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HITIT Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi -
Revizyon No 00
UNIVERSITESI
Sayfa No 171
iSIN ADI TOPLAM SURE
EBYS Kullanici Talepleri 1-10 Giin

)

SORUMLULAR )

Tlgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiirliik

[lgili Memur

( iS SURECI )

BASLANGIC

Kullanicilarin E-posta ile tanimlanmasi / birim degisikligi /
gorev degisikligi olusmas1 durumlarnda talep edilen
degisiklik Miidiirliigiimiizden Rektorliik Yazi Isleri birimine
resmi yazi gonderilmek iizere hazirlanir.

Evrak eksiklikleri tamamlanmak
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflandi mi? tizere reddedilerek yeniden is akis
siireci baslatilir.

Imza igin Miidiirliik makamima sunulan evrak makamca
onaylanir.

A 4

Kayitlanan evraklar
Posta, Kurye, Fax veya Elektronik ortamda Kisilere, [1gili
birimlere veya Kurumlara gonderilir.

BITiS

Hazrlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Temsilcisi MYO Miidiirii
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Evrak Islemleri 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( is SURECH )
BASLANGIC
\ 4

Rektorliik Birimlerinden BELGENET ortaminda gonderilen evraklar Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin
bilgisayarna diiser. Diger kurumlardan posta ya da elden gonderilen evraklar ilgili personel tarafindan teslim
almarak BELGENET’ e kaydedilereck MYO sckreterine gonderilir. MYO sekreteri, gelen evraklari

inceleyerek Miidiir’e ve diger ilgililere havale eder.

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

CEEEE

[ Miidiir gelen evraklan gordiikten sonra geregi igin ilgili kisilere sevkini yapar j
ILGILI PERSONEL [ Evraklari sevki yapilan kisiler evrakta bahsedilen konulara gore geregini yapar j

Dosyasina
kaldirilir

Evraklar ilgili birime goénderilecek mi?

Dosyasina
kaldirilir

Cevabi yazilan yazilar, ilgili birimin yetkilileri tarafindan paraflanarak incelenmek tizere MY O sekreterine
gonderilir. MYO sekreteri evraki inceler. Evrakta kusur varsa ise, diizeltmek tizere ilgili personele iade eder.

YUKSEKOKUL
SEKRETERI

Yoksa imzalanmak tizere Mudiir’ e havale eder.

v

[ Miidiir imzaladiktan sonra evrak iligi kuruma kayit numarasi verilmis olarak gider
ILGILi PERSONEL
Islak imza ile elden gonderilecek evrak posta gorevlisine imza karsiligi teslim edilir
BITiS
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii
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iSIN ADI TOPLAM SURE
Yazi Isleri Birimi 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( i$ SURECI )
BASLANGIC
4 e Ty 1 - )
Rektorliik Birimlerinden/Diger Kurumlardan gelen
Tlgili Memur evraklar Yazi Isleri Birimi tarafindan kaydedilir ve ilgili
birimlere dagitim yapilmak tizere Miidiirliige sunulur. )
Midiir evraklari gérdikten sonra ilgili kisilere sevkini
Tlgili Memur yapar. (Miidiir Yardimcilarina/ B6liim Bagkanlarina /
S Yiksekokul Sekreterine.) )
( Evraklarin sevki yapilan kisiler evraklarin arkasina
[lgili Memur gereginin yapilacaksa geregini yapilmasina iligkin gerek
S yoksa dosyaya kaldirlmasina iligkin not diiger. )
- Evraklar ilgili birime
Ilgili Memur gonderilecek mi? Dosyasina kaldirilir.
floili M Yazi Isleri Birimi sevki yapilan evraklarn dagitimim
gt Memut ilgili birimlere yapar.
Tlgili Mem Evraklara cevap D ma kaldirilir
gt Memur yazilacak m1? osyas '
Cevabi yazilan evraklar, evrakin sevki yapilan "Miidiir
fleili Memur Yardimeisi / Boliim Baskam / Yiiksekokul Sekreteri”
g tarafindan kontrol edilerek paraflanir ve Miidiire
imzalatilir.
v
] Yazilann, Yazi fsleri Birimi tarafindan giden evrak kaydi
Ilgili Memur yapilir ve say1 verilir.
v
- Hazirlanan yazlar gonderilmek {izere Posta Gorevlisine
Ilgili Memur . - . .-
imza karsilig1 teslim edilir.
A 4
( BITiS )
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii




UNIVERSITESI

Meslek Yiiksekokulu

Dokiiman No

EM-MYO-SR-203

ilk Yaymn Tarihi

28.05.2018
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Sayfa No

11

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Akademik Personel Alim1

1-10 Giin

( SORUMLULAR )

C Sinav Komisyonu

C Tgili Memur

( Tlgili Memur

Rektorlik

C
C

Rektorlik

C Tlgili Memur

C Tlgili Memur

( iS SURECI )

BASLANGIC

[Slnav Komisyonu mevzuata esaslarina gore simavlarint yapar.}

A 4

[ Smav sonuglan Universitenin web sitesinde ilan edilir.

ile birlikte Rektorlige gonderilir.

—
)

[Smavda basarih olanlarm dosyast MYO Y énetim Kurulu Karan

A 4

E{ektﬁrlﬁk gerekli incelemeleri yaptiktan sonra kazanan adaylrj

atamasim MYO’ya yapar.

A 4

[ Rektorlitk atama kararnamesini MY O’na gonderir. J

MY O Kararnameyi ilgili kisiye teblig eder.

A 4

Miidiirlikk goreve baglama yazlarim hazrlar ve Rektorliige
gonderir.

Akademik Personel MYO’da goreve baglar.

:
( ISLEM SONU )

Hazrlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiirtirliik Onay1
MYO Midiri
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iSIN ADI TOPLAM SURE
Akademik Personel izin Alma 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
4 )

I1gili Akademik

Personel

Boliim Bagkam

Boliim Bagkam

Boliim Baskam

Akademik Personel Yillik/Mazeret izni almak igin izin
formu doldurarak Boliim Bagkanligia basvurur.

y

Boliim Baskan ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

- J

Izin Talebi Bliim Baskanligmca

uygun goriildii mii? Izin Talebi Reddedilir.

Karar onaylanmak tizere Miidiirlik Makamina sunulur.

Izin Talebi Miidiirlikkge uy gun

MY O Miidiirii R [zin Talebi Reddedilir.
Goriildii mii?
MYO Midiiri [zin Talebi MYO Miidiirii tarafindan onaylanir.
A
4 )
Tlgili Memur izin formunun bir sureti ilgiliye verilir.
- J
A 4
s )
flgili Memur 1zin formunun bir sureti ilgili kisinin 6zliik dosyasina
konur.
- ¢ J
C ISLEM SONU )
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii
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iSIN ADI TOPLAM SURE
Boliim Baskani Atanmasi 1-10 Giin

( SORUMLULAR )

Miidiir, ABD
Ogretim Uyeleri ve

Ogretim Gorevlileri

( iS SURECI )

BASLANGIC

Boliim Baskani atanacak
boliimde Boliim Bagkani olarak
atanabilecek 6gretim liyesi
sayist 1'den fazla mi?

Bolim Bagkant
Miidiirliik tarafindan
Rektorliige teklif edilir.

@ @ Yeni bir atama
yapilabilmesi igin Bolim
Baskaninin gérev
siiresinin sona erecegi
tarih itibariyle Rektorlitk
Makamina teklifte
bulunulur.
Rektorliik tarafindan atamasi
yapilan Boliim Bagkanina
teblig edilir.
|

e Ozliik haklarinin geregi igin,

Personel Isle“.Blrlml birim Tahakkuk Servisine bir
Personeli -

suret atama onay1 verilir.
|

Atama iglemi sonunda
evraklarin birer sureti

standart dosya diizenine gore

dosyalanir.
BITiS
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Komisyonu

Birim Kalite Temsilcisi MYO Miidirii
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Gorev Siiresi Uzatma Islemleri 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( i$ SURECI )
BASLANGIC
( Gorev stiresi dolacak olan personel hakkinda )
v v
Arastlf Ifla C'}tjre\{.lisi, .Lszan, Doktor Ogretim Uyesi
Ogretim Gorevlisi
v
4 )
Ilgili Personel Ilgili Personelin gorev siiresi dolmadan en az]
3 ay once, Boliim Bagkanligl gorev siiresi
uzatiminin yapilmasina dair Miidiirliik
Makamna bilgi verir.
- J
4 v
I1gili Personelin gorev siitesi dolmadan en az 1 4 h
e . Ay once, Boliim Bagkanlhigi, personelin Tlgili 6gretim iiyesi, dilekge ekinde 4 takim
[ Ilgili Bolim Sekreteri ) raporlarin, boliim goriisii ile birlikte Miidiirliik bilimsel ¢aliyma dosyasin1 Béliim
Makamina sunar. Baskanligina teslim eder
- v J
A 4
4 )
Miidiirliik Makami ilgili dosyay: inceler ve Béliim.B_a_skarlhg‘l liendi goruigiinii de iceren
— kendi goriisiinii de ekleyerek Uzman ve teklifini Miidiirliik Makamina sunar.
Personel Isleri, Y.okul A A _ )
Sekreteri Ogretim Gorevlileri i¢in Yo6netim Kurulu
Karan ile birlikte Rektorliik Makamina - v
Sunar Adaym bilimsel dosyalar, Miidiirlik
Makaminca belirlenen 3 kisilik bilim jiirisi
S tiyelerine gonderilir. )
v
4 )
Bilim jiiri iiyelerinden gelen raporlar
yapilacak ilk yonetim kuruluna aliarak aday
hakkinda alinan karar Miidiirliik goriisii ile
birlikte R ektorliik Makamina sunulur.

- : J

ektorlik Makamimin Karar?
Olumlu mu?

I1gili Dekanliga/Miidiirliige red

[Rekmrh‘k (Per. Dal. Bsk')] Karar1 gerekgesiyle birlikte bildirilir

Yeniden atama karari, Pers. Dai. Bsk. atama birimine ve ilgili
Miidiirliige bildirilir.

v

Yeniden atama karari, Pers. Dai. Bsk. atama birimine ve ilgili
Miidiirliige bildirilir.

( BITiS )

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii
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Idari Personel Izin Alma 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( IS SURECI )
( BASLANGIC >
A 4

[gili Personel
Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul
Sekreteri

Miidiirlik

T1gili Memur

Idari Personel Y1llik/Mazeret izni almak igin izin Formu
doldurarak bagvuruda bulunur.

A 4

Yiiksekokul Sekreteri ilgili kiginin izin talebini
degerlendirir.

izin istegi Yiiksekokul Sekreterligince

sriildi mii? [zin istegi reddedilir.
uygun goriildii mii?

Karar onaylanmak tizere Midiirlik Makanina sunulur

Izin istegi Yiiks ekokul Miidiirliigiince

uy gun goriildii mii? Izin istegi reddedilir.

Izin onaylanur, bir niishas1ilgili personele verilir, bir
niisha ise ilgili personelin 6zliik dosyasina koyulur.

Hazrlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Temsilcisi MYO Miidiirii
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Personel Saglik Raporu Islemleri 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( i$ SURECI )
Tlaili Memur Personel Saglik Kurulusundan almis oldugu raporu Yiksekokul Yaz Isleri
gl Birimine teslim eder.

2

Rapor Elektronik Belge Yo6netim Sisteminden (EBYS) gelen kutusu
butonundan isleme alinarak gelen evraktan kaydedilir.

2

Birimi

Sekreteri ve sonrasinda Miidiire sunulur.

( Personel ve Yazi 1516“) C(ayda alman rapor Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden Yiiks ekokuD

h 4

Yazi Isleri Birimi [
Yiksekokul Sekreteri,
Miidiir

Kayda alinan rapor Elektronik Belge Sistemi izerinden Yiksekokul Sekreteri
ve sonrasinda Miidiir t'araﬁndan paraflanir.

isleri Birimi

Uygun goriilen (paraflanan) rapor sthhi
izne ¢evrilip personel bilgi sistemine

islenir.

[Raporun bir niishasi tahakkuk birimine génderilir.] [

Bir niishasi personelin 6zlikk
dosyasina arsivlenir.

Rapor akademik
personele mi ait?

®

Tahakkuk Birimi

A 4

Heyet Raporu n@

@

Personelin hastanede yattig1 siire dahil

\ 4 yan 6de{ng ve éz.ellhizmet tazminatinda Tedavi sonras1 ya da bir takvim y1li igerisinde
herhangi bir ke&fgl y:cipllmadan tamam aralikli olarak alinan raporlarin toplaminin 7
ddenir.

giinil asan kismi i¢in yan 6deme ve 6zel hizmet

Hastanede yatilan giin sayst1 ile bir yil

tazminatinda Kanunun 6ngordiigii oranda
kesinti yapilir.

igerisinde alinan (heyet raporlari dahil)
raporlarm toplami 30 giinii astyor mu?

Akademik personel kadin m1?

A 4

( Gelisme 6deneginin tamam
C odenir.

®

A 4

Yillik toplam 30 giinliik siireye varsa dogum oncesi
ya da sonrasi 15 giin daha ilave edildikten sonra 45
glinii asan siireler i¢in gelistirme 6denegi kesilir.

30 giinii asan siireler igin «gelistirme ddenegi»
kesilir.

Hazrlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiirtirliik Onay1
MYO Miidiiri
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Yiiksekokul Kurulu Olugturulmasi 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( i SURECI )

Yiiks ek okul Miidiirii

Tlgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri

Miidiirliik

Yiksekokul Sekreteri

Miidiirliik

Ilgili Memur

( BASLANGIC >

Yiiksekokul Kurulu, Miidiir Yardimeilari, Boliiom Baskanlan ile
Profesorlerin kendi aralarindan segecekleri 3, Dogentlerin kendi
aralanindan sececekleri 2, Doktor Ogretim Uyelerinin kendi
aralarnindan segecekleri 1 6gretim iiyesinden olugur.

v

Yiiksekokul Kuruluna tiye se¢imi &gretim iiyelerine
Prof.,.Dog.,Dr. Ogr. Uyesi. ayr1 ayri) yazili olarak bildirilerek secim
icin davet edilirler.

v

Secim igin davet edilen 6 gretim {iyeleri arasinda yoklama
yapilarak katilim tutanagi imzalatilir.

v

Adaylar belirlenerek ilan edilir.

!

Oy pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama iglemi tamamlamnir.

)

(

= )
—=

Opylann sayim1 sonucunda en fazla oyu alan aday/adaylarn 3 yil
stireyle kurul tiyeligine secildikleri ilan
edilir

D D e

Kurul iiyeligine segilen adaylar Miidiirliik birimlerine ve [lgililere
Yazi ile bildirilir.

N YN Y Y Y

—

Hazrlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiirtirliik Onay1
MYO Midiri
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MY O Kurul Giindeminin Goriisiilmesi 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( IS SURECI
BASLANGIC
4 A
Mii diir Miidiirliik Makamimin Meslek Yiiksekokulu Kurulu igin |
belirledigi konulardan giindem olusturulur b
- J
4 Olusturulan giindem top lant tarihi, saati ve yeri )
~ belirtilerek yazli olarak imza karsilig1 kurul Giyelerine [«
Ozel Kalem Personeli S teblig edilir )
Meslek 4 N
Yiiksekokulu Toplantiya katilan iiyelere toplant: katihm tutanag
Sekreteri imzalatilir
- J

Toplant1 i¢in yeterli gogunluk saglandi mi?

Giindemin onaylanmasina gegilir

Giindemin tiim maddeleri kabul edildi mi?

Toplant iptal edilir

Kabul edilmeyen maddeler

glindemden ¢ikarilir
4 )
Kurul Uyeleri Giindemdeki maddeler sirast ile goriisiilerek karara
baglanir
- 3 J
Meslek
Yiiksekokulu Alinan kararlar yazimi i¢in Meslek Yiiksekokul sekreteri
Sekreteri tarafndan not edilerek 6zel kalem personeline verilir
s
Kurul Uyeleri Yazimi tamamlanan kararlar onaylanr
- 7 J
Bitis
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii
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Y 6netim Kuruluna Uye Se¢imi Islemleri 1-10 Giin
( SORUMLULAR ) ( i$ SURECI )
BASLANGIC
Yonetim Kuruluna iiye se¢imi i¢in Fakiilte Kurulu toplantiya davet edilir.
A
Olusturulan giindem toplanti tarihi, saative yeri h
Yazi Isleri Birimi belirtilerek yazli olarak imza karsiligi kurul iyelerine
Y teblig edilir. )
A
4 )
Fakiilte Sekroteri Toplantiya katilan ﬁyelere toplantr katilim tutanag
imzalatilir.
- J
Toplant1 i¢in yeterli . .
@ cogunluk saglands mi? Toplant1 bagka bir tarihe ertelenir.
Giindemin onaylanmasina gegilir.
Giindemin tiim .
maddeleri kabul edildi Kebul edilmeyen maddeler
. glindemden ¢ikarilir.
mi?
Y 6netim Kuruluna segilecek tiyelikler (Prof., Dog., Dr.
Ogr. Uyesi) i¢in adaylar ayn ayr1 belirlenerek ilan edilir.
Kurul Uyeleri [Oy pusulalar1 dagitilarak oylama iglemi tamarnlanla
Oylann sayimi1 sonucunda en fazla oyu alan aday/
Fakiilte Sekreteri adaylann 3 yil siireyle kurul iiyeligine segildikleri
ilan edilir.
e Karar yazilmak iizere Kurullar Kalemine verilir.
Yazi [sleri Birimi . o
Boliimlere ve ilgiliye yazilir.
( BITiS J
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi MYO Midiirii
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