g o j Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yazisma Islemleri

SORUMLULAR IS SURECI ‘
( BASLANGIC )
Yiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Sekreteri (EBY S’ den ), E-Posta ve Diger
E-P Diger K la 5 dk.
-Posta ve Diger Kurumlar Kurumlardan Gelen Yazilar.
Personel isleri Birimi Gelen yazilara cevap olarak verilecek yaziniz hazirlanmasi. 10 dk.

Hazirlanan st yaz1 Yiiksekokul Sekreterince kontrol

Yiiksekokul Sekreteri .
edilir. Hata var m1?

Eksiklik/hatalar
diizeltilir.

Ust yazi EBY S’de onaya sunulur.

Personel Isleri Birimi
15 dk.

Miidiir ve Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreterinin EBY S’deki evraki paraflamasi ve
; o 10 dk.
Sekreteri Miidiiriin onaylamas.

Onaydan ¢ikan iist yazinin elektronik ortamda ilgili birime
Personel isleri Birimi havalesinin yapilmasi veya 10 dk.
e-posta ile alicilara gonderilmesi.

( Bi‘"l"is )



Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Atanan Personeli Géreve Baslatma islemleri 1 saat 42 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

< BASLANGIC )

A 4

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri Ilgili mevzuat uyarinca atanar,l personelin gorevlendirme 2 dk.
yazis1t EBY S den alinir.
A 4
ligili Personel, Atanan veya gorevlendirilen personelin 10 dk
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri ile yapilmasi gerekenlerin :
gorilisiilmesi.
ST Goreve baslayis yazisi yazilir ve EBYS de onaya sunulur.
Personel Isleri Birimi Ayrica personelle ilgili 6zlik dosyas1 olusturulur. 10 dk.
A 4
Miidiir onaymdan ¢ikan iist yazi, bilgi amacli olarak EBY S
Personel Isleri Birimi iizerinden Personel Daire Bagkanligina havale edilir ve 5 dk.
dosyalanir.
Ilgili personel kurumun maas anlagmasinin bulundugu banka
S subesinde hesap acar. Aile Yardimi Bildirim Formu ile Mal
Ll o] Bildirim Formunu doldurur. Hesap numarasi bilgilerini 60 dk
Muhasebe/Tahakkuk Birimine verir.
A 4
Muhasebe/Tahakkuk Birimi Muhasebe/Tahakkuk Birimi SGK Sisteminde giris islemlerini 15 dk.

yapar. Ayrica KBS sistemine girisi yapilir.

( BITIS )



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010
Word 2010

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU
B6lim Baskani Atama islemleri

SORUMLULAR

Personel Isleri Birimi

Rektor, Personel Isleri
Birimi

Rektor

Personel Daire Baskanligi

Personel Isleri Birimi

iSSURECI /

o)

Boliim Baskanlarmdan gorev siiresi bitenler
Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine
bildirilir.

Boliim Baskaninmin atama yazis1 yazilir ve onay igin

| TOPLAM SURE |

2 dk.

A

Rektorlitk Makamina arz edilir.(Yasal Mevzuat
uyarica 6gretim lyelerinin aslen, 6gretim
elemanlarmin vekaleten atamasi yapulir.

Belirlenen Boliim Baskani1 Rektorliikk Makaminca
uygun gorildi mii?

Atanmas1 uygun goriilenlerin yazisi Personel Daire
Baskanliginca ilgili Birimlere havale edilir.

Atanma yazismin bir 6rnegi ilgilinin 6zliik dosyasinda
muhafaza edilir.

l
( BITIS )

20 dk.

Gerekli diizeltmeler
yapilir.

5dk.

5 dk.



http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mazeret izin islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

e Akademik ve Idar'1. per.sonehr}' Mazeret Izin Formu personelin istegi 2 dk.
iizerine 2 niisha olarak hazirlanir.
Ilgili personel, Personel sleri Izin Formu ilgili personele imzalatilir. Boliim Bagkanligma vekalet
Birimi edecek personel izin formunda belirtilir. 2 dk.
Personel Isleri Birimi ) L . 5 dk.
Personelin mazeret izninin uygun olup olmadigi kontrol
edilir ve izin formu EBY'S de onaya sunulur.
o L Evrak Miidiir tarafindan onaylanir, evrakin sistemden sayisi ahnir ve 5 dk
Midir, Personel Isleri Birimi Miidiir tarafindan 1slak imza ile imzalanir. Formun bir niishasi ilgili :
personele verilir ve Personel Otomasyon Sistemine kayit edilir.
Miidiir, Personel Isleri Birimi Izinden donen personelin gorev baslangict yapilir. 5 dk.
A 4
Personel Isleri Birimi Izin formu Personel Daire Bagkanligina EBYS iizerinden gonderilir. 5 dk.

( BITiS )

¢


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek

Yiiksekokulu

| iSIN ADI | | KODU |

SORUMLULAR /

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir

Miidiir

Personel Isleri Birimi

¢

iS SURECI ‘

BASLANGIG

A

Akademik ve idari personelce alinan rapor iizerine Sthhi izin Formu
diizenlenir.

A 4

Form, EBYS’de onaya sunulur ve sayisi alinir ve Personel Otomasyon
Sistemine kayit edilir.

y

S1hhi izin doniisii akademik ve idari personelin baslangict Mudiir
tarafindan imzalanir.

y

Sihhi izin formu Personel Daire Bagkanligma EBY'S iizerinden gonderilir
ve ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

A

L

TOPLAM SURE
1 saat 20 dk.

2 dk.

2 dk.

10 ak.

5 dk.


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ucretsiz Izin Islemleri i i saat 20 dk.

SORUMLULAR IS SURECIH
< BASLANGIC > '
Ucretsiz izne ayrilmak isteyen personel, yasal mevzuatta 5
, belirtilen smirlar dahilinde talebini dilekee ile Miidiirlige dk.
Igili, Miidiir sunar.

Kontrolii yapilan dilek¢e, Midirligiin uygun goriisi ile ‘Olur’ 5
Miidiir, Rektor almmak tizere Rektorliik Makamina arz edilir. dk
1

saat

Rektor Rektorliikk¢e uygun goriildii mii?
flgili birime Personel
Daire Baskanliginca
E EBYS iizerinden bilgi
verilir.
Uygun gorildiigiine dair yazi ilgili personele teblig edilir. 5
Muhasebe/tahhakuk birimine bildirilir ve Personel Otomasyon
C . . o dk.
Personel Isleri Birimi Sistemine kayit edilir.
Personel Birimince yazi
ilgili personele teblig
edilir.
Izin bitiminde goreve baslayan personelin {ist yazis1 Personel
Miidiir, Personel isleri Daire Baskanhglga yaz %le bilc?ir.ilir." S?y?t persqnel i"zninj 5
P yarida kesmek istiyorsa dilekgesini Miidiirliige verir. Goéreve dk
baslayan personelin durumu {iist yazi ile Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

e )


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

| ISIN ADI | | KODU | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR is SURECI
< BASLANGIC >
Personel Isleri Birimi Yillik izin Formu personelin istegi lizerine hazirlanir. 2dk.
. Personel Isleri Bi.rimi, . Hazirlanan Akademik Personel Yillik Izin Formu Miidiir ve Boliim
Yiiksekokul Sekreter'l‘, Bolim Bagkanina onay, Idari Personelin izinleri Y tiksekokul Sekreterine 2 dk
Baskani, Miidir Onaylatilir. '
Miudiir Personelin Mazeret izninin uygun olup olmadigi kontrol edilir 5 dk.
ve onaylanir.
Yiiksekokul Miidiirii/Boliim Bagkanlari/Yillik izne ayrilirken yerine
vekaleten kalacak ayn1 boliimde gorev yapan bir akademik personelin
Miidiir kalmas1 saglanir, Yiiksekokul Sekreteri yillik izine ayrilacagi zaman 5 dk
miidiiriin uygun gorecegi vekalet ile izne ayrilir. '
EBYS sisteminde onaya sunulan
Personel lsleri Birimi form1.1.n sayis1 a.h.mr ve akademik personele 5 dk.
1 niishasi verilir ve Personel Otomasyon
Sistemine kayit edilir.
Izinden dénen personelin gérev baslangict Akademik personelin Boliim
Personel Isleri Birimi Baskaninca/ Idari personel izinleri Yiiksekokul Sekreteri yapilir.. 5 dk.
Personel Isleri Birimi Izin doniisii personelin y¥111k izin fo¥mu Perﬂsonel‘ I?alre Bagkanligma 10 dk.
EBYS sistemi tizerinden gonderilir.

’ (o omims )



Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word
Microsoft word

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KoDU
Akademik ve idari Personel Disiplin islemleri

| TOPLAM SURE |

SORUMLULAR iS SURECI

( BASLANGIC >

Sikayet konusu olay/kisi hakkinda dosya/belgeler Miidiirliik Makamina
ulastiktan sonra degerlendirmeye alinir. Midiirlik Makam1 sorusturma
agilmasina gerek goriirse konuyla ilgili personel/personeller hakkinda disiplin giin

sorusturmasi acar ve sorusturmaci tayin eder

Miidiirlik

Sorusturmaci, sorusturma dosyasinin kendisine verilmesinden sonra sorugturma
konusuyla ilgili olarak bilgi ve belgeleri, varsa gorintiilii delilleri toplar. Sanik
ve tanik ifadelerini alir. Sorusturmaci tiim bunlara gore (sorusturma dosyasinda 15
eksiklikler veya yeni bilgiler varsa sorusturmaci ek siire talebinde bulunabilir.) giin
Sorusturma Raporunu hazirlar ve dnerdigi cezayla birlikte karar verilmek tizere

Disiplin Amirine veya Disiplin kuruluna sunar.

Sorusturmaci

Disiplin Amiri, sorusturulan kisi/kisilere sorusturma raporunda 6nerilen cezayla

ilgili olarak son savunmaya davet eder. Sorusturulan kisi/kisiler son
Disiplin Amiri veya Disiplin savunmasini sozlii veya yazilh olarak Disiplin Amirine veya Disiplin Kuruluna 7 giin
Kurulu sunar.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu dosyay1 degerlendirir. Sorusturma

Disiplin Amiri veya Disiplin Raporunda 6nerilen cezay1 verebilecegi gibi ceza vermeyebilir de. Ayrica 15
Kurulu sorusturulan daha 6nce disiplin cezas1 almamis ise alt ceza uygulamasina giin
gidilerek 6nerilen ceza yerine bir alt diizey ceza ilgili kisi/kisilere verilir.
Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu Karar1 sorusturulanlara teblig edilir.

Disiplin Cezasinin kendisine tebliginden itibaren personel yasal siire igerisinde |
Disiplin Amirince verilen karara karst Disiplin Kurulu’na(7 giin); Disiplin
Disiplin Cezast Alan Personel

7
Kurulunca verilen karara kars1 ise bir Ust Disiplin Kuruluna itirazda bulunabilir giin 60
ya da Idari Yargida dava agma yoluna(teblig tarihinden itibaren 60 giin
igerisinde) gidebilir.

Itiraza miiteakip Ust Disiplin Kurulu(Univ. Yénetim Kurulu) Raportér
gorevlendirir ve raportér 2 giin igerisinde raporunu Y énetim Kuruluna(Ust
Disiplin Kuruluna) sunar. Sorusturulan persE)nelin varsa sendika temsilcisi Ust 30
Ust Disiplin Kurulu, Disiplin Kurulu toplantisina davet edilir. Ust Disiplin Kurulu, Yiiksekokul ..
Yiiksekokul Disiplin Kurulu Disiplin Kurulunun verdigi cezay1 onaylar veya reddeder. Kara onaylanirsa gun

ilgiliye ve Miidiirliige bildirilir. Karar reddedilirse Yiiksekokul Disiplin Kurulu
dosyay1 yeniden karara baglar.

( BITIS )



http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2577.pdf

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
isten Ayrilma islemleri 1 giin 44.dk.

SORUMLULAR IS SURECI

e

Herhangi bir nedenle(sihhi neden, emeklilik, istifa gibi) isten
ayrilmak isteyen personel bu konudaki istegini bir dilekge ile = e

I1gili Personel
Miidiirliige bildirir. :

1 gi .
sun Personel Daire

EBYS de kayda alinan dilekge Yiiksekokul Sekreterine havale Bagkanlhiginin talebin
uygun gorillmedigine

edilir. Miidiir tarafindan incelendikten sonra iist yazi ile onay igin : L
Rektorlitk Makamina arz edilir. dair yazisi ilgiliye
teblig edilir.

Mudiir, Yiksekokul
Sekreteri, Personel Isleri
Birimi

Rektor Personelin isten ayrilma istegi uygun goriildii mi?

Miidiir, Yiiksekokul Personel Daire Bagkanhginin uygun goriildiigiine dair yazisi el
Sekreteri EBYS iizerinden alinir. '
Ayrilma talebinin uygun goriildiigiine dair yazi ilgili personele
Muhasebe/Tahakkuk, teblig edilir. Ayrica Muhasebe/Tahakkuk birimince ilisik

kesme formu diizenlenir, SGK islemleri yapilir. Tasinir Kayit
s A0 . 30 dk.
ve Kontrol birimince iizerine kayith dayanikl tagimirlar teslim
almir. Ilisik kesme tarihi ve formu EBYS iizerinden Personel
Daire Baskanligma bildirilir.

Tasmir Kayit ve Kontrol,
Personel Isleri Birimi,
flgili Personel

Dilekge, Miidiirliik Yazilari, Personel Daire Baskanliginin

Uygundur/Uygun Degildir yazilar1, Zimmet Iade, ilisik Kesme

Formunun bir 6rnegi ilgilinin 6zlikk dosyasinda muhafaza
edilir.

Cm

Personel Isleri Birimi 5 dk.



http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Aciktan ve Naklen Atanma islemleri

SORUMLULAR iS SURECI l

y
< BASLANGIC >

Miidiir, Yiiksekokul Personel Daire Baskanligimnin tist yazisi ve atama kararnamesi EBYS den 1 dk
Sekreteri almur. :

v

Ilgili personelden kimlik fotokopisi ve diploma fotokopisi istenir. Ayrica

S ilgili personelce doldurulan Aile Yardimi Bildirim Formu ile Mal Bildirim 15 dk
MUhase.be./TahakKUk il Formu teslim almir. Muhasebe/Tahakkuk birimince SGK sistemine girisi :
Ilgili Personel yapilir.
A

Goreve baslama yazist EBYS iizerinden Personel Daire Baskanligina

bildirilir. Sayet personele kurum sicil numarasi verilmemisse kurum sicil 15 dk.

numarast talep edilir. [laveten Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
kisinin EBYS de kullanict hesabinin tanimlanmasi talep edilir.

Personel Isleri Birimi

. . 10 dk.
Personel Isleri Birimi Ilgili personele 6zlikk dosyasi agilir ve bilgileri dosyalanur.

A 4

L




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlari Yeniden Atanma islemleri 6 gln 2 saat

SORUMLULAR 9 iSSURECI l
( BASLANGIC )
Y
s il vt Akademik Personelesin Gorev Siiresi Formlarmin % @

Dagitilmasi .

A 4

s Akademik Personelesin Gorev Siiresi Formlarmin imzali .
Personel Isleri Birimi .. 2 Giin
Niishalarmm Toplanmast.

2 Giin

Akademik Personelin Gorev Siiresi Formlarini
Kontrolii, dogru mu?

Goriilen Eksiklerini Giderilmesi i¢in

Yiiksekokul Sekreteri Personel Isleri Birimine iade

10 dk.

Yiiksekokul Sekreteri ve Y onetim
Kurulu

Eksiksiz olarak teslim alinan ve kontrolii
tamamlanan formlarin degerlendirilmesi ve
Y.K.K’ dan Karar Ahnmasi.

A

Y.K.K. onaymdan ¢ikan gérev siireleri

LSl el iist yazis1t EBYS sisteminde onaya sunulur. —_
Birim amirlerinin onaymdan gikan Ust Y azinmnin
Personel Isleri Birimi Personel Daire Bagkanligina havalesi yapilir, ve 20 dk.
dosyalanir.

A 4
‘ ( BITIS )



isdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

Ogretim Uyesi Aciktan ve Naklen Atama islemleri




isdemir Universitesi Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

Yardimci Docent Yeniden Atanma islemleri




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yoénetim Kuruluna Uye Secilmesi islemleri 1 giin 50 dk.

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

< BASLANGIG >

A

Personel isleri Personeli Y onetim Kurulu iiyeleri gorev siirelerinin takibi 5 dk.

A

Gorev siiresi biten Y onetim Kurulu iiyelerinin Yiiksekokul

Yiiksekokul Sekreteri Sekreterine sunulmast 10 dk.
o Y onetim Kurulu tiyelerinin evraklarinin Midiirli ..
Miidiir 1 giin
Makamina sunulmasi
Yiiksekokul Kurulu Y 6netim Kurulu Uyelerm'l.nuY'l'lksek.okul Kurul Toplantisinda 30
goriigtilmesi. dk.
Yiiksekokul Kurul Toplantisinda segilen yonetim kurulu 5 dk.

[FEsaiE. LSliE [Hersmnelt iiyelerinin onaylanarak 6zliik dosyasina takilmasi

BT



http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
2547 Sayill Kanunun 35. Maddesi Kapsaminda Gdrevlendirme islemleri 10 gun 1 sa 50 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

o

y

Lisansiistii egitim amactyla baska bir iiniversitede 2547 sayil1 Yasanimn 35. el

maddesi kapsaminda gorevlendirilecek 6gretim elemani istenilen belgelerle
birlikte dilek¢esini Boliim Baskanligina sunar. Bélim Bagkanligi talebin

Miidurliik, B8lim Bagkanligi degerlendirilmesi amaciyla tist yaztyla Midiirliige génderir. Talep

Midiirlikge goriisiilmek iizere Yonetim Kurulu giindemine alinir. 5 dk.

Talebin uygun gorilmedigi
Ust yazi ile hem Bolim
Baskanligina hem ilgili

O08retim elemanina bildirilir.

Yiksekokul Yonetim Kurulu Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?

Karar ve ekleri degerlendiriimek Gizere Rektorlik Makamina arz edilir.

Rektorliikce goriistiimek tizere Universite Yénetim Kuruluna sunulur. el

Rektorluk

5 dk.

Talebin uygun gérilmedigi
Ust yazi ile hem Mudurlige
hem de ilgili 68retim
elemanina bildirilir.

Universite Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?
E

!

Universite Yénetim Kurulu Karari ve ekleri degerlendirilmek tizere YOK'e
gonderilir.

Personel Daire Bagkanligi 5gln

Talebin uygun gorilmedigi
Ust yaz ile Rektorluge
bildirilir.

YOK YOK karan olumlu mu?

YOK karan olumlu ise Rektériige bildirilir. Rektorlikce Yiiksekokul
Midirigiine ve ilgiliye bildirilir. Karsi Universitece (st yazi ve atama
kararnamesi geldikten sonra Yuksekokul Muhasebe birimince ilisik kesme
islemleri ve SGK ¢ikisi yapilir. Gorevden ayrilis yazisi ile Rektorltge bildirilir.

Karsi Universite, Personel Daire
Baskanligi, Yuksekokul Mudurlugi

¢

5gln

o



http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI

2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Kapsaminda Gérevliendirme islemleri

SORUMLULAR

Mudurlik, Boltim Bagkanligi

Yuksekokul Yonetim Kurulu
Rektorlik

Universite Yénetim Kurulu

Personel Daire Baskanlig

YOK

Karsi Universite, Personel Daire
Baskanligi, Yuksekokul Mudurligi

¢

iS SURECI

)

y

Lisansiistii egitim amaciyla baska bir tiniversitede 2547 sayil1 Yasanimn 35.
maddesi kapsammda gorevlendirilecek 6gretim elemani istenilen
belgelerle birlikte dilekgesini Boliim Baskanhgina sunar. Bolim

Bagkanlig: talebin degerlendirilmesi amaciyla iist yaziyla Miidirliige
gonderir. Talep Miidiirliikge goriisiilmek tizere Yonetim Kurulu
giindemine alnir.

Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?

Karar ve ekleri degerlendiriimek lizere Rektorlik Makamina arz edilir.
Rektorlukge gorlsulmek tUzere Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

Yonetim Kurulu Karan olumlu mu?

E

\

Universite Yénetim Kurulu Karari ve ekleri degerlendirilmek tizere YOK'e
gonderilir.

YOK karan olumlu mu?

YOK karan olumlu ise Rektériige bildirilir. Rektorliikge Yiiksekokul
Mdiirliigine ve ilgiliye bildirilir. Karsi Universitece (st yazi ve atama
kararnamesi geldikten sonra Yuksekokul Muhasebe birimince ilisik kesme
islemleri ve SGK cikisi yapilir. Gorevden ayrilis yazisi ile Rektorluge bildirilir.

e

KODU TOPLAM SURE
10 gin 1 sa 50 dk.

30 dk.

5dk.

Talebin uygun gorilmedigi
Uist yazi ile hem B6lUm
Baskanligina hemiilgili

O0gretim elemanina bildirilir.

10 dk.

5 dk.

Talebin uygun gérilmedigi
Ust yaz ile hem Mudurluge
hem de ilgili 6gretim
elemanina bildirilir.

5glin

Talebin uygun gorilmedigi
Ust yaz ile Rektorlige
bildirilir.

5gln


http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/f439f90b-7786-464a-a48f-9d9299ba8895

Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Rapor ve Planlarin Hazirlanma islemleri 6 Gln 3 Saat 57 dk.

SORUMLULAR J is SURECI ’
5 . Faaliyet Raporlarinin iist yazilan
Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri tarafindan EBYS iizerinden 2dk.
havalesi
Personel Isleri Birimi Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi. G?jn

Faaliyet Raporlarinin
Yiiksekokul Sekreterine sunulmasi ve
goriilen eksikliklerin diizenlenmesi

Faaliyet Raporlar1

Personel Isleri Birimi
EBY S’de onaya sunulur.

Faaliyet Raporlarinin tekrar kontrolii ve Miidiire 1Giin
sunulmasi 10

dk.

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiiriin onayindan ¢ikan

. . 2saat
Personel Isleri Birimi Faaliyet Raporlarinin
EBYS’de onaya sunulmasi.
5 dk.
Personel Igleri Birimi Onaylanan Raporlarin Havalesi. <
A 4
i Faaliyet l'lz'iporlar"ln Im.zah Blr Orne.glmn EIQen Ilgili 1 saat
Birime Gonderilmesi ve arsivlenmesi.




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Vekalet islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
< BASLANGIC >
Personel Isleri Birimi ii i 5 ; hill : i 2 dk.
§ Yillik Izin, Sthhi Izin, Mazeret ve gorevlendirme vb. izinleri personelin talebi
iizerine hazirlanir.
Miidiir Hazirlanan Vekalet Miidiire Onaylatilir. 2 dk
5 dk.

Miidiir Personelin Vekaletinin uygun olup olmadig kontrol edilir ve

Y iiksekokul Miidiirii izne ayrilirken Midiir Yardimcisina, Boliim Baskanlan
izne ayrilirken yerine vekaleten kalacak ayni boliimde gorev yapan bir
— akademik personelin kalmasi saglanir, Yiksekokul Sekreteri Yillik izine
Muidiir ayrilacagi zaman Midiiriin uygun gorecegi personele vekalet vererek izne 5 dk.
ayrilir. Vekalet tist yazilart Personel Daire Baskanligi’na Miidiir , Boliim
Bagkanlarinin fomlart KAY SIS program1 iizerinden kayit edilir.

Personel Isleri Birimi EBYS sisteminde onaya sunulan formun sayisi alinir ve personele 1 5 dk.
niishasi verilir.
: [zinden donen personelin gérev baslangict Akademik personelin Bolim 5 dk
Personel Isleri Birimi Bagkaminca/Yiksekokul Sekreterinin Formu Miidiire onaylatilir. ‘
e Izin doniisii personelin izin formu I;eré)::i}ji)alre Bagkanligma EBY S tizerinden 10 dk.

‘ C Bitls )



Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kismi Zamanli Statiide Ogrenci Calistirma islemleri 4 Giin 2 saat 44 dk.

SORUMLULAR iSSURECI

< BASLANGIC >
v

Yiiksekogretim Kurumlar Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve
. o . Y o 2 dk.
Esaslar1 Yonetmeligi Uyarinca Part-Time Calisacak Ogrencilerin
Evraklarimin EBY S’ den Gelmesi.

Personel Isleri Birimi

y

Personel Isleri Birimi EBYS’den Gelen Formlarm Ogrencilere Duyurulmasi. 2 dk

Bagvurularm Almmasi ve Eksiksiz Doldurtulmasi. 3 Giin

Personel Isleri Birimi

Bagvurularin teslim Alinmasi {lgili Boliim Baskanlarina 1 Giin

Béliim Bagkanliklar Sunulmasi.

Boliim Bagkanlarinca Onaylanan

Oprencilerin Yénetim Kuruluna Sunulmasi. 2 Saat

Personel Isleri Birimi

Y.K.K’dan ¢ikan karar neticesinde EBYS ’de iist yazist hazirlanir ve onaya
Y onetim Kurulu sunulur.

v

Birim amirinin onayindan ¢ikan {ist yazinin
flgili Birime Havalesi yapilir ve dgrencilere bilgi verilir. Miidiirliigiimiizde
Personel Isleri Birimi calisan 6grencilerin haftahk 15 saat, aylik 60 saati gegmeyecek sekilde 20 dk.
puantajlart hazirlanir Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina havalesi
yapilir.

‘ C Bitis )

20 dk




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Koruma ve Giivenlik Gorevlileri Nobet Listesi Hazirlama islemleri

SORUMLUAR iS SURECI ‘

( BASLANGIG >
v

Koruma ve Giivenlik Gérevlilerinin 20 dk.
Aylik Nobet Listesinin Diizenlenmesi.

Personel Isleri Birimi

y

Personel Isleri Birimi Diizenlenen Listenin Giivenlik Gorevlilerine Sunulmasi. 30 dk
|

v

Yiksekokul Sekreteri Giivenlik Gorevlilerinden Gelen Nobet Cizelgesinin 2 Giin
Kontrolii.
Yiiksekokul Sekreteri Nobet saatleri ile izin veya rapor alanlarin kontrolii. 20 dk.
L Tamamlanan Nobet Listesinin .
Besonolisienliginim Giivenlik Gorevlilerine imzalatilmasi. 2 (61
S Giivenlik Gorevlilerinden gelen Nobet Listesinin
Personel Isleri Birimi Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin imzasina sunulmast . A0S
Y
Birim amirlerinin onayindan ¢ikan Ust Yazinmnin ve Nobet 10 dk
Personel Isleri Birimi listesinin Rektorliik Makamina havalesi yapilir ve dosyalanir. '




Bor Halil Zohre Ataman Meslek
Yiiksekokulu

iSIN ADI
Mal Bildirim Formlari islemleri

SORUMLULAR /

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Ozliik Personeli ve
Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

4

KODU

iS SURECI

( BASLANGIC >
!

Yiiksekokul Sekreterinden Mal Bildirim Formlarinin ve Zarflarinin
Teslim Alinmasi.

v

@

Formlarin akademik ve idari personele teblig edilmesi

Formlarin toplanmast
Eksiklik/Hata var n1?

saat

Formlarinin eksiksiz

TOPLAM SURE
4 Gln 4 Saat 15 Dk.

5 dk.
2
Giin
1
Giin

Eksiklerinin/diizeltmelerin
yapilmast amaciyla ilgili
personele geri verilmesi.

A

teslim alinmasi ve Yiiksekokul Sekreterine
sunulmasi.

EBY S’de iist yazisinin yazilmasi ve sayisinin alinmasi.

Formlarin Personel Daire Bagkanligina elden teslimi.

10
dk

saat



Bor Halil Zohre Ataman Meslek
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mevsimlik isciler ve Taseron iscilerin islemleri

SORUMLULAR p is SURECI ‘

< BASLANGIC >

v

D Mevsimlik Isciler ve Taseron Temizlik Gorevlilerinin Aylik Puantajlart 2 dk.
hazirlanir.
y
Personel Isleri Birimi Hazrlanan puantajlar Yiiksekokul Sekreterine sunulur. Al
|
v

Yiiksekokul Sekreteri Hazrlanan pw'ua%nta]l'arda olas1 eks'1k1er' 10
veya personel izinleri ve raporlar istenir. dk.
Yiiksekokul Sekreteri Tamamlanan ve eksiksiz olan puant_a!Iar personel igleri birimine 5 dk.
havale edilir.
Personel Isleri Birimi Puantajlarin tist yazis1 ve imza tutanaklari 5 dk.
hazirlanir.
. Onaydan ¢ikan puantajlar EBY S de 10
Personel Isleri Birimi onaya sunulur. dk.
A 4
s Birim amirinin onayindan ¢ikan iist yaz ve puantajm 10
Personel Isleri Birimi ilgili birime havalesi yapilir ve dosyalanir. dk.
A 4
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