YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

GELEN EVRAK iSLEMLERI

KARADENIZ
TEKNIK UNIiVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A 0l Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 [[Sayfa Sayisi: Ol
is Akisi Adimlari Sorumlu ligili trlevzuat/
Dokumanlar
o Yazi isleri
EBYS Uzerinden evrak EBYS disindan personel
gelir. evrak gelir.
Resmi Yazisma
Kurallarina iliskin
Evrak tarayicidan Yonetmelik
taranarak EBYS’ye belge
olarak eklenir.
Yaz isleri EBYS Kullanim
Klavuzu
v
Yiiksekokul DB G6
YUksekokul Sekreterine geredi icin sistem Uzerinden havale edilir. tse 0, u SG, Gorev
Sekreteri Talimat
YUksekokul Sekretferi evrakin ilgili oldugu personele geregdi yapimak o
Uzere havale eder. ligili Personel
Evrak geregi yapildiktan sonra dosyalanir. llgili Personel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiiksekokul Muduri




@KTU

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KARADENIZ
TEKNiIK UNIVERSITESI

GIDEN EVRAK iSLEMLERI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A.02 Yay. Tar: 01.01.2023 ||Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
i§ Akisi Adimlari Sorumlu ligiti trlevzuaf/
Dokumanlar
ilgili personel EBYS iizerinden yazisini )
hazirlar. imza akis sirecini baglatr. ligili Personel
Resmi Yazisma
imza sureci tamamlandiginda, evrak EBYS zerinde sayi ve - KL'J'I’G”OI’InlO lligkin
barkod numarasi almis olur ve tamamlanan islemlere diser. ligili Personel Yonetmelik
EBYS Kullanim
Klavuzu
Yazi kurum ici bir
yazismaysa oo
imzalandiginda ilgili ligili Personel
ere gonderilmis olur.
4 g g SGDB Gorev
Talimat
v
Yazi kurum disi bir yazismaysa, elektronik imzal yazi ve S
RS SRS A g ligili Personel
eklerinin cikfilarr alinir.
Posta yoluyla gidecekse Elden g&nderilecekse
posta islemleri yapilarak, zimmet defterine kaydi Yazi isleri
posta teslim defterine yapilarak, ilgili yere
kaydedilir ve postaneye imza kargiigr teslim
gonderilir. edilir,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




GDKTU

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

ABONELIKLERE AiT FATURA ODEMESI

iS AKISI SEMASI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A03 Yay. Tar: 01.01.2023 ||Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 ||Sayfa Sayisi: Ol
is Alisi Adimlari Sorumiu llgili Mevzuat/
Dokumanlar
ilgili aya ait telefon, elekirik ve dogalgaz faturalar son &édeme tarihinden énce posta 5018 Sayill Kamu
ile gelir. Gergeklestirme gorevlisi faturalar kontrol eder, herhangi olumsuzluk yoksa ilqili P | Mali Yonetimi ve
odeme islemleri icin fahakkuk birosuna génderir. gill Fersone Kontrol Kanunu
ilgili Personel Merkezi Yonetim
Fatura tutar 2000 TL Y iiksekokul Muhasebe
Uzeri mi2 Sekreteri Yénetmeligi
Mevzuat uyarinca “vadesi gegmis ligili- Personel
bor¢” Sorgulamasi yapllir.
Muhasebe
o Tahakkuk burosu tarafindan MYSV2 YUksekokm Yetkililerinin
2000 TL ve Gzeri olan kamu alacakiar sistemi Uzerinden faturalara ait veri Sekreteri Calisma Usul ve
(vadesi gegmis borg) Fatura tutarindan girisleri yapilip, Odeme emri belgesi Esaslari Hakkinda
kesilerek 6deme islemine devam edilir. dizenlenir. Yénetmelik
4734 Sayll Kamu
) ihale Kanunu
L . Odeme emri belgesi ve eklenmesi
Tchckkuk‘t:mm} hf’;",}",_duze”erek gereken belgeler hazirlanarak ilgili Personel Damga Vergisi
e FElre Bty gerceklestirme gorevlisine génderilir
4735 Sayill Kamu
ihale Sézlesmeleri
Kanununu
Gercetlect e Yiiksekokul
erceklestirme gorevlisi .
; Sekreteri
belgeleri kontrol eder.
pate 8 Muayene Kabul
var mi? . s
Yonetmelidi
Gergeklestirme Gérevlisi Belgeleri Sistem Uzerinden Onaylamak Yiiksekokul Harcam.a
Uzere Harcama Yetkilisine Génderir. Sekreteri Belgeleri
Yonetmelidi
Muhasebe
Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 2 Nisha Cikh Alinarak Yetkilisi Strateji Gelistirme
Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan iIgiIi Personel Birimlerinin Calisma
iigili Personel Usul ve Esaslari
Hakkinda
Yonetmelik
imzalanan belge ve eklerin asillari Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina Génderilir. ilgili Personel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Muduri




QKT

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

MUDURLUGU

DOGRUDAN TEMIN MAL ALIMI iS AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A04 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 [|Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat
is Akisi Adimlari Sorumiu gl ¥ /
Dokumanlar
Safin Alnmasi Gereken Gelen Talepler ihale yolu ile alim
ore o Almi Yapilacak = U= 5018 Sayill Kamu
Ihtiyag Malzemeleri Istek Siniflandirilir, Alm Dodrud sUreci baslar Muhasebe ST
Belgesi Ve Teknik Yaklasik Maliyet A m ggrLll o Yetkilisi Mali Yonetimi ve
Sartnamesi Satin Alma Hesaplari Vel 'r;ror' Kontrol Kanunu
Birimine Gelir. Cikarilir. Icinde mi?
Teklif yoluyla alim . ] .
sreci baslar. Yuksekokul Merkezi Yonetim
. : Sekreteri Muhasebe
Gelen. tekliflgre gore Teklif alinacak DcigruFJon Plyas:i fiyat Yénetmeligi
piyasa fiyat 5 f|rr.nala_r emin arastirmasi iigili Personel
arastirma tutanagi belirlenir, harcama onay yapacak
dizenlenip en disik teklifler alinir. belgesi personel
teklif belirlenir. (en az Ug dizenlenir. belirlenir. Muhasebe
Yetkililerinin
Calisma Usul ve
Tekiifi veren firmaya Esaslari Hakkinda
L B teklifin kabul edildigi Muayene ve kabul Muayene Ve Yonetmelik
uzerinden bildirilir. Firma Satin komisyonu teslim Kabul
%10 Sorgulamasi alinan mal ilgi teknik edilen malzemenin Komisyonu
yapilir. sarfnameye uygun uygunlugunu kontrol Tutanag 4734 Sayih Kamu
olarak teslim eder. eder. Dizenlenir. ihale Kanunu
UYGUN
DEGIL
Damga Vergisi
Alimdan Kanunu
vazgegilir.
Fatura ve i fie fdF Mal Sa
yim
diger belgeler TG(;an,]r]e];E,]TI: islemi ile ilgl 4735 Sayih Kamu
birlestirilip, - . Ihale Sézlesmeleri
riestiriip. Fisi DUzenlenir Depoya Alinir ?
dUzenlenir. Kanununu
Eksik veya
hatal belzge Muayene Kabul
VI K Yénetmeligi
Gerceklesti Harcama
Gég\(/;ltiesi eBiIgn;IZri Onaylanan Odeme Emri Belaeleri
. ; 9 elgeleri
MYSV2 sisteminden ilgili : Belgesinden 2 NUsha °l9 -
Kontrol Eder, Sistem Y tmeli
. Sdeme Emri Uzerinden Cikti Alinarak onermeligi
Eksik veya Dizenlenerek - Gergeklestirme Gorevlisi
f Clneijfelirel Tl Ve Harcama Yetkilisi
hatalar Gergeklestirme Harcama Yetkilisine g
duzeltilir. géreviisine gonderilir. EEmGIET, Tarafindan Imzalanir.
Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma
Usul ve Esaslari
Hakkinda
Ydnetmelik
imzalanan belge ve ekler Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanlhidina
Gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Mudiiru




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

GDKTU

DOGRUDAN TEMIN HIiZMET ALIMI iS AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A.05 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 ||Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlan Sorumlu 9 . /
Dokiumanlar
EVET
Satin Alinmasi Gereken Alimi Yapilacak Tekiif yoluyla Muhaseb 5018 Sayill Kamu
Hizmet Istek Belgesi Ve Alm Dogrudan alim sureci ”kf"‘l",sfe € Mali Yonetimi ve
Teknik Sartnamesi Satin Temin Sinrrlari : . baslar. Yetkilisi
sarfnames 3 femin Sir ihale yolu ile alim 0 Kontrol Kanunu
Alma Birimine Gelir Icinde mi? dreci bas|
HAYIR sUreci baslar
Y iiksekokul Merkezi Y6netim
Sekreteri Muhasebe
Gelen_ teklifle_re gore ‘ ‘ Yénetmeligi
p;yasa fﬁ)r/at ) TeI§I|f o!lnocok firmalar Dogrudan temin Piyasa fiyat iIgiIi Personel
or?lrm? ponogl bell(rlenlr, tekllfflgr o;mlr‘ harcama onay arastirmasl yapacak
Uzenlenip en en az ug firma belgesi duzenlenir. ersonel belirlenir.
dustk teklif P Muhasebe
Yetkililerinin
Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda
SGDB'ndan BYS £ & ;
izerinden Tekiifi veren Hizmet alim Harcama Yetkilisi tarafindan Yonetmelik
firmaya teklifin Sézlesmesi isin Denetimi icin Kontrol
%10 Sorgulamasi . J S sin Denetimi I¢in KoNtrol
¢ = kabul edildigi imzalanir Komisyonu Kurulur
yapilir. bildirilir. 4734 Sayll Kamu
ihale Kanunu
UYGUN
DEGIL
Damga Vergisi
Alimdan Muayene ve Kabul Harcama Yetkilisinin ) RSN Kanunu
vazgegilir. Komisyonu onayi ile Muayene Hizmet sUreci bitiminde
tarafindan “Hi t ve Kabul Komisyonu kontrol Komisyonu
rafindan “Hizme i iclari
arai : olusturulur, (Famarm tarafindan “Hizmet Igleri 4735 Sayill Kamu
Isleri Kabul > : Kabul Teklif Belgesi” : N ‘
Tutanagr” isin uzmani en az 3 diizenienr Ihale Sézlesmeleri
duzenlenir. kisi) Kanununu
Muayene Kabul
Yonetmelidi
“Hizmet i§leri HOk.edi§ Fatura ve diger Eksik veya
Raporu” “Yapilan Isler belgeler birlestirilic hatall belge Harcama
Listesi” vb. dizenlenir. duzenlenir. Belgeleri
Yonetmeligi
Gergeklestirme : ) Strateji Gelistirme
Gérevlisi Belgeleri N:IYiinz');::emlEnn(:r?n Birimlerinin Calisma
Kontrol Eder, Sistem gDUzenIenerek Gegmise Donik Vergi Eksik Usul ve Esaslari
Uzerinden Gerceklestirme Borcu Sorgulamasi yapillir. veya Hakkinda
Onaylamak Uzere M 2000 TL ve Uzeri borg hatalar A i
Harcama Yetkilisine géreviisine lacaktan kesil L Yonetmelik
. gonderili. varsa alacaktan kesilir. duzeltilir.
Onaylanan Odeme Emri Belgesinden 2 P "
Nsha Cikh Alinarak Imzo!orjon belge Ye ekler Sfro’rejl
Gergeklestirme Goreviisi Ve Harcama Gelistirme Dairesi Baskanligina
Yetkilisi Tarafindan imzalanir. Gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Mudurt




PP YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
KTU MUDURLUGU

DEVIR YOLU iLE MALZEME GIRiSi i$ AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNiVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-.A.06 Yay. Tar: 01012023 [Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/
Dokumanlar

Sorumlu

Birim Tasinir istek Belgesi Dizenler.
ilgili Harcama Yetkilisi Onay lle Talep Eder

HAYIR . EVET
| HAYIR | stek kaul [ ever |

edildi mi?

Dizenlenen T.I.Fler ilgili Birimlere
Gonderilir.
* 1Adeti Cikis Yapan Birime G&nderilir.
* 1 Adeti Birimde Kalir

Mevcut Stoklardaki Malzemeler Kontrol
Edilir, Istedi Karsilamiyorsa ilgili Birime
iade Edilir.

Malzemeler Gruplarina Gére
Kaydedilir.

Teslim Alan Birim Tasinir Devir Giris islem
Fisi DUzenler.
* 2 NUsha Duzenlenir.
* 1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir.

Yuksekokul Muduri

Yuksekokul Mudr
Yardimaisi

Yuksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Yefkilisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

QKU

DAYANIKLI TASINIR TESLIM i$ AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A07 Yay. Tar: 01012023 [Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/
Dokumanlar

Sorumlu

Birim Personeli Adina Tasinir istek
Belgesi Duzenler.
Birim Y&neticisine Sunar.

istek Tasinir Kayit Yetkilisine génderilir.

istek kabul
edildi mi?

Zimmet Kaydi Yapimaz. Zimmet Fisi Dizenlenir. (2 Nusha)

Yoénetici Onayr Yoksa istek Reddedilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan Sicil

Numaralari ile iigili Cikis Kaydi Yapilr.

Bir Kodlama Yapilir, Demirbas Oda
Listesi Hazirlanip Teslim Edilir.

Yuksekokul Muduri

Yuksekokul Mudr
Yardimaisi

Yuksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Yefkilisi

Birim Personeli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI

DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

QKU

DAYANIKLI TASINIR IiADE i$ AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-.A.08 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar

Yuksekokul Mudurt
Yuksekokul Madr
Yardimcisi

Kisinin zimmetindeki malzemeler kontrol edilir.
Yuksekokul Sekreteri
Tasinir Kayit Yefkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi Malzemeyi Sayarak ve - .
B P |

Kontrol Ederek Teslim Alr. rim Fersonet
HAYIR EVET
eksik mi?
. - e . . Deger Tespit Komisyonu Tarafindan
Zimmet Fisi (DUsme) Duzenlenir. Rayic Bedeli Tespit Edilr,
Kamu Zararinin Tahsiline iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y&netmelik Esaslari
Uygulanrr.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Miduri




YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

QKU

TUKETIM MALZEMESI GIKIS iS AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A9 Yay. Tar: 01012023 [Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/

Sorumlu .
Dokumanlar

Personel/Birimde ihtiya¢ duyulan tiketim
malzemeleri icin Malzeme Talep Formu
doldurarak YUksekokul Sekreterligine (istek birimi
yetkilis)) basvurur

istek kabul
edildi mi?

istek birimi yetkilisi KBS Tasinir
Modulinde fasinir istek belgesi olusturup
sistem Uzerinden Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderilir.

Yonetici Onayi Yoksa
istek Ret Edilir.
Malzemeler Verilmez

Tasinir istek belgesi talebi geldikten
sonra Tasinir kayit kontrol yetkilisi, TiF
OLUSTUR butonu ile olusturulan TiF
onayladiktan sonra malzemeleri feslim
eder.

Onayl cikis TIFleri arasinda bulunan
tuketim malzemesi cikis TIF i secilerek
Harcama Yonetim Sistemine Gonder
butonuna basilarak TIFin HYS'ye gitmesi
saglanilir.

Yuksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Yefkilisi

Birim Personeli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

SAYIM VE DEVIR ISLEMLERI i$ AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-.A10

Yay. Tar: 01.01.2023

"Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/

Sorumlu .
Dokumanlar

Tasinirlarin Sayim islemleri
1- YiIl Sonunda Yapillir.
2- Harcama Yetkilisinin Istedigi Zamanlarda Yapillir.
3- Tasinir Kayit Yeftkililerinin Degisiminde Yapilir.
4- Sayistay, Maliye, YOK, Ic Denetim Birimi tarafindan

yapillir.

Sayim Komisyonu Tarafindan
Yapilan Saymiar ile Ambar
Sonuglar Tutuyor mu?

Yuksekokul Muduri

Yuksekokul Sekreteri

Tasinir Kayit Yefkilisi

Saym Komisyonu

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Tutanaklar Sayim
Komisyon sonunda
Tarafindan
imzalanir.
Kamu Zararinin
ligili Komisyon Tarafindan Tahsiline lliskin Usul ve
Tutanckla Tespit Edilir. Sayim Esaslar Hakkinda
Fazlasi Olarak Kayitlara Alinir. Yonetmelik Esaslari
ligili Birime Uygulanir.
gonderilir. u
Tasinir Islem Sayim Fazlasi Fisi
Dizenlenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

TEKNiK UNIVERSITESI

KARADENIZ

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

1955 0058 s L
YILSONU ISLEMLERI i$ AKISI SEMASI
Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.AM Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda taginir kayit yetkilisinin de N e
katiimiyla, en az U¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir. Yksekokul Mudtird
Yuksekokul Sekreteri
Kontroller sonucunda ilgili Tasinir Kayit yetkilisince tespit edilen, tasinir Kayit yetkilisince ambarda bulundugu
veya ambardan ¢ikhigr halde belgesi dizenlenmedigi ve kayitlar yapilmadigr belirtilen taginirlara iliskin
islemlerin yaptiriimasi sayim kurulunca yaptirilir. Tasinir Kayit Yetkilisi
SGDB
Sayim Tutanagdinin "Kayitlara Gére Ambardaki Miktar" sutunu, defter kayitlar esas alinarak her bir ambar icin
ayn ayri doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar fillen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" sitununa kaydedilir. Sayim Tutanadindaki degerler Sayimda noksan veya fazla var
ise sayim islemi tekrarlanir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi TASINIR SAYIM VE YILSONU
ISLEMLERI iS AKIS SURECI FORMU Taginir Kayit ve Yénetim Sistemindeki (TKYS) Yil Sonu Sayim Tutanag
sayfasindan Sayim Ambar Miktari ve Sayim Ortak Zimmet sUtunlarina veri girisleri yapilir.
Sayim ve Yilsonu islemleri menUsinden Saym Tutanagi Olustur sekmesi tiklandiginda Yilsonu Saym Tutanadi
HAYIR EVET
Sonuglar ayni mi2
Sayim Miktarini Otomatik Tamamla
butonu ile Sayim Ambar Miktarina
Sy el e Far bl s Sgwm fazlaliklar Fazla Miktor veriler otomatik F)Iorok Gl.(forlll.r.
sutununa aktarilr. Kayit islemi sUtununa aktarilir. Kayit islemi Kaydet butonu ile kayit islemi
yapidiktan sonra Sayim yapidktan sonra Saym Fazlasi yapildiktan sonra Sayim Tutanadini
Fazlasi Malzeme Listesi ekrani Malzeme Listesi ekrani agilir. i g
Sonlandir butonu ile Sayim Tutanagi
Olusturuimus olur
Listedeki her bir malzeme icin Veri girisi yapildiktan sonra KDTO
fiyat girisleri yapildktan sonra Olusturulur.
Onayll Giris TiF'lerinin
olusturulur.
Olusan onay tutad ilgili kisiler “Taginir
Sayim Ve Yilsonu Islemleri is Akis Streci
Formu” imzaladiktan sonra Kayittan Disme
Teklif Ve Onay Tutanaklar sayfasindan ilgili
tutanak isaretlenir ve TIF Olusturulur.
Yilsonu islemlerini Bitir butonu ile
Tasinir Kayit ve Yonetfim Sistemindeki
(TKYS) islemler bitirilir.
Sayim ve Yilsonu islemlerinin evraklari Ust yazi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Elekironik Belge Yonetim Sistemi
Uzerinden gonderilir.
Yazinin Ekleri: o o
1-Yilsonu Sayim Tutanadi 2 Adef) Harcama B!rlml Tasinir Yonetim
2-Taginr Sayim Dokim Cetveli (13 Nolu cetvel) (2 Adef) Hesabr Cetvelinden her hesap kodu
3-Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi Cetveli (14 Nolu Ornek icin ayr ayr 3 (U¢) ndsha ikt alinr.
Cetvel) (2 Adet)
4-Yilsonu itibari ile En Son Dizenlenen Taginir islem Fisinin Sira
Numarasini Gosterir Tutanak (2 Adet)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

1955 S Tevenr:
OGRENCi BASARI BELGESI iS AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNIK UNIiVERSITESI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A.12

Yay. Tar: 01.01.2023 Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlari

ilgili Mevzuat/

Sorumlu .
Dokiimanlar

Belge alacak &égrenci; kimlik kartiyla yazi
isleri burosuna basvurur.

Buradaki yetkili kisi 6grencinin durumunu
inceler.

N

Ogrencinin belge icin gerekli bilgileri kontrol
edilir.

N

Ortaya c¢ikan duruma goére 6grenciye iliskin
belgenin ¢iktisi alinir.

Cikhisi alinan belgenin gerekli onay ve
imzalar tamamlanir.

N

Belge gerekli kayit islemlerinden sonra

ogrenciye teslim edilir.

Yuksekokul Madur
Yardimcis

Yiksekokul Sekreteri

Yazi isleri Personeli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Madurt




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

°e
K I U MUDURLUGU . KARADENIZ
: TEKNIK UNIVERSITESI
1955 150e ovevensire -
DERS TELAFISI ISLEMLERI IS AKISI SEMASI
Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A13 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: O1
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlar Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
; Yuksekokul Mudurt
Telafi Yapmak Ya;?|lm.ayanvl.)ersller|n Kayda Alinan
. il L Telafi Edilecegi Tarih, Yer : ;
Isteyen Ogretim e Telafi Talebi
Eleman ilgili Bolim ECEN] el es i Boliim Talep Uygun Yitksekokul Miid.Yrd.
Sekreterligind Imzalanir B6lim 5
ginden iy . - Baskani mu?
; Sekreterlige Teslim Edilir
EE)F:{SI'\/.IFSL:::: VNI T'arafmd-an Yuksekokul Sekreteri
Gonderilir Incelenir
BOIom Baskani
. Bolum Sekreteri
Telafi Ders Programi B6lim Sekreteri, Ogrenci Ve
Telafi Talebi Boliim Baskani Ogretim Elemanlarinin Diger ilgili Ogretim .
Yiksekokul Tarafindan imzalanir Derslerini Etkilemeyecek N ELERE |Akademik Personel
Yonetim J Form Dilekge Ve J Sekilde Mevcut Programi Da Talebinin Uygun
Kurulunda Ekleri Yiksekokul Bozmadan Uygun Olan Bos Gorulmeme Nedeni
Gorusulir Mudrliigiine Giin Ve Saatlere Telafi Yazi ile Bildirilir.
Gonderilir. Derslerini Yerlestirir
—
Ek Ders Ucreti
Odemek Uzere = 7
. Ek Ders Ucreti
LI ELD FYK Kararinin Bir Telafi Dersi Bdemesinde
Ornegi I Ornegi Ve Diger Ayni Hafta HAYIR 9 e
Bolume | Belgeler Tahakkuk icerisindemi ormal Suree
/ Birimine Devam Eder
- Gonderilir.
Dersi Alan Ogrencilerin
Bu Degisiklikten
Haberdar Edilmesi igin,
Telafi Programi En Az
Bir Hafta Oncesinden : L
Ogrenci Panolara Asilir Telafi Dersi lle Ogretim
ilgili Ogretim Elemani EIemarllnll.n Haftalik
Tarafindan Yiksekokul BErs .Yuku gl
Veya Kisisel Web Kanuni S|n|r|:1r| Aslyor
Sayfasinda Yayinlanr, Uk
Sinifta S6zlii Duyuru L EVET
Yapilr. HAYIR
Hazirlanan . . . .- PO
Telafi Yapilsa Dahi Kanuni Her Hafta I¢i Normal Ogretimde 20
Programa . P
. X Sinir Asan Kisim Igin Ek Ikinci Ogretimde 10 Saat Dolana
Gore Dersin 2 s s s )
. . Ders Ucreti Odenmez. Kadar Ek Ders Ucreti Odenir.
Telafisi Yapilir.
,-/“‘
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Maduri




KTU

1955 i Seveasie

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

HAZIRLIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI
iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-i.A 14

Yay. Tar: 01.01.2023

"Revizyon No: 2

Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol

is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/
Dokumanlar

Sorumlu

Mevzuata Gore Haftada En Az 20 Saat Ders Olacak Sekilde

Saatler Belirlenir.

—

Ogrencilere Okutulacak Materyallere Gére Ders igerikleri

Belirlenir.

Hazirlik Okuyacak Ogrenci Sayisina Gore Hazirlik Siniflari

Belirlenir.

—

Ogretim Elemanlarinin Hangi Sinifta Hangi Saatlerde Ders
Verecegi Sekilde Ders Programlari Bolim Baskani Ve
Mudir Yardimcisi lle Birlikte Belirlenir.

.

N

Haftalik Ders Programlari Sinif Kapilarina Asilarak

Ogrencilere Duyurulur.

—

\

Ogrenci Bilgi Sistemine Ders Saatleri Ve Gérevlendirilen

Ogretim Elemanlari Girisi Yapilir.

-

Haftalik Ders Programina Gore Ders Takibi Yapilir.

Ders Programlari Ogretim Elemanlari Tarafindan Ek Ders

Otomasyon Sistemine Girilir.

Yuksekokul Maduru

Yuksekokul Mid.Yrd.

Yuksekokul Sekreteri

BOIom Baskani

Bolim Sekreteri

Akademik Personel

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Midurt




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

L o BGRENCILERIN SEVIYE BELIRLEME (SBS) VE

YETERLILIK SINAVI iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI | o
Yabanar Diller Yuksekokulu >=

Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A15 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: O1
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlar Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
. ) . . Yuksekokul Mudurt
. Universitede Istege Bagli Hazirlk Ve SBS Ve Muafiyet Ogrencilerin
Akademik Zorunlu Hazirlik Olan Béliimlere Kayit Sinavi Sorulari Nerede Sinava
Takvimde Yaptiran Ogrencilerin Listeleri Bilgi islem Yiiksekokul Olge ve Gireceklerini Yiiksekokul Mid.Yrd.
Tarihler Daire Bagkanhgindan Alinir.( Ek Degerlendirme Ofisi Belirten Sinav
Belirlenir. Kontenjan, Dikey Gegis ve Yatay Gegis Tarafindan Salon Listeleri N )
ile Gelen Ogrenciler de Dahil) Hazirlanir. Hazirlanir. Yuksekokul Sekreteri
BoIUm Bagkani
Ogrencilerin Nerede Sinava Bolum Sekreteri
Girecekleri Sinav Salon Listeleri
Yiksekokul YVeb Sayfa§|nda Akademik Personel
Ve/Veya Yiksekokul llan
Panolarinda Duyurulur.
Ogrenci Isleri Daire
Baskanlg (OIDB)
Ogrenciler
Sonuglara EVET . . L
itiraz Var 7 (Yedi) Is Gun Igerisinde Yapilan Itirazlar Yabanci
mi? Diller Boliim Baskanligi Tarafindan incelenir.
Sinav Sonuglari Ogrenci
Sayfalarinda duyurulur.
EVET Vi
Sonug - —~ ||
Seviye B1 -
Ve Ustii
mu?
Sonug
Basaril
mi?
Yabanci Dil Hazirlik
Okumak Uzere
s Se]zc\lllyel\e(srlr;e l;Jygluln Hazirlik Okumadan 7 (Yedi) is Giinii ierisinde Yapilan
intlara Yerlestiriirier. Bélimlerine itirazlar Yabanci Diller B&lim
Gegerler. Bagkanligi Tarafindan incelenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri




YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

1955%

ORTAK ZORUNLU YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI
iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-I.A16 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Yuksekokul Mudurt
Ortak Zorunlu Yabanci Dil Sinavina Girecek Olan Ogrencilere Sinavdan 7 Giin
Oncesinde Universite Ve Yiiksekokul Web Sayfasinda Duyurulur. Yiksekokul Mud.Yrd.
Yuksekokul Sekreteri
Belirlenen Tarihlerde Ogrencilerin Bagvurulari Alinir. Bolom Baskani
Bolum Sekreteri
. N Akademik P |
Ogrenci Sinava Ogrencinin ademik rersone
Glrmerxﬁ?Uygun HAYIR Bagvurusu
: Reddedilir Ogrenci Isleri Daire
Baskanlg (OIDB)
EVET
Ogrenciler
Basvuru Bitiminde Ogrenci Listeleri Bilgi islemden Alinir.
Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir ve Yiiksekokul Web
sayfalarinda ilan edilir.
Sinavi Sorulari Yiiksekokul Olce ve Degerlendirme Ofisi Tarafindan
Hazirlanarak Ogrenci Sayisina Gére Basilir.
Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir.
Sinav Sonuglari;
* Ogrencilerin Ogrenci Sayfalarina Yiiklenir.
* Ogrenci isleri Daire Baskanligina Gonderilir.
* Talebi Halinde Ogrencilere Basari Belgesi Yazisi Verilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Miduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

KTU

KARADENIZ
TEKNiK UNIiVERSITESI

1955 oS ERASMUS YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI

ISLEMLERI iS AKISI SEMASI

Dok. Kodu: KTU-YDYO-1.A17 Yay. Tar: 01.01.2023 ||Revizy0n No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Yuksekokul Maduru
Erasmus Koordinatérligi Tarafindan ilan Edilen Sinava Basvurular, Erasmus Ofisi Yiiksekokul Miid.Yrd.
Tarafindan Alinir.
Yuksekokul Sekreteri
BoIUm Bagkani
Yabanci Dil Sinav Gini, Yabanci Diller Yiksekokulu Tarafindan Belirlenir. m )
Bolim Sekreteri
N Akademik Personel
Basvuru Sonunda Listeler Erasmus Koordinatérligu Tarafindan Liste Halinde Yabanci
a N o e Erasmus
Diller YUksekokuluna Gonderilir. i
Koordinatérlugu
\ Ogrenciler
Listelere Istinaden Yabanci Diller Yiksekokulu Tarafindan Sinav Salon Listeleri
Hazirlanir.
Listeler Yabanci Diller Yiksekokulu Web Sayfasinda ve ilan Panosunda ilan Edilir.
Sorular Erasmus Koordinatorligi Tarafindan Hazirlanir.
Sinav Yabanci Diller Yiksekokulunun Belirledigi Tarihte Yazil Ve $6zli Olarak
Yapillir.
Sonuglar Erasmus Koordinatorligine Gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Miduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

e
KTU MUDURLUGU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

1955 veRsiTE
SINAVLARA ITIRAZ iSLEMLERI iS AKISI SEMASI
Dok. Kodu: KTU-YDYO-1.A18 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra Ogretim Elemanlarinin Sisteme Giris Yiiksekokul Mudura
Yapmasindan veya Direkt Sisteme Atilmasindan Sonra ilan Edilmis Olur
BoIUm Bagkani
Egitim-Ogretim Ve Sinav Yénetmeligine Gére 7 Giin igerisinde Ogrenci Sinav Notuna itiraz Yiiksekokul Sekreteri
Dilekgesi Verir.
Akademik Personel
Sinav Evraklari Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan Kontrol Edilir. Ogrenciler
Maddi Hata .
Var mi? HAYIR itiraz reddedilir.
EVET
Sinav Evrak Fotokopisi ile Notun Diizeltilmesi igin Boliim Baskanligina Dilekge verir.
Boliim Baskanhg Dilekgeyi ve Sinav Evrakini inceler.
Diizeltme
Sinav Notunda HAYIR talebi kabul
Degisiklik Yapilmaz. edildi mi?
EVET

* Not Duzeltilir.

*Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir

* Durum Ogrenciye Bildirilir.

* Yiiksekokul Mudurlugiine Bildirilir

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Miduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

e
K I U MUDURLUGU . KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI
1955 Tecss trevensies . .
EK DERS ISLEMLERI IS AKISI SEMASI
Dok. Kodu: KTU-YDYO-IA19 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: O1
. ilgili Mevzuat
is Akist Adimlari Sorumlu gl ¥ /
Dokumanlar
Ek ders licreti 6denme siirecinin en Biliim Sekreteri. kendisi e Yiiksekokul Mudiri
6nemli belgeleri olan F1 formu her ° Ium ef re Tn’ he?t |Is:(ne F1formlari |.|.g!.I| el
dénemin basinda, F2 formlari 6deme u a(sjan e a’l 1l elemanive BQ|Um Bagkani
yapilacak her ayin sonunda, ilgili Karsil etrs prc:(glzamtl 'T der | .taraflndan incelenerek B&IUM Baskani
ogretim elemanlari tarafindan ar§ls'$| IR or: ro cei er imzalandiktan sonra, F2
hetesn deldumliemE Balim ve Iglsl?yarlo aminaa formlﬁrl ile bll’|l|fte Tahakkuk Vilksekokul Sekreter
Baskanligina verilir. 220 Birosuna génderilir.
B Akademik Personel
Tahakkuk Sorumlusu, F1 ve Bolim Sekreteri
Hatalar diizeltilmek F1ve F2 F2 formlarinin haftalik ders
lzere, ilgili bolime formlarinda programlarina uygun Tahakkuk Personeli
génderilir. hata var mi? hazirlanip hazirlanmadigini
kontrol eder.
Strateji Gelistirme
Daire Bsk.igi (SGDB)
F1 formlar Yiiksekokul Mudura, F2 formlari Yiksekokul Sekreteri ve Yiuksekokul Muduru tarafindan
Ucretlendirme ¢alismalarina baslamadan, her ay igin, 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme alip
almadiklari arastirihir, F2 formlari kontrol edilir, birimlerden belgeleri istenir.
Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen bilgiler “Ek Ders Ucreti Hesaplama
Programi”na yuklenir.
“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin giktilari ile “Odeme Emri Belgesi” hazirlanarak,
Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
Odeme emri belgesi ve ekleri “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
gonderilir.
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'nin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra, 6demeyi
gerceklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi” verilir
veya bilgiler elektronik ortamda gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Maduri




KTU

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

OGRENCI DIiSIPLIN SORUSTURMASI
iS AKISI SEMASI

KARADENIZ

TEKNiK UNIiVERSITESI

HAZIRLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dok. Kodu: KTU-YDYO-IA 20 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Sorugturmaci, ileri . S
L isipli iri ¢ Yuksekokul Disiplin
Ogretim elemani D|S|p.l‘|n amiri surulen iddialarla ilgili Sorusturmaci siipheli veya P
islendii ileri olan Yiiksekokul ioheliva d . . Kurulu
I$ 8 e supheliya da suphelileri suglamanin ne
- Miudurd, olayi . S
sirilen sugla stiphelileri ifadeye oldugunu en az 7 giin
ilgili her tiirli YRl if
g ' hert . davet eder. Ifadede oncesinden yazili bilgisi Yuksekokul Muduri
delili sikayet ssretim sorulacak sorulari olacak sekilde savunmaya
dilekgesine elegmanlnl olayi aydinlatmaya davet eder. Siipheliye
ek_l_zy_?rl‘ft SR — yonelik olarak secer. sorular yoneltir. Cevaplari Sorugfurmaci
kMU IoliEls olarak Olayin varsa yeminli katip yazar. Stipheli
Makamina verir. géreviendirir. tz?mklarln'l c_ilnler, savunmasini yazili olarak iigili Ogrenci
.|f;:\dele.r|r.1| alir, sunmak istemesi halinde
sikayetcinin yazil kendisine 7 giinden az
bilgisine bagvurur. olmamak tizere siire verilir.
Savunma yazisinda verilen
sure igerisinde savunma
Toplanan deliller, Siipheli/siiphelilerin yapilmamasi halinde
alinan ifadeler ceza durumu Ogrenci savunma hakkindan
stiphelilere atfedilen isleri Daire vazgegmis sayilacag
sugu ispatlamak igin Baskanligindan yazili belirtilir.
yeterli mi? olarak istenir.
EVET
HAYIR
Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen Midiir
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza N S——
Siiphelilerin ve taniklarin yeniden durumu, sorusturma siirecinde ortaya usuli§]ne uygun
ifadeleri alinir, gerekirse yeni konan davraniglar, pismanlik duyma gibi s
taniklar dinlenir, sorusturmanin T sl e e U By yapiimadigini
seyrini degistirecek yeni kanitlar “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak el e,
aranir. Elde edilen yeni bilgilerle imzalar. Raporda 6nerilen ceza agik¢a YYK iyelerinden
sug ya da suclularin ortaya belirtilir. Sorusturma dosyasi sorusturma birini Raportar
cikmasi saglanir. onayini veren.!\/ludt,!r.luk Makamina olarak tayin eder.
gonderilir.
Onerilen ceza "
uyarma, kinama veya Raportér 2 giin HAYIR Raportor,
bir haftladan bir aya icerisinde raporunu s
cad e ¥ yazarak, Miidiirliik eksik tespit
a Iar uz; az.lrm: makamina verir. etti mi?
cezalarindan biri mi?
230 EVET
HAYIR
Dosya, yeniden
Bir veya iki yariyil stire ile okuldan Ceza dogrudan sorusturmaciya gonderilir ya
uzaklastirma ya (.ia okuldan atilma Mudar tarafindan da yeni bir sorusturmaci
cezasini gerektiren sorusturma verilir. tayin edilerek, eksiklikler
dosyasi gorustilmek Gzere Yiiksekokul tamamlatilir.
Disiplin Kurulu gtindemine alinir. —
Verilen ceza
Disiplin Kurulu, sorusturmacinin dgrenciye teblig Gerekli tebligatlarin yerine
énerdigi cezayi kabul veya edilir ve ilgili ulagmasindan sonra, dosya
reddedebilecegi gibi, bagka bir kuruluslara Rektorlikk Makamina gonderilir.
disiplin cezasi da verebilir. bildirilir.
KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Miduri




YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

e
KTU MUDURLUGU

19557

YONETICi, ®BGRETIM ELEMANI VE MEMURLARIN
DiSiPLIN SORUSTURMASI i$ AKISI SEMASI

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dok. Kodu: KTU-YDYO-IA 21 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: Ol
. ilgili Mevzuat/
Is Akisi Adimlan Sorumlu 9 .
Dokimanlar
isledigi ileri Suriilen Sugla ilgili Disiplin Amiri Olan Sorusturmaci ileri Strtlen iddialarla ilgili Stipheli Ya Da .
Her Turlu Delil Sikayet Yuksekokul Mtdrd Siiphelileri ifadeye Davet Eder. ifadede Sorulacak Sorulari Rektor
Dilekgesine Eklenerek, Olayi Aydinlatmak Uzere Olay Aydinlatmaya Yénelik Olarak Seger Olayin Varsa
Yiksekokul Mudurliga Bir Sorugturmaci Taniklarini Dinler, ifadelerini Alir, Sikayetginin Yazili Bilgisine
Makamina iletilir. Gorevlendirir. Bagvurur. . L
Yiksek Disiplin Kurulu
Sorusturmanin . o
Zamaninda Savunmalarin Alinmasindan Alinan ifadelere, Dinlenen Taniklar Ve Elde Edilen Belgelere Gére Yuksekokul Muddrd
Bitirilememesi Sonra Supheli/Stpheliler Bir Degerlendirme Yapan Sorusturmaci Stipheli Ya Da Suphelileri
Durumunda Ek Stre Ceza Ve Odiil Durumu Savunmaya Davet Eder. Savunma Yazisinda Suglamanin Ne
istenir. Midiirlik Personel Daire Oldugu, Yedi Ginden Az Olmamak Uzere Verilen Siire igerisinde Sorusturmaci
Olurundan Sonra Bagkanligindan Yazi ile Veya Belirtilen Tarihte Savunma Yapilmamasi Halinde Savunma
Devam Edilir. istenir Hakkindan Vaz Gegmis Sayilacagi Belirtilir .
llgili Personel
—
HAYIR Siiphelilerin Ve Taniklarin Yeniden ifadeleri Alinir, Gerekirse Yeni Taniklar Dinlenir, Sorusturmanin Seyrini
Degistirecek Yeni Kanitlar Aranir. Elde Edilen Yeni Bilgilerle Sug Ve Suglularin Stipheye Yer Birakmayacak
Sekilde Ortaya Cikarilmasi Saglanir. Sorusturmaya Devam Edilir.
Toplanan
Deliller, Alinan
ifadeler
Atfedilen Sugu . X .
ispatlamak icin Sorusturmaci, Elde Ettigi Kanitlari, Dinlenen Taniklar, Alinan Ifade Ve Savunmalar, Ceza Durumu,
Yeterli mi? Sorusturma Siirecinde Ortaya Konan Davraniglar, Pismanlik Duyma Gibi Biitiin Degerlendirmeleri iceren
Bir “Sorusturma Raporu” Hazirlayarak imzalar. Raporda Onerilen Ceza Agikga Belirtilir. Sorusturma Dosya
EVET Sorusturma Onayini Veren Mudiirliik Makamina Génderilir.
. = HAYIR .
Onerilen Ceza Rapor_tor Bes - Raportor Disiplin Kurulu veya Yiiksekokul
Uyarma, Kinama Gun Iginde Dosyada Miidiirii Sorusturmanin Usuliine
Veya Bir Haftadan Bir Raporunu Eksiklik ' Uygun Y?.plhp Yapilmadigini
Aya Kadar Yazarak Dekanlik Tespit Etti Incelemek Uz Ere Raportdr Tayin
Uzaklastirma Maka.n.nna mi? it
Cezalarindan Biri mi? Verilir.
EVET HAYIR SRR Dosya Eksikleri Tamamlamak igin
Yen iden Soru Sturmaciya
Gonderilir Ya Da Yeni Bir
Sorusturmaci Tayin Edilir.
Mudur —
Stpheli/stphelileri islenen Sugun Karsiligi
I SEIR SRR Kademe ilerlemesi o . I
Alir. Savunma " Raportorin Tespit Ettigi Eksiklikler Tamamlandiktan
Durdurulmasi, Gérevden
Yazisinda Sugun Ne e Sonra Dosya Dekanlik Makamina Sunulur.
Oldugu Ve Cekilmig Sayilma ya da
Savunma Siiresi Memurluktan Cikarma Cezasi
Belirlenir. Gerektiriyorsa Sorusturma
Dosyas! Yuiksek Disiplin
“—
Kuruluna Alinir, Bu Cezalari
Weitaree Vet Ay Vit Atamaya Yetkili Amirin Verdigi Ceza Ve
Ceza Dogrudan s 'AT"I',_rdT(OMUg;”f‘la” ) Universite Disiplin Kurulu Karari
orisilip Karara Baglanma Yii - -
- " uiksekokula Gonderilir.
Yiiksekokul Uzere Rektérlik Makamina
Midiird Gonderilir.
Tarafindan
Verilir.
-
Takdir Edilen Ceza Tebligat Gerekli Tebligatlarin Yerine Ulagmasindan
Kanununa Uygun Olarak Teblig Sonra Sorusturma Dosyasi Rektorlik
Edilir. Makamina Gonderilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Mudurt
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is Akisi Adimlan

ilgili Mevzuat/

Sorumlu .
Dokimanlar

Siireli Yazilar igin “SUREKLi YAZILAR GALISMA GiZELGESI” Diizenlenir.

Siireli Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi Sekilde
Zamaninda Hazirlanir.

N

Hazirlanan Yazi EBYS Sistemi Uzerinden i Akisi Diizenlenerek Yiiksekokul
Sekreterine Gonderilir.

Yazi Uygun
mu?

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanan yazi Yiiksekokul Miidurrii tarafindan
E-imza ile imzalanir.

\

. . KURUM iGi
Imzalanan Belgenin

Sistem Uzerinden Belge \ Yazisma Tiiri
Havaleleri Takip Edilir. >

KURUM DISI

Sistem Uzerinden E-imza ile imzalanan Evraklarin Ciktisi Alinarak Uzerine
“Elektronik imzali Ash ile Aynidir” Kasesi Vurularak Yiiksekokul Sekreteri

Tarafindan imzalanan Belge Yiiksekokul Miihrii Basilir Ve EBYS Sisteminde
Belirlenmis Olan Yontemle Gonderilir. Yazisma ile ilgili Evraklar ilgili Birim
Tarafindan Dosyalanir.

Yuksekokul Maduru

Yuksekokul Mid.Yrd.

Yuksekokul Sekreteri

iigili Personel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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Dok. Kodu: KTU-YDYO-I1A23 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: O1
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlar Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Yiiksekokul Muduri
Midiir, Yardimcisi olarak atayacagi isimleri belirleyip, Rektorliige Yuksekokul Mid.Yrd.
bildirilmek lizere personel ve yazi igleri birimine iletir.
Yiiksekokul Sekreteri
Tasinir Kayit Yefkilisi
Belirlenen kisilerin Mudur Yardimciligina atandiklarini belirten iist yazi Birim Personeli
hazirlanir. Yazi giden evraktan kaydedilir.
Yazi elektronik paraf ile yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanir, miidiir
tarafindan elektronik imza ile imzalanir.
imzalanan list yazi Rektorliik Makami Personel Daire Baskanligina ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Bir niishasi dosyada
arsivlenir.
Ayrica Miidiir Yardimcisi olarak atanan kisilere de
bilgilendirme yazisi yazilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Rektor
HAYIR
Yuksekokul Mudurt
Bolum Kurulu
Yuksekokul Sekreteri
B6liim Baskan Yazi igleri Personeli
Atanacak Bolim m_‘
Birden Fazla Anabilim
Dalindan mi Olusuyor?
N N
851Um Ku.r.ulununuc-ioru?vmu. Anabilim Dali Baskanlarina Yazili
Olusturmak Uzere Bolim Ogretim S
Olarak Bildirilerek Yazili
Elemanlari Yazili Olarak Toplantiya Gériisleri istenir
Davet Edilir. $ :
N\
Anabilim Dali Baskanlarinin 15
Giin igerisinde Verecekleri Yazili
Gorugleri Alinir.
\
Ust Yazi ile Yiiksekokul Midiirii Tarafindan Bslim r
Baskani Atanmasi i¢in Dogrudan Rektorliik N
Makamina Onerilir.
—
-
Rektor Tarafindan Yapilan Atama Yazi ile
Yiiksekokul Mudurliigune Bildirilir.
—_
~
Yiksekokul Midurligu Atanan Kisiye Ve Bolum
Baskanligina, sisteme tanimlanmak tizere EBYS
birimine Yazili Olarak Bildirir.
™
-
Ozliik Haklarinin Geregi igin, Birim Tahakkuk
Servisine, Bir Suret Atama Onayi Verilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlan Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Rektor
Gorev Siresi Dolacak Personelin Boliim/Anabilim Dali Bagkanligina Bu Durum 3 Ay . o
Onceden Yazi ile Bildirilir. Yiksekokul Midard
Yuksekokul Yonetim
Kurulu
ilgili Personel Gérev Siiresi Dolmadan En Az 2 Ay Once, Dilekge Ekinde Faaliyet
Raporu Ile Birlikte Bolim Bagkanligina Bagvuru Yapar Bslum Baskani
Yiiksekokul Sekreteri
Bolim Baskanlig), ilgili Personelin Raporlarini, Boliim Baskanliginin Gordisii ile Bolim Sekreteri
Birlikte Miidiirliik Makamina Sunar. olim sekreten
iigili Akademik Personel
Yiksekokul Mudirlugu ilgili dosyayi inceler ve kendi goriisiinu de ekleyerek Yazi isleri Personeli
Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliik Makamina sunar.
Rektorlik Makaminin karari yazili olarak Yiksekokul Madurlagine bildirilir.
Rektorlik Makaminin
’ karari olumlu mu? /m—l
Geregi icin Tahakkuk Servisine
ilgili Personele teblig edilmek ve ilgili personele tebli
tizere boliimiine yazilir. edilmek lizere boliimiine
bildirilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Yuksekokul Mudurt
Goriilen Ariza ilgili Birim/Bolimce Yiiksekokul
Mudirlagine Bildirilir Yiksekokul Mid.Yrd.
Yuksekokul Sekreteri
Birim Teknik Personeli
Ariza Yuksekokul EVET . .
X X Tamirat Yiuksekokul
WSS E Teknisyenince Yapilir
Yapilabilecek mi? g B
HAYIR
Ariza Yuksekokul Mudurlugtince Yapi ve Teknik
Daire Baskanligina Bildirilir.
Yapi isleri ve teknik Daire Baskanligi Yaziyi ilgili
Birimine Havale Eder. Ariza ilgili At6lye/Servise
Bildirilir
Ariza ile ilgili Teknik Eleman arizanin Oldugu
Bolume Gorevlendirilir
Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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1955 oG revensirss
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. iigili Mevzuat
Is Akisi Adimlari Sorumlu 9 . /
Dokumanlar
Yuksekokul Mudurt
Yuksekokul Sekreteri
Birim Personeli
Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili Yil Amag Ve Hedefleri SGDB
Dogrultusunda Butge Fisleri Doldurulur.
Universitenin Biitgesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Yil igerisinde
Harcamak Uzere Rektorliik Strateji Ve Gelistirme Daire Bagkanliginca
ilgili Harcama Kalemlerine Odenek Aktarilir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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. ilgili Mevzuat
is Akist Adimlari Sorumlu gl ¥ /
Dokumanlar
Rektorlik
izin isteginde Bulunacak Personel Yiiksekokul Yazi isleri Birimine Bagvurur Yuksekokul Muddrd
BOIom Baskani
Yetkili Personel Tarafindan EBYS Uzerinde izin Formu Diizenlenir. Yiiksekokul Sekreteri
. Yazi Isleri Personeli
HAYIR Birim Personeli
izin Hakki Var mi? P.ersonele Bilgi Verilir
Islem Sonlandirilir.
Personel Daire
Baskanhd
EVET
Form EBYS Sisteminde Sirasiyla; Form EBYS Sisteminde Sirasiyla;
Bolim Baskani, Yiiksekokul Midiri Ve Yuksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Muduri Ve
Personel Daire Baskani Tarafindan E-imza ile Personel Daire Bagkani Tarafindan E-imza ile
imzalanir. imzalanir.
ilgili Rektor Yardimcisi Tarafindan Onaylanir
Onaylanan Evrak Personel Daire Baskanligina
Diser, Evrakin Bir Nushasi Kisinin Kendisine
Verilerek Evrak Dosyasina Kaldirilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Maduri
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KTU MUDURLUGU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

]955 t::-‘v:.:\;:'(.-ii; TES - .
. . - Yab Diller Yiksekokul
KALORIFER VE ISITMA SISTEMi iS AKISI SEMASI abana Diler Yoksekokulu | 2=
Dok. Kodu: KTU-YDYO-IA 29 Yay. Tar: 01.01.2023 "Revizyon No: 2 Rev. Tar: 01.01.2023 Sayfa Sayisi: O1
. ilgili Mevzuat
Is Akisi Adimlan Sorumlu 9 . v /
Dokumanlar
Yuksekokul Mudurt
. Yapi Isleri ve Teknik
Yillhik bakim s6zlesmesi yapilmasi icin Yapi Isleri ve Teknik Daire Daire Baskanligi
Baskanligi ile gerekli yazismalar yapilir.
Yuksekokul Sekreteri
Ist Sistemi Sorumlusu
Yilda 2 defa sozlesme yapilan firma tarafindan sézlesme sartlarina
gore gerekli bakimlarin yapilmasi saglanir.
Isi sistemi odasinin glivenliginin saglanmasi amaciyla gerekli tim
onlemler alinir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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Sorumlu

ilgili Mevzuat/
Dokumanlar

BiR HAFTAYA KADAR

ONBES GUNE KADAR (8-15
Giin)

ONBES GUNU ASAN
(16-89 Giin)

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel moduly

Uzerinden goreviendirme
formu doldurulur.

//

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel modily

Uzerinden goreviendirme
formu doldurulur.

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel moduli

Uzerinden goreviendirme
formu doldurulur.

Goreviendirme falebi,
BYS Uzerinden ilgili
B&lUm Bagkam
tarafindan onaylanir.

BYS Uzerinden
Dekan/Midir
tarafindan onaylanir.

Goreviendirme falebi,
BYS (zerinden ilgili
B&Iom Baskam
tarafindan onavianir

Gorevlendirme talebi,
BYS Uzerinden ilgili
B&lim Bagkani
tarafindan onaylanr.

BYS (zerinden
Dekan/Midir
tarafindan onaylanir.

BYS Uzerinden
Dekan/Mudir
tarafindan onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir ¢ikhsi alinan

7
Bolum Sekreterligi veya yaz isleri biriminde
yetkilendirilen personel tarafindan ONAY
MAKAMI olarak Rektdr secilip oncelikle
belge PDF formatinda masaistine kaydedilir.

EBYS Uzerinden Dekan/Midur
tarafindan paraflanir. BYS
Goreviendirme Belgesinde Onay
Makamini “Rektdr” secmis olmak
kaydiyla EBYS'de de Rektdr imzasina
agllr.

;

E-Imzall géreviendirme formu
Personel Daire Baskanhg! tarafindan
kisinin 6zliok dosyasina konulur. llgil
birim tarafinda da arsivienir ve ayni

zamanda Bolim Baskanligina

gonderilir.

Gorevlendirme talebi Birim Yonetim Kurulunda
gOorusulir.

\f

Yazi igleri biriminde yetkilendirilen personel
tarafindan BYS (zerinden Birim Yénetim Kurulu

v
Bolum Sekreterligi veya yazi igleri biriminde
yetkilendirilen personel tarafindan ONAY
MAKAMI olarak Rektér secilip dncelikle
belge PDF formatinda masaistine kaydedilir.

sayisi ve tarihi eklendidi goreviendirme formu
masaUstine kaydedilir.

\—/i//_

EBYS iUzerinden Dekan/Midir
tarafindan paraflanir. BYS
Goreviendirme Belgesinde Onay
Makamini “Rektdr” secmis olmak

kaydiyla EBYS'de de Rektdr imzasina EBYS {zerinden Dekan/Midir tarafindan
agilr. paraflanir. BYS Goreviendirme Belgesinde
l Onay Makamim “Rektér” se¢mis olmak
kaydiyla EBYS'de de Rektdr imzasina
agilr.
E-imzall géreviendirme formu i

Personel Daire Bagkanligi tarafindan
kisinin 6zlik dosyasina konulur. llgil
birim tarafinda da arsivienir ve ayni
zamanda Bolim Bagskanligina
gonderilir.

E-imzall géreviendirme formu
Personel Daire Baskanli@i tarafindan
kisinin 6zlok dosyasina konulur. llgil
birim tarafinda da arsivienir ve ayni

zamanda Bolim Bagkanligina

gonderilir.

Yonetim Kurulu

Yuksekokul Muduru

BOIom Baskani

Yuksekokul Sekreteri

Bolim Sekreteri

iigili Personel

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Midurt
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ilgili Mevzuat/
Dokumanlar

is Akisi Adimlan Sorumlu

BiR HAFTAYA KADAR ONBES GUNE KADAR (8-15

Giin)

ONBES GUNU ASAN
(16-89 Giin)

Ogretim Elemani tarafindon
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel modili

Uzerinden goreviendirme
formu doldurulur.

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasndaki
BYS/Personel modiili

Uzerinden gdreviendirme
formu doldurulur.

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel modul

Uzerinden goreviendirme
formu doldurulur.

Goreviendirme talebi,
BYS (zerinden ilgil
Bolom Baskani
tarafindan onaylanir

BYS (zerinden
Dekan/Midir
tarafindan onaylanir.

Gorevlendirme talebi,
BYS (zerinden ilgili
Bolim Baskani
tarafindan onaylanir.

BYS Uzerinden
Dekan/Mudir
tarafindan onaylanir.

BolUm sekreterligi veya yazi igleri biriminde
yetkilendirilen personel tarafindan,

oncelikle belge PDF formatinda
masadstine kaydedilir.

EBYS'’ ye eklenen Goreviendirme formu
Dekan/Mudur tarafindan imzalanir.

Bolum Sekreterligi v&u yazi igleri biriminde
yetkilendirilen personel, BYS'den ONAY
MAKAMI olarak Rektdr Yardimcisi secilip
oncelikle belge PDF formatinda masaistiine
kaydedilir.

4

E-imzali géreviendirme formu
Personel Daire Baskanligi tarafindan
kisinin 6zlik dosyasina konulur. Iigili
birim tarafinda da arsivienir ve ayni

zamanda Bolim Baskanligina

gonderilir.

EBYS Uzerinden Dekan/Mudur tarafindan
paraflanir. BYS Goreviendirme Belgesinde
Onay Makamini “Rektér Yardimeisr”
secmis olmak kaydiyla EBYS'de de Rektér
Yardimcisi imzasina agilir.

E-imzali géreviendirme formu Personel
Daire Bagkanli@ tarafindan kisinin 6zlik
dosyasina konulur. llgili birim tarafinda
da arsivienir ve ayni zamanda BAlim
Baskanligina génderilir.

Goreviendirme falebi,
BYS Uzerinden ilgili
B&lom Bagkani
tarafindan onaylanir.

BYS Uzerinden
Dekan/Midir
tarafindan onaylanir.

Yetkili personel tarafindan bir ¢ikhisi alinan
Goreviendirme talebi Birim Yénetim
Kurulunda gorUsilor.

A 4

Yazi [sleri biriminde yetkilendirilen personel
tarafindan BYS {zerinden Birim Yénetim

Kurulu sayisi ve tarihi eklendigi
goreviendirme formu masaistine kaydedilir.

1

A

EBYS uzerinden Dekan/Mudur tarafindan
paraflanir. BYS Géreviendirme Belgesinde
Onay Makamini “Rektér Yardimeisi”
se¢mis olmak kaydiyla EBYS'de de Rektér
Yardimcisi imzasina agilr.

|
4

E-imzall géreviendirme formu Personel
Daire Bagkanlid tarafindan kiginin 6zlik
dosyasina konulur. Iigili birim tarafinda
da arsivienir ve ayni zamanda Bolim
Baskanligina gonderilir.

Yonetim Kurulu

Yuksekokul Muduru

BOIom Baskani

Yuksekokul Sekreteri

Bolim Sekreteri

iigili Personel

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Muduri
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Sorumlu

Ogretim Elemani tarafindan
KTU web sayfasindaki
BYS/Personel modulu

Uzerinden géreviendirme
formu doldurulur.

Goérevlendirme talebi,
BYS Uzerinden ilgili
Bolom Bagkani
tarafindan onavianir

Yetkili personzl tarafindan bir ¢iktisi
alinan géreviendirme talebi Birim
Yénetim Kurulunda gorisilor.

BYS Uzerinden
Dekan/Mudir
tarafindan onaylanir.

BYS

Yaz lsleri biriminde yetkilendirilen personel
tarafindan BYS Uzerinden Birim Yonetim
Kurulu sayisi ve tarihinin eklendigi
gorevlendirme formu masaistine
kaydedilir. EBYS'den Dekan/Mudir
tarafindan imzalanan form Personel Daire
Baskanligina génderilir.

-

Personel Daire Bagkanligi Gérevlendirme Gorevlendirme Rektdr tarafindan

talebini Universite Yénetim Kurulunda imzalanir.

gorisilmesi icin sunar.

E-imzali gdrevlendirme formu Personel Daire
Baskanldi tarafindan kisinin &zlik dosyasina
konulur. llgili birim tarafinda da arsivienir ve
ayni zamanda Bolim Baskanhdina génderilir.

Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Muduri

BoIUm Bagkani

Yiiksekokul Sekreteri

Bolim Sekreteri

ilgili Personel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

Abdulkadir ARSLAN
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yiksekokul Muddri
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Dokumanlar
BIRIM BOTCESINDEN DIiGER BUTCELERDEN (TUBITAK, BAP, Yonetim Kurulu
M c ERASMUS, YOK, AB, DONER SERMAYE,
TAGEM) Yiiksekokul Mdiird
Ogretim Eleman tarafindan KTU Ogretim Elemant tarafindon BolUm Baskani
web sayfasindaki BYS/Personel KTU web sayfasindaki
modili Uzerinden géreviendirme BYS/Personel modily Uzerinden
formu doldurulur. géreviendirme formu doldurulur. Yiksekokul Sekreteri
Bolim Sekreteri
Goreviendirme talebi, BYS Gorevlendirme talebi, BYS ilgili Personel
g Uzerinden ilgili BoIom Uzerinden ilgili B&IUm
o Bagkani tarafindan Bagkani farafindan
onavianir. onavianir.
BYS Uzerinden Dekan/Mudir BYS Uzerinden Dekan/Mudir
tarafindan onaylanir. tarafindan onaylanir.
|
Y
Yetkili personel tarafindan bir gikhsi alinan Yetkili personel tarafindan bir ¢ikhisi alinan
goreviendirme talebi Birim Yénetim Kurulunda gorevlendirme falebi Birim Y&netim Kurulunda
gOrusulUr. adrislir.
—T ——
Yaz Isleri biriminde yetkilendirilen personel tarafindan
Yazi Isleri biriminde yetkilendirilen personel BYS Uzerinden Birim Yonetim Kurulu sayisi ve
tarafindan BYS Uzerinden Birim Yonetim Kurulu tarihinin eklendigi géreviendirme formu masatstine
sayisi ve tarihinin eklendigi géreviendirme formu kaydedilir. EBYS'den Dekan/Mudir tarafindan
masaustine kaydedilir. imzalanan form Personel Daire Baskanligina
\/(/_ gdnderilir. n
‘ >
1]
s fores 4 w
EBYS Uzerinden Dekan/Muduir tarafindan
paraflanir. BYS Géreviendirme Belgesinde Onay
Makamni “Rektér” secmis olmak kaydiyla EBYS'de Personel Daire Baskanligi Goreviendirme talebini
de Rektdr imzasina agilr. Universite Yonetim Kurulunda gérisiimesi icin sunar.
- |
|
¥ v
Bmzck gorevadime fomu: Personel Boxs Personel Daire Baskanligi Goreviendirme talebini
Baskanligi tarafindan kisinin 6zlik dosyasina TN S
= e N Universite Yonetim Kurulunda gérisiimesi igin sunar.
konulur. ligili birim tarafinda da arsivienir ve
ayni zamanda Bolim Baskanligina génderilir.
|
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
Yuksekokul Midurt




