibaren düyürür. Çift anadal yapılacak programların 
kontenjanları her yıl dü zenli olarak lisansta ikinci ve ü çü ncü  sınıflar için 
o nlisansta ikinci sınıf için O SYM genel kontenjanının en az %20’si kadar 
belirlenir. ÇAP'a başvürülar Ü niversite Senatosü tarafından belirlenen, 
akademik takvimde o ngo rü len tarihte, O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ının 
internet sayfasında açılan ilgili linkten elektronik olarak yapılır. 

6. Basamak:     O g rencinin ÇAP'a başvürabilmesi için başvürdüg ü yarıyıla 
kadar anadal o nlisans programında yer alan tü m dersleri almış ve 
başarmış olması, başvürüsü sırasındaki genel not ortalamasının en az 70 
olması ve anadal diploma programının ilgili sınıfında başarı sıralaması 
itibarı ile en ü st %20'sinde bülünması gerekir. 

7. Basamak:     ÇAP’a başvürabilmek için o g rencinin herhangi bir disiplin 
cezası almamış olması gerekir. ÇAP başvürülarının deg erlendirilmesinde 
o ncelikle genel not ortalamasına, ortalamanın eşitlig i halinde o g rencinin 
tamamlamış oldüg ü toplam kredisine bakılır. Fazla kredi tamamlamış 
olan o g rencilere o ncelik verilir. Toplam kredi sayısının da eşit olması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

halinde Yü kseko g retim Kürümüna girdig i yıldaki O SYM sıralaması 
dikkate alınarak seçim yapılır. 

8. Basamak:     Kabül işlemi, başvürülan bo lü mü n o nerisi ve ilgili 
Yü ksekokül Yo netim Kürülü kararı ile tamamlanır. ÇAP’a hak kazanan 
o g rencilerin listesi, Senato tarafından belirlenen o yıla ait akademik 
takvimde belirtilen kayıt yenileme do neminin başlangıcında kesinlik 
kazanmış olmalıdır. Akademik yılın başlangıcından iki hafta o nce, 
o g renciler yedekleri ile birlikte ilan edilir. 

9. Basamak:     ÇAP'a hak kazanan o g renciler ilan edilen tarihte şahsen 
O g renci İ şleri Daire Başkanlıg ına, hak kazandıkları bo lü mde ÇAP yapmayı 
kabül ettiklerine dair dilekçe ile başvürmalıdırlar. Başvüran o g rencilerin 
kesin kayıtları ilgili ÇAP’a yapılır. Kabül edilen o g renciler kayıt do nemi 
içerisinde her iki anadala birlikte ders kaydı yaptırırlar. Asil 
o g rencilerden ÇAP’a kesin kayıt yaptırmayan o g renciler olması 
dürümünda kayıt yapmaya hak kazanan yedek o g renciler O g renci İ şleri 
Daire Başkanlıg ı tarafından düyürülür ve kayıt kabülleri alınır.  

Süreç Çıktıları   • Ü niversitemiz Akademik Birimleri bü nyesindeki programlara kayıtlı olan 
o g rencilerin, çift anadal ve/veya yandal programlarına kayıtları. 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

•  Yasal mevzüatlara üygün bir şekilde sü recin yü rü tü lmesi ve 
sonüçlandırılması. 

Süreç İzleme Yöntemi     Amasya Ü niversitesi Eg itim O g retim Sınav Yo netmelig i 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bo lü m Başkanlıg ı, Bo lü m Kürülü, O g retim Elemanı, MYO Sekreterlig i, O g renci 
İ şleri Daire Başkanlıg ı 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-418 Çiftdal İ ş Akışı 



 

 

 

Akademik Personelin Belge Talebi Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Akademik Personelin Belge Talebi    

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı   Akademik personelin kürümdışından istenilen belgelerin teminini sorünsüz 
bir şekilde tamamlamak. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

- 2547 Sayılı Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Aktif çalışan veya pasif dürümündaki akademik personelin 
Ü niversitemizde go rev yaptıg ına dair belge talebine ilişkin dilekçesi 
veya ilgili kürümdan yazı gelmesi 
 

2. Basamak: Verilecek bilgi ve belgelerin mevzüata üygünlüg ü incelenir 
ve onaya sünülür  

 
3. Basamak: Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  tarafından yazı onaylanır 

 
4. Basamak: Talep edilen bilgi ve belge ilgiliye sistem ü zerinden, 

kürüma zimmet, kargo, e-posta ile go nderilir.  

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Talep edildig i her an 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 420 Akademik Personelin Belge Talebi İ ş Akış Şeması 



 

 

 

Bilgi Edinme Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Bilgi edinme     

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı   Kişi veya kürümların Bilgi Edinme /Dilekçe Hakkı Kanünü kapsamında 
(Cİ MER-Bilgi Edinme) yada yazılı go ndermiş oldükları şikayet, talep, go rü ş 
ve o neri isteklere ilişkin başvürüların işleme alınması. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-4982 Sayılı Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Kişi veya Kürümların Bilgi Edinme/Dilekçe Hakkı Kanünü 
kapsamında Yü ksekokülümüz elektronik ortamda (Cİ MER-Bilgi 
Edinme) yada yazılı go ndermiş oldükları şikayet, talep, go rü ş ve o neri 
isteklere ilişkin başvürülar Ü niversitemiz Bilgi edinme birimi 
tarafından kayda alınır ve Rekto rlü kçe Yü ksekokülümüza go nderilir 

2. Basamak: Evrakın gereg i için Mü dü rlü k Makamına sünülür 
3. Basamak: Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  tarafından evrakın gereg i için 

Yü ksekokül Sekreterlig ine havalesi yapılır 
4. Basamak: Evrakların gereg i yapılmak ü zere EBYS ü zerinden ilgili 

personele havalesi yapılır, havalesi yapılan evraka ü st yazı yazılır.  
Paraf ve imzaya açılır. İ şlemi biten evraklar arşivlenir.  

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    4982 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Talep edildig i her an 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 421 Bilgi Edinme İ ş Akışı 



 

 

 

Bilimsel, Kültürel ve Sosyal Faaliyetlerin Duyurusu Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Bilimsel, Kü ltü rel ve Sosyal Faaliyetlerin Düyürüsü        

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri- Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı     Yü ksekokülümüzda dü zenlenecek olan her tü rlü  konferans, kongre, 
sempozyüm, panel, seminer, to ren ve benzeri toplantıların kürüm içi ve 
kürüm dışı yazışmalarını yapmak. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Yü ksekokülümüzda dü zenlenecek olan her tü rlü  
konferans, kongre, sempozyüm, panel, seminer, to ren ve benzeri 
toplantıların kürüm içi ve kürüm dışı yazışmalarını yapar paraf için 
Yü ksekokül Sekreterine sünar. 

2. Basamak: Yazışmalar kontrol edilir ve imza için Mü dü rlü k Makamına 
sünülür. 

3. Basamak: Yazı Mü dü r tarafından imzalandıktan sonra EBYS 
ü zerinden ilgili birimlere dü şer. 

4. Basamak: Konü ile ilgili afişler ve düyürülar Web sitesinde yayınlanır. 
5. Basamak: İ lgili kişilere davetiyeler hazırlanıp ülaştırılması sag lanır.  
6. Basamak: İ şlemi biten evraklar arşivlenir. 

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Meslek Yü ksekokülümüza gelen her tü rlü  Bilimsel, Kü ltü rel ve Sosyal 
Faaliyetlerin Düyürüsü 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 422 Bilimsel, Kü ltü rel ve Sosyal Faaliyetlerin Düyürüsü İ ş Akışı 



 

 

 

Bölüm Başkanı Atama Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Bo lü m Başkanı Atama    

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Akademik Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü -
Rekto rlü k Onay 

Sürecin Amacı  2547 sayılı kanünün 21. Maddesi gereg i, meslek yü ksekoküllarda mü dü rü n 
o nerisi ü zerine bir o g retim elemanı bo lü m başkanı olarak belirlenir. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-2547 sayılı kanünün hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: 2547 sayılı kanünün 21. Maddesi gereg i, meslek 
yü ksekoküllarda mü dü rü n o nerisi ü zerine bir o g retim elemanı bo lü m 
başkanı olarak belirlenir. 
 

2. Basamak: Bo lü m Başkanı ataması Rekto rlü k Makamı Onayına 
sünülür. 

 
3. Basamak: Bo lü m Başkanı olarak ataması yapılır.   

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu    İ lgili kanün hü kü mleri gereg i. 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 424 Bo lü m Başkanı Atama İ ş Akış Şeması 



 

 

 

Dr. Öğr. Üyesi Alımı Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Dr. O g r. Ü yesi Alımı     

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı   O g retim Ü yesi ihtiyacına go re kadro talepleri Rekto rlü g e iletilir ve üygün 
go rü len alanlarda kadro açılır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-2547 Sayılı Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: O g retim Ü yesi ihtiyacına go re kadro talepleri Rekto rlü g e 
iletilir ve üygün go rü len alanlarda kadro açılır. 

2. Basamak: Adayların, O g retim Ü yelig ine ilk defa başvüran veya 
yeniden başvüracak adayların AFPA (Akademik Faaliyet Püanlama 
Aracı)’ sı ve ekleri ilgili komisyona go nderilir 

3. Basamak: 3 kişilik bilim jü risi olüştürülür ve dosyalar jü riye 
go nderilir. Jü riden gelen kararlar Yü ksekokül Yo netim kürülünda 
go rü şü lü r. 

4. Basamak: Kararlar Rekto rlü k Makam Onayına sünülür. İ lgili 
birimlere dag ıtımı yapılır  

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   O g retim ü yesi ihtiyacına go re kadro talebi. 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 427 Dr. O g r. Ü yesi Alımı  İ ş Akış Şeması 



 

 

 

Evrak Kayıt Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Evrak Kayıt 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı   Meslek Yü ksekokülümüza Kamü Kürüm/Kürülüşlar ve Ü niversitemiz 
Birimlerinden gelen evraklar ile kişilerden gelen dilekçeler EBYS ü zerinden 
sisteme kaydedilir ve makamlara sünülür. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Yü ksekokülümüza Kamü Kürüm/Kürülüşlar ve 
Ü niversitemiz Birimlerinden gelen evraklar ile kişilerden gelen 
dilekçeler EBYS ü zerinden sisteme kaydedilir ve makamlara sünülür 

2. Basamak: Evraklar gereg i için Mü dü rlü k Makamına sünülür, 
Evrakların gereg i için Yü ksekokül Sekreterine havalesi yapılır. 

3. Basamak: Evrakların gereg i yapılmak ü zere EBYS ü zerinden ilgili 
birimlere havalesi yapılır.   

4. Basamak: Havalesi yapılan evraklara ü st yazı yazılır. Paraf ve imzaya 
açılır ve evrak ve ekleri posta birimi tarafından ilgili birimlere 
zimmetle teslim edilir.  

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Meslek Yü ksekokülüna gelen her evrak için  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 428 Evrak Kayıt İ ş Akışı 



 

 

 

Genel Evrak-Giden Evrak Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Genel Evrak-Giden Evrak      

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı   İ şlemi biten evraklar EBYS ü zerinden ilgili birimlere gider.  Evrak zimmet ile 
go nderilecek ise posta servisine verilir ve go nderimi sag lanır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Meslek Yü ksekokülümüz iş ve işlemleri ile ilgili cevabı 
yazılar, işlemi gerçekleştirilen personel tarafından hazırlanır ve EBYS 
ü zerinden paraf veya imza için Yü ksekokül Sekreterine sünülür. 

2. Basamak: Yü ksekokül sekreteri tarafından paraf veya imza edildi.  
3. Basamak: Paraflanan evrak Mü dü r Yardımcılarına ve mü dü rlü k 

Makamına imzaya sünülür. 
4. Basamak: İ mzalanan evraklar EBYS ü zerinden ilgili birimlere gider 

ve bir süreti çıktı alınarak dosyasına kaldırılır.  Evrak zimmet ile 
go nderilecek ise posta servisine verilir ve go nderimi sag lanır.  

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Giden her evrak için 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 429 Genel Evrak-Giden Evrak  İ ş Akış Şeması 



 

 

 

Kurum Dışı Yazışmalar Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Kürüm Dışı Yazışmalar       

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri- Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı    Mü dü rlü g e kürüm dışından ve kişilerden gelen başvürülara cevap vermek. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Mü dü rlü g e kürüm dışından ve kişilerden gelen 
başvürülara bir ü st yazı ile cevap verilir. Ü st yazı hazırlanır.   

2. Basamak: Evrakın kontrolü  yapılır. Evrak paraflanır imzalanmak 
ü zere Yü ksekokül Sekreterlig i Makamına sünülür. 

3. Basamak: Evrak paraflanır imzalanmak ü zere Mü dü rlü k Makamına 
sünülür. 

4. Basamak: Evraklar imzalanır. Evraklar imzalandıktan sonra EBYS 
ü zerinden ilgili birimlere dü şer. 

5. Basamak: İ mzalanan evraklar ilgili birimlere EBYS ü zerinden 
go nderilir. İ lgili Kürümlara KEP Sistemi ü zerinden ya da postayla 
go nderilir. Kişilere de postayla go nderilir. 

6. Basamak: İ şlemi biten evraklar arşivlenir. 

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Kürüm dışından gelen her yazı için. 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 433 Kürüm Dışı  İ ş Akış 



 

 

 

Kurum İçi Yazışmalar Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Kürüm İ çi Yazışmalar       

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri- Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı    Mü dü rlü g e kürüm içinden ve kişilerden gelen başvürülara cevap vermek. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Mü dü rlü g e kürüm içinden ve personelden gelen 
başvürülara bir ü st yazı ile cevap verilir. Ü st yazı hazırlanır. 

2. Basamak: Evrakın kontrolü  yapılır. Evrak paraflanır imzalanmak 
ü zere Yü ksekokül Sekreterlig i Makamına sünülür. 

3. Basamak: Evrak paraflanır imzalanmak ü zere Mü dü rlü k Makamına 
sünülür. 

4. Basamak: Evraklar EBYS ü zerinden imzalanır. Evraklar 
imzalandıktan sonra EBYS ü zerinden ilgili birimlere/personele dü şer. 

5. Basamak: İ mzalanan evraklar ilgili birimlere EBYS ü zerinden dü şer. 
İslak İ mza ile imzalanan ve gizli hazırlanan evraklar ilgili birimlere   
postalanır. 

6. Basamak: İ şlemi biten evraklar arşivlenir. 

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Kürüm içinden gelen her yazı için. 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 434 Kürüm İ çi Yazışmalar  İ ş Akış 



 

 

 

Öğretim Görevlisi Alımı Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  O g retim Go revlisi Alımı 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 Mü dü rlü k, Komisyon, Yü ksekokül YKK, Rekto rlü k 

Sürecin Amacı      

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Mü dü rlü k 
-Komisyon 
 -Yü ksekokül YKK 
-Rekto rlü k 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Bo lü m Başkanlıklarından gelen talepler dog rültüsünda 
Mü dü rlü k, O g retim Go revlisi kadro taleplerini Rekto rlü g e bildirir. 

2. Basamak: Akademik İ lan ülüsal gazetede yayımlanır ve belirlenen 
tarihlerde başvürülar alınır. 

3. Basamak: O n Deg erlendirme Komisyonü olüştürülür, Rekto rlü g e ve 
Komisyon Ü yelerine bildirilir. 

4. Basamak: Komisyon başvürüları deg erlendirerek püana go re 
sıralanmış olan O n Deg erlendirme formlarını imzalar ve Mü dü rlü g e 
teslim eder. Mü dü rlü k, Formlar ile bilim sınavının yapılacag ı yer, tarih 
ve saat bilgilerini Rekto rlü g e bildirir. Sınav yeri, tarihi ve saati jü ri ve 
adaylara bildirilir. 

5. Basamak: Gerekli belgeler Yü ksekokül Yo netim Kürülüna sünülür ve 
karar alınır. 

6. Basamak: Atama için gerekli kararlar ve ekleri Rekto rlü k Makamına 
Onaya go nderilir. 

Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   Bo lü m Başkanlıklarından gelen talepler dog rültüsünda. 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 435 O g retim Go revlisi Alımı  İ ş Akış Şeması 



 

 

 

Yönetim Kurulu Gündemin Görüşülmesi Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Yazı İ şleri 

Detay Süreç  Yo netim Kürülü Gü ndemin Go rü şü lmesi      

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Meslek Yü ksekokül Sekreteri-Kürül Ü yeleri-Meslek 
Yü ksekokül Mü dü rü  

Sürecin Amacı    Mü dü rlü k Makamının kürüllar için belirledig i konülardan Gü ndem 
olüştürülür. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-İ lgili Kanün Hü kü mleri gereg i. 

Sürecin Girdileri  -Meslek Yü ksekokül Mü dü rü  
-Kürül Ü yeleri 
-Meslek Yü ksekokül Sekreteri 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Mü dü rlü k Makamının kürüllar için belirledig i konülardan 
Gü ndem olüştürülür. 

2. Basamak: Olüştürülan Gü ndem toplantı tarihi, saati ve yeri 
belirtilerek EBYS sistemi ü zerinden kürül ü yelerine davet yazısı 
go nderilir. 

3. Basamak: Toplantı tarihinde toplanan Yü ksekokül Kürülü, Yo netim 
Kürülü ve Disiplin Kürülü gü ndemdeki konüları go rü şü r ve alınan 
kararlar Raporto r Yü ksekokül Sekreteri tarafından not edilerek 
yazılmak ü zere ilgili personele verilir. 

4. Basamak: İ lgili personel tarafından yazılan kararlar kontrol edilmek 
ü zere Yü ksekokül Sekreterine sünülür. 

5. Basamak: Onaylanan Kürül Kararları Kürül ü yeleri ve Başkanına 
imzaya sünülür.   

6. Basamak: Alınan kararlar üygülanmak ve gereg i yapılmak ü zere 
Rekto rlü k Makamına Onaya sünülür ve ilgili birimlere yazıları yazılır. 

7. Basamak: İ şlemi biten kararlar dosyalanır.  
Süreç Çıktıları  İ lgili Evrak 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ lgili Evrak Çıktıları 

Süreç İzleme Yöntemi    İ lgili sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu   İ htiyaç düyüldüg ünda 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 431 Gü ndemin Hazırlanması,Kararların Yazımı,Kararların İ mzaya 
Sünülması İ ş Akış Şeması 



Bütçe Teklifi Hazırlama Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eg itim O g retim (İ dari)  

Alt Süreç  Bü tçe Teklifi Hazırlama 

Detay Süreç  Bü tçe Teklifi Hazırlama Sü reci İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon MYO  

Süreç Uygulayıcıları  
-Mü dü riyet 
-Mühasebe Birimi 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

İ dari Personeller  

Sürecin Amacı  Ü ç Yıl Boyünca Yapılabilecek Harcamaları Hesaplamak 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kamü Mali Yo netimi ve Kontrol Kanünü 
-Merkezi Yo netim Bü tçe Kanünü 
-Bü tçe Hazırlamada Küllanılacak Formlar 

Sürecin Girdileri  İ lgili Do neme Ait Bü tçe Hazırlık Çalışmaları  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Haziran ayı içinde ilan edilen Bü tçe Hazırlama 
Rehberine istinaden Strateji Geliştirme Daire Başkanlıg ının talebi 
ü zerine Yü ksekokülümüz ü ç (3) yıllık tahmini bü tçe hazırlıkları 
başlatılır. 

2. Basamak: Mü dü r tarafından işlem yapılması için Yü ksekokül 
Sekreterine havale edilir.  

3. Basamak: Yü ksekokül Sekreteri ilgili personeli go revlendirir.  

4. Basamak: İ lgili personel tarafından hazırlanan 3 yıllık gider 
bü tçe teklifleri incelenmek ü zere Yü ksekokül Sekreterine sünülür.   

5. Basamak: Bü tçe evrakları Yü ksekokül Sekreteri tarafından 
üygün bülünarak Harcama Yetkilisinin onayına sünar. 

6. Basamak: Mü dü r tarafından imzalanan Bü tçe Teklifleri yazısı 
EBYS ü zerinden ilgili birime dü şer. 

7. Basamak: Bü tçe tekliflerine ilişkin belgelerin birer süreti 
standart dosya planına go re dosyalanır. 

Süreç Çıktıları  Çalışma Notları ve Bü tçe Hazırlamada Küllanılan Formlar 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

e-bü tçe Programı  

Süreç İzleme Yöntemi  Form Çıktıları  

Süreç İzleme Periyodu  Her Yıl Haziran Do nemi  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  İ AŞ-425 Bü tçe Teklifi İ ş Akış Şeması  
  

 

 

 



Ek Ders Ödeme Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eg itim O g retim (Akademik)  

Alt Süreç  Ek Ders O denmesi  

Detay Süreç  Ek Ders O deme Sü reci İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon MYO  

Süreç Uygulayıcıları  

-Mü dü riyet 
-Bo lü m Başkanları 
-O g retim Elemanları 
-Mühasebe Birimi 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Akademik Personeller  

Sürecin Amacı  Ders Yü kü nü  Aşan Akademik Personellerin Ders Ü creti O denmesi 

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Ders Dag ılım Programları 
-Yo netim Kürülü Kararları 
-Bo lü m Başkanları ve Birim Amiri Onayı 

Sürecin Girdileri  Akademik Personeller  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Ek ders ü creti alan o g retim elemanları ek ders 
otomasyon sistemine ilgili ay’a ait rapor/izin dürümlarını girdikten 
sonra bildirimlerini kontrol ederek bo lü m başkanına onaya 
go nderir. 
2. Basamak: Bo lü m başkanı bo lü mü nde ders veren o g retim 
elemanlarının bildirimlerini kontrol ederek Tahakkük Birimi 
sorümlüsüna go nderir.  

3. Basamak: Tahakkük Birimi ek ders otomasyon sistemi 
ü zerinden gelen bildirimleri kontrol ederek Birim Amirini onayına 
sünar.  

4. Basamak: Birim Amiri o g retim elemanlarının bildirimlerini 
kontrol ederek sistem ü zerinden onaylama işlemini yapar.  

5. Basamak: Birim Amirinin onayından sonra Tahakkük Birimi ek 
ders otomasyon sistemi ü zerinden hazırladıg ı çizelgeyi KBS 
sistemine yü kler ve onaya sünar.   

6. Basamak: Gerçekleştirme Go revlisi ve Harcama Yetkilisi gerekli 
kontrolleri yaptıktan sonra KBS sisteminden onaylama işlemini 
yapar. Onaylama işleminden sonra otomatik olarak Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlıg ına go nderilmiş olür 

7. Basamak: Onay işlemi biten ilgili ay’a ait ek ders bildirimlerinin 
çıktıları alınarak ilgili personele imzalatıldıktan sonra kapalı zarfa 
konülarak o deme yapılması için Strateji Geliştirme Daire 
Bakanlıg ına go nderilir 

Süreç Çıktıları  O demeye Esas KBS ve Ek Ders Otomasyon Sistemi Çıktıları 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

O deme Evrakları  

Süreç İzleme Yöntemi  KBS ve Ek Ders Otomasyon Sistemi Çıktıları  



Süreç İzleme Periyodu  Eg itim-O g retim Sü resince  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-927 Ek Ders O demesi İ ş Akış Şeması  
  

  



Fatura Ödenmesi (Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon) Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eg itim O g retim   

Alt Süreç  Fatüra O denmesi (Elektrik, Dog algaz, Sü ve Telefon)  

Detay Süreç  Fatüra O deme Sü reci İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon MYO  

Süreç Uygulayıcıları  Mühasebe Birimi 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Fatüra Go nderen İ lgili Firmalar  

Sürecin Amacı  Kürüma Ait Tü ketimi Yapılan Elektrik, Dog algaz, Sü ve Telefon  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

Firmalardan Gelen Fatüralar  

Sürecin Girdileri  Fatüralar  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Firmalardan e-fatüra veya e-arşiv fatüra olarak gelen 
fatüraların dog rülüg ü kontrol edildikten sonra MYS ü zerinden o nce 
harcama talimatı daha sonra da o deme emri belgesi olüştürülür ve 
Gerçekleştirme Go revlisine go nderilir. 
2. Basamak: MYS ü zerinden olüştürülan o deme emri belgesi 
kontrol edildikten sonra Gerçekleştirme Go revlisi onaylanarak 
Harcama Yetkilisinin onayına sünülür.  

3. Basamak: MYS ü zerinden olüştürülan o deme emri belgesi 
kontrol edildikten sonra Harcama Yetkilisince onaylanarak sistem 
ü zerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlıg ı Mühasebe Birimine 
go nderilir ve o demesi gerçekleştirilir.  

4. Basamak: Onay işlemi bittikten sonra MYS ü zerinden çıktıları 
alınarak dosyasına kaldırılır.  

Süreç Çıktıları  O demeye Esas MYS Çıktıları 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

O deme Evrakları ve Fatüralar 

Süreç İzleme Yöntemi  MYS Çıktıları  

Süreç İzleme Periyodu  Her ay (fatüra geldikçe)  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-928 Elektrik, Dog algaz, Sü ve Telefon Fatüraları O deme İ ş Akış 
Şeması 

  

  



Maaş Ödeme Süreç Kartı  

Ana Süreç  Eg itim O g retim (Akademik ve İ dari)  

Alt Süreç  Maaşların O denmesi  

Detay Süreç  Maaş O deme Sü reci İ şlemleri  

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon MYO  

Süreç Uygulayıcıları  Mühasebe Birimi 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Akademik ve İ dari Personeller  

Sürecin Amacı  Akademik ve İ dari Personellerin O zlü k Hakları  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Terfiler 
-Aile Dürüm Bildirimleri 
-Atama Yazıları vb.  

Sürecin Girdileri  
-Akademik Personeller  
-İ dari Personeller  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Rekto rlü k makamından ve personelden gelen maaşı 
etkilen ünsürlar kontrol edilerek KBS sistemine girilir ve ilgili ay için 
KBS sisteminden maaş hesaplaması yapılır. Hesaplama yapıldıktan 
sonra sistem ü zerinden Gerçekleştirme Go revlisine go nderilir. 
2. Basamak: KBS sistemi ü zerinden gerekli kontroller yapılarak 
Gerçekleştirme Go revlisince onaylanır Harcama Yetkilisinin onayına 
sünülür.  

3. Basamak: KBS sistemi ü zerinden gerekli kontroller yapılarak 
Harcama Yetkilisince onaylanır, onaylanan maaş KBS sistemi 
ü zerinden otomatik olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlıg ına 
go nderilmiş olür.  

4. Basamak: Onay işlemi bittikten sonra SGK kesintileri kesenek 
bilgi sistemine girilir ve çıktıları alınır.  

5. Basamak: Onay işlemi biten evraklar KBS sisteminden ilgili ay’a 
ait maaş evrakları çıktıları alınarak SGK evrakları ile birlikte ilgili 
personele imzalatıldıktan sonra kapalı zarfa konülarak o deme 
yapılması için Strateji Geliştirme Daire Bakanlıg ına go nderilir.   

Süreç Çıktıları  O demeye Esas KBS Çıktıları 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

O deme Evrakları  

Süreç İzleme Yöntemi  KBS Çıktıları  

Süreç İzleme Periyodu  Her ay (her ay’ın 5-10)  

İlişkili Olduğu Süreçler    

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-930 Maaş O demesi İ ş Akış Şeması  
  



 

 

 

Devir  Yoluyla Malzeme Giriş Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Devir Yolüyla Malzeme Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını,  
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri  -Harcama yetkilisi, 
-Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
-Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Talepte bülünülacak malzemeler belirlenir. Taşınır İ stek 
belgesi dü zenlenir. 

2. Basamak: Devri Yapacak Birimden TKYS ü zerinden dijital  olarak 
gelen Taşınır İ şlem fişi İ le depoya teslim edilen malzemeler 
karşılaştırılır. 

3. Basamak: Karşılaştırılan Malzemeler İ steg e üygünsa  dü zenlenen 
taşınır işlem fişi imzalanır malzemeler teslim alınır. 

4. Basamak: Deponün gü venlig i kontrol edilerek depo işlemi 
sonlandırılır. 

5. Basamak: TKYS ü zerinden devri yapan birimden gelen taşınır belgesi 
onaylanarak SGDB dijital ortamda go nderilir. 

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Giriş İ şlem Sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA- 438 Taşınır devir yolüyla malzeme giriş iş Akış Sü reci 



  

Tüketim Yoluyla Malzeme Çıkış İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Tü ketim Yolüyla Malzeme  Çıkış İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü 

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

 Akademik ve İ dari Personel 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını,  
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Birim İ stek Yetkilisi 
  Taşınır Kontrol Yetkilisi 
  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Birim İ stek yetkilisi küllanılmış, depodan çıkmış olan ü rü nleri 
veya ihtiyaç düyülan ve depodan çıkacak ü rü nler ile ilgili Taşınır Kayıt 
Sisteminden Taşınır İ stek Belgesi olüştürür. Taşınır Kayıt Yetkilisine 
go nderir. Bü işlem 3 aylık do nemler halinde tekrar eder. 
 
2.Basamak: Taşınır Kayıt Yetkilisi sistem ü zerinden gelen talepleri depo 
dürümüna go re sistemden karşılar. Bü işlem sonücünda olüşan Tü ketim 
Malzemeleri Çıkış Raporünü Taşınır kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine 
ıslak imzaya sünar. 
 
3. Basamak: İ mza aşamaları tamamlanan Tü ketim Malzemeleri Çıkış 
Raporü ü st yazı ile Strateji Daire Başkanlıg ına yazılır. Ayrıca TKYS ü zerinden 
HYS sisteminden go nderilerek mühasebeleşmesi sag lanır. 
  

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Çıkış İ şlem sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu     Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  
 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-442 Taşınır tü ketim çıkış iş Akış Sü reci 



 

Hurda Yoluyla Malzeme Çıkış Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Hürda Yolüyla Malzeme Çıkış İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 Akademik ve İ dari Personel 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını, 
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri  -Harcama yetkilisi,  
-Hürda Komisyonü 
-Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
-Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Hürdaya ayrılacak malzemelerin deg erlendirmek ü zere 
üzmanlık alanına go re en az ü ç kişiden olüşan komisyon kürülür. 
2.Basamak: Hürda tespit Komisyonün hazırladıg ı raporü Taşınır Kayıt 
Yetkilisine sevk eder  
3. Basamak: Hürdaya ayrılan malzemelere ilişkin TKYS ü zerinden Kayıttan 
Dü şme Teklif ve onay tütanag ı dü zenlenir. 
4.Basamak: Kayıttan Dü şme Teklif ve Onay tütanag ı komisyona 
imzalattıktan sonra onay için harcama yetkilisine sünar. 
5.Basamak: Harcama yetkilisinin onayından sonra Hürdaya ayrılması üygün 
go rü len malzemeler için TKYS ü zerinden Taşınır İ şlem Fişi (Tİ F) hürda çıkışı 
dü zenlenir. 
6.Basamak: Dü zenlenen 2 adet Kayıttan Dü şme Teklif ve Onay Tütanag ı ve 1 
adet Tif mühasebe kayıtlarından dü şü lmesi için SGDB lıg ına elden ve sistem 
ü zerinden go nderilir. 
7. Basamak: Hürdaya ayrılan malzemeler depodan çıkartılarak kürüm 
hürdalıg ına imza karşılıg ı verilir. 
8.Basamak: Dü zenlenen Kayıttan Dü şme Teklif ve Onay Tütanag ı ve Taşınır 
İ şlem Fişi ile birlikte standart dosya planına go re dosyaya kaldırılır. 

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi, Kayıttan Dü şme ve Onay tütanag ı, İ mha Tütanag ı 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Hürdaya Ayırma İ şlem Sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Yıl İ çerisinde  

İlişkili Olduğu Süreçler    Ambar Devir ve Sayım Tütanag ı 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-440 Taşınır hürda yolü ile malzeme çıkış İ ş Akış Sü reci 



 

Taşınır Kayıt Devir ve Sayım İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Ambar Devir ve Sayım İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü 

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 Akademik Personel, İ dari Personel, İ şçiler 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını, 
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri  -Harcama yetkilisi 
-Devir Kürülü 
-Taşınır Kayıt Yetkilisi, 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Harcama yetkilisi tarafından belirlenen bir kişinin 
başkanlıg ında taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin de katıldıg ı 3 kişiden 
olüşan bir devir kürülü olüştürür. 
 2.Basamak: Devir kürülünün sayıma başlaması için TKYS ü zerinden devir 
ve teslim tütanag ı çıkartılır. 
3. Basamak: TKYS ü zerinden çıkartılan devir ve teslim tütanag ı ile depo ve 
birimde zimmette bülünan malzemelerin üygünlüg ünü Devir Kürülü  
sayarak  tütanag a işler 
4.Basamak: Devir kürülünün sayımı sonücünda sayım fazlası malzemenin 
çıkması halinde TKYS ü zerinden sayım fazlası taşınır işlem fişi dü zenlenir ve 
malzemelerin depoya kaydı yapılır. Kaydı yapılan malzemeler TKYS 
ü zerinden SGDB bildirilerek HYS ye işlenmesi sag lanır. 
5.Basamak: Devir kürülünün depo sayımı sırasında noksan çıkması 
dürümünda Devir Kürülü tarafından ambar devir teslim tütanag ına işlenerek 
imza altına alınır. 
6.Basamak: Devir Kürülü tarafından imzalan ambar devir teslim tütanag ı 
yeni Taşınır Kayıt Yetkilisi ile eski Taşınır Kayıt Yetkilisinin imzalamasıyla 
yeni sorümlüya ambar devir teslim edilir. 
7. Basamak: Dü zenlenen tütanak ve taşınır işlem fişleri (Tİ F) ler standart 
dosya planına go re dosyaya kaldırılır. 

Süreç Çıktıları  Ambar Devir Teslim Tütanag ı 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Devir Tütanak Sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında İ lgili Tütanaklar 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Zimmete Verme İ şlemleri 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-441 Taşınır sayım ve devir işlemleri iş Akış Sü reci 



 

 

Hibe Yoluyla Malzeme Giriş Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç   Hibe Yolüyla Malzeme Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 İ dari Personel-Firmalar 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını, 
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri  -Kürüm Amiri 
-Harcama yetkilisi,  
-Deg er Tespit Komisyonü 
-Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
-Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Hibe vermek isteyen Gerçek ve Tü zel kişilerin Dilekçesi İ lgili 
Şübe Mü dü rü ne sevk edilir. 
2.Basamak: Hibe yapılacak malzemelerin üygünlüg ünün kontrolü  yapılmak 
ü zere ilgili komisyon davet edilir. 
3. Basamak : Rekto rlü k Makamından Olür alınır. 
4.Basamak: Hibe yapacak Gerçek veya Tü zel kişilerden Bag ışı yapılacak 
malzemelere ait fatüra istenir. 
5.Basamak: Malzemelere ait fatüra yok ise Piyasa araştırma komisyonündan 
Piyasa fiyat tespiti istenir. 
6.Basamak: Fatürası veya Piyasa fiyat tespit tütanag ına istinaden TKYS 
sistemi ü zerinden hibe giriş işlemi yapılarak 3 adet Taşınır İ şlem fişi 
çıkartılarak imzalanır. 
7. Basamak: Sistem ü zerinden SGDB 1 adet taşınır işlem fişi go nderilir. 1 
adet işlem fişi dosyaya kaldırılır ve işlem sonlandırılır. 
8.Basamak: Hibe yapan Gerçek veya Tü zel kişilig e 1 adet Taşınır işlem fişi 
ile birlikte giriş kaydının yapıldıg ı hakkında bilgilendirme yazısı yazılır. 

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Hibe Sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-439 Taşınır hibe yolüyla malzeme giriş iş Akış Sü reci 



 

 

Satın Alma Yoluyla Malzeme Giriş İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Satın Alma Yolüyla Taşınır Kayıt Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını,  
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Taşınır Kontrol Yetkilisi 
  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Satın alma birimince alımı yapılan tü ketim ve dayanıklı taşınır 
“Taşınır Geçici Alındı Fişi” ile teslim alınır. 
 2.Basamak: Müayene ve Kabül Tütanag ı dü zenlenerek Komisyonün onayına 
sünülür.  
3. Basamak:  İ lgili firma fatüra ibraz eder. TKYS den 2 adet Giriş Taşınır 
İ şlem Fişi (Tİ F) dü zenlenir.  
4.Basamak: Dü zenlenen Tİ F ler 1 adet standart dosya planına go re 
dosyalanır ve 1 adet Tİ F TKYS ü zerinden ve elden satın alma birimine 
go nderilir.  

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Sü rekli 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Her gü n 

İlişkili Olduğu Süreçler   DMO, İ hale ve Dog rüdan Satın Alma Yo ntemi 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-929 Satınalma Yolüyla Taşınır İ şleme Giriş Akış Sü reci 



 

Zimmete Verme İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Zimmete Verme Yolüyla Taşınır Kayıt Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkin şekilde korümak  hesap verilebilirlig i ve mali 
saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri o nlemeye dair hüsüsları 
dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Taşınır Kontrol Yetkilisi 
  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Birim istek yetkilisince birimlerin ihtiyaçlarına go re hazırlanan  
İ stek Belgeleri alınarak incelenir 
 2.Basamak: İ stenen taşınırlar depo mevcütlarında yeterli miktarda var ise 
KBS Taşınır Kayıt Kontrol sistemi ü zerinden zimmet dü zenlenerek Kişiye 
malzeme  verilir. 
3. Basamak: Zimmetle verilen taşınıra ait barkotlama işlemi yapılarak 
Demir baş Listesi hazırlanıp ilgiliye imzaya sünülür/teslim edilir. 
        4.Basamak: Tü m işlemler sonücü evrakların birer süreti standart dosya 
dü zenine go re dosyalanır. Taşınır Kontrol Yetkilisi bilgisine sünülür. Gerekli 
dürümlarda Harcama Yetkilisi bilgisine sünülür. İ şlem tamamlanır. 

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Sü rekli 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Gerek Düyüldüg ü Anlar. 

İlişkili Olduğu Süreçler   Depo Mevcüdüna go re TKYS sisteminden karşılama. 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-443 Taşınır Zimmet verme iş Akış Sü reci 



  

Taşınır Kayıt Yıl Sonu işlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Yıl Sonü Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkin şekilde korümak hesap verilebilirlig i ve mali 
saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri o nlemeye dair hüsüsları 
dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Taşınır Kontrol Yetkilisi 
  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Harcama Yetkilisi tarafından aralık ayında Sayım Ve Do kü m 
Kürülü Ü yeleri belirlenir.  
 2.Basamak: Her yılın aralık ayında TKY’de 13 -14 nolü sayım do kü m 
cetvelleri ve Sayım Tütanakları olüştürülarak TKYS ü zerinden çıktı alınır. 
İ lgililer tarafından yıl sonü sayımı yapılır. Sayım eksiksiz ise, 
3. Basamak: TKYS ü zerinden Harcama Birimi Taşınır Mal Yo netim Hesabı 
cetveli çıktıları alınır. En son dü zenlenen Taşınır işlem fişi dikkate alınarak 
Kürüş Farkları  raporü hazırlanır. Kürüş farkları var ise belirlenerek “Kürüş 
Farkları Cetveli” dü zenlenir. TKYS ü zerinden Mühasebe raporü çıktısı alınır. 
İ lgililere imzaya sünülür. 
        4.Basamak: Taşınır kayıt yetkilisi, taşınır Kontrol Yetkilisi ve Komisyon 
Ü yeleri ıslak imza ile tamamlanan evrakları imzalar. En son Harcama 
Yetkilisinde imzalandıktan sonra, 
        6.Basamak: İ mza aşaması tamamlandıktan sonra ü st yazı ve birer 
nü shaları dosyalanan evraklar Strateji Daire Başkanlıg ına Mühasebe 
Yetkilisine imzalanmak ve incelenmek ü zere elden go nderilir. SGDB’ da 
onayladıktan sonra TKYS ü zerinden Yıl Sonü İ şlemlerini Bitir Bütonüna 
Basılarak işlemler tamamlanır. 

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Her Yıl  

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Gerek Düyüldüg ü Anlar 

İlişkili Olduğu Süreçler   Tü m Yıl Boyünca TKYS ü zerinden Yapılan Akışlar 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA- 933 Yılsonü İ şlemleri İ ş Akış Şeması 



 

Satın Alma İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Satın Alma İ şlemleri 

Detay Süreç  Satına Alma İ ş Akışı Giriş İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  Satın Alma Memürü 

Sürecin Amacı   Kamü İ htiyacını Satına Alma ve İ hale Yo ntemi ile karşılarken, 4/1/2002 
tarihli ve 4734 sayılı Kamü İ hale Kanününün 3 ü ncü  maddesinin birinci 
fıkrasının (g) bendi ile istisnaya tabi tütülan mal ve hizmet alımları için 
üygülanacak olüp hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve 
üsülsü zlü kleri o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in 
sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-4734 Sayılı Kanün, 
-Satın Alma Ve İ hale Yo netmelig i 
-Harcama Yo netim Sistemi (HYS) 

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Gerçekleştirme Go revlisi 
  Komisyon Ü yeleri 
 Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları   

1.Basamak: Birimlerden teknik şartname ile gelen satın alma talepleri 
toplanarak sınıflandırılır 
2.Basamak: Piyasa araştırması yapılır. Yaklaşık Maliyet hesaplanır. HYS 
Sistemi ü zerinden gerçekleştirme go revlisi ve Harcama yetkilisi onayına 
sünülür 
       3. Basamak: Malzeme alım harcaması onaylanır.     
       4.Basamak: Konü ile ilgili firmalara teklif mektübü go nderilir. Gelen 
teklifler idari ve teknik açıdan deg erlendirilerek Piyasa Fiyat Araştırma 
Tütanag ı dü zenlenir. Üygün firma belirlenir. 
      5.Basamak: Alımın yapılacag ı firmaya sipariş mektübü go nderilir. 
      6.Basamak: Gelen malzemeler Müayene Kabül Komisyonüna sünülür. 
Müayeneden geçen malzemeler depoya alınır. TKYS ü zerinden giriş Tİ F’i 
dü zenlenir ve HYS ü zerinden O deme Emri Belgesi dü zenlenerek Strateji 
Daire Başkanlıg ına mühasebeleşmek ü zere go nderilir. 

Süreç Çıktıları  Harcama Onay Belgesi 
Taşınır İ şlem Fişi 
O deme Emri Belgesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

İ htiyaç dahilinde 

Süreç İzleme Yöntemi    Satın Alma ve İ hale Yo netmelig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Gerek Düyüldüg ü Anlar. 

İlişkili Olduğu Süreçler   Piyasa araştırması, Onay sü reci, Taşınır kayıt sü reci, O deme sü reci. 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA- 400 Satınalma İ ş Akış Sü reci 



 

 

Taşınır Devir Yoluyla Malzeme Çıkış İşlemleri Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Devir Yolüyla Malzeme Çıkış İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü 

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  Taşınır Kayıt Yetkilisi,  

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını, 
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeye dair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri    Harcama Yetkilisi 
  Taşınır Kontrol Yetkilisi 
  Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1.Basamak: Birimlere ait Taşınır Mal ve Malzeme İ stek yazısı EBYS 
ü zerinden gelir 
 2.Basamak: İ stek yazısına go re depodan karşılanacak ü rü nler kontrol edilir.  
3. Basamak: TKYS den Taşınır İ şlem Fişi (Tİ F) dü zenlenir. Sistem ü zerinden 
ilgili birime ve SGDB’ ye go nderilir. 
4.Basamak: İ lgili birimin Taşınır Kayıt Yetkilisine malzemeler teslim edilir. 
5.Basamak: Depodaki gü venlik o nlemleri kontrol edilerek depo kapatılır.  
6.Basamak: 1 adet Tİ F belgesi standart dosya dü zenine go re dosyaya 
kaldırılır. 
7. Basamak: 1 adet Tİ F belgesi TKYS sistem ü zerinden SGDB’ ye teslim 
edilir.  

Süreç Çıktıları  Taşınır İ şlem Fişi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Çıkış İ şlem sayısı 

Süreç İzleme Yöntemi    Arşivlenen Dosyalar 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  
 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-437-Taşınır devir yolüyla malzeme çıkış iş Akış Sü reci 



 

 

 

 

Taşınır Yönetim Hesabı Detay Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Taşınır İ şlemleri 

Detay Süreç  Taşınır Yo netim Hesabı Detay Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Tü m Birimler 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 Sayım Kürülü Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi /Mühasebe 

Sürecin Amacı   Kamü kaynaklarını etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde küllanılmasını,  
hesap verilebilirlig i ve mali saydamlıg ı sag lamak, hata ve üsülsü zlü kleri 
o nlemeyedair hüsüsları dü zenlemek ve üygülamada birlig in sag lanmasıdır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-5018 Sayılı Kanün, 
-Taşınır Mal Yo netmenlig i 
-TKYS   

Sürecin Girdileri  -Harcama yetkilisi, 
-Taşınır Kayıt Yetkilisi, 
-Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:    Sayım Kürülü tarafından imzalanan onaylanan Sayım 
Do kü m Cetvellerine go re Harcama Birimi Taşınır Yo netim Hesabı 
Yo netim Cetvelleri dü zenlenir. 

2. Basamak: Taşınır Kontrol ü zerinden dü zenlenen evraklar Harcama 
Yetkilisi imzasına sünülür. 

3. Basamak: Harcama yetkilisi onaylarsa evrak Mühasebe Yetkilisine 
gider. Onaylamazsa Sayım kürülüna geri do ner. 

4. Basamak: Harcama Yetkilisinin onayından gelen evrak mühasebe 
birimi tarafından incelenir üygünsa işleme tabi tütülür. 

Süreç Çıktıları  Taşınır Yo netim Hesap Cetveli 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Taşınır Yo netim Hesap Cetveli ve Sayım Do kü m Cetvelleri 

Süreç İzleme Yöntemi    Taşınır Mal Yo netmenlig i Kapsamında 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 444 Devir Yolüyla Malzeme Giriş İ şlemi Akış Sü reci 



Teknik Servis Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Bilişim Hizmetleri  

Detay Süreç  Teknik Servis  

Sürecin Sorumluları  Bilgi İ şlem Daire Başkanlıg ı ve Merzifon Meslek Yü ksekokülü 
Mü dü rlü g ü  

Süreç Uygulayıcıları  Yü ksekokül Sekreterinin Go revlendireceg i Personel  

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

-Merzifon Meslek Yü ksekokülü Personeli ve o g rencileri  

Sürecin Amacı  
-Teknik servis sü recinde yazılım, donanım arızalarının nasıl 
giderildig ini belirtmektir.  

Sürece Yönelik 
Dayanak/Kaynak  

-Amasya Ü niversitesi Bilgisayar, Ag  ve Bilişim Kaynakları Küllanım 
Yo nergesi  

Sürecin Girdileri  -Merzifon Meslek Yü ksekokülü’ndan gelen talepler.  

Sürecin Uygulama 
Basamakları  

1. Basamak: Arıza kaydı Birimlerin Personelleri ya da 
Yü ksekokül ve Fakü lte Sekreterleri tarafından bildirilir.  

2. Basamak: Sorünün tespiti için  cihaz ya da cihazlar kontrol 
edilir.  

3. Basamak: Donanımsal sorünların ço zü mü  için cihazın 
garantisinin devam edip etmedig i kontrol edilir. Eg er garanti devam 
ediyorsa cihaz o nce bir sistem arıza kaydı açılarak Bİ DB’na 
go nderilerek yetkili servise go nderilmesi sag lanır.  

4. Basamak: Donanımsal olmayan ya da garantisi sonlanmış 
cihazdaki donanımsal sorünların ço zü mü  için o ncelikle birim 
yetkilisi personel çalışmasını yapar. Sorün birim personeli 
tarafından giderilemez ise sistem arıza kaydı açılarak Bİ DB’na 
go nderilir. Bİ DB Yo neticisinin Go revlendirdig i Teknik Personel 
tarafından gerekli mü dahaleler yapılır ve sorün ço zü lü r.    

5. Basamak: Cihaz küllanılabilir hale getirilince küllanıcı 
Teknik Personel tarafından bilgilendirilir, arıza kaydı sonlandırılır.  

Süreç Çıktıları  Yazılım ve/veya donanım arızalarının giderilmesi.  

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Yıl içerisinde yapılan servis destek talep sayısı.  

Süreç İzleme Yöntemi  Resmi Yazışmalar, EBYS servis Destek Modü lü   

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  934-Donanım Arıza İ ş Akış Şeması 

 

 

 

 



Web Sayfa Güncelleme İşlemleri Süreç Kartı  

Ana Süreç  İ dari ve Destek  

Alt Süreç  Bilişim Hizmetleri  

Detay Süreç  Web Sayfa Adresi ve Yetki Verilmesi  

Sürecin Sorumluları  Bilgi İ şlem Daire Başkanlıg ı ve Merzifon Meslek Yü ksekokülü 
Mü dü rlü g ü  

Süreç Uygulayıcıları  Yü ksekokül Sekreterinin Go revlendireceg i Personel 

Süreçle İlgili Diğer  
Paydaşlar  

-Merzifon Meslek Yü ksekokülü Personeli ve o g rencileri  

Sürecin Amacı  
İ nternet sayfalarının gü ncelleme işlemlerinin nasıl gerçekleştig ini 
belirtmektir.  

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

-Amasya Ü niversitesi Bilgisayar, Ag  ve Bilişim Kaynakları Küllanım  
Yo nergesi  

Sürecin Girdileri  -Merzifon Meslek Yü ksekokülü’ndan gelen talepler.  

Sürecin Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Web sayfası gü ncellenmesi konüsünda ilgili birim 

yo neticileri taleplerini ilgili personele iletir.   

2. Basamak: İ lgili personel gerekli ise ihtiyacı olan yazılı ya da 

go rsel belgeleri ilgili yo neticiden talep eder.  

3. Basamak: Gelen belgeler ile gü ncelleme işlemi yapılarak, 

ilgili kürüm yo neticisine bilgi verilir.   

  
  

Süreç Çıktıları  Web sayfası gü ncelleme işlemlerinin dü zenli olarak yapılması  

Süreç Performans  
Göstergeleri  

Yıl içerisinde yapılan Web Sayfası gü ncelleme sayısı.  

Süreç İzleme Yöntemi   

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık  

İlişkili Olduğu Süreçler  -  

İlgili İş Akış Şeması  932- Web Sitesi Yo netimi İ şlemleri İ ş Akış Şeması 

 

 



 

 

 

BİRİM FAALİYET RAPORLARI SÜREÇ KARTI 

Ana Süreç  Eg itim O g retim (Akademik ve İ dari) 

Alt Süreç  İ ç Kontrol  

Detay Süreç  İ ç Kontrol İ şlemleri 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları  İ ç Kontrol Birimi 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  
 Tü m Birim ve Personellerin İ ş Kontrolleri 

Sürecin Amacı  Ü niversitemiz kaynaklarının, etkili, ekonomik verimli bir küllanılmasına 
yo nelik olarak o n mali kontrol işlemlerini gerçekleştirmek. İ ç kontrol 
noktasında ise Ü niversitemizde İ ç Kontrol Sistemi üygülanmasının kalite 
sistemiyle birlikte paralel ilerlemesi sag layarak, izleme ve deg erlendirme 
faaliyetlerinin gerçekleştirerek raporlar hazırlamaktır. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

Yo netmelikler-yo nergeler-üsül ve esaslar listesi, Dış kaynaklı dokü man 
listesi 

Sürecin Girdileri  EBYS ile yapılan yazışmalar, birim iç kontrol çalışmaları, İ ç Kontrol Eylem 
Planı, ihale işlem dosyaları sü reç girdisi olarak küllanılmaktadır. 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Birim faaliyet raporlarının Hazırlanması ile ilgili verilerin 
Sag lanması     ve dig er bü rolarla irtibata geçilmesi işlemlerini yapmak. 

2. Basamak: Yü ksekokülümüz Kayıtlarının incelenmesi, dig er 
birimlerle irtibata geçilerek iş paylaşımında bülünülması 

3. Basamak: Dig er birimlerden gelen bilgilerin ve kayıtların incelenerek 
faaliyet Raporlarının hazırlanması. 

4. Basamak: Faaliyet raporları ü st yazı ile ilgili Başkanlıg a go nderilmesi. 
  

Süreç Çıktıları  EBYS ile yapılan yazışmalar, İ ç kontrol standartlarına üygün olarak 
gerçekleştirilen eylemler sonücünda ortaya çıkan tü m bilgi, belge, 
dokü man. O n mali kontrol go rü ş yazıları. 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Dengeli Başarı Go stergesi (DBG) Modeli 

Süreç İzleme Yöntemi     Kamü kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli küllanılıp küllanılmadıg ını 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Tü m Sü reçler 

İlgili İş Akış Şeması   İ ŞA- 935   Birim Faaliyet Raporlarının Hazırlanması İ ş Akış Sü reci 



 

 

 

Sivil Savunma Planı Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek 

Alt Süreç  İ ş Sag lıg ı ve Gü venlik Hizmetleri 

Detay Süreç  Sivil Savünma Planı 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları  Merzifon Meslek Yü ksekokülü, Bina Sorümlüları 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

  İ çişleri Bakanlıg ı, Afet ve Acil Dürüm Yo netimi Başkanlıg ı, 
Amasya Valilig i İ l Afet ve Acil Dürüm Mü dü rlü g ü , Yü kseko g retim Kürülü 
Başkanlıg ı 
 
  

Sürecin Amacı   Dü şman taarrüzlarına, tabii afetlere ve bü yü k yangınlara karşı halkın can 
 Ve mal kaybının en aza indirilmesi, hayati ehemmiyeti olan her tü rlü  resmi 
 Ve o zel tesis ve teşekkü llerin korünması ve faaliyetlerinin sü rdü rü lmesi 
 İ çin acil tamir ve ıslahı savünma gayretlerinin yerine getirilmesidir. 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

 7126 sayılı Sivil Savünma Kanünü 

Sürecin Girdileri    Sivil Savünma Planları, Yangın O nleme ve So ndü rme Talimatı 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Sivil Savünma Plan/Talimat formatının hazırlanmasıyla 
ilgili yazı go nderilir. 

2. Basamak: Akademik ve İ dari Birimlerden planların formata üygün 
doldürülarak hazırlanması istenilir. 

3. Basamak: Planlar formata üygün doldürülarak hazırlanır. 
4. Basamak: Planların Sivil Savünma Birimine go nderilir. 
5. Basamak: Planlar incelenir. 
6. Basamak: Plan dü zgü n bir şekilde hazırlanmış mı? 
7. Basamak: Plan Onay için ü st makam/makamlara sünülür. 
8. Basamak: Planlar onaylanır. 
9. Basamak: Plan, hazırlayan birime iade edilir ve yeniden go nderilmesi 

için sü re verilir.  
Süreç Çıktıları  İ lgili yılın sivil savünma planı 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

  Planın zamanında yapılıp yapılmadıg ının kontrolü  

Süreç İzleme Yöntemi    Merzifon Meslek Yü ksekokülü ve İ lgili Resmi Yazıları 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Yangın O nleme ve So ndü rme Talimatı 

İlgili İş Akış Şeması    İ ŞA-936 Sivil savünma birimi iş akış sü reci 



 

 

 

Yangın Önleme ve Söndürme Talimatı Süreç Kartı 

Ana Süreç  İ dari ve Destek 

Alt Süreç  İ ş Sag lıg ı ve Gü venlik Hizmetleri 

Detay Süreç  Yangın O nleme ve So ndü rme Talimatı 

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları  Merzifon Meslek Yü ksekokülü, Bina Sorümlüları 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

 Amasya Valilig i İ l Afet ve Acil Dürüm Mü dü rlü g ü , Yü kseko g retim Kürülü 
Başkanlıg ı 

Sürecin Amacı  Ü niversitemize ait her tü rlü  yapı, bina, tesis ve işletmelerin tasarımı, 
Yapımı, işletimi, bakımı ve küllanımı aşamalarında, herhangi bir şekilde 
Çıkan yangının, can ve mal kaybını en aza indirerek so ndü rü lmesini 
Sag layacak yangın o ncesinde ve sırasında alınacak tedbirler ile 
Organizasyon, eg itim ve denetimi sag lamaktır.  

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

 27/11/2007 tarih ve 2007/12937 sayılı “Binaların Yangından Korünması 
Hakkındaki Yo netmelik” 

Sürecin Girdileri  Yangın O nleme ve So ndü rme Talimatı, Sivil Savünma Planları 

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak: Yangın O nleme ve So ndü rme Yo nergesi dog rültüsünda 
Birim amirince birimlerde yangın o nleme ve so ndü rme iç 
dü zenlemesi yapılır. 

2. Basamak: Yangın O nleme ve So ndü rme Yo nergesi dog rültüsünda 
Birim amirleri kendi birimlerinde yangın o nleme ve so ndü rme 
tedbirlerini alır ve Yangın Gü venlig i sorümlüsünü belirler. 

3. Basamak: Yü ksekokül Sekreteri / Sivil Savünma Sorümlüsü, İ lgili 
Yo nerge ve İ ç dü zenleme esasları dog rültüsünda Yangın Talimatı ve 
Yangın O nleme so ndü rme cihazlarının küllanım ve bakım 
talimatlarını hazırlar. 

4. Basamak: Yangın O nleme ve So ndü rme Yo nergesi dog rültüsünda 
personel yer deg işimleri dikkate alınarak ilgili gü ncellemeler yapılır. 
Yılda bir kez Yangın O nleme ve So ndü rme Ekiplerinin ve cihazlarının 
kontrolü nü n sag lanması için tatbikat yapılır. Yapılan bü tatbikatlar 
tütanakla tespit edilir. 

5. Basamak: Yangın O nleme ve So ndü rme Faaliyetleri İ ş Akış Sü reci 
sonlandırılır. 

Süreç Çıktıları  Merzifon Meslek Yü ksekokülü Onaylı Yangın O nleme ve So ndü rme Talimatı 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

Talimatın zamanında olüştürülüp olüştürülmadıg ının kontrolü  

Süreç İzleme Yöntemi    Merzifon Meslek Yü ksekokülü ve İ lgili Resmi Yazıları 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu Süreçler  Sivil Savünma Planları 

İlgili İş Akış Şeması  İ ŞA-937 Sivil savünma birimi yangın o nleme iş akış sü reci 



 

 

 

 

DANIŞMAN BELİRLENMESİ VE DANIŞMANLIK İŞ AKIŞ SÜREÇ KARTI  

Ana Süreç  Danışman Belirlenmesi ve Danışmanlık Sü reci İ ş Akış Şeması 

Alt Süreç  Ö ğ renci İ şlemleri 

Detay Süreç  Danışmanlık Sü reci İ şlemleri   

Sürecin  
Sorumlu/Koordinatör  

Merzifon Meslek Yü ksekokülü  

Süreç Uygulayıcıları    Bölüm Başkanlığı, Bölüm Kurulu, Öğretim Elemanı, MYO Sekreterliği, Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığı 

Süreçle İlgili Diğer 
Paydaşlar  

Ö ğ renciler 

Sürecin Amacı  Öğrencilerin her türlü problemlerinin çözümlenmesini sağlamak ve öğrencilere 
yol göstermek 

Sürece Yönelik  
Dayanak/Kaynak  

•  2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
• Amasya Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 
•  Amasya Üniversitesi Akademik Danışmanlık Yönergesi  

Sürecin Girdileri  • Ders, şube ve öğretim elemanı görevlendirmelerine ilişkin planlamalar  

Sürecin  
Uygulama  
Basamakları  

1. Basamak:    Üniversiteye kayıt yaptıran her öğrenci için eğitim-öğretim yılı 

başında, ilgili bölüm başkanlığının önerisi üzerine Birim Yönetim Kurulu 

Kararı ile öncelikle bölümün öğretim üyelerinden olmak üzere öğretim 

elemanları arasından bir danışman   görevlendirilir. 

 

2. Basamak: Görevlendirilen Öğretim Elemanı Birim Öğrenci                        

İşlerine gereği için, ÖİDB’ye bilgi için gönderilir. 

 

3. Basamak Görevlendirilen Danışmanın adı otomasyon sistemine girilir. 

Öğrencilerin sistemden danışman bilgisini görmesi sağlanır. 

 
4. Basamak:    Danışman tarafından ilgili yarı yılın ders kayıt 

Tarihlerinde ders onayları yapılır.. 

 

5. Basamak: Haftalık danışmanlık saatlerinin belirlenip Öğrenci-Danışman 

görüşmeleri yapılır. 

Süreç Çıktıları  • Danışman onayı sonrası kayıt yenilemenin sisteme girilmesi 
• Danışmanlık takviminin belirlenmesi 

Süreç Performans 
Göstergeleri  

 Hatasız Danışmanlık İşlemleri 

Süreç İzleme Yöntemi    2547 sayılı kanün 

Süreç İzleme Periyodu  Yıllık 

İlişkili Olduğu 
Süreçler  

Bölüm Başkanlığı, Bölüm Kurulu, Öğretim Elemanı, MYO Sekreterliği, Öğrenci 
İşleri Daire Başkanlığı 

İlgili İş Akış Şeması   İŞA-1067 Danışmanlık Süreci  


