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IS AKIS SEMALARI

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri

Ogrenci Disiplin islemleri

Hazirlik Programi1 Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri

Istege Baglh Hazirlik Program1 Basvuru ve Degerlendirme Islemleri

Ogrenci Devam Durumlarmin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

Yilsonu Yeterlilik Smavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi Islemleri

Yilsonu Genel Smavina Girmeden Basanli1 Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
Ogrenci Kayit Dondurma Islemi

Sinav Sonuglarma itiraz Islemleri

Mazeret Sinavi Islemleri

Personel- Yaz isleri Birimi

Goreve Baglama Islemleri

Gorevden Ayrilma Islemleri

Teblig Yazilar1 ve Duyurular

Akademik Personelin Yurt I¢i ve Yurt Disi Gérevlendirme Islemleri
Hastalik izni Islemleri

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
Dogum Oncesi Ve Sonrasi izin Islemleri
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatim
Yillik izin islemleri

Vekaletli Izin Islemleri

Yurtdis1 izin Islemleri

Disiplin Islemleri

Mazeret Izni islemleri

Ucretsiz izin islemleri

Siirekli Isci Puantaji

hakkuk Birimi

Biit¢ce Hazirlama iglemleri

Ek Ders Odemesi islemleri

Haftalik Ders Programinin EK Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
Giyecek Yardimi islemleri

Kisi Borcu islemleri

Personel Atama islemleri

Personel Maas islemleri

Satin Alma islemleri

Gegici Gorev Yollugu islemleri

Emekli Kesenek islemleri

Satin Alma Komisyonu islemleri
Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri



Tasimr Kayit Birimi

. Nakil Giden Malzemeler ile Ilgili Devir islemleri

. Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

. Tiiketim Cikis islemleri

. Mal Teslim Alma islemleri

. Zimmet Verme islemleri

. Zimmetten Diisme

. Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
. Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi iglemleri

. Satin Almada Tasmir Girisi

Kiitiiphane Memuru
o Kitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adini belirtmek suretiyle

ilgililere duyurur.

o Dergi, abone islerini yaptirir, diizenli gelmelerini takip eder.
o Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri alir.
. Kiitiiphanenin genel diizen ve temizligini saglar.
. Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, IU personeline imza karsilig1 alir ve verir.
o Kiitiiphane kompleksi i¢inde bulunan toplant1 salonlarinin organizasyonunu ve diizenini
saglar.
o Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve muhafazasini saglar.
Tekniker
o Ekipmanlann 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlan yapmak veya yaptirmak.
° Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
o Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve
yardimct olmak.
o Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak tizere
gerekli diizenleri ve tedbirlerialmak, cihazlann periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini
yapmak/yaptirmak.
. Atolye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlann takibini yapmak ve cihaz takip listesini
bilgisayar ortamina islemek.
. Atolye ve Laboratuvarda ¢alisan 6gretim elemani ve dgrenci tarafindan iletilen sorunlarin
¢Oziimil i¢in ilgili birimler ilekoordinasyonu saglamak ve sorunun ¢éziimiine yonelik is ve islemleri
gerceklestirmek.
o Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Teknisyen
o Ekipmanlann 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak
bunlan yapmak veya yaptirmak.
° Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
o Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve
yardimer olmak.
. Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak iizere
gerekli diizenleri vetedbirleri almak, cihazlann periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini
yapmak/yaptirmak.
° Atolye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlann takibini yapmak ve cihaz takip listesini
bilgisayar ortamina islemek.
. Atolye ve Laboratuvarda ¢alisan 6gretim eleman ve dgrenci tarafindan iletilen sorunlarin
¢Oziimil i¢in ilgili birimler ilekoordinasyonu saglamak ve sorunun ¢dziimiine yonelik is ve islemleri
gerceklestirmek.

o Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.



Staj Biirosu
Ogrenci ders igerigini ¢ikartir.
Staj bagvurulanni alir.
Stajyer 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapar.
E-Beyanname diizenler.
Staj defteri ve gizli evraklar toplar.
Sinav sorularmi ¢ogaltir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ara Sinav ( Vize ) Mazeret istegi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic
Ogrenci sinava giremedigini belirten belgeyi dilekgesine

ilgili Ogrenci
ekleyerek mudurliglimize basvuru yapar.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yl ksekokul Yonetimi dilekge ve eklerini inceler. Yazi
islerine sevkini yapar.

Yazi isleri Birimi dilekgeyi EBYS’ ye isleyerek, ydnetim
kurulunda goristlmesi ve karar alinmasi i¢in yé netim
kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yl ksekokul
Yo netim Kurulu

Yu ksekokul Yonetim Kurulunda konu goriisuliip karara
baglanir ve yazi islerine bildirilir.

Yaziigleri Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarini 6grenci

Yazi Isleri isleri birimine bildirir.

Ogrenci isleri birimi alinan kararlar; 6grenciye ve
Rektorlige bildirir.

Yazi isleri



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/05/mazeretdilekce.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ders Gorevlendirmeleri
Sinav Tipi ve Oranlarinin Hazirlanmasi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili
Bolim Baskani

Bolim baskani, bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlarn
arasinda yaparak onay icin midurligimuze sunar.

Yiksekokul Yonetimi, bolimun ders dagilimini sinav tipi ve
oranlarini inceledikten sonra ders dagilimini Yiksek okul
Yonetim Kurulu’na sinav tipi ve oranlarini Yiksekokul
Kurulu’na sevk eder.

Yiiksekokul
Yonetimi

Y ksekokul Yonetim Kurulu, ders dagilimini onaylayarak
Yonetim Kurulu kararinin hazirlanmasi igin yazi isleri birimine
sevk eder.

Yo netim Kurulu

Y ksekokul Kurulu sinav tipi ve oranlarini onaylayarak
Yuksekokul Kurul kararn hazirlanmasi igin yazi isleri birimine
sevk eder.

Yl ksekokul
Kurulu

Yazi isleri Birimi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararini ve
Yi ksekokul Kurul kararni hazirlar.

Yazi isleri

Yazi isleri birimi imzalanan Yonetim Kurulu kararini ve
Yiiksekokul Kurul karanni iist yazi ile Universitemiz Ogrenci
isleri Daire Baskanhgi’na Yiiksekokulumuz tahakkuk ve
6grenci isleri birimine islem yapilmak tizere sevk eder.

Yazi isleri



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/dersyuku.xls
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/derssinavtipioranlar.doc
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KODU TOPLAM SURE

Ders Muafiyet istegi

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Ogrenci daha 6nce 6grenim gérdigi Yiksek Ogretim
ilaili Ggrenci Kurumu’ndan aldigi derslere iliskin ders icerik ve not
gt e transkriptini dilekgesine ekleyerek Muidiirligimiize basvuru

yapar.

Yiiksekokul Yu ksekokul Yonetimi dilekge ve eklerini inceler, yazi isleri
Y6 netimi birimine sevkini yapar.

Yazi isleri birimi dilekge eklerini EBYS sistemine isler ve
Yazi sleri Bolim Muafiyet ve intibak Komisyonunda goriisiilmesi icin
ilgili Bolim Baskanligi’na sevk eder.

ilgili Boliim Baskanhigi Bolim Muafiyet ve intibak
Komisyonunda durumu inceler; Yonetim Kurulunda
goriisilmek tzere Yuksekokul Mudirligi’ne komisyon
kararini bildirir.

ilgili Bolim
Baskanligi

Yl ksekokul Miidurltugi ilgili konuyu Yiksekokul Yonetim
Kurulunda goristip karara baglar ve yazi islerine bildirir.

Yl ksekokul
Yo netim Kurulu

Yazi isleri Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararini 6grenci isleri
birimine bildirir.

Yazi isleri

Ogrenci Isleri Birimi alinan kararlari 6grenciye ve Rektorliige
bildirir.

Ogrenci isleri



https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/105015
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogrenci-Ders-muafiyet-dilekcesi.docx
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ders Telafi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Akademik
Personel

Akademik personel ders telafilerini yapmak igin dilekge ile
mudurligimize basvuru yapar.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yu ksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi igin yazi
isleri birimine sevkini yapar.

Yazi isleri Birimi dilekgeyi EBYS ye isleyerek Yonetim
Kurulu’nda gorisiilmesi ve karar alinmasi icin Yonetim
Kurulu’na sunar.

Yazi isleri

Yu ksekokul Yonetim Kurulu’nda konu goérislip karara

Yonetim Kurulu baglanir ve yazi islerine bildirilir.

Yazi isleri, Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararini ilgili
akademik personele ve Universitemiz Personel Daire
Baskanligi'na, Ogrenci isleri Daire Baskanligi’na ve Yiiksek okul
Tahakkuk Birimi’ne bildirir.

Yazi isleri



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Ders_Telafi_Dilekce_Yapilacak.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Dogum Oncesi ve Sonrasi izin isleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili personel dilekge ve ilgili ekleri ile birlikte

ilgili Perrsonel e
mudurligimize basvuru yapar.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yu ksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi igin yazi
isleri birimine sevkini yapar.

Yazi isleri Birimi dilekge ve eklerini EBYS ye isler ve hastalik
izin formuna donustirerek Yiiksekokul Yonetimi’ne imzaya
sunar.

Yazi isleri

Yl ksekokul
Yo netimi

Yuksekokul Yonetimi hastalik izin formunu onaylayarak yazi
islerine gonderir.

Yazi isleri Birimi dogum sonrasi veya dogum 6ncesi
onaylanan izinleri Universitemiz Personel Bilgi Sistemi’ne
isler, ilgili bolim baskanligina ve tahakkuka bildirir.

Yazi isleri

Tim islem ilgilinin 6zlik dosyasina kaldirilir.



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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Hastalik izni islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili personel hastaligindan dolayi verilmis olan saglk
raporunu en geg raporun diizenlendigi giini takip eden
ginilin mesai saati bitimine kadar Yiiksekokul Yonetimi’ne
bildirir.

ilgili Personel

Yiiksekokul
Yonetimi

Yi ksekokul Yonetimi saglik raporunu hastalik izni yapilmasi
icin yazi isleri birimine sevk eder.

Yazi Isleri Birimi saglk raporunu EBYS ye isler ve hastalik izin

Yazi isleri o . L
? formuna donusturerek Yiksekokul Yonetimi’ne imzaya sunar.

Yl ksekokul
Yo netimi

Yuksekokul Yonetimi hastalik izin formunu onaylayarak yazi
islerine gonderir.

Yazi isleri Birimi onaylanan hastalik iznini Universitemiz
Personel Bilgi Sistemi’ne isler, ilgili bolim baskanligina ve
tahakkuka bildirir.

Yazi isleri

Tim islem ilgilinin 6zlik dosyasina kaldirilir.



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Kurum Disi Gelen Evrak islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Yii ksekokul

Elden, postaile veya eposta ile kurum disi gelen yazilar,
Yénetimi

Yl ksekokul yonetimi tarafindan yazi isleri birimine sevk edilir.

Yazi isleri Yazi isleri birimi kurum disi gelen evraki EBYS ye kaydeder. 3

Yi ksekokul Yonetimi tarafindan belirtilen birime sevk edilir.

Yazi isleri Birimi ile ilgili gelen evrak cevaplari icin;

. Dilek¢e hakki kanununa gore usuliine uygun verilen

dilekgeye 30 gilin iginde

. Belge taleplerine 5 is glinii iginde @

. Acele ibareli yazilarda derhal

Yazi isleri

. Glnlu yazilarda belirtilen tarih dikkate alinarak gerekli
yazismalar yapilir.

Yazi isleri birimi kurul disi gelen evrak ile ilgili tim islem Q

YaziIsleri evraklariniilgili dosyasina kaldirir.
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KODU

|

Sorumlular

Sikayet Sahibi

Yt ksekokul
YO netimi

Sorusturmaci

Yl ksekokul
Yo netimi

Raportor

Yl ksekokul
Yo netimi

Disiplin Kurulu

Yazi isleri

Ogrenci isleri

iSiN ADI

Kurum Disi Gelen Evrak islemleri

Baslangic

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekceyi ekleri ile birlikte
Miidiirlik Makamma basvuruda bulunur.

Yiiksekokul Miidiirliigii sorusturmaci tayin eder. Dilekce ve ekleri
EBYS’de kayda almmak iizeri ve yazi islerine sevk eder.

Sorusturmaci yasal siire icerisinde gerekli sorusturmay1 yapar
hazirladigi Sorusturma Raporunu Miidiirliige sunar

Yiiksekokul Miidiirliigii Sorusturma Raporunu incelenmesi i¢in
Raportor atanir

Raportor raporuna
gore dosyada
eksiklikler var m1?

Yl ksekokul Midurliigl sorusturma raporunu Yiksekokul Disiplin
Kurulu’na sevk eder.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu Sorusturma Raporunu goriisiip karara
baglar yazi iglerine sevk eder

Yaz isleri Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini; Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligna, Ilgili Boliim Bagkanligina, Ilgili 6gretim elemanina
Ogrencinin kendisine ,Yiiksekokul &grenci isleri birimine bildirir

Tiim islem Ogrenci Disiplin dosyasma kaldmrilir

Yl ksekokul Midirligi sorusturma raporunu Yiksekokul Disiplin
Kurulu’na sevk eder.

TOPLAM SURE

Sireler



https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41545
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Disiplin isleri

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangi¢

Personelle ilgili disiplin sugunun islendigi 6grenildigi
tarihten itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda
belirtilen siireler iginde Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
sorusturmaci tayin edilir.

Yii ksekokul
Yonetimi

Sorusturmaci yasal siire i¢erisinde gerekli sorusturmay1
Sorusturmaci 3 Y ¢ & i Y 3

yapar hazirladigl Sorusturma Raporunu miidiirliige sunar.

Yiiksekokul Miidiirliigii Sorusturma Raporunu Yiiksekokul
Disiplin Kurulunda goriisiip karara baglar ve yazi islerine
bildirir.

Disiplin Kurulu

Yaz Isleri Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarim ilgili
personele ve Universitemiz Personel Daire Baskanligi’na
bildirir. Tim islem 6zliik dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Gorevden Ayrilma islemleri

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire Baskanligi’ndan EBY'S iizerinden gelen
gorevden ayrilis yazis1 Yiksekokul Yonetimi tarafindan Yazi
Isleri Birimine sevkini yapar.

Yii ksekokul
Yonetimi

Personel Daire Baskanligi’ndan gelen gorevden ayrilis

llgili Personel yazisi ilgili personele teblig edilir.

Yaz Isleri Birimi tarafindan, gérevden ayrilan personel icin
Personel, Strateji Gelistirme, Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi’na ve goérevlendirilen personelin kadrosunun
bulundugu birime gorevden ayrilis yazisi yazilir.

Yazi isleri

Goreve baslayan personel idari personel veya idari gorevi
olan akademik personel ise EBYS yetkilendirme islemi iptali
icin Bilgi Islem Daire Baskanligi’na bildirilir.

Yazi isleri

Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri icin Tahakkuk Ve

Yazi Igleri Tasinir Isleri Birimine yonlendirilir.

Yaz Isleri Birimi tarafindan ilgili personel igin 6zliik
klasorii arsive kaldirihir. Tiim iglemler ilgilinin 6zlik
dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Goreve Baslama islemleri

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire Baskanligi’ndan EBY'S iizerinden gelen
atama onay1 veya gorevlendirme yazis1 Yiiksekokul Y 6netimi
tarafindan Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yii ksekokul
Yonetimi

Atanan, iicretsiz izin doniisii veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alimr. EBYS iizerinden Yiiksekokul
miidirligiine sevk edilir.

ilgili Personel

Yaz isleri birimi tarafindan, Personel, Strateji Gelistirme,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na ve gorevlendirilen
personelin kadrosunun bulundugu birime goreve baglama
yazist yazilir.

Yazi isleri

Géreve baslayan personel Idari personel veya idari gérevi
olan Akademik personel ise EBYS yetkilendirme islemi i¢in
Bilgi Islem Daire Baskanligi’na bildirilir.

Yazi isleri

Goreve baslayan personel SGK girisi, maasa esas bilgiler ve

Yazi Isleri formlar igin tahakkuk birimine yonlendirilir.

Yaz Isleri birimi tarafindan ilgili personel igin 6zliik klasorii
olusturulur. Tiim islemler ilgilinin 6zliikk dosyasma kaldirilir.

Yazi isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinava itiraz

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci sinav itiraz dilekcesini doldurarak Miidiirliigiimiize

ligili Ogrenci [T g,

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi dilek¢eyi gereginin yapilmasi i¢in
Yaz Isleri Birimine sevkini yapar.

Yaz isleri birimi dilek¢eyi 6grencinin ilan edilen notunda
maddi hata olup olmadigimn incelenmesi i¢in ilgili dersin
Ogretim elemamna sevk eder.

Yazi isleri

flgili 6gretim elemani maddi hata olup olmadigmni
inceleyerek inceleme sonucunu Yiiksekokul Miidiirliigiine
bildirir.

ilgili Ogretim
Elamani

Yiiksekokul Midiirliigii ilgili konuyu Yiiksekokul Yonetim

Yonetim Kurulu Kurulunda goriisiip karara baglar ve yazi islerine bildirir.

Yaz isleri Yiiksekokul Y6netim Kurulu Kararlarini
Ogrenciye ve Rektorliige bildirmek tizere
Ogrenci igleri birimine bildirir.

Yazi isleri



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/05/itirazdilekce.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ucretsiz izin islemleri

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ilgili Personel, Ucretsiz izin kullanmak i¢in gerekce
belirterek belgelerle birlikte dilekce ile Yiiksekokul
Y dnetimine bagvurur.

ilgili Personel

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi, Ucretsiz izni Yazi Isleri Birimine
sevkini yapar.

Yaz Isleri Birimi mazeret iznini EBYS ’ye isler ve iist yazi
ile Personel Dairesi Bagkanligi’na bildirilerek Rektorlitk onay1
bekler.

Yazi isleri

Yaz Isleri Birimi Rektorliik onay1 geldikten sonra, ilgili
personele ve tahakkuk birimine bildirilir. AKU personel
programina girig yapilir ve izin iglenir.

Yazi isleri

Yaz Isleri Birimi Universitemiz Personel Daire
Baskanligi’na tahakkuk birimi tarafindan diizenlenen SGK
Isten aynlis bildirgesi eklenerek gonderilir.

Yazi isleri

Yaz Isleri Birimi Ucretsiz izin siiresi bitiminde, personelin
goreve baglama dilekgesi alinarak tist yazi ile tahakkuk birimi
tarafindan diizenlenen SGK Ise baslama bildirgesi ekinde
Personel Daire Bagkanligi’na bildirilir.

Tiim islem ilgilinin 6zlik dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Personel-Ucretsiz-izin-talep-dilekcesi.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Vekaletli izin islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

PR Ilgili Personeller vekaletli izin formunu doldurarak
ligili Personel

Miidiirliigiimiize basvuru yapar.

Yiiksekokul

Yiksekokul YOonetimi vekaletli izin formunu imzalar,
Yonetimi

gereginin yapilmasi icin Yaz Isleri Birimine sevkini yapar.

_ Yaz Isleri Birimi vekaletli izin formunu EBY S’ye ve
Yazi Isleri

Universitemiz Personel Bilgi Sistemine isler.

Yaz Isleri Birimi vekaletli izin formunu Personel Bilgi

- Sistemine isler,ilgili Boliim Bagkanligi’na ve Tahakkuk’a
Yazi Isleri bildirir

Yillik izin formu flgililerin 6zlikk dosyasmna kaldirilir



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

PR Ilgili Personel Yilhk izin formunu doldurarak
ligili Personel

Miidiirliigiimiize basvuru yapar.

Yiiksekokul

Yiksekokul Yonetimi Yilhk izin formunu imzalar gereginin
Yonetimi

yapilmasi igin Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

— Yaz isleri Birimi Yillik izin formunu EBYS’ye ve
Yazi Isleri

Universitemiz Personel Bilgi Sistemine isler.

Yaz Isleri birimi Yillik izin formunu Personel Bilgi
Sistemine isler,ilgili boliim baskanligina ve Tahakkuk’a 3

Yazi isleri

bildirir.
Yillik izin formu lgilinin 6zliik dosyasina kaldirlir.



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Yurt igi Ve Yurt Disi Gérevlendirmeler

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ilgili personel dilekgesini ve eklerini ekleyere

llgili Personel Miidiirliigiimiize basvuru yapar.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi dilek¢eyi gereginin yapilmasi i¢in
Yaz Isleri Birimine sevkini yapar.

Yaz Isleri Birimi dilekgeyi EBYS ye isleyerek, Y énetim
Kurulunda goriisiilmesi ve karar alinmasi i¢in Y 6netim
Kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda konu goriisiiliip karara

Yonetim Kurulu baglanir ve yaz islerine bildirilir.

Yaz Isleri Yiiksekokul Yénetim Kurulu Kararlarmi ilgili
personele ve Universitemiz Personel Daire Baskanligi’na
Yiiksekokul Tahakkuk birimine bildirir.

Tiim islem 6zliik dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Gorev Siiresi Uzatilmasi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Akademik Personel dilek¢esini ve faaliyet raporunu

llgili Personel ekleyerek mudiirliigiimiize basvuru yapar.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi dilek¢eyi gereginin yapilmasi i¢in
Yaz Isleri Birimine sevkini yapar.

Yaz isleri birimi dilekceyi EBYS ye isleyerek, Y 6netim
Kurulunda goriisiilmesi ve karar alinmasi i¢in Y 6netim
Kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda konu goriisiiliip karara
baglanir ve yaz islerine bildirilir.

Yo netim Kurulu

Yaz Isleri Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Kararlarmai ilgili
personele ve Universitemiz Personel Daire Bagkanligi’na
bildirir.

Tiim iglem 6zliik dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Gorev-suresi-uzatilmasi-dilekcesi.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Faaliyet-Raporu-Ornegi.doc

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Biitiinleme Sinawi is Akis Siireci

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Boliim Bagkanligi tarafindan Akademik Takvimde belirtilen
stire igerisinde Biitiinleme smav programi diizenlenir.

. Alinan sinav programi Ayrica Meslek Yiiksekokulu web
Okul Yon etimi e S o
sayfasinda ve panolarda 6grenciler igin ilan edilir.

Ogrenci Isleri sistemi {izerinde final stnavindan kalan
Ogrencilere biitiinleme sinav tarihleri ve saati sisteme islenir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ders Kayit islem Siireci

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

takvimde belirtilen siire igerisinde Ogrenci Bilgi Sisteminde o
doneme ait dersler agilir.

Ogrencilerin ders kayd yapabilmeleri ¢in akademik
Ogrenci isleri @

Ogrenci akademik takvimde belirtilen siire igerisinde
sistemden giris yaparak; 1. Siniflar o donemdeki tiim dersleri,
2 siniflar dncelikle Genel not ortalamasma gore oncelikle @
alttan kalan dersleri kalan AKTS’ye gore hi¢c almadiklari

Ogrenci

dersleri secerek kesinlestirme islemi yaparlar.

Danisman tarafindan kontrol edildikten sonra onaylanir.

Ogrenci tarafmdan kesinlestirilen ders kayitlar1 danismanlar &



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci isleri ile ilgili Yazismalar 45 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenciyle ilgili Kurum I¢i ve kurum dis1 gelen yazismalar
yazi isleri tarafindan EBY'S tizerinde 6grenci islerine @

gonderilir.

araciligiyla veya dagitim geregi yapilir.
Birer niishalar1 dosyalarina kaldirilir.

Sarenci isleri Ogrenci Islerine gelen yaziy1 EBYS iizerinden yazilarak
& : Yiiksekokul Yonetimine imza i¢in gonderilir.

E-imzadan ¢ikan yazi 6grenciye, veya kuruma posta @




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Final Sinawv1 is Akis Siireci

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Boliim Bagkanligi tarafindan Akademik Takvimde belirtilen
stire igerisinde Final smav programi diizenlenir.

. Ayrica Meslek Yiiksekokulu web sayfasmda ve panolarda
Okul Yon etimi 0 o o
ogrenciler i¢in ilan edilir.

Ogrenci Isleri sistemi {izerinde smav tarihleri ve saatl
sisteme islenir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayit Dondurma Islemi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci kayit dondurma isteginin gerekgeleri ile birlikte

llgili Ogrenci dilekce ve belgelerin alinmas.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi dilek¢e ve eklerini yazi islerine sevkini
yapar

Yaz isleri birimi dilek¢e ve eklerini EBYS sistemine

Yazi isleri . o o :
3 isleyerek yonetim kurulunda goriisiilmesi ve karar1 alinmasi

Okul Yonetim
Kurulu

Kayit Dondurma Yonetim
Kurulu Karari sonucu

Yonetmelik geregi 6grenciye Yonetim Kurulu Kararinin
Ogrenci isleri kaydimn dondurulmayacagmi otomasyon sistemine girilmek
yazili olarak bildirilir tizere 6grenciye bildirilir

Yé6netim Kurulunun Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilir.

Ogrenci isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Mazeret Sinavlari

]

Sorumlular is Stiregleri Sireler

Baslangic

AKU
Egitim-Ogretim
Yoénetmeligi

Ogrenci-Evrak
Kayit Personeli

Mazereti nedeniyle ara sianvlara giremeyen 6grenciler
belgeleriyle birlikte dilek¢elerini miidiirlik¢e almir.

Yl ksekokul
Sekreterii

Dilekgeleri ekindeki Yonetmelige gore incelenerek Yonetim
Kuruluna sunulur.

Dilekge ve
Ekleri

Yazi iseri
Birimi

Yonetim Kurulu Olumlumu (evet-hayir) ilan yoluyla
ogrencilere duyurulur..

Mazeret Sinavina iliskin Yonetim Kurulu Kararini ilgili
ogrenci isleri daire baskanligina {ist yaz ile bildirilir. Ayrica
Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda ilan edilir. Mazeret
sinavina girecek 6grenci listesi dgrenci bilgi sistemine
mazeret sinav tarihleriyle birlikte islenir.

Ogrenci isleri

Ogrencilerin mazeret sinavina alinmalari saglanir.

Ogrenci isleri

Opretim elemanlarinca belirtilen tarih araliginda mazeret

Ogretim Elemani o L o
sinavlarini 6grenci bilgi sistemine islenir.



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/05/mazeretdilekce.docx
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Mezuniyet isleri is Akis Siireci

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Her Egitim —6gretim Y1l1 sonunda &grenci isleri tarafindan
mezuniyet islemi baslatilir. Ogretim siiresi igerisinde
mezuniyet i¢in almas1 gereken biitiin derslerden basarili @

Ogrenci lsleri olduktan sonra zorunlu stajin1 basariyla tamamlayan

ogrenciler 6grenci bilgi sistemi iizerinde kontrol edilerek liste
hazirlanir.

Mezuniyet Onay
Birimi

Mezuniyet i¢in basariliysa 6grenci bilgi sistemi iizerinden
mezuniyet onay birimine onaya gonderilir.

Mezuniyet onaydan ¢ikan dgrencilerin 6grenci bilgi

sisteminden mezuniyet islemleri yapilir. Mezuniyet @

Ogrenci isleri transkriptleri ve diploma hazirlama foyleri gerekli kisiler

tarafindan imzalandiktan sonra hazirlanarak Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi’na diploma basimi igin génderilir.

Diplomasi gelen 6grencilerin sisteme mezuniyet kaydini
yaparak cv leriyle birlikte gelerek Ilisik kesme belgelerini ve

Ogrenci isleri diploma teslim belgeleri sistem iizerinden ¢ikarilir ve @

dgrenciye imzalatilarak 6grenciye diplomalari verilir. OIDB
tarafindan hazirlanan diploma 6grenciye teslim edilir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Sinav Sonuclarina Itiraz

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Oprenci Smav Sonuclarinm ilan tarihinden itibaren bes is
glinii iginde maddi hata gerekgesiyle ilgili Miidiirliige Dilekge
ile basvurur.

Ogrenci

Yaz isleri birimi dilek¢eyi 6grencinin ilan edilen notunda
maddi hata olup olmadiginin incelenmesi i¢in ilgili dersin
Ogretim elemanina sevkeder

Bollim Baskanligi

ilgili Komisyon Maddi Hata Tutanak Formu diizenlenir.

Komisyon tarafindan hazirlanan Maddi Hata Tutanak Formu
ve basvuruda istenen belgelerle birlikte Midiirlitk Makamina
gonderilir.

Yazi isleri

Ogrencinin Kagidinda

Yo netim Kurulu Maddi Hata

Sinav kagidinda maddi hata
olmadigma dair yaz ilgili
ogrenciye bildirilir. Maddi hata
varsa 0grenci igleri bilgi sistemine
NG

Ogrencinin diizeltilmis yeni notu ve
maddi hata olmadigina dair yonetim
kurulu karar1 alinir ve karar Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina gonderilir

Ogrenci isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2020/05/itirazdilekce.docx

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Tek Ders Sinavi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tek dersten basarisiz olan 6grenciler donem sonu sinavlarin
takip eden belirtilen siire icerisinde tek ders sinavina girmek
i¢in dilekgeleriyle miiracaat ederler.

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna

Ogrenci igleri . S
& ? sunulmak iizere yaz1 islerine gonderir.

Tek dersi varsa Okul Yonetimince ilan edilen tarih,saat ve
yerde 6gretim elemamnca Tek Ders smavi yapilir. Tek dersi
yoksa Ogrenci Tek Ders sinavina giremez.

Yo netim Kurulu

Ogretim elemaninca notlar sisteme islenir Not fisleri ve
sinav evraklari 6grenci islerine teslim edilir.

Ogretim Elemani

Tek dersten basarisizsa a¢ildigi donemde dersi tekrar eder.

Ogrencilsleri Tek dersten bagarili olanlar mezun edilir



https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/02/Tek-Ders_Dilekce.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

]

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Yatay gecis Akademik Takvimi Icerisinde 6grenci yatay

ilgili Og i : L .
glll grenct gecis yapacagl iiniversitenin web sayfasindan miiracaat eder.

Yatay Gegis Bagvurular ilan edilen siire igerisinde

Ogrenci lsleri Miidiirlikee kabul edilir.

Basvurular Midiirliik tarafindan Y 6netim Kurulunca
olusturulan Yatay Ge¢is Komisyonu’na incelettirilir. Yatay
Gegis Komisyonunca alinan karar, Y 6netim Kuruluna
sunulmak tizere Miidiirliik Makammna arz edilir.

Okul Yon etimi

Bagvuran adaylarin degerlendirme Sonuglarina ve intibak
programina iliskin Y &netim Kurulu Karar1, OIDB'na, ilgili
boliime ve yatay gecis hakki kazanan 6grenciye yazi ile
bildirilir.

Yatay Gegis
Komisyonu

Basvuran Adaylarm Degerlendirme Sonuglari Universitemiz

Ogrencilsleri Web sayfasinda ilan edilir.

Ogrencinin kayd: yapilir. Ogrencinin daha énce 6grenim
gordiigii Universitesinden dosyasi istenir.

Ogrenci isleri



https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/74340

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ara Sinav Programi is Akisi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Boliim Bagkanligi tarafindan Akademik Takvimde belirtilen
stire igerisinde Ara sinav programi diizenlenir.

. Alinan sinav programi ayrica Meslek Yiiksekokulu web
Okul Yon etimi s S o
sayfasinda ve panolarda 6grenciler igin ilan edilir.

Ogrenci Isleri sistemi {izerinde smav tarihleri ve saati
sisteme islenir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Dogum Yardimu is Akisi
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Dogum yardimi alacak personel veya yakmi dilekge ile

llgili Personel basvuruda bulunur.

Aile durum beyannamesi ve asgari ge¢im indirimi
beyannamesi doldurulur. Takip eden aybasindan itibaren
maasa yansitilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Cesitli 6demeler bordrosundan dogum yardimi bordrosu
hazirlanir

HYS sistemi {izerinden 6deme emri kesilerek
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Y etkilisine onay i¢in
imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

MYS sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin
imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi tizerinden ayrihis tescili yapilir. Tahakkuk
teslim tutanag hazirlanir, 6deme emri ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Ek Ders Ucreti is Akisi
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Akademik Takvime uygun olarak her donem basinda Bolim
Baskanliklari tarafindan agilan dersleri verecek dgretim elemanlari
belirlenir.

Bollim
Baskanliklari

Belirlenen dersi verecek dgretim eleman: birimde yoksa 2547 sayil1
kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme
talep edilir. Diger birimler tarafindan gérevlendirilmesi uygun
goriilen dgretim elemanlarinin kendi biriminde verdigi dersler ve
varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir. Rektor
onayina sunulur.

Madurlik

Bollim
Baskanliklari

Ders yiikii dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda goriisiiliip
karara baglanir. Haftalik ders programini hazirlamak.

Ek ders 6denme siirecinin en 6nemli belgelerinden olan F1 Formu
her dénemin baginda Ogretim iiyelerince hazirlanir ve Béliim
Bagkanliginca uygun goriildiikten sonra tahakkuk birimine teslim

Tahakkuk edilir. Her ay, Ders Yiikii Bildirim (F1 ) Formundaki bilgiler dikkate

Personeli

almarak, Ogretim elemanlarinin ilgili aya ait ders yiikleri, aylik
"Izinli, Rapor lu ve Gorevli Listesine” gore kontrol edilir ve 6gretim
elemanlarinin katilamadiklar1 dersler tahakkuk birimine bildirilir.

Tahakkuk

Personeli Ek ders puantaj ve Ek ders ¢izelgesini hazirlamak,

KBS sistemi iizerinden, flgili aya ait fiilen yapilan derslerden
zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders yiiklerine puantaj ve ek
ders {icret cizelgesi (F2) hazirlanir. Hazirlanan cizelgenin YOK
tarfindan belirlenen Ders Yiikii tespitinde uyulacak Esaslara ve diger
mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore
gesitli 6demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS sistemi
iizerinden 6deme emri kesilir.

Tahakkuk
Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir. Evraklarin bir sureti de
standart dosya diizenine gére dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Emeklilik is Akis Siireci

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Emekli olacak personelin dilekgesi ve ayrilis onay1 geldikten
sonra ayrilis tarihini takip eden aybasmdan itibaren maas
bordrosundan ¢ikartilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Emeklilik dilekgesi, emekli onay1, ayrilis yazisi
tamamlandiginda yolluk bildirimi hazirlanir.

Tahakkuk
Personeli

MYS Sistemi iizerinden 6deme emri belgesi kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri belgesi
ve ekleri ile birlikte SGDB' na gonderilir.

Tahakkuk

Personeli SGK sistemi tizerinden ayrihis tescili yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Fazla Mesai is Akisi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili
Bolim Baskani

Fazla mesai i¢in gorevlendirilen personel ¢izelgelerinin
hazirlanmasi.

Birimlerden gelen ayhk fazla mesai ¢izelgeleri izin, rapor ve
gorevli giinleri de dikkate alinarak kontrol edilip puantaj
diizenlenir.

Ogretim
Elemani

Tahakkuk
Personeli

Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek iicret bordrosu
olusturulur..

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak
SGDB' na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Genel Saglik Sigortasi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ucretsiz izine ayrilan veya askere giden personelin bakmakla
yiikiimlii oldugu kisilerin bulunmasi durumunda takip eden
aybasindan itibaren (% 12) Genel Saglik Sigortasi ve bordrosu
hazirlanir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk teslim tutanagi ekleri ile birlikte S.G.D.B' na
gonderilir.

E-SGK sistemi iizerinden izinli personelin genel saglk
sigortasi bildirimi onaylanarak ayhk prim bildirgesi alinarak
S.G.D.B.'na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanur.




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
istifa Askerlik Ucretsiz izin

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Istifa, askerlik ve ticretsiz izin durumlarinda personel isleri
biriminden gelen ayrilis yazisi ile birlikte pesin alman maas
i¢gin bor¢landirma belgesi hazirlanir.

ilgili Personel

Tahakkuk
Personeli

Hazrlanan bor¢landirma belgesini gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilir. Takip eden aybasindan itibaren maas
bordrosundan ¢ikartilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

Personeli SGK sistemi tizerinden ayrihis tescil islemi gergeklestirilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanur.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Personel-Ucretsiz-izin-talep-dilekcesi.doc

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Kisith Maas is Akis Siireci

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Aciktan atama, iicretiz izin doniisii, askerlik dontisii ay
basma denk gelmeyen durumlarda ise baslandigi tarihten
itibaren yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baglama tarihinden sonra 15 giin igerisinde SGK sistemi
tizerinden "Ise Giris Bildirgesi hazirlanip, Sigortal Tescil"
islemi yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Maas i¢in gerekli belgeler (atama onay1, ise baglama yazisi
(vb.) temin edilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama tarihine gore kisitli maas bordrosu ve banka
listesi hazirlanr.

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilip, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagskanh§i’na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin birer sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Maas Farklari is Akisi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk
Personeli

Maas farki gerektiren konu ile ilgili onayin kapsadig tarih
araliklari i¢in bordro diizenlenir.

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak ekleri ile birlikte
S.G.D.B'na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

E-SGK sistemi tizerinden emekli keseneklerinin siiresi
igerisinde gonderilmesi saglanir.

Tahakkuk
Personeli

Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir
S.G.D.B.'na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Maas islemleri is Akis Siireci
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Personelin, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan
gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikler KBS bilgi
sistemine mutemet tarafindan girilir. {lgili aya ait personelin derece,
kademe, kidem v.b.terfi degisiklikleri, yabanci dil puan, aile yardim
icin esin ¢alisip calismadigi, ¢ocuk yardimi i¢in gocuk sayisi ve yast
v.b degisiklikler KBS ekranindan giincellenir. Kesintiler (icra,
sendika, emekli bor¢lanmasi, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde
657 sayil1 kanunun 152.maddesine gore 7 gilinii asan hastalik izin
suireleri v.b.) girilerek maas hesaplatma islemi tamamlanir. Daha
sonra gergeklestirme gorevlisine kontrol i¢in gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

. Giincellenen bilgileri sistem iizerinden kontrol edilir.
Personeli

Basilan Bordro, Banka Listesi, fcmal listesi, Asgari Gegim Indirimi
Bordrosu, Kesinti Listesi, Emekli Kesenegi Listesi, Sendika
Listelerini kontrol etmek.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Bsk. gonderilir.

SGK emekli kesenekleri siiresi i¢erisinde sisteme girilir. Sistemden
onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir, Strateji Gelistirme Daire
Bsk. gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

diizenine gore dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Naklen Gelis is Akisi

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Rektorliilk Makami tarafindan atamasi yapilan personelin kurumdan
getirdigi Personel nakil bildirimi ile birlikte igse baslama yazisi
ilgili Personel geldikten sonra aile durum beyannamesi ve asgari gegim
beyannamesi kisiye doldurtulur, kurum ile anlasmali bankaya hesap

actirilarak IBAN numarasi istenir.

Tahakkuk SGK sistemi lizerinden ise giris bildirgesi tekrar tescil iglemi
Personeli gerceklestirilip bir sureti Personel Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Goreve baslama maas bordrosu basilmasidan sonra, Ek maas
Tahakkuk bordrosu hazirlanip KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek
Personeli gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onay1 i¢in imzaya
sunulur.

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi tizerinden emekli keseneklerinin siiresi i¢erisinde
gondermesi saglanir.

Tahakkuk
Personeli

KBS sisteminden alinan maag bordorolarinin SGK sistemi
tizerinden emekli kesenekleri gonderilir. Sistem iizerinden aylik ek
bildirge girisi yapilir ve rakamlar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’nin emekli kesenek toplam rakamlariyla karsilastirilir.

Tahakkuk
Personeli

Sistemden onaylanarak aylik ek prim bildirgesi alimir ve bir sureti
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir Evraklarm bir
sureti de standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Nakil is Akis Siireci

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri
biriminden ayrilis yazis: geldikten sonra Personel Nakil
Bildirimi hazirlanarak imzaya sunulur.

ilgili Personel

Imzalar1 tamamlattirilan Personel Nakil Bildirimi zimmet ile
ilgiliye teblig edilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

Personeli Takip eden aybasi itibariyle maas bordrosundan ¢ikartilir.

Tahakkuk

Personeli SGK sistemi lizerinden ayrilis tescili yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanur.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Olim Yardimi is Akisi
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk Oliim yardimi alacak personel veya yakini dilekge ile
Personeli basvuruda bulunur.

Vefat eden personel ise takip eden aybasi maas

Tahakkuk e i o

Personeli bordrosundan ¢ikartilir. Bakmakla yiikiimlii oldugu es veya
ersone cocuk yardimi 6denegi takip eden aybasindan itibaren diisiiliir.

Tahakkuk Cesitli ddemeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu
Personeli hazirlanir.

Tahakkuk

. SGK sistemi iizerinden saglik aktivasyonunu iptal etmek.
Personeli

MYS sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin
imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

Personeli SGK sistemi tizerinden ayrihis tescili yapilir.

Odeme emri belgesi, tahakkuk teslim tutanag ekleri ile
birlikte SGDB' na gonderilir ve Evraklarin bir sureti de
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Sinav Ucreti is Akisi
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Yariyil sonunda yapilan smavlar i¢in 6gretim iiyeleri “sinav
ilgili Personel icret beyannamesi" doldurarak tahakkuk birimine teslim
ederler.

Tahakkuk Beyannameler sinav programu, raporlu, gorevli, izinli yazisi kontrol
Personeli edilerek siav ticreti puantaj giris ¢izelgesi koyulur.

Tahakkuk Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek sinav iicret
Personeli bordrosu olusturulur.

Tahakkuk

) KBS sisteminde sinav iicret puantajini diizenlemek.
Personeli

Tahakkuk KBS sistemi iizerinden kesilen 6deme emri harcama yetkilisi
Personeli ve gerceklestirme gorevlisine onay i¢in imzaya sunulur.

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak
SGDB' na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ucretsiz izin ve Askerlik Doniisii

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Atama onay1 ve ise baslama yazisi geldikten sonra kurum ile
anlasmali bankada bir degisiklik varsa bankaya hesap agtirilir
IBAN numaras istenir

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi iizerinden ise giris bildirgesi hazirlanarak
"Tekrar Tescil" islemi yapilir.

Ise baglama aybasinda ise Bordrolarmin basilmasindan sonra
ise baslandigindan dolay1 ek maas yapilir, bir sonraki maas
bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baglama maas bordrosu basilmasindan énce ise se
basladig: tarihten itibaren kisith maag ve takip eden aybasi
maasi iginde maas yapilarak bir sonraki maas bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Ise basladig: tarihten itibaren kisitli maas yapilir, takip eden
ay i¢in maas bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Gegici Gorev Yollugu (Yurtigi)

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklar
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle
birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur.

ilgili Personel

Tahakkuk
Personeli

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri
yiriirlikteki mevzuata gore kontrol edilir.

MYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Odeme emri belgesi ve ekleri tahakkuk teslim tutanag ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanur.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Siirekli Gorev Yollugu

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk

) Nakil gelen Personel & Emekli Personel
Personeli

Atama onayl, ise baslama yazis1, Personel nakil Bildirimi,
Tahakkuk aile durum beyannamesi ile birlikte hazirlanan yolluk
Personeli bildirimi ilgili personele imzalattinhr & Emeklilik belgesi ve
kadro bosaltma onay1 kontrol edilir.

Tahakkuk
Personeli

Y olluk bildirimi hazirlanir.

Tahakkuk MYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek yolluk
Personeli bildirimi ile birlikte onay i¢in imzaya sunulur.

Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte tahakkuk teslim
Personeli tutanagy ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi’na gonderilir.

Tahakkuk

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin birer sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6245&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Agiktan Atanma is Akis Siireci

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Rektorliik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin
atama onay1 ve ise baslama yazis1 geldikten sonra aile durum
beyannamesi, asgari ge¢im indirimi beyannamesi
doldurtularak kurum ile anlasmali bankaya hesap agtirilir
IBAN numaras istenir

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi iizerinden ise giris bildirgesi hazirlanarak "Ise
Girig Tescil" islemi yapulir.

Ise baglama maas bordrosu basilmasindan 6nce oldugunda,
Takip eden ay maasi i¢in personel Maas Degisiklik Bilgi
Formu na islenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir, maag yapilmasi saglanir. Ayrica ise bagladig: tarih
ile icinde bulundugu aym 14' i arasindaki giinler icinde kisitli
maag yapihr.

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan sonra ise, Ise
basladig tarih ile i¢inde bulundugu aym 14' i arasindaki
giinler i¢in kisith maas ve takip eden ayin 151 ile diger ayin
14" arasindaki giinler iginde tam maasg yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanur.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Devir Yoluyla Malzeme Girisi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir istek belgesi diizenlenerek malzemenin alinacagi
kurum/birime goénderilir..

Tasinir Kayit

Kontrol Yetkilisi Istek kabul edilir .

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafmdan malzeme
birime teslim edilir. KBS Tagmir Kayit Kontrol Sisteminde
diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir Cikis) iist yaz ile
birlikte birimimize gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tagmir Kayit Kontrol Sistemi {izerinden Devir Girisi
yapilir. Onayli Tasimr Islem Fisinin (Devir Giris) 1 niishasi
iist yazi ile devir ¢ikis yapan birime, 2 niisha da Konsolide
Y etkilisine gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Devir Giris yoluyla teslim alinan tagmir gruplarina gore
sistem tizerinden kayda alinir. KBS Tagmir Kayit Kontrol
sistemi tizerinden HYS sistemine gonderilerek
muhasebelestirilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tiim iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Hibe Yoluyla Malzeme Giris

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Tasinir Kayit Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi Rektor veya
Kontrol Yetkilisi Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Hibe alinacak malzemeyi incelemek lizere Harcama Yetkilisi
Tasinir Kayit . . . :
- tarafindan bir komisyon olusturularak malzemenin yerinde
Kontrol Yetkilisi : Sy
incelenmesi saglanir.

Tasinir Kayit Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Rektor veya Harcama
Kontrol Yetkilisi Yetkilisine sunulur.

Tasinir Kayit

Kontrol Yetkilisi Rektor veya Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

KBS Tasinir Kayit Sistemi Gizerinden Tasir islem Fisi (Bagis
Giris) diizenlenir. KBS Tasinir Kayit Sistemi Gzerinden HYS
sistemine génderilerek muhasebelestirilir. Tasinir islem
Fisinin 1 nishasi da Hibe alinan kuruma/birime gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Ambara alinan tasinir istege gore ilgili birimlere zimmetle
teslim edilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Hurda Yoluyla Malzeme Cikisi

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek tizere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az lg
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak,
Kontrol Yetkilisi degerlendirilmek lizere komisyona sunulur.

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata gore

Tasinir Kayit inceleyerek KBS Tasinir Kayit Sistemi tizerinden alinacak
Kontrol Yetkilisi Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagini Harcama
Yetkilisine sunar.

Tasinir Kayit

L Tutanak Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.
Kontrol Yetkilisi

Kayith Degeri Bakanlkga belirlenecek tutara kadar olan
tasinirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asanlar ise Ust
yéneticinin onayi alinarak TiF (Hurda Cikis) diizenlenerek
kayitlardan disiliir. TIF’in iki niishasi muhasebe kayitlarindan
distlmesi icin SGDB’na gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Sayim ve Devir islemleri

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
Tasinir Kayit o o o
- kisinin baskanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de
Kontrol Yetkilisi o S .
bulundugu en az Ug kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

Savim Kurulu Sayim Komisyonu dncelikle ambardaki tasinirlari fiilen
¥ sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder.

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlar Dayanikh Tasinir Listeleri ve bunlarin
verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak
sayilir ve sayim sonuglari Sayim Tutanaginda gosterilir.

Sayim Kurulu

Sayimda bulunan miktarlar ile kayith miktarlar arasinda fark

Sayim Kurulu
Y var mi?

Sayim bir kez daha tekrarlanir. Yine farkh g¢ikarsa bu miktar
“fazla” veya “noksan” stitununa kaydedilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Dizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin iki nishasi, kayitlarin
yapilmasi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na

Tasinir Kayit
gonderilir.

Kontrol Yetkilisi

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu
tarafindan Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli diizenlenir. Bu
cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris ve ¢ikis belgeleri, Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur. Tim
islemler sonucu evraklarinin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tasinir Yonetim Hesabi

]

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangi¢

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokiim
Cetveline gore lg¢ nisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli diizenlenir. Blinyesinde kitliphane
materyalleri bulunan idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden diizenlenen

Sayim Kurulu G
y cetveller Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Harcama Yetkilisi Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi?

Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol
edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller

Muhasebe Yetkilisi o L I
harcama yetkilisine geri gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Onaylanmis cetveller herhangi bir denetlemede (Sayistay
incelemesi) sunulmak tizere biriminde muhafaza edilir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Birimlerin ihtiyaglarina gore Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

istenen tasinirlar depo mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi ?

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Tasinir islem Fisi
(TiF) diizenlenerek talebin tamami karsilanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Gizerinden alinan Tiiketim
malzemelerine ait Tuketim Malzemeleri Cikis Raporlari 3'er
aylik donemler itibariyle diizenlenerek Konsolide Yetkilisine
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Muhasebe Yetkilisi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Birim istek Yetkilisince, birimlerin ihtiyaglarina gore
hazirlanan Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit

o istenen tasinirlar depo mevcutlarinda yeterli;
Kontrol Yetkilisi 3 P y

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Zimmet Fisi
(Verme) diizenlenerek talep karsilanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi yapilarak
Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye teslim edilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmetten Diisme

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Birimlerden veya kisilerden gelen talepler incelenerek
teslim alinacak malzeme kontrol edilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Malzeme eksik veya arizali olarak mi teslim edilmek
isteniyor?

Teknik Komisyon kurularak tasinir eksikligi veya arizasinin
kisisel kusurdan kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda
rapor istenir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Teknik Komisyon

Kusur kisisel kaynakl ise;

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Rayi¢ bedeli tespit edilmek tGizere Deger Tespit Komisyonuna
sevk edilir.

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel Gzerinden
ilgiliden tahsil edilmek tGzere “Kamu Zararlarinin Tahsiline
iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik” hikiimleri
uygulanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Devir Yoluyla Malzeme Cikisi

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama
Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit

Kontrol Yetkilisi Ll LUl

Malzeme tutanakla ilgili kurum/birime teslim edilir.
Malzemenin gikisina ait Tasinir islem Fisi (Devir Cikisi) KBS
Tasinir Kayit Sistemi Gizerinden diizenlenerek malzemeyi talep
eden kurum/birime Ust yazi ile gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS Tasinir
Kayit Sistemi tizerinden diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir
Girig) st yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlara ait TiF’lerin ikiser
sureti Konsolide Yetkilisine gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tam islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Odiing / Iade Kitap Hizmetleri

Is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Kutiphanemize gelen 6grenci veya personele istedigi kitap

llgili Ogrenci getirilir.

ilgili Ogrenci ilgilinin kimligi alinir, istedigi kitap programa kaydedilir.

Alinan siire icinde glinii takip edilir . Stiresi dolan ilgili
aranarak uyarilir, siireyi uzatmak isterse de tekrar uzatilir.

Kattiphane
Sorumlusu

Kitap getirildiginde kontrol edilir, kitap programindan
disme islemi tamamlanir, kitap yerine koyulur.

Kitiphane
Sorumlusu




Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Posta ve Kargo isleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Kitiphane
Sorumlusu

Yu ksekokulumuza ve personelimize gelen posta ve kargolan
teslim alinir kargo ve posta dosyasina kaydedilir.

Yiiksekokul
Sekreteri

Okul adina gelenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim
edildigine dair kaydedilip imzalattirilir.

Diger kargolar ilgili birime teslim edilir, teslim edildigine dair

llgili Birim kaydedilip imzalattirilir.

Personele gelen posta ve kargolar dosyaya kaydedilir,
kisinin kendisine telefonla haber verilir, gelince teslim
edildigine dair kaydedilip mizalatilir.

ilgili Personel

KUtiphane
Sorumlusu

Teslim edile posta ve kargolar dosyaya kaydedilip, islemi
yapilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Diger Hizmetler

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Kutiphanede bulunan bilgisayarlar gelen misafirlerimizin
kullanimina agik olup;

. Bilgisayar 6dev vs. icin yazicidan gikti almak isteyen
ogrencilere agiktir.

. Okulumuza kayit tarihinde gelen 6grenci ve velilerine E

o ) Devlet izerinden okul kaydi olmalarina ve bilgisayarda ¢ikti
llgili Ogrenci almalarina aciktir.

. Ogrencilerimize ders kaydi zamani sistemlerine giris yapip
ders kaydi olmalarina yardim edilir ve bilgisayardan giktisi
verilir.

. Ogrencimize Universite internetini cep telefonundan vs.

den kullanmalariigin internete lye olmalari, sifre
degistirmelerine girip kullanmalarina yardim edilir.

Katiphane Kiatuphane iginde kitap okumak isteyenlere yardimci olunur.
Sorumlusu Kitap is bitimi takip edilir yerine kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Ogrenci isleri Transkript Talebi

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Ogrenciden gelen transkript belge talebi ile ilgili
ilgili Ogrenci basvurusunu dilekge veya oklumuz e-postasi Gzerinden
Mudurliagimuze gonderir.

Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi

Yazi isleri . S
o6grenciislerine sevk eder.

Yu ksekokul Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Yiiksekokul Sekreterine
Sekreteri paraf ettirir.

Ogrenci isleri Ogrenci isleri istenen belgeyi hazirlar.

Ogrenci isleri Bazl transkriptler eski sistem tzerinden cikartilir.

Cok eski girisli 6grencilere ait transkriptler arsivden temin
edilir.

Ogrenci isleri

Cikartilan transkript Yiiksekokul Sekreterine imzalatilir ve
okul muhri yapildiktan sonra 6grencinin e-postasina veya
aslini istemis ise karsi 6demeli kargoya verilir.

Ogrenci isleri



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci isleri Belge Talebi 30 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenciden gelen 6grenci belgesi talebi ile ilgili
basvurusunu dilek¢e veya okulumuz e-postasi tizerinden
mudurligimize basvuru yapar.

ilgili Ogrenci

Yiiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi
ogrenciislerine sek eder.

Yl ksekokul
Sekreteri

Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Yiiksekokul Sekreterine
paraf ettirir.

Ogrenci isleri istenen belgeleri hazirlar.

Ogrenci isleri

Cikartilan 6grenci belgesi Yiiksekokul Sekreterine imzalatilir
ve okul mihrl yapildiktan sonra 6grencinin e-postasina veya
aslini istemis ise karsi ddemeli kargoya verilir.

Ogrenci isleri



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE

Yatay Gegis Belge Talebi 45 Dakika

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Ogrenciden gelen yatay gecis belge talebi basvurusunu
ilgili Ogrenci dilekge veya okulumuz e-postasi tizerinden midirligimuze
basvuru yapar.

Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi

Yazi isleri . S
o6grenciislerine sevk eder.

Meslek - L . o -
Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Meslek Yiksekokulu

Sekreterine paraf ettirir.

Yl ksekokulu
Sekreteri

Ogrenci burada transkript, dgrenci belgesi, disiplin cezas|

. R almadigina dair yazi ve ders igerigini istemektedir. Disiplin
Ogrenci Isleri o e 0 . .
yazisi 68rencinin durumuna gore EBYS sisteminde yazilir ve

Meslek Yiiksekokulu Yénetiminin onayina sunulur.

Staj Blirosu

Staj burosundan alinan ders igerigi okul mihri yapihr.

Meslek EBYS den onaylanan disiplin cezasi hakkindaki yazinin giktisi

alinir.

Yi ksekokulu
Madarlagi

Hazirlanan belgeler Meslek Yiksekokul Sekreterine
Ogrenci isleri imzalattinlir ve mihir yapildiktan sonra 6grencinin e-
postasina veya aslini istemis ise karsi demeli kargoya verilir.



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Lise Diploma Talebi 45 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenciden gelen lise diplomasi belge talebi ile ilgili
basvurusunu dilek¢e veya e-posta yolu ile Midurligimlze
basvuru yapar.

ilgili Ogrenci

Yazi isleri 6grenciden gelen talep dilekgesini veya e-postayi

Yazi isleri . S
ogrenci islerine sevk eder.

Meslek 2o L . o -
Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Meslek Yiksekokulu

Sekreterine paraf ettirir.

Yl ksekokulu
Sekreteri

Ogrenci dilekgesinde lise diplomasini istemektedir.

Ogrenci isleri

Arsivden 6grencinin dosyasi bulunur, lise diplomasi

Ogrencilsleri fotokopisi alinarak asli arsivdeki yerine tekrar kaldirilir.

Cikartilan belge Meslek Yiksekokulu Sekreterine imzalatilir
ve okul mihri yapildiktan sonra 6grencinin e-postasina veya
aslini istemis ise karsi 6demeli kargoya verilir.

Ogrenci isleri



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Belge Talebi 30 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci bizzat belge talebinde bulunur. @

ilgili Ogrenci

ilgili Ogrenci

Ogrenci bizzat 6grenci belgesi, transkript, lise diplomasi gibi
belgelerini talepte bulunmasi.

Ogrenci isleri

Ogrencinin talepte bulundugu belgenin gikartilip, onaylatip
ogrenciye teslimi yapilr.

Ogrenci lsleri onaylatip teslimi yapilr.

Ogrencinin istemis oldugu belge arsivde ise ¢ikartilip, 3



http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yiiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Kimlikleri

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Universitemizin géndermis oldugu 1. sinif 8grencilerine ait

iisleri o .
Ogrenci Isleri kimlikler teslim alinir.

Danisma 6gretim elemanlari araciligi ile liste verilip imza

Danisman karsihgi 6grencilere dagrtilir.

Danisman 6gretim elemani kimlikleri dagitip kalan kimlikleri
Ogrenci isleri ogrenci islerine teslim eder. Kalan kimlikler 6grencinin
dosyasina kaldirilir ve istediginde imza karsiliginda 6grenciye
teslim edilir.

Kimligi kaybolan ve yeniden kimlik talep eden 6grenciden
kimlik Gcreti yatirdigina dair dekont ve dilekge alinir.

ilgili Ogrenci

Alinan belgeler dogrultusunda 6grenci kimlik sisteminden

Ogrencilgleri ilgili 6grenciye kimlik talebinde bulunulur.

Rektorlik kimlik servisinde gikartilan kimlikler alinip
ogrenciye teslim edilir.

Ogrenci isleri




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Mezun Ogrenci islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili Ogrenci Mezun 6grenci okulumuz 6grenci islerine gelerek diploma @

talebinde bulur.

Ogrenciden kimligi istenir, yok ise kayip ilani istenir. Daha

sonra 6grencinin dosyasi gikartilir ve kimlik dosyaya konur.
Lise diplomasinin arkasi tasdiklenir. Transkripti, Gniversite

diplomasi, lise diplomasi vs. hazirlanir.

Ogrenci isleri

. L Ogrenci mezun sistemine 6grenci tye yapilir ve cv’si
Ogrenci Isleri & & yeyap

cikarihr.

Ogrenci isleri

Tim bu islemlerden sonra belgeler fotokopi edilir ve
ogrenciye imzalatilip fotokopiler 6grenci doyasina kaldirilir, @

asillari da 6grenciye teslim edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Bolvadin Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Dosyalari

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Universitemize her yil yeni kayit yaptiran égrencilerin
dosyalari okulumuza génderilir.

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Meslek Yiksekokulumuza gelen dosyalar béliim ve 6grenci

Ogrenci isleri o . . .
& 3 numaralarina gore igleri kontrol edilerek diizenlenir.

Sinif listesi gikartilip dosyasi gelen 6grenciler tespit edilip

Ogrencilsleri getirmeyenlerden talep edilir.

Kargo ile veya elden gelen belgeler diizenli bir sekilde

Ogrencilsleri Ogrenci dosyasina kaldirilir.

Ogrenci isleri biirosunda 6grenci azami 6grenim siiresi
dolana kadar( 4yil ) dosyalar dolaplarda bélimler halinde
muhafaza edilir. Azami siire dolduktan sonra her yil arsive
kaldirhr.

Ogrenci isleri
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Arsiv Diizeni

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangi¢

diizenlenip arsive kaldirilir. Bu dosyalar b6liim ve 6 grenci

Her yil azami siireyi dolduran 6grencilerin dosyalari @
numara sirasina gore yapilr.

Glinlik olarak arsivde yapilan islerden sonra diizenleme $
yapilir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Sinav Dosyalar 65 Dakika

Is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Meslek Yiksekokulumuzda yapilan sinavlar, 6grencilerin
itiraz hakki bittikten sonra 6gretim elemanlari sinav
evraklarini dosyalayip kapal bir sekilde 6grenci islerine teslim
ederler.

Ogrenci isleri

Teslim alinan sinav zarflan 6gretim elemani ders ylklerine
gore daha 6nceden olusturulan listeye zarflar tek tek
isaretlenip 6gretim elemaninin teslim ettigine dairimzasi
alinir.

Ogrenci isleri

Zarflar teslim alindiktan sonra giiz ve bahar olmak tizere

Ogrencilsleri arsive kaldirilir.

Herhangi bir itiraz durumunda 6gretim elemaninin istegi ile
arsivden cikarilip kontrol edildikten sonra tekrar yerine konur.

Ogrenci isleri
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
40 Dakika

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Meslek Yiksekokulumuzda bulunan kaydini sildirmek tzere
6grenci basvurusunu yapar.

|

ilgili Ogrenci

Ogrencinin kimligi alinir. Hazir olan forma 6grenci bilgilerini

ligili Orenci doldurup imzalar.

ilgili formu 6grenci isleri personeliimzalar ve &grencinin

Ogrenci isleri : o o
& 3 borcu vs. sistem Uzerinden kontrol edilir.

Danisman Danisman Ogretim Elemani formu imzalar.

Katliphane

Katiphane sorumlusu formu imzalar.
Sorumlusu

imzalari tamamlanan form égrenci isleri tarafindan dikkate

Ogrencilsleri alinarak sistem tizerindeki 6grenci kayd: silinir.

Ogrencinin lise diplomasi tasdik edilerek transkripti ile
birlikte 6grenciye verilir. Ogrenci kimligi ve belgelerin
fotokopisi kayit sildirme formu ile birlikte dosyasina konur.

Ogrenci isleri
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KODU TOPLAM SURE

Mobilya Teknikeri is Akisi

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Mobilya Teknikeri Meslek Yuksekokulu idaresince verilecek isler.

Mobilya Teknikeri Teknik ve organizasyon iglerinin yuratilmesi.

Mobilya Teknikeri Verilen is icin malzemelerin ve is glicliniin tedarik edilmesi.

Sorumlusu oldugu laboratuvar, derslikler ve atolyeler igin
Mobilya Teknikeri bakim, onarim ve tadilat ¢caligmalarinin yapilan planlamalara
uygun olarak ylrutlilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulu idaresince kampis icerisinde verilecek

Mobilya Teknikeri . : L o
teknik ve organizasyon islerini yerine getirir.

Yapilan islerin sonlandirilmasi ile ilgili raporu Meslek
Yuksekokulu idaresine bildirmek.

Mobilya Teknikeri

Laboratuvar, derslikler ve atélyeler gibi 6grenci faaliyeti
olan binalarin eksikliklerini gozlemleyip okul idaresine
bildirmek.

Mobilya Teknikeri
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KODU TOPLAM SURE
Elektrik Teknisyeni Is Akisi
Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Elektrik Teknisyeni Meslek Yuksekokulu idaresince verilecek isler.

Elektrik Teknisyeni Teknik ve organizasyon iglerinin yuratilmesi.

Elektrik Teknisyeni Verilen is icin malzemelerin ve is glicliniin tedarik edilmesi.

Sorumlusu oldugu laboratuvar, derslikler ve atolyeler igin
Elektrik Teknisyeni bakim, onarim ve tadilat ¢caligmalarinin yapilan planlamalara
uygun olarak ylrutlilmesini saglar.

Meslek Yiksekokulu idaresince kampis icerisinde verilecek

Elektrik Teknisyeni . : L o
teknik ve organizasyon islerini yerine getirir.

Yapilan islerin sonlandirilmasi ile ilgili raporu Meslek
Yuksekokulu idaresine bildirmek.

Elektrik Teknisyeni

Laboratuvar, derslikler ve atélyeler gibi 6grenci faaliyeti
olan binalarin eksikliklerini gozlemleyip okul idaresine
bildirmek.

Elektrik Teknisyeni
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Satin Alma Birimi ihale

Sorumlular Sureler

Baslangic

Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte gelen, satin alma

satin Alma Birimi talepleri toplanarak simflandirilir.

Satin Alma Birimi Satin alma talepleri ve ekleri

uygun mu?

Yaklagik Maliyet tespit edilerek Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

Satin Alma Birimi o .
diizenlenir.

Satin Alma Birimi Thalenin bedeline gore ihale usulune karar verilir. (4734/18Md.)

Belirli istekliler arasinda ihale & Ac¢ik ihale &Pazarhk usulii ihale ile

Satin Alma Birimi
yapilir

Biitce kontrolleri yapilir. 1 yildan fazla siireli ihalelerde ise gelecek

Satin Alma Birimi .
yillara yiiklenme onay1 alinir.

Tgili biite tertibinde yeterli 6denek var m1?



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4734&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4735&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5018&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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ilgili biitge tertibinde yeterli 6denek var mi?

Satm alma talepleri kleri
Satin Alma Birimi ? - n:;,gtﬁl;ne:;ve -
Satin Alma Birimi Thale islemi iptal edilir. Ihale onay1 alinir ve imzaya sunulur.

Satin Alma Birimi T fhale yetkilisi onayladi m?
- . . 9
Ihale islemi iptal edilir. lT thale dokiiman: uygun mu’

ihale islemi 1ptal =ikibe Thale islem dosyas1 olusturulur. Elektronik Kamu
Alimlan Platformu (EKAP)'dan ihale metni ve ilan
siiresi tespiti yapilir. Thale Komisyonu tespit edilerek
gorevlendirilir.

KIK tarafindan Her yil Subat ayinda R.G.'de

— yayimlanan"Esik Degerler ve Parasal Limitlere " gore
Satin Alma Birimi . L
Yerel basinda yayinlanmasi gereken ihalelerin ilani

i¢in Valilik Makamina yazi yazilir. (4734/13-67 Md.)

EKAP'da, kurumumuz ihale duyurular sayfasinda
ilan edilir.

Ilan edilen ihalenin dokiimaninin istekliler tarafindan
goriilmesi ve dosyamin satin alini iast saglanarak
dosyanin bir 6rnegi de komisyon tiyelerine gonderilir.

Ihale ilanma veya
dokiimanina itiraz var mi?

Thale tarih ve saatinde ihaleye baslamur.

fhale islemi iptal edilir.
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Ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrmtili olarak incelenerek Zarf Kontrol
Tutanagi, Zarf A¢ma Belge Kontrol Tutanag: ve Maliyet Degerlendirme Tutanagi
diizenlenir.

ihale komisyonunun karari
olumlu mu?

: : = = Ihale komisyonunun karari ihale
Ihale islemi iptal edilir. yetkilisinin onayina sunulur.

Ihale yetkilisinin karari olumlu mu?
Kesinlesen ihale karar

. tiim isteklilere duyrulur.
Ihale islemi iptal edilir.

ihale yetkilisinin karar1 olumlu mu?

On mali kontrole tabi mi? Thale iizerinde
birakilan istekli s6zlesmeye davet edilerek
s0zlesme imzalanir.

Ihaleye yonelik basvurular hakkinda yénetmelik
geregi islem yapilir.

Firma sozlesme geregini
yerine getirdi mi?

Muayene kabul komisyon
Karar1 olumlu mu?

Islem iptal edilerek firma hakkinda ilgili
mevzuat geregi islem yapilir. Varsa
ikinci avantajli firma s6zlesmeye davet
edilir.

Fatura, muayene ve kabul komisyon
tutanagi ve tagimr iglem fisi alinr.

Sozlesme hiikiimleri uygulanir.
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Odeme emri belgesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Odeme emri
Onaylandi m?

Onaylanan 6deme emri belgesi harcama belgeleri
yonetmeliginde belirtilen belgeler de eklenerek 6deme
yapilmak tizere SGD’na gonderilir ve birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Ders igerigi Talebi 50 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

‘ Ogrenci talep etmis oldugu Ders Miifredat1 ve Ders
I¢erigini midiirligiimiize dilek¢e veya mail tizerinden
istekte bulunur.

ilgili Ogrenci

Ogrenci igleri Ogrencinin transkripti 6grenci isleri biriminden alinir.

Ogrencinin transkriptine uygun ders miifredati ve ders

Staj Blirosu e . e Al
icerigi arsiv veya bilgisayar lizerinden bulunur.

Uygun olan miifredat miihiir ve kase yapilarak

Staj Burosu imzaya sunulur.

Imzadan ¢ikan evraklar mail ve kargo ile grencinin
adresine veya elden teslim edilir.

Staj Blirosu
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Staj Basvurusu

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Staj Blirosu Ogrenci staj talebi icin staj biirosuna bagvurur.

Staj biirosu personeli zorunlu staj formu, staj bilgi formu ve

Staj Birosu basari formunu 6grenciye teslim eder.

Staj burosu personeli, formlarin doldurulmasi hakkinda

Staj Burosu ogrenciyi bilgilendirir.

Staj yapacak 6grenci is yerine formlan staj yapacagi kurum
veya is yerine onaylatir.

ilgili Ogrenci

Staj yapacak 6grenci is yerine onaylattigl formlar staj

Staj Danisman danigmanina onaylatir.

Staj yapacak 6grenci onayl formlan staj biirosuna

Staj Burosu imzalatarak bir ntishasini teslim eder.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Stajyer Ogrenci SGK Giris ve Cikis islemleri.

]

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Staj Blirosu Stajyer 6grencilerden zorunlu staj formlari teslim alinir.

Staj baslamadan 6nce SGKise giris islemleri SGK lizerinden

Staj Birosu yapilir ve dékiimleri alinir.

SGKise giris bildirgesi yapilan 6grencilerin belgelerin faks
veya mail yoluyla staj yapacaklarn kurum veya is yerine
gonderilir.

Staj Blirosu

ilgili Ogrenci

Stajyer 6grenci 30 is glinl stajini yapar.

30 is guini stajini tamamlayan 6grencilerin SGK isten ayrilig

Staj Blrosu islemleri SGK Uzerinden yapilir ve dékiimleri alinir.

30 is glinl stajini tamamlayan 6grencilerin listesi excel
tizerinde detayh olarak hazirlanir ve bélimler halinde tasnif
edilir.

Staj Blirosu
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KODU TOPLAM SURE

E Beyanname Diizenlenmesi

|

Sorumlular s Stiregleri Sireler

Baslangic

Stajini tamamlayan 6grencilerin SGK ¢ikisi yapildiktan sonra

Staj Burosu e-beyanname diizenlemek igin dokim alinir.

internet tizerinden Muhtasar beyanname agilir ve SGK

Staj Blrosu SRl el e,

Doldurulan bildirimler paketleme yapilarak onay igin

Staj Biirosu internet Gzerinden Maliye’ye gonderilir.

Staj Birosu Gerekli onay alindiktan sonra 6deme ciktilari alinir.

Tahakkuk
Birimi

Muhasebe biriminden 6deme emri yapilmasi talep edilir.

Duzenlenen 6deme emri birim amirince onaylanir ve

MYO Midard Strateji Daire Baskanligi’'na ulastirilir.

Kurumi ilgili birimi 6demeyi gergeklestirir.

ilgili Birim
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Staj Defteri ve Gizli Evraklarin Toplanmasi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Stajini tamamlayan 6grenciler, onaylanan defterlerini, is
yerleri ise degerlendirmesini yaptiklari gizli evraklari birimimiz
staj birosuna posta, kargo veya elden teslim ederler.

Staj Blirosu

Birimimize ulasan defter ve gizli evraklar, bolimler bazinda

Staj Burosu tasnif edilir.

Staj defterleri ve gizli evraklarilgili bolim baskanlarina

Staj Burosu teslim edilir.

Degerlendirmesi yapilan staj defterleri ve gizli evraklar staj

Staj Blrosu komisyonu baskanlarindan teslim alinir.

Staj Blirosu

Teslim alinan staj defterleri ve gizli evraklar arsivlenir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Staj Egitim Uygulama Kurulu Karari Alinmasi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Bolimler bazinda stajin tamamlayan 6grencilerin bilgileri

Staj Birosu word tzerinde hazirlanir ve giktisi alinir.

Gerekli degerlendirme yapilmasi icin ilgili bolim Staj

Staj Birosu Komisyonu Baskanlarnna teslim edilir.

ilgili Staj Komisyonu Baskan ve Uyelerinin imzasi ile karara

Staj Blirosu o o o . .
) baglanan 6grenci listeleri teslim alinir.

Staji kabul edilen 6grenciler, 6grenci bilgi sistemine girilerek
staj bilgileri ve kabul durumu islenerek kayda alinir.

Staj Blirosu

Birimimizde staji kabul edilen 6grenciler EBYS sisteminden

Staj Blrosu Ogrenci isleri Daire Baskanhgi’na génderilir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sorulari Basimi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili 6gretim gorevlisi basimi yapilacak sinav sorusunu
getirir.

ilgili 6gretim gorevlisi gdzetiminde sinav sorulan sinava
girecek 6grenci sayisinca ¢ogaltilir.

A Cogaltilan sorular sinav zarflarina , sinav tutanagi ve gerekli
Staj Blrosu . . L 0 o . o
ise optik form ile birlikte ilgili 6gretim gorevlisine teslim edilir.
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