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- N Siire¢-1 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK | Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye e S
YUKSEKOKULU Segimi Siireci y -
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Yiiksekokul yonetim kurulu tiye segimi
SUREC NO 1 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Akademik ve idari Yiiksekokul Calisanlari

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Midirltugd, Yiksekokul Sekreterligi, Bolim
Baskanliklari

o - : Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye secimi siirecince
UST SURECI iliskin yirGtdlen tim faaliyetleri kapsar

. . Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye Segimi islemlerine
SURECIN AMACI Yonelik Yiiritilen faaliyetler igin standart bir yontem

belirlemektir

SURECIN SINIRLARI

Yénetim Kuruluna Uye eksikligi belirdigi zaman ile gérev
suresi bitimine kadar(3 yil)

o  Yiksekokul yonetim kurulu, Mudiriin baskanhginda
Mudur Yardimcilari ile Midiirce Gosterilecek alti aday
arasindan yuksekokul kurulu tarafindan Gg yil igin
secilecek li¢ 6gretim elemanindan olusur.

o Yiksekokul Yonetim Kurulu Gyeleri Yiksekokul Kurulu

SU RECI N ADI M LARI tarafindan Gg yilligina segilirler.
e  Gorev Siresi Biten veya uyelikten ¢ekilen adaylar tekrar
ayni sekilde segilirler.
o Uyelere ve Rektorlige bildiri yazisi yazilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Yénetim Kuruluna Segilecek Uye ve Uyeler
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BESIKDUZU MESLEK | Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye e S
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Qﬁksekokul Yonetim Kurulu Uye Segimi Baslat)

2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeligine gére Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyeleri Miidiiriin Baskanliginda,
Muiddr Yardimcilari ile Midirce Gosterilecek alti aday arasinda Yiiksekokul Kurulu
tarafindan Ug yil icin yapilan gizli oylama sonucu secilecek Ug Ogretim elemanindan

olusur

I

Yénetim Kurulu Uyeligi sona eren veya iyelik gérevinden

ayrilan Uyeler igin tekrar ayni sekilde secim yapilir

!

Alinan kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

\ 4

Onay: M Uyelere ve Rektérlige bildiri yazisi yazilir

\ 4

C ISLEM SONU )




- N Siire¢-2 Yayin Tarihi: 28.05.14

TRABZON UNIVERSITESI . . - e

BESIKDUZU MESLEK Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Revizyon Tarihi: 28.05.14

YUKSEKOKULU Kurulu Akademlk"Gen.eI Kurul Revizyon No: 01
Toplanti Surreci Sayfa Sayisi: 2

" Yiksekokul Yonetim Kurulu- Disiplin Kurulu-Akademik
SUREC ADI Genel Kurul Toplanti streci
SUREC NO 2 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midurd, Yiuksekokul Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiuksekokul Midurd, Yiuksekokul Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiksekokul Sekreteri

UST SU RECl Yénetim iletisim Siireci
SU REC'N AMACI Yiiksekokul Middrligi Tarafindan Belirlenen

Konularin Karara Baglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Yiiksekokul Midirlaginin Toplanti Gindemi,
gliindeme iliskin konulari, toplanti giin ve saatini
belirlemesi, Toplanti glin ve saati Uyelere teblig
edilmesi ile ilgili glin ve saatte belirlenen giindemle
toplanti yapilr.

e  Yiksekokul Mudirligi toplanti glindemi,
giindeme iliskin konulari, toplanti giin ve saatini
belirler

e Toplanti giin ve saati Uyelere teblig edilir.

o lgili glin ve saatte belirlenen giindemle toplanti

SURECIN ADIMLARI yapilir
e Hazirlanan imza Sirkisi tyelere imzalatilir
e  Kurullarda alinan kararlar yazi islerine
gonderilerek yazilmasi saglanir
e  Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek
bildirilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI
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BESIKDUZU MESLEK Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Revizyon Tarihi: 28.05.14
.. Kurulu Akademik Genel Kurul Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU :
Toplanti Is Akisi Sayfa Sayisi: 2

C TOPLANTI SURECINi BASLAT >

A 4

Yiiksekokul midurligi tarafindan toplanti glindemi, glini

ve saati belirlenir

A 4

Yazi isleri tarafindan lyelere toplantiya davet yazisi ve imza Sirkiisu

hazirlanir

v

HAYIR
Kurullarin belirlenen giin

ve saatte toplanana

ISLEM SONU

bilmesi icin Uyelere

- 1 . -~

Karar: YKK, Kurul, imza sirkilerini imzalayarak belirlenen glindem
YOK, DKK, maddelerini gorisir ve karara baglar
AGKK

A 4

Raportor alinan kararlari yazili hale getirir ve kurul karari
haline donusturur

\ 4

Kurula iliskin kararlar karar defterine yazilarak Uyelere
imzalatihr

l

Onay: M Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek bildirilir

A 4

( isLemsoNu )
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BESIKDUZU MESLEK Boliim Baskani Atamasi s Siireci Re‘ll;zy?n Tat;:lhlf (2)5.05.14
YOKSEKOKULU 6liim Baska amasi Ig Stirec evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: B6liim Baskani Atamasi is Sireci
SUREC NO 3 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanliklar, Yiksekokul Midiirl, Rektor

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKiSi

Boliim Baskanliklar, Yiksekokul Midiirl, Rektor

UST SURECI B6lim Baskaninin atanmasi
SURECiN AMACI B6lim Baskani atanarak bolim egitim-0gretim

faaliyetlerinin ylrittlmesini saglamak

SURECIN SINIRLARI

3 Yilligina atama

SURECIN ADIMLARI

e  MYO Mudur ilgili Bélimlerdeki Ogretim

elemanlarinin gorislerini alarak Bolim Baskani
adayini belirler.

e  Mudur Bolim Baskan adayini Rektor Oluruna

sunar

e  Rektor Onayi ile Bolim Baskani atamasi MYO

Mudurligine yazi ile bildirilir.

e Ilgili atama karari Béliim Baskanina yazi ile

bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Bolim Baskani Atama Sayisi




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akigi-3 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Boliim Baskani Atamasi is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

C BOLUM BASKANI ATANMASI iS AKISINI BASLAT >

> MYO Miidiirii ilgili bélimdeki Ogretim Elamanlarinin
GOrlslni alarak Bolim Bagkan Adayini Belirler

Midiirliik Belirlenen Boliim Bagkan Adayinin 2547
sayil kanunun 31. maddesi uyannca 3 yilligina asaleten Onay: M
Atanmasi igin Rektorlik Onayina Sunar

Hayir
arar Olumlu

mu?

Rektdr Onayi ile Bolim Baskan Atamasi MY O Midirliigiine
Bildilir

Sonug, ilgili 6gretim elemanina bildirilir

iSLEM SONU




Siirec-4

TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK Yeni Boliim Ve Program Agilmasi is

YUKSEKOKULU Siireci

Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI:

Yeni Bélim ve Program Agilmasi Is siireci

SUREC NO

4 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanliklar, Yiksekokul Mid{irl, Yonetim
Kurulu

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKiSi

Boliim Baskanliklar, Yiksekokul Mdiirl, Yonetim
Kurulu

Yeni bolim ve program agilmasi istegiyle baslar,

UST SURECI .
program agilmasi ile tamamlanir
SURECIN AMACI Yeni Boliim ve programlar agilarak égrenci alinmasi

SURECIN SINIRLARI

Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Universite Senatosu ve
YOK

SURECIN ADIMLARI

e Yeni Bolim ve Program istegi bir dosya
hazirlanarak MYO MidirlGgine iletilir

e MYO Midiri Dosyayl Yonetim Kuruluna
Sunar

e YKK ile dosya OiDB’na Sunulur

e Universite Senatosu Dosyayi goriiserek karara
baglar

e Senato karari esliginde bolim ve program
acma istegi YOK ‘e sunulur

e  YOK’Uin olumlu karari ile program acilmis olur

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Acilan bélim ve program sayilari




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-4 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Yeni Boliim Ve Program Agilmasi .
is Akis1 Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

iISLEM SONU

ISLEM SONU

iISLEM SONU

iSLEM SONU

@Ni BOLUM VE PROBRAM ACILMASI IS AKIS 5EMA9

'

YOK Kriterlerine goére acilmasi distinilen bélim ve Program igin
hazirliklar yapilarak MYO Miudirligune bir doya ile iletilir

Hayir

Talep Uygun
mudur?

Onay: M Evet

Dosya Yonetim Kurulunda Gorusulup
karara baglanir

Hayir

Karar Olumlu mu?

Evet

YKK ile dosya OiDB’na Goénderilir <J

OiDB Dosyayi Senato’ya Sunar

Hayir

Karar Olumlu mu?

Evet
Karar: S

Hazirlanan Dosya Senato Karari Esliginde
YOK’e Génderilir

Hayir

YOK Karan
Olumliu mu?2

Karar:

YOK Evet

BolUm veya Programin agilmasi ileilgili olumlu
karar Rektorluge Bildirilir.

+

Rektorlik sonucu MYO M udurlGgtine Bildirir

iISLEM SONU
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TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Program Yeterliliklerinin = y, m : 01' -
YUKSEKOKULU Belirlenmesi Siireci evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Program Yeterliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 5 TARIH MAYIS 2014

MEYOK, MYO Muduri, MYO Bolim Baskanlari, MYO
Program Koordinatorleri

SURECIN SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
MEYOK, MYO Muddri, MYO Bolim Baskanlari, MYO
. . . . Program Koordinatdrleri, Rektorliik, Sanayi Sektori
ILISKISI
UST SURECi Egitim-Ogretim Sireci
SU RECiN AMACI MYO’daki tim programlarin yeterliliklerinin belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI 2010 yilinda baslayip yilsonunda biter.
) MEYOK Baskanhginda, MYO Miidiirleri, Bolim
Baskanlari Ve Program Koordinatorlerinin
Katilacagi Bir Toplanti Diizenlenir.
e  Tum Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.
e  Yeterlilikler ilgili MYO Miidirliklerine Bildirilir.
Mudurliklerin Yonetim Kurulunda Gorusalir.
w e Mudurlik Makaminca Uygun Goriilen Program
SUREC ADIMLARI Yeterlilikleri Goriisii Alnmak Uzere Rektorliige
Gonderilir.

e Yeterlilikler Universite Senatosunda Goriisiiltp,
Karara Baslanir Ve Onaylanir.

e Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

Performans Gostergesi

SU REC PERFORMANS GOSTERG ELERl Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunda

GOrlsilup Karara Baglanmasi ve Rektorlik Makaminca
Onaylanmasi




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akigi-5 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Program Yeterliliklerinin -
. L Revizyon No: 01
Belirlenmesi Is Akisi
Sayfa Sayisi: 2

PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESi AKISI BASLAT

v

MEYOK Bagkani, MYO Miidiirleri, B&lim Bagkanlari ve Program
Koordinatorlerinin Katilacagi Bir Toplanti Dizenlenir.

A 4

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartigilir.

A 4
TUm Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

v

Belirlenen Yeterlilikler ilgili Miidirliklere
iletilir, Yonetim Kurulunda Gérisilir.

Havir

Yeterlilikler

Mudurlikce Uygun

GArlATNT min?

Evet

Yeterlilikler Rektorliik Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler
Rektorliikee (Senato)

Llvann GArIATT mii?

Havir

Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

v

AA

\4
( iSLEM SONU >




- s Siire¢-6 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Ders Planlarinin Ve igeriklerinin - y, N 01' :
YUKSEKOKULU Giincellenmesi Siireci evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Ders Planlarinin Ve igeriklerinin Giincellenmesi
SUREC NO 6 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

MYO Mudurl, MYO Bolim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON o -
MYO Muduri, MYO Bolim Baskanlari, MYO Program
. . . . Koordinatorleri, Rektorlik,
ILISKISI
UST SURECi Egitim-Ogretim Sureci
SURECiN AMACI MYQ’daki tim programlarin ders planlari ve igeriklerinin

glincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

....... yilinda baslayip ...... yili yeni ders planlarinin yartrltge
girmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e  Belirlenen Program Yeterliliklerine Goére Bolim
Baskanliklarinca Hazirlanan Yeni Ders Plani Ve
icerikleri B&lim Kurulunda Gériisiilerek Egitim
Ogretim Koordinatérliigiiniin incelenmesi
Sonucunda Yuksekokul Mudirligine Sunulur.

e  MYO Yiuksekokul Kurulunda Goérusulur eksikler
varsa boliimlere iade edilerek eksikler giderilir ve
onaylanarak OiDB’na génderilir

o OIDB'lig1 ders iceriklerini senato onayina sunar.

e Rektorliik Onayi ile (Senato) Ders Plan Ve igerikleri
Yirurluge Girer.

e Yeni Ders Plani Ve igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

e Yeni Ders Plani Ve icerikleri Her Yil Gdzden
Gegirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders plani ve igeriklerinin rektorliik (senato) tarafindan
onaylanmasi
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A L Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Ders Planlarinin Ve Igeriklerinin Revizvon No: 01
YUKSEKOKULU Giincellenmesi is Akisi y :
Sayfa Sayisi: 2
Bolim Baskanliklarinca Hazirlanan Ders Plani ve icerikleri B8liim
Kurullarinda Gériisiilerek MYO Egitim Ogretim Koordinatorligiine iletir
Evet
Ders Plani ve
igeriklerinde Eksiklik Var
mi?
> Midurlik Makamina Sunulur. Onay: M
Ders Plani ve igerikleri MYO Kurulunda Gérisiliir.
Uygun
Olmayan Ders
Ders Plani ve Hayir Plan ve
iceriklerinde Uygun - > icerikleri
mu? -
Reddedilir veya
eksikliklerin
giderilmesi igin
Evet l Karar: MYO Kurulu geri iade edilir
Ders Plani ve igerikleri Ogrenci isleri Daire Baskanhigina Génderilir
v
Ogrenci isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur.
v
Hayir . Ders Plani ve
Icerikleri Senatoca
| dxiia GAFTIAN Fiie
I
Rektdrliik Onayi ile Ders Plani Yiiriirliige Girer. Onay: R

A\ 4

Onaylanan Ders Plani ve igerikleri Bilgi
Sistemine Girilir.

v
( iSLEM SONU )




- . Siireg-7 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y :
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Sinav Programlarin Hazirlanmasi
SUREC NO 7 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

MYO Bolim Baskanlari, MYO B6lim Baskan Yardimcilari

SUREC ORGANIZASYON )

MYO Miidirti, MYO Bolim Bagkanlari, Ogretim Elemanlari,
e e . . Ogrenci, Rektorliik,
iLiSKiSi
UST SURECi Egitim-Ogretim Sireci

Ara sinav ve Final Sinav Programlarinin Akademik Takvimde
SURECIN AMACI Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere

Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Ara sinav ve Final Sinav Tarihlerinde
Baslar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

e  Tum Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara sinav ve Final Sinavi Glin, Yer Ve
Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek sekilde
Gorusleri de Alinarak Belirlenir.

e Hazirlanan Ara sinav Ve Final Sinav Programi
MudurlGglnin Onayina Sunulup Onaydan Sonra
Rektoérlige Gonderilir.

e  Arasinav Ve Final Sinav Programlari Ogrencilere
Duyurulur.

e AraSinav Ve Final Sinav Programi Hazirlanan
Programa Gore Uygulanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ara Sinav Ve Final Sinav Programlarinin Gergeklestirilmesi.




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-7 Yayin Tarihi: 28.05.14
. Revizyon Tarihi: 28.05.14
Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Ig .
Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
iSLEMINi BASLAT

\ 4

Bolim Baskanliklarinca Ara sinav ve Final
Sinavlari Sinav Programi Hazirlanarak
Yiiksekokul Mudurliigiine Sunulur.

A

Hazirlanan Sinav
Programlari Uygun
mu?

Sinav Programlari Rektérliige Gonderilir.

A 4

Midurlik Onayindan Sonra Sinav Programlari
YirirlGge Girer.

A 4

Sinav Programi Ogrencilere Duyurulur.

A 4

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir.

A 4

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilr.

A 4

( iSLEM SONU )

Hayir




- . Siireg-8 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: SS0EL1A
BESIKDUZU MESLEK Haftalik Ders Programlarinin Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Hazirlanmas! Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 8 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

MYO Bolim Baskanlari, MYO B6lim Baskan Yardimcilari

SUREC ORGANIZASYON .
MYO Miidirti, MYO Bolim Bagkanlari, Ogretim Elemanlari,
e e . . Ogrenci, Rektorliik,
iLisKisi
UST SURECi Egitim-Ogretim Sireci
Her Yariyil igin tiim programlarin ders planlarindaki derslerin
SURECIN AMACI ne zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak

belirlenerek 6grencilere duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime gore her yariyil basinda basar ve biter.

SUREC ADIMLARI

e  Tiim Programlarin Her Yariyil igin Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gére Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklari Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin Ve Saatler Belirlenir.

e Hazirlanan Haftalik Ders Programlari Madurligiin
Onayina Sunulup Onaydan Sonra Ek Ders
Odemelerinin Yapilabilmesi igin Rektérliige
Gonderilir.

e  Haftalik Ders Programlari Ogrencilere Duyurulur.

e  Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e  Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi




- o is Akisi-8 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Haftalik Ders Programlarinin Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Hazirlanmasi is Akisi y Z
Sayfa Sayisi: 2

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMiNi BASLAT

\ 4

Bolum Baskanliklarinca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve

A

Saatler Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

A 4

Haftalik Ders Programi MYO Midurlagine sunulur.

Haftalik Ders
Programlari Uygun

mii?

Haftalik Ders Programi MYO Mudiriinin Onayindan Sonra Ek
Ders Odemeleri icin SGDB’na Génderilir.

A 4

Midurlik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlari
YirirlGge Girer.

A 4

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

A 4

Haftalik Ders Programi Bilgi Sistemine Girilir.

A 4

Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler Takip Edilir.

\ 4

( iSLEM SONU )




- . Siireg-9 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Danisman Belirlenmesi islemleri Reyliz on NO: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Danisman Belirlenmesi islemleri Akis Siireci
SUREC NO 9 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Bagskani,

SUREC ORGANIZASYON " o -
Bolim Baskani, Yonetim Kurulu, ligili Ogretim Elemanlari,
e s . . Ogrenci
iLisKisi -
UST SURECi Egitim-Ogretim Sireci
SUREC'N AMACI Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde

Coziimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan Ogrencilere Danismanlarin Atanmasi ile
Baslar, Danismanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e  Her Egitim Ogretim Yili Basinda Yeni Kayit Olan
Ogrencilere ya da Onceki Yillarda Belirlenen
Danismanliklarda Bir Degisiklik Var ise Bolim
Baskanliginca Danismanliklar Belirlenir.

e Danisman Ogretim Elemanlari Bslim
Bagkanliginca Yénetim Kurulum Onayina Sunulur.

e Yonetim Kurulunca Danismanlarin Uygun
Goériilmesi Halinde Ogrenci isleri Bilgi Sistemine
islenir.

e  Danmismanliklari ilgili Ogretim Elemanlarina Teblig
Edilir.

e Danismanliklar Ogrenci Bilgi Sisteminde
Danigmanlari Atanir.

e  Danismanlar Ogrencilerin Sorunlarini C6zmede
Ogrencilere Yardimci Olur, Yol Gsterir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayisi
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DANISMAN OGRETIM ELEMANI BELIRLEME SURECiNi BASLAT

A

Her Etigim Ogretim Yili Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
Danismanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere BB’nca Yeni <+

Danismanlari Belirlenir ve MYO Makamina Sunulur.

;

MYO Mudurlagia Konuyu Yonetim Kuruluna Génderir.

|

Hayir

Evet l Karar: YKK

Yeni Danismanliklar ilgili BB’liklarina ve ilgili

Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

Ogrenci-Danisman Eslesmeleri BB’larinca Bilgi
Sistemine Islenir.

A

Ogretim Elemanlari Danismani oldugu
Ogrencilerin Sorunlarini Cézmede Yardimci
olur, Onlara Yol Gosterir.

l
(“msons )
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SUREC ADI Ders telafi siireci

SUREC NO

10 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolum Baskanhgi, Yiksekokul Miidiri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Ogretim elemani, B6lim Baskanligi, Yiiksekokul Yazi
isleri, Yiksekokul Mudiiri

UST SURECI

SURECIN AMACI

Telafisi yapilacak derslerin tarih, saat ve yeri
belirlenerek uygun gorilen gérisin 6gretim
elemanina ve 6grencilere duyurulmasi

Hazirlanan telafi programinin yerinde ve zamaninda
yapilmasi Béliim Baskanliginca kontrol edilmesi

Telafi programi gegici gorev, sevk, rapor, izin vb.
mazeretlerin bitiminden itibaren yerine getirilmesinin
saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

e Mazereti bulunan 6gretim elemani
tarafindan telafi yapacagi ders icin bagh
bulundugu Béliim Baskanhgindan ders telafi
formu alinir

e Dersin telafi edilecegi tarih, saat ve yer
belirlenir ve doldurulup imzalanan form
Bolim Baskanhgina teslim edilir

e Telafi programi MYO MudurlGginin onayina
sunulur.

e Telafi yapilacak ders icin uygun gorilen
gorislin 6gretim elemanina ve 6grencilere
duyurulur.

e Telafi programinin bolim baskanhgi
tarafindan boliim sayfasina girisi yapilir

e Hazirlanan telafi programinin yerinde ve
zamaninda yapilmasi Bélim Baskanliginca
kontrol edilir

e Hazirlanan programa goére dersin telafisi

yapilr

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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< TELAFi DERS SURECINI BASLAT )

Telafi Yapacak Ogretim Elemani Béliim Baskanhfindan Mazereti
Medeniyle ders telafi formunu alir

Tarih, sastve var belirtarsk
form doldurulup imzalanamsl:
bolim baskanhfma taslim
adildi mi?

Telafi Formu B&lam Bagkanhginca incelenir. Diger Derslerive
Programlan etkileyip etkilemedigi kontrol edilir

islem Sonu

,

Telzfi Programi Uygunsa
imzalanarak Yoksekokul Yaz

HAYIR

islerine génderildi mi?

Telafi Programi MYO MOdUrlGginin Onayina Sunulur

Telafi Prograrmi Uygun
Goruldi mo?

Telafisi yapilacak Ders ilgili 8gretim elemani ve 88rencilere

duyurulur




L

Telafi Programi Mazeretin Bitiminden itibaren yerine getirilir

!

Telafi Programinin yapilip yapiimadigi BB’nca Kontrol Edilir.

!

Telafi Dersleri

VAanmild ad

Telafi dersi haftalik normal 6gretim 20, ikinci 6gretim de 10 saat

lirrot Adanir

!

Telafi Programi Bolim Baskanhgi Tarafindan Béliim Sayfasindan

Girisi Yapilir

A

iSLEM SONU
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SUREC ADI Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin

Sorusturmasi

SUREC NO

11 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Rektor, disiplin cezasi vermeye yetkili amirler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir, sorusturmaci,
raporlar ve disiplin kurulu

UST SURECI

Sorusturmanin yénetmenlikte belirtilen yasal stresi

SURECIN AMACI

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatiimasi,
sorusturulmasi ve cezai islem

SURECIN SINIRLARI

Yonetici, 6gretim elemani ve memurlari disiplin
yonetmenligi

SURECIN ADIMLARI

e isledigiileri stirilen suclailgili her tiirlii delil
sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim
amirine verilir

o Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa siirede
mudurlik makamina iletilir

e Disiplin amiri olan midiir, olayr aydinlatmak
lizere bir sorusturmaci gérevlendirir

e  Sorusturmaciileri stirilen iddialara ilgili
siipheli ya da siphelileri ifadeye davet eder..

e Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde
edilen belgelere gore bir degerlendirme
yapan sorusturmaci, siipheli ya da stiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suglamalarin ne oldugu yedi giinden az
olmamak Uzere verilen siire icerisinde veya
belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vazge¢mis
sayllacagi belirtilir.

e Savunmalarin alinmasindan sonra,
stipheli/stphelilerin ceza ve 6dil durumu
Personel Daire Bagkanligi'ndan yazili olarak
istenir.

e Sorusturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek sire istenir,

e Toplanan deliller alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sucu ispatlamak icin yeterli mi?

o Yeterli degil ise; siphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir, gerekli ise yeni
taniklar dinlenir sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir.

e  Bitiln degerlendirmeleri iceren bir
“Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir.
Raporda onerilen ceza agikga belirtilir.




Sorusturma dosyasi onayini veren Mudurliik
Makamina gonderilir.

Mudir sorusturmanin usulline uygun yapilip
yapilmadigini incelemek {izere Raportore
gonderir.

Raportor dosyayi inceler.

Eger dosya eksik ise; dosya eksikleri
tamamlamak i¢in yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir sorusturmaci tayin
edilir.

Raportoriin tespit ettigi eksiklikler
tamamlandiktan sonra dosya Mudurlik
Makamina sunulur.

Dosya eksik degil ise; Raportor bes glin
icinde raporunu yazarak mudurlik
makamina verir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri mi?

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri ise; midir stpheli
ya da sliphelilerin son savunmalarini alr.
Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve
savunma siresi belirtir.

Ceza dogrudan Mudir tarafindan verilir
Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na uygun
olarak stpheliye bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine ulagsmasindan
sonra sorusturma dosyasi Rektorliik
Makamina gonderilir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan degilse; islenen sugun
karsilig kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
gorevden ¢ekilmis sayllma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.
Sorusturma dosyasi Yiiksekokul Disiplin
Kurulu gindemine alinir

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan, disiplin kurulu ceza
vermeden, dosyayi goriisilip karara
baglanmak Gizere Rektorlik Makamina
gonderir

Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve
Universite Disiplin Kurulu Karan Yiiksekokula
gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yonetici, 6gretim elemani ve memurlar
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isledigi ileri siirtilen sucla ilgili her tirlii delil
sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim

amirine verilir.

Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa sirede mudurlik
makamina iletilir

Disiplin amiri olan mudiir, olayi
aydinlatmak tzere bir sorugturmaci
gorevlendirir

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan sorusturmaci, stipheli ya da stphelileri savunmaya davet
eder. Savunma yazisinda suglamalarin ne oldugu yedi glinden az olmamak
Uzere verilen sire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vazgecmis sayilacagi belirtilir.

v

Savunmalarin alinmasindan
sonra, supheli/stiphelilerin
ceza ve 6dil durumu Personel

Sorusturma zamaninda
bitirilememesi durumunda
ek slire istenir, Mudurluk

(o 1y

Sorusturmaci ileri stiriilen iddialara ilgili sipheli ya da stphelileri ifadeye davet

eder. ifade sorulacak sorulari olayi aydinlatmaya yénelik olarak seger. Olayin
varsa taniklari dinler, ifadelerini alir, sikdyetcinin yazili belgesine basvurulur.

Daire Baskanligi'ndan yazih

olarak istenir.

olurundan sonra

sorusturmaya devam edilir.

Yiksekokul
Kurulu veya

sorusturmanin
usuliine uygun yapilip
yapilmadigini

Disiplin
Mudir

Onav: M

Toplanan deliller
alinan ifadeler
suphelilere atfedilen
sugu ispatlamak igin

Evet

Suphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir,
gerekli ise yeni taniklar
dinlenir sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni

kanitlar aranir. Elde edilen
yeni bilgilere sug ve
suglularin stipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya
¢ikariimasi saglanir.

incelemek Uzere <
Raportor tayin eder.

Raportoér
dosyada eksik
tespit etti mi?

Mudurlik Makamina génderilir

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
surecinde ortaya konan davranislar, pismanlk duyma gibi biittin degerlendirmeleri iceren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyasi onayini veren

Raportor bes giin
Hay"- icinde raporunu

yazarak mudurlik

makamina verir

Dosya eksikleri tamamlamak
icin yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmaci tayin edilir.

v

Raportoriin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Mudurliik
Makamina sunulur.

Onerilen ceza
uyarma, kinama
veya ayliktan
kesme

Evet

islenen sugun karsiligi
kademe ilerlemesinin
durdurulmasi,
gorevden gekilmig
Hayil sayimaya da

—» memurluktan
¢ikarma cezasi
gerektiriyor.

Miidiir stipheli yavda
stiphelilerin son savunmasini
alir. Savunma yazisinda
sugun ne oldugu ve savunma

siiresi belirtir.

Ceza dogrudan Miidiir
tarafindan verilir.

v

Takdir edilen ceza Tebligat
Kanunu’ na uygun olarak
supheliye bildirilir

Sorusturma dosyasi gorusiiimek
tizere Yuksekokul Disiplin Kurulu
gundemine alinir.

Bu cezalari verme yetkisi
atamaya yetkili amirde
oldugundan, disiplin kurulu
ceza vermeden, dosyayi
gorisilip karara baglanmak
izere Rektorlik Makamina
gonderir.

Onav: R

v

Gerekli tebligatlarin yerine

ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi

Rektérlitk Makamina eénderilir

Atamaya yetkili amirin verdigi
ceza ve Universite Disiplin
Kurulu Karari Yiiksekokula

gonderir.
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SU REC ADI: Ders Muafiyeti ve Uyum islemleri Akis Stireci
SUREC NO 12 TARIH Mayis 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolum Baskani, Uyum Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON } . ) o
Yiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yiksekokul Miudrd,
e e .. ilgili Ogretim Elemanlari, Uyum Komisyonu, Ogrenci,
iLiskisi
UST SURECI Egitim-Ogretim Stireci
Ogrencilerin daha dnce okudugu yiiksekdgretim programinda
SURECIN AMACI aldigi ve gectigi derslerin muaf tutulmasini saglamak,
Ogrencilerin Boliim Sekreterligine dilekce vermesi ile baslar,
SURECIN SINIRLARI muaf tutulan notlarin 6grenci bilgi sistemine islenmesi ile
sona erer.

e Ogrenci daha dnce okudugu yiiksekdgretim
kurumunda aldigi ve basarili oldugu derslerin
transkriptini ve ders iceriklerini Bolim
Sekreterligine Verir.

e  Bolim Uyum Komisyonu muaf tutulacak dersler ile
ilgili Trabzon Universitesi Ders Muafiyeti ve Uyum
islemleri Yénergesi'ne gére karar alir.

e  Bolum Bagkanligi alinan Uyum Komisyonu

. Kararini Yonetim Kuruluna sunar.
SU REC ADIMLARI e Yonetim Kurulu uygun gorirse karar onaylanir.

e  Karar 6grenciye teblig edilir.

e Kararin bir sureti Ogrenci isleri Daire Baskanhigl’'na
gonderilir.

e Ogrencilsleri Daire Bagkanligi muaf tutulan
dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine isler.

e  Ogrenciye isterse muaf derslerin kredisi kadar (st
yariyilldan ders almasi saglanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Muafiyet Dilekgesi Veren Ogrenci Sayisl,
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DERS MUAFIYETi VE UYUM AKIS SEMASI

v

Ogrenci daha énce okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda aldigi ve basaril oldugu
derslerin Transkriptini ve Ders iceriklerini OiDB’na verir.

v

OIiDB &grenciye ait dilekge ve eklerini MYO Midiirligiine génderir.

A 4

Onay: M MYO Mudiirliigii Dilekge ve Eklerini ilgili BB’liklarina gdnderir.

A 4

BB’lari s6z konusu belgeleri Uyum Komisyonuna génderir.

v

Bolim Uyum Komisyonu 6grencinin gegtigi icerik ve kredi bakimindan uygun
olan derslerin uyumunu Trabzon Universitesi Ders Muafiyeti ve Uyum islemleri
Yonergesi'ne gére vapar ve BB’na sunar. |

A 4

Onay: BB BB’liklari Uyum Evraklarini MYO MidurlGglne sunar.

MYO Mudirliigli Uyum Evraklarini Yonetim Kuruluna sunar.

) A

Uyum uygun
mudur?

Hayir

Evet

Y

Uyumda Eksiklik
varsa BB’na geri
gonderilir. Talep
Uygun degilse

reddedilir.

Onay: M

MYO Miidirlagi YKK' ni OIDB’na génderir.

v

OIDB muaf tutulan ve almasi gereken dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine isler.

)

Ogrenciye isterse muaf derslerin kredisi kadar iist yariyildan ders almasi

saglanir.

C iISLEM SONU )
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SUREC ADI Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi

SUREC NO

13 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Uyesi, B6liim Baskani, Yiiksekokul Miidiird,
Rektorliuk

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Bolim Baskani Yiksekokul Midiird, Yiuksekokul
Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

UST SURECI

Ogretim Uyesi, Bolim Baskani, Yiiksekokul
Mudurlagt, Yiksekokul Sekreteri, Rektorliik

SURECIN AMACI

Gorev Siiresi Dolan Ogretim Uyesinin Gérev Siiresinin
Yeniden uzatimi

SURECIN SINIRLARI

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

e  Yiksekokul Personel Birimi Gorev Siiresi
Bitime Yaklasan akademik personeli bolim
bagkanhgina ve middurligiine bildirir.

e  MYO mudira ilgili 6gretim tiyesinden
akademik calisma ve yayinlari iceren (¢
takim dosyanin hazirlanmasini ister. MYO
mudurd gorev sliresi uzatimi ve sinav
jurisinin belirlenmesi icin ilgili dosya ve
eklerini yonetim kurulunun onayina sunar.
Juri Gyelerine ilgili 6gretim Gyesinin hakkinda
rapor hazirlanmasi i¢in ¢alisma dosyasi
gonderilir.

e JUri Gyelerinden gelen raporlar yonetim
kurulunda gorusilar. MudarlGgin olumlu
gorist Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligina bildirilir.

e PDB’nin Uzatma Kararnamesi MYO
midirligine sunulur. imzalanan kararname
Rektorlik Makaminin onayina sunulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Uyesi, Rektorliik
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OGRETIM UYESI GOREV SURESI UZATMA i$ AKIS SEMASI

|

Yiksekokul Personel Birimi Gorev Siresi Bitime Yaklasan akademik
personeli BB’liklarina ve MYO midirlGgline bildirir.

v

MYO Mudiirii ilgili Ogretim Uyesinden Akademik ¢alisma ve yayinlarini
iceren (g takim dosyanin hazirlanmasini ister.

v

MYO Mudiri goérev siiresi uzatimi ve Sinav Jrisinin belirlenmesi icin
ilgili belge ve eklerini MYO Yénetim kuruluna sunar

v

!

Onay: M

Jurri Uyelerinden Gelen Raporlar Yonetim Kurulunda Gériisiliir

|

Slre uzatma
islemi yapiimaz

Karar
olumlu mu?

YKK esliginde Midurlagin Olumlu Goérist, Rektorlik Personel Dairesi

Baskanligina vazi ile gonderilir.

Onay: M PDB’nin hazirladigi Uzatma Kararnamesi MYO Mudir Onayina Sunulur
Onay: R imzalanan Kararname Rektdr Onayina Sunulur

v

ISLEM BITTI
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SUREC ADI

Ogretim Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatimi

SUREC NO

14 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Gorevlisi, B&liim Baskani, Yiiksekokul
Mudari, Rektorlik

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Bolim Baskani Yiksekokul Midiird, Yiuksekokul
Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

UST SURECI

Ogretim Elemani, B&liim Baskani, Yiiksekokul
Mudurlagt, Yiksekokul Sekreteri, Rektorliik

SURECIN AMACI

Gorev Siiresi Dolan Ogretim Elemaninin Gérev
Suresinin Yeniden uzatimi

SURECIN SINIRLARI

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

e  Yiksekokul Personel Birimi Gorev Siiresi
Bitime Yaklagan akademik personeli
mudurluge bildirir.

e lgili akademik personelin bagl bulundugu
bolim baskanhgina yazi yazilarak konu ile
ilgili gorisa istenir.

e Bolim Baskani ilgili Akademik personelden
yaptigl Calismalarin raporunu ister.

® Akademik personel raporunu hazirlayarak
bolim baskanina iletir.

® Bo6lUm baskani raporla birlikte kendi
goristini de yazarak yiksekokul
mudarligiine gonderir.

® Rapor Yiksekokul Yonetim Kurulunda
Gorugular.

® Eger karar olumsuz ise siire uzatma islemi
yapilmaz, olumlu ise gorev slresi uzatmak
icin karar; Personel Dairesi Baskanhgina
Yonetim kurulu Karari eklenerek bir yazi ile
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Elemani, Rektorliik




- . is Akigi-14 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Ogretim Gorevlisi Gorev Siiresi Re:’/iz on No: 01' .
YUKSEKOKULU Uzatimi is Akisi y 2
Sayfa Sayisi: 2

OGRETiIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATMA iS AKIS SEMASI

4

Yiiksekokul Personel Birimi Gorev Siresi Bitime Yaklasan akademik
personeli midirlGge bildirir.

\ 4

ilgili akademik personelin bagl bulundugu bélim baskanligina yaz
yazilarak konu ile ilgili gorisu istenir.

v

Boliim Baskani ilgili Akademik personelden yaptigi Calismalarin
raporunu ister

v

Akademik personel raporunu hazirlayarak bélim baskanina iletir.

A\ 4

. Bolim baskani raporla birlikte kendi goristiint de yazarak yiksekokul
Onay: BB oy oo R .
midirlugine gonderir.
v
Onay: M Mudiir ilgili Raporu Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Sunar.

Siire uzatma W HAYIR

. . < Karar
islemi yapiimaz J‘

olumlu

Karar: YKK

YKK esliginde Midurlagin Olumlu Gérist, Rektorlik Personel Dairesi
Baskanligina vazi ile gonderilir.

v

Onay: M PDB’nin hazirladigi Uzatma Kararnamesi MYO Mudir Onayina Sunulur
Onavy: R imzalanan Kararname Rektdr Onayina Sunulur

ISLEM BITTI




- . Siire¢-15 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI : : - .
BESIKDUZ( MESLEK Akademik Personelin Yolluklu Ve Revizyon Tarihi: 28.05.14
YUKSEKOKULU Giindelikli Gorev Ft.).rml.arlnm Revizyon No: 01
Hazirlanma Siireci Sayfa Sayisi: 2
. Akademik personelin gérev formlarinin hazirlanma
SUREC ADI Aace

SUREC NO

15 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Bslim baskanhgi, Ogretim
elamanlar mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiiksekokul Miidiirii, B6lim baskanhgi, Ogretim
elamanlari mutemet

UST SURECI

Yiksekokul, Bolim baskanhgi, Mutemet, Rektorliik

SURECIN AMACI

Yolluk ve Giindelik Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

645 sayili harcanan kanunu

SURECIN ADIMLARI

e Gorevlendirme isteyen personel
gorevlendirme ile ilgili belgeleri bélim
baskanhgina dilekge ile verir

e Bolum baskani gorevlendirme istegini
degerlendirir

e  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz
karar olumluysa onaylanan belgeler
yuksekokul mudurligiine gonderilir

e  Midurlik basvuruyu yiksekokul yénetim
kurulunda goristr

e  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz
karar olumluysa mudirlik personel igin
yolluk giindelik gérev formu hazirlanir

e  Form, personel, b6lim baskani ve midir
tarafindan imzalanir

e Gorevlendirme formu, giden evrak defterine
kayit edilir

o Gorev formu ilgili rektorliik yardimcisinin
imzalanmasi igin rektorliige gonderilir

e Tiim onay ve imzalar tamamlandiktan sonra
bir sureti personelin dosyasina koyulur,bir
sureti tahakkuk ve birimine verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mutemet Yiksekokul MudurlGgi Rektorliik




- o is Akisi-15 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI - e
BESIKDUZ( MESLEK Akademik Personelin Yolluklu Ve Revizyon Tarihi: 28.05.14
YUKSEKOKULU Giindelikli Gorev.FormIarmm Revizyon No: 01
Hazirlanma Is Akisi Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIiK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLi GOREVLENDIRME i$ AKIS SEMASI

I

Goérevlendirme isteyen Personel Gérevlendirme ile ilgili Belgeleri Bélim Bagkanligina
Dilekge ile Verir

'

Boliim Baskani Gérevlendirme istegini Degerlendirir

|

Gorevlendirme Yapilmaz

Karar olumlu
mu?

l EVET Onay: BB

Onaylanan Belgeler Yiiksekokul Mudurltgline Gonderilir

HAYIR

Karar olumlu
mu?

Gorevlendirme Yapilmaz

YKK olumlu

—>
mu?

HAYIR Gorevlendirme Yapilmaz

Karar: YKK EVET

Personel igin Yolluklu ve Giindelikli Gérev formu diizenlenir.

v

imza: P, BBve M

Form, Personel, Béliim Baskani ve Midiir Tarafindan imzalanir

v

Form ve ilgili YKK ile Rektdr Onayi igin Rektorliik Katina sunulur

HAYIR

Gorevlendirme Yapilmaz

GoOrev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir niishasi
personelin dosyasina konulur.




- . Siireg-16 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Akademik Personelin Yolluksuz Ve Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Giindeliksiz Gorevlendirilmesi Siireci y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Yolluksuz Ve Giindeliksiz Gérevlendirme
SUREC NO 16 TARIH | MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirti, B6lim Baskani Mutemet
Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiiksekokul Miidiirti, B6lim Baskani Mutemet
Rektorliik

.o .o : Yiksekokul Mudiri, Bolim Baskani Mutemet
UST SURECI Rektorluk
SU RECiN AMACI Goérevlendirmenin yapilmasi
SURECIN SINIRLARI
e Gorevlendirme isteyen Personel
Gorevlendirme ile ilgili Belgeleri BSlim
Baskanhgina Dilekce ile Verir
e Bolim Bagkani Gérevlendirme istegini
Degerlendirir
e Karar olumsuz ise Gérevlendirme
yapilmaz, Karar olumlu ise Onaylanan
. . Belgeler yuksekokul Mudurligiine
SURECIN ADIMLARI Gonderilir .
e Mudirluk Personel I¢in Yolluksuz ve
glindeliksiz Gérev formu dizenlenir.
e Form, Personel, Bolim Baskani ve
Mudir Tarafindan imzalanir
e Form, Giden evrak defterine kayit edilir
e  GoOrev Formunun bir sureti ilgili
akademik personele verilir, bir niishasi
dosyasina konur.
SU REC PERFORMANS Yiiksekokul Mudiirii, Ogrenci Elemanlari

GOSTERGELERI

Rektorlik




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-16 Yayin Tarihi: 28.05.14
Akademik Personelin Yolluksuz Ve Revizyon Tarihi: 28.05.14
Giindeliksiz Gorevlendirilmesi Revizyon No: 01
Is Akist Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSIiZ
GOREVLENDIRME iS AKIS SEMASI

A 4

Gorevlendirme isteyen Personel Gorevlendirme Ile ilgili
Belgeleri Boliim Bagkanligina Dilekge ile Verir

\ 4

Boliim Baskani Gérevlendirme Istegini Degerlendirir

Gorevlendirme
Yapilmaz

HAYIR
Karar

olumlu

EVET| Onay: BB

Onaylanan Belgeler Yiiksekokul Miidiirliigiine Gonderilir

Gorevlendirme

Yanilmaz

HAYIR

Yanilmaz

Gorevlendirme

Karar: YKK

EVET

HAYIR Onay: M

Gorevlendirme Suresi

7 Gunu Agiyor mu’?

Personel I¢in Yolluksuz ve Giindeliksiz Gérev formu diizenlenir.

imza: P, BB ve M

v

Form, Personel, Boliim Bagkani1 ve Miidiir Tarafindan imzalanir

v

Form, Giden evrak defterine kayit edilir

v

Gorev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir
niishas1 personelin dosvasina konulur.

v

ISLEM SONU




- . Siireg-17 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: 58.05.14
BESIKDUZU MESLEK Akademik-idari Personel Mazeret- Reyliz on NO: 01' :
YUKSEKOKULU Yillik izin Alma Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Akademik-idari Personel izin alma

SUREC NO

17 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Okul Mudiirii, Yitkksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Okul Mudiirii, Yitkksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

UST SURECI

Yénetim isletim Sireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiksekokulu Akademik-idari
Personelin izinleri

Yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-idari Personelin izin Formunu Doldurmasi
ile Baslar, izin isteginin Reddi veya Onaylanmamasi ile
Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

e Yaziislerine izin igin basvuran personelin izin
durumu kontrol edilir.

e izin formu doldurulur ve giktisi alinir

e izin formu ilgili personele imzalatilir

e Akademik personelin izin formu Bélim
Baskani ve Yiiksekokulu Mudiri tarafindan;
idari Personel izin formu Yiiksekokul
Sekreteri ve Yiksekokulu Midiri tarafindan
imzalanir.

e izin formu giden evrak defterine kayit edilir

e izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili
Rektor Yardimcisi tarafindan onaylanmak
Uzere Personel Daire Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
izin Siresi,




- o is Akisi-17 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Akademik-idari Personel Mazeret- R ?liz N 01' :
YUKSEKOKULU Yillik izin Alma is Akigi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma is Akisi Baslat

v

izin isteginde bulunan personelin izin durumu

kontrol edilir.

v

ilgili personele bilgi Hayir
verilir ve islem biter.

Evet

izin formu doldurulur ve ciktisi alinir.

.

izin formu ilgili personele imzalatilir.

v

Akademik idari

izin isteyen

l Personelin l

izin formu B&liim Baskani ve Yiiksekokul Izin formu Yiiksekokul Sekreteri ve

Midiri tarafindan onavlanir. Yiiksekokul Mudird tarafindan onaylanir.
Onay: BB ve M Onay: YSve M
> izin formu giden evrak defterine kayit edilir. —

i

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektér

Onay: PDB ve RY yardimcisi tarafindan onaylanmak lzere Personel

Daire Baskanhgina gonderilir.

i
(Commsons )




- . Siireg-18 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: 58.05.14
BESIKDUZU MESLEK Akademik Personel Alimi islemleri Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Akademik Personel Alimi Sureci
SUREC NO 18 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Baskani, Yiksekokul Sekreteri, Midr,

SUREG ORGANIZASYON ) o o
Yiiksekokul MidurlGgi, Boliim Baskanhgi, Yuksekokul

.. . . Sekreterligi, Rektorliik,

iLisKisi

UST SURECi Yénetim isletim Siireci

SU REC'N AMACI Akademik Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,

SURECIN SINIRLARI

B&lim Baskaninin Bir Ust Yazi ile Miidiirliige Akademik
Personel ihtiyacini Bildirmesi ile Baslar. Rekt&rliigiin
Akademik Personeli Atamasi ve ilgilinin Géreve Baslamasi ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e  Bo&lim Baskani Akademik Personel ihtiyaci
Oldugunu Bir Ust Yazi ile Mudirlige Bildirilir.

e Mudurlik Makami talebi uygun goriirse Akademik
Personel ihtiyacini Bir {st Yazi ile Rektérliige
Bildirir.

e Birimlerin Talepleri Universite Yénetim Kurulunda
Gorisildikten Sonra Uygun Olanlar igin YOK’ten
Gerekli izinler Alinir.

e Rektorliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini ve ilanin Ozelliklerini Duyurur.

e Adaylar Mirracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.

e lgili Birimler Sinav Komisyonlari Olustururlar.

e Sinav Komisyonu Kanun/Yénetmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.

e  Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karari ile Birlikte Dosyalari Rektérliige Gonderilir.

e Rektorliik Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atama yazisini Meslek Yiksekokuluna Yapar.

e Mudurlik Atamasi yapilan Personele Teblig
Ettikten Sonra Baslama Yazisini Yazar

e Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun ilgili
Biriminde Gorevine Baglar.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayisi

Ogrenci Sayisi/Akademik Personel Sayisi Orani”




TRABZON UNIiVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akigi-18 Yayin Tarihi: 28.05.14
. . . Revizyon Tarihi: 28.05.14
Akademik Personel Alimi Islemleri -
is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIiK PERSONEL ALIMI SURECI iSLEMINi
RACIAT

A 4

Boliim Baskanligi Akademik Personel ihtiyacini
Bir Ust yazi ile mudiirliik Makamina Bildirir.

y

Midurlik Boliim Bagkanhginin Talebini
Degerlendirir.

Talep Uygun

Miidiirlik Akademik personel Talebini Bir Ust Yazi ile
Rektorluge Bildirir.

Bolimuin Personel
Talebi Reddedilir.

imza: M

y

Rekt6rlik Tam Birimlerin Taleplerini Degerlendirir.
Konu Universite Yénetim Kurulunda Gérisilir.

Talep Uygun
mu?

MYQ’nun Talebi
Reddedilir.

Rektorliik izin AlImak Uzere YOK’e gonderir.

imza: R

YOK izin Verdi
mi?

Rektérliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

A 4

Adaylar Miiracaatlarini ilgili PDB Yapar

l

Rektorlugiin Talebi
Reddedilir.




Birimler Sinav Komi

syonunu olusturur.

A

L

Sinav Komisyonu Kanun / Yonetmelikle Belirlenen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlari Yapar.

A

L

Sinav Sonuglari Universit
Ed

enin web Sayfasinda ilan
ilir.

A

Sinavda Basaril Olanlari

n Dosyasi MYO Yonetim

Kurulu Karari ile Birlikte Rektérliige Génderilir.

A

y

Rektorliik Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra

Kazanan Adayin Atamasi

ni Meslek Yiksekokuluna

Vanar

Y

y

Kararnameyi Meslek Yiksekokuluna Génderir.

\

y

Meslek Yiksekokulu Ka
Ed

rarnameyi ilgiliye Teblig
er.

y

Mudurluk Baslama Yazsini Yazar ve Rektorliige

Gonderir.

y

Akademik Personel MYO’nun llgili Biriminde Géreve

Baslar.

A

y

C iSLEM

SONU )




- . Siire¢-19 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . Tor
BESIKDUZU MESLEK Revizyon Tarihi: 28.05.14
YUKSEKOKULU A.O.F. Gorev Belgesi Teslim Siireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: A.O.F. Gorev Belgesi
SUREC NO 19 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

A.O.F. il Koordinatérii, MYO Akademik Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

A.Q.F. il Koordinatérii, MYO Sekreterligi, Gérev Alacak
Akademik ve idari Personel

Anadolu Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi il

UST SURECI Koordinatéru
SURECiN AMACI Acik Ogretim Fakiiltesi Ogrencilerinin Sinavlarinin

Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

A.O.F Sinav Yonetmeligi

SURECIN ADIMLARI

Gorevlendirme Formlari Ust Yazi ile

Yiuksekokula Gelir.

Formlar imza Karsihig1 Gorevlilere Dagitilir.
Dagitim Sirasinda imzalatilan Liste Yetkili

Amirce imzalanr.

imza Listesi ve Varsa iadeler AOF il

Temsilciligine iade Edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Ogrenciler Akademik ve idari personel




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-19 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
A.O.F. Gorev Belgesi Teslim is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

( A.O.F. GOREV BELGESI TESLIM i$ AKISINI BASLAT >

A

y

Gérevlendirme Formlari Ust Yazi ile Yiiksekokula Gelir.

A

y

Formlar imza Karsihg

I Gorevlilere Dagitilir.

A

y

Onay: YS

Dagitim Sirasinda imzalatilan

Liste Yetkili Amirce imzalanir.

A

y

Onay: M

imza Listesi ve Varsa iadeler Resmi Yazi ile AQF il Temsilciligine iade
Edilir.

l

( iSLEM

SONU )




TRABZON

UNIVERSITESI
2018




- . Siireg-20 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZ( MESLEK S e ol

YUKSEKOKULU aboratuvar Ig sureci evizyon NO:
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI: Laboratuvar Is stireci
SUREC NO 20 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Laboratuvar Sorumlusu, Bolim Baskanliklari,
Yiiksekokul Mudurt, Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Laboratuvar Sorumlusu, Bolim Baskanliklari, Okul

Miidiirdi, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci

. . . Laboratuvarlarin acilmasiyla baslar, kapanmasi ile
UST SURECI ainliohtil Sl

sonlanir

Ogrencilere uygulama agirhikl pratiklerin
SURECIN AMACI kazandirilmasi igin laboratuvar imkanlarinin

saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Laboratuvar imkanlari, Ogrenci Kapasitesi

SURECIN ADIMLARI

Laboratuvarlar mesainin baglamasi ile birlikte

acihr

Laboratuvar sorumlusu laboratuvarlarin

denetimini yapar

Eksiklik tespit ederse bir tutanak ile bunu kayit
altina alarak ilgili Bolim Bagkanligina iletir.
Laboratuvarlar dersin 6zelliklerine gére hazir hale

getirilir

e Laboratuvar sorumlusu 6grencilere deney soyleri
hazirlayarak yardimci olur

e Mesai bitiminden dnce kontroller yapilr. Eksikler
varsa tutanakla kayit altina alinir.

e Bolum baskanhgl durumu MYO madarlagiane
bildirir. Mudurlik makami bir gérevli tayin eder
gorevlinin inceleme raporunu sunmasinin
ardindan gerekli goriirse sorusturma baslatilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Laboratuvarlardan yararlanan 6grenci sayilari, alinir.




- . is Akisi-20 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Laboratuvar is Ak = Ve ok o

YUKSEKOKULU aboratuvar is Akigi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

C LABORATUVAR i$ AKIS SEMASI )

v

Laboratuvar sorumlusu, Mesainin baslamasi ile
birlikte Laboratuvarlariagar.

\_¢

Laboratuvarlardaki arag-geregleri
kontrol eder.
L

Eksiklik bir tutanakla kayit Evet
altina alinir. llgili BB’higina o A ver mrk
Bildirilir. —

Hayir

—

BB’lig1 Durumu MYO Midurligine Laboratuvar dersin gereklerine
yazih olarak iletir. uygun bir sekilde hazir edilir

il v

e e — Ders esnasinda Ogrencilere
MYO MudurlGg i gerekli inceleme deney foyi hazrrlayatak

Onay: M ve ara5ﬁn*nafy| yapmak lizere bir yardimel olur
yetkili tayin eder. +
v Mesai saati bitiminden énce
Laboratuvan tekrar kontrol

Arastirmayi yapan yetkili durumu
rapor ile MYO MudirUgine sunar.

eder.

Hayir

Hayir

Sorusturmaya
gerek var mi?

ISLEM SONU

Laboratuvan Gulvenlik altina alarak
kapatir

Evet

Onay: M

MYO Muiduri tarafindan ISLEM SONU

sorusturmaci atanir




- . Siireg-21 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . Tor
S . Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Evrak Akist islemleri Siireci Revi No: 01
YUKSEKOKULU vra 151 Islemleri Suireci evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Evrak Akig Stireci
SUREC NO 21 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirii, Yazi Isleri,
ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gérevlisi, Rektorliik

UST SURECI Yénetim isletim Siireci
.- : Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisini
SURECIN AMACI Saglamak
Yazilari Yazilan Rektérliik Yazi islerinden/Diger
- . Birimlerden Miidiirlige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Gelen Yaz ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap
Yazilmasi ile Son Bulur.
e Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazilari Getirip
Gétiirmek icin Bir Gorevli Gorevlendirilir.
e  Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilari Rektorlige/Postaneye Gotirlr,
Getirir.
e Gelen yazilar Yazi islerince Mapaya Konarak
SUREC'N ADIMLARI Yiksekokul Midiirtiine Sunulur.
e Mudur yazilari gordikten sonra paraflar.
Yiksekokul Sekreterine gonderir.
e  Yuksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini
yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diiser.
e Yazilar tekrar evrak kayit birosuna gelir.
Kayit altina alinir. ilgililere/ilgili Birimlere
yazilir. Evraklar bilgi amagl geldi ise
dosyasina kaldirilir.
SU REC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayisi




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-21 Yayin Tarihi: 28.05.14

Revizyon Tarihi: 28.05.14

Evrak Akisi islemleri is Akisi Revizyon No: 01

Sayfa Sayisi: 2

( EVRAK AKIS iSLEMLERI i$ AKISINI BASLAT )

Rektorluk Birimlerinden yuksekokula génderilen evraklari her

giin getirmek ve gotiirmek icin bir personel gorevlendirilir

]

Gorevli Personelce Getirilen/ Gétiiriilen Evraklar Gelen-Giden Evrak Gérevlisi Tarafindan Gelen-
Giden Evrak Defterine Kaydedilir. imza Klasériine Konarak Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

v

Yiksekokul Sekreteri Evraklari Gérdugtine Dair Parafini Atar ve MYO Midiriine sunar.

v

MYO Muduri Evraklari Gordugtine Dair Parafini Atar, Geregi icin Yiksekokul Sekreterine

Gonderir.

!

Yuksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak isler

ile ilgili notunu evrakin arkasina duser.

Dosyaya kaldirilir Hayir Evrak lgil

Evet

Birime/Kisiye

Yazi igleri zimmetle evra%larl ilgilere teslim eder

Onay: M

Cevap yazilacak Evrak igin resmi yazi yazilarak miidiir onayina
sunulur <+

I

ilgili Evrak, Yazi isleri Personelince Giden Evrak Defterine
islenerek ilgili Birime veya Kisiye Gonderilir

iSLEM SONU




- . Siireg-22 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Sireli Yazlar Siireci e oL

YUKSEKOKULU urell Yazilar sureci evizyon NO:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Sureli Yazilar
SUREC NO 22 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudiirt, Yiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
isleri Gorevlileri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire igerisinde

Yazilmasi
UST SURECi Rektorlik - Paydaslar
. . Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak islerin Zamaninda
SURECIN AMACI o

Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire igerisinde Yazilarin Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

e Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler igin
"SURELI YAZILAR TAKIiP CiZELGESI" nin
Dizenlenmesi.

e  Siresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi

e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Sube Mudurd,
Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi
Tarafindan Kontrol Edilmesi

e Yazilarin Dekan Tarafindan imzalanmasi

e Yazive Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayi
Numarasi Verilmesi

e Yazilarin Posta Gérevlisi ile ilgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

e Yazinin ikinci Niishasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorlik, Yiksekokul Midurltgl ve Paydaslar




- o is Akisi-22 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Siireli Yazilar is Akisi Reyliz on No: 01. .
YUKSEKOKULU i YOILES:
Sayfa Sayisi: 2
( SURELI YAZILAR SURECINi BASLAT )

\ 4
Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler icin "SURELi YAZILAR TAKiP

CiZELGESI" nin Diizenlenir.
\ 4
.| Suresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin
" Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

\ 4

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili
Miidiir Yardimcilari Tarafindan incelenir.
HAYIR
Uygun
mu?
EVET
Yazilar Miidiir Tarafindan imzalanir. Onay: M

\ 4

Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi Verilir.

\ 4

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi icin Posta Hizmetleri Gérevlisine
Verilmesi, Varsa Posta Gdnderi Makbuzu ya da Teslim Tutanaklari ile
Giden Yazinin ikinci Niishasinin Evrak Kayit Memurunca Dosyalanmasi.

ISLEM SONU




Birimler Sinav Komisyonunu olusturur.

A 4

Sinav Komisyonu Kanun / Yonetmelikle Belirlenen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlari Yapar.

A 4

Sinav Sonuglari Universitenin web Sayfasinda ilan
Edilir.

A 4

Sinavda Basarili Olanlarin Dosyasi MYO Y6netim
Kurulu Karari ile Birlikte Rektérlige Génderilir.

\ 4

Rektorliik Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra
Kazanan Adayin Atamasini Meslek Yiiksekokuluna

Vanar

\ 4

Kararnameyi Meslek Yiksekokuluna Génderir.

\ 4

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Teblig
Eder.

A 4

Mudurluk Baslama Yazsini Yazar ve Rektorliige
Gonderir.

A 4

Akademik Personel MYO’nun llgili Biriminde Géreve
Baslar.

A 4

( iSLEM SONU )




- . Siire¢-23 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Areiy Yénetimi Siirec o L No. o

YUKSEKOKULU rsiv Yonetimi sureci EVIZYOH o:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Arsiv Yonetimi Sureci
sU RE(; NO 23 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Argiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON o 1
MYO Birimleri, Yiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
. . . . Rektorlik
ILISKISI
UST SURECi Yénetim isletim Siireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarin
Arsive Kaldirilmasi Veya Rektorlik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e  MVYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusu iletilir.

e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.

e MVYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
Verir.

e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv
Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirihr.

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri iade
Edilir.

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektérliik
Arsivlenme Birimine Génderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Turl ve Argivienme Siresi




- o is Akisi-23 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Arsiv Yonetimi is Ak Re‘\lliz on No. 01. .
.. rsiv Yonetimi 151 3
YUKSEKOKULU o i ¥
Sayfa Sayisi: 2
ARSIVLEME iSLEMESi BASLAT
A 4
MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklari MYO Arsiv
Sorumlusuna iletir.
y
MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.
Yuksekokul Sekreteri Evr?k )
Arsivlenecek Ar§|vlenmue'5|.
Evraklari Uygun Uyg.u'n Degllllfe
Gérildii mi Geri lade Edilir.
Onay: YS
Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.
A\ 4
Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.
y
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Bildirir.
y
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir.
v

C iSLEM SONU > <
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- . Siireg-24 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . e
S . Revizyon Tarihi: 28.05.14
ELO0PT 25 idari Personel Terfi islemleri Siireci Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU a ersonel le siemie ure e Yo o:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: ;(ardlmc-l Hizme"tlile.r Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi
slemleri Akig Siiresi
SUREC NO 24 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiksekokul Sekreteri, Personel isleri

SUREC ORGANIZASYON ) o A o
Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiird, Personel Isleri,

|L|$K|S| Rektorlik

UST SU RECi Yénetim isletim Siireci

SUREC'N AMACI Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi

islemlerini Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Yardima Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi
Onayini Personel islerinde Calisan idari Personelin Yazmasi
ile Baslar, Yiiksekokul Mudiiriiniin Onayindan Sonra ilgiliye
Tebligi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e  Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari
Personelin Terfi Tarihi Geldigi Zaman yuksekokul
sekreteri tarafindan muadurlige teklif edilir.

e  Teklif Yazisi Personel islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilir.

o Teklif Yiksekokul Mudirince Onaylanir.

e Onay Sureti ilgiliye Teblig Edilir.

e Onay Suretinin Bir Nushasi Maasa Yansitiimak
Uzere Muhasebe Birimine Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Rektorlik Personel
D.Baskanligina Gonderilir.

e  Terfi Onayi MYO Personel Sicil Defterine islenir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Terfi Onay, Alinan Personel Saysi




- o is Akisi-24 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI - o
BESIKDUZU MESLEK Revizyon Tarihi: 28.05.14
YUKSEKOKULU Idari Personel Terfi Islemleri Is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

< iDARi PERSONEL TERFi SURECINi BASLAT >

!

Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi Tarihi
Geldigi Zaman Teklif Yazisi Personel isleri Birimince Yazilir.

Terfi Ettirilmez

Evet

Terfi Ettirilmez <
m

Bir Yillik Stireyi Doldurdu

mu?

Olumsuz Sicil Almis

1?

Onav: M MYO Mudiri Terfi Teklifini Yonetim Kuruluna Sunar.

Karar: YKK MYO Yonetim Kurulu Terfi Teklifini Degerlendirir ve Karara Baglar.

A

Personel isleri Birimi Karari ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir Suretini

A

4

Onayin Bir Sureti Maas igin

Tahakkuk Birimine Verilir.

!

Personel isleri Onayin Bir Su

retini Personel D.Bs. Gonderir.

!

Onay Personel Sicil Defterine islenir.

y

ISLEM

SONU




- . Siireg-25 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizvon Tarihi: 58.05.14
BESIKDUZU MESLEK | idari Personel Giinliik Devam Takip et =
YUKSEKOKULU Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci
SUREC NO 25 TARIH MAVIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Okul Mudirii, Yitksekokul Sekreteri, Yazi isleri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Okul Muduirii, Yitksekokul Sekreteri, Yazi isleri, idari

Personel
UST SURECI Bir hafta
.o H Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
SURECIN AMACI .
saglanmasi
SURECIN SINIRLARI Mesai glinlerinde 08.00-17.00 arasi
e Personel isimlerinin bulundugu haftalik
devam gizelgesi hazirlanir
e  Her mesai glinli saat 08.00’ da giris imzasi
icin cikartilir
e Saat 08.15’ de imzadan kaldirilir
e  Gelmeyen personel varsa tespiti yapilir ve
- : uyarilir. Uyarilara ragmen devamsizlik
SURECIN ADIMLARI yapilirsa ilgili personel hakkinda yasal islem
yapilir.
e Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
e Cikis imzasi icin 16.45’ de tekrar imzaya
cikartihir
e Buislem her mesai glinii igin tekrar edilir
e Cuma glinleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir
SUREC PERFORMANS Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve

GOSTERGELERI

kaldirilmasi




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK | idari Personel Giinliik Devam Takip

YUKSEKOKULU

is Akigi-25 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

iDARI PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKiP SURECINi BASLAT

Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam gizelgesi hazirlanir

Her mesai glinli saat 08.00’ da giris imzasi igin gikartilir

Saat 08.15’ te imzadan kaldirilir

y

ilgili personel uyarilir.
Uyarilara ragmen
mesaiye uymayan
personel hakkinda yasal
islem yapilir

4—

Gelmeye
n Var

M
Cikis imzasi igin saat 16.45’ te tekrar imzaya gikartilir.

ilgili personel uyarilir.
Uyarilara ragmen
mesaiye uymayan
personel hakkinda
yasal islem yapilir

Onay: M

Cikis
saatine

Hawvir

Bu islem her mesai glinii igin tekrar edilir.

.

Cuma gtinleri gelecek haftanin devam gizelgesi hazirlanir.

.

iSLEM SONU




- . Siireg-26 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK idari Personel Naklen Gegis islemleri Reyliz on NO: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y :
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: idari Personel Naklen Gegis Siireci
SUREC NO 26 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yuksekokul Sekreteri Muddr,

SUREC ORGANIZASYON Yiksekokul MudurlGgd, Yiiksekokul Sekreterligi, Personel
|L|$K|S| isleri, Rektorluk,

UST SURECi Yénetim isletim Sireci

SU RECiN AMACI idari Personel ihtiyacinin Kargilanmasi

SURECIN SINIRLARI

Gegis yapmak isteyen Personelin MYO Mudurlagine Dilekge
Vermesi ile Baslar, RektérlGigiin idari Personeli Atamasi ve
ilgilinin Géreve Baslanmasi ile Sonlanir.

e Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MYO
mudurligine Dilekge ile Basvurur.

e Yiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulunun
Kadro ve ihtiyag Durumunu Degerlendirir.
Uygunsa ilginin Naklen Gegis Talebini Alir.
Yiksekokul Miidirine Sunar.

e Yiiksekokul Miidiiriine Uygun Gériirse ilginin
Talebini Bir Ust Yazi ile Rektérliik Makamina
Gonderir.

SU REC ADIMLARI e Rektorliik Talebi Uygun Gériirse ilginin Calistigi
Kurumdan Makamini ister.
e  Muvafakat Yazisi Gelince MYO Midurliigiine
Rektorliik Makaminca Atamasi Yapilir.
e MYO Mudiirliigi ilgiliye Atamasini Teblig Eder.
e MYO ilgili Kisinin Baglama Yazisini Rektérliige
Gonderir.
e llgili Kisi Meslek Yiksekokulunun ilgili Biriminde
Goreve Baglar.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
idari Personel Sayisi
GOSTERGELERI

Ogrenci Sayisi / idari Personel Sayisi Orani.




- o is Akisi-26 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . e
S L . Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK idari Personel Naklen Gegis Revizvon No: 01
YUKSEKOKULU islemleri i Akist y :
Sayfa Sayisi: 2
iDARi PERSONEL NAKLEN GEGi$ iSLEMiNi BASLAT
Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MYO Miidiirliigiine
Dilekge ile Basvurur.
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulunun Kadro ve ihtiya¢ Durumunu
Desgerlendirir.
Hayir X
Talep Uygun Mu? ligilinin Talebi
Reddedilir.
Yiiksekokul Sekreteri Talebi Yiksekokul Miidiriiniin Onayina Sunar.
Talep Midiirlikce ilgilinin Talebi
Uygun Mu? Reddedilir.
Miidirliik Rektérlige ilgilinin Talebini Uygun Géris Bildirerek Gonderir.
Talep Rektorlikge llgilinin Talebi
lvoiin Min? Reddedilir.

Rektérliik ilgilinin Calistigl Birimden Muvafakatini ister.

Yaoilir.

ilgilinin Muvafakat Yazisi Gelince Rektérlik Makaminca MYO ya Atamasi

Onay: R

MYO Mudiirlugi ilgiliye Atama Kararnamesi Teblig Eder.

_

MYO Kisinin Baglama Yazsini Rektorlige Gonderir. q
Ll

Kisi MYO’ nun ilgili Biriminde Goreve Baslar.

mza: M ( iSLEM SONU )47




- . Siireg-27 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI - o
BESIKDUZU MESLEK Revizyon Tarihi: 28.05.14
YUKSEKOKULU Giivenlik Nobet Cizelgesi Is Siireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI Nobet Cizelgesi s siireci
SUREC NO 27 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Guvenlik birimi-ytksekokul sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Trabzon Universitesi Giivenlik Birimi

° - : Trabzon Universitesi Rektérliik-Yitksekokul
UST SURECI Mudurligu Yuksekokul Sekreteri
SU REClN AMACI Trabzon Universitesi Givenlik isleri
SU RECIN SINIRLARI 5183 Sayili Kanunu Ve Uygulama Yénetmeligi
e Aylk Vardiya Gruplarini Belirlenir
e Belirlenen Vardiya Gruplarini aylik nébet
gizelgesine islenir
e Belirlenen vardiya ndbet gizelgesinin
ciktilarini alinir.
® Nobet Cizelgeleri olur yazisi ile Yuksekokul
Sekreteri Ve Mudirliik Onayina Sunulur,
SURECIN ADIMLARI ® Onaylanan Noébet Cizelgeleri Kayit Ve Sayi
Numaras! Verilmek Uzere Yazi islerine
Gonderilir
® Onaylanan Nobet Cizelgeleri Uygulanmak
Uzere Giivenlik Birimine dosyalanmak lizere
gelen evrak birimine gider
® Onaylanan Nébet Cizelgesinden 1 niisha Bilgi
icin Rektorluk Glvenlik Birimine Gider.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Guvenlik Personeli Akademik Ve idari Personel




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-27 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Giivenlik Nobet Cizelgesi is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

GUVENLIK NOBET CIZELGESI IS AKIS SEMASINI
BASLAT

|

Guvenlik Birimince Aylik Vardiya Gruplari Belirlenir ve Yiksekokul Sekreterine
Sunulur.

A 4

Belirlenen Vardiya Gruplari aylik nébet cizelgesine islenir

v

Belirlenen vardiya nobet gizelgesinin giktilari alinir.

\ 4

Onay: YSve M

Nobet Cizelgeleri olur yazisi ile Yiiksekokul Sekreteri Ve Mudirliik Onayina
Sunulur.

A 4

Onaylanan Nébet Cizelgeleri Kayit Ve Sayi Numarasi Verilmek Uzere Yazi islerine
Gonderilir

A 4

Onaylanan Nébet Cizelgeleri Uygulanmak Uzere Giivenlik Birimine dosyalanmak
lizere gelen evrak birimine gider

A 4

Onaylanan Nobet Cizelgesinden 1 niisha Bilgi icin Rektorlik Glivenlik Birimine

Gider.

(isLEMi BiTiR>




- . Siireg-28 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK | . . . . e o

YUKSEKOKULU ut¢e rnaziriama lsiemieri sureci evizyon NO:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Biitge Hazirlama Sireci
SUREC NO 28 TARIH MAYIS 2014
SUREC'N SORUMLULAR' ;((Jksekokul Miidiirii, Yitksekokul Sekreteri, Mali isler
orumlusu

SUREC ORGANIZASYON | ,

Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri, Yiksekokul
- . . Mudur, Rektorlik
iLiskisi
UST SURECi Yénetim isletim Siireci
SU REClN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Bitgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektérliigiin Mali Yil Biitge hazirlik Calismalart ile ilgili
Yazisinin Génderilmesi ile Baslar ve Harcama kalemlerine
Odenek Aktariimasi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Rektorlik Makaminca Mali Yil Bitge hazirhk
Calismalari ile ilgili Yazinin Ulasmasi,.

e Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir.

e Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi
Formlarini Dizenleyerek Rektorlik Strateji Daire
Baskanligina Génderir.

e  Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gére ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Bagkanliginca Mali Yil igerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir. MYO ihtiyaglari dogrultusunda
harcama yapilr.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Her mali Y1l Aktarilan Odeneklerin ve Harcamalarin
Karsilastiriimasi ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,




e s Akisi-28 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
UL [ Biitce Hazirlama islemleri is Akig Reyliz on No: 01. .
YUKSEKOKULU 2 : S Lok
Sayfa Sayisi: 2
BUTCE HAZIRLAMA iSLEMIiNi BASLAT
v
Her Yil Haziran Ayinda Rektorlik Makaminca Biitge Hazirlik
Calismalari ile ilgili Birimlere Yazi Génderilir
A 4
Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitge Calismalarina Baslar.
A 4
Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili Yil Amag Ve
Hedefleri Dogrultusunda Bltgce Fisleri Doldurulur. h
A 4
Onav: M Hazirlanan Dosya MYO Mudiiriiniin Onayi ile Rektérliik Strateji
nay: Ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

Hayir
Hazirlanan

Dosya Uygun

mu?

Universitenin Biitcesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Yil
icerisinde Harcamak Uzere Rektorliik Strateji Ve Gelistirme Daire
Baskanliginca ilgili Harcama Kalemlerine Odenek Aktarilir

A 4

Yiiksekokulun ihtiyaglari Dogrultusunda Harcamalar Yapilir

A\ 4
( iSLEM SONU >




- . Siire¢-29 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . e
S . Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Mal satin Alimi islemleri Siireci Revi No: o1
YUKSEKOKULU alzeme Satin Alimi isiemieri sureci evizyon NO:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Malzeme Satin Alim Sureci
SUREC NO 29 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul sekreteri, Yiksekokul Mudiir, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul sekreteri, yliksekokul Mudir, Mali isler
. . . . Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorliik
iLiSKiSi
UST SURECi Yénetim-isletim Sireci
.o : Meslek yiiksekokulu igin Dogru Uriiniin, Dogru Zamanda,
SURECIN AMACI

Dogru Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Mudiirlige iletiimesi ile Baslar,
Malzemenin Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmasi ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e  MYO birimlerinde Malzeme istegi MYO
Mudurlagiine Gonderilir

e Alinacak Malzeme Yiiksek Biitgce Gerektiriyorsa
ihale Yoluyla, Gerekmiyorsa Teklif Yoluyla ile Satin
Alma Siireci isler.

e Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin
Tahmini Fiyati Ogrenilir.

e Harcama, Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Yoninde
Onay Verir,

e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

o Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir.

e  Endisuk fiyati Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir.

e  Firmaca En Kisa Stirede Malzeme Teslim Edilir,

e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol
Edilir.

e Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari
Hazirlanarak Odeme Yapilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Bltce




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-29 Yayin Tarihi:

28.05.14

Revizyon Tarihi:

28.05.14

Malzeme Satin Alimi islemleri

Revizyon No:

01

is Akisi

Sayfa Sayisi:

2

( MALZEME SATIN ALMA iSLEMiNi BASLAT >

A 4

MYO Birimleri Malzeme istegini MYO Mudiirliigiine iletir.

Havir

Malzeme Talebi

Malzeme istegi

Evet

Alinacak Malzeme
Yiiksek Butce

CAavaldiviviar mand

Evet

v Hayir

Teklif Yolu ile

v

Uygun mu? /_’ Reddedilir

ihale Yolu ile

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.

A 4

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi Yoninde
Onay Verir.

Onay: M

\ 4

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

v

Firmalara Teklif Mektuplari Gonderilir.

A 4

Yuksekokul Disiplin Kurulu veya Midir sorusturmanin usuliine uygun
yapilip yapilmadigini incelemek lizere Raportor tayin eder.

Onay: S

Malzeme

Uygun

Evet

Raportdr bes giin

Mal Tasinir K.Kont. Yetkilisince

v

Teslim Alinir. Taginir Fisi Kesilir.

Raportoriin tespit etti
eksiklikler tamamland

Makamina sunulur.

sonra dosya Mudurliuk

el v

iktan ) o
ligili Firmaya Odeme Yapilir.

|
* Evet

A 4
( iSLEM SONU >




DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI i$ AKISI

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin
alinmasi dustinilen malzeme ile ilgili
bilgiler (katalog, resim, teknik
sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma

Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede,
tarih ve sayi, isin tanimi, niteligi isin
miktari, kullanilabilir 6denek miktari,
butge tertibi belirtilir, satin alma islemi
ile ilgili kisa agiklama yapilir ve piyasa
fivat arastirmasi vapacak gérevli

rl

Onay belgesi
incelendikten sonra

Bltge
kaleminden
yeterli

Odenek Gelen 6denek
aktarimi ya da > butce

ek 6denek kalemine

v

Harcama yetkilisi, piyasa arastirmasi

gorevli veva gorevlileri belirler, bu gérevlendirme ilgililere bildirilir.

yapacak ve alimi gergeklestirecek

Onay belgesi giden

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan

Hayir

Eksikler

Satin alma islemi

intal edilir.

tamamlan

A 4

Alinacak

evrak defterine
kaydedilir.

\ 4

Tutanag! di

malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi

yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi bilgi ve
belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma

zenlenir, gorevliler ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Satin
alinacak

Uyeler Muayene ve

\_¢

Muayene ve Kabul
Komisyonu alinacak

malzamavi bantral adar

Malzeme gorevli
tarafindan sayilarak

Kabul Komisyonu

Titanadini Imaalar

depoya alinir. Tasini
islem Fisi

A

y

Satinalma birimi, KDV hari¢ 2000 TL'yi

asan onarimlar igin vergi borcu yoktur

kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik maliyet, s6zlesme, yer teslim tutanagi, kabul

tutanag, kesif bilgileri, yapilan yazisma

lar gibi satin alma ile ilgili tum belgeleri

A

y

Tahakkuk biriminde bakim ve ona

rnim isi ile ilgili 6deme emri belgesi

duzenlenerek Gerceklestirme Gorevlisine génderilir.

A

4

Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin

imzalarinin tamam olmasi, mevzuata
yukleyici firmaya ait bilgilerin dogrul

uygunlugu, maddi hata olup olmadigi
ugu bakimindan incelendikten sonra

A

4

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalana
Memuru tarafindan diizenlendikten so

Adama vanilmal fisara CHreataii Al

n 6deme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk
nra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile

ictirma Naira Raclkbanhid aAndariliv

A

4

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu
dairenin ig akigina gore islem gorerek 6deme gergeklesir.




- . Siireg-30 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK  Ogrenci Hizmet Alimi (Kismi Zamanli Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU Calistirma) islemleri Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI Ogrenci Hizmet Alim (kismi zamanli galistirma) Siireci
SUREC NO 30 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREG ORGANIZASYON ) S o
Yiiksekokul Midurlagi, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,

. . . . Rektorlik,

ILISKISI

UST SURECi Yénetim isletim Siireci

SU RECiN AMACI Ogrenci isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci, Dilekge ile Ogrenci isci (Part-Time) Olarak Calismak
istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi ile
Baslar, Kabul Edilmesi ya da Onaylanmadiginin Bildirmesi ile
Sonlanir,

SUREC ADIMLARI

e Saghk Kiltur ve Spor Daire Bagkanliginca MYO da
Pirt-time Calistirilacak Ogrenci Sayisi Bir Ust Yazi
ile Mud(irltklere Bildirilir.

e  Miidirliikge Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.

e Mudiirliklerde Konu ile ilgili Komisyon
Olusturulur.

e  Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak istediklerini Dilekge ile Bildirirler,

e  Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.

e  Calisacak Ogrencilerin Secimi Yapilir.

e  Sonug Olumsuz ise Ret Edilir. Olumlu ise Ogrenci
Pirt Time Ogrenci Olarak Calisir.

e  Calisacak Ogrenciler ise Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina Bir Ust Yazi ile Bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Calisan Ogrenci isci Sayisi

Bagvuran/Kabul Edilen Ogrenci Saysi




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-30 Yayin Tarihi: 28.05.14
.. Revizyon Tarihi: 28.05.14
Ogrenci Hizmet Alimi (Kismi Zamanli .
; L Revizyon No: 01
Calistirma) Islemleri Is Akisi
Sayfa Sayisi: 2

OGRENCI isCi SURECI iSLEMi BASLAT

A 4

Saglik Kiltlr ve Spor Dairesi Bagkanliginca
Okullara Calistirilacak Ogrenci Sayilari Bildirilir.

v

Miidiirlik Cahstirilacak Ogrenci Sayisini ve
Aranan Vasiflari Ogrencilere Duyurur.

A 4

Miidiirliik Ogrencilerin Segimi ile ilgili
Komisyon Olusturur.

Onay: M

\ 4

Ogrenciler Calismak istediklerini Bir Dilekge ile
Komisyona Sunarlar.

\ 4

Komisyon Calisacak Ogrencileri Segimini yapar

Evet

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin isimleri
Mudirlage Verilir.

A 4

Mudirlik Segilen Ogrencilerin isimlerini Saglk
Kdltlr ve Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.

A 4

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

\ 4
( iSLEM SONU )

Reddedilir

Calisma istegi

Onay: M




- . Siire¢-31 Yayin Tarihi: 28.05.14

TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14

BESIKDUZU MESLEK Jenerator Ve Trafo Merkezi is Siireci R ?Iiz nN 01. .

YUKSEKOKULU enerator Ve lraro lvierkezi Ig surec e Yo o:
Sayfa Sayisi: 2

SUREG ADI Jenerator ve trafo merkezi is akis stireci
SUREC NO 31 TARIH MAYIS 2014
SURECIN SORUMLULARI Okul Miidiird, Yiiksekokul sekreteri (ilgili) teknisyenler

SUREC ORGIiNiZASYON iLiSKisi

Okul Mudir, Yuksekokul Sekreteri, ilgili teknisyenler, bakim
elamanlari (Sozlesmeli)

UST SURECi

Egitim, 0gretim slreci

SURECIN AMACI

Egitim O6gretim ve idari birimlerinde hizmetin aksamadan

yurutilmesi igin gerekli enerjinin saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Jenerator ve trafo yapilacak olan bakim ve kontrollere eslik
etmek

SUREC ADIMLARI

Teknisyenler tarafindan yapilan kontrollerde yakit
ve bakimlar igin gerekli malzeme miktarlarinin
Miuddirlik makamina bildirilmesi

ihtiyag duyulan yakit ve malzemelerin satin alma
birimi vasitasi ile rektorlik katina bildirilmesi
Jeneratdriin otomatik konumda tutulmasi bitin
(yakit-su-kablo) baglantilarinin kontrol edilmesi
Alinan yakitin kontroli

Enerji saglayici firma elamanlari ile sayaglarin
okunmasina eslik edilmesi

Aktif-Reaktif enerji sarfiyatinin kontrol edilmesi
Elektrik puanlarinin kontroli

Trafo ve Jenerator odasinin temizliginin ilgili
personel esliginde yaptirilmasi

Trafo ve Jenerator ile ilgili egitime tabii tutulmasi

SUREGC PERFORMANS GOSTERGELERI

Sistemin en yiksek verim ile en az maliyet karsiliginda

calistiriimasi.




- o is Akisi-31 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Jenerator Ve Trafo Merkezi is Akis R ?Iiz nN 01. .
YUKSEKOKULU enerator Ve Trafo Merkezi Is Akis evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
Trafo ve Jenerator ile ilgili is akis islemini baglat
Piyasa Fiyat arastirmasi yapilarak, ilgili firma ile bakim Onay: YS
sozlesmesinin imzalanmasi
Onay: M
A 4
Yil iginde kullanmak igin gerekli malzeme ve yakit
miktarinin midarlige bildirilmesi Onay: YS
A 4
ihtiyagc duyulan malzeme ve yakit miktarinin rektérlik
makamina bildirilmesi Onay: M

v

Trafo ve Jeneratoriin bakim sdzlesmesi sartlarina gére
bakim ve onarimlarin yapilmasinin saglanmasi ve
kontroli

A 4

Jenerator ve trafo igin bakim, kontrol ve eksik malzeme
ihtiyag formlarinin hazirlamak

h 4

Trafo ve Jenerator odalarinda glivenligin en Ust seviyede
tutulmasini saglamak amaciyla her tiirli 6nlemi almak
(Egitim-malzeme)

\ 4

( iSLEM SONU )




- . Siireg-32 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK  |Kalorifer Dairesi Ve Isitma Sistemi is Revizvon NO: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI Kalorifer dairesi ve Isitma sistemi Isletim siireci
SUREC NO 32 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Okul Mudiiri MYO Sekreteri Teknisyenlik Isi Santrah
Gorevlileri

SUREC ORGINiZASYON iLiSKisi

Okul Mudiiri MYO Sekreteri Teknisyenlik Is1 Santrah
Gérevlileri, Ogrenciler

UST SURECi Egitim Ogretim Sureci
. . Ogrenci ve personelin isinma ihtiyacinin karsilanmasi
SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI

Isi Santralinin bakim onarim isletim isleri yil boyu devam
eder. (Yakit dolum)

SUREC ADIMLARI

isletmeci ve teknisyenler tarafindan belirlenen
ihtiyag miktarinin madarlik makamina bildirilmesi.
Yillik ihtiyag miktarinin Madurlik Rektorlik katina
bildirilmesi

Isi santralinda bulunma bitin baglanti Vana, boru,
elektrik tesisati, baca ve gostergelerin kontrol ve
bakimlarinin yapilmasi, yaptirilmasi

Tahsis edilen yakitin miktarinin ve test
sonuglarinin alinmasi

isletmeciler tarafindan sistemin periyodik
bakimlarinin yaptiriimasi(Peteklerde su eksikligi
baglanti yerlerinde su kagagi kontrolii)
isletmeciler tarafindan Sistemin verimli
kullaniimasi yakitin asgari miktarda kullanimi
saglanmasi

Isi santrali icin gerekli malzeme ve takimlarin
listelerinin hazirlanmasi

Isi santralinda galisanlar ile sistemin giivenligini
saglamak icin gerekli 6nlemlerin alinmasi

Isi santrali ¢alisanlarinin kalorifer kullanma ve
isletme konularinda egitime tabi tutulmalari
(agilan egitim kurslarina katilimlarinin saglanmasi
Mudurluk tarafindan)

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Isi santralinin en verimli sekilde ¢alistiriimasi




- o is Akisi-32 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Jenerator Ve Trafo Merkezi is Akisi Reyliz on No: 01. .
YUKSEKOKULU el YOILES:
Sayfa Sayisi: 2
<|5| SANTRALI iLE iLGiLi i$ AKIS iSLEMINi BA$LAT>
\ 4
. . . . .. .. Onay: YS
Piyasa Fiyat arastirmasi yapilarak, ilgili firma ile bakim sdzlesmesinin
imzalanmasi
Onay: M
\ 4
Yiliginde kullanmak igin gerekli malzeme ve yakit miktarinin Onav: YS
mudurliige bildirilmesi nay:
h 4
ihtiyag duyulan malzeme ve yakit miktarinin rektérliik makamina
bildirilmesi Onay: M

A 4

Isi Santralinin bakim s6zlesmesi sartlarina gore bakim ve onarimlarin
yapilmasinin saglanmasi ve kontroli

A 4

Isi Santralinin igin bakim, kontrol ve eksik malzeme ihtiyag
formlarinin hazirlamak

A 4

Isi Santralinin odalarinda giivenligin en Ust seviyede tutulmasini
saglamak amaciyla her tiirli 6nlemi almak (Egitim-malzeme)

I
Comen )




- . Siire¢-33 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES! Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Kesintisiz Gli¢ Kaynag is Siireci R ?Iiz nN 01. .
YUKSEKOKULU esintisiz Gli¢ Kaynagi Is Siirec evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SUREG ADI Kesintisiz glic kaynagi is akis streci
SUREG NO 33 TARIH MAYIS 2014
SURECIN SORUMLULARI Okul Miidiirti, Yiiksek Okul Sekreteri, teknisyenlik(ilgili)

SUREC ORGINiZASYON iLiSKisi

Okul Mudira, Yuksek Okul Sekreteri, teknisyenlik(ilgili)
bakim firma elamanlari (S6zlesmeli firma)

UST SURECI

Bir yil (Her yil S6zlesme yenileme)

SURECIN AMACI

Egitim, 6gretim ve idari birimlerinde hizmetin aksamamasi
icin gerekli enerjinin saglanmasi amaciyla (K.G.K.) kesintisiz
glc kaynaklarinin galisir vaziyette tutulmasi

SURECIN SINIRLARI

(K.G.K.) kesintisiz gli¢ kaynaklarinin bakim-onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak

SUREC ADIMLARI

e  Teknisyenler tarafindan yapilan kontrollerde eksik
ve arizali olan malzemelerin mudirlik makamina
bildirilmesi

e Oda temizliginin yaptirilmasi

e Akdlerin testlerinin yaptiriimasi

e Cihazlarin alarmlarinin kontroli

e  Cihazlarin belli zamanlarda test edilmesi

e  Cihazlarin bulundugu odadaki diger sistemlerin
kontroli (Klima)

e Personelin egitimi igin gerekli birimlere basvuru
yapilmasi

SUREGC PERFORMANS GOSTERGELERI

(K.G.K.) Kesintisiz gli¢ kaynaklarinin en verimli sekilde
isletimde almasi




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

Siire¢-33 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Kesintisiz Gii¢ Kaynagi is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

KESiNTiSizZ GUC KAYNAGI iLE iLGiLi iS AKIS iSLEMINI
BASLAT

!

imzalanmasi

Piyasa Fiyat arastirmasi yapilarak, ilgili firma ile bakim s6zlesmesinin

Onay: YS

Onay: M

!

Yiliginde kullanmak igin gerekli malzeme ve yakit miktarinin

Onay: YS

m{drlige bildirilmesi

ihtiyag duyulan malzeme ve yakit miktarinin rektérliik makamina

Onay: M

bildirilmesi

Kesintisiz Gli¢ Kaynagl bakim s6zlesmesi sartlarina gore bakim ve
onarimlarin yapiimasinin saglanmasi ve kontroli

!

Kesintisiz Glig Kaynagi icin bakim, kontrol ve eksik malzeme ihtiyag

formlarinin hazirlamak

Kesintisiz Glig Kaynagl odalarinda glvenligin en Ust seviyede
tutulmasini saglamak amaciyla her tirlii 6nlemi almak (Egitim-

malzeme)
( iSLEM SONU >




- . Siireg-34 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . .
S . Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK A o Siireci i Siireci Revi No: 01
YUKSEKOKULU riza-Onarim Siireci is Siireci evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Ariza-Onarim Sireci
SURE(; NO 34 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Midurd, Yiksekokul Sekreteri, Teknisyen

SUREC ORGANIZASYON
Bolimler, Mudurlik, Yapi ve Teknik D. Bagkanligi
ILiSKiSI
UST SURECi Yénetim isletim Siireci
SU RECiN AMACI Meslek Yiksekokulunun Yillik Bltgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Arizanin Bildirilmesi ile Baslar ve Onarimin Gergeklesmesi ile
Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Mudurlage Gonderilir.

e  Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek
Bir Ariza ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
MudurlGga Yapi Ve Teknik Daire Baskanligina
Gonderilir,

e  Yapi Ve Teknik Daire Baskanliginca Gelen Bildirim
incelenir. Hangi Birim ile ilgili ise O Birime Havale
Eder.

e llgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Bélime
Gonderilir.

e Arizanin Onarimi Veya Tadilati Gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ariza Sayisi

Ariza Giderme Orani

Ariza Giderme Siireci,




TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-34 Yayin Tarihi: 28.05.14
Revizyon Tarihi: 28.05.14
Ariza-Onarim Siireci is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

ARIZA ONARIM SURECINi BASLAT

\ 4

Gériilen Ariza ilgili Birim/Béliimce Teknik Ariza
Bildirim Formu Diizenlenerek Okul
Mudirlagane Bildirilir.

Ariza Okul
Teknisyenince
Yapilabilecek mi?

Evet

Tamirat Okul
Teknisyenince Yapilir.

Ariza Mudurlikge Yapi ve Teknik Daire
Baskanligina Bildirilir.

\ 4

Yap! ve teknik Daire Baskanligi Yaziy ilgili
Birimine Havale eder. Ariza ilgili Atdlye/Servis
Bildirilir.

v

Ariza ile ilgili Teknik Elaman arizanin Oldugu
Bollime Gorevlendirilir.

A 4

Teknik Elamanca Ariza Onarim veya Tadilat
Gergeklestirilir.

\ 4

( iSLEM SONU ) <




- . Siire¢-35 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Yolluk Ve Yevmiyelerin ©denmesi Reyliz on NO: 01' :
YUKSEKOKULU islemleri i Siireci y d
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI: Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 35 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudiirii, Yitksekokul Sekreteri, Mali isler
Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Ogretim Elemani, Mali isler Sorumlusu, Yiiksekokul
Sekreteri, Yiiksekokul Madirl, Yonetim Kurulu,
Rektorluk

UST SURECI Yénetim isletisim Sireci
. . Gorevlendirme ile Sehir Disina Cikacak Ogretim
SURECIN AMACI o o .
Elemanlarinin Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi
Kisinin Talebi Uzerine Rektérlik Makamina Olur Yazisi
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi ile Son
Bulur.
e  Ogretim Elemani Konferans, Seminer vb.
Etkinliklere Katilmak icin B&lim Baskanhgina
Basvurur. Bélim Baskanligi Uygun Gormesi
Halinde Talebi Okul Mudurligine Bildirir.
e Talep MYO yonetim Kurulunda Goruslir.
Yonetim Kurulu Uygun Gorirse Rektorlik
.o : Makamina Onay i¢in Sunulur.
SURECIN ADIMLARI Y

e Rektorliik Onay Verirse Ogretim Elemani
Onay Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve
Geldiginde Otobus ve Konaklama Faturalarini
Muhasebeye Teslim Eder.

e  Gidis Déniis Tutari, Konaklama vb. Odemeler
Mali isler Sorumlusunca
Muhasebelestirilerek, Tutar ilgilinin Hesabina
Yatirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Blitceden Yararlanan Kisi Sayisi




- o is Akisi-35 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Reyliz on No: 01' :
YUKSEKOKULU islemleri is Akisi y :
Sayfa Sayisi: 2
C YOLLUK-YEVMIYELERIN ODENMESi SURECINi BASLAT >
A 4

Ogretim Elemani Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere Katilmak icin B&lim

iSLEM SONU

B&liim Baskanhgi Ogretim Elemanin Talebini Uygun Buldu ise Okul Midiirligiine

Baskanligina Basvuruda Bulunur.

v

HAYIR

Talep Bolim
Bagkanliginca Uygun

* EVET

Sunar. MYO Mudiri Talebi Yonetim Kuruluna Sunar.

HAYIR
iSLEM SONU

Yonetim Kurulunca Uygun Gortlen Talep Rektorlik Makamina Onaya Sunulur.

HAYIR
iSLEM SONU

Rektorlik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goéreve Gidilir.

Talep MYO Yonetim

Kurulunca Uygun
CArGIAN mi D

Karar-YKK

Talep Rektorlik
Makamina
Onavlandi mi?

Onay: R

v

Donuste Yolculuk-Konaklama Biletleri

Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraga Gore
Muhasebeye Teslim Edilir. Hesaplamalari Yapar ve Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisinin Onayina Sunar .

Onay: GG ve HY

( iSLEM SONU |- Onaylanan OEB SDGB’na Génderilir ve
Odeme Yapllir.




- . Siire¢-36 Yayin Tarihi: 28.05.14
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YUKSEKOKULU Siireci y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI II. Ogretim Mesai tahakkuk Sureci
SUREC NO 36 TARIH MAVIS 2014
" H Yiiksekokul, Madiir, Yiksekokul Sekreteri, Bolim
SURECIN SORUMLULARI S

SU REC 0RGAN|ZASYON ".|$K|S| Yiuksekokul, Mudiri, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim

Baskanligi
UST SURECI Yiiksekokul, Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri S.G.D.B
SURECIN AMACI Mesai iicret 5der
SURECIN SINIRLARI ikili 6retim kanunu

e Yiiksekokul yénetim kurulu II. Ogretim
mesaiye kalacak personel igin karar alir.

o Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi gin
ve saat belirlenir. Yiksekokul midurltgine
olur yazisi yazilir

e  Mesai kalacak personelin aylik nébet tuttugu
saatleri gosteren gizelge hazirlanir, kontrol
edilir

e e-biitce sisteminden Il. Ogretime iliskin

. . odenek kontroli yapilir

SURECIN ADIMLARI e Odenek yoksa SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi istenir 6denek var ise Maas bilgi
sistemine nbbet saatleri girilir, gerekli
hesaplar yaptirilir, gizelge alinir -biitgeden g
adet OEB diizenlenir.

e OEB gerekli onay ve kontroller yapilir

o  OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar
eklenir. SGDB goénderilir

o  OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin
fotokopileri birimde kalmak tzere
dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Personel, Mudurluk, Rektorlik




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-36 Yayin Tarihi:

28.05.14

Revizyon Tarihi:

28.05.14

ikinci Ogretim Mesai Tahakkuk

is Akisi Revizyon No:

01

Sayfa Sayisi:

2

Il. OGRETiIM MESAi TAHAKKUK
SURESI iS AKISI BASLAT

!

Yiiksekokul yonetim kurulu I1. Ogretim mesaiye
kalacak personel igin karar alir (Takvim).

Karar: YKK

'

Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi giin ve saat
belirlenir. Yiiksekokul Miidiirliigiine olur yazisi yazilir.

Onay: YSve M

v

Mesaiye kalacak personelin aylik ndbet tuttugu saatleri
gosteren cizelge hazirlanir, kontrol edilir.

A 4

e-biitce sisteminde I1. Ogretime iliskin 6denek kontrolii
yapilir.

SGDB’ dan harcama
yetkisi verilmesi beklenir

Odenek
var m1?

Evet

v

Maas bilgi sistemine nobet saatleri girilir, gerekli hesaplar
yaptirilir, gizelge almir. E-biitceden ii¢ adet OEB diizenlenir.

A 4

OEB i¢in gerekli onay ve kontroller GG ve HY tarafindan

vanilarak onavlanir.

y

Onay: YSve M

OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar eklenir ve SGDB

gonderilir

OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin fotokopileri
birimde kalmak {izere dosyalanir

( iSLEM BITTI >
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Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Ders Ucretlerinin Odenmesi
SUREC NO 37 TARIH MAYIS 2014

Yiuksekokul Mudurd, Yuksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkani ve Mutemet

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Mudurd, Yiuksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkani ve Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

UST SURECi Dénem icinde Her Ayin Birinci Haftasinda Yapilir.
SURECIN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

e Bolum Bagkanlari Ders Gorevlendirmelerini,
Ders Programlarini ve Sinav Programlarini
Tamamladiktan Sonra F1'ler Olusturur.

e Fl'ler Tamamlandiktan Sonra F2'leri Sistem
Otomatik Olarak Hesaplyor. Bélim Baskani
Raporlu ve izinli Personeli Her Hafta

. . Gonderdikten Sonra F2'leri Olusturur.

SURECIN ADIMLARI e Tahakkuk Burosundaki Mutemet Kendi
Sisteminden Girerek KBS Ortamindan Olustur
Butonunu Tiklayarak Excel Tablosunu
Yapiyoruz.

e KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro Dékiimi, Banka Listesi ve
F2'ler ile Birlikte Ciktilarini Aliyoruz.

e Yiksekokul Sekreteri ve Yiksekokul Mudiri
imzaladiktan sonra SGDB Génderiyoruz.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




- o is Akisi-37 Yayin Tarihi: 28.05.14
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BESIKDUZU MESLEK |  Aylik Ek Ders Ucretleri Odeme et =
YUKSEKOKULU is Akisi y :
Sayfa Sayisi: 2

< AYLIK EK DERS UCRETLERi ODEMESi SURECINi BASLAT >

v

BB’liklari Ders Programlari ve Gorevlendirmelerini Hazirlayip MYO Muddrlik Makamina Sunar

v

Onay: M

MYO Muddirlugu Ders Programlari ve Gorevlendirmelerini Yonetim Kuruluna Sunar

v

Karar: YKK

Yénetim Kurulundan Ders Programlari ve Gorevlendirmeleri ile Ek Ders Ucretlerinin Odenebilmesi igin

Karar Alinir.

v

Onay: R

Yonetim Kurulu Karari ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik Onayina Sunulur.

A 4

Ek Ders Odemeleri icin Dosya Hazirlanir. igeriginde; Akademik Takvim, Yénetim Kurulu Karari,
Rektdrliik Onayi, F1 Formlari Bulunur. Dosya KTU SGBD Génderilir.

A 4

Ek Ders Ucretlerinin Yapilabilmesi icin Ek Derslerin Yapildigi Ay, Giin ve Saati Gosteren Cizelge
Hazirlanir.

A 4

E-Biitceden Odenek Kontrolii Yapilir.

A

Odenek Var

Beklenir.
mi?

SGBD dan Harcama Yetkisi

Onay: YS

Ug Adet OEB Diizenlenir ve Gergeklestirme Gérevlisi Tarafindan Ek Ders Ucreti Bodrolari ve
Ekleri Kontrol Edilir ve Onaylanir

|

Onay: M

Kontrolleri Yapilan Belgeler ve OEB, Miidiir Tarafindan Onaylanir.

A 4

Onaylanan iki Adet OEB ve Ek Ders Ucreti Bodrolari SGBD génderilir.

’

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarinin Fotokopisi Birim Arsivi i¢in Dosyalanir.

iSLEM SONU




- . Siire¢-38 Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI . e
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Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI: Okula Ait Elektrik Faturasi Odeme Siireci
SUREC NO 38 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miduru, Yiksekokul Sekreteri ve
Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Midur, Yiksekokul Sekreteri ve

Mutemet
UST SURECI Yénetim — isletim siireci
. . Okulun Elektrik, Su ve Telefon Ucretlerinin Zamaninda
SURECIN AMACI

Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

08:00 - 17:00 arasi

SURECIN ADIMLARI

e  Gelen Elektrik Faturalari Oncelikle Okulumuza
Ait Olup OlmadigI Kontrol Edilir.

e  Gelen Faturalarin Fotokopileri Alinir.

e  Faturalarin Karsiligindaki Odenek Var mi Yok
mu Onun Kontroli Yapilr.

e H.Y.S'den O.E.B Diizenlenir.(3 Adet)

o  O.E.B Once Yiiksekokul Sekreterine Sonra da
Yiiksekokul Midiiriine imzalatir.

e 2 Adet O.E.B sine Faturalarin Asillari Eklenir
ve S.G.D.B Gonderilir.

e 1 Adet O.E.B Birer Adet Fatura Fotokopiler
Dosyaya Kaldirilir.

e  Elektrik Ucretleri SGBD Onaylandiktan Sonra
0.E.B Birer Ornegi ilgili Kuruma Fakslanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
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BESIKDUZU MESLEK
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Sayfa Sayisi: 2

( ELEKTRIK FATURASI TAHAKKUK i$ AKISINI BASLAT )

v

Gelen Elektrik Faturasi Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.

[ islem Yapilmaz.

v

Fatura
Yiksekokula mi

l EVET

Gelen Faturanin Fotokopisi Alinir.

|

E-Biitge' den Odenek Kontrolii Yapilir.

A

SGBD' den Harcama
Yetkisi Beklenir.

E-Biitce' den Ug Adet OEB Diizenlenir.

A

y

Onay: YSve M

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafindan Yaptirilir.

A

4

iki Suret OEB ile Faturanin Asli SGBD Gonderilir.

A

y

OEB Bir Suret Elektrik Faturasi Fotokopisi Birim Arsivi igin Dosyalanir.

A

y

( iSLEM SONU )
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Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Personel Maasi
SUREC NO 39 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miduru, Yiksekokul Sekreteri ve
Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Midurt, Yiksekokul Sekreteri ve

Mutemet
UST SURECI Her Ayin ilk Haftas!
SURECiN AMACI Maaslarin Zamaninda Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

Her Ayin 1-12 Ginleri Arasinda

SURECIN ADIMLARI

e Maaglar Yapmak icin ilk Once O Aya Ait
Degisiklikleri Say1 2000i Gegirilir.
Kontrollerden Sonra Hesaplatilir.

e  Dogrulugunu Kontrol Ediyoruz. Eger Dogru
ise ikiser Adet Cikti Alinir.

e  Evraklari Yiksekokul ve Yiiksekokul
Miidiriine imzalatilir.

e imzadan Sonra Gerekli Diizenlemeler
Yapiyoruz SGDB Goénderilir.

e  SGDB Kontroller Yapildiktan Sonra Dogru ise
Evraklar Odenmek Uzere SGDB kalir.

e O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ayin 14'den
Sonra KPS den Alinip SGK Gonderilir. Birer
Ornegini SGDB' na verilir. Birer Ornegi
Dosyaya Konur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK
YUKSEKOKULU
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Personel Maas Odeme is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

C PERSONEL MAAS ODEMESI i$ AKSINI BASLAT >

A

A

Suresi icinde Maas Tahakkuk

Hazirlik islemlerine Baslanir.

A

4

Personel Maas Bilgi Formu PDB

Atama-Rapor ve Terfi vs. gibi Bilgilere Gére Doldurulur. <«

Gelen Derece-Kademe-Kidem-

Personelin Bilgileri KTU Bilgi islem Sisteminden ve KTU Sayi 2000
Sisteminden Bilgiler Giincellenir, Hesaplama islemi Yapilir ve Maas

Bodrolar

I Cekilir.

l

Bordro Bilgile

ri Kontrol Edilir.

A

Bilgiler Dogru

HAYIR

Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.

A

A

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya Génderilir.

HAYIR

imzalandi mi?

Onay: YSve M

Odeme Emri Belgesi ve Ek

leri SGBD' ve Teslim Edilir.

Muhaseb

Odeme Belgeleri

e Yetkilisi

SGK dan Kesenek

Bilgi Girisi Yapilir.

\ 4

( iSLEM

SONU >
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YUKSEKOKULU Su Faturasi Tahakkuk Siireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Okula Ait Su Faturasi Odeme Siireci
SUREC NO 40 TARIH MAYIS 2014

Yiiksekokul Miduru, Yiksekokul Sekreteri ve

SURECIN SORUMLULARI

Mutemet

Yiiksekokul Midurt, Yiksekokul Sekreteri ve

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Mutemet
UST SURECI Yénetim — isletim Sireci
. . Okulun Elektrik, Su ve Telefon Ucretlerinin Zamaninda
SURECIN AMACI ~ .
Odenmesi
SURECIN SINIRLARI 08:00 - 17:00 Arasi
e Gelen Su Faturalari Oncelikle Okulumuza Ait
Olup Olmadigi Kontrol Edilir.
e  Gelen Makbuzla Beraber Belediyeden
Faturasi Alinir.
e  Faturalarin Karsihgindaki Odenek Var mi Yok
mu Onun Kontroli Yapilir.
.o : e H.Y.S'den O.E.B Diizenlenir.(3 Adet
SURECIN ADIMLARI (3 Adet)

o O.E.B Once Yiiksekokul Sekreterine Sonra da
Yiiksekokul Miidiiriine imzalatir.

e 2 Adet O.E.B sine Faturalarin Asillari Eklenir
ve S.G.D.B Gonderilir.

e 1 Adet O.E.B Birer Adet Fatura Fotokopiler
Dosyaya Kaldirilir.

e Ucretleri SGBD Onaylandiktan Sonra O.E.B
Birer Ornegi ilgili Kuruma Fakslanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
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Sayfa Sayisi: 2

( SUFATURASI TAHAKKUK i$ AKISINI BASLAT )

v

Gelen Su Faturasi Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.

[ islem Yapilmaz. ]

v

Fatura
Yiksekokula mi

l EVET

Gelen Faturanin Fotokopisi Alinir.

|

E-Biitge' den Odenek Kontrolii Yapilir.

A

SGBD' den Harcama
Yetkisi Beklenir.

E-Biitce' den Ug Adet OEB Diizenlenir.

A

y

Onay: YSve M

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafindan Yaptirilir.

A

4

iki Suret OEB ile Faturanin Asli SGBD Gonderilir.

A

y

OEB Bir Suret Su Faturasi Fotokopisi Birim Arsivi icin Dosyalanir.

A

y

( iSLEM SONU )
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YUKSEKOKULU Telefon Faturasi Tahakkuk Sireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Okula ait Telefon
SUREC NO 41 TARIH MAVIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Muddr, Yiksekokul Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Mudur, Yuksekokul Sekreteri ve mutemet

UST SU REC' Yénetim isletim Siireci
.o : Okulun Elektrik, su ve telefon licretlerinin zamaninda
SURECIN AMACI

o6denmesi

SURECIN SINIRLARI

08.00-17.00 arasi

SURECIN ADIMLARI

e Gelen Elektrik, su ve telefon faturalari
oncelikle okulumuza ait olup olmadigi
kontrol edilir.

e  Gelen faturalarin fotokopileri alinir.

e  Faturalarin karsiligindaki 6denek var mi yok
mu onun kontroli yapilir.

e H.Y.S den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)

e 0.E.B dnce yiiksekokul sekreterine sorulup
Yiksekokul Miudirine imzalatihr.

e 2 adet O.E.B. sine faturalarin asillari eklenir
ve S.G.D.B gonderilir.

e 1 Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

e  Elektrik ve telefon tcretlerini S.G.D.B
onayladiktan sonra O.E.B birer érnegini ilgili
kuruma fakslanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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( TELEFON FATURASI TAHAKKUK i$ AKISINI BASLAT )

v

Gelen Telefon Faturasi Tahakkuk Birimine Verilir ve Kontrol Edilir.

[ islem Yapilmaz.

v

Fatura
Yiksekokula mi

l EVET

Gelen Faturanin Fotokopisi Alinir.

|

E-Biitge' den Odenek Kontrolii Yapilir.

A

SGBD' den Harcama
Yetkisi Beklenir.

E-Biitce' den Ug Adet OEB Diizenlenir.

A

y

Onay: YSve M

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar GG ve HY Tarafindan Yaptirilir.

A

4

iki Suret OEB ile Faturanin Asli SGBD Gonderilir.

A

y

OEB Bir Suret Telefon Faturasi Fotokopisi Birim Arsivi icin Dosyalanir.

A

y

( iSLEM SONU )




- . Siire¢-1 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.2014
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YUKSEKOKULU 4 i Kayi i ireci evizyon No:
Sayfa Sayisi: 3
SU REC ADI Ogrenci Kayit Yenileme Siireci
SUREC NO 1 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci isleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON

iLiSKisi

Ogrenci, Ogrenci isleri, B6lim Baskanligi, Ogrenci Danismani

UST SURECI

Ogrenci isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kayit Yenileme islemlerinin Gergeklestirilmesi

SURECIN SINIRLARI

Baslar, Kaydir onaylanmasi ile Biter

Boliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile

SUREC ADIMLARI

bilgi sistemine girer

derslerini kontrol eder

bilgi sistemine girer

derslerini kontrol eder

Yenileme Siireci

bilgi sistemine girer

sekreterligine miracaat ederler

1- Dénem Uzatmayan Ogrenci Kayit Yenileme Siireci
* Bolum baskanhigi yeni dénem danisman listelerini belirler, 6grenci

* Ogrenciler yeni ddnemde alacagi dersleri (6ncelikle alt yariyildan
basarisiz olan dersleri) 6grenci bilgi sisteminde secerler

* Akademik takvimde belirtilen glinlerde ders segimlerini
tamamlarlar, E Kampiis (Ogrenci Bilgi Sistemi) {izerinde onaylarlar
* Ogrenci danismani kayit yenileme islemi yapan 6égrencinin

* Ogrenci danismani &grencinin kaydini onaylar
* Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra égrenci bilgi
sisteminden yeni donemde alacagi dersleri kontrol ederler
* Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra égrenci bilgi
sisteminden yeni donemde alacagi dersleri kontrol ederler

2- Donem Uzatan Ogrenci Kayit Yenileme Siireci
* Bolim baskanhgi yeni donem danisman listelerini belirler, 6grenci

* Dénem uzatan 6grenciler harglarini ilgili bankaya yatirirlar

* * Ogrenciler yeni ddnemde alacagi dersleri (6ncelikle alt yariyildan
basarisiz olan dersleri) 6grenci bilgi sisteminde segerler

* Akademik takvimde belirtilen glinlerde ders segimlerini
tamamlarlar, E Kampiis (Ogrenci Bilgi Sistemi) izerinde onaylarlar

* Ogrenci danismani kayit yenileme islemi yapan égrencinin

* Ogrenci danigmani égrencinin kaydini onaylar

* Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra égrenci bilgi

sisteminden yeni donemde alacagi dersleri kontrol ederler

* Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra égrenci bilgi

sisteminden yeni donemde alacagi dersleri kontrol ederler
3- Doénem Uzatmayan Ogrenci Mazeretli Kayit

* Bolim baskanhigi yeni donem danisman listelerini belirler, 6grenci

* Mazeretleri nedeniyle kayit yenileme islemi yapamayan 6grenciler
akademik takvimde belirtilen siire igerisinde dilekge ile bolum




* Bolum baskanhgi dilekgeleri bir tist yazi ile ydonetim kuruluna
sunar.
* Ogrenci Ders Birakma Ekleme formunu doldurup égrenci isleri
birosuna teslim eder
* Ogrencilerin kayit yenileme islemleri 6grenci islerince yapilir

4- Doénem Uzatan Ogrenci Mazeretli Kayit Yenileme

Siireci

* Bolim baskanhigi yeni donem danisman listelerini belirler, 6grenci
bilgi sistemine girer
* Mazeretleri nedeniyle kayit yenileme islemi yapamayan 6grenciler
akademik takvimde belirtilen siire igerisinde dilekge ile bolim
sekreterligine miracaat ederler
* Bolim baskanhg dilekgeleri bir Uist yazi ile yonetim kuruluna sunar
* Mazeretleri uygun olan 6grenciler Akademik Takvim’de belirtilen
sure igerisinde harglarini ilgili bankaya yatirirlar.
* Harglarini ilgili bankaya yatiran 6grencilerin kayit yenileme
islemleri 6grenci islerince yapilir
* Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra égrenci bilgi
sisteminden yeni donemde alacagi dersleri kontrol ederler

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Sireci
Sayisi Ve Sireci




DONEM UZATMAYAN (NORMAL) OGRENCi
KAYIT YENILEME iSLEMiNi BASLAT

A 4

Bolum baskanligl yeni donem danisman
listelerini belirler, 6grenci bilgi sistemine girer

v

6grenci bilgi sisteminde segerler.

Ogrenciler yeni dénemde alacagi dersleri
(6ncelikle alt yariyildan basarisiz olan dersleri) S E—

y

Akademik takvimde belirtilen giinlerde ders segimlerini tamamlarlar,
E Kampiis (Ogrenci Bilgi Sistemi) {izerinde onaylarlar

Ogrenci danismani kayrt yenileme islemi yapan

Ogrencinin derslerini kontrol eder

Kayit yenileme iglemi
dogru yapilmis mi?

Hayir

Ogrenci danismani égrencinin kaydini onaylar

Ogrenci danismani kayit
yenilemeyi onaylamaz,
Ogrenciye geri gonderir

A 4

Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra 6grenci
bilgi sisteminden yeni dénemde alacagi dersleri
kontrol ederler

Hayir
Yeni dénemde alacagi
dersler dogru mu?

Ogrenciler ders degisikliklerini
ekleme ¢ikarma haftasinda yaparlar.

l

( iSLEM SONU )4—

Ogrenci isleri biirosu dgrencinin ders
ekleme gikarma islemini gergeklestirir.




DONEM UZATAN (BEKLEMELI) OGRENCi KAYIT
YENILEME iSLEMIiNi BASLAT

Bolim baskanligi yeni donem danisman
listelerini belirler, 6grenci bilgi sistemine girer

v

D6nem uzatan 6grenciler harglarini ilgili

bankaya yatirirlar

¥

Ogrenciler yeni dénemde alacag dersleri

(6ncelikle alt yariyildan basarisiz olan dersleri)

A
»
»

6grenci bilgi sisteminde segerler.

A 4

Akademik takvimde belirtiler glinlerde ders
secgimlerini tamamlarlar, onaylarlar

'

Ogrenci danismani kayrt yenileme islemi yapan

Ogrencinin derslerini kontrol eder

Kayit yenileme iglemi
dogru yapilmis mi?

Hayir

Ogrenci danismani égrencinin kaydini onaylar Ogrenci danismani kayit
yenilemeyi onaylamaz,
O0grenciye geri gonderir

l

Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra 6grenci

bilgi sisteminden yeni donemde alacagi dersleri

kontrol ederler

Yeni dénemde alacag Ogrenciler ders degisikliklerini

dersler dogru mu?

ekleme ¢ikarma haftasinda yaparlar.

v

( iSLEM SONU ) < Ogrenci isleri biirosu 6grencinin ders

ekleme gikarma islemini gergeklestirir.




DONEM UZATMAYAN OGRENCi MAZERETLI KAYIT YENILEME
iSLEMiNi BASLAT

A 4

Bolum baskanligl yeni donem danisman
listelerini belirler, 6grenci bilgi sistemine girer

v

Mazeretleri nedeniyle kayit yenileme islemi
yapamayan 6grenciler akademik takvimde
belirtilen sire igerisinde dilekge ile bolim
sekreterligine miiracaat ederler.

v

Bolim bagkanligi dilekgeleri bir Gst yaziile
yoénetim kuruluna sunar.

Mazeretleri uygun
mu?

Kayrt Yenileme islemi

Gergeklesmez

Ogrenci Ders Birakma Ekleme formunu doldurup
O8renci isleri blrosuna teslim eder

'

Ogrencilerin kayit yenileme islemleri grenci
islerince yapilir.

A

( iSLEM SONU )




DONEM UZATAN MAZERETLi OGRENCI KAYIT YENILEME iSLEMINi
BASLAT

A 4

Bolum baskanligl yeni donem danisman
listelerini belirler, 6grenci bilgi sistemine girer

v

Mazeretleri nedeniyle kayit yenileme islemi

yapamayan 6grenciler akademik takvimde

belirtilen sire igerisinde dilekge ile bolim
sekreterligine miiracaat ederler.

v

Bolim Baskanhig) Dilekgeleri Bir Ust Yazi ile
Yonetim Kuruluna Sunar.

Kayrt Yenileme islemi
Gergeklesmez

Mazeretleri uygun

mu?

Karar: YKK

Mazeretleri uygun olan 6grenciler Akademik
Takvim’de belirtilen siire igerisinde harglarini ilgili
bankaya yatirirlar.

!

Harglarini ilgili bankaya yatiran 6grencilerin kayit
yenileme islemleri 6grenci islerince yapilir.

A
Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra 6grenci
bilgi sisteminden yeni donemde alacagi dersleri
kontrol ederler

A 4

C iSLEM SONU )
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BESIKDUZU MESLEK Kurum igi Yatay Gegis Re:’liz on Noj B 1' -
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SU REC ADI Kurum ici yatay Gegis islemleri

SUREC NO

2 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanligl, Ogrenci isleri, intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisi

Ogrenci, Ogrenci isleri, intibak Komisyonu, Balim, Yénetim
Kurulu, Midirlik, Rektorlik

UST SURECI

Ogrenci isleri Sireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kurum ici Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru Ve ilana Gére Basvuru
Kosullarinin Takibi ile Baslar, Kayit Onayi ile Sona Erer

SURECIN ADIMLARI

e  Yiiksekokul Bolim Baskanliklarinca programlarin
Yatay Gegis Kontenjanlari Belirlenir. Yiksekokul
Kuruluna Sunulur

e Konu Yiksekokul Kurulunca Gorisulerek
Rektorltge Sunulur.

e  Konu Ogrenci isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur.

e  Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin ve Sartlar
Universite Web Sayfasinda Yayinlanir.

e  Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere
istenen Evraklar ile birlik de basvurulur.

e Basvurular intibak Komisyonunca incelenir

e Durumu Yonetmelige Uygun Olanlarin Talepleri
Kontenjan Dahilinde Uygun Gorulir. Digerleri Ret
Edilir.

e  Konu Yonetim Kurulunda Gorisuldik den sonra
Asil ve Yedek Liste Web’ de Yayinlanir.

e Durum ilgililere Teblig edilir

e  Kazanan Ogrenciler Belirten Tarihlerde ilgili MYO
ya Basvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar

e MYO Midirltgi Ogrencilerin Dosyalarini
Ogrencilerin Eski Okullarindan ister

e  Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir

e  Bolum Baskanliklari tarafindan 6grencinin ders
uyumu yapilarak muaf oldugu ve alacagi dersler
belirlenir ve midurlik makamina sunulur

e  Yiksekokul Mudiri kanunu Y.K. onayina sunar.
Y.K. onayi 0.1.B.B. ‘na gdnderilir.

e  Sinif ve danisman atamasi yapilir ve 6grenci kimlik
karti gikarihr

e  Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir

Performans Gostergesi




SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yatay Gegis Sayisi, Basaril Bir Sekilde Tamamlanan Kurum
ici Yatay Gegis Kayit Siireci Sayisi Ve Siiresi




Is Akisi-2 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14

TRABZON UNIiVERSITESI

BESIKDUZ( MESLEK Revizyon Tarihi: 28.05.14

Kurum igi Yatay Gegis islemleri is Akisi Revizyon No: 01

YUKSEKOKULU

Sayfa Sayisi: 2




@um icl YATAY GECIS SURECINi BASLAT >

Boliim Baskanlar lgili Yonetmelik Uyarinca Kurum Ici Yatay Gegis
Kontenjanlari Belirler ve Yiiksekokul Midiirliigiine Sunar

v
Yiiksekokul Midiri Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar. Onay: M
Konu Yénetim Kurulunda Gériisiilerek Rektorliige Gonderilir Karar: YKK
Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur. Karar: Senato
A 4

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin Ve Sartlar Universite Web Sayfasinda
Yavimnlanir

ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar ile Birlikte MYO Béliim
Sekreterligine Basvurur

A\ 4

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda incelenir

'

Hayir
Bagvuru Ret Bagvurular
Edilir -
I himnin min2

Evraklar1 Tam Olup, Durumlari i¢i Yatay Gegis Yonergesine Uygun Olanlar

GNO larina Gare Qiralanir
Bagvuru Ret P Hayir _ Kontenjan
Edilir - Icinde Kald1

l Evet

Asil ve Yedek Listeler Belirlenir ve MY O Miidiirliigiine Sunulur

\ 4
Yiksekokul Miiduirii Konuyu Yonetim Kuruluna Sunar. Onay: M
Konu Yé&netim Kurulunda Gériisiiliip Karara Baglanir ve Rektorliik Ogrenci Karar: YKK

Tsleri Daire Raskanligina Suinulur




|

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri KTU Web Sayfasinda Yaynlanir

A

4

Durumu Kabul edilenlere ve Ret Edilenle

re Durum Teblig Edilir

A

4

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Bagvurarak Kesin Kayitlarint Yaptirirlar

!

Kayit
Yaptirmayan Var

Yedek Listesinde
Ogrenci Alinir

Hayir

Ogrenciler Bilgi Sistemine Islenir

A

4

Boliim Bagkanliklarmca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf oldugu ve
Alacag1 Dersler Belirlenir ve MYO Makamina Sunulur

A

Yiiksekokul Midiri Konuyu Yénetim Kuru

luna Sunar.

Onay: M

|

Konu Yoénetim Kurulunda Gériisiilerek O

IDB’na Gonderilir

Karar: YKK

|

Sinif Ve Danismanlar1 Atanir. Yeni kimlik kartlar1 ¢ikarilir.

v

(iSLEM

SONU)
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BE$iKDUZU MESLEK Kurumlar Arasi Yatay Gegis islemleri Re:lliz on NO: 01' :
YUKSEKOKULU Siireci y :
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SUREC ADI Kurumlar Arasi Gegis Siireci

SUREG NO

3 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Baskanhgi, Ogrenci isleri, intibak Komisyonlari

SUREC ORGANIZASYON ) . o
Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, B6lUm, Yonetim
. . . . Kurulu, Madurlik, Rektorlik
iLiSKiSi
UST SU REC' Ogrenci isleri Sureci
SUREC'N AMACI Oér.er.\cflerianurum ici Esdeger Diploma Programlarina
Gegisinin Saglanmasi
.o : Kontenjanlarin Belirlenip Duyuru ile llana Gére Bagvuru
SURECIN SINIRLARI Kosullarinin Takibi ile Baslar, Kayit Onayi ile Sona Erer.
e  Yiiksekokul Bolim Baskanlklarinca Yonerge
Dogrultusunda Kurumlar Arasi Yatay Gegis
Kontenjanlari Belirlenir. Yiiksekokul Mudurliglne
sunulur..
e  Konu Yiksekokul Kurulunda Gorisulerek
Rektérlige Sunulur.
e Konu Ogrenci isleri Daire Baskanlhginca Senatoya
Sunulur.
e  Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK’e
Bildirilir.
e Kurumlar Arasi Kontenjanlar ve Akademik Takvim
YOK’iin Web Sayfasinda Yayinlanir.
e  Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler ilgili Birimlere
istenen Evraklar ile Birlikte Basvurur.
. e Basvurular intibak Komisyonlarinca incelenir.
SU REC ADIMLARI e  Evraklari Tam Olup, Durumu Yénetmelige Uygun

Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun
Gordlir. Digerleri Ret Edilir.

e  Konu Yonetim Kurulunda Goérusuldikten Sonra Asil
ve Yedek Liste Web’te Yayinlanir.

e Durum ilgililere Teblig Edilir.

e  Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde ilgili MYO
ya Bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar.

e MYO Midiirliigii Ogrencilerin Dosyalarini Eski
Okullarindan ister.

e  Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

e  Dersleri Atanir.

e Onceki Universitede Aldigi Notlar Muaf islenir.

o lgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Gonderilir.

e  Sinif ve danismanlari atanir.

e  Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir.

Performans Gostergesi




SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI Yatay Gegis Sayisi,

Basaril Bir Sekilde Tamamlanan Kurum Arasi Yatay Gegis
Kayit Siireci Sayisi ve Suresi.

Is Akigi-3 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14

TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14

BESIKDUZU MESLEK isi i
9 Kurumlar Arasi Yatay Gegis Islemleri Revizyon No: 01

YUKSEKOKULU is Akisi

Sayfa Sayisi: 2




C KURUMLAR ARASI YATAY GECi$ SURECi BASLAT )

Boliim Bagkanlari {lgili Yonetmelik Uyarmca Kurum Arasi Yatay Gegis
Kontenianlar Belirler ve Yiiksekokul Miidiirliigiine Sunar

v

Yiiksekokul Midiiri Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.

Onay: M
Konu Yé6netim Kurulunda Goriisiilerek OIDB’na Gonderilir Karar: YKK
Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.
Karar: S

y

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin Ve Sartlar Universite Web Sayfasinda

Yaynlanir.

Ilan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar Ile Birlikte MYO Béliim
Sekreterligine Bagvurur

h 4

Basvurular Béliim intibak Kurullarinda incelenir.

I

Hayir

Basvurular

Uygun mu?

Basvurur Ret
Edilir.

Evraklari Tam Olup, Durumlari Kurumlar arasi Yatay Gegis Yonergesine Uygun
Olanlar GNO larina gore Siralanir.

Kontenjan
icinde Kaldi mi?

Basvurur Ret
Edilir.

Asil ve Yedek Listeler Belirlenir ve MY O Miidiirliigiine Sunulur

A 4

Yiksekokul Miidiri Konuyu Yonetim Kuruluna Sunar.

Onay: M




Konu Yonetim Kurulunda Goriisiiliip Karara Baglanir ve Rektorliik
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Sunulur

A 4

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri KTU Web Sayfasmda Yaymlamr

.

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir.

'

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Basvurarak Kesin Kayitlarini
Yaptirir.

v

Kayit

Evet

Yaptirmayan Var

¢ Hayir

Yedek Listesinde
Ogrenci Alinir

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

A 4

Boliim Baskanliklarmca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf

alduon ve Alacast Dercler Relirlenir ve MY Makamina Simnlar

v

Yiksekokul Midiri Konuyu Yonetim Kuruluna Sunar. .
Onay: M
A 4
Konu Yénetim Kurulunda Gériisiilerek OTDB’na Génderilir
Karar: YKK

v

Onceki Okullarindan Sahsi Dosyalari islenir

v

Sinif ve Danigmalari Atanir.

A 4

Ogrenci Kimlik Kartlari Cikarir

A 4

( iSLEM SONU )




- . Siire¢-4 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITES| Revizyon Tarihi: 28.05.14
BE$iKDUZU MESLEK Ogrenci Belgesi Verme islemleri Siireci R y' N 01. .
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SU REC ADI: Ogrenci Belgesi Verme islemleri Akis Siiresi
SUREC NO 4 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,
ILiSKiSi
UST SURECi Egitim-Ogretim Siresi
SU REClN AMACI Ogrenciler En Kisa Siirede Ogrenci Belgesi Vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile Baslar,
Yiiksekokul Sekreterince imzalanip Mihirlenmesi ile son
Bulur.

SUREC ADIMLARI

e  Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak icin 6grenci
islerine Sahsen/Vekaleten S6zlii Basvuruda
Bulunur.

e  Ogrenciisleri Calisanlar Gelen Talep
Dogrultusunda 6grenci Belgesini Bilgi Sistemi
Programindan Cikarir.

e  Kontrollini yapar ve Paraflar, Yiksekokul
Sekreterine imzaya sunar.

e  Yiiksekokul sekreteri imzaladiktan sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikge Mihdrlenir.

e  Belge Ogrenciye Verilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi,

Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,




is Akisi-4 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14

TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14

TR LOOADIE Ogrenci Belgesi Verme islemleri is Akisi Revi No: 01
YUKSEKOKULU & g s s Akis evizyon No:
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OGRENCI BELGESi VERME SURECINi
BASLAT

A 4

Ogrenci, Ogrenci Belgesi AlImak Uzere Ogrenci
isleri Birimine Sahsen/Vekaleten Basvurur.

v

Ogrenci
Sahsen/Vekaleten mi
Racviirdn?

Ogrenci Belgesi
Verilmez.

Ogrenci Belgesi

Ogrenci
Almasinda Bir Engel Var

Belgesi

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Ogrenci Belgesi Cikartilir.

A 4

Yiiksekokul Sefi Belge ile ilgili Kontroliinii Yapar, Parafini Atar.
Yiiksekokul Sekreterine imzaya Sunar.

A 4

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzal Gharler. i
Uksekokul Sekreteri elgeyl Imzalar ve muhurier imza: YS

\ 4
Belge ilgili Ogrenciye Verilir.

A 4

C iSLEM SONU )




Konu Yonetim Kurulunda Goriisiiliip Karara Baglanir ve Rektorliik
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Sunulur

A 4

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri KTU Web Sayfasmda Yaymlamr

.

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir.

'

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Bagsvurarak Kesin Kayitlarini
Yaptirir.

v

Kayit

Evet

Yaptirmayan Var

¢ Hayir

Yedek Listesinde
Ogrenci Alinir

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

A 4

Boliim Baskanliklarmca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf

alduon ve Alacast Dercler Relirlenir ve MY Makamina Simnlar

v

Yiksekokul Midiri Konuyu Yonetim Kuruluna Sunar. .
Onay: M
A 4
Konu Yénetim Kurulunda Gériisiilerek OTDB’na Génderilir
Karar: YKK

v

Onceki Okullarindan Sahsi Dosyalari islenir

v

Sinif ve Danigmalari Atanir.

A 4

Ogrenci Kimlik Kartlari Cikarir

A 4

( iSLEM SONU )
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Ogrencinin, sinav sonuglarinin ilanindan sonra 3 is giinii icinde ilgili béliim baskanhgina
itiraz bagvurusunda bulunmasi (TRU Lisans ve Onlisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
Madde 24-2)

Bolim baskanliginin, itiraz basvurusunu dersin sorumlu 6gretim elemanina iletmesi
Ogretim elemaninin, 6grenciye ait sinav evrakini (cevaplari / puanlandirmalari vb) tekrar
incelemesi ve ilgili sonucu yedi (7) glin igcinde bolim baskanligina bildirmesi

Sinav Puaninin (Sinav Notu) Degismesi (Artis / Azalis) Durumunda

Bolim Bagkanhginca degisen sonuca ait durumun yiiksekokul midirligine bildirilmesi
Besikdiizii MYO Yonetim Kurulu tarafindan ilgili degisiklige yonelik karar alinmasi

S6z konusu Yonetim Kurulu Karar’nin Ogrenci isleri Daire Baskanhg’na — OiDB’ye
bildirilmesi ve puan / not degisiminin OIDB tarafindan sistem {izerinden yapilmasi

ilgili dgrencinin bélim baskanlg tarafindan bilgilendirilmesi

Sinav Puaninin (Sinav Notu) Degismemesi Durumunda

ilgili grencinin béliim baskanhgi tarafindan bilgilendirilmesi

Ogrenci, beklentisinin karsilanmadigini diisiiniiyor ise, istemesi halinde itiraz
basvurusunu tekrarlayabilir. Bu durumda:

Birinci itiraz sonucunu 6grenen 6grenci — Ug (3) isglind icinde; sinav puani / notu igin
bolim baskanligina ikinci itirazini yapabilir. Bu durumda; bolim baskanligi ilgili sinava ait
6grencinin tim sinav evrakini / sinava ait degerlendirme/rubrik cevap anahtarini / en iyi
sinav puani almis baska bir 6grenci sinav evrakini ve en kotl sinav puani almis baska bir
Ogrenci sinav evrakini dersin sorumlu 6gretim elemanindan ister

Dersin sorumlu 6gretim elemani istenen evrakin birer suretini bolim baskanligina teslim
eder

Bolim baskanligi aldigi ikinci itiraz bagvurusunu ve 6grencilere ait sinav evraki suretlerini
madarlige ileterek, g (3) kisiden olusan Degerlendirme Komisyonu kurulmasini ister
Mudurlik; s6z konusu derse uygun nitelikli akademisyenlerden olusan ilgili komisyonu,
dersi veren 6gretim elemaninin akademik {invanina es ya da Ust Ginvandan olusturur,
ilgili gérevlendirmeyi yapar, bolim baskanligindan alinan sinav evrakini komisyona teslim
eder ve 7 giin icinde sonucun middirliage bildirilmesini ister

Komisyondan gelen sonuca gore mudurlik gerekli yonetim kurulu kararini alir (dersi
veren 6gretim elemani, yonetim kurulu Uyesi ise — ilgili gérismelere katilamaz), sonucu
bolim baskanhgina bildirir, b6lim baskanhgi sonucu ilgili 6grenciye bildirir

Sinav puani / not degisikligi var ise, bu durum mudurlik tarafindan ilgili ydnetim kurulu
karari ile birlikte OiDB’ye de bildirilir, OIDB tarafindan ilgili degisiklik sistem {zerinden

yapilir

ikinci itiraz sonrasi 6grencinin beklentisi karsilanmamis ise:
Ogrenci, idare Mahkemesi’ne basvurarak, Not Tespit Davasi agma hakkina sahiptir.

Siiresi icerisinde yapilmayan sinav itirazi basvurulari, isleme alinmaz.
Sinavlara itirazlar, ilgili Sinav Notuna Itiraz Formu ile sahsen ya da
bmyo@trabzon.edu.tr e-posta adresi lizerinden yapilabilir.



https://besikduzumyo.trabzon.edu.tr/S/3164/formlar-dilekceler
mailto:bmyo@trabzon.edu.tr
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SU REC ADI: Mazeret Sinavi Stireci
SUREC NO 6 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolum Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON ) )

Bolim Bagkanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
e e e s Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu
ILISKISI
UST SURECi Ogrenci isleri Siireci

Mazereti Olup da Ara Ve Final Sinavlarina Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini

Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge Vermesi ile Baslar
Mazerete Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

. Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina
Girmek igin Boliim Sekreterligine Dilekge ile
Basvurur.

. Bolim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.

e  Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Gordlirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

e  Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi
Ret Edilir.

. Bolum Baskanliginca Mazeret Sinavi Giin Ve Yerleri
Aciklanir.

e  Belirlenen Giin Ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Sinavlari Yapilr.

e Mazeret Sinavi Notlari Not Onay Formlari Bolim
Bagkanligina Teslim Edilir.

e  Notlar Ogrenci islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e Ogretim Elemaninca Sinav Evraklari B8lim
Bagkanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisi
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MAZERET SINAVI SURECiNi BASLAT
y
Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile Birlikte
Dilekgelerini Bolum Sekreterligine Verir.
Hayir
Belgeler Basvuru
Tamam mi? Reddedilir
Bolim Baskanligi Dilekgeleri inceler ve Degerlendirir Onay: BB
Hayir
Mazeretler Mazeret Ret
Uvgun mu? Edilir.
Evet
Bolim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.
\4
ilgili Ogretim Elemaninca Béliim Baskanliginca Belirlenen Giin ve Yerde
Mazeret Sinavi Yapilir.
\ 4
Mazeret Sinavi Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari B6lim Bagkanligina
Teslim Edilir.
BB’liklari Not listelerini MYO Mudirlik Makamina Sunar. Onay: BB
MYO Miidiirliigii Not Listelerini OIDB’na Génderir. Onay: M

v

C iSLEM SONU )
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SU REC ADI Tek Ders Sinavi Slireci
SUREC NO 7 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Bagkanligi

SUREC ORGANIZASYON , . | e
Bolum Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
e e e s Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu
ILISKISI
UST SURECI Ogrenci isleri Siireci
Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri icin Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmamasi Halinde Basarisiz Dersi icin Tek Ders Sinav Hakki
Vererek Mezun Olmalarini Saglamak
Ogrencilerin Tek Ders Sinavina Girmek igin Dilekge Vermesi
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sitemine
Girilmesi ile Sona Erer.
e  Tek dersten basarisiz olan 6grencilerin listesi
OiDB’g tarafindan M.Y.O. midiirliigiine génderilir.
e  Bolim bagkanhginca ilan edilen giin, ay ve saatte
tek ders sinavi yapilir
.. e Boliim bagkanhgi not listelerini M.Y.O. onayina
SUREC ADIMLARI sunar

e  M.Y.O. mudurligi sinav sonug listelerini 6grenci
isleri bolim baskanligina génderilir

e  Basarili 6grenciler mezun edilir

. Not Onay Formlari Ve Sinav Evraklari B6lim
Bagkanligina Teslim Edilir.

e  Ogrenci islerince Notlar Bilgi Sistemine islenir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayisi
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Sayfa Sayisi: 2

TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT

y

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrencilerin Listesi
0IDB Tarafindan MYO midiirligiine génderilir.

v

MYO Mudiirliga listeleri ilgili B&lim
Baskanliklarina Gonderir.

|

B6lim Baskanliginca ilan Edilen Giin Ve Yerde
ilgili Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinav Yapilir

|

Not Onay Formlari Ve Sinav Evraklari Bolim

Baskanligina Teslim Edilir.

l

BB’liklari Tek Ders Sinavi Not listelerini MYO
miudurlik Makamina Sunar.

\ 4

MYO Mudirliigli Tek Ders sinav Sonug Listelerini
OiDB’na Génderir.

Onay: M

A 4

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarini Ogrenci
Bilgi Sistemine iglerler

A 4

Tek Ders Den basarili Olanlar Mezun Edilir.

\ 4

( iSLEM SONU )
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SUREC ADI: Ogrenci Staj
SUREG NO 8 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Staj Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLisKisi

Staj Komisyonu, Boliim Sekreterligi, Saglk Kaltur ve
Spor Daire Bagkanhgi

UST SURECI Egitim Ogretim Siireci
. - Zorunlu Olan Staj Calismalarinin Tamamlanmasini
SURECIN AMACI i ) Gals
Saglamak
Staj Déneminden Once Ogrencilere Staj Yapmalari
. . Gereginin Duyurulmasi ile Baslar, Onaylanan Staj
SURECIN SINIRLARI Y e R
Yerlerinde Ogrencilerin Stajlarinin Degerlendirilmesi
ile Biter.
e Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.
e  Saghk kultur ve spor daire bagkanhginin
acikladig evraklarin giktisi alinir.
e SGK dan provizyon belgesi alinir.
. . o Ogrenciler Staj Yerlerinde Kabul Edildiklerine
SURECIN ADIMLARI Dair Belgeyi Staj Komisyonuna iletir.

e  Ogrenciler Stajini Tamamlayarak Staj
Dosyasini Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj
Komisyonuna Zamaninda Ulasmasini Saglar.

e Staj Komisyonu Ogrenci Staj Dosyasini ve Staj
Degerlendirme Formunu Degerlendirerek
Sonuglari Ogrencilere Duyurulur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlari Kabul Edilen
Ogrenci Sayilari
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Q STAJ SURECINI BASLAT
A 4
Staj icin Uygun Kurum/Sirket Bul <
A 4
Universitenin Saglik Kiiltiir Spor Dairesi Baskanligi Web Sayfasindan Staj
Basvuru Formunu (2 niisha), Aile Saglik Yardimi Sorgulama Belgesini (1
niisha) Al ve Gerekli Yerleri Doldur
\ 4
Sosyal Glvenlik Kurumuna Giderek Saglik Provizyon Belgesini Al
v
Staj Basvuru Formu ile Stajini Yapmak istedigin Kurum/Sirkete Basvur
HAYIR
Staj Basvurun
Kabul Edildi mi?
EVET
Staj Basvuru Formu ile Bsliim Staj Komisyonuna Basvur
HAYIR
Staj Yerin ve
Staj Tarihlerin
Staj Bagvuru Formunu Béliim Staj Komisyonuna imzalat imza:SK

A 4

Staj Basvuru Formu (2 niisha), Aile Saghk Yardimi Sorgulama Belgesi,
SGK Saglik Provizyon Belgesi, 3 Adet Fotograf ve Niifus Clizdaninin
Fotokopisi ile Bdliim Sekreterligine Basvur

(BU iSLEMLER STAJIN BASLANGIC TARIHINDEN EN AZ 30 GUN ONCE
TAMAMLANMALIDIR)

v

Staj Evraklarini (Staj Dosyasi, Staj Degerlendirme Formu, Staj Devam
Cizelgesi) Bolum Sekreterliginden Al

y




l

Staj Baglangic Tarihinde Staj Evraklariyla Birlikte Staj Yapacagin
Kurum/Sirkete Git ve Staja Basla

\ 4

Staj Déneminde Yaptigin Calismalari Diizenli Olarak Staj Dosyasina Yaz

\ 4

Staj Sonunda Staj Dosyasini, Staj Devam Cizelgesini ve Staj
Degerlendirme Formunu Kurum/Sirket Yetkilisine Onaylat

(STAJ DEGERLENDIRME FORMU OGRENCIDEN GizLi BiR SEKILDE
DOLDURULMALI VE KAPALI BiR ZARF iCERISINDE OLMALIDIR)

Onay: KY

\ 4

Staj Dosyasini ve Staj Evraklarini B6liim Staj Komisyonuna Teslim Et

Staj Degerlendirme
Formunu Bolim Staj

HAYIR

Komisyonuna

A 4

Kurum/Sirket Posta
Yolu ile Génderecek

EVET

&
«

\ 4

Bolim Staj Komisyonu Tarafindan Staj Dosyasinin ve Staj Evraklarinin
Kontroli

Staj Gegersiz Sayilr

' i

EKSIK Eksikleri Verilen

Sirede
Staji Kabul edilen égrencilerin listesi BB’liklarina iletilir ve BB’liklari listeleri Onay: BB
MYO Mudurlagine gonderir '
A\ 4
Staji Kabul edilen 6grencilerin listesi OiDB’na Génderilir Onay: M

4

( iSLEmMisoNU )
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sU REC ADI Ogrenci staj muafiyeti
SUREC NO 9 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI Bsliim Staj Komisyonu

SUREC 0RGAN|ZASYON ".lSKlSl Bollim Staj Komisyonu, Yiiksekokul Staj Koordinatord,

Yiksekokul Yonetim Kurulu

UST SUREC' Egitim Ogretim Siireci

SUREC'N AMAC' Zorunlu olan Ogrenci Staj Calismalarinin

Tamamlanmasini Saglamak

SUREC'N SINIRLARI Staj Muafiyeti ile ilgili 6grencilerin bilgilendirilmesi ile

baslar, staj muafiyetinin degerlendirilmesi ile biter

SURECIN ADIMLARI *

Ogrencilere staj muafiyeti ile ilgili bilgi verilir
Staj muafiyet formu S K ve S.D.Bas. web.
sayfasindan alinir.

Ogrenciler staj muafiyet belgelerini
calistiklari isyerine onaylattiktan sonra
boliim staj komisyonuna iletir

Bo6lim Staj Komisyonu 6grencinin muafiyet
basvurusunu degerlendirir

Yiiksekokul staj koordinatori 6grencinin
muafiyet basvurusunu degerlendirir
Yiksekokul Yonetim Kurulu 6grencinin
muafiyet basvurusunu degerlendirerek nihai
karari verir

Degerlendirme sonucu ilgili bolim
baskanligina ve 6grenciye iletilir

SUREC PERFORMANS

Performans Gostergesi

GOSTERGELERI

Staj Muafiyeti isteginde Bulunan Ogrenci Sayilari ile

Staj Muafiyet istegi Onaylanan Ogrenci Sayilari
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STAJ MUAFIYET SURECINi BASLAT

v

Staj Muafiyet Formu Universitenin Saglik Kaltir ve Spor Daire
Baskanligi web sayfasindan alinir

v

Staj Muafiyet Formu Galisilan isyerine Onaylatilir

Evet

isyeri

Ozel mi?

v

Son iki yildir ¢alismakta
oldugunu gosteren sigorta
dokdmi alinir ve staj
muafiyet formuna eklenir.

Eksikler tamamlanir.

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar B&liim Staj Komisyonuna Teslim Edilir

Eksik

BOLUM STAJ KOMISYONU
DEGERLENDIRME SONUCU

v

Onay: BST

Ogrencinin
Muafiyet istegi
Reddedilir

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar Yiiksekokul Staj Koordinatériiniin Onayina Sunulur.

Eksik Red

Degerlendirme

Ogrencinin

Muafiyet istegi
Reddedilir

Onay: YSK

Ogrencinin

Muafiyet istegi
Reddedilir

Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar Yiiksekokul Yénetim Kurulunun

onayina sunulmak tizere MYO Mudiirliigline gonderilir

Onay: M

Hayir YUKSEKOKUL YONETIM

KURULU KARARI OLUMLU

Karar: YKK

YKK OIDB’na ve ilgili BB’liklarina Génderilir

Onay: M

iSLEMi SONU
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sU REC ADI Ogrenci Temsilcisi Segim Stireci
SUREC NO 10 TARIH MAVIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Temsilcisi Secim isleri ile Sorumlu Miidiir
Yardimcisi, Danisman Ogretim Elemanlari

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisi

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri ile Sorumlu Miidiir
Yardimcisi, Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorlik, Madurlik

UST SURECI

Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI

Sinif, Program, Béliim ve MYO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri ile ilgili Rekt&rliikten
Gelen Yazi ile Baslar, MYO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi ile Sonlanir.

SURECIN ADIMLARI

e  Rektorluk tarafindan 6grenci temsilcisi
segilmesi gerektigini bildiren yazi gonderilir.

e Tum programlara 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi duyurulur.

e Sinif, program, boélim ve MYO temsilcisi
segim tarihleri belirlenip 6grencilere
duyurulur.

e  Secim sandiklari olusturulur ve sinif
program, bolim temsilcisi secimleri yapilir

e  Bolum temsilcileri arasindan MYO Temisilcisi
adaylari belirlenir.

e Belirlenen adaylar arasindan birisi 1(bir) yil
gorev almak lGizere MYO Temisilcisi segilir.

e Secilen sinif program, bolim ve MYO
temsilcilerin bir Ust yazi ile Rektorlik (Saghk
Kaltir ve Spor Daire Baskanhgina ) bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Ogrenci Sayisi Secimi Katilip Oy Veren Ogrenci
Sayisi
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OGRENCIi TEMSILCiSi SECiMI i$ AKISINI BASLAT

v

Rektorluk(Saghk Kultir ve Spor Dairesi Bagkanligi) tarafindan 6grenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazi gonderilir.

v
Okul mudurltglnce 6grenci sinif, program, bélim ve MYO Temsilcisi
segim tarihleri duyurulur.

\
Belirlenen tarihlerde 6grenciler arasindan sandik kurullari olusturulur.
Adaylar arasindan sinif temsilcisi segilir.

Onay: M

Adaylardan en ¢ok oyu
Y soxoy Hayir

mu aldi?

v
En ¢ok oyu alan sinif temsilcisi olur. Ayni yol ile sinif temsilcileri
program temsilcisini seger.

l

Segilen program temsilcileri kendi aralarindan ayni yol ile bélim
temsilcisi seger.

Segilen bolum temsilcileri duyurulan giinde kendi aralarinda
MYO Temsilcisi seger

v
Segilen sinif, program, bélim ve MYO Temisilcileri bir st yazi ile
rektorlige(Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Bagskanligina) bildirilir.

iSLEM SONU

Sinif Temsilcisi olamaz




- . Siire¢-11 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi: 28.05.14
BESIKDUZU MESLEK Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci R y' N 01. .
YUKSEKOKULU & P : evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci

SUREC NO

11 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Miidiir(i, sorusturmaci, Raportér,
Yiiksekokul disiplin Kurulu,

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisi

Ogrenci, Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri,
Yiiksekokul Miudird, Sorusturmaci, disiplin kurulu,
Rektorluk

UST SURECI

Yénetim iletisim Sireci

SURECIN AMACI

YOK Ogrenci disiplin ydnetmenligine aykiri harekette
bulunan 6grencilerin ilgili ydnetmelik hikiimlerine
goére sorusturmalarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci hakkinda sikayette bulunan kisinin bélim
baskanligina dilekge vermesi, bélim baskanliginin
dilekgeyi yuksekokul mudirligiine havale etmesi ve
midirligin sorusturmaya izin vererek sorusturmaci
atamasi ile sorusturma baslar

SURECIN ADIMLARI

e  Bolum Baskani kendisine verilen sikayet
dilekgesini Ust yazi ile yliksekokul
maddarltgine bildirir. Yiksekokul Mudr
gerekli incelemeyi yaparak bir sorusturmaci
atar ve sorusturmaya konu evraklar
sorusturmaciya teslim edilir.

e  Sorusturmaci yasal slresi icerisinde
sorusturmayi tamamlar veya gerekli
oldugunda ek siire ister. Raporlar eksik
gorilirse dosya iade edilir.

e  Sorusturma dosyasini Yiiksekokul
Mudurligine sunar.

e  Yiksekokul Mudiri sorusturma dosyasinin
incelenmesi igin Raportor atar. Raportor
dosya lzerinde inceleme yaparak dosya
hakkinda kararini bildirir.

e  Sorusturma neticesinde 6nerilen sug disiplin
kurulunda karara baglanarak 6grenci isleri
daire baskanligina bildirilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Ogrencinin isledigi ileri siiriilen
sugla ilgili her tiirli delil sikayet

dilekgesine eklenerek, ilgili
BB’liklarina verilir.

Hayir

BB’liklan Sikayet dilekgesi ve kanitlari
en kisa siirede mydiirliik makamina
iletilir

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan sorusturmaci, siipheli ya da siiphelileri savunmaya davet
eder. Savunma yazisinda su¢lamalarin ne oldugu yedi giinden az olmamak
tizere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi

iSLEM SONU
A

Talep

Disiplin amiri olan
miidiir, olay1 aydinlatmak
lizere bir sorusturmaci
gorevlendirir

| [omw ]

4—

Sorusturmaci ileri siiriilen iddialara ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet
eder. Ifade sorulacak sorulari olay1 aydinlatmaya yo6nelik olarak seger. Olayin
varsa taniklari dinler. ifadelerini alir. sikdvetcinin vazili beleesine basvurulur.

halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacag: belirtilir.

v

Savunmalarin alinmasindan
sonra, supheli/stuphelilerin
daha 6nce didiplin cezasi alip
almadiklari OiDB’ndan yazili
olarak istenir.

Sorusturma zamaninda
bitirilememesi durumunda
ek siire istenir, Miidiirliik
olurundan sonra
sorugturmaya devam edilir.

Yiksekokul Disiplin
Kurulu veya Mudur
sorusturmanin
usuliine uygun yapilip
yapilmadigini

Onav: M

Toplanan deliller
alman ifadeler
siiphelilere atfedilen
sucu ispatlamak i¢in
yeterli mi?

Hayin

Stiphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir,
gerekli ise yeni taniklar
dinlenir sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni
kanitlar aranir. Elde edilen
yeni bilgilere sug ve
suglularin siipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya
¢ikarilmasi saglanir.

Evet

incelemek Uzere
Raportor tayin eder.

Karar: DK veva M

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
stirecinde ortaya konan davranislar, pigmanlik duyma gibi biitiin degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyast onayini veren
Miidiirliik Makamina génderilir

Raportér
dosyada eksik
tespit etti mi?

Dosya eksikleri tamamlamak
igin yeniden sorusturmactya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmact tayin edilir.

Raportoriin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Mudurliik
Makamina sunulur.

Hayir

Raport6r bes giin

i¢inde raporunu
yazarak miidiirliik
makamina verir

MYO Midiirliigii dosyay: Disiplin Kuruluna
Gonderir.

l

Disiplin Kurulu Sorusturmacinin verdigi
cezay1 aynen uygulayabilecegi gibi artirabilir
veya azaltabilir.

Karar: DK L

Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’ na gore
ilgiliye ve ilgili yerlere bildirilir

]

Gerekli tebligatlarin yerine

ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi

OiDB’na génderilir

iSLEM SONU
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SU REC ADI: Ogrencilerin Burs islemleri
SUREC NO 12 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Burs Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
Burs Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Baskanli,
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci
- . Ekonomik Destege ihtiyaci Olan Ogrencilerin Belirlenip Burs
SURECIN AMACI B
Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,
Trabzon Universitesi Akademik Yili Giiz Déneminde Burs
SURECIN SINIRLARI Veren Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlarina Bagli Olarak
Ogrenciler Belirlenip, Bursun Saglanmasi ile Biter.
e  Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere
.. Duyurulur.
SU REC ADIMLARI e  Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu

Tarafindan Bagvurular Milakatla Degerlendirilir.
e Burs Hak Kazanan Ogrenciler ilan Edilir.
e  Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Burs Alan Ogrenci Sayisi.
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YUKSEKOKULU grencilerin Burs Islemleri Is Akisi evizyon No:
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OGRENCILERIN BURS iSLEMiNi BASLAT

A 4

Kurumlarindan Gelen Burs Kon
Ogrenciler

tenjanlari Ve Burs ile ilgili Bilgiler
e Duyurulur.

v

MYO Mudurlagince Burs Komisyonu Olusturulur.

Onay: M

A 4

Sekreterl

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen Evraklar ile Birlikte B&lim

igine Yapar

Belgeler Tamam

Hayir

Evet

v
Burs Komisyonunca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir

Ogrenci Burs Almaya
Uveun Mu?

Hayir

Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir Ve ilan Edilir.

'

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Baskanligina
iletilir.

A

4

Saglk Kiltar Ve spor Dairesi Bas

isimleri Burs Verecek Kurumlara Bildirilir.

kanliginca Burs Alacak Ogrencilerin

A 4

C iSLEM SONU )

Talep reddedilir

Onay: M
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SU REC ADI Kayit Sildirme Sireci
SUREC NO 13 TARIH MAVYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
Ogrenci, Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu, Midiirliik
ILISKISI
UST SURECI Ogrenci isleri Siireci
. . Kaydini Sildirmek isteyen Ogrencilerin Okul ile iliskisini
SURECIN AMACI
Kesmek
Ogrenci Kaydini Sildirmek Uzere Yazil istekte Bulunmasi ile
"] H Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
SURECIN SINIRLARI By /!N STinmeg ve LDerenclye L
Diplomasinin Asli Verilmesi ile Biter.
e  Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili istekte
Bulunur.
e Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Yonetim Kuruluna
sunulur.
e Ogrencinin istegi Yiiksekokul Yénetim Kurulunca
Onaylanir.
D e  Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Yonetim Kurulunca
SUREC ADIMLARI : v :

Onaylandiktan Sonra, iliski Kesme Belgesini Gerekli
Yerlere Onaylatir.

e Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme islemi
islenir.

e Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

e  Ogrenci Bilgi Siteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

e  Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi
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C KAYIT SiLME SURECINi BASLAT >

A 4

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili istekte Bulunur.

A 4

Ogrenci isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme istegi
Yonetim Kuruluna Sunulur.

v

Ogrencinin istegi MYO Yonetim Kurulunca Onaylanir.

Karar: YKK

v

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.

(Saglik-Kaltur, Mediko, Kiitiphane, Depo, Danisman ve
Bolum Baskanligr)

imza: ilgili Birimler

ilisigi Var

mi?

Kayit Silme islemi

Gergeklesmez.

Ogrencinin ilisigi Kesilir.

\ 4

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kaydi Duslir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme islemi islenir.

v

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye Verilir.

A 4

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

A 4

( iSLEM SONU )
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SU REC ADI Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 14 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Sekreteri, B6lim Bagkani, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
Bolim Baskanligl, Yénetim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci isleri
ILISKISI
UST SURECI Ogrenci isleri Siireci
.o . Hakli Ve Gegerli Nedenle Ogrenimine Ara Vermek isteyen
SURECIN AMACI N -
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Suireligine Dondurulmasi
Ogrencinin Dilekce ile B6lim Sekreterligi Kayit Dondurma
SURECIN SINIRLARI istegini Sunmasi ile Baslar, Kayrt Dondurma isleminin
Tamamlanmasi ile Biter
e  Orgenci Kayit Dondurmak istegini B&lim
Sekreterligine Bir Dilekge ile iletir.
e  Boliim Baskanhg Dilekgeyi Yonetim Kuruluna
Sunar.
e Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Hakli Ve
Gegerli Nedenler Kapsaminda Dilekgeyi incelerler
] e Sonug Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karari
SUREC ADIMLARI bonds
lle Agiklanir.
e Sonug Olumlu ise Kayrit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir
e Ogrenci Kayit Dondurmayi Ogrenci Bilgi Sistemine
isler.
e  Sonug Olumlu Veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

° Kredi Ve Yurtlar Kurumuna Bildirir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Dondurma Ogrenci Sayisi
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KAYIT DONDURMA iSLEMiNi BASLAT

A 4

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren
Dilekgesini Bolim Sekreterligine Verir.

v

Bolim Baskanligi Ust Yazi ile Ogrencinin
Dilekgesini Yonetim Kuruluna Sunar.

v

Hakli Ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim
Kurulu Dilekgeyi inceler

A 4

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
Karari ile Agiklanir

Hayir

Evet

Ogrenciye Bildirilir

A 4

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir

h 4

Ogrenci Bilgi islemine islenir

v

( iSLEM SONU )

Karar: YKK

Kayit Dondurma
Talebi Reddedilir
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SUREC ADI: Mezun Ogrencilere Mezuniyet Tarihi Verme Siireci
SUREC NO 15 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Okul Miidiirii, Yiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

SUREC ORGANIZASYON iLisKisi

Okul Mudiirii, Yitksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Yazi
isleri, Ogrenci

Ogrencinin Ogrenci isleri Birosundan ilisik Kesme

UST SURECI Formunu Almasi ile Baslar, Yazi isleri Biirosundan
Mezuniyet Tarihini Almasi ile Biter.
. : Mezun Olan Ogrencinin istegi Dogrultusunda
SURECIN AMACI . o . .
Mezuniyet Tarihinin Verilmesi
SURECIN SINIRLARI Sinirsiz
e  Mezuniyet Hakki Elde Eden Ogrenci, Ogrenci
isleri Biirosuna Giderek, Biirodan ilisik Kesme
Formu Alarak Doldurur.
e Ogrenci ilisik Kesme Formu ile Yazi isleri
Blirosuna Gonderilir.
. : e Ogrencinin Kimligi Kontrol Edilir.
SURECIN ADIMLARI & &

e  Ydnetim Kurulundan Ogrencinin Mezuniyet
Tarihini ve Kurul Karar Sayisina Bakilir.

e  Mezuniyeti Kesinlesen Ogrencinin Yonetim
Kurul Karar Tarih ve Sayisi Forma Yazilarak
Ogrenciye Verilir.

e Diger Onay ve isleri Yaptirmak icin Biirodan
Ayrilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Mezun Olan Ogrenci Sayisi
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MEZUN OGRENCILERE MEZUNIYET TARiIHi VERME

iS AKISINI BASLAT

A 4

Mezuniyet Hakki Elde Eden ve Mezuniyet icin isleri Tamamlanan
Ogrenci ilisik Kesme Formunu Doldurur.

v

Ogrenci ilisik Kesme Belgesinde Bulunan Mezuniyet Tarihi ve Sayisi

Bilgisi icin Yazi isleri Biirosuna Basvurur.

y

ilgili Memur Universitenin Ogrenci Bilgi Sisteminden ilgili Ogrencinin
Mezuniyet Tarihi Bilgisine Bakar.

l

Sistemde

Hayir
C iSLEM SONU )4_—

Mezuniyet Bilgisi

Mezuniyeti Kesinlesen Ogrencinin Yénetim Kurulu Kararinin Tarih ve

Sayis ilisik Kesme Formuna Yazilarak Verilir.

l

Ogrenci Diger Onay ve islemleri Yaptirmak igin Biirodan Ayrilir.

\4

( ISLEM SONU )
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¥ Ogrenci Mezuniyeti is Akis Siireci (Mezuniyet
SUREC ADI Transkripti onayi)
SUREC NO 16 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudirliigi, Bslim Baskanhgi, Ogretim
Elamanlari Yiiksekokul Sekreterligi ve Ogrenci

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisi

0.1.D.B Yiiksekokul Miidirligi Yénetim Kurulu

UST SURECI 3.1.D.B Yiiksekokul Midirligi Yénetim Kurulu
SUREC'N AMACI Ogrenci Mezuniyeti

SURECIN SINIRLARI

Lisans ve onlisans

e Ders ve staj yukimltgina tamamlayan
dgrencilerin transkriptleri 0.i.D.B’dan
Meslek Yiiksekokuluna gelir.

e Transkript gelen evraka kayit edilir.

e Transkriptler ilgili ydnetim kurulu kararir
alinir ve 6grenci mezuniyetleri kesinlesir

" H e Transkriptler ilgili B6lim Baskani tarafindan
SURECIN ADIMLARI ranskrip
e imzalanan Transkriptler lizerine Yénetim;
Kurulunun Tarih ve sayisi yazilir
e  Transkript Gzerine Kurum Mihri basilir
e Ogrencin Mezuniyet islemlerinin yiritilmesi
icin Uist yazi ile Transkripti ve ilgili Yonetim
Kurulu Karari OiDB’ na génderilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Yiiksekokul Akademik ve idari Personel-Ogrenci
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OGRENCi MEZUNIYETi TRANSKRIPT ONAYI iS
AKISI BASLAT
A 4
| Konu Ydnetim Kurulunda Goériisiilerek Rektorliige Gonderilir
\ 4
\ 4
Transkriptler ilgili bolim baskani tarafindan kontrol edilir
Evet
Hata Var
mi?
imza: BB
Transkriptler Yonetim Kurulunda Gorisilir Karar: YKK
A 4
Transkriptler Yiiksekokul middri tarafindan imzalanir imza: M

!

Transkriptler Gizerine kurum mihri basilir

'

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yiiritiilmesi icin st yazi ile
Transkripti ve ilgili ydnetim kurulu karari OiDB’na génderilir

ISLEM SONU
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YUKSEKOKULU Siireci Y
Sayfa Sayisi 3
SUREC ADI Cift Anadal Islemleri Is Akis1 Siireci
SUREC NO / TARIH 17 e ARALIK 2025
SURECIN Boliim Sckreteri, Bolim Komisyonu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu,
SORUMLULARI Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi
SUREC Osrenci isleri Daire Baskanlisi Yiiksekokul Midirlisi Yéneti
ORGANIZASYON Kgrerllm sleri Daire Baskanligi, Yiikseko udirligi  Yonetim|
fLiSKisi uruiu
UST SURECI Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi, Yiiksekokul Miidiirliigii Y®6netim
Kurulu
SURECIN AMACI Mesl@lf Yﬁl?s-elsokqlundg cift a-nad?l _programi bagvurularinin kabul
stireci ile ilgili tiim is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.
SUREC GIRDILERI Cift anac.lala ilisl?in ogrenci bagvuru dilekgeleri
Akademik Takvim
SUREC CIKTILARI Cift anadal bagvuru sonug tutanaginin yer aldig1 Yonetim Kurulu karari
Kararm Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ye islenmesi
Doénem baslangicinda ilan edilen kontenjanlar ve basvuru tarihleri
arasinda &grencilerin ¢ift anadal bagvuru dilekgeleri boliim sekreterligi
tarafindan kabul edilir ve ekleriyle birlikte Boliim Komisyonuna iletilir.
[lgili birim veya anabilim dali baskanlhig1 tarafindan olusturulan Cift Anadal
Boliim Komisyonu bagvurulari inceler.
Komisyon Bagkani her bir 6grenci igin ayri ayr1 olmak {izere tutanak
seklinde bir esdegerlik ¢izelgesi hazirlar.
Komisyon Bagkani tarafindan hazirlanan 6neri, ilgili birim Y 6netim Kurulu
tarafindan degerlendirilerek karara baglanir.
Cift anadal basvuru sonuglart Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruly
SURECIN tarafindan onaylanir.
ADIMLARI Karar &grencinin  baghi bulundugu birime ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi’na bildirilir.
Sonuglar 6grenciye teblig edilir.
Yapilan ¢ift anadal sonuglarina itirazlar, protokol igleminin kesinlesip
Ogrenciye teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7 (yedi) is giinii i¢inde ilgili
birime yapilir.
flgili Komisyon bagkan1 intibak islemlerini 3 (ii¢) is giinii icerisinde tekrar]
inceler ve sonuclandirir.
Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi’na bildirilir.
Sonuglar 6grenci bilgi sistemine islenir.
ILGILI YASA VE E{rgf:roglé SfiJniversitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Uygulama
YONETMELIKLER . - :
Trabzon Universitesi Ders Muafiyetleri Yonergesi
Yanlis ders intibakinin ve muafiyetinin yapilmasi
SUREC RiSKLERI Intibak ve muafiyet islemlerinde gecikmeler ve aksamalar
Notlarin hatali ve eksik girilmesi
PERFORMANS GOSTERGELERI
Bagvurularin ilgili yonergeye uygun olarak degerlendirilmesi ve sonuclandirilmasi
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TRAB;ON..U[\."VERSITESI . Revizyon Tarihi
BESIKDUZU MESLEK Cift Anadal Islemleri Revizyon No
YUKSEKOKULU Siireci
Sayfa Sayisi 3
Sorumlu Faaliyet Tlgili Dokiimanlar Siire
Cift Anadal kontenjanlari, bagvuru
kosullar1 ve 6nemli tarihler iiniversite ve
Ogrenci Isleri ogrenci igleri web sayfasinda ilan
edilmesi
Cift anadal kapsaminda 6grenci
Boliim Sekreterligi basvurularinin alinmasi ({iniversitenin * Bagvuru dilekgesi | 1veya3
akademik takviminde belirtilen tarihler ve transkript Giin
araliginda)
Ogrencinin basvurusunu " Boliim . .
Boliim Bagkanlig Kimisyonuna" sevk ederek * Basvuru d-l lekgesi 1 Giin
9 .. N ve transkript
degerlendirilmesini saglar.
Boliim Komisyon Bagkani bagvuru e Basvuru dilekgesi
Boliim Basvuru talebini degerlendirerek her bir 6grenci ve transkript
Dilekgesi ve Bolim icin muafiyet ve intibak formu hazirlar ve| e Cift Anadal ders 1 Giin
Komisyonu Ogrencinin intibak ettirilecegi sinif muafiyeti ve
belirlenir. intibak protokolii
Boliim Komisyonu tarafindan hazirlanan |  Cift Anadal
Boliim Baskanlig: muafiyet ve intibak formu ve 6grencinin Yonergesi | Giin
intibak ettirilecegi sinif, boliim kurulunda| e Ders muafiyet ve
degerlendirilir. intibak formu
Miidiirliik Boliim kurul karar1 Yénetim kurulunda o Cift Anad?}l /o | Giin
degerlendirilir. Yandal Yonergesi
Y6netim kurulu karart ile protokoliin * gg;g;:gial
Miidiirliik islenmesi i¢in Birim Ogrenci Islerine Vénetim Kurulu 1 Giin
gonderilir. * Kone
arari
o Ders Muafiyeti ve
sl R L Intibak Islemleri
Birim Ogrenci isleri Blr-lm-(.)-grenm Iglle.rl mua’ﬁygt ve intibak Yénergesi 5 Giin
ile ilgili islemlerini OBS’ye isler. e OBS
e Ogrenci Dosyast
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Ogrencilerin cift anadal basvuru dilekcelerinin iiniversitenin akademik takviminde belirtilen tarihler araliginda béliim
sekreterligi tarafindan kabul edilmesi ve boliim baskanhgina iletilmesi

Cift Anadal basvurularinin boliim komisyon baskanina teslim edilmesi

Boliim komisyon baskam tarafindan basvurularin incelenmesi ve degerlendirilmesi

Her bir 6grenci icin ayr1 ayr1 olmak iizere tutanak seklinde bir protokol formu hazirlanmasi

Komisyon baskani tarafindan hazirlanan 6nerinin boliim komisyonu tarafindan degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

Boliim komisyonunda alinan kararin meslek yiiksekokulu yonetim kurulunda degerlendirilerek karara
baglanmasi

Kararin Ogrenci Isler1 Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Sonuclarin 6grenciye teblig edilmesi

Ogrenci itiraz dilekgesi verdi mi?

ilgili komisyon baskanimn protokol islemlerini tekrar incelemesi ve sonuclandirmasi

Kararin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi

Derslerin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
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1. AMAC

Besikdliizii Meslek Yiksekokulu Kalite ve Akreditasyon Komisyonu'nun gorevlerini
etkin, planli ve MEDEK/YOKAK standartlarina uygun yiriitebilmesi amaciyla is akisi ve
organizasyon yapisi tanimlanmigtir.

2. KALITE KOMISYONU i$ AKIS SURECI

A. PLANLAMA ASAMASI
- Komisyon yil basinda toplanarak faaliyet takvimini olusturur.

- Stratejik hedeflerle uyumlu yillik kalite hedefleri belirlenir.
- Kurum ici paydaslarla bilgi paylasimi saglanir.

B. UYGULAMA ASAMASI
- Anketler, izleme formlari, memnuniyet analizleri uygulanir.

- Dis paydas (mezun, isveren) gérusleri toplanir.
- Kalite temsilcileri ve akademik personel ile i¢ denetimler yapilir.

C. DEGERLENDIRME ASAMASI
- Veriler analiz edilir, SWOT ve ¢ikti temelli degerlendirme raporlari hazirlanir.

- Program bazli iyilestirme alanlari tespit edilir.
- Gelisim planlariicin sorumlu kisi ve siire tanimlanir.

D. RAPORLAMA ASAMASI
- BIDR (Birim i¢ Degerlendirme Raporu) yillik olarak olusturulur.

- Universite Kalite Komisyonuna sunum yapilir.

E. SUREKLI IYILESTIRME VE iZLEME
- Faaliyetlerin uygulanabilirligi izlenir.

- Yeni akademik yil icin 6neriler gelistirilir.



3. ORGANIZASYON SEMASI

|
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AKREDITASYON
KOMISYONU
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KALITE TEMSILCILERI PROGRAM KALITE OGRENCIi VE MEZUN
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(kademik s ldary (Her Programdan 1 Kisi) (Gondilli veya secilmis kisiler)
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Raporlama ve Sireg s ; ) i
\laia Ekibi G_ozlem—lc; Denetim ve
L ) Izleme Calismalari

4. DOKUMANLAR VE KAYITLAR

- Yilhk Kalite Takvimi

- Anket Sonuc Raporlari

- BIDR

- lyilestirme Eylem Planlari
- Toplanti Tutanagi

Bu sema ve is akisi Besikdlizi MYO'nun kalite glivence sisteminin izlenebilir, hesap
verebilir ve slirekli iyilestirilebilir olmasini hedefler.

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
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Gorev Tanimi:

Kurumun stratejik plani gergevesinde, gorev alant ile ilgili yapilacak faaliyetleri planlamak

Gorev alaniile ilgili yrutilen faaliyetlerin, kalite standartlarina uygun olarak gelistirilmesi icin
gerekli stratejileri belirlemek

Kurumun Stratejik Plan'i ve Kalite El Kitabi'ni hazirlanmasi ve glincellenmesi galismalarina
katkida bulunmak

Gorev alani ileilgili yilhk veya donemlik olarak planlanan faaliyetleri ylritmek

Kalite calismalari kapsamindaki toplantilara gerekli hazirliklari yaparak katilmak, bu ¢alismalar
kapsaminda diger komisyonlarla is birligi yapmak

Personelle ilgili problemlerin ¢6zimi igin arabuluculuk birimi ile gerekli adimlari atmak

Gorev alani ile ilgili yapilan faaliyetlere iliskin olarak yil sonunda faaliyet ve degerlendirme
raporu  hazirlamak, Komisyon tarafindan alinan  kararlari  kalite-akreditasyon
koordinatorligline raporlamak

Yilhik galisma takvimine gore is ve islemleri takip etmek ve yillik raporlar hazirlamak.
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Not: Bu is akis semasi Besikdiizi MYO Egitim-Ogretim Komisyonu siireclerini

oOzetlemektedir.




.o Is Akigi-2 / Komisyon/Kurul Yayin Tarihi: 20.01.2025
Trabzon Universitesi - o
IR Revizyon Tarihi:
Besikdiizii Meslek Aragtirma ve Gelistirme Komisyonu -
.. : Revizyon No:
Yiiksekokulu is Akis Semasi
Sayfa Sayisi: 1

Komisyon Baskani

Gorev: Danisma ve Koordinasyon

!

Komisyona Uye Ogretim Elemanlari

Gorev: Arastirma —Gelistirme Faaliyeti Destek ve Damsmanlik

!

Arastirma Gelistirme ihtivaclarinin Belirlenmesi

Gérev: Birimin Ihtiyag ve Onerilerinin Toplanmasi

!

Arastirma Gelistirme Faalivetlerine Destek Uygulamalarinin Planlanmasi

Gorev: Proje ve Faaliyet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiiriitiilmesi

!

Faaliyetlerin izlenmesi

Gorev: Yapilan Faaliyetlerin Izlenmesi ve Basar: Takibinin Gergeklestirilmesi

!
Yilhik Faalivet Raporu ve Gelecek Yil Plam

Gérev: Yil I¢i Faaliyetlerinin Raporlanmasi ve Gelecek Yil Faaliyet Planlanmasinin Yapilmasi

!

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna Sunulmasi

Gorev: Faaliyet Raporlaruvin Miidiirliik Makamina Sunulmast ve Web Sitesinde Yayinlanmast
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Yiiksekokulu Sayfa Sayisi: 1

Toplumsal Katki Komisyonu is Akisi

Komisyon Baskam

Gorev: Koordinasyon ve Temsil

!

Komisyona Uye Ogretim Elemanlari

Gorev: Faaliyet Destek ve Danigsmanlik

!

Topluma Katki Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Gorev: Proje ve Faaliyet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiirtitiilmesi

!

Osgrenci Katiimi ve Kamu Kurumlar1 / STK'lar / Yerel Yonetimlerle is Birligi

Gorev: Toplum Farkindalik Calismalar: ve Entegrasyon Siireci

!

Faalivetlerin izlenmesi

Gérev: Yapilan Faaliyetlerin Izlenmesi ve Performans Degerlendirmesinin Yapilmas:

!
Yillik Faalivet Raporu ve Gelecek Yil Plam

Gérev: Yil I¢ci Faaliyetlerinin Raporianmasi ve Gelecek Yil Faaliyet Planlanmasinin Yapilmasi

!

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna Sunulmasi

Gorev: Faaliyet Raporlarimin Miidiirliik Makamina Sunulmasit ve Web Sitesinde Yayinlanmast
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Kurul Ve Komisyonlarin Calisma ilkeleri

Bolim komisyonlari; bolim idari islerini yiritmede, denetlemede ve organize etmede bolim
baskanina, bélim baskan yardimcilarina, bolim kuruluna yardimci olarak gérev yaparlar.
Komisyonlar kendi gorev sahalari ile ilgili olarak belirlenen isleri ifa ederler.

Komisyon bagkan ve lyeleri bélim bagkanhgi ve bélim kurulu karariile iki yilhgina gérevlendirilir.
Bolim Baskanhgi gereklilik hali olustugunda bu siireden (2 yil) dnce komisyon gorevlerinde kurul
karari ile degisiklik ve glincelleme gergeklestirilebilir.

Komisyon bagkani, komisyonun verimli ve diizenli ¢alismasinda ve gorevlerinin eksiksiz olarak
yerine getirilmesinde birinci derecede sorumludur.

Komisyon baskani gorev siresince komisyonunun goérevleri sliresince gerceklestirdigi isleri kayit
altina alir ve gorev degisimlerinde ilgili kayitlar igerigini gosteren bir tutanakla teslim edilir/alinir.
Bolim komisyonlarinin goérevleri asagida tanimlanmistir. Bolim Bagkanhgi tanimlar haricinde
gorevlerin uygun komisyonlarca yerine getirilmesini talep edebilir veya bélim kurulu karari ile
gecici komisyonlar olusturabilir.

Komisyon Calismalarinin Dokiimantasyonu Ve Denetimi

Komisyon toplantilari yazil olarak kayit altina alinacaktir. Toplanti tarihi, glindemi, toplantiya
katilanlar ve alinan kararlar tutanakla komisyon baskanlarinca dosyalanacaktir.

Her komisyon, tim faaliyetlerini arsivler ve yillik komisyon dosyasini olusturur. Bu dosyalardaki
belgeler, diger komisyonlarin faaliyet alanlariyla ilgili konularda, talep edilmesi durumunda
paylasilir.

Yil sonunda komisyon baskanlari bir yillik calisma raporlarini Bélim Baskanligi’'na sunarlar.
Komisyonlarin genel performansi Bolim Baskanhgi tarafindan her yil degerlendirilir.

Bo6liim Kurulu Gérevleri

Bolimde yasanan ve yasanmasi muhtemel olan her tiirlii akademik ve idari sorunlari belirleyerek
¢O6zUim onerileri Uretmek, ilgili birimleri bu konuda bilgilendirmek, siireci takip etmek.

Universite stratejik plani cercevesinde boélim icin hazirlanan gelisim planina uygun olarak
bolimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb. ihtiyaglarini goéruserek
dekanliga sunmak.

Egitim-68retim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi yoniinde
¢alismalar yapmak.

Bollim kurulunun bahsedilen konularda hazirlayacagi 6neriler, Bolim Baskani’nin onayindan
sonra uygulanir.

Danisma Kurulu Gorevleri

Mezunlarin isglici piyasasindan beklentileri, uygulanan egitim planinin mezunlarin
yetismesindeki etkileri, bu konularda isverenlerden gelen talepler konusunda toplanti yapmak,
gorus bildirmek,

Ogrencilerin mesleki sorumluluk ve etik konularinda gelismelerini saglayacak calismalar yapmak
ve mesleki etik davranis ilkeleri konularinda aydinlatiimasi icin etkinliklerde bulunmak,

Sektorel ihtiyaclarinin belirlenmesi, egitim planlarinin dis paydas beklentileri dogrultusunda
gelistirilmesi



Kalite ve Akreditasyon Komisyonu Gorevleri
Komisyonlarin galismalarini MEDEK kriterleri dogrultusunda yonlendirmek,
Bolimin misyonu ve vizyonunu Universitenin ve fakiltenin misyonu ve vizyonu ile uyumlu hale
getirmek,
MEDEK akreditasyonuna yonelik calismalari gergeklestirmek, MEDEK Bolim ziyaretlerini
organize etmek,
Bollimu uluslararasi ve ulusal akreditasyon basvurulari icin hazir tutmak,
Bolimiin Oz Degerlendirme Raporu'nu hazirlamak ve giincel olmasini saglamak,
Yilda en az iki kez toplanarak yapilan ve yapilacak calismalar hakkinda gorus alisverisinde
bulunmak
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1. AMAC

Stratejik Plan Birim Calisma Komisyonu’nun gorevlerini etkin, planh ve standartlara uygun
yuritebilmesi amaciyla is akisi ve organizasyon yapisi tanimlanmustir.

2. STRATEJIK PLAN KOMISYONU i$ AKISI
Kurulus ve Yetkilendirme

* Midir, komisyonu olusturur.
» Komisyon en az 7 kisiden olusur:
- 5 6gretim elemani
- 1lidari personel
- 1 6grenci temsilcisi
» Komisyon baskani ve raportér belirlenir.
* Sekretarya hizmetleri yliksekokul sekreterligince yaratalur.

Planlama Siirecinin Baglatiimasi

* Komisyon, stratejik plan slirecini baslatir.
» Universite Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile esgiidiim saglanir.
* ic (6grenci, akademisyen, idari personel) ve dis paydaslarin gérisleri toplanir.

Veri ve Goriis Toplama

» Ogrenci gorusleri: anketler, odak grup toplantilari, geri bildirim formlariyla alinir.
» Akademisyen gorsleri: bolim toplantilari ve degerlendirme formlariyla toplanir.
« idari personel goriisleri: siirec iyilestirme dnerileri ve kaynak yénetimi tizerine
raporlanir.

Analiz ve Taslak Olusturma

* Komisyon, toplanan gorisleri analiz eder.

* Mevcut durum (SWOT analizi) yapilir.

* Misyon, vizyon, temel degerler, hedefler ve stratejiler belirlenir.
* Taslak stratejik plan hazirlanir.



Degerlendirme ve Onay Siireci

* Taslak plan, middre sunulur.

* Geri bildirimler dogrultusunda gerekli glincellemeler yapilir.
[6] uygulama ve izleme

* Plan iki yilhk donemi kapsar.

» Komisyon yilda en az 4 kez toplanarak uygulamayi izler.

* Faaliyet raporlari hazirlanir.

* Performans élgutleri degerlendirilir.

* Gerektiginde glincelleme veya revizyon yaplilr.

Raporlama ve Arsivieme

* Nihai faaliyet raporu ve glincel stratejik plan, middrliik onayi ile yirirlige girer.
* Belgeler ylksekokul arsivinde saklanir.

3. ORGANIZASYON SEMASI
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1. AMAC

Besikdliizii Meslek Yiksekokulu Kalite ve Akreditasyon Komisyonu'nun gorevlerini
etkin, planli ve MEDEK/YOKAK standartlarina uygun yiriitebilmesi amaciyla is akisi ve
organizasyon yapisi tanimlanmigtir.

2. KALITE KOMISYONU i$ AKIS SURECI

A. PLANLAMA ASAMASI
- Komisyon yil basinda toplanarak faaliyet takvimini olusturur.

- Stratejik hedeflerle uyumlu yillik kalite hedefleri belirlenir.
- Kurum ici paydaslarla bilgi paylasimi saglanir.

B. UYGULAMA ASAMASI
- Anketler, izleme formlari, memnuniyet analizleri uygulanir.

- Dis paydas (mezun, isveren) gérusleri toplanir.
- Kalite temsilcileri ve akademik personel ile i¢ denetimler yapilir.

C. DEGERLENDIRME ASAMASI
- Veriler analiz edilir, SWOT ve ¢ikti temelli degerlendirme raporlari hazirlanir.

- Program bazli iyilestirme alanlari tespit edilir.
- Gelisim planlariicin sorumlu kisi ve siire tanimlanir.

D. RAPORLAMA ASAMASI
- BIDR (Birim i¢ Degerlendirme Raporu) yillik olarak olusturulur.

- Universite Kalite Komisyonuna sunum yapilir.

E. SUREKLI IYILESTIRME VE iZLEME
- Faaliyetlerin uygulanabilirligi izlenir.

- Yeni akademik yil icin 6neriler gelistirilir.



3. ORGANIZASYON SEMASI
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4. DOKUMANLAR VE KAYITLAR

- Yilhk Kalite Takvimi

- Anket Sonuc Raporlari

- BIDR

- lyilestirme Eylem Planlari
- Toplanti Tutanagi

Bu sema ve is akisi Besikdlizi MYO'nun kalite glivence sisteminin izlenebilir, hesap
verebilir ve slirekli iyilestirilebilir olmasini hedefler.

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
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1. Egitim-Ogretim Yili Basinda Yapilacaklar

Koordinasyon Toplantisi

Dersi yiiriiten dig birimlerle iletisim kurulur.

Sinav siireglerinin sorumlulugu komisyon biinyesinde planlanir.
Gorev dagilimi yapilir.

Y1l i¢i smav takvimi belirlenir.

2. Yanyll Siireci (Ders Siireci Takibi)

Bilgilendirme ve Koordinasyon

Ogrencilere ders veren dis birimlerle iletisim devam ettirilir.
Ogrencilerin derse katilimi, sorunlari ve onerileri izlenir.
Ders igerigi ve uygulamalara yonelik MYO 6grencilerinin goriisleri alinir.

3. Sinav Siireci Yonetimi

Sinav Hazirhgi

Sinav salonlari, gozetmenler ve sinav takvimi organize edilir.

Uvygulama ve Degerlendirme

Sinavlar MYO 6gretim elemanlar tarafindan uygulanir.

4. Donem Sonu Raporlama

Ogrenci basar1 diizeyleri istatistiksel olarak analiz edilir.
Karsilagilan sinav siireci sorunlar1 ve ¢oziim Onerileri raporlanir.
Dis birimlerle sinav siire¢leriyle ilgili degerlendirme yapilir.

5. Gelisim ve Degerlendirme Siireci

Ogrencilerden siav siireci ve icerik memnuniyetine dair geri bildirim toplanr.
Takip eden yil i¢in iyilestirme Onerileri hazirlanir.




6. Y1l Sonu Degerlendirme Toplantisi

e Yil i¢indeki tiim uygulamalar gbzden gegirilir.
e Raporlastirma yapilir ve bir sonraki yilin is plani olusturulur.

isbirlidi Yapilan Birimler

o Dersi veren dis fakiilte/enstitii/yiiksekokul
e Ogrenci Isleri
o Midiirliik Sekreterligi
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Amac ve Gorev Tanimm

Birim Veri Izleme-Goériiniirliik Komisyonu; Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki akademik, idari ve
sosyal faaliyetlerin gériiniirliiglinii artirmak, verilerin diizenli ve dogru sekilde toplanmasini, kayit
altina alinmasini ve raporlanmasini saglamak amactyla kurulmustur. Komisyon, 3-6 aylik ve yillik
periyotlarda performans verilerini takip eder, elde edilen bulgular1 ilgili birimlerle paylasir. Boéliimler
arasinda gerekli koordinasyonu saglayarak, yapilan veya planlanan tiim etkinliklere iligskin verilerin
dogru ve eksiksiz bicimde TRU Performans Veri Sistemi’ne (https://pvs.trabzon.edu.tr/login.php)
girisini ilgili 6gretim elemanlarindan talep eder ve siireci takip eder. Ayrica, Dijital Doniigiim ve
Yazilim Ofisi Koordinatorliigii ile gerekli iletisim ve is birligi siireclerini ytiriitiir.

Komisyonun Calisma Ilkeleri

Komisyon, her egitim-6gretim yilinda en az bir kez toplanir. Gerektiginde, bagkanin veya Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliniin ¢agrisi ile olaganiistii toplantilar yapilabilir.

Komisyon, giindem olustugunda bagkanin ¢agrisi ile toplanir. Toplanti, liye tam sayisinin salt
cogunlugu ile agilir ve katilanlarin salt cogunlugu ile karar alinir. Oylama agik usulle yapilir; esitlik
halinde Bagkanin oyu belirleyicidir.

Komisyon Baskani ve tliyeleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan gorevlendirilir. Gorev siiresi
sona eren liyeler yeniden gorevlendirilebilir. Miidiir, gerekli gérdiigli durumlarda, gorev siiresi
dolmadan komisyon bagkani ve iiyelerinde degisiklik yapabilir.

Gerekli durumlarda diger ilgili komisyonlarla iletisime gecgerek ortak toplantilar diizenler.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 3-6 aylik ve yillik olarak performans verilerini izlemek ve raporlamak.

e Boliimlerden gelen verileri toplamak ve koordine etmek.

e Etkinliklere iliskin verilerin zamaninda ve eksiksiz olarak TRU Performans Veri Sistemi’ne
girisini saglamak.

e Boliimler ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigli arasinda veri paylasimi ve bilgi akisini etkin
sekilde yiirlitmek.

e Dijital Doniisiim ve Yazilim Ofisi Koordinatorliigii ile gerekli durumlarda iletisim kurmak ve
teknik siiregleri yiiriitmek.

e Komisyonun faaliyet alanina giren konularda yazili ve gorsel materyallerin tanitim ve
duyurularin1 yapmak.

e Yapilan ¢alismalari, elde edilen verileri, Oneri, istek ve ihtiyaclart rapor haline getirerek
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne sunmak.

Komisyon, gorevlerini yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi Makamina kars1
sorumludur.

Komisyon Baskanimin Gorevleri



e Komisyonu temsil eder, toplantilara baskanlik yapar, komisyon caligmalarini yiiriitiir; stirecin
genel isleyisi ve koordinasyonundan sorumludur.

e Komisyon toplanti ¢agrilarin1 yapar; ihtiya¢ halinde 6zel giindemli veya acil toplanti
diizenler.

e Komisyonun alanina iligkin paydaslarla yapilacak toplantilarda Meslek Yiiksekokulunu
temsilen kural olarak komisyon baskani katilir. Ancak Meslek Yiiksekokulu miidiirii,
gerektiginde bazi toplantilarda baskan yerine komisyon iiyelerinden birini gorevlendirebilir

e Her toplant1 sonunda hazirlanan tutanaklarin okul yonetimine sunulmasini saglar ve bu
tutanaklarin dosyalanip arsivlenmesini kontrol eder.

Komisyon Uyelerinin Gorevleri

e Komisyon ¢alismalarini bagkan ile birlikte yiirtitiir.

e Komisyon toplantilarina ve kararlarina aktif katilim saglar.

¢ Komisyon Bagkaninin koordinasyonunda, verilen gorevleri yerine getirir; gerekli durumlarda
Baskanla istigsare eder ve Bagkanin yonlendirmesi dogrultusunda hareket eder.
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KONTROL ORTAMI

« Miidiir: i¢ kontrol sisteminin kurulmasin1 ve yiiriitiilmesini saglar.
» Yiiksekokul Sekreteri: idari siireglerin uygunlugunu denetler.

* Boliim Baskanlari: Akademik ve idari islemlerde birincil kontrolii yapar.

* Personel: Siirecleri yiiriitiir, kayit tutar ve raporlar.

RiSK DEGERLENDIRME

 Mali igslemler: Harcama yetkisi, taginir kayitlari, doner sermaye.
» Akademik islemler: Ders plani, sinav giivenligi, not girisi.
+ Idari islemler: Yazismalar, gérevlendirmeler, satin alma.
* Bilgi giivenligi: Kisisel veriler, KVKK, veri gizliligi.

KONTROL FAALIYETLERI

1. Stire¢ Tanim1 — Faaliyet ve hedef belirleme.
2. Risk Analizi — Riskleri tespit et, derecelendir.
3. Kontrol Noktalar1 — Onleyici adimlar belirle.
4. Uygulama — Faaliyeti yiriit ve kayit tut.
5. Onay & izleme — Bulgular degerlendir, uygunsuzluk varsa diizelt.

BILGI VE ILETISIM MEKANIZMASI

* Birimler i¢ kontrol formlarin1 Sekreterlige gonderir.
* Miidiirliik, tiim formlar1 degerlendirip rapor hazirlar.
* Rapor, Strateji Gelistirme Dairesine gonderilir.

* Geri bildirimler ilgili birimlerle paylasilir.




[ZLEME VE DEGERLENDIRME

* Donem sonlarinda 6z degerlendirme yapilir.
* Bulgular {ist yonetime raporlanir.
* Diizeltici faaliyet plani hazirlanir.
« Siireg siirekli iyilestirme (PUKO) dongiisiiyle izlenir.

KAPANIS VE ARSIVLEME

* Belgeler dijital/fiziksel ortamda arsivlenir.
* Siire¢ sonuglar1 kayit altina alinir.
* Gelecek donem igin iyilestirme Onerileri belirlenir.

SUREKLILIK VE GOZDEN GECIRME

» I¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez gdzden gegirilir.
* Yeni riskler i¢in sistem giincellenir.
« i¢ denetim birimiyle koordinasyon saglanir.
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1. AMAC

MYO Midirlugi, Ogretim Elemanlari, Ogrenci Temsilciligi/ dgrencilerin yapacagl akademik, sosyal ve
kiltirel igerikli etkinliklere iliskin acik ve anlasilir bir streg belirlemek, uygulama birligi ve etkinligi
saglamak.

2. KAPSAM

Bilimsel, sosyal, kiiltlrel ve sportif etkinliklerin ylrGtilmesi igin yapilacak isler.

3. SORUMLULAR

Mdadir, Mudar Yardimcilar, Meslek Yiksekokul Sekreteri, Bilimsel, Sosyal, Kilttrel ve Sportif Etkinlikler
Komisyonu, Ogretim Elemanlari, idari Personel, Teknik Personel, Ogrenci, Temizlik Personeli, Giivenlik
Personeli

4. TANIMLAR
4.1.Konuk: Sektorle ilgili tecriibesini Ogretim Elemanlari ve Ogrencilerle paylasan uzman
kisi/kisilerdir.

4.2.0gretim Elemani (Organizatér): Konukla irtibata gegen, organizasyona yardimci olan &gretim
elemanidir.

4.3.0grenci (Organizator): Konukla irtibata gecen, organizasyona yardimci  olan
ogrenci/6grencilerdir.

4.4.Danisman/Ogretim Elemani: Etkinlik bilgisini 6grenciye aktaran, dgrencilerin etkinlige katilimini
organize eden kisidir.

4.5.Yiiksekokul Sekreteri: Etkinlik ile ilgili yUrGtilecek faaliyetleri diizenleyen, koordine eden kisidir.
idari Personel, Teknik Personel, Temizlik Personeli, Giivenlik Personeli gibi kendisine bagl tiim
idari birimlerle ve idari personel ile faaliyetlerini strdirr.

4.6.Koordinator: Etkinlik duyurusunun yapilmasi ve web komisyonunu bilgilendiren kisidir.

4.7.Web Komisyonu: Etkinlik duyurusu ve haberlerini web ortamina tasiyan kisi/kisilerdir.

5. UYGULAMA

5.1. Konuk daveti, 6gretim elemanlari (ve komisyon veya komisyon adina bir 6gretim elemani)
tarafindan yapilmissa, 6gretim elemani bolime, konugun adi ve soyadini, firmasini, gelis tarihini,
gelis sebebini ve hediye verilip verilmeyecegini bildirir. Yazili talep bolim baskaninin uygun
gorisiyle veya uygun gorisini de bildiren (st yazisiyla Middriyete iletilir. Middriyet etkinlik ile
ilgili Bilimsel, Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Etkinlikler Komisyonunu goérevlendirir.

5.2. Konuk daveti veya etkinlik Ogrenciler tarafindan yapilacaksa, 6grenci temsilcisi, kuliip
temsilcisi veya uygun sayida 6grenciden olusan tesebbiis heyeti konuya iliskin detaylari da
kapsayan bir yaziyi ilgili Bolim/Program Baskaninin onayina sunarlar. Program/Bolim
bagkaninin uygun gorisini de dilekgelerine dahil ederek, Bilimsel, Sosyal, Kiltiirel ve Sportif
Etkinlikler Komisyonuna basvururlar.

5.3. Komisyon Baskani, toplanti veya etkinlik konusunu, yerini, zamanini, katiimcilarini, zorunlu
olarak (ders saatinde 6grencileri ile birlikte) etkinlikte bulunmasi gereken 6gretim elemanlarini,
diger 6gretim elemanlarini ve idari personeli kapsayan ayrintili bir duyuru iletisi génderir.
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5.4. Komisyon Baskani, Afis Hazirlama Ekibinden etkinligin konusu ile ilgili bir afis talep eder.
Komisyon Bagkani ilgili afisi, web komisyonuna gonderir ve yayinlanmasini saglar.

5.5. Etkinlik programi, etkinligi talep eden kisilerce hazirlanir. Programin igerigi, akisi sirasi ve
sureleri 6nceden belirlenir. Etkinligi talep eden/edenler gerekirse sunuculari belirler, program ve
konusma metinlerini hazirlar. Hazirlanan program ve konusma metinleri Komisyon Bagkanina
iletilir.

5.6. Eger etkinlik sadece o6grencilerin katilimi ile gerceklesecekse, sorumlu 6gretim elemani
ogrencilerin sunum yapacaklari konusma metinlerini gézden gegirir. Konusma metinlerinin siyasi
ve ahlaki yoninin distnilerek kanun ve yonetmeliklere uygun olmasina 6zen gosterilir.

5.7. Sorumlu Ogretim elemani, etkinlige katillacak o6grencilerin killk ve kiyafetlerine 06zen
gostermelerini saglamalidir.

5.8. Etkinlige katilacak 6grenciler, danismanlari/68retim elemanlari tarafindan etkinlikten 6nce
bilgilendirilir ve etkinlik yerinde hazir olmalarini saglanir.

5.9. Komisyon Baskani, Konferans salonu bolgesindeki dersliklerde konferans esnasinda dersi olan
dgretim elemanlarini ézellikle bilgilendirir. ilgili 6gretim elemanlarindan ders saatinden énce
derslikte bulunmalarini ve derslerinin bitimi ile birlikte 6grencileri kontrolli bir sekilde bina
disina sevk etmelerini talep eder. Etkinlik yeni baslamissa 6gretim elemaninin ve 6grencilerin
etkinlige katimlarini saglar.

5.10. Koordinator, etkinlik iletisinin sadece: Etkinlik, Konu, Konusmaci/Panelistler, Etkinlik Yeri,
Etkinlik Tarihi ve Saati, Etkinlik Koordinatérii, baslklari kismini, gerektiginde ingilizce
okutmaninin yardimi ile ingilizceye gevirisi yapilmis halde, Universite ve Okulumuz web sitelerine
konulacak hale getirir. Duyuruyu Komisyon Baskani ile paylasir ve onayini alir.

5.11. Koordinatér, onaylanan duyuru metninin Okulumuz ve Universitemiz web sayfalarinda
yayinlanmasi igin Web Komisyonu Uyelerine ydnlendirir.

5.12. Koordinator, gerekli gorllen duyurulari basin ile paylasiimasi amaci ile MYO Sekreterligine
teslim eder.

5.13. Yiksekokul sekreteri, Komisyon Baskaninin bilgilendirme yazisina bagh olarak Rektorliige bilgi
yazisi yazilmasini saglar.

5.14. Konuklar icin cicek, hediye vs. alinmasina karar verilmesi durumunda, Komisyon Baskaninin
gorevlendirecegi bayan asistan 0grenci, gicekciden standardi belirlenmis ¢icegi alir etkinlige
katilir. Asistan 6grenci Komisyon Baskaninin kendisine verecegi ¢icegi etkinlik sonunda Middr’in
katilimciya tesekkiri esnasinda, sirasiyla Midire vererek, ilgili kisiye takdim edilmesini saglar.

5.15. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilen temizlik gorevlisi, etkinlikten bir giin 6nce
salonun, masalarin, kirsiinlin ve sehpanin temiz ve diizenli hale getirir.

5.16. Givenlik, etkinlik baslamadan ve katilimcilar salona alinmadan 6nce salonunun givenlik
kontroliin( yaparak, yliksekokul sekreterine rapor eder.

5.17. Etkinlik glinlinde sorumlu temizlik personeli, Konferans Salonunun bulundugu kattaki (1)
lavabo-tuvaletleri agik, temiz ve konuklarin kullanimina hazir tutar.
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5.18. Yaz isleri, her katihmci igin kiirsii veya sahnedeki masalara konulmak tzere katilimcilarin
unvan ve isimlerini kapsayan etiketler hazirlar. Her konusmaci kiirsiiye gectiginde Komisyon
Baskaninin goérevlendirecegi bir 6grenci tarafindan isim etiketi kirslye ilistirilir. Cok katihmli
panel, seminer, konferans etkinliklerde katilimcilar sahnedeki masalari kullaniyorsa,
katilimcilarin ismini masa istiinde herkesin gérecegi sekilde bulundurulmasi Yazi isleri Birimince
saglanir ve MYO Sekreterine bilgi sunulur.

5.19. Teknik personel ve temizlik personeli, Konferans salonunun tiim isiklarini 6zellikle sahnenin
isiklarini yakar. Perdelerin bir hizada olmasini saglar. Klimayi kontrol eder, katihmci sayisi kadar
su ve peceteyi masalarda, kiirsiide ve sehpalarda hazir bulundurur. Hazirliklarin tamamlandigini
Meslek Yuksekokulu Sekreterine ve Komisyon Baskanina rapor eder.

5.20. Yiksekokul sekreteri salonu kontrol eder ve salonun hazir oldugu teyit eder.

5.21. Konuklar etkinligi talep eden O6gretim elemani/6grenci ve/veya gerektiginde Komisyon
Baskani, Meslek Yiksekokul Sekreteri, Madir Yardimcilari ve Madiar tarafindan karsilanir.
Konuk/konuklar Yuksekokul Sekreteri, Midur Yardimcilari veya Mudir odasinda agirlanir. Kahve,
cay, soguk mesrubat ve gerektiginde pasta ikram edilir. ikram edilecek malzeme 6nceden tedarik
edilerek, ikram edecek personele teslim edilir.

5.22. Teknik personel ve temizlik personeli etkinlikten 20 dakika 6nce salonun kapisini izleyicilere
agar.

5.23. Teknisyen, etkinlikten en az bir giin 6nce ve etkinlik saatinden 1 saat 6nce, etkinligin
yapilacagi salonu, salondaki elektrikli ara¢ ve gerecleri, sunum icin gerekli projektdr ve ses
cihazlarinin, mikrofonlarin, mikrofon pillerinin kontrollinii yapar. Her cihazin tamam ve calisir
oldugu bilgisini Yiksekokul Sekreterine rapor eder.

5.24. Fotograf Sorumlusu; konuk karsilama aninda, agirlama aninda, etkinlik sliresince ve etkinlik
sonrasinda slirekli fotograf ceker. Etkinlikten hemen sonra fotograflari Meslek Yiksekokulu
Sekreteri bilgisayarina aktarir.

5.25. Koordinatoér fotograf sorumlusu tarafindan bilgisayarina aktarilan fotograflari ilgili tarih,
etkinlik konusu ve katilmci adi ile isimlendirilen bir klasor altinda toplar.

5.26. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilmis olan giivenlik elemani koridorda dersten
¢ikan 6grencilerin veya derse girecek 6grencilerin glirtlti yapmasini engeller.

5.27. Koordinator haberi olusturur ve onay i¢in resimleri de ekleyerek Komisyon Baskanina sunar.
Komisyon Baskaninin onay vermesi ile birlikte geregi icin web sorumlularina ve basina; bilgi icin
muidir, midar yardimcilari ve yiiksekokul sekreterine génderir.

5.28. Etkinlik kapsaminda yapilan tim faaliyetlerin gerceklesmesini takiben durum yiksekokul
sekreteri, miadir yardimcilari ve madiarin birlikte imzaladigl bir raporla yazili hale getirilir ve
yillsonunda Rektorligi bilgilendirmek amagli olarak, dosyalanir.

5.29. Tim etkinlikler Mudir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Komisyon Baskani tarafindan
denetlenir.

5.30. Sportif Etkinlikler icin her yil dizenlenen Geleneksel Spor Turnuvalarinin tarihleri dikkate
alinarak Komisyon Baskani, etkinlikte bulunmasi gereken 6gretim elemanlarini gérevlendirir.
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5.31. ilgili Ogretim Elemanlari, Afis Hazirlama Ekibinden etkinligin konusu ile ilgili bir afis talep eder.
Afis, Komisyon Baskani tarafindan web komisyonuna génderilir ve yayinlanmasini saglar.

5.32. Sportif etkinliklere katilacak olan 6grenciler ilgili 6gretim elemanlarina katilmak istedikleri
spor daliile ilgili basvuruda bulunurlar.

5.33. ilgili 6gretim elemanlari spor dallari ile ilgili bilgileri toplar. Komisyon baskanini bilgilendirir.

5.34. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilen temizlik gorevlisi, etkinlikten bir giin 6nce
spor alanlarini temiz ve diizenli hale getirir.

5.35. Giivenlik, etkinlik sirasinda spor alanlarinin giivenlik kontroliini yaparak, yiksekokul
sekreterine rapor eder.

5.36. Spor misabakalarinin sonunda sorumlu temizlik personeli, spor alanlarini temiz ve
ogrencilerin kullanimina hazir tutar.

5.37. Fotograf Sorumlusu; spor miusabakalari sirasinda strekli fotograf c¢eker. Spor
miisabakalarindan hemen sonra fotograflari Meslek Yiiksekokulu Sekreteri bilgisayarina aktarir.

5.38. Koordinatoér fotograf sorumlusu tarafindan bilgisayarina aktarilan fotograflari ilgili tarih,
etkinlik konusu ve katilimci adi ile isimlendirilen bir klasor altinda toplar.

5.39. Koordinator haberi olusturur ve onay icgin resimleri de ekleyerek Komisyon Baskanina sunar.
Komisyon Baskaninin onay vermesi ile birlikte geregi icin web sorumlularina ve basina; bilgi icin
mudir, midir yardimcilar ve yiksekokul sekreterine gonderir.

6. SORUMLULUKLAR
6.1 Mudiir: Etkinliklerden birinci derece sorumludur.
a. Basvurulari Komisyon Baskanina havale eder.

b. Etkinlik programina bagh olarak, gerektiginde agilis konusmasi yapar.

c. Etkinlik sonunda katilimcilara gerektiginde tesekkir konusmasi yapar ve hediyelerini takdim
eder.

d. Konuklari gerektiginde karsilar, agirlar ve ugurlar (esit veya tst makam).
6.2 Komisyon Bagkani: Okulda yapilacak olan etkinliklerden sorumlu midir yardimcisidir.

Etkinlik bilgilerini ayrintili bir sekilde ilgili birimlerle e-posta yolu ile paylasir.
Etkinlik icin belirlenen salonun yeterince dolu olmamasi halinde, 6gretim elemanlarindan
etkin katihm saglanmasini ister ve gerceklesmesini saglar.

c. Etkinlik saatlerinde dersi olan 6gretim elemanlarinin 6grencilerini kontrollii sekilde derslige
alinip, ¢ikarmasini saglar

d. Gerektiginde konuklari karsilama, agirlama ve ugurlama da bulunur.

6.3 Ogretim Elemanlan/Danisman ile isbirligi: Etkinlik konusunda &grencileri bilgilendiren,
yonlendiren kisidir.
a. Ogretim elemani etkinlik konusunda 6grencilere bilgi verir.

b. Ogrencileri dogrudan ilgilendiren konularda, etkin katilimi organize eder.
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c. Komisyon Baskaninin talebi halinde, yiritmekte oldugu dersteki 6grencilerin tamaminin,
faaliyete katihmini saglar.

d. Etkinlik esnasinda konferans salonu koridorundaki dersliklerde dersi olmasi durumunda,
derslige erken gelerek 6grencileri kontrol altinda bulundurur.

e. Etkinlik esnasinda dersin tamamlanmasi halinde, 6grencilerin binayi kontrolli sekilde terk
etmesini saglar.

6.4 Organizator Ogretim Elemani: Etkinligin gerceklestiriimesine araci olan kisidir. Kurum/kisi ile
iletisimi saglayan Ogretim Elemanidir.

a. Etkinlik konusu, tarihi, icerigi gibi bilgileri iceren basvuru dilekgesini bdlim baskanliginin
onayina sunar.

b. Etkinlik programini hazirlar; Komisyon Baskani ile paylasir

c. llgili bélimden en az iki 6grenciyi gorevlendirir. Sunum ve konusma metinlerini, konuk
konusma sirasini, konusma stirelerini belirler. Komisyon Baskani ile paylasir.

d. Konuklari karsilar, agirlar ve ugurlar.
6.5 Organizator Ogrenciler: Faaliyeti gerceklestirecek 6grencilerdir. Kurum/kisi ile iletisimi saglarlar.
a. Etkinlik konusu, tarihi, igerigi gibi bilgileri iceren basvuru dilekgesini miidlriyete verir.
b. Etkinlik programini hazirlarlar; Programi Komisyon Baskani ile paylasir
c. Konuklari karsilar, agirlar ve ugurlar.

6.6 Koordinator: Etkinligin web ortaminda ve Basinda duyurulmasi icin gerekli faaliyetleri yGritar.

a. Etkinlik planlandiginda, etkinlik duyurusunu sadece etkinlik, konu, konusmaci/panelistler,
etkinlik yeri, etkinlik tarihi ve saati, etkinlik koordinatori, basliklari kismini gerektiginde
ingilizce okutmanin yardimi ile ingilizceye cevirisi yapilmis halde, Universite ve Okulumuz web
sitelerine konulacak hale getirir.

Duyuruyu Komisyon Baskani ile paylasir ve onayini alir
b. Onaylanan duyuru metnini Okul ve Universite web sayfalarinda yayinlanmasi icin, web

komisyonuna yonlendirir.

c. Etkinlik sonrasi fotograflari ¢eken Fotograf Sorumlusu’ndan fotograflari talep eder, etkinlige
ait fotograflari ilgili etkinlige iliskin bilgileri kapsayan bir raporu hazirlar, Komisyon Baskaninin
onayini takiben, ilerde Rektorliigu bilgilendirmek lizere, dosyalanmasini saglar.

d. Etkinlik ile ilgili haberi ve resimleri hazirlar, Komisyon Baskani ile paylasir. Onay aldiktan sonra
ingilizce okutmani araciligi ile ingilizce’ye cevirisinin yapilmasini saglar. Ceviri sonrasi ingilizce
ve Tirkgce haber metinlerini ve resimleri web komisyonuna ileterek, birimimiz ve
Universitemizin web sayfasinda yayinlanmasini saglar.

e. Gerekligorilen duyurulari basinla paylasir.

6.7 Web Komisyonu: Okulumuz web komisyonunda gérevli 6gretim elemanlaridir.

a. Web komisyonu, Koordinator tarafindan kendilerine yonlendirilen etkinlik haberlerini ve
resimlerini gdzden gecirir; hata veya noksanlik durumunda 6ncelikle Komisyon Baskanini
bilgilendirir. Onayini almadan siteye koymaz.
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b. Komisyon Baskaninin onayini iceren haber ve resimler ile hata ve kusur icermeyen haber ve
resimlerin okulumuzun web sayfasinda ve Trabzon Universitesi Ana sayfasinda aninda
duyurulmasini saglar.

7. MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERi VE GOREVLENDIRDIiGi BiRiMLER/PERSONEL

7.1 Meslek Yiiksekokul Sekreteri: Personelini etkin bir sekilde gérevlendirerek etkinligin saglikh bir
sekilde yuratilmesini saglayan ve koordine eden kisidir.
Kendisine baglh ¢alisan kadrolari gérevlendirir ve galismalarini kontrol eder.

T o

Verilen gorevlerin tiimiinden tamamlandi raporu alir.

o

Komisyon Baskani ile koordine halinde ¢alisir, Miidiirlik Makamina bilgi verir.

2

Konuklarin karsilanmasinda, agirlanmasinda ve ugurlanmasinda bulunur.

e. Etkinlik ile ilgili tim idari ve birokratik isleri yaptirir/denetler ve Mudirlik Makamina bilgi
sunar.

7.2. Yazi isleri/Ogrenci isleri: Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorevlendirilir

a. Komisyon Baskaninin bilgilendirmesi bagli olarak Rektorliige bilgi yazisini hazirlayarak, MYO
Sekreterine sunar.

b. Katilimci veya katilimcilarin isim etiketlerini hazir bulundurur.

c. Kirsl veya masa kullanim durumuna goére isimliklerin ilgili bolime konulmasi igin Yiksekokul
Sekreterine veya ilgili 6grenciye teslim eder.

7.3. Asistan Ogrenci: Komisyon Baskani tarafindan gérevlendirilir.
a. Etkinlik glini, etkinlige yakisir giyinir ve gorevli karti takar.
b. Sunuculuk yapar

c. Komisyon Baskaninin kendisine verecegi cicegi etkinlik sonunda, Mudiur'iin katilimciya
tesekkirl esnasinda, sirasiyla Midir’e vererek sunumunu saglar.

d. Bay asistan 6grenci isimliklerin yerine konulmasi, konusmaci degistiginde kirstdeki isimligin
degistirilmesi gorevini Ustlenir. Ayrica hediye cicek vb. takdiminde bayan 6grenciye yardim
eder.

7.4. Temizlik Personeli: Yiksekokul Sekreteri tarafindan gorevlendirilir.

a. Etkinlikten bir giin 6nce salonun, masalarin, kirsiiniin ve sehpanin temiz ve dizenli hale
getirilmesini saglar.

c

Etkinlik giiniinde sorumlu hizmetli idari Bloktaki tuvaletleri agik ve temiz tutar.

Salonun tiim isiklarini 6zellikle sahnenin isiklarini yakar, kontrol eder.

Perdelerin bir hizada olmasini, sicakhgi gére klimanin ayarlanmasini saglar.

Katilimci sayisi kadar su ve pegeteyi masalarda, kiirsiide ve sehpalarda hazir bulundurur.
Hazirliklarin tamamlandi bilgisini Yiksekokul sekreterine bildirir.

ikram icin gerekli malzemeyi hazir tutar ve gerektiginde ikram eder

S® ™o oo

Etkinlikten 20 dakika 6nce kapiy! izleyicilere agar.
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. Teknisyen/Memur: Yiksekokul sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

Etkinlikten en az bir giin 6nce ve etkinlik saatinden 1 saat once, etkinligin yapilacagi salonu,
salondaki elektrikli ara¢ ve gerecleri, sunum igin gerekli projektor ve ses cihazlarinin
kontrollini yapar. Her aracin tam ve galisir oldugu bilgisini Yiiksekokul Sekreterine rapor eder.

. Fotograf Sorumlusu: Komisyon Baskani veya Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

a. Konuk karsilama, agirlama, etkinlik, etkinlik sonrasinda strekli fotograf ceker.

b. Etkinlikten hemen sonra fotograflari MYO Sekreteri bilgisayarina aktarir.

. Giivenlik: Yiksekokul Sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

Etkinlik baslamadan ve katilimcilar salona alinmadan 6nce salonunun givenlik kontrolini
yaparak, Yiuksekokul Sekreterine rapor eder.

Etkinlik alaninin glivenligini saglar.
Konferans salonu etrafinda, 6grencilerin sessiz olmalari konusunda gerekli tedbirleri alir.

Spor musabakalarinda spor alaninin giivenligini saglar.
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Komisyon Baskani

Gérev: Koordinasyon ve Temsil

N

Komisyona Uye Ogretim Elemanlari/Uyeleri

Gorev: Faaliyet Destek ve Danismanlik

%

Risk Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Faaliyetlerinin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Gorev: Proje ve Faaliyet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiirlitiilmesi

N

Ogrenci Katilimi ve Kamu Kurumlarn / STK'lar / Yerel Yonetimlerle is Birligi

Gorev: Kurum Farkindalik Calismalari ve Entegrasyon Slireci

%

Faaliyetlerin izlenmesi

Gérev: Yapilan Faaliyetlerin [zlenmesi ve Performans Dederlendirmesinin Yapiimasi

N%
Yillik Faaliyet Raporu ve Gelecek Yil Plani

Gérev: Yil igi Faaliyetlerinin Raporlanmasi ve Gelecek Yil Faaliyet Planlanmasinin Yapiimasi

N

Midirlik Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna Sunulmasi

Gorev: Faaliyet Raporlarinin Miidiirliik Makamina Sunulmasi ve Web Sitesinde Yayinlanmasi
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Sifir Atik Yonetim Siireci

Atiklarin toplanmasi

!

Toplanma noktalarimin belirlenmesi

)

calismalarinin vapimasi

Atiklarin toplanmasi icin bilgilendirme

!

[ Atiklar istenilen bicimde ayri toplanabildi mi? ]

{

Atik toplama noktalarinin perivodik kontrolii ve toplanan atiklarin

lisansh firma tarafindan teslim alinmasi

)

Lisansh firma tarafindan verilen tonaj belirten belgelerin Sifir Atik

komisyon dosyasina islenmesi

{

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna

Sunulmasi
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islev

Sorumlu/Dokiiman

Burs igin tarih belirlenerek duyurunun

Ogrenci isleri Birimi

yapilmasi

Bursa basvurmak isteyen &grencilerin | ilgili Ogrenci
Ogrenci isleri Birimine basvurarak

Basvuru Formlarini talep etmesi

Basvuru formlarinin doldurularak verilen | ilgili Ogrenci

sire igerisinde varsa istenen belgelerle
beraber Ogrenci Isleri Birimine teslim

edilmesi

Basvuru evraklarinin Burs Komisyonuna

teslim edilmesi

Ogrenci isleri Birimi

Komisyon tarafindan belirlenen kriterler

cercevesinde O0grencilerin tespit edilmesi

Burs Komisyonu

Segilen  Ogrencilerin  liste  halinde
komisyon raporunu hazirlayarak
Yiksekokulu Mudurligine  teslim

edilmesi

Burs Komisyonu

Burs kazanan 6grencilerin listesinin web
sayfasinda ilan edilmesi ve ilgili yerlere

bildirilmesi

Ogrenci isleri Birimi




. Is Akis1-16 / Komisyon/Kurul Yayin Tarihi: 20.01.2025
Trabzon Universitesi . Revizyon Tarihi:
Besikdiizii Meslek | Muayene ve Satinalma Komisyonu : :
SIK is AKist Revizyon No:
Yiiksekokulu § AKIS Sayfa Sayist: 1

Amag ve Gorev Tanimi

Muayene ve Satin Alma Komisyonu; Meslek Yiksekokulunun ihtiya¢ duyabilecegi malzeme,
demirbas, donanim ve hizmetlerin teminine iliskin siregleri planlamak, degerlendirmek ve
yurutmek amaciyla olusturulmustur. Yil icerisinde gerekebilecek malzeme/demirbas vb.
hususlarin belirlenmesi, ilgili planlamalarin yapilmasi, muayene ve teslim sireglerinin
koordinasyonu bu amacin kapsamindadir. Komisyon, bu gorevleri yerine getirirken seffaflik,
hesap verebilirlik ve mevzuata uygunluk ilkelerini esas alir.

Komisyonun Calisma ilkeleri

Gorev,

Komisyon, her egitim-6gretim yilinda en az bir kez toplanir. Gerektiginde, baskanin veya
Meslek Yuksekokulu Mudurinin ¢agrisi ile olaganisti toplantilar yapilabilir.

Komisyon, gindem olustugunda baskanin cagrisi ile toplanir. Toplanti, Gye tam sayisinin
salt cogunlugu ile acilir ve katilanlarin salt ¢cogunlugu ile karar alinir. Oylama acik usulle
yapilir; esitlik halinde Baskanin oyu belirleyicidir.

Komisyon Baskani ve Uyeleri Meslek Yiiksekokulu Mudirl tarafindan gorevlendirilir.
Gorev slresi sona eren Uyeler yeniden gorevlendirilebilir. Midur, gerekli gordigi
durumlarda, gorev siresi dolmadan komisyon baskani ve lyelerinde degisiklik yapabilir.
Gerekli durumlarda diger ilgili komisyonlarla iletisime gecerek ortak toplantilar diizenler.

Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yuksekokulu binyesinde kullanilacak malzeme, demirbas ve hizmetlere iliskin
ihtiyaclari belirlemek ve bunlara yonelik dneriler gelistirmek.

Satin alma slreclerinde gerekli teknik, idari ve mali incelemeleri yapmak; uygunlugu
degerlendirmek.

Tedarik edilen mal ve hizmetlerin muayene ve kabul islemlerini yiritmek; varsa eksiklik
ve uygunsuzluklari tespit ederek raporlamak.

llgili mevzuat, Universite ydnergeleri ve idari usuller cercevesinde komisyon kararlarini
almak ve uygulamak.

Satin alma ve muayene slrecglerinde seffaf, hesap verebilir ve objektif kriterler
dogrultusunda hareket etmek.

Gerektiginde, diger komisyonlar ve idari birimlerle koordineli calismak.

Faaliyet alanina giren konularda yazili ve gorsel materyallerin tanitim ve duyurularini
yapmak.

Yapilan calismalari, elde edilen verileri, dneri, istek ve ihtiyacglari rapor haline getirerek
Meslek Yiksekokulu Midurligi’ne sunmak.

Komisyon, gorevlerini yerine getirirken Meslek Yiksekokulu Mudurligi Makamina karsi
sorumludur.

Komisyon Baskaninin Gorevleri

Komisyonu temsil eder, toplantilara baskanlk yapar, komisyon calismalarini yuratir;
surecin genel isleyisi ve koordinasyonundan sorumludur.

Komisyon toplanti c¢agrilarini yapar; ihtiyac halinde 6zel giindemli veya acil toplanti
dizenler.




Komisyonun alanina iliskin paydaslarla yapilacak toplantilarda Meslek Yiiksekokulunu temsilen
kural olarak komisyon baskani katilir. Ancak Meslek Ylksekokulu mudiru, gerektiginde bazi
toplantilarda baskan yerine komisyon lyelerinden birini gérevlendirebilir

Her toplanti sonunda hazirlanan tutanaklarin okul yénetimine sunulmasini saglar ve bu
tutanaklarin dosyalanip arsivlenmesini kontrol eder.

Komisyon Uyelerinin Gorevleri
e Komisyon galismalarini bagkan ile birlikte yaratar.
e Komisyon toplantilarina ve kararlarina aktif katihm saglar.
e Komisyon Baskaninin koordinasyonunda, verilen gorevleri yerine getirir; gerekli
durumlarda Baskanla istisare eder ve Baskanin yonlendirmesi dogrultusunda hareket
eder.
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Amag ve Goérev Tanimi

Tespit ve imha Komisyonu, Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kullanilmaz hale gelen, imha
edilmesi veya hurdaya ayrilmasi gereken malzeme, cihaz, demirbas ve benzeri esyalarin
tespitini yapmak, bunlara iliskin gerekli islemleri yuritmek ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde
imha stirecini koordine etmek amaciyla olusturulmustur.

Komisyon, bu siiregte gerekli hazirliklari yapar, ilgili birimler ile iletisime geger ve islemlerin
dizenli, glivenli ve kayit altina alinmig sekilde tamamlanmasini saglar.

Komisyonun Calisma ilkeleri

Gorev,

Komisyon, her egitim-6gretim yilinda en az bir kez toplanir. Gerektiginde, baskanin
veya Meslek Yiiksekokulu Mudurinin ¢agrisi ile olaganisti toplantilar yapilabilir.
Komisyon, glindem olustugunda baskanin ¢agrisi ile toplanir. Toplanti, Gye tam
sayisinin salt cogunlugu ile agilir ve katilanlarin salt cogunlugu ile karar alinir. Oylama
acik usulle yapilir; esitlik halinde Baskanin oyu belirleyicidir.

Komisyon Baskani ve liyeleri Meslek Yiksekokulu Midurd tarafindan goérevlendirilir.
Gorev siresi sona eren Uyeler yeniden gorevlendirilebilir. Mdur, gerekli gérdtgi
durumlarda, goérev siiresi dolmadan komisyon bagkani ve Uyelerinde degisiklik
yapabilir.

Gerekli durumlarda diger ilgili komisyonlarla iletisime gecerek ortak toplantilar
dizenler.

Yetki ve Sorumluluklar

imha edilecek veya hurdaya ayrilacak malzeme, cihaz, demirbas ve benzeri esyalarin
tespitini yapmak.

Tespit edilen malzemeler igin gerekli tutanak ve belgeleri hazirlamak, resmi kayit
slreclerini baslatmak.

imha veya hurdaya ayirma siirecinin mevzuata uygun sekilde yiritiilmesini saglamak.
ilgili birimler, depolar ve diger komisyonlar ile gerekli koordinasyonu kurmak.

imha islemlerinin giivenli sekilde yapilmasini saglamak, siirece nezaret etmek.

Sirec boyunca gerekli fotograf, video ve tutanak gibi kanit materyallerini olusturmak
ve arsivlemek.

Faaliyet alanina giren konularda yazili ve goérsel materyallerin tanitim ve duyurularini
yapmak.

Yapilan calismalari, elde edilen verileri, 6neri, istek ve ihtiyacglari rapor haline getirerek
Meslek Yiksekokulu Mudirligi’ne sunmak.

Komisyon, gorevlerini yerine getirirken Meslek Yiksekokulu Mudirligli Makamina
karsi sorumludur.

Komisyon Baskaninin Gorevleri

Komisyonu temsil eder, toplantilara baskanlik yapar, komisyon calismalarini ylritir;
surecin genel isleyisi ve koordinasyonundan sorumludur.

Komisyon toplanti cagrilarini yapar; ihtiyac halinde 6zel giindemli veya acil toplanti
dizenler.

Komisyonun alanina iliskin paydaslarla yapilacak toplantilarda Meslek Yiiksekokulunu
temsilen kural olarak komisyon baskani katilir. Ancak Meslek Yiksekokulu midur,




gerektiginde bazi toplantilarda baskan yerine komisyon lyelerinden birini
gorevlendirebilir.

e Her toplanti sonunda hazirlanan tutanaklarin okul yonetimine sunulmasini saglar ve
bu tutanaklarin dosyalanip arsivilenmesini kontrol eder.

Komisyon Uyelerinin Gérevleri
e Komisyon ¢alismalarini baskan ile birlikte ytrutar.
e Komisyon toplantilarina ve kararlarina aktif katilim saglar.
e Komisyon Baskaninin koordinasyonunda, verilen gorevleri yerine getirir; gerekli
durumlarda Baskanla istisare eder ve Baskanin yonlendirmesi dogrultusunda hareket
eder.
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Gorevin/isin kisa tanimi

Yiksekokulumuz blinyesinde yer alan kantin alaninin denetlemesini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanligi'nin Kantin Fiyat Tespit Komisyonu tarafindan
belirlenen kantinlerde satilan Grilinlerin fiyat listesinin kantin isletmecilerine bildirilmesi
ve kantinde gorilebilecek bir yere asilmasinin saglamak ve fiyat karsilastirmalarini
yapmak.

e Kantin sOzlesme ve sartname hikiimleri dogrultusunda kantine ait elektrik, su ve
Isinma giderlerinin tespit etmek, kiraci tarafindan édenmeleri saglamak, édemeye
iliskin tutanak ve dekontlarin Baskanlga gondermek, 6édeme yapilmadigl takdirde
gerekli 6nlemleri almak.

e Her akademik yilsonunda (Aralik-ilk Hafta) komisyon calismalarina ait faaliyet
raporunun Meslek Yiiksekokul Mudurligine sunmak.
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"Trabzon Universitesi

goriisiildii.

Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii Yonergesi" taslag teklifi

Yapilan goriismede, “Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigii Yonergesi”
teklifinin Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligindan geldigi sekliyle (Ek-8) kabuliiniin uygun

olduguna;

Gereginin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlifinca yerine getirilmesine oy birligi ile karar verildi.

Prof. Dr. Emin ASIKKUTLU
Hukuk Fakiiltesi Dekan V.

P.rnf. Dr. Emin ASIKKUTLU
Ilahiyat Fakiiltesi Dekan V.

) Prof. D_r. Hasan AYYILDIZ
Iktisadi, Idr. ve Sosyal Bilim. F.
Dekani

imza imza imza imza

Prof. Dr. Emin ASIKKUTLU Prof. Dr. Atilla CIMER Prof. Dr. Hasan KARAL Prof. Dr. Hiiseyin SERENCAM
Rektor Rektor Yardimeisi Rektor Yardimeist Rektdr Yardimcis
imza imza TMZA imza

Prof. Dr. Biilent GUVEN
Fatih Egitim Fakiiltesi Dekan V.

imza
Prof. Dr. Raif KALYONCU
Giizel Sanatlar ve Tasarim

imza
Prof. Dr. Erdem TASDEMIR
Iletisim Fakiiltesi Dekan V.

imza
Prof. Dr. Fatih BEKTAS

Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.

imza
Prof. Dr. Hakan Sevki AYVACI
Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Devlet Konservatuvarn Miidiirii

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Turizm ve Otelcilik Meslek

Fakiiltesi Dekam Miidiiri
) imza imza imza
IMZA Dr Ogr. Uyesi Sevean Prof. Dr. Cigdem SAHIN »
Prof. Dr. Aysegiil ERGENE BAYRAKTAR CEPNi BASFIRINCI Dog: Dre: Selib ARNILDLZ

Uygulamal Bilimler
Yiiksekokulu Miidiirii

Prof. Dr. idiris YILMAZ
Spor Bilimleri Fakiiltesi Senato
Temsilci Uyesi

Dog. Dr. Siileyman GUR
Ilahiyat Fakiiltesi Senato
Temsilci Uyesi

Dog. Dr. ilkay Canan OKKALI
Giizel Sanatlar ve Tasar!‘m
Fakiiltesi Senato Temsilci Uyesi

Miidiir V. Yiiksekokulu Miidiirii
imza imza imza imza
Dr. Ogr. Uyesi Tolga ERGUN Ogr. Gor. Tlyas UN Dr. Ogr. Uyesi Diniis GENCER Prof. Dr. Hasan KARAL
Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu Tonya Meslek Yiiksekokulu Salpazar: Meslek Yiiksekokulu Carsibast Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii Miidiirii Miidiirii Miidiir V.
Dr. Og :'.'JMz'AErtu rul IMZA Dr. O f‘IM'z;h | KABA IMZA
T Ut L yest gru Dr. Ogr. Uyesi Mustafa CiN i e B TEALAINE .. . | Dog. Dr. Siileyman YURTKURAN
KAROGLU sarsig Iletisim Fakiiltesi Senato Temsilei L —— .
Gl S ) Hukuk Fakiiltesi Senato - Iktisadi, Idr. ve Sosyal Bilim. F.
Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu TS Uyesi sp e
oy Temsilci Uyesi - Senato Temsilci Uyesi
Miidiirii {1zinli)
iMZA IMZA imza imza

Prof. Dr. Unal CAKIROGLU
Fatih Egitim Fakiiltesi Senato
Temsilci Uyesi

Dog. Dr. Ufuk TOMAN
Genel Sekreter V.,

RAPORTOR

Genel Sekreter V.
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TRABZON UNIVERSITESI
ENGELLI OGRENCI BIRIMi KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Trabzon Universitesi programlarinda kayitli engelli &grencilerin
egitim 6grenim hayatlarim kolaylastirmak icin gerekli idari, fiziki ve sosyal ortamlar1 hazirlamak, egitim-
dgretim siireclerine tam katilimlarini saglamakve {iniversitenin tiim birimleri ve hizmetlerine erisilebilirligi
saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak ve diizenlemeler yapmak tizere kurulan Engelli Ogrenci Birimi
Koordinatdrliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 -(1) Bu Yonerge, Trabzon UniversitesiEngelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigiiniin ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 -(1) Bu Yonerge; 2/7/2005 tarihli ve 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanunu g¢ercevesinde,
14/8/2010 tarih ve 27672 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirlirlige giren Yiiksekogretim Kurumlar
Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yd&netmeligi'nin de@isik 11 inci ve 12 inci maddesine gore
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4 -(1) Bu Yonergede gegen;

a) Akademik Birim: Trabzon Universitesi'ne bagl fakiilte, enstitii, konservatuvar
yiiksekokullar ile meslek yiiksekokullarmi,

b) Ders: Trabzon Universitesi 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinda
okutulan zorunlu ve segmeli dersleri,

c) Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii: Trabzon Universitesi'nde kurulan Engelli
Ogrenci Birimi Koordinatorliigiindi,

¢) Engelli Ogrenci Damismani: Engelli 6grencilere akademik sorunlari konusunda danismanlik
yapan, ilgili akademik birim tarafindan gérevlendirilen 6gretim elemanini,

d) Engelli Ogrenci Temsilcisi: Trabzon Universitesinde &grenim gérmekte olan ve engelli

dgrenciler tarafindan bu Y&nergeye gore segilen engelli 6grenci temsilcisini,

e) Engelli Ogrenci: Dogustan ya da sonradan herhangi bir nedenle bedensel, zihinsel, ruhsal,
duygusal ve sosyal yeteneklerini cesitli derecelerde kaybetmesi nedeni ile toplumsal yasama uyum saglama ve
giinliik gereksinimlerini karsilama giigliikleri olan ve koruma, bakim, iyilestirme, damsmanlik ve destek
hizmetlerine ihtiya¢ duyan yiiksek6gretim §grencisini,

f) Engelli: Dogustan ya da sonradan herhangi bir nedenle fiziksel, zihinsel, ruhsal ve duyusal
yetilerinde gesitli diizeyde kayiplarindan dolay1 topluma diger bireyler ile birlikte esl}m ?zh’nve etkin
katilimint kisitlayan tutum ve ¢evre kosullarindan etkilenen bireyi,

2) Eriskinler icin Engelli Saghk Kurulu Raporu: Engellilik saglik
kisilerin engel ve saglik durumlarini belirten belgeyi,




g) Koordinatér Yardimeisi; Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Koordinator
Yardimcisini,

h) Koordinator: Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Koordinatériinii,

1)Rektér Yardimcisi: Trabzon Universitesi Rektorii tarafindan goérevlendiren Engelli Ogrenci
Biriminden sorumlu Trabzon Universitesi Rektor Yardimeisini,

i)Rektor: Trabzon Universitesi Rektdrii’nii,

j)Senato: Trabzon Universitesi Senatosunu,

k) Sinav: Trabzon Universitesi’nde 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarina dair
ve yapilan ara sinavlar ve final sinavlar ile bu sinavlara ek olarak yapilan mazeret, biitiinleme, tek ders vb.
sinavlari,

1)Staj: Trabzon Universitesi yénetmeliklerine ve staj yonergelerine uygun olarak béliim programlarinda
on lisans, lisans programlarinda mevcut olan zorunlu veya istege bagh bilgi ve deneyimlerini pekistirmeleri
ve is hayatini taniyabilmelerini saglamak i¢in uygulanacak 6gretimi,

m) Universite: Trabzon Universitesi’ni,

n) Yonetim Kurulu: Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigiitarafindan
olusturulacak olan kurulu,

0) Yonetmelik: 14.08.2010 tarih ve 27672 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yo6netmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigii Yonetim Organlari, Gorevleri ve Calisma Esaslari

Engelli Ogrenci Birim Koordinatérliigii Yonetim Organlar

Madde 5- (1) Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii, egitim &gretim islerinden sorumlu Rektor
Yardimcisina bagli gérev yapar.

(2) Birimin yonetim organlar1 birim koordinatorii, yonetim kurulu tyeleri, akademik birim engelli
6grenci danigmanlari ve engelli 6grenci temsilcisinden olusur.

(3) Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigiiniinsekretarya ve diger idari islemleri, Saglik, Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde gorevlendirilen idari personel tarafindan yerine getirilir.
Birim Koordinatorii ve Koordinatér Yardimcisi

Madde 6 -(1) Koordinatér, tercihen birimin faaliyet alanlar1 konusunda uzmanliga sahip olan Universite
ogretim elemanlar1 arasindan Rektor tarafindan {i¢ (3) yil siire ile gorevlendirilir. Goérev siiresi dolan
koordinator, ayni usulle tekrar gorevlendirilebilir. Birim koordinatériintin gorev siiresi dolmadan ayrilmasi
durumunda, kalan siireyi tamamlamak {izere yeni birim koordinatorii Rektor tarafindan gérevlendirilir.

(2) Birim Koordinatdriiniin gérevleri sunlardir;

a) Birimi temsil eder,

b) Birim y6netim kurulunu toplantiya ¢agirir,

c) Rektdr Yardimcisinin katilamadigr yonetim kurulu toplantilarinda. kurula baskanlik yapar,

¢) Birimde hizmetlerin amacina uygun, diizenli bir sekilde verilmesi, degerlendirilmesini ve
gelistirilmesini saglar,

d) ~Her yil birimin yillik ¢alisma raporunun, bir sonraki yilin ¢aligma programi taslaginin ve
t bpt‘ge teklifinin hazirlanmasini ve Y6netim Kuruluna sunulmasini saglar,

2

s
. (it

Akadeéipik Birim Engelli Ogrenci Damismanlar ve engelli grenciler ile heregitim ogretim
4 'yartyilinda en az bir kez ve gerek duyulan zamanlarda da belirlenecek tarihlerde avri avri toplantilar




yaparak, engelli 8grencilere yonelik hizmetlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar ve yonetim
kurulunu bilgilendirir,
f) Birim ¢alisanlarimin gérev dagilimlarini yapar.

(3) Gerekli goriilmesi durumunda, Birim koordinatériiniin nerisi ile Universite biinyesinde engelliler
ile ilgili alanda uzmanliga sahip bir 63retim elemaniRekt6r tarafindan Koordinatér Yardimcisi olarak ii¢ (3)
yil siire ile gorevlendirilebilir ve koordinatériin gérev stiresi sona erdiginde yardimeisinin da gorevi sona
erer.Birim koordinator yardimcist oy hakki olmaksizin yénetim kurulu toplantilarina katilabilir.

(4) Birim koordinatér yardimeisinin gérevleri;

a) Birimin faaliyetlerinin diizenlenmesinde ve yiriitiilmesinde birim koordinatdriine yardimer olmak,
b) Birim koordinattriiniin olmadig zamanlarda, birimin caligsmalarini ve faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Birim y6netim kurulunun kararlarinin uygulanmasive yiiriitiilmesinde koordinatdre yardime1 olmak,
¢) Birim Yoénetim Kurulu kararlarini ilgili akademik ve idari birimlere bildirmek,

d) Birim koordinatériintin gerek duydugu hallerde engelli 6grenci biriminin isleyis ve gérevleriyle ile
ilgili diger isleri ytirlitmektir.

Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii Yonetim Kurulu

Madde 7 - (1) Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi KoordinatorligiiYonetim Kurulu, 6grenci
islerinden sorumlu Rektdr Yardimeis: baskanliginda, birim koordinatéri, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani,
Ogrenci Isleri Daire Baskani, engelli alaniyla ilgili Rektor tarafindan gérevlendirilen iki (2) 6gretim elemani
veUniversite Engelli Ogrenci Temsilcisi olmak iizere toplam yedi (7) tiyeden olusur.

(2)Engelli Ogrenci Birimi KoordinatérliigiiY énetim Kurulunda Rektor Yardimeisi, birim koordinatorii,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani, Ogrenci Isleri Daire Baskani ile Universite Engelli Ogrenci Temsilcisi
daimi iiye olup, iki liye 6gretim elemani, birim koordinatoriiniin 6nerisi ile Universitede engellilik alaniyla
ilgili uzmanh@a sahip 6gretim elemanlari arasindan Rektor tarafindan ti¢ (3) yil igin gorevlendirilir. Uyelerin
stireleri doldugunda ayni usulle tekrar gérevlendirilebilirler. Siiresi dolmadan ayrilan iiyenin yerine kalan
stireyi tamamlamak {izere ayni statiide yeni iiye gérevlendirilebilir.

(3)Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigii Yénetim Kurulu, her egitim 6gretim yariyihinda en az bir
kez ve gerek duyulan zamanlarda da Koordinatdriin cagrisi {izerine belirlenecek tarihte toplanir.

(4) Birimin gorevleri dogrultusunda Universite genelinde yapilan ¢alismalari ve 6grenci bagvurularini
degerlendirir, yeni diizenlemeler konusunda kararlar alir ve uygulanmasini denetler.

(5) Toplantilara engel durumlarina gére ihtiya¢ duyulabilecek birimlerden &gretim elemanlari, konunun
uzmanlart ile ilgili daire baskanlar1 veya temsilcileri davet edilebilir.

(6) Ydnetim Kurulu salt ¢ogunlukla toplanir ve kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Toplanti sonunda alinan
kararlar tutanak altina alinarak tiim tiyelerce imzalanir.

(7) Tigili Rektdr Yardimcisinin katilamadigi toplantilarda Yonetim Kuruluna Birim Koordinatérii
baskanlik eder.

(8) Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi tarafindan baskanlik biinyesinden gérevlendirilecek bir
idari personel, Yonetim Kurulu toplantilarinda raportér olarak gérev yapar ve birimin sekretaryasini yiiriittir.

Engelli Ogrenci Damismanlar: o %
” ¢8® 2
Madde 8 -(1)Akademik birimlerde engelli Ggrenci ihtiyaglarinin kars;ﬁnm!m‘tm Enéﬂ{i Ogrenci

Birimi Koordinatorliigii ile isbirligiyle ¢calismak {izere Dekan/Miidiir tarafmd&'n bir ogy'etmrelg_manw:; (3) yul
siireyle akademik birim engelli 6grenci danismani olarak segilir.

(2)Engelli Ogrenci Damismanlarinin gérevleri sunlardir:
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a) Engelli Ogrenci Birimi ile kendi akademik birimi arasinda koordinasyonu saglar,

b) Engelli Ogrenci Birimi faaliyetlerinin biriminde diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,
c) Engelli Ogrenci Birimi Yonetim Kurulu kararlarinin biriminde uygulanmasini takip eder,
¢) Engelli 6grenci haklari ve yararlanabilecekleri hizmetlere iliskin tiim 6grencileri bilgilendirir,
d) Engelli 6grencilerin sorun, istek ve onerilerini degerlendirerek Engelli Ogrenci Birimi

Koordinatorliigii veya Universiteninilgili birimlerine iletir,

e) Birimine bagli alt birimlerde engelli 6grenci danismanlarinin ¢alismalarini  koordine
ederek,her egitim 6gretim yariyilinda en az bir kez ve gerek duyulan zamanlarda da belirlenecek tarihlerde
ayr1 ayr1 toplantilar yaparak, engelli 6grencilere yonelik hizmetlerin saglikli bir sekilde ytirttiilmesini saglar
ve yonetim kurulunu bilgilendirir.

Universite Engelli Ogrenci Temsilcisi

Madde 9- (1) Birim tarafindan Universitede kayith engelli 6grenciler tarafindan, her akademik y1lin
basinda engelli 6grencilerin kendi aralarinda ve Koordinatoriin miisahitliinde yapacagi se¢im ile belirlenir.
Secimde en gok oy alan &grenci, iki (2) yil siire ile Engelli Ogrenci Temsilcisi olarak segilir. Segimin
yapilmasina iliskin islemler birim tarafindan gergeklestirilir. Siiresi sona eren Engelli Ogrenci Temsilcisi, ayni
usulle yeniden segilebilir.

(2) Engelli Ogrenci Temsilcisi, engelli 6grenciler ile Engelli Ogrenci Birimi arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak iizere Engelli Ogrenci Birimi Yonetim Kurulunda iiye olarak yer alir.

UCUNCU BOLUM

Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii Gorevleri

Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigiiniin Gorevleri
Madde 10-(1) Trabzon Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Koordinatérliigii’niin gorevleri sunlardir:

a) Universite programlarina kaydi yapilan engelli 6grencilerin 6grenimlerini siirdiirdiikleri sirada
egitim, 6gretim, fiziksel ve sosyal alanlarla ilgili ihtiyaglarini tespit etmek, bu ihtiyaglarin karsilanabilmesi
icin alinmasi gereken onlemleri belirlemek ve ¢6ziim Onerileri sunmak, gerekli diizenlemeleri tniversitede
bulunan diger birimler veya daire bagkanliklari ile esgiidiim igerisinde yapmak,

b) Kayit dénemi engelli 6grencilere yonelik kayit masalari olusturmak, elektronik ortamda (e-
kayit) yapilan kayitlarda ise engelli 6grencilerin tespit edilmesi ve gerekli bilgi ve belgelerin girilmesini
saglamak,

c) Kayitli engelli 6grencileri Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigii hakkinda bilgilendirmek,
bilgilendirici dokiiman dagitmak, toplant:1 ve etkinlikler diizenlemek,

¢) Engellilik alaninda biling ve duyarhlik diizeyini artirmak igin Universite 6grencileri ile idari

ve akademik personeline yonelik engellilik ile ilgili konularda bilgi veren dokiiman hazirlamak, program ve
projeler gelistirmek, gerektigi durumlarda hizmet i¢i egitim, seminer, ¢alistay, konferans, séylesi, webinar ve
benzeri faaliyetler diizenlenmek ve ilgililere danigsmanlik hizmeti vermek,

d) Birimin ¢alisma programini hazirlamak, ytirtitmek, faaliyetler i¢in gerekli blitge ihtiyaglarini
belirlemek ve yillik faaliyet raporunu hazirlayip bagh bulundugu rektor yardimeisina sunmak,
e) Universite 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik engellilik ile ilgili konularda bilgi veren,

Engelll Ogreirci birimiyle iletisime de imkan veren Universitenin internet sitesi biinyesinde bir internet sayfasi
olu,sj,urmak } :s‘\

’*f Q ’..-, Engelllg ogrenciler ile ilgili alinan kararlarin ve belirlenen stratejilerin uygulanmasini
c%enetlcmek . “i

@ g)‘\ ogo EQEGUI gren01ler1n egitim, 6gretim ve sinav siireglerinin yiirtitiilmesinde, 6grencilerin engel
duyrun;larmdan,‘dola?'}arsllastlklarl sorunlar1 ortadan kaldirarak egitimde firsat esltllgml saglamak icin

ol
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dgrencilerin engel tlirlerine gdre alinmasi gereken tedbirler, yapilmas1 6nerilen tavsiyeler ve sunulmasi gereken
hizmetler hakkinda idari ve akademik birimler ile 6gretim elemanlarini bilgilendirecek rehber materyaller veya
raporlar hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek,

&) Engelli 6grencilerin sinavla ilgili ihtiya¢ duyduklari siire, mekan, materyal, refakat¢i vb.
gerekli tedbirler ve diizenlemelerle ilgili hususlar1 koordine etmek,
h) Engelli 6grencinin egitim siirecinde ihtiya¢ duyacagi ders arag ve gereclerini 6grencinin temin

edilmesine yonelik danigsmanlik hizmeti sunmak; maddi gli¢ligii olan engelli 6grencilerin egitimle ilgili olan
6zel nitelikli arag ve gereglerini Universitenin ilgili birimleri aracilig ile imkanlar 8lgiisiinde temin edilmesini
ve siireli olarak dgrenciye teslim edilmesini saglamak,

1)Universitenin tiim idari ve akademik birimlerinin internet sayfalari, bilgi kaynaklarinin ve elektronik
ortamda sunulan tiim imkdn ve hizmetlerin engelli dgrencilerin erisimini saglayacak ydniinde tedbirlerin
alinmasini saglamak,

i)Engelli o6grencilerin Universiteye ait saglik, sosyal, kiiltiir ve sportif tesisleriyle hizmetlerden
yararlanmalari icin gerekli dlizenlemelerin yapilmasini saglamak,

j)Universite yerleskesinin ve yerleskede bulunan yapilar ile agik alanlarin engelli &grenciler igin
erisilebilirligin (engelli dgrencilerin kimsenin yardimi olmadan Universitenin tiim bina, tesis, derslik ve sosyal
alanlarina erisimini saglayabilecek binalar i¢inde, sesli yonlendiriciler, hissedilebilir ylizey, kabartma yazi, vb.
gibi gerekli tedbirleri alinmasi, vb.) saglanmasi yéniinde ¢alismalar yapmak ve Universitenin ilgili birimlerine
tavsiyelerde bulunmak,

k) Engellilere yonelik istihdam olanaklarina iliskin konularda engelli 8grencilere bilgi vermek,

D)Maddi glicliiglh bulunan engelli §grencilerin yardimer arag gereclerinin temini yéniinde ¢alismalarda
bulunmak,

m) flgili kurum ve kuruluslarca diizenlenen toplantilara katilmak, kurum ziyaretleri yapmak,
bilimsel ve sosyal faaliyetlerde bulunmak,

n) Yitksekdsretim Kurulunun “Engelsiz Erisim™ ve “Engelsiz Egitim™ temalariyla yaptig
calismalar kapsaminda dilzenledigi “Engelsiz Universite Odiilleri"ne bagvurular konusunda Universite
blinyesinde, diger idari ve akademik birimlerle birlikte gerekli hazirliklarn vapilmasiun koordine etmek,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 11-(1) Bu Ydonergede hiikiim bulunmayan hallerde, engelli 6grencilerin kayith olduklar:
birimlerde kendileriyle ilgili olusan sorunlar hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri ile Senato, Universite Y&netim
Kurulu, Engelli Ogrenci Koordinatérliigii yonetim kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirma

Madde 12 - (1) 26/7/2019 tarihli ve 18 sayili Senato karari ile kabul edilen Trabzon Universitesi Engelli
Ogrenci Birimi Yénergesi yiirlirlikkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

) ] & W Sy %
Madde 13-(1) Bu Yonerge Senato tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girer. ,“ {' &
&

Yiiriitme

Madde 14-(1) Bu Yénerge hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektorii yiiriitiir.



Is Akis1-15 / Komisyon/Kurul Yayin Tarihi: 20.01.2025

Trabzon Universitesi

Revizyon Tarihi:
Besikdiizii Meslek

Bologna Komisyonu is Akist Revizyon No:
Yiiksekokulu

Sayfa Sayisi: 1

Bologna siireci komisyonu bagkaninin toplanti ¢agris1 Miidiirliige iletilir.

.

Bologna siireci komisyonu baskaninca toplant1 giindemi ve toplanti i¢erigi hazirlanir.

L 2

Toplant1 giin ve saati ile giindemi ve igerigi Bologna siireci komisyonu {iyelerine
UBY S/veya kurumsal mail adresleri iizerinden iletilir. Toplant1 dncesinde iiyelere hatirlatma
yapilir.

3

Bologna stireci komisyonu, iiye tam sayisinin salt gogunlugu ile toplanir ve toplantida
bulunanlarin salt cogunlugu ile karar alir.

) 4

Toplanti esnasinda goriisiilen konular yazili olarak kayda alinir. Toplantinin sona
ermesiyle raportor tarafindan toplanti tutanagi olusturulur.

L 2

Tutanak formu katilimcilara imzalatilir. Imza siireci tamamlanan tutanak dosyalanur.

\ 4

Toplant1 giindemi, igerigi, alinan kararlar ve fotograflar fakiilte web sayfasinda paylasilir.
Tiim evrak ve dokiimanlar dosyalanir.
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. Is Akis1-19 / Komisyon/Kurul Yayin Tarihi: 20.01.2025
Trabzon Universitesi 5 . . Revizyon Tarihi:
Besikdiizii Meslek Baélmlmk Ile 11\/Ilgcli1dele Revizyon No:
ii omisyonu
Yiiksekokulu yonu 1s Akast Sayfa Sayist: 1

Amag ve Gérev Tanimi

Bagimlilik ile Miicadele Komisyonu, 6grenciler, akademik ve idari personel ile yerleske
icerisinde bulunan tim bireylerde bagimhlik farkindaligini artirmak, bagimlilhk tirleri ve
zararlari konusunda biling olusturmak, bagimhligin énlenmesine yonelik etkinlik ve projeler
gelistirmek amaciyla kurulmustur. Komisyon, bagimhlikla ilgili egitim, seminer, atdlye
¢alismalari ve bilgilendirme faaliyetleri dizenleyerek saghkli yasam aliskanliklarinin
yerlesmesine katki saglar. Ayrica, bagimlilikla miicadelede kurum igi ve disi paydaslarla is birligi
yaparak surdirulebilir ¢ozlimler Gretmeyi hedefler.

Komisyonun Calisma ilkeleri

e Komisyon, her egitim-6gretim yilinda en az bir kez toplanir. Gerektiginde, baskanin
veya Meslek Yiiksekokulu Midurinin ¢agrisi ile olaganisti toplantilar yapilabilir.

e Komisyon, gindem olustugunda baskanin cagrisi ile toplanir. Toplanti, lye tam
sayisinin salt cogunlugu ile acilir ve katilanlarin salt ¢ogunlugu ile karar alinir. Oylama
acik usulle yapilir; esitlik halinde Baskanin oyu belirleyicidir.

e Komisyon Baskani ve uyeleri Meslek Yiksekokulu Mudiru tarafindan gorevlendirilir.
Gorev sliresi sona eren Uyeler yeniden gorevlendirilebilir. Midur, gerekli gordigu
durumlarda, gorev siresi dolmadan komisyon baskani ve lyelerinde degisiklik
yapabilir.

e Gerekli durumlarda diger ilgili komisyonlarla iletisime gecerek ortak toplantilar
dizenler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bagimlilik turleri, belirtileri ve 6nleme yontemleri hakkinda bilgilendirme ¢alismalari
planlamak ve yiritmek.

e Ogrenci, akademik ve idari personelin biling diizeyini artiracak seminer, panel,
konferans ve atélye calismalari diizenlemek.

e Bagimlilik konulu farkindalik kampanyalari ve sosyal sorumluluk projeleri hazirlamak.

e lgili kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslari ve tniversite icindeki diger birimlerle is
birligi yapmak.

e Bagimlilik risklerini azaltmaya yonelik koruyucu ve Onleyici stratejiler gelistirmek.

e Yerleske genelinde bagimhlikla miicadele politikalarinin uygulanmasini desteklemek.

e Faaliyet alanina giren konularda yazili ve gorsel materyallerin tanitim ve duyurularini
yapmak.

e Yapilan calismalari, elde edilen verileri, dneri, istek ve ihtiyaclari rapor haline getirerek
Meslek Yuksekokulu Midirligi’ne sunmak.

e Komisyon, gorevlerini yerine getirirken Meslek Yiksekokulu Muaduarligli Makamina
karsi sorumludur.

Komisyon Baskaninin Gorevleri
e Komisyonu temsil eder, toplantilara baskanlik yapar ve komisyon ¢alismalarini yuritir;
surecin genel isleyisi ve koordinasyonundan sorumludur.
e Komisyon toplanti ¢agrilarini yapar; gerekli hallerde 6zel glindemli veya acil toplantilar
dizenler.
e Komisyonun alanina iliskin paydaslarla yapilacak toplantilarda Meslek Yiksekokulunu




temsilen kural olarak komisyon baskani katilir. Ancak Meslek Yuksekokulu muddrd,
gerektiginde bazi toplantilarda baskan vyerine komisyon {yelerinden birini
gorevlendirebilir

Her toplanti sonunda hazirlanan tutanaklarin okul yénetimine sunulmasini saglar,
tutanaklarin dosyalanmasini ve arsivlenmesini kontrol eder.

Komisyon Uyelerinin Gérevleri

Komisyon g¢alismalarini Baskan ile birlikte yuratar.

Komisyon toplantilarina diizenli olarak katilir ve alinan kararlara aktif katki saglar.
Komisyon Baskaninin koordinasyonunda verilen gorevleri yerine getirir; gerekli
durumlarda Baskan ile istisare eder ve Baskanin yonlendirmesi dogrultusunda hareket
eder.
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Komisyon Baskani

Gorev: Danmisma ve Koordinasyon

!

Komisyona Uye Ogretim Elemanlari

Gdrev: Smavlarin hazirlanmasi Ve uygulanmasina dair esaslar: belirlemek

l

Anket Uygulama ve Degerlendirme ihtiyaclarinin Belirlenmesi

Gorev: Objektif, gecerli ve giivenilir degerlendirme igin oneriler gelistirmek

l

Anket Uygulama ve Degerlendirme Destek Uygulamalarimin Planlanmasi

Gdrev: Anket Uygulama ve Degerlendirme Faaliyetlerinin Planlanmasi, Uygulanmasi,
Yiiriitiilmesi

l

Faaliyetlerin izlenmesi

Gérev: Yapilan Faaliyetlerin [zlenmesi ve Basar: Takibinin Gerceklestirilmesi

!
Yillik Faaliyet Raporu ve Gelecek Yil Plam

Gérev: Yil I¢ci Faaliyetlerinin Raporlanmas: ve Gelecek Yil Faaliyet Planlanmasimin Yapilmasi

l

Miidiirlilk Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna Sunulmasi

Gorev: Faaliyet Raporlarmin Miidiirliik Makamina Sunulmas: ve Web Sitesinde Yaymlanmasi




