Hazirlik Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik

Sinavi Suireci Akis Semasi

\
eAkademik takvimde tarih belirlenir
eUniversitede istege bagli Hazirlik ve zorunlu hazirlik olan bélimlere kayit
yaptiran 6grencilerin listeleri bilgi islem daire baskanligindan alinir.
J
N

eYilksekokul Sinav hazirlama komisyonu tarafindan sorular hazirlanir
eOgrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten sinav salon listeleri hazirlanir.

e Ogrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon listeleri Yiiksekokul ve
Universite sayfasinda duyurulur.

J
A
eSinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir.
eOgrencilerin adina cevap kagitlari basilir.
J
A
e Sinav yapllir.
e Sinav sonuglari optik okuyucuda okutulur.
e Ogrenci sayfalarinda duyurulur. )

e Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci bolime gecer
baraji gecemeyen 6grenci hazirhk okur.

e Hazirhk okuyacak 6grencilere seviye tespit sinavi yaplilir.

e islem Sonu




\

eYonetmelige gore haftada en az 25 saat ders olacak sekilde saatler belirlenir.
eOgrencilere okutulacak materyallere gére ders icerikleri belirlenir.

J

N
eHazirhk okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlk siniflari belirlenir.

eOgretim elemanlarinin hangi sinifta hangi saatlerde ders verecegi sekilde ders
programlari birim sorumlusu ve Mudur yardimcisi ile birlikte belirlenir.

J
eHaftalik ders programlari sinif kapilarina asilarak 6grencilere duyurulur. )
eOgrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gérevlendirilen Ogretim elemanlar

girisi yapilir.
eHaftalik ders programina gore ders takibi yapilir. y

N

e Sinav yapllir.
e Ogrenci sayfalarinda duyurulur.
J

e Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci boliime gecer
baraji gecemeyen 6grenci hazirlik Ders programlari 6gretim
elemanlari tarafindan ek ders otomasyon sistemine girilir.

e islem Sonu
* Hazirlik okuyacak 6grencilere seviye tespit sinavi yapilir.




eOrtak Zorunlu Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi Sireci Akis .

e Akademik takvimde ilan edilen tarihten 6nce Ortak Zorunlu Yabanci dil
sinavina girecek olan 6grencilere sinavdan 7 glin 6ncesinde Universite ve

Yiiksekokul Web sayfasinda duyuru yapilir. )

N
eHazirlk okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlik siniflari bBelirlenen tarihlerde
Ogrencilerin basvurulari alinir.

eOgrenci Sinava girmeye uygun mu?

J
)
*Basvuru bitiminde 6grenci listeleri bilgi islemden alinir.
eSinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir.
J

e Salon listeleri Universite ve Yuksekokul Web sayfalarinda ilan
edilir.
e Sinav sorulari 6grenci sayisina gore basilir

e Ogrenci adina cevap kagidi basilir.
e Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir

e Sinav sonuglari 6grencilerin 6grenci sayfalarina yuklenir.
e Sonuglar ayrica 6grencilerin okullarina gonderilir
e islem Sonu




eErasmus KoordinatorlGgl tarafindan ilan edilen sinava basvurular Erasmus
tarafindan alinir.

eYabanci Dil sinav giini ise Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan belirlenir.

eBasvuru sonunda listeler Erasmus Koordinatorligi tarafindan liste halinde
Yabanci Diller Yiksekokuluna gonderilir.

eListelere istinaden sinav salon listeleri hazirlanir.
eListeler Universite Web sayfasinda ilan edilir.

e Sorular Yabanci Diller Yuksekokulu sinav komisyonu
tarafindan hazirlanir.

e Sorular basilir.

e Sinav Yabanci Diller Yiksekokulunun belirledigi tarihte
yazili ve s6zIU olarak yapilir.

e Sonuglar Erasmus Koordinatorligiine gonderilir.

e Ogrencilere sinava girdigi ve aldigi puanlailgili belge
Yabanci Diller Yuksekokulu tarafindan verilir.
eislem Sonu




e Midur Yardimcisi, Birim Sorumlulari ve sinav Komisyonlari tarafindan
Yatay Gegis Yabanci Dil Sinavi, Hazirlik Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu
Yabanci Dil sinavi, Kur belirleme sinavi, Ara sinav, Final sinavi glin ve
saatleri belirlenir.

e Hazirlanan sinavlarin programlari Mid{iriin onayina sunulup onaydan
sonra Rektorlige gonderilir.

e Akademik takvim senatodan gectikten sonra ilan edilir

e Sinavlar Hazirlanan Programa gore uygulanir

e Ogrenciler bilgilendirilir.

e islem Sonu




\
*Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenci mazeretini belgelendirerek
mazeret sinavina girmek icin 6grenci islerine dilekge ile basvurur.

eOgrenci isleri dilekgeleri Yonetim Kuruluna sunar.

eMazeretler Yénetim Kurulunca Uygun Goriiliirse Ogrenciler Mazeret sinavina
girerler.

*Mazeret Uygun Gorililmezse Yonetim Kurulundan neden uygun goérilmedigi ile
ilgili karar alinir.

J
N
eYiksekokul Sinav Komisyonu giin ve yer belirler.
eBelirlenen giin ve yerde ilgili komisyon tiyeleri veya ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret sinavlari yapilr.
J
N

e Mazeret sinav notlari komisyonca veya ilgili Ogretim
elemaninca okunur.
J

\

e Notlar Mudur yardimcisina teslim edilir.

e Notlar Mudur yardimcisi tarafindan sisteme girilir.
e islem Sonu




eAra sinav-Final sinavi Degerlendirildikten sonra Ogretim Elemanlarinin sistemt?
giris yapmasindan veya direkt sisteme atilmasindan sonra ilan edilmis olur.

*Egitim-Ogretim ve sinav Yénetmeligine gére 7 giin icerisinde Ogrenci Sinav
Notuna itiraz Dilekgesi verir.

J
N
eSinav Evraklari sinav komisyonu ya da Sorumlu Ogretim Elemani tarafindan
kontrol edilir.
eitiraz incelenir.
J

*Maddi hatanin anlasiimasi halinde Sorumlu Ogretim Elemani sinav kagitlarini )
inceledikten sonra sinav evrak fotokopisi ile notun dizeltilmesi icin dilekge
verir.

eDilekge Yonetim Kuruluna sunulur.

J
eYonetim Kurulu dilekgeyi ve sinav evrakini inceler degisiklik varsa notun )
dizeltilmesini kabul eder yoksa ret eder.
eKabul edilen dizeltme kararina istinaden not dizeltilir.
J
N

eDurum Ogrenciye bildirilir.
*Yeni not 6grenci bilgi sistemine girilir.

eislem Sonu
eHata yok ise itiraz Reddedilir.




eMidirliik, Yiksekokulun Akademik personel ihtiyacini bir Ust yazi ile Rektorlige bildirir.

eBirimlerin talepleri Gniversite yonetim kurulunda gorisildikten sonra uygun olanlar igin
YOK’ten gerekli izinler alinir

» YOK’Uin sayfasinda Akademik personel alimi ilan edilir.
eRektorlik Ulusal Basin yolu ile akademik personel alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

eAdaylar muracaatlarini ilgili birimlere yapar.
eilgili birimler sinav komisyonu olusturur.

eSinav komisyonu Kanun/Yoénetmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda sinavlarini yapar.
eSonuglar Rektorlige gonderilir.

eRektorliik sonuglari Universite web sayfasinda agiklar.
eSonuglarin agiklanmasindan sonra basarili olanlar gerekli evraklari birimlere verir.

eSinavlarda basaril olanlarin listesi ve dosyasi Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliige
gonderilir.

eRektorlik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra kararnameleri hazirlayarak atamayi Yiksekokula
yapar.

eMiddrlik atamasi yapilan personele teblig ettikten sonra baslama yazisini yazar.

e Akademik personel Yiiksekokulda goreve baslar.

eislem Sonu




e ilgili kisi izin isteginde bulunur.
e istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yuksekokul Midurine sunulur

e izine ayrilmasi Uygun mu?

J

\

e Yiiksekokul Miidiirii izni uygun gérmezse ret eder. Uygun
gorurse onaylar ve imzalar.

J
. ] .e \
e Onayli izin formunun alt nliishasi
ilgili personele verilir.
J

e Onayli izin formunun geri kalan klsml\
ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

e islem Sonu




« ilgili kisi izin isteginde bulunur

e izine ayilmasi uygun mu

e Yiiksekokul Sekreteri izni uygun gérmezse ret eder. Uygun
gorirse onaylar ve imzalar.

e istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yuksekokul Sekreterine sunulur.

® Onayli izin formunun alt nlshasi ilgili personele verilir.

® Onayliizin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

e islem Sonu




\

e Gorevlendirilme yapilacak Fakilte ve
Yuksekokullardan gérevlendirme yapilacak bolim ve
saatleri ile ilgili gorevlendirme istek yazilari gelir

\
e Gelen istek yazilarinda bolimlerin ders saatleri
cikartihir
J
- R T ox N
e Yiksekokul 6gretim elemanlari yeterli ise diger
okullara 6gretim elemanlarinin gérevlendirme
yapilr. )
\

e Onayli izin formunun alt nishasi ilgili personele verOgretim
elemanlari yeterli degilse Disaridan ders Ucretli olarak
basvuru yapan var ise onlarin isimleri okullara 6nerilir.

® Onayli izin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

e islem Sonu




e Hazirlik yeterlik sinavi yapildiktan sonra hazirlik
okuyacak olan 6grencilerin sayisi belirlenir.

e Belirlenen saylya gore siniflar olusturulur

e Siniflara hangi 6gretim elemanlarinin girecegi
belirlenir.

e Ders programlari 6gretim
elemanlarina bildirilir.

e Ogretim elemanlari sinif ders
saatlerini ek ders sistemine girer. )

e islem Sonu




* Akademik personelin gorev siiresinin uzatilma zamani personel
isleri tarafindan takip edilir.

J
N\
e Ogretim elemani personel islerinin bilgilendirmesinden sonra
gorev slresinin uzatilmasi ile ilgili dilekgeyi evrak kayita verir
J
N\
¢ Kaydolan evrak Yiiksekokul Sekreterinin havale etmesi ile
personel islerine gelir.
J
N\
ePersonel isleri dilekgceyi Yonetim Kuruluna sunar.
eYonetim Kurulu adi gegen 6gretim elemaninin gorev siiresinin ne kadar uzatilacagi
yoninde oylama yapar.
J
N\

eUzatilmasi kabul edilen Yénetim Kurulu Karari Madarligiin gorisa ile Personel Daire
Baskanligina Ust yazi ile gonderilir.

eRektorlikge gorev sliresinin uzatilmasina onay verilir.

*Onay ilgiliye teblig edilir.
eOnayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina konur.
eislem Sonu




N
* Sunum yapmak icin gidecek olan Akademik personel,
Personel Islerine dilekce verir. )
N
e Personel isleri dilekceyi Yonetim Kuruluna sunar.
y,

e Yonetim Kurulunun Akademik personelin gérevlendirme
talebinin olumlu mu-olumsuz mu olduguna karar verir.

e Gorevlendirme uygun mu

e Yonetim kurulu Olumlu goris bildirirse personel isleri yonetim kurulu
kararini Ust yazi ile Rektorlik Personel Daire Baskanligina génderir.

* Sonu¢ Akademik personele bildirilir.
e islem Sonu




e Yiiksekokul personeli yillik iznini yurt disinda gecirmek icin

dilekge ile bagvurur. )

\

e izin istegi Uygun goriiliirse personel isleri tarafindan dilekce
Ust yazi ile Rektorlik Makamina olur almak igin gonderilir.

N
« {Igili personele personel isleri tarafindan izin formu
doldurulur
y,
N
e Onayli izin formunun alt ntishasi ilgili kisiye verilir.
y,
N

e Rektorliik Makamindan gelen olur ile izin formunun
diger nishasi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

e islem Sonu




eilgili Ogretim elemaninin isledigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirli delili sikayet
dilekgesine ekleyerek Yiiksekokul Mudirine verir.
eYlksekokul Muduri Dilekgeyi kayit altina aldirmak icin Yiiksekokul Sekreterine verir.

eMiitalaadan gelen cevaba gore Sorusturma sonucuna gore uyari, kinama, ayliktan kesme cezalarindan biri
verildi ise disiplin amiri tarafindan 15 gtin iginde verilir.

e Kademe ilerlemesi cezasi verildi ise Disiplin amiri 15 glin iginde disiplin kuruluna verir. Disiplin kuruluda 30
glin iginde sonucu kesinlestirir.

N\
eDilekge kayit edilir.
eDisiplin amiri olan Yiksekokul Miidiri olayr aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanini
sorusturmaci ve 2 6gretim elemanini liye olarak goérevlendirir. )
eSorusturmaci goérevlendirme yazisini aldiktan sonra sorusturmayi baslatir.
eYiiksekdgretim Kurumlari Yonetici. Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligine gore sorusturmaci sorusturmayi yapar.
N\
e Sorusturmanin sonucunu Yiksekokul sekreterine verir.
e Yiiksekokul Sekreteri mitalaa igin Hukuk Misavirligine génderir.
J
N\

e Kamu gorevinden gikarma cezasini Yiksek Disiplin Kurulu verir.

e Disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan onaylanan ceza dosya ile birlikte Rektorliige gonderilir.
o Rektorlikten gelen ceza onayina gore kisiye teblig edilir.

¢ Ceza yazisinin 1 nushasi ilgilinin dosyasina takilir.

* islem Sonu




* Yiiksekokul Sekreteri Vekalet Birakma islemini Baslat

e Yiiksekokul Sekreteri yillik izne ayrilma istegini okul Middrine bildirir.

J

e Mudiriin onay vermesinden sonra yerine vekalet edecek olan kisi ile
ilgili oluru yazisma sisteminden Yiksekokul MidUrindn onayina sunar.

N
e Personel isleri Yillik izin formunu doldurur ve Muddre
imzalatir.
y,
N

e Yiiksekokulu Muduri oluru onaylar

e islem Sonu




e Gelen Giden yazilar Universite Yazisma sisteminden
Birim Evrak sorumlusuna gelir

e Sistemden gelmeyen elden gelen yazilar Birim Evrak
sorumlusu tarafindan sisteme giris yapilarak kaydedilir )

* Gelen ve elden girisi yapilan evraklar sistemden
Yiuksekokul Sekreterine gonderilir

* Yiksekokul Sekreteri sistemden gelen Yazilari ait oldugu
birimlere yine sistemden gonderir.

e Birimler kendilerine gelen yazilara cevap yazilacak ise cevap
yazar.

e Evraklar bilgi amach geldi ise dosyaya kaldirir.
e islem Sonu




e Tasinir Giris-Cikis islemlerinin Muhasebelestirilmesi
islemini Baslat

J
)
e Satin alma gorevlisi tarafindan alinan mal malzemenin
Faturasi Tasinir Kontrol yetkilisine verilir. )
N\
e Tasinir Kontrol yetkilisi Faturayi inceler demirbas ve sarf
malzemesi olanlari ayirir. )
N\
o TiFlerini keser.
» Odeme yapilmasi igin satin alma gérevlisine verir.
J
)
* Doner Sermayeden alinan demirbaglari yil sonunda Maliye sistemine aktarir.
¢ Yil sonunda sarf malzemeleri kayitlardan diser.
« Yil sonu islemlerini kontrol igin Demirbag sayim Komisyonu kurulur.
* Komisyona listeler imzalatilir.
J
\

e Sayim yapilir. Komisyona listeler imzalatilir.

* Baskanligina gonderilmek tizere Rektorlige gonderilir.

e Listeler Sayistay Baskanligina gonderilmek tizere Rektorlige gonderilir.
e islem Sonu




eYiksekokul Birimlerince Malzeme istegi Yiiksekokul Sekreterine génderilir.
eYiiksekokul Sekreteri Yiksekokul Midirine mal malzeme istegini iletir

eYilksekokulun biitcesi uygun ise teklif yolu ile satin alma sireci baslar.
eKomisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.

ePiyasa Fiyat arastirmasi yapilir, Malzemenin tahmini fiyati 6grenilir.
eHarcama Yetkilisi Malzemenin alinmasi yoniinde onay verir.

oTeklif yapilacak firmalar belirlenir.
*Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir

*En dusik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi verilir.
eFirmaca en kisa stirede malzeme teslim edilir.

*Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilir.
*Malzemeler uygun ise 6deme evraklari hazirlanarak 6deme yapilir.
eislem Sonu




eHer ayin 1-8'i arasinda bilgilerinde degisiklik olan personelin bilgileri(Terfi, cocuk
yardimi, aile yardimi, icra, lojman, sendika, vb. degisiklikler) Rektorlik Muhasebe
Tetkik Biriminde KBS sistemine girilir

ePersonelin Gelir Vergisi Matrahlarinda olan degisiklikler girilir.

eMuhasebe Tetkik Birimi tarafindan maaslar hesaplanir.

eilgili mutemet degisiklik yapilan personel ve diger personelde hata var mi yok mu
kontrol eder.

« Universitenin kendine ait bordro programinda degisiklikleri girer ve maasi hesaplatir.

e Her iki programdan maaglari karsilastirir maaslar birbirini tutuyorsa Muhasebe Tetkik Birimini arayarak
maaglari onaylatir.

eBordro ve eklerinin giktilarini 2’ser ntisha alir.(Maas bordro, asgari gecim indirimi, banka listesi, sendika,

lojman , icra vb

*Maas ayin 15’inde Banka tarafindan 6deni

*Banka Odemesini de KBS iizerinden ayin 15’inden en geg 2 giin 6nce gonderir.
*Maas dosyasini Rektorlik Muhasebe Tetkik Birimine goturdr.

e Muhurleyerek Yiksekokul Muduri ve Yuksekokul Sekreterine imzalatir

¢ Ayin 25’ine kadar Kesenek sisteminden Emekli keseneklerini gonderir
eislem Sonu




eKongre, Konferans, toplanti, v.b.nedenlerle Yurt ici veya Yurt disina gorevlendirilmek isteyen
personel dilekge verir

J
)
eYiksekokul Sekreteri tarafindan Yonetim Kurulunda gorustimesi istenir
eDilekge Evrak kayitta kaydedilecek
eDilekge ekinde davet mektubu, sunum yapacaksa 6zeti bulunmah
J
)
eYonetim Kurulu uygun gorirse Yolluklu yevmiyeli olarak gérevlendirilme istegini kabul eder.
Uygun gérmezse red eder.
eYonetim Kurulunda Dilekge gorustlir.
eEvrak Personel isleri tarafindan Yénetim Kurulu gériisme listesine alinir y
N

e Kabul edilen Yonetim Kurulu karari dilekge, davet mektubu, v.b. Rektorlik Personel Daire Bagkanligina olur
almak igin Ust yazi ile gonderilir.

¢ Personel Daire Baskanligindan gelen goérevlendirme talebinin kabul edilme yazisina istinaden Bltge
kalemindeki Odenek olup olmadigi kontrol edilir.

J
\

eBordroya Yonetim Kurulu karari, Rektorlik olur yazisi, vb. eklenir.

e Harcama Yonetim sisteminden Odeme belgesi hazirlanir

*Odenek yeterli ise Gegici gorev yollugu bordrosu hazirlanir.

*Bordro &nce ilgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir y
\

eHazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme igin Rektorlik Muhasebe Tetkik birimine goturalir.
e Kontrol edilen evraklar hata yoksa édenir.




eOgrenci, Hazirlk okuduguna dair belge Almak icin Ogrenci islerine matbu
dilekceyi doldurarak Sahsen veya vekalet vererek basvuruda bulunur.

eDoldurulan matbu dilekge Evrak kayit tarafindan kayit altina alinir

eOgrenci isleri personeli gelen Talep dogrultusunda Ogrencinin hazirlik
okuduguna dair belgesini hazirlar

eKontrollinli yapar ve paraflar. Yiksekokul Miiduri veya Yiiksekokul
Sekreterine imzaya sunar.

e imzalanan yazi 8grenciye verilir.

e Bir ntishasi dosyalanir

e islem sona erer.




e Ogrenci, Hazirliktan muaf olmak istedigine dair dilekce ve ekini
Yuksekokulumuza, kayith oldugu Fakiilte veya Yiiksekokula verir.

J
N
e Ogrencinin kayitli oldugu Fakiilte veya Yiiksekokuldan
Yiksekokulumuza gelen muaf olma dilekce ve eki kayit altina alinir
J
e Yilksekokulumuza basvuru yapan 6grenciler ve Fakilte veya
Yiksekokullardan gelen yazilar Yonetim Kuruluna sunulur.
\
*Gorisme Sonunda Eger 6grenci Yabanci Dil Puani ile muaf olmak istiyorsa Yiksekogretim
Kurulunun Yabanci dil puan esdegerliklerine ve Yiksekokulun gegme notuna denk gelen notu
aldi ise muaf sayilir
eAlmadi ise red edilir y
eOgrenci Baska bir Universitede Hazirlik okumus ondan dolayr muaf olmak istiyorsa Geldigi )
Universitede almis oldugu not Yiiksekokulumuzun gegme notuna denk geliyorsa muaf sayilir.
eDenk gelmiyorsa red edilir.
eYonetim Kurulu tarafindan muaf sayilan 6grencinin durumu ilgili Fakulte veya Yiiksekokula yazi
ile bildirilir.
J
\

«Ogrencinin notu dgrenci otomasyon sistemine girilir.
eOgrenciye de durumu bildirilir
eislem Sonu







