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IS AKIS SEMALARI

Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri
Ogrenci Disiplin Islemleri
Hazirlik Programi Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri
Istege Bagli Hazirlik Programm Basvuru ve Degerlendirme Islemleri
Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi Islemleri
Yilsonu Yeterlilik Siavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi Islemleri
Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi Islemleri
Ogrenci Kayit Dondurma Islemi
Sinav Sonuglarina itiraz islemleri
Mazeret Sinavi Islemleri

Personel- Yaz isleri Birimi
Goreve Baslama Islemleri
Gorevden Ayrilma Islemleri
Teblig Yazilar1 ve Duyurular
Akademik Personelin Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gérevlendirme Islemleri
Hastalik Izni Islemleri
Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri
Dogum Oncesi ve Sonrasi Izin Islemleri
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi
Yillik izin Islemleri
Vekaletli izin Islemleri
Yurtdist izin islemleri
Disiplin Islemleri
Mazeret Izni islemleri
Ucretsiz izin islemleri
Siirekli Is¢i Puantaji

Tahakkuk Birimi
Biitce Hazirlama islemleri
Ek Ders Odemesi islemleri
Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
Giyecek Yardimi islemleri
Kisi Borcu iglemleri
Personel Atama islemleri
Personel Maas islemleri
Satin Alma iglemleri
Gegici Gorev Yollugu islemleri
Emekli Kesenek iglemleri
Satin Alma Komisyonu islemleri
Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri




Tasmr Kavit Birimi

. Nakil Giden Malzemeler ile lgili 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 Taginir Girisi

Staj Biirosu

. Ogrenci ders igerigini ¢ikartir.

" Staj bagvurularini alir.

" Stajyer 6grencilerin SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapar.
" E-Beyanname diizenler.

" Staj defteri ve gizli evraklari toplar.

0 Sinav sorularini cogaltir.

Kiitiiphane Memuru
o Kiitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adin1 belirtmek suretiyle
ilgililere duyurur.

. Dergi, abone islerini yaptirir, diizenli gelmelerini takip eder.

o Kitaplarin bakim ve onarimlart ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri alir.

. Kiitiiphanenin genel diizen ve temizligini saglar.

. Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, iU personeline imza karsilig alir ve verir.

° Kiitiiphane kompleksi iginde bulunan toplanti salonlarinin organizasyonunu ve diizenini

saglar.

. Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi1 ve muhafazasini saglar.
Tekniker

. Ekipmanlarin dzellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak

bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

. Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve

yardimci olmak.

. Atolye ve Laboratuvarlarda bulunan cihazlarin kesintisiz hizmet vermesini saglamak {izere

gerekli diizenleri ve tedbirleri almak, cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme iglemlerini
yapmak/yaptirmak.

o Atdlye ve Laboratuvarlarda kullanilan cihazlarin takibini yapmak ve cihaz takip listesini
bilgisayar ortamina iglemek.

. Atolye ve Laboratuvarda galisan 6gretim elemani Ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin
¢oztimii i¢in ilgili birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢éziimiine yonelik is ve islemleri
gerceklestirmek.

° Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapma



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Ara Sinav ( Vize ) Mazeret istegi

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

] . Ogrenci sinava giremedigini belirten belgeyi dilekgesine
ligili Ogrenci
ekleyerek midurligiimize basvuru yapar.

Yiksekokul Yonetimi dilekge ve eklerini inceler. Yazi
islerine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri Birimi dilekgeyi EBYS’ ye isleyerek, yénetim
kurulunda goérustilmesi ve karar alinmasi igin yonetim
kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yiksekokul Yénetim Kurulunda konu gorustlip karara
baglanir ve yazi islerine bildirilir.

Yuksekokul
Yonetim Kurulu

Yazi isleri Yiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini 6grenci

Yazi Igleri isleri birimine bildirir.

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

Yazi isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ders Gorevlendirmeleri

Sinav Tipi ve Oranlarinin Hazirlanmasi

I

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili
B6lum Baskani

Bollim bagkani, bolimin ders dagilimini 6gretim elemanlari
arasinda yaparak onay i¢in midurligliimize sunar.

Yiksekokul Yonetimi, bolimiin ders dagilimini sinav tipi ve
oranlarini inceledikten sonra ders dagilimini Yiiksekokul
Yonetim Kurulu’na sinav tipi ve oranlarini Yiiksekokul
Kurulu’na sevk eder.

Yiksekokul
Yonetimi

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

Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Kurulu sinav tipi ve oranlarini onaylayarak
Yiuksekokul Kurul karari hazirlanmasi igin yazi isleri birimine
sevk eder.

Yiiksekokul
Kurulu

Yazi isleri Birimi, Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararini ve
Yiksekokul Kurul kararini hazirlar.

Yazi isleri

Yazi igleri birimi imzalanan Yénetim Kurulu kararini ve
Yiiksekokul Kurul kararini iist yazi ile Universitemiz Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi’'na Yiiksekokulumuz tahakkuk ve
6grenci isleri birimine islem yapilmak tzere sevk eder.

Yazi isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Ders Muafiyet istegi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Ogrenci daha dnce dgrenim gordugi Yiksek Ogretim
S sy . Kurumu’ndan aldigi derslere iliskin ders igerik ve not
ligili Ogrenci o . S
transkriptini dilekgesine ekleyerek Mudirligiimize basvuru

yapar.

Yiiksekokul Yonetimi dilekge ve eklerini inceler, yazi isleri
birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri birimi dilekge eklerini EBYS sistemine isler ve
B6lim Muafiyet ve intibak Komisyonunda gériisiilmesi icin

Yazi isleri
ilgili Bolim Baskanlig’na sevk eder.

ilgili Bolim Baskanligi Boliim Muafiyet ve intibak
Komisyonunda durumu inceler; Yonetim Kurulunda
gorusiilmek tzere Yiksekokul Midirligi’'ne komisyon
kararini bildirir.

ilgili B8Iim
Baskanligi

Yiksekokul Mudurlaga ilgili konuyu Yiksekokul Yénetim

Yiiksekokul
Kurulunda goérusip karara baglar ve yazi islerine bildirir.

Yonetim Kurulu

Yazi Isleri Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararini égrenci isleri

Yazi Isleri birimine bildirir.

Ogrenci isleri Birimi alinan kararlari 6grenciye ve Rektérliige

Ogrenci isleri bildirir



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
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogrenci-Ders-muafiyet-dilekcesi.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ders Telafi

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Akademik
Personel

Akademik personel ders telafilerini yapmak icin dilekge ile
muadarligimize basvuru yapar.

Yiuksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi igin yazi
isleri birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri Birimi dilekceyi EBYS ye isleyerek Yonetim
Kurulu’nda gorisilmesi ve karar alinmasi igin Yonetim
Kurulu’na sunar.

Yazi isleri

Yiiksekokul Yonetim Kurulu’'nda konu gorusulip karara

Yonetim Kurulu baglanir ve yazi islerine bildirilir.

Yazi isleri, Yiiksekokul Yénetim Kurulu kararini ilgili
akademik personele ve Universitemiz Personel Daire
Baskanhgi’na, Ogrenci isleri Daire Baskanhg’na ve Yiiksekokul
Tahakkuk Birimi’ne bildirir.

Yazi isleri



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=15244&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Ders_Telafi_Dilekce_Yapilacak.docx
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Ders_Telafi_Dilekce_Yapilacak.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Dogum Oncesi ve Sonrasi izin isleri

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

ilgili personel dilekge ve ilgili ekleri ile birlikte

ilgili Personel by
muadarligimize basvuru yapar.

Yiuksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi igin yazi
isleri birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri Birimi dilekge ve eklerini EBYS ye isler ve hastalik
izin formuna doénistlrerek Yiksekokul Yonetimi'ne imzaya
sunar.

Yazi isleri

Yuksekokul Yonetimi hastalik izin formunu onaylayarak yazi
islerine gonderir.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi isleri Birimi dogum sonrasi veya dogum éncesi
onaylanan izinleri Universitemiz Personel Bilgi Sistemi’ne

Yazi isleri isler, ilgili bolim baskanligina ve tahakkuka bildirir.

Tim islem ilgilinin 6zlik dosyasina kaldirilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.02 Hastalik izni islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili personel hastaligindan dolay: verilmis olan saglk
raporunu en geg raporun dizenlendigi glint takip eden
glinln mesai saati bitimine kadar Yiksekokul Yonetimi’ne
bildirir.

ilgili Personel

Yiuksekokul Yonetimi saglik raporunu hastalik izni yapilmasi
icin yaz isleri birimine sevk eder.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi Isleri Birimi saglik raporunu EBYS ye isler ve hastalik izin

Yazi Isleri formuna donustirerek Yuksekokul Yonetimi’'ne imzaya sunar.

Yuksekokul Yonetimi hastalik izin formunu onaylayarak yazi
islerine gonderir.

Yiksekokul
Yonetimi

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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
804.01 Kurum Disi Gelen Evrak islemleri

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Yiksekokul

Elden, posta ile veya eposta ile kurum disi gelen yazilar,
Yonetimi

Yiuksekokul yonetimi tarafindan yazi isleri birimine sevk edilir.

Yazi isleri

Yazi igleri birimi kurum disi gelen evraki EBYS ye kaydeder.
Yiiksekokul Yonetimi tarafindan belirtilen birime sevk edilir.

Yazi isleri Birimi ile ilgili gelen evrak cevaplari igin;

. Dilekge hakki kanununa gore usuliine uygun verilen

dilekgeye 30 giin igcinde

. Belge taleplerine 5 is glinii icinde @

. Acele ibareli yazilarda derhal

Yazi isleri

. GUnlu yazilarda belirtilen tarih dikkate alinarak gerekli
yazismalar yapilir.

. Yazi isleri birimi kurul disi gelen evrak ile ilgili tim islem 3
Yazi Isleri evraklarini ilgili dosyasina kaldirir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU
804.01

iSIN ADI TOPLAM SURE

Kurum Disi Gelen Evrak islemleri

I

Sorumlular Sireler

Baslangic

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi ekleri ile birlikte

sikayet Sahibi Miidiirliik Makamina bagvuruda bulunur.

Yiksekokul
Yonetimi

Yiksekokul Miidiirliigii sorusturmaci tayin eder. Dilekge ve ekleri
EBYS’de kayda alinmak iizeri Ve yazi islerine sevk eder.

Sorusturmaci yasal siire i¢erisinde gerekli sorusturmayi yapar

Sorusturmaci hazirladig1 Sorusturma Raporunu Miidiirliige sunar

I

Yiksekokul
Yonetimi

Raportor ata

Raportor raporuna
gore dosyada
eksiklikler var m?

Raportor

Yiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul MudurlGgi sorusturma raporunu Yiiksekokul Disiplin
Kurulu’na sevk eder.

Yiksekokul Disiplin Kurulu Sorusturma Raporunu goriisiip karara
baglar yazi islerine sevk eder

Disiplin Kurulu

Yaz isleri Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini; Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina, ilgili Boliim Baskanligina, Tlgili 6gretim elemanina
Ogrencinin kendisine , Yiiksekokul 6grenci isleri birimine bildirir

Yazi isleri

. i sorusturma raporunu Yi
Ogrenci Isleri 3 P


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41545
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41545
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41545
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/41545

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.08.02 Personel Disiplin isleri

Sorumlular is Stregleri Siireler
Baslangi¢

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

Yiksekokul
Yonetimi

Sorugturmaci

Sorusturmaci yasal siire igerisinde gerekli sorusturmay1
yapar hazirladigi Sorusturma Raporunu midiirliige sunar.

Yiiksekokul Miidiirliigli Sorusturma Raporunu Yiiksekokul
Disiplin Kurulunda goriisiip karara baglar ve yazi iglerine
bildirir.

Disiplin Kurulu

Yazi Isleri Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini ilgili
personele ve Universitemiz Personel Daire Baskanligi’na
bildirir. Tum 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=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Gorevden Ayrilma islemleri

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire Bagkanligi’'ndan EBYS {izerinden gelen
gorevden ayrilis yazisi Yiiksekokul Yonetimi tarafindan Yazi
Isleri Birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Personel Daire Baskanligi’ndan gelen gorevden ayrilis

llgili Personel yazist ilgili personele teblig edilir.

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

Yazi isleri

Goreve baglayan personel idari personel veya idari gorevi
olan akademik personel ise EBYS yetkilendirme islemi iptali

Yazi igleri _
icin Bilgi Islem Daire Baskanligi’na bildirilir.

Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri i¢in Tahakkuk Ve

Yazi Isleri Tasinir Isleri Birimine yonlendirilir.

Yazi Isleri Birimi tarafindan ilgili personel igin 6zliik
klasorii argive kaldirilir. Tim islemler ilgilinin 6zlitk
dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
4 Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Goreve Baglama islemleri

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire Bagkanligi’ndan EBY'S tizerinden gelen
atama onay1 vVeya gorevlendirme yazis1 Yiiksekokul Yonetimi
tarafindan Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Atanan, ticretsiz izin doniisii veya goérevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir. EBYS iizerinden Yiiksekokul
miudirligiine sevk edilir.

ilgili Personel

Yazi isleri birimi tarafindan, Personel, Strateji Gelistirme,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na ve gorevlendirilen
personelin kadrosunun bulundugu birime géreve baslama
yazis1 yazilir.

Yazi isleri

Goreve baslayan personel Idari personel veya idari gorevi
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 Igleri formlar igin tahakkuk birimine yonlendirilir.

Yazi Isleri birimi tarafindan ilgili personel icin 6zliik klasorii

Yazi Isleri olusturulur. Tim islemler ilgilinin 6zliikk dosyasina kaldirilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
4 Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinava itiraz

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci smav itiraz dilekcesini doldurarak Miidiirliigiimiize

llgili Ogrenci bagvuru yapar.

Yiiksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi i¢in
Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

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

Yazi isleri

Ilgili 6gretim elemani maddi hata olup olmadigini
inceleyerek inceleme sonucunu Yiiksekokul Miidirliigiine
bildirir.

ilgili Ogretim
Elamani

Yiiksekokul Midiirligi ilgili konuyu Yiiksekokul Yonetim

Yonetim Kurulu Kurulunda goriisiip karara baglar ve yazi islerine bildirir.

Yazi isleri Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarini
ogrenciye Ve Rektorliige bildirmek tizere
ogrenci isleri birimine bildirir.

Yazi isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.04 Ucretsiz izin islemleri

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tlgili Personel, Ucretsiz izin kullanmak igin gerekce
belirterek belgelerle birlikte dilekge ile Yiiksekokul
Y 6netimine basvurur.

ilgili Personel

Yiiksekokul Yonetimi, Ucretsiz izni Yazi Isleri Birimine
sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yazi Isleri Birimi mazeret iznini EBYS ye isler ve iist yaz
ile Personel Dairesi Bagkanligi’na bildirilerek Rektorliik onay1
bekler.

Yazi isleri

Yazi Isleri Birimi Rektorliik onay1 geldikten sonra, ilgili
personele ve tahakkuk birimine bildirilir. AKU personel
programina giris yapilir Ve izin islenir.

Yazi isleri

Yazi Isleri Birimi Universitemiz Personel Daire
Basgkanlhigi’na tahakkuk birimi tarafindan diizenlenen SGK

Yazi igleri i
Isten ayrilis bildirgesi eklenerek gonderilir.

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

Tim islem ilgilinin 6zliikk dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.02.02 Vekaletli izin islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

- I1gili Personeller vekaletli izin formunu doldurarak
ligili Personel o
Miidiirliigimiize bagvuru yapar.
Yiiksekokul Yiiksekokul Yonetimi vekaletli izin formunu imzalar,
Yonetimi gereginin yapilmasi i¢in Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.
L Yazi Isleri Birimi vekaletli izin formunu EBYS’ye ve
Yazi Isleri Universitemiz Personel Bilgi Sistemine isler.

Yaz Isleri Birimi vekaletli izin formunu Personel Bilgi

S Sistemine isleri ile ilgili Bolim Baskanligi’na ve
Yazi lsleri Tahakkuk’a bildirir.

Yillik izin formu Tlgililerin 6zliik 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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
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
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/izinformu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
903.05.01

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

- Ilgili Personel Yillik izin formunu doldurarak
ligili Personel

Miidiirliigimiize bagvuru yapar.

Yiksekokul

Yiiksekokul Yo6netimi Yillik izin formunu imzalar gereginin
Yénetimi

yapilmasi icin Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yazi isleri Birimi Yillik izin formunu EBYS’ye ve @

Yazi Isleri Universitemiz Personel Bilgi Sistemine isler.

Yazi Isleri birimi Yillik izin formunu Personel Bilgi

. Sistemine isler ilgili boliim baskanligina ve Tahakkuk’a
Yazi |§|er| bildirir
Yillik izin formu Tlgilinin 6zliik 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
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Yurt igi Ve Yurt Disi Gorevlendirmeler

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Ilgili personel dilekcesine eklerini ekleyerek

llgili Personel Miidiirliigimiize bagvuru yapar.

Yiiksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi i¢in
Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yaz Isleri Birimi dilek¢eyi EBYS’ye isleyerek, Yonetim
Kurulunda gériisiilmesi ve karar alinmasi i¢in Ynetim
Kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda konu goriisiiliip karara

Y6netim Kurulu baglanir ve yazi iglerine bildirilir.

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

Tiim islem 6zliik dosyasia kaldirilir.

Yazi isleri




Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

——
KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
903.99 Gorev Siiresi Uzatiimasi

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Akademik Personel dilekgesini ve faaliyet raporunu

llgili Personel ekleyerek miidiirliigiimiize basvuru yapar.

Yiiksekokul Yonetimi dilekgeyi gereginin yapilmasi i¢in
Yazi Isleri Birimine sevkini yapar.

Yiksekokul
Yonetimi

Yaz isleri birimi dilek¢eyi EBYS’ye isleyerek, Yonetim
Kurulunda gériisiilmesi ve karar alinmasi i¢in Ynetim
Kuruluna sunar.

Yazi isleri

Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda konu goriisiiliip karara

Y6netim Kurulu baglanir ve yazi iglerine bildirilir.

Yazi Isleri Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili
personele ve Universitemiz Personel Daire Bagkanligi’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=2547&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
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
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Faaliyet-Raporu-Ornegi.doc
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Gorev-suresi-uzatilmasi-dilekcesi.docx
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Gorev-suresi-uzatilmasi-dilekcesi.docx
https://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2021/03/Ogretim-Elemani-Gorev-suresi-uzatilmasi-dilekcesi.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Biitiinleme Sinavi is Akis Siireci

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

- . Boliim Bagkanlig tarafindan Akademik Takvimde belirtilen
Bolum Baskanligi

siire igerisinde Biitiinleme sinav programi diizenlenir.

Alinan sinav programi Ayrica Meslek Yiiksekokulu web
Okul Yonetimi

sayfasinda ve panolarda 6grenciler igin ilan edilir.

Ogrenci Isleri Ogrencilere biitiinleme sinav tarihleri ve saati sisteme islenir.

Ogrenci Isleri sistemi iizerinde final stnavindan kalan @



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ders Kayit islem Siireci

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

takvimde belirtilen siire igerisinde Ogrenci Bilgi Sisteminde o

Ogrencilerin ders kaydi yapabilmeleri igin akademik
doneme ait dersler acilir. @

Ogrenci akademik takvimde belirtilen siire icerisinde
sistemden giris yaparak; 1. Smiflar 0 donemdeki tiim dersleri,
2 smiflar dncelikle Genel not ortalamasina gére 6ncelikle @
alttan kalan dersleri kalan AKTSye gore hi¢ almadiklari

dersleri segerek kesinlestirme islemi yaparlar.

Ogrenci tarafindan kesinlestirilen ders kayitlar1 danismanlari
tarafindan kontrol edildikten sonra onaylanir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
804.01 Ogrenci isleri ile ilgili Yazismalar 45 Dakika
Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Yazi Isleri yazi igleri tarafindan EBYS {izerinde 6grenci islerine

Ogrenciyle ilgili Kurum Ici ve kurum dis1 gelen yazigmalar
gonderilir. 3

. . Ogrenci Islerine gelen yaziy1 EBYS iizerinden yazilarak
Ogrenci Isleri

Yiiksekokul Yonetimine imza igin gonderilir.

araciligiyla veya dagitim geregi yapilir.
Birer niishalar1 dosyalarina kaldirilir.

Ogrenci isleri

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




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

——
KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Final Sinavi is Akis Siireci

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

stire icerisinde Final simnav programi diizenlenir.

Boliim Bagkanlig tarafindan Akademik Takvimde belirtilen @

Ayrica Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda ve panolarda
ogrenciler igin ilan edilir.

Ogrenci Isleri sistemi iizerinde sinav tarihleri ve saati
sisteme islenir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi

& Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayit Dondurma islemi

»

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci kayit dondurma isteginin gerekgeleri ile birlikte

llgili Ogrenci dilekge ve belgelerin alinmasi.

Yiiksekokul
Yonetimi

Yiiksekokul Yonetimi dilek¢e ve eklerini yazi islerine sevkini
yapar

Yazi isleri birimi dilekge ve eklerini EBY'S sistemine

Yazilsleri isleyerek yonetim kurulunda goriigiilmesi ve karart alinmasi

Okul Yoénetim
Kurulu

“ Kayit Dondurma Yonetim
Kurulu Karari sonucu

Yonetmelik geregi 6grenciye Yo6netim Kurulu Kararinin
Ogrenci isleri kaydinin dondurulmayacagini otomasyon sistemine girilmek
yazili olarak bildirilir tizere 6grenciye bildirilir

Yonetim Kurulunun Ogrenci isleri Daire Baskanhigina

Ogrencilsleri gonderilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

106.04 Ogrenci Mazeret Sinavlari

]

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

AKU
Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen ogrenciler
belgeleriyle birlikte dilekgelerini midiirlitkk¢e alinir.

Ogrenci-Evrak
Kayit Personeli

Dilekgeleri ekindeki Yonetmelige gore incelenerek Yonetim
Kuruluna sunulur.

Yiksekokul
Sekreteri

Dilekge ve
Ekleri

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

Yazi iseri
Birimi

Mazeret Sinavina iliskin Yonetim Kurulu Kararin ilgili
ogrenci isleri daire baskanligina iist yazi ile bildirilir. Ayrica
Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda ilan edilir. Mazeret
smavina girecek 6grenci listesi 6grenci bilgi sistemine
mazeret sinav tarihleriyle birlikte islenir.

Ogrenci isleri

Ogrencilerin mazeret smavina almmalart saglanr.

Ogrenci isleri

Ogretim elemanlarica belirtilen tarih araliginda mazeret

Ogretim Elemani smavlarimi 6grenci bilgi sistemine islenir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Mezuniyet isleri is Akis Siireci

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Her Egitim —6gretim Yili sonunda 6grenci isleri tarafindan
mezuniyet islemi baslatilir. Ogretim siiresi icerisinde
mezuniyet i¢in almasi gereken biitiin derslerden basarili
olduktan sonra zorunlu stajin1 basariyla tamamlayan
ogrenciler o6grenci bilgi sistemi tizerinde kontrol edilerek liste
hazirlanir.

Ogrenci isleri

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

Mezuniyet Onay
Birimi

Mezuniyet onaydan ¢ikan 6grencilerin 6grenci bilgi
sisteminden mezuniyet islemleri yapilir. Mezuniyet
transkriptleri ve diploma hazirlama foyleri gerekli kisiler @
tarafindan imzalandiktan sonra hazirlanarak Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi’na diploma basimi i¢in gonderilir.

Ogrenci isleri

Diplomasi gelen dgrencilerin sisteme mezuniyet kaydini
yaparak cv leriyle birlikte gelerek ilisik kesme belgelerini ve
diploma teslim belgeleri sistem tizerinden ¢ikarilir ve
ogrenciye imzalatilarak 6grenciye diplomalari verilir. OIDB @
tarafindan hazirlanan diploma 6grenciye teslim edilir.

Ogrenci isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Smav Sonuclarina itiraz

Sorumlular is Stirecleri Siireler

Baslangic

Ogrenci Sinav Sonugclarinin ilan tarihinden itibaren bes is
ginil icinde maddi hata gerekgesiyle ilgili Miidiirlige Dilekge
ile bagvurur.

Ogrenci

Yazi isleri birimi dilekgeyi 6grencinin ilan edilen notunda
maddi hata olup olmadiginin incelenmesi i¢in ilgili dersin
Ogretim elemanina sevk eder

Bolim Baskanhigi

ilgili Komisyon Maddi Hata Tutanak Formu diizenlenir.

Komisyon tarafindan hazirlanan Maddi Hata Tutanak Formu
ve bagvuruda istenen belgelerle birlikte Miidiirlik Makamina
gonderilir.

Yazi isleri

Vardir Ogrencinin Kagidinda .
| vear e oktur

-

Sinav kagidinda maddi hata
olmadigina dair yazi ilgili
ogrenciye bildirilir. Maddi hata
varsa O0grenci isleri bilgi sistemine
islenir.

Yonetim Kurulu

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

Ogrenci Isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tek Ders Sinavi

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tek dersten basarisiz olan 6grenciler donem sonu sinavlarini
takip eden belirtilen siire igerisinde tek ders sinavina girmek
icin dilekgeleriyle miiracaat ederler.

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna

Ogrenci Isleri sunulmak tizere yazi islerine gonderir.

Tek dersi varsa Okul YoOnetimince ilan edilen tarih, saat
veyerde 6gretim elemaninca Tek Ders sinavi yapilir. Tek dersi
yoksa Ogrenci Tek Ders sinavina giremez.

Yonetim Kurulu

Ogretim elemaninca notlar sisteme islenir Not fisleri ve

Ogretim Eleman siav evraklar1 6grenci islerine teslim edilir.

Tek dersten basarisizsa agildigi donemde dersi tekrar eder.
Tek dersten basarili olanlar mezun edilir

Ogrenci isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Yatay gecis Akademik Takvimi Icerisinde 6grenci yatay

ilgili Ogrenci . o o .
st g : gecis yapacagi liniversitenin web sayfasindan miiracaat eder.

Yatay Gegis Bagvurulari ilan edilen siire i¢erisinde

Ogrenci Isleri Midiirliikce kabul edilir.

Bagvurular Miidiirliik tarafindan Yonetim Kurulunca
olusturulan Yatay Gegis Komisyonu’na incelettirilir. Yatay
Gegis Komisyonunca alinan karar, Yonetim Kuruluna
sunulmak tizere Miidiirlik Makamina arz edilir.

Okul Yonetimi

Basvuran adaylarin degerlendirme sonuglarina ve intibak
programina iliskin Yénetim Kurulu Karari, OIDB' na, ilgili
boliime ve yatay gecis hakki kazanan 6grenciye yazi ile
bildirilir.

Yatay Gegis
Komisyonu

Bagvuran Adaylarin Degerlendirme Sonuglari Universitemiz
Web sayfasinda ilan edilir.

Ogrenci isleri

Ogrencinin kaydi yapilir. Ogrencinin daha énce dgrenim

Ogrenci Isleri gordiigii Universitesinden dosyasi istenir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ara Sinav Programi is Akisi

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

- . Boliim Bagkanlig tarafindan Akademik Takvimde belirtilen
Bolum Baskanligi

siire igerisinde Ara sinav programi diizenlenir.

Alman sinav programi ayrica Meslek Yiiksekokulu web
Okul Yonetimi

sayfasinda ve panolarda 6grenciler igin ilan edilir.

Ogrenci lsleri sisteme islenir.

Ogrenci Isleri sistemi iizerinde sinav tarihleri ve saati @



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
903.05.03 Dogum Yardimi is Akisi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Dogum yardimi alacak personel veya yakini dilekge ile

llgili Personel basvuruda bulunur.

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

Tahakkuk
Personeli

Cesitli 6demeler bordrosundan dogum yardimi bordrosu
hazirlanir

Tahakkuk
Personeli

HYS sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay i¢in
imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi iizerinden ayrilis tescili yapilir. Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
841.02.17 Ek Ders Ucreti is Akisi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Akademik Takvime uygun olarak her donem baginda Bolim
Bagkanliklar1 tarafindan agilan dersleri verecek 6gretim elemanlari
belirlenir.

BSlim
Baskanliklar

Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili
kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme
talep edilir. Diger birimler tarafindan gorevlendirilmesi uygun
goriilen dgretim elemanlarmin kendi biriminde verdigi dersler ve
varsa baska birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir. Rektor
onayina sunulur.

Mudurlak

Bolim
Baskanliklari

Ders yiikii dagilimi harcama birimi Y 6netim Kurulunda goriistiliip
karara baglanir. Haftalik ders programini hazirlamak.

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

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

Personeli

alinarak, Opgretim elemanlarmin ilgili aya ait ders yiikleri, aylik
"Izinli, Rapor lu ve Gorevli Listesine" gore kontrol edilir ve 6gretim
elemanlarinin katilamadiklar dersler tahakkuk birimine bildirilir.

Tahakkuk

Personeli Ek ders puantaj ve Ek ders ¢izelgesini hazirlamak,

KBS sistemi iizerinden, Ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden
zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders yiiklerine puantaj ve ek
ders iicret gizelgesi (F2) hazirlanir. Hazirlanan cizelgenin YOK
tarafindan belirlenen Ders Yiikii tespitinde uyulacak Esaslara ve
digermevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu ¢gizelgeye
gore
cesitli 6demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS sistemi

Tahakkuk
Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.
Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. Evraklarin bir sureti de

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.06.01 Emeklilik is Akis Siireci

is Stirecleri Sireler

Baslangic

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

SGK sistemi tizerinden ayrilig tescili yapilir.
Personeli

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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Fazla Mesai is Akisi

I

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Fazla mesai i¢in goérevlendirilen personel ¢izelgelerinin
hazirlanmasi.

ilgili
B6lum Baskani

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

Ogretim
Elemani

Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek ticret bordrosu
olusturulur..

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek gergeklestirme
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.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Genel Saglik Sigortasi

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.06.02 istifa Askerlik Ucretsiz izin

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Istifa, askerlik ve iicretsiz izin durumlarinda personel isleri
biriminden gelen ayrilis yazisi ile birlikte pesin alinan maas
i¢in bor¢landirma belgesi hazirlanir.

ilgili Personel

Hazirlanan borglandirma belgesini gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescil islemi gerceklestirilir.
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
841.02.17 Kisith Maas is Akis Siireci
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Aciktan atama, ticretiz izin doniisii, askerlik doniisii ay
basina denk gelmeyen durumlarda ise baslandigi tarihten
itibaren yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama tarihinden sonra 15 giin igerisinde SGK sistemi
tizerinden "Ise Giris Bildirgesi hazirlamp, Sigortali Tescil"
islemi yapilir.

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama tarihine gore kisith maas bordrosu ve banka
listesi hazirlanir.

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

841.02.17 Maag Farklari ig Akist

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk
Personeli

Maas farki gerektiren konu ile ilgili onaymn kapsadigi tarih
araliklar i¢in bordro diizenlenir.

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek gergeklestirme
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 lizerinden emekli keseneklerinin siiresi
igerisinde gonderilmesi saglanir.

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
841.02.17 Maas islemleri is Akis Siireci
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Personelin, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan
gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikler KBS bilgi
sistemine mutemet tarafindan girilir. ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kidem v.b.terfi degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi
icin esin ¢alisip ¢alismadigi, ¢ocuk yardimi i¢in ¢ocuk sayisi Ve yasi
v.b degisiklikler KBS ekranindan giincellenir. Kesintiler ( icra,
sendika, emekli bor¢lanmasi, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde
657 sayili kanunun 152.maddesine gore 7 giinii agsan hastalik izin
siireleri v.b.) girilerek maas hesaplatma islemi tamamlanir. Daha
sonra gergeklestirme gorevlisine kontrol i¢in gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

) Giincellenen bilgileri sistem tizerinden kontrol edilir.
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek gerceklestirme
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=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5434&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=3
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=2914&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Bolvadin Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Naklen Gelis is Akisi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Rektorlik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin kurumdan
getirdigi Personel nakil bildirimi ile birlikte ise baglama yazist
ilgili Personel geldikten sonra aile durum beyannamesi ve asgari ge¢im
beyannamesi kisiye doldurtulur, kurum ile anlasmali bankaya hesap
actirtlarak IBAN numarast istenir.

Tahakkuk SGK sistemi tizerinden ise giris bildirgesi tekrar tescil islemi
Personeli gergeklestirilip bir sureti Personel Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Goreve baglama maas bordrosu basilmasindan sonra, Ek maas
Tahakkuk bordrosu hazirlanip KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayi igin imzaya
sunulur.

Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi tizerinden emekli keseneklerinin siiresi igerisinde
gondermesi saglanir.

Tahakkuk
Personeli

KBS sisteminden alinan maas bordrolarmm SGK sistemi
uzerinden emekli kesenekleri gonderilir. Sistem tizerinden aylik ek
bildirge girisi yapilir ve rakamlar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’nin emekli kesenek toplam rakamlariyla karsilastirilir.

Tahakkuk
Personeli

Sistemden onaylanarak aylik ek prim bildirgesi alinir ve bir sureti
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir Evraklarin 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=5510&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=657&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Nakil is Akis Siireci

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

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

ilgili Personel

Imzalar1 tamamlattirilan Personel Nakil Bildirimi zimmet ile
ilgiliye teblig edilir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk

Takip eden aybasi itibariyle maas bordrosundan ¢ikartilir.
Personeli

Tahakkuk

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Oliim Yardimi is Akis
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Tahakkuk Oliim yardim1 alacak personel veya yakini dilekge ile
Personeli bagvuruda bulunur.

Vefat eden personel ise takip eden aybasi maas
Tahakkulf bordrosundan ¢ikartilir. Bakmakla yiikiimlii oldugu es veya
Personeli cocuk yardimi1 6denegi takip eden aybasindan itibaren diisiiliir.

Cesitli 6demeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu
hazirlanir.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi lizerinden saglik aktivasyonunu iptal etmek.

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

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.

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

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
841.02.17 Sinav Ucreti is Akigi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Yariyil sonunda yapilan sinavlar i¢in 6gretim tiyeleri "sinav
ilgili Personel iicret beyannamesi" doldurarak tahakkuk birimine teslim
ederler.

Beyannameler smav programi, raporlu, gorevli, izinli yazisi kontrol
edilerek sinav ticreti puantaj giris cizelgesi koyulur.

Tahakkuk
Personeli

Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek sinav iicret
bordrosu olusturulur.

Tahakkuk
Personeli

Tahakkuk
Personeli

KBS sisteminde sinav iicret puantajimi diizenlemek.

KBS sistemi tizerinden kesilen 6deme emri harcama yetkilisi

Tahakkuk
ve gerceklestirme gorevlisine onay i¢in imzaya sunulur.

Personeli

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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.04 Ucretsiz izin ve Askerlik Déniisii

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Atama onay1 ve ise baglama yazisi geldikten sonra kurum ile
anlasmali bankada bir degisiklik varsa bankaya hesap actirilir
IBAN numarasi istenir

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama aybasinda ise Bordrolarinin basilmasindan sonra
ise baglandigindan dolay1 ek maas yapilir, bir sonraki maas
bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan énce ise se
basladig: tarihten itibaren kisitl maag ve takip eden aybasi
maas1 iginde maas yapilarak bir sonraki maas bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise basladig1 tarihten itibaren kisitli maag yapilir, takip eden
ay i¢in maas bilgisi verilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Gegici Gorev Yollugu (Yurtici)

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas belgeleriyle
birlikte Tahakkuk Servisine bagvurur.

Gegici gorevlendirilenler gorev doniisii hazirlayacaklari
ilgili Personel @

Tahakkuk

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri
Personeli

yurtrliikteki mevzuata gore kontrol edilir.

Tahakkuk

bildirimi ile birlikte gergeklestirme gorevlisi ve harcama
Personeli

MYS sistemi tizerinden ddeme emri kesilerek yolluk
yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur. @

Tahakkuk

Odeme emri belgesi ve ekleri tahakkuk teslim tutanag ile
Personeli

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Tahakkuk
Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
Suirekli Gorev Yollugu
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Tahakkuk

) Nakil gelen Personel & Emekli Personel
Personeli

Atama onayi, ise baslama yazisi, Personel nakil Bildirimi,
Tahakkuk aile durum beyannamesi ile birlikte hazirlanan yolluk
bildirimi ilgili personele imzalattirilir & Emeklilik belgesi ve

Personeli
kadro bosaltma onay1 kontrol edilir.

Tahakkuk
Personeli

Yolluk bildirimi hazirlanir.

MYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek yolluk

Tahakkuk
bildirimi ile birlikte onay i¢in imzaya sunulur.

Personeli

Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte tahakkuk teslim

Tahakkuk
tutanag ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.

Personeli

Tahakkuk teslim tutanag hazirlanir, ekleri ile birlikte

Tahakkuk
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.

Personeli

Evraklarin birer sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tahakkuk
Personeli



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.02.01 Aciktan Atanma is Akis Siireci

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

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

Tahakkuk
Personeli

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

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan énce oldugunda,
Takip eden ay maasi igin personel Maas Degisiklik Bilgi
Formuna islenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir, maag yapilmasi saglanir. Ayrica ise basladig: tarih
ile icinde bulundugu ayim 14' ii arasindaki giinler i¢inde kisith
maag yapilir.

Tahakkuk
Personeli

Ise baslama maas bordrosu basilmasindan sonra ise, Ise
basladig tarih ile icinde bulundugu aym 14' i arasindaki
giinler i¢in kisith maas ve takip eden ayin 15'i ile diger ayin
14 arasindaki giinler icinde tam maas yapilir.

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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Devir Yoluyla Malzeme Girisi

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Istek kabul edilir .

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan 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 Taginir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Devir Girisi
yapilir. Onayli Tasimir Islem Fisinin (Devir Giris) 1 niishasi
iist yazi ile devir ¢ikis yapan birime, 2 niisha da Konsolide
Yetkilisine gonderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Devir Giris yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gére
sistem tizerinden kayda alinir. KBS Taginir Kayit Kontrol
sistemi tizerinden HY'S sistemine gonderilerek
mubhasebelestirilir.

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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
841.02.18.02 Hibe Yoluyla Malzeme Girig
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

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

Hibe alinacak malzemeyi incelemek lizere Harcama Yetkilisi
Tasinir Kay_"f ) tarafindan bir komisyon olusturularak malzemenin yerinde
Kontrol Yetkilisi incelenmesi saglanir.

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Rektor veya Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

KBS Tasinir Kayit Sistemi (izerinden Tasir islem Fisi (Bagis
Girig) diizenlenir. KBS Tasinir Kayit Sistemi Gizerinden HYS
sistemine gdénderilerek muhasebelestirilir. Taginir islem
Fisinin 1 nlshasi da Hibe alinan kuruma/birime goénderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Ambara alinan tasinir istege gore ilgili birimlere zimmetle

Tasinir Kayit
teslim edilir.

Kontrol Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

Tasinir Kayit
diizenine gore dosyalanir.

Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

TOPLAM SURE

KODU
Hurda Yoluyla Malzeme Cikigi

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lzere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlk alanina gore en az lg
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak,

Tasinir Kayit
degerlendirilmek lizere komisyona sunulur.

Kontrol Yetkilisi

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata gore
inceleyerek KBS Tasinir Kayit Sistemi tGzerinden alinacak
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagini Harcama
Yetkilisine sunar.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tutanak Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir.

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

Tasinir Kayit
diizenine gore dosyalanir.

Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

TOPLAM SURE

KODU

Sayim ve Devir islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin baskanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de
bulundugu en az (g kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Sayim Komisyonu oncelikle ambardaki tasinirlari fiilen

S Kurul
ayim Ruruid sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder.

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlar Dayanikli Tasinir Listeleri ve bunlarin
verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak
sayllir 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 farkli ¢ikarsa bu miktar
“fazla” veya “noksan’ sttununa kaydedilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Diizenlenen giris ve cikis belgelerinin iki nlshasi, kayitlarin
yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na

Tasinir Kayit
gonderilir.

Kontrol Yetkilisi

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu
tarafindan Tasinir Sayim ve Dokiim 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.

Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tasinir Yonetim Hesabi

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve D&kim
Cetveline gore l¢ nliisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kitliphane
materyalleri bulunan idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Uzerinden diizenlenen

Sayim Kurulu 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 harcama yetkilisine geri gonderilir.

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Birimlerin ihtiyaglarina goére 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 Gzerinden Tasinir islem Fisi
(TIF) diizenlenerek talebin tamami karsilanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi lzerinden alinan Tiketim
malzemelerine ait Tiketim Malzemeleri Cikis Raporlari 3'er
ayhk donemler itibariyle dizenlenerek Konsolide Yetkilisine
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

Muhasebe Yetkilisi diizenine gore dosyalanir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit

o istenen taginirlar depo mevcutlarinda yeterli;
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Zimmetle verilen taginira 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.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmetten Diisme

is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

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

Malzeme eksik veya arizali olarak mi teslim edilmek
isteniyor?

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Kusur kisisel kaynakli ise;

Teknik Komisyon

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
809 Devir Yoluyla Malzeme Cikisi
Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit

o Talep kabul edilir.
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS Tasinir
Kayit Sistemi tizerinden diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir
Giris) 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 génderilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

806.02.01 Odiing / iade Kitap Hizmetleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Kitiphanemize gelen 6grenci veya personele istedigi kitap

ligili Ogrenci getirllir.

ilgili Ogrenci ilgilinin kimligi alinir, istedigi kitap programa kaydedilir.

Alinan sire icinde glinl takip edilir . Stresi dolan ilgili

Kutiphane
aranarak uyarilir, siireyi uzatmak isterse de tekrar uzatilir.

Sorumlusu

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

Kutlphane
Sorumlusu




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Posta ve Kargo isleri

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Kitlphane
Sorumlusu

Yiksekokulumuza ve personelimize gelen posta ve kargolari
teslim alinir kargo ve posta dosyasina kaydedilir.

Okul adina gelenleri Yiiksekokul Sekreterine teslim
edildigine dair kaydedilip imzalattirilir.

Yiksekokul
Sekreteri

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 imzalatilr.

ilgili Personel

Teslim edile posta ve kargolar dosyaya kaydedilip, islemi
yapihr.

Kutuphane
Sorumlusu




Afyon Kocatepe Universitesi

Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Diger Hizmetler

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Kutliphanede bulunan bilgisayarlar gelen misafirlerimizin
kullanimina agik olup;

. Bilgisayar 6dev vs. icin yazicidan cikti almak isteyen
oOgrencilere agiktir.

. Okulumuza kayit tarihinde gelen 6grenci ve velilerine E

] . Devlet Gizerinden okul kaydi olmalarina ve bilgisayarda gikti
ligili Ogrenci almalarina agiktir.

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

. Ogrencimize Universite internetini cep telefonundan vs.
den kullanmalari igin internete Uye olmalari, sifre
degistirmelerine girip kullanmalarina yardim edilir.

Kitiiphane Kutlphane iginde kitap okumak isteyenlere yardimci olunur.
Sorumlusu Kitap is bitimi takip edilir yerine kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

KODU TOPLAM SURE
302.10.04 Ogrenci isleri Transkript Talebi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

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

isleri Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi
Yazi lgleri oOgrenci islerine sevk eder.

Yiksekokul Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Yiiksekokul Sekreterine
Sekreteri paraf ettirir.

Ogrenci isleri Ogrenci isleri istenen belgeyi hazirlar.

Ogrenci isleri Bazi transkriptler eski sistem Uzerinden ¢ikartilir.

Cok eski girisli 6grencilere ait transkriptler arsivden temin

Ogrenci isleri edilir

Cikartilan transkript Yiiksekokul Sekreterine imzalatilir ve
okul mihri yapildiktan sonra 6grencinin e-postasina veya

Ogrenci isleri
aslini istemis ise karsi 6demeli kargoya verilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
30 Dakika

302.10.04

Ogrenci isleri Belge Talebi

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenciden gelen 6grenci belgesi talebi ile ilgili
basvurusunu dilekge veya okulumuz e-postasi lizerinden
mudurligimuize basvuru yapar.

ilgili Ogrenci

Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi
o6grenciislerine sek eder.

Yiksekokul
Yonetimi

Ogrenciisleri gelen talep dilekgesini Yiiksekokul Sekreterine
paraf ettirir.

Yiksekokul
Sekreteri

Ogrenci isleri Ogrenci isleri istenen belgeleri hazirlar.

Cikartilan 6grenci belgesi Yiiksekokul Sekreterine imzalatilr
ve okul muhri 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
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

TOPLAM SURE
45 Dakika

KODU

302.01.06 Yatay Gegis Belge Talebi

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Ogrenciden gelen yatay gegis belge talebi basvurusunu
ilgili Ogrenci dilekge veya okulumuz e-postasi Uzerinden mudurligiimize
basvuru yapar.

Yazi isleri gelen 6grenci talep dilekgesini veya e-postayi

Yazi Isleri oOgrenci islerine sevk eder.

Meslek Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Meslek Yiiksekokulu

Sekreterine paraf ettirir.

Yiiksekokulu
Sekreteri

Ogrenci burada transkript, 6grenci belgesi, disiplin cezasi

L . almadigina dair yazi ve ders igerigini istemektedir. Disiplin
Ogrenci Isleri gl o " . .
yazisi 6grencinin durumuna gore EBYS sisteminde yazilir ve

Meslek Yiiksekokulu Yonetiminin onayina sunulur.

Staj Blrosu Staj birosundan alinan ders igerigi okul mihri yapilir.

Meslek EBYS den onaylanan disiplin cezasi hakkindaki yazinin giktisi

alinir.

Yiuksekokulu
Madarlaga

Hazirlanan belgeler Meslek Yiiksekokul Sekreterine
imzalattirilir ve mihir yapildiktan sonra 6grencinin e-
postasina veya aslini istemis ise karsi 6demeli kargoya verilir.

Ay s .

Ogrenci Isleri



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
302.01.06

Lise Diploma Talebi 45 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler
Baslangic
Ogrenciden gelen lise diplomasi belge talebi ile ilgili
ilgili Ogrenci basvurusunu dilekge veya e-posta yolu ile Mudurligumuze
basvuru yapar.
L Yazi isleri 6grenciden gelen talep dilekgesini veya e-postayi
Yazi Isleri 6grenci islerine sevk eder.

Meslek

Ogrenci isleri gelen talep dilekgesini Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine paraf ettirir.

Yiuksekokulu
Sekreteri

Ogrenci dilekgesinde lise diplomasini istemektedir.

Ogrenci isleri

Arsivden 6grencinin dosyasi bulunur, lise diplomasi

Ogrenci Isleri fotokopisi alinarak asli arsivdeki yerine tekrar kaldirihr.

Cikartilan belge Meslek Yiksekokulu Sekreterine imzalatilir
ve okul miihrii 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
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx
http://bolvadinmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/52/2015/11/Belge_Talep.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
30 Dakika

302.01.06 Belge Talebi

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic
Ogrenci bizzat belge talebinde bulunur. 3

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

Ogrencinin talepte bulundugu belgenin cikartilip, onaylatip
6grenciye teslimi yapilr.

Ogrencinin istemis oldugu belge arsivde ise cikartilip,
onaylatip teslimi yapilr.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU isi TOPLAM SURE
Ogrenci Kimlikleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Universitemizin géndermis oldugu 1. sinif 6grencilerine ait

Ogrencilsleri kimlikler teslim alinir.

Danigma 0Ogretim elemanlar araciligi ile liste verilip imza

Danigman karsihgl 6grencilere dagitilir.

Danigsman 6gretim elemani kimlikleri dagitip kalan kimlikleri
o6grenci islerine teslim eder. Kalan kimlikler 6grencinin
dosyasina kaldirilir ve istediginde imza karsiliginda 6grenciye
teslim edilir.

Ogrenci isleri

Kimligi kaybolan ve yeniden kimlik talep eden 6grenciden

llgili Ogrenci kimlik Gcreti yatirdigina dair dekont ve dilekge alinir.

Alinan belgeler dogrultusunda 6grenci kimlik sisteminden

Ogrenci Isleri ilgili 6grenciye kimlik talebinde bulunulur.

Rektorlik kimlik servisinde gikartilan kimlikler alinip
o6grenciye teslim edilir.

Ogrenci isleri
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Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Mezun Ogrenci islemleri

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

ilgili Ogrenci Mezun 6grenci okulumuz 6grenci islerine gelerek diploma 3

talebinde bulur.

Ogrenciden kimligi istenir, yok ise kayip ilani istenir. Daha

. L sonra 6grencinin dosyasi cikartilir ve kimlik dosyaya konur.
Ogrenci Isleri ] ] . . e .
Lise diplomasinin arkasi tasdiklenir. Transkripti, Gniversite

diplomasi, lise diplomasi vs. hazirlanir.

. o Ogrenci mezun sistemine 6grenci liye yapilir ve cv’si
Ogrenci Isleri

cikarilir.

Ogrenci Isleri o6grenciye imzalatilip fotokopiler 6grenci doyasina kaldirilir,

Tim bu islemlerden sonra belgeler fotokopi edilir ve @

asillari da 6grenciye teslim edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Dosyalari

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

grenci isleri Daire
Baskanligi

Universitemize her yil yeni kayit yaptiran 6grencilerin
dosyalari okulumuza gonderilir.

Meslek Yuksekokulumuza gelen dosyalar bolim ve 6grenci

Ogrenci Isleri numaralarina gore icleri kontrol edilerek dizenlenir.

Sinif listesi cikartilip dosyasi gelen 6grenciler tespit edilip

Ogrenci Isleri getirmeyenlerden talep edilir.

Kargo ile veya elden gelen belgeler diizenli bir sekilde

Ogrenci lsleri 6grenci dosyasina kaldirilir.

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

Ogrenci isleri
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

805.02.05 Arsiv Diizeni

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

diizenlenip arsive kaldirilir. Bu dosyalar bolim ve 6grenci

Her yil azami sireyi dolduran 6grencilerin dosyalari @
numara sirasina gére yapilir.

Glnllik olarak arsivde yapilan islerden sonra diizenleme @
yapihr.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Sinav Dosyalari 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 zarflari 6gretim elemani ders yiiklerine
gbre daha onceden olusturulan listeye zarflar tek tek
isaretlenip Ogretim elemaninin teslim ettigine dair imzasi
alinir.

Ogrenci isleri

Zarflar teslim alindiktan sonra gliz ve bahar olmak Uzere

Ogrenci lsleri arsive kaldirilir.

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

Ogrenci isleri
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KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

40 Dakika

]

Sorumlular is Stirecleri Sureler
Baslangic

Meslek Yiksekokulumuzda bulunan kaydini sildirmek Gzere

llgili Ogrenci 6grenci basvurusunu yapar.

S . Ogrencinin kimligi alinir. Hazir olan forma &grenci bilgilerini
llgili Ogrenci doldurup imzalar.

Lo isleri ilgili formu 6grenci isleri personeli imzalar ve égrencinin
Ogrenci Isleri borcu vs. sistem Uzerinden kontrol edilir.

Danisman Danisman Ogretim Elemani formu imzalar.

Kataphane
Sorumlusu

Kitiphane sorumlusu formu imzalar.

imzalari tamamlanan form 6grenci isleri tarafindan dikkate

Ogrenci Isleri alinarak sistem Uzerindeki 6grenci kaydi silinir.

Ogrencinin lise diplomasi tasdik edilerek transkripti ile
birlikte 6grenciye verilir. Ogrenci kimligi ve belgelerin

Ogrenci isleri
fotokopisi kayit sildirme formu ile birlikte dosyasina konur.
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KODU
809.02

I

Sorumlular

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

i

Mobilya Teknikeri

iSIN ADI

Satin Alma Birimi ihale

Baslangig

!

Satin alma talepleri ve ekleri
uygun mu?

Yaklasik Maliyet tespit edilerek Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
diizenlenir.

Thalenin bedeline gore ihale usulune Kkarar verilir. (4734/18Md.)

Biitce kontrolleri yapilir. 1 yildan fazla siireli ihalelerde ise gelecek
yillara yiiklenme onay1 alinir.

TOPLAM SURE

Sureler



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

ilgili biitge tertibinde yeterli 6denek var mi?

tin alma talepleri ve ekleri
Satin Alma Birimi l S uygunpmu'7 @
Satin Alma Birimi Ihale islemi iptal edilir. l— Ihale onay1 alinir ve imzaya sunulur. @

Satin Alma Birimi Thale yetkilisi onayladi mi?

. 5 . I ?
Thale islemi iptal edilir. thale dokiimant uygun mu
fhale islemi iptal edilir. Ihale islem dosyasi olusturulur. Elektronik Kamu
Alimlar1 Platformu (EKAP)'dan ihale metni ve ilan

siiresi tespiti yapilir. Thale Komisyonu tespit edilerek
gorevlendirilir.

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

Satin Alma Birimi yayimlanan"Esik Degerler ve Parasall leltlt.are. gore
Yerel basinda yayinlanmasi gereken ihalelerin ilani

i¢cin Valilik Makamina yaz1 yazilir. (4734/13-67 Md.)

EKAP'da, kurumumuz ihale duyurular sayfasinda
ilan edilir.

flan edilen ihalenin dokiimaninin istekliler tarafindan
gorililmesi Ve dosyanin satin alinmasi saglanarak
dosyanin bir drnegi de komisyon iiyelerine gonderilir.

Ihale ilanma veya
dokiimanina itiraz var mi?

Ihale tarih ve saatinde ihaleye baslamur.

Thale islemi iptal edilir.
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Ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili olarak incelenerek Zarf Kontrol
Tutanagi, Zarf Agma Belge Kontrol Tutanag: ve Maliyet Degerlendirme Tutanagi
diizenlenir.

hale komisyonunun karar

Thale islemi iptal edilir.

l Kesinlesen ihale karar1
tim isteklilere duyurulur.

Ihale islemi iptal edilir.

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

Thaleye yonelik bagvurular 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
tutanag ve tasinir islem fisi alinir.

So6zlesme hiikiimleri uygulanir.
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Dinar Meslek Yuksekokulu

Odeme emri belgesi diizenlenerek gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Odeme emri
Onayland1 m1?

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

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

Ogrenci talep etmis oldugu Ders Miifredat ve Ders
Icerigini miidiirliigiimiize dilek¢e veya mail {izerinden
istekte bulunur.

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri Ogrencinin transkripti 6grenci isleri biriminden alinir.

Ogrencinin transkriptine uygun ders miifredat1 ve ders

Staj Blrosu icerigi arsiv veya bilgisayar iizerinden bulunur.

Uygun olan miifredat miihiir ve kase yapilarak

Staj Biirosu 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 basvurur.

Staj blirosu personeli zorunlu staj formu, staj bilgi formu ve

Staj Burosu basari formunu 6grenciye teslim eder.

Staj birosu personeli, formlarin doldurulmasi hakkinda

Staj Blrosu dgrenciyi bilgilendirir.

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

ilgili Ogrenci

Staj yapacak 6grenci is yerine onaylattigi formlari staj

Staj Danisman danismanina onaylatir.

Staj yapacak 6grenci onayli formlari staj blirosuna

Staj Buirosu imzalatarak bir nishasini teslim eder.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Stajyer Ogrenci SGK Giris ve Cikis islemleri.

.

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Staj Birosu Stajyer 6grencilerden zorunlu staj formlari teslim alinir.

Staj baslamadan 6nce SGK ise giris islemleri SGK (izerinden

Staj Burosu yapilir ve dékimleri alinir.

SGK ise giris bildirgesi yapilan 6grencilerin belgelerin faks
veya mail yoluyla staj yapacaklari kurum veya is yerine
gonderilir.

Staj Blrosu

ilgili Ogrenci Stajyer 6grenci 30 is glinii stajini yapar.

30 is glinl stajini tamamlayan 6grencilerin SGK isten ayrilis

Staj Burosu islemleri SGK Gzerinden yapilir ve dokiimleri alinir.

30 is glinu stajini tamamlayan 6grencilerin listesi excel
lizerinde detayh olarak hazirlanir ve bolimler halinde tasnif
edilir.

Staj Blrosu

® & ¢ S @ D
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KODU TOPLAM SURE
903.09.02 E Beyanname Diizenlenmesi
Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Stajini tamamlayan 6grencilerin SGK ¢ikisi yapildiktan sonra

B
Staj Burosu e-beyanname diizenlemek icin dékim alinir.

L internet Gizerinden Muhtasar beyanname agilir ve SGK
Staj Birosu bildirimleri doldurulur.

L Doldurulan bildirimler paketleme yapilarak onay igin
Staj Burosu internet Gizerinden Maliye’ye gonderilir.

Staj Biirosu Gerekli onay alindiktan sonra 6deme giktilari alinir.

Tahakkuk
Birimi

Muhasebe biriminden 6deme emri yapilmasi talep edilir.

Duzenlenen 6deme emri birim amirince onaylanir ve

MYO Mudiird Strateji Daire Baskanhgi’'na ulastirilir.

ilgili Birim Kurum ilgili birimi 6demeyi gergeklestirir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Staj Defteri ve Gizli Evraklarin Toplanmasi

is Stirecleri Sireler

Sorumlular

Baslangic

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

Staj Blirosu

Birimimize ulasan defter ve gizli evraklar, bolimler bazinda

Staj Birosu tasnif edilir.

Staj defterleri ve gizli evraklar ilgili bolim baskanlarina

Staj Burosu teslim edilir.

Degerlendirmesi yapilan staj defterleri ve gizli evraklar staj

Staj Birosu komisyonu baskanlarindan teslim alinir.

Staj Biirosu Teslim alinan staj defterleri ve gizli evraklar arsivlenir.







