T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU
Faaliyet Raporlari is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikti
Faaliyet Raporlari is Akis Siireci
; : Akademik birimlerin faaliyet
FREIEE REDD TRl Rektorlik raporlarinin hazirlanmasi igin bildirim | Yazi
l yazisi yazilr.
Birimlerden Veri Talebi MUDURLUK  konu hakkinda bir
sorumlu belirleyerek, veri toplanacak
MUDURLUK Meslek Yiiksekokulunin ilgili] Teklif Yazisi
l birimlerine egitim- 6gretim yilina
iligkin yaptiklar faaliyetlerin
raporlanmasi talep eder.
Veri Toblanmasi ) Egitim-6gretim yilinda yapilan
P lgili Birimler faaliyetlerin verilen sure igerisinde
l hazirlanarak Mudurlige sunulmasi.
- . . Birimlerden gelen veriler birlestirerek
Taslak Degerlendirmesi ?Zg;ﬁ::l MODOR | rapor taslak haline  getirilerek
i LUK Mudarlige sunulur.
A Faaliyet Raporu taslagi
MUDURLUK degerlendirilir. )
Faaliyet Raporu
o Degerlendirme sonucu eksik yada
— | MUDURLUK/Sor dizeltme  gerektiren  bolimler| o\ o
HAYIR umlu Personel gerekiyorsa ilgili birimlerinden de
alinan destek ile yeniden dizenlenir.
EVET
ONAY ] o )
MUDURLUK Faaliyet Raporuna son hali verilerek Faaliyet ~ Raporlari
l onaylanir. Hazirlama Formlari
Rektorliige Bildirilmesi .
o Onaylanan Faaliyet raporu talep
MUDURLUK yazisi ilgisi ile Rektorlige istenen| Bildirim Yazisi.

'

sire igerisinde sunulur.

Faaliyet Raporlari is Akis Siirecinin

Sonlandirilmasi

MEVZUAT : Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik ve Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol

Kanunu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU .
Meslek Yiiksekokulu Kurulu Is Akis
Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumcalr;ttlasyon /
Meslek Yiiksekokulu Kurulu is Aka Siireci Sdrenci. Akademik
e vratly Meslek Yiiksekokulunin egitim- ]
Ogretim ile ilgili
l J faaliyetleri.
Ul " Sorumlularin egitim-6gretim ile ilgili

Qgretim  Elemant, | ieoleri  Bolim  Baskanligrna | Tekiif Yazisi

l Ogrenci sunulur.

Egitim-Ogretim ile

Bolim Bagkani,
Bolim Kurulu

Talepler degerlendirilir.

ilgili Talepler
Uygun mu?
AYIR
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Bolim Baskani birlikte ilgili sorumluya yazil olarak | Bildirim Yazisi
bildirilir.
EVET

Talebin Boliim Kuruluna Sunulmasi

}

Bolum Bagkani

Talep Bolim Kurulu Giindemine
alinir

BolUm Kurulu
Glndemi ve ekleri.

Talep Uygun
mu?

Bolim Kurulu

Talep degerlendirilir.

—
HAYIR Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Bélum Baskanli birlikte ilgili sorumluya yazili olarak | Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET
DRI [} . - ilgili Talep Béliim Kurul Karari ile Bélum Kurul Karari,
MUDURLUK Mak: Bil b
UPORLUK Makamina Bildirim Boltm Bagkani MUDURLUK makamina iletilir. Bildirim Yazis!.
A\
MUDURLUK Talep degerlendirilir. -
Teklif Uygun
mu?
HAYIR
o Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
MUDURLUK birlikte ilgili bolime yazili olarak | Cevap Yazisi.
bildirilir.

EVET




| Talebin Meslek Yiiksekokulu Kurulu K\|ruluna

Dekanlik

Talep Meslek Y uksekokulu Kurulu
Kurulu Giindemine Alinir

Meslek
Y Uiksekokulu
Kurulu Kurulu
Gundemi ve ekleri

Talep

Meslek Ylksekokulul
Kurulu Kurulu

ilgili Talep degerlendirilir.

Uygun mu?

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile

'

Alnir

Dekanlik birlikte ilgili bolime yazili olarak| Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET
Teklif Rektorliik Makamina Sunulur Meslek Yiiksekokulu
Dekanlk Talep Rektorliuk Makamina Sunulur Kurulu Kurulu
l Karari, Bildirim
Yazisl.
Rektorluk ilgili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu?
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Rektorluk birlikte ilgili Meslek Ylksekokulu| Cevap Yazisi.
Kuruluye yazili olarak bildirilir.
EVET
] e Talep Senato Kurulu Gindemine Senato Kurulu
Rektorluk

Glindemi ve ekleri

Talep

Senato Kurulu

iigili Talep degerlendirilir.

Uygun mu?

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile

Rektorluk birlikte ilgili Meslek Ylksekokulu| Cevap Yazisi.
Kuruluye yazili olarak bildirir.
EVET Rektorlik Talep Uygulamaya Konulur. Onay Yazisi.
Uygulama

\

Meslek Yiiksekokulu Kurulu
Kurulu is Akis
Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 Sayili Kanun'un 17. maddesi I




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU .
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Is
Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon / Gkt
Yoénetim Kurulu is Akis Siireci Ogrenci,
Akademik Meslek Y liksekokulunin egitim- )
I Personel ogretim ile ilgili
v faaliyetleri.
Talep

Ogretim  Eleman,
Ogrenci

Sorumlularin egitim-6gretim ile ilgili
talepleri Bolim Baskanligi'na
sunulur.

Talep Yazisi

Egitim-Ogretim ile

Bolum  Baskani,
Bolim Kurulu

Talepler degerlendirilir.

ilgili Talepler
Uygun mu?
YIR
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Boluim Bagkani birlikte ilgili sorumluya yazili olarak | Bildirim Yazisi
bildirilir.
EVET

Talebin Boliim Kuruluna Sunulmasi

!

Talep Bolim Kurulu Gundemine

Bolum Baskani
alinir

BolUm Kurulu Giindemi

Talep Uygun

Bolim Kurulu Talep degerlendirilir.

mu?
—
HAYIR Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Boélim Bagkani birlikte ilgili sorumluya yazili olarak | Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET l
ilgili Talep Béliim Kurul Karari ile Bolum Kurul Karari,

MUDURLUK Makamina Bildirim

Bolim Bagkan MUDURLUK makamina iletilir.

Bildirim Yazisi.

v
MUDURLUK Talep degerlendirilir. -
Teklif Uygun
mu? " N . .
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
HAYIR birlikte ilgili bdlime yazili olarak
bildirilir. Talep reddedilmis ise,
MUDURLUK ilgililere  teblig edirilir, duzeltme | Cevap Yazisi.
gerektiriyorsa verilen surede
diizeltme  yapilarak Mudurlige
sunulur.

EVET




Talebin Yonetim Kuruluna Sunulmasi

Talep Yénetim Kurulu Glindemine

Yénetim Kurulu Gindemi

l MUDURLUK Alinir ve ekleri
Yonetim Kurulu iigili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu?
o Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
MUDURLUK birlikte ilgili bolime yazili olarak| Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET
Kararin ilgili Birimlere velveya Yonetim Kurulu Karari igerigine gére
Universite Yénetim Kuruluna MUDURLUK ilgili  birimlere velveya Universite| Yonetim Kurulu Karari,
Sunulmasi Yonetim  Kurulunda  goriisilmek | Bildirim Yazisi.
Uzere Rektorlik Makamina Sunulur.
v

Yénetim Kurulu is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 Sayili Kanun'un 18. maddesi




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Akademik Genel Kurul Is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
( .
Akademik Genel Kurul
Is Akis Siireci
. l y,
[ Akademik Genel Kurulun Ogretim U i
Topl --QQr(.et'm L__Jyelgrl, . Meslek Y liksekokulunin egitim-
oplanmasi Ogretim Gorevlileri, Lo )
Arastirma Ogretim yili sonlarinda akademik -

\ y Géreviileri calismalari ggggrlendl_rmek Uzere

l gorusiimesi.

Giindemin Degerlendirilmesi _Ogretim Uyeleri,
Ogretim Gorevlileri, Ak_a_denjlk b|rm_1Ier akgdemlk yilile Talep Yazisi
l Arastirma ilgili degerlendirmeleri yaparlar.
Gorevlileri
Sonug Tutanaginin Hazirlanmasi Toplantinin sonug tutanagi
MUDURLUK hazirlanarak katiimcilar tarafindan | Bildirim Yazisi.

l imza edilir.

4 ’
Akademik Genel Kurul Is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi - - -

. J

MEVZUAT : 2547 Sayili Kanun, ligili Yonetmelik




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Kongre, Konferans, Sempozyum, Seminer, Kurultay, Caligtay, Panel, vb.

olarak bildirilir.

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon /
Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, _Call§tay, Panel
vb. Organizasyonu Is Akig Siireci . . )
. i J
Teklif Kongre, Konferans, Sempozyum,
Odretim Eleman Seminer, Kurultay, Calstay, Panel
(")grenci ’ vb. dizenleme teklifi; konusu, tarihi, | Teklif Yazisi
l 9 dizenleme kurulu Bolim
Baskanligi'na sunulur.
- Kongre, Konferans, Sempozyum,
gg:ﬂm Ei?jﬁml Seminer, Kurultay, Calistay, Panel -
vb. diizenleme teklifi degerlendirilir.
Kongre, Konferans,
Sempozyum,
Seminer, Kurultay,
Calistay, Panel, vb. YIR
Diizenleme Teklifi -_— Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Boélum Bagkani birlikte ilgili 6gretim elemanina yazili | Bildirim Yazisi

Mudiirliige Sunulmasi

!

Boélum Bagkani

Duizenleme teklifi Midurlige sunulur.

Etkinligin

Etkinligin reddedilmesi gerekgesi ile

'

katimcilara sertifikalari verilir.

Kabulii MUDURLOK Blim Bagkanligina bildirilr. -
* EVET
Etkinlik  planlanmasi  yapildiktan
o sonra niteligine gore gerekli izinler |
Etkinligin Planlanmasi ve Gerekli MUDURLUK ahnir, etkinlikte gorev alacak farkli| llgili yazismalar
jzinlerin Alinmasi kurum yada birimler varsa ilgili
l yazigsmalari yapilir.
Diizenleme Kurulunun Olusturulmasi o MUDURLUK konu hakkinda galisma
MUDURLUK yapmak uzere bir dizenleme kurulu | Bildirim Yazisi.
l kurar ve Uyelere teblig eder.
Etkinlik Davetinin Yapilmasi Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
MUDURLUK vb. etkinligin davetiyeleri hazirlanarak | Bildirim Yazisi.
l ilgili  kigilere  goénderilir.  Diger
duyurular yapilr. (afis, vb.)
Etkinligin Yapilmasi o Etkinlik icerigi icra edilir. Sonug
MUDURLUK raporu  hazirlanarak  yayimlanir, -




Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
vb. Organizasyonu Is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 Sayili Kanun, ligili Yonetmelik




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU
Boliim Kurulmasi is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikti
Lo )
Boliim Kurulmasi
is Akis Siireci
J
Talep
(:)gretim Elemani, | Sorumlularin Bélum kurulmasi ile ilgili | Talep Yazisi,
l Ogrenci talepleri Mudurlige sunar. Dilekgesi.
Bolim
Baskani/Bolim Talepler degerlendirilir. -
Kurulu
Boliim Kurulmasi
Uygun mu?
YIR
- Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Bolim Bagkani, L oo I
Bélim Kurulu b!rl|!<t_¢ ilgili sorumluya yazili olarak | Bildirim Yazisi.
bildirilir.
EVET
Talebin Boliim Kuruluna Sunulmasi
B&liim Baskan Talep Bolim Kurulu Guindemine | Bolim Kurulu
l s alinir. Glndemi
Bolim Kurulu Talep degerlendirilir. -
Talep Uygun
mu?
—
HAYIR Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Bolim Bagkani birlikte ilgili sorumluya yazili olarak | Bildirim Yazisi.
bildirilir.
EVET
MUDURLUK / Miidiirliik Makamina B&liim Bagkani Ilg_i_Ii T__alep"BtBIUm Kurul K_arg_rl ile B_CBIQm Kurul Karari,
Bildirim MUDURLUK makamina iletilir. Bildirim Yazisi.
A\
MUDUR / o -
LUK Talep degerlendirilir. -
Madarluk
Talep Uygun
mu?
HAYIR
R Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
m_-lj':?UR / birlikte ilgili bolime yazili olarak | Cevap Yazisi.
o e e bildirilir.
Mudurluk

EVET




| Talebin Meslek Yiiksekokulu Kuruluna

Dekanlk /| Talep Meslek Yuksekokulu Kurulu Meslek
l Madarluk Gulndemine Alinir Yiksekokul
u Kurulu
Gulndemi
Meslek Yiiksekokuld Ilgili Talep degerlendirilir. -
Kurulu
Talep
Uygun mu?
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
D(-.:‘.kg.nl!.k / birlikte ilgili bolime yazili olarak] Cevap Yazisi.
Mudarltk P
bildirilir.
EVET
Teklif Rektorliik Makamina Sunulur Dekanlik / Meslek Yiiksekokulu
exant Talep Rektorlik Makamina Sunulur | Kurulu Karari, Bildirim
l Maidirlik v
azisl.
Rektorluk ilgili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu?
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Rektorluk birlikte ilgili birime yazili olarak| Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET
U E SR L L e ] Rektorliik Talep Senato Kurulu Gindemine Senato Kurulu
l Alinir Glndemi
Senato Kurulu iigili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu? . o
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Rektorluk birlikte ilgili birime yazili olarak| Cevap Yazisi.
bildirilir.
EVET Rektérliik Talep Yiksekogretim Kurulu] Senato Karari ve

Talep Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina bildirilir.

Baskanligina bildirilir.

Bildirim Yazisi.

v

Boliim Kurulmasi is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 sayil Kanun'un 7. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 13. maddesi




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Dagilimi ve Haftalik Ders Programi Hazirlama

is Akis Semasi
l islem / is Akist J Sorumlular Faaliyet Dokumélr:(tt?syon !
Ders DaQIIImI%e Haftalik Ders
Programi Hazirlama Is Akis Siireci
Boliim Digi ééretim Elemani MUDURLUK/BSIGm
Sasianigy  Onak | 1% erere ve b i S0 | o ers g
Dersler Y s 9 9 Cizelgesi

Koordinatérlugu

bélimlere ulagtirimasi

v
Ders Dagihimi igin Toplanti Gagrisi

Boélum Bagkani

igili dénemin ders dagiimlarinin
gorusllecedi bolim kurulu toplantisi
icin 6gretim elemanlarina yazili ¢agri
yapilmasi

Toplanti Cagri Yazisi

Béliimde Ok*tulacak Ders
Dagilimlarinin Yapilmasi

Bolim Kurulu

Derslerin ilgili 6gretim elemanlarina
haftalik ders yukd ile atdlye /
laboratuvar, dershane uygunlugu ve
ortak dersler dikkate alinarak
dagihmi yapilr.

Bolum Ders Dagilimi
Cizelgesi

[
v

Evraklarin Hazirlanmasi

Bolim Sekreteri

Haftalik ders programlarinin ve ders
sorumlulart listesinin
hazirlanmasinda kullanilacak formlar
olusturulur.

Haftahk Ders
Programi  Hazirlama
Formlar

LET

Bolum Baskani

Haftallk ders programinin ve ders
sorumlulari listesinin  uygunluguna
bakilir. Yeniden dizenlenmek Uzere
B&lUm Kuruluna sunar.

Toplanti Cagri Yazisi

4

Talebin Yonetim Kuruluna Sunulmasi

PN

LUK
Muadarlik

MUDUR /

Talep Ydénetim Kurulu Glindemine
Alinir

Yonetim Kurulu

ilgili Talep degerlendirilir.

—_—
Talep
nafu?
l HAYIR MUDUR / Degerleqdlrme sonucu, gerekgesi ile
LUK b!rll!(t'(.e ilgili boélime yazili olarak
Mudiirlik bildirilir.
= Haftallk ders programi ve ders
T sorumlusu listesi onaylanarak
. . Mudarluge  gonderilir,  6grencilere B
Teblig Boltm Bagkan panolarda ve web sayfasinda

duyurulur ve 6gretim elamanlarina
teblig edilir.




Ders Dagihm ve Haftalik Ders Programi
Hazirlama Is Akig Siirecinin -
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :Universitemiz On Lisans ve Lisans Yénetmeliginin 9. maddesi




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Profes6r Temsilcisi, Dogent Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi Segimi is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Cikts
( Profesor Temsilcisi, Dogent A
Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi MUDURLUK Meslek Ylksekokulu Yonetim )
. Segcimi Kuruluna Uye Segilmesine
Is Akis Siireci iliskin iglemler.
\ : ) SKin 1§
:
Talep - P
MUDURLUK Meslek Yiksekokulu Yonetim
Kuruluna Uye Segimi Talebi
l Meslek Yiiksekokulu Kurulu
glindemine alinir.
Meslek - -
Yiksekokulu Talepler degerlendirilir. -
Profesor Temsilcisi, Kurulu
Docent Temsilcisi,
Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi Segimi YIR
i ?
el o Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Meslek e .
A birlikte ilgili MUdurlige yazil olarak Bildirim Yazisi.
Yuksekokulu S
Kurulu bildirilir.

\J
EVET

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Segim
yapar

Meslek YUuksekokulu
Kurulu

Meslek Yuksekokulu Kurulu
Meslek Yiksekokulunin 6gretim
Uyelerinden 3 profesor, 2 dogent, 1
doktor 6gretim Uyesi ya da, bu
Uyeliklerden hangisi eksikse o bog
yelik icin secim sekli belirler ve
secimini yapar.

Segim sonucu Rektorligun bilgi ve

Segim Sonucu MUDURLUK/Me onayina sunulur. llan edilir. Yeni )
slek Uyelere yazili olarak gérevleri ile
Yuksekokulu birlikte teblig edilir.
Kurulu
Profes.iir '"ljems1lcnls~1, Duog:el}t o Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi MUDURLUK/Midirl| birlikte ilgili sorumluya yazili olarak | Bildirim Yazisi.
Temsilcisi Segimi ig Akis ik bildirilir.

Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 sayih Kanun'un18 maddesi.




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Profesor Temsilcisi, Dogent Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi segimi is Akis Semasi
(Meslek Yiiksekokulu Kuruluna liye se¢imi)

Dokiimantasyon /

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
( Meslek Yiiksekokulu Kuruluna )
Profesér Temsilcisi, Dogent MUDURLUK Meslek Yiiksekokulu Kuruluna i
Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi Uye Secimine iligkin iglemler.
Temsilcisi Segimi
L
Ul MUDURLUK Meslek Yiiksekokulu Kuruluna Uye
Segcimi igin 6gretim Uyelerine Uye Yazi
l secimi gagrisi yapilir.
Meslek Y liksekokuludeki 6gretim
Profesor Temsilcisi, Dogent Oaretim Cveleri Uyeleri kendi aralarinda segim
Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi 9 y yaparak profesorler 3, dogentler 2, Segim listesi
Segimi doktor 8gretim Gyeleri 1 Gye
belirleyerek tutanak halinde
1 Mudurlige sunar.
A4
R MUDURLUK olusan Meslek
Onay MUDURLUK Yiksekokulu Kurulu tye listesini Onay Yazisi
Rektorlugin bilgi ve onayina sunar.
Secim Sonucu llgili Kisiye Bildirilir. MUDURLUK Segim sonucu Uyelere gorevleri ile Tebli§ yazisi.

!

birlikte teblig edilir.

Profesor Temsilcisi, Docent
Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi s Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : 2547 sayilh Kanun'unl7maddesi. (Meslek Yiiksekokuluye bagh varsa enstitii ve/veya yiiksekokul miidiirleri ile
boliim baskanlar: bu kurulun dogal iiyesi olup, bunlarin disinda bu yasayla belirlenmis diger iiyelerin secimi i¢in

hazirlanmistir.)




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

1416 Sayili Kanuna Gore Ogretim Elemani Yetistirme Programi is Akis Semasi

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon /
1416 Sayili Kanuna Gore Ogretim . P
Eleman Yetistirme is Akis Siireci Ogrenci, Akademik Meslek Y tiksekokulunin Ogretim
g Elemani ihtiyacinin -
Personel o
Y, kargilanmasi ve Bilim Adami
J. yetistirilmesi
v
Talep )
Milli EglElm Milli I;gltlm Bakanllg.!ndan Ilglll Kanun Bildirim YazisL.
l Bakanligi geregdince yapilan gérevlendirme
Milli Egitim Milli I;gltlm Bakanllg_!ndan Ilglll Kanun
Bakanligi geregince yaplla_n_gorevlendlrme -
1416 Sayili Kanuna yazisi degerlendirilir.
Gore Ogretim
Elemani Yetistirme
Kapsaminda .
Meslek Yiiksekokulunin IhtiyeCi
HAYIR Béli
Var mi? Slim N . .
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile -
Bagkan birlikte yazili olarak bildirili. Bildirim Yazisi
EVET
MUDURLUK / Miidiirliik
Makamina Bildirim Bolum Talebi ve ayrintilari igeren bir yazi ile
l Baskan! MUDURLUK makamina iletilr. Bildirim Yazis1.
MUDURL o -
0K / Talep degerlendirilir. -
Mudarluk
Teklif Uygun
mu? —
HAYIR R Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
ME?URL birlikte ilgili bélume yazili olarak Cevap Yazisl.
l Miidiirlik bildirilir.
Talebin Yonetim Kuruluna Sunulmasi
MUDURL Talep Yénetim Kurulu Giindemine Yénetim Kurulu
l UK/ Alinir Gundemi
Mudarlok
Yoénetim Kurulu ilgili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu?
—_—
HAYIR R Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
'EJ.":(J?URL birlikte ilgili bilime yazili olarak Cevap Yazis!.
l Midiirliik bildirilir.
Teklif Rektorliik Makamina Sunulur N
MUDURL - Yonetim Kurulu
l 0K / Talep Rektorlik Makamina Sunulur Karari, Bildirim
o e Yazisi.
Mudarltk




Rektorlik ilgili Talep degerlendirilir. -
Talep
Uygun mu?
—
HAYIR
Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
Rektorluk birlikte ilgili birime yazil olarak Cevap Yazisi.
l bildirilir.
EVET
Talebin Universite Yonetim Kuruluna
Sunulmasi SR - IR
Rektarlik Talep Universite Yonetim Kurulu Universite Yoénetim

'

Glindemine Alinir

Kurulu Giindemi

Talep
Uygun mu?

Universite Yonetim
Kurulu

ilgili Talep degerlendirilir.

HAYIR

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile

Rektorluk birlikte ilgili birime yazih olarak Cevap Yazisi.
bildirilir.
|
.. o Yoénetim Kurulu
EVET Rektérliik Talep Yuksekodgretim Kurulu Karar ve Bildirim

Talep Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina bildirilir.

Baskanligina bildirilir.

Yazisi.

_ 1416 Sayilh Kanuna Gére
Ogretim Elemani Yetistirme
Is Akis Siirecinin Sonlandirilmasi

MEVZUAT : 1416 Sayili Kanun




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

2547’ye Gore _6gretim Elemani Yetigtirme
Is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiuimantasyon /
Cikti

2547°ye gore 6gretim elemani
yetistirme

Taleplerin Toplanmasi

Rektorluk (Personel
Daire Baskanhgr)

Birimlere 6gretim elemani
ihtiyaclarinin bildirilmesi icin yazi
yazar.

Ogretim Elemani
Ihtiyag Tablosu

ihtiyaglann Bildirilmesi

Boluimlerden akademik personel

Ogretim Elemani

Dekan ihtiyaclarinin bildirilmesini ister. ihtiyag Tablosu
ihtiyaglanin Bildirilmesi
- Bolumun ihtiyaglari dogrultusunda Ogretim Elemani
Bolim A 2
personel taleplerini bildirir. Ihtiyag Tablosu
. g . Bolumlerden gelen talepler
Ihtiyaglarin Bildirilmesi dogrultusunda Meslek Séiretim Elomant
Dekan Yliksekokulunin genel 9

|

ihtiyaglarini da dikkate alarak
personel ihtiyacini Rektorlik
Makamina bildirir.

ihtiyag Tablosu

ilana Gikilmasi

}

Y&k / Rektorluk

Yiksekogretim Kurumu
Baskanliginin ve Universitenin web
sitesinde kadrolar ilan edilir.

Basvurularin Alinmasi

MUDURLUK

Adaylarin bagvurulari Meslek
Yiiksekokulu tarafindan alinir. (OYP
kapsamindaki ilanlara bagvurular
Yiiksekogretim Kurumu tarafindan
alinir ve merkezi

yerlestirme ydntemi ile atamalari
yapilir.)

Akademik Personel
Basvuru Formu ve
Dilekgesi

On Degerlendirme Sonuglar

MUDURLUK

Meslek Yliksekokulu Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenen ug¢
kisilik juri tarafindan, bagvuran
adaylarin bilgileri incelenir ve
ortalama puani (60%ALES+40%YABANCI
DIL PUANI) €n

yuksek olandan baglayarak, ilan
edilen kadro sayisinin 10 (on) kati
kadar aday sinava gagirilir.
(Basvuran aday sayisi ilan edilen
kadronun on katindan az ise
adaylarin tamami sinava cagirilir.)

Ogretim Elemani On
Degerlendirme
Sonug¢ Raporu

Atanma

MUDURLUK /
Rektdrluk

Yapilan sinav sonucu ile birlikte

yeni ortalama puan
(30%ALES+30%LISANS NOT ORT.+30%BILIM
SINAV SONUCU+10%YABANCI DIL PUANI)

hesaplanir ve puani en yuksek iki
aday, asil ve yedek isim olarak
belirlenerek Rektorlik Makamina
bildirilir. Oncelikle asil adayin
olmazsa yedek adayin atamalar
Rektdrluk Makaminca yapilr.

Ogretim Elemani
Degerlendirme
Sonug Raporu

Goreve baglama

MUDURLUK

Rektorlik Makami tarafindan
atamasi yapilan aday, Meslek
Yiiksekokuluye bizzat gelerek
goreve baglama istegini iletir ve
ilgili evraklar kendisine tebellig
ettirilerek goreve baslatilr.

Atama Kararnamesi,
SGK Ise Girig
Bildirim Formu




2547 sayili Kanunun 35. maddesi
uyarinca goreviendirme

Ogretim Elemani /
Bélim Bagkanhgi

Ogretim elemani 2547 sayili
Kanunun 35. Maddesi kapsaminda,
lisans Ustl egitim yaptigi baska bir
yuksekogretim kurumuna
kadrosunun gegici olarak
nakledilmesini talep eden dilekge ile

35. madde
kapsaminda
gbrevlendirme talep
formu ve ekleri

HH i




Bélim Baskanligina basvuruda
bulunur. Bélim Baskanligi taleple
ilgili olumlu yada olumsuz goris
beyan ederek Mudurlige iletir.

2547 sayili Kanunun 35. maddesi
uyarinca gorevlendirme

}

Meslek
YUlksekokulu
Yonetim Kurulu /
Universite
Yonetim Kurulu

Gorevlendirme Talebi, MUDURLUK
Makami tarafindan Meslek
Yuksekokulu Yonetim Kurulu
glindemine sunulur. Ardindan
Universite Yénetim Kurulu
glindemine sunulmak tzere
Rektorlik Makamina gdnderilir.

Meslek
Yuksekokulu
Yonetim Kurulu
Karari

2547 sayil Kanunun 35. maddesi
uyarinca gdrevlendirme

Yiksekogretim
Kurumu

Universite Yonetim Kurulu tarafindan
uygun bulunan kadro nakil talebi,
Rektorlik Makami tarafindan
Yuksekogretim Kurumu Yuratme
Kurulu glindemine sunulur. Onay
¢ikmasi halinde, karar her iki
yuksekogretim kurumuna da
gonderilir.

Universite Yonetim
Kurulu Karari

Gorevden Ayriima

MUDURLUK

Diger universiteye atamasi yapilan
personelin, ayrilis islemleri yapilarak
Meslek Yuksekokuluden iligigi
kesilir.

SGK Isten Ayrilig
Bildirgesi

Lisansiistii Egitimini tamamlayan
Ogretim Elemaninin Kadrosunun,

Yok / Rektorlik

Lisansistu egitimini tamamlayan
Ogretim elemaninin bilgileri
Yuksekogretim Kurumuna bildirilir.
Yuksekogretim Kurumu tarafindan
asil Universitesine kadrosu iade
edilen personelin atamasi Rektorlik
Makami tarafindan yapilir.

Atama Kararnamesi

Goreve Baslama

MUDURLUK

Atama evraklari ilgiliye tebellig
ettirilir ve géreve baglatilir.

SGK ise Giris
Bildirgesi

MEVZUAT :
2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

_Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina
lliskin Esas ve Usliller

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Sinav Siireci

( Sinav Programi Hazirlama, Uygulama ve Degerlendirme)

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet D°kum(;r|l:?5y°n !
Sinav is Akig Siireci
Vize/Final sinavlarinin hangi tarihler
Sinav Takvimi Duyurusu arasinda yapilacagi bélimlere
duyurulur; gerekli hazirliklarin
baglamasi istenir. (Mazeret sinavlari
l o icin, mazeretleri Meslek o
MUDURLUK Yiiksekokulu Yénetim Kurulu MUDURLUK Yazisi

tarafindan kabul edilen 6grenci
bilgileri Bolim Baskanligina bildirilir.)
(Mezuniyet asamasindaki 6grenciler
icin ek sinavlara basvuran 6grenci
bilgileri Bélim Bagkani

tarafindan UBIS sisteminden alinir.)

Goriig, Oneri ve ihtiyag Tespiti

Bolum Bagkani

Bolum Baskani 6gretim
elemanlarindan sinav programi
(6grenci sayisi, sinav tarihi, suresi,
yazili veya uygulamali olup olmayisi,

Sinav Programi

Aﬂ.lnmlﬂeﬁrnﬂmﬁﬁl_

Gonderilir.

ek gozetmen ihtiyaci vb) ile ilgili Taslagi
gorus ve onerileri yazih olarak alir ve
akademik takvimdeki tarihlere gére
sinav programi taslagini hazirlar.
Taslagin MUDURLUK
e Sinav Programi Taslag, .
Su nqu Bolum Bagkani MUDURLUK Makamina sunulur. Bolum Yazisi
Onaylanan Sinav Programinin ilgili o Onaylanan Sinav Programinin ilan
MUDURLUK Edilmek Uzere Bolum Bagkanhgina Onay Yazisi

Onaylanan Sinav Programinin ilan
Edilmesi

l

Bolum Baskani

Sinav Programi Bolim Duyuru
Panolarinda, web sayfasinda ve
UBIS'te ilan edilir, ilgili 6gretim
elemanlarina resmi olarak bildirir.

Sinav Programi ve
Gorevlendirme
Yazisi

Sinavlarin Uygulanmasi

'

Ogretim Elemanlari;
Bolum Baskani

Ogretim Elemanlari,
Bolim Baskani

Sinav Evraklari

Sinav Degerlendirmesi

!

Ders Sorumlusu
Ogretim Elemanlari

Sinavlar deg@erlendirilir, notlar
sisteme girilir; Kontrol edilir,
Onaylanir ve ilan edilir.

Sinav Not Bildirim
Cizelgesi

Sinav Not Giktilarinin Teslimi

'

Ders Sorumlusu
Ogretim Elemanlari

Not Bildirim Formlari, Bolim
Sekreterligine Teslim Tutanagi
karsihginda teslim edilir.

Not Bildirim Formu ,
Teslim Tutanagi

Sinav Notu Ciktilarinin

Gonjderilmesi

Bolim Baskani

Ust yazi ile Not Bildirim Formlari
Mudurluge gonderilir.

Not Bildirim Formu

HAYIR 5
Sinav Sonuglarina
Itiraz Var m1?

MUDURLUK

Sinav Sirecinin Sonlandiriimasi
Islemine Gegilir.




Sinav Notuna itiraz Dilekgelerinin
Alinmasi

Sinav sonuglarinin ilanindan itibaren
en geg bir hafta icinde 6drenci sinav
notuna dilekge ile itiraz edebilir.

?gre”"' MUDURLUK itiraz dilekgelerini Sinav Notu itiraz
l MUDOR incelenmek lizere Bolum | Dilekgesi
LOK Baskanligina gonderir. Bolum
Bagkani dilekgeyi ders  O6gretim
elemanina iletir.
Sinav Notu itiraz Dilekgelerinin Dersin  6gretim  elemani  sinav

Degerlendirilmesi ilgili dersin sorumlu

kagidini maddi hata yéninden tekrar
inceler ve sonucu Boluim

Degerlendirme

Sinav Notu itiraz Sonucunun

inceleme sonucunu ilgili 6grenciye

l Ogretim elemani Baskanligina bildirir. Bolim Sonucu Yazisi
Baskanligi da MuddrlGge iletir.
MUDURLUK  Makami,  yeniden

Bildirilmesi bagvuruyu  takip eden ki haftal g0 Yazisi,
MUDURLUK icerisinde  bildirir. Ayrica, hatayal ;o qjo) vijksekokulu
rastlanmis ise duzeltiimis notlar Yénetim
Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Kurulu Karari
karar alinarak Rektorlik Makamina
(Ogrenci isleri Daire
Baskanli@r) bildirilir.
Sinav Notlarinin Gonderilmesi
l MUDURLUK Slnav potu QIktIlafI Ogr_gnci i_§:_leri Ust Yazi

Dairesi Bagkanhdina gonderilir.

Sinav is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Kayit Yenileme / Ders Se¢gme

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrll(:?syon /
Kayit Yenileme / Ders Segme
islemleri
Katki Pay1 Odemesi ikinci dgretim

'

ogrencileri /Egitim
Suresini Asan
Ogrenciler

Katki payinin akademik takvimde
belirlenen sureler icerisinde 6denir.

Ders Se¢me

'

Tdm 6grenciler

Akademik takyimde belirlenen sureler
icerisinde UBIS’te ders se¢me iglemi
tamamlanir.

Danigman Onayi

88;2:2:'6” Ogrenci sectigi dersler, UBIS sistemi
l Danismanlari Uzerinden danigmanina onaylatir.
Ogrenci, sectigi ancak agiimasi igin
Ders Ekleme / Birakma Ogrenciler / gereken asvga.ri. 6grenci sayisina .
Ogrenci ula_§amad|g| igin kapanan derslerin
i Danismanlari yerine, akademik takvimde
belirlenen slre icerisinde baska ders
seger.
Katki payr 6demesi ve/veya ders
Mazeret Kayitlan . segme islemini belirlenen siire
Ogrenciler / icerisinde yapamayan 6grenci,
MUDURLU magzeretini belgeleyerek mazeret Dilekge, Mazeret
l K/ kayd igin Mudurlige basvurur. Gosterir Belge
Meslek MUDURLUK Makami, mazeret

Yiksekokulu
Yonetim Kurulu

kayit talepleri Meslek
Yuksekokulu Yénetim Kurulu
gindemine sunar.

Karar ilgiliye bildirilir. Kaydini

Mazeret Kayit 1alebi : x .
Uygun Bulundu mu? HAYIR yenilemeyen 6grenci, o yariyllda Meslek
— derslere devam edemez, 6grencilik Y iksekokulu
haklarindan faydalanamaz. Yoénetim Kurulu
Karari
Karar, 6g_renciye ve ilgili birimlere
ever f——— MUDURLUK bildirilir. Ogrenci, katki payr 6demesi Meslek

(varsa) ve ders segme islemini
gerceklestirir.

Yiksekokulu
Yonetim Kurulu
Karari

Gankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci intibak iglemleri
Is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

intibak Iglemleri is Akis Siireci

intibak igleminin Baglatiimasi

'

Ogrenci

Daha énce herhangi bir
yuksekogretim kurumunda basarili
oldug@u dersleri olan 6grenci dilekge
ile bagh oldugu Bélim Baskanhgina
basvuruda bulunarak igerik ve kredi
olarak benzesen derslerden muaf
olma talebini iletir.

Dilekge, Transkript,
Ders Igerikleri

Ders Karsiliklarinin Belirlenmesi

'

Bélum Baskanhigi
/
Boélum Kurulu

Ogrencinin muaf olmasinin uygun
olacag dersler ve intibak yapilacagi
sinif, Bolim Kurulu tarafindan
belirlenerek Bolim Bagkanligi
tarafindan MUDURLUK Makamina
gonderilir.

Bolim Kurulu Karari

Boliim Kurul Kararinin, Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

B s

MUDURLUK

/

Meslek
Yuksekokulu
Yonetim Kurulu

Ogrencinin muaf olacagi dersler ve
sinif intibaki, Meslek Ylksekokulu
Yonetim Kurulu tarafindan karar
baglanir.

Meslek
Yiksekokulu
Yénetim Kurulu
Karari

Kararlarin Bildirilmesi

MUDURLUK

Ogrencinin muaf olacagi dersler ve
sinif intibaki; 6grenciye, Bélim
Bagkanligina ve UBIS sistemine
tanimlanmak tizere Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina resmi yazi ile
bildirilir.

Meslek
Yiksekokulu
Yonetim Kurulu
Karari

MEVZUAT :

Yiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Tarnsferi
Yapilmasina lliskin Yoénetmelik,

Cankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Dondurma Iglemleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon /
Kayit Dondurma i Akis Siireci
Talebin iletilmesi ) Ogrenci kayit dondurma istegini, Dilekge,
Ogrenci gerekgesini kanitlayan belge ile Talep gerekce
l Bolim Baskanligina iletir. belgesi
... Bolim yazisi,
Kayit Dondurma Isteginin Boliim Bagkanligi Boliim Bagskanlig§i, 6grencinin talep | Dilekge,
MU_DUREUK Makamina evraklarint MUDURLUK Makamina Talep gerekge
lletilmesi iletir. belgesi
1 L .
i etasi < AT T Kayit dondurma istegi MUDURLUK
Istegin, Karara Baglanmasi MUDURLUK Makam tarafindan Meslek
/ Py s Meslek
Yuksekokulu Yénetim Kurulu -
Meslek indemine alinir. Meslek Ylksekokulu
l Yiksekokulu g([]ksekokulu Yénetim Kurulu Yénetim Kurulu
Yonetim Kurulu Karari

tarafindan karara baglanir.

Kararlarin Bildirilmesi MUDURLUK

Alinan karar; Ogrenciye, ilgili Bélim
Bagkanligina ve UBIS sisteminde
tanimlanmasi igin Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

Meslek
Yuksekokulu
Yénetim Kurulu
Karari

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Kayit Silme Iglemleri
Is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Kayit Silme is Akis Siireci

Ogrenci Yiiksekdgretim
Kurumunda Cikarilma
Cezasi Almig mi?

l HAYIR

EVET

Meslek
Yuksekokulu
Yonetim Kurulu

Meslek Yuksekokulu Yoénetim
(Disiplin) Kurulu tarafindan
yuksekogretim kurumundan
cikarilma cezasi alan 6grenci
bilgileri Ogrenci igleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

Disiplin kurulu Karari

Ogrencinin Kayit Silme Talebinde

Ogrenci, Blim Bagkanligina veya

EllEs Ogrenci Ogrenci Igleri Daire Bagkanligina Dilekge
kayit sildirme talebini iletir.
Ogrencinin Kayit Silme Talebinde Bolum Baskanligi | 550 cinin talebi MUDURLUK Resmi yazi,
Bulunmasi \lgzeaiyrz gg;ir;ﬂhlg:e” Makamina iletilir. Dilekge,
= Kayit sildi istegi MUDURLUK
— = e ayit sildirme istegi
istegin, Karara Baglanmasi ;\/'UDURLUK Makami tarafindan Meslek Meslek
Yuksekokulu Yénetim Kurulu -
Meslek - ; Yuksekokulu
. gindemine alinir. Talep, Meslek .
Yuksekokulu . | Yoénetim Kurulu
Yénetim Kurulu Yuksekokulu Yénetim Kurulu Karari
tarafindan karara baglanir.
Kararlarin Bildirilmesi e Alinan karar; Ogrenciye, ilgili Bélim
MUDURLUK » Lgrenelye, 1g Meslek

Baskanligina ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilir.

Yiksekokulu
Ydnetim Kurulu
Karari

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Ogrenci Staj iglemleri
Is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikti
Ogrenci Staj iglemleri is Akis Siireci
Meslek Yiiksekokulu égrencilerinin
Staj Dénemlerinin Belirlenmesi istege bagh staj yapabilecegi tarih
araliklari MUDURLUK Makami
MUDURLUK tarafindan Meslek Y (iksekokulu
l / Yonetim Kurulu glindemine alinir. Meslek
Meslek Yapilacak stajin dénemini ve tarih Yiksekokulu

Yuksekokulu
Yonetim Kurulu

araligini belirlemek icin bir staj takvimi
belirlenir. Yapilan stajlarin her bolim
adina incelenmesi icin staj komisyonu
gorevlendirilir yada ilgili bolim
yetkilendirilir.

Yénetim Kurulu
Karari

Staj Dénemlerinin ilan Edilmesi

v

MUDURLUK

Belirlenen dénemler 6grencilere ilan
edilir.

ilan metni

Staj islemlerinin Baslatiimasi

Ogrenci

Staj yapacak 6grenci, Ubis
sisteminden staj talep bilgilerini girer
ve MUDURLUK Makami tarafindan
hazirlanan formdan iki nisha alarak
staj yapacagi kurum/firmaya teslim
eder. Formun ilgili kurum/firma
tarafindan onaylanan bir nishasi
ekinde gerekli evraklar MUDURLUK
Makamina ulagtirihr.

Form, Nufus
Clzdani

Staj Talebinin Onaylanmasi

Bolim Baskani
/

MUDUR

LUK

Staj evraklari MUDURLUK Makamina
ulasinca, 6grencinin bagl oldugu
Bdélim Bagkaninin daha 6nce atadigi
danisman tarafindan UBIS isteminden
staj talebi onaylanarak, staj bilgilerinin
Meslek Y Uksekokulu Muhasebe birimi
staj sistemine ulagsmasi saglanir.

Sigorta islemlerinin Yapilmasi

MUDURLUK

Staj yapan 6grencilerin sigorta bilgileri
aylik dénemler halinde hazirlanir.

Ogrenci Staj iglemleri is Akis
Siirecinin Sonu

MUDURLUK

Bolimlerden gelen staj notlari Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina bildirilir.

Yazi

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Ozel Ogrenci islemleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet D°k“m(;'|‘(:lasy°" /
Ozel Ogrenci is Akis Siireci
. Dilekge,
Talebin iletilmesi Ogrenci 6zel 6grenci statlistiinde Talep gerekge

Ogrenci

baska universitede 6grenimini
surdirme talebini, gerekgesini
kanitlayan belge, gidecegi
Universitenin ders igerikleri ve almayi
planladigi dersleri gosteren tablo ile
birlikte Bolum Baskanligina iletir.

belgesi,

Ders igerikleri,
Ogrencinin ilgili
universitede almayi
planladigi dersler
tablosu

Ogrencinin Talebinin
MUDURLUK Makamina

|

Bélum Baskanligi
/
B&lUm Kurulu

Ogrencinin 6zel 6grenci statiisiinde
6grenim gorme isteginde bulundugu
Universitede almayi planladigi
derslerin Meslek
Yuksekokulumizdeki hangi derslere
karsilik sayilacagi Boélum kurulu
tarafindan belirlenir ve B6lim
Bagkanlg tarafindan MUDURLUK
Makamina iletilir.

Bélum yazisi,
Bolum Kurul Karari
Dilekge,

Talep gerekge
belgesi,

Ders igerikleri,

Ders karsilik tablosu

istegin, Karara Baglanmasi

:

MUDURLUK

/

Meslek
Yuksekokulu
Yénetim Kurulu

Ogrencinin 6zel statiide 6grenim
gérme talebi MUDURLUK Makami
tarafindan Meslek Yuksekokulu
Yonetim Kurulu giindemine
sunulur. Talebin kabul edilmesi

halinde ders karsiliklari da
kurul tarafindan karara baglanir.

Meslek
Yuksekokulu
Yénetim Kurulu
Karari

Kararlarin Bildirilmesi

MUDURLUK

Alinan karar; Ogrenciye, ilgili Bélim
Bagkanligina ve ilgili Universiteye
génderilmek tizere Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bildirilir.

Meslek
Yuksekokulu
Yonetim Kurulu
Karari

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yoénetmeligi




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci Disiplin Igleri
is Akis Semasi

islem / is Akisi Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Ogrenci Disiplin igleri is Akig Siireci

Sikayet veya Tutanagin
MUDURLUK Makamina Dekan
Ulagmasi

\

Ogrenci hakkinda sikayet veya
tutanagin MUDURLUK
Makamina ulagmasini
miiteakiben, Dekan,
sorusturma yapmak Uzere bir
sorugturmaci tayin eder.

Sikayet veya
Tutanak ve varsa
ekleri

Sorusturma Yapilmasi

l Sorusturmaci

Dekan tarafindan tayin edilen
sorusturmaci; Yonetmelik geregi ilgili
davet ve tutanaklari hazirlar.
Mustekiyi, stipheliyi ve varsa taniklar
dinleyerek ve diger somut delilleri
inceleyerek sorusturma raporunu
MUDURLUK Makamina belirlenen
slre igerisinde teslim eder. Gerekirse
MUDURLUK Makamindan ek

sure talebinde bulunabilir.

Sorusturma Raporu

Sorusturmanin Sonuglandiriimasi

MUDURLUK

MUDURLUK, yénetmeligin ceza
vermeye yetkili amirler hikmiine gére
raporda tavsiye edilen cezayi ya da
kendi uhdesine verilmis cezalari
kendisi verir. Veya sorusturma
raporunu, Meslek Yuksekokulu
Disiplin Kurulu glindemine sunar.
Sorusturma

sonucu, ilgili kurulda karara baglanir.

MUDURLUK
Yazisi, Meslek
Yuksekokulu
Disiplin Kurulu
Karari

Kararlarin Bildirilmesi

MUDURLUK

Sorusturma sonucu, ilgiliye,
béliimiine ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina yonetmelikce belirlenen
sure igerisinde bildirilir.

Meslek
Yuksekokulu
Disiplin Kurulu
Karari

itiraz

1 Ogrenci

Ogrenci, sorusturma sonucuna, on
bes giin igerisinde Universite
Yoénetim Kuruluna basvuruda
bulunarak itiraz edebilir. Budurumda,
Universite Yénetim Kurulu, itirazi on
bes gun igerisinde goruserek kesin
olarak karara baglar.

itiraz

Ogrenci

Ogrenci, sorusturma sonucuna, on
bes giin igerisinde Universite
Yoénetim Kuruluna basvuruda
bulunarak itiraz edebilir. Budurumda,
Universite Yénetim Kurulu, itirazi on
bes gun icerisinde kesin olarak
karara baglar.

MEVZUAT :
Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Gankiri Karatekin Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Burs Is Akig Siireci
is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Burs Iis Akis Siireci

ilgili Kurum ve Burs Veren Sivil
Toplum Kuruluslarinin Burs ile ilgili
Yazilarinin Meslek Yiiksekokulumize Ulagmasi

ilgili Kurum ve Burs
Veren Sivil Toplum

ilgili kurum ve burs veren sivil toplum
kuruluglar burs ile ilgili yazilarini

ilgili Kurum ve Burs
Veren Sivil Toplum

Kuruluglar Meslek Y liksekokulumize bildirir. Kuruluglarinin Yazisi
Bilgilerinin lletilerek, Bagvurularin i gl skaniigine )
Alinmasinin ve Siiresi Sonunda ATl T gili kurulugun belirledigi sure
Basvurularin MUDURLUK MUDURLUK kapsaminda bagvurularin alinmasi ve | Talep Yazisi
Makami suresi sonunda MUDURLUK

Makamina Gonderilmesinin Talep
Edilmesi

Makamina gonderilmesi Bélim
Baskanligindan talep edilir.

Burs Duyurusunun Ogrenci
Panolarinda ilan Edilmesi

Bolum Bagkanliklari

Burs ile ilgili duyuru bélimlerin
o6grenci panolarinda duyurulur.

Duyuru Metni

Belirtilen Siireler igerisinde Burs
Basvurularinin Alinmasi ve
MUDURLUK Makamina

Bolum Bagkanliklari

Basvurular st yazi ile

Ust Yazi ve Burs

X | ! MUDURLUK Makamina Bagvurulari
Gonderilmesi génderilir.
Burs Basvurularinin Meslek Burslardan sorumlu Dekan
Yiiksekokulu Burs Komisyonu Yardimcisi Dekan Yardimcisi Burs Almaya Hak

Tarafindan Meslek tarafindan belirlenen glinde Meslek Kazanan Asil ve
Degerlendirilerek Asil ve Yedek Y iiksekokulu Yiiksekokulu Burs Komisyonu Yedek Uyeleri
Uyelerin Belirlenmesi ve Burs Uyeleri toplanarak burs basvurularini Belirten Tutanak
MUDURLUK Makamina Komisyonu degerlendirir. Asil ve yedek Uyeleri
Sunulmasi belirler.
Tutanakta Asil ve
Yedek Uye, ilgili Burs alacak asil ve yedek (iye sayisi
Kurum veya Sivil — ilgili kurum veya sivil toplum Diizeltme Talebini
Toplum MUDURLUK kuruluslarinin belirledigi sayida degil | 28 tme Talebini
Kuruluslarinin Makami ise diizeltiimek (izere Meslek Igerir Yazi
Belirledigi Sayida HAYIR Y tiksekokulu Burs Komisyonuna

l EVET

gonderilir.




Burs Kazanan Asil ve Yedek Uyelerin
ligili Kurumlara , Sivil Toplum
Kuruluslarina ve Béliime Bildirilmesi MUDURLUK

¢ Makami

Asil yedek uyeler ilgili kurum, sivil
toplum kuruluglarina ve bolime Ust
yazi ile bildirilir. Asil ve yedek
Uyelerin bagvuru evraklari ilgili
birimlere génderilir.

Bildirim Yazisi ve
Bagvuru Evraklari

Burs Kazanan Asil ve Yedek Uyelerin
Ogrenci Panolarinda ilani

'

MUDURLUK
Makami

Burs kazanan asil ve yedek Uyeler
ogrenci panolarinda ilan edilir.

Duruyu Metni

Burs Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : ILGILI KURUM VE BURS VEREN SiViL TOPLUM KURULUSLARININ BURSLARA ILISKIN MEVZUAT DAYANAKLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Yatay Gegis Islemleri

Is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon !
Yatay Gegis is Akis Siireci
. Meslek Yuksekokulunin yatay gecis
Kontenjanlarin Duyurulmasi T .
Rektériik Makam yoluyla alacadi &grenci sayilari, Dilekge

'

basvuru tarihleri ve gerekli evraklar
web sayfasindan ilan edilir.

Basvurularin alinmasi

'

Boéluim Bagkanligi

Basvurular ilgili Bolim Baskanhig
tarafindan kabul edilerek,
MUDURLUK Makamina resmi yazi
ve tutanakla MUDURLUK Makamina
gonderilir.

Bagvuru evraklari

Meslek Yiiksekokulu Yatay Gegis
Komisyonunun

Qallimalarl

MUDURLUK

/

Meslek
Yuksekokulu Yatay
Gegcis Komisyonu

Basvuru  evraklan  MUDURLUK
Makami tarafindan kurulan Meslek
Yiksekokulu Yatay Gegis Komisyonu
tarafindan incelenerek yatay gecis
yapmaya hak kazanan ve
kazanamayan adaylar bilgileri
gerekgeleri ile birlikte

MUDURLUK Makamina bildirilir.

Komisyon Karar
Tutanagi

Sonuglarin ilan Edilmesi

!

MUDURLUK

/

Meslek

Yuksekokulu
Ydnetim

Kurulu

Meslek Yuksekokulu Yatay Gegis
Komisyonunun Kararlari, Meslek
Yuksekokulu Yonetim Kurulu
tarafindan incelenerek nihai karara
baglanir. Kurul karari, MUDURLUK
Makami tarafindan Rektorliik
Makamina (Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi) ilan edilmek Uzere
gonderilir.

Meslek Yuksekokulu
Ydnetim
Kurulu Karari

Intibak iglemleri

MUDURLUK

Gegis yapmaya hak kazanan
adaylardan kayit yaptiranlarin bilgileri
Ogrenci  Isleri Daire Baskanligi
tarafindan Meslek Yuksekokuluye
bildirildikten  sonra, MUDURLUK
Makami 6grenciden alinan transkript
ve ders icerikleri isleme alir ve intibak
islemlerini baslatir.

Bilgilendirme yazisi

MEVZUAT :

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Tarnsferi

Yapilmasina lligkin Yénetmelik




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

Kismi Zamanlh Galisma is Akis Siireci

Baskanligi'ndan talep edilir.

is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rlltlasyon /
Kismi Zamanh Galisma is
Akis Siireci
Rektorliikge Belirlenen Kontenjan
Dahilinde Kismi Zamanl Calisacak Rektorlik ilgili  birimce belirlenen
Ogrencilerin Belirlenmesi Igin Talep L kontenjan dahilinde kismi zamanli
Yazisinin Rektorlilk Makamindan Rektorluk galisacak o6grencilerin  belirlenmesi| Talep Yazisi.
Meslek Yiiksekokulumize talebini igerir yazi Rektorluk ilgili birim
& i i tarafindan Meslek Yiksekokulumize
i bildirilir.
- . MUDURLUK  Makami tarafindan
Bl Ba§kanllkla|:|n§ K!sr_m Kismi  Zamanli  Calisma bilgileri
Zamanh Calisma Bilgilerinin e 2 .2
Tyt Bolum Bagkanligina iletilir.
lletilerek, Bagvurularin Ahnmasinin TP T .
. R Rektorlugun belirledigi sure
ve Stresi Sonunda Basvurularin MUDURLUK kapsaminda basvurularin alinmasi ve Talep Yazisi.
Gé ‘I;IIU.IIJURI:U_K _I:_Ilalkanélg'zla . Makam suresi sonunda MUDURLUK
ODCCIEMES NN CDISCIINES] Makamina gonderilmesi Bélim

Kismi Zamanli Caligma Duyurusunun Kismi Zamanh Calisma ile ilgili
Ogrenci Panolarinda ilan Edilmesi Bolim Bagkanligi duyuru Bolimlerin dgrenci| Duyuru Metni
panolarinda duyurulur.
v
Belirtilen Siireler igerisinde Kismi o N .
Zamanli Galisma Bagvurularinin B&lim Rektorligin belirledigi sire |
Alinmasi ve MUDURLUK Makamina Memurlugu/Bliim kapsaminda basvurular alinarak dst| UstYazi ve Burs
Génderilmesi Baskanligi yazi ile MUDURLUK Makamina | Bagvurulari
l gonderilir.
Kismi Zamanh Galisma MUDURLUK  Makami tarafindan )
Basvurularinin Meslek belirlenen giinde Meslek | Kismi Zamanl
Yiiksekokulu Burs Meslek Yiiksekokulu Burs Komisyonu iyeleri | &allsmaya Hak
Komisyonu Tarafindan Yiiksekokulu Burs| toplanarak Kismi Zamanli Calisma | Ka@zanan —Asil ve
Degerlendirilerek Asil ve Yedek Komisyonu bagvurularini degerlendirir. Asil ve Yelc_Jek Ukyelerl
Uyelerin Belirlenmesi ve yedek Uyeleri belirler. Belirten Tutanal
MUDURLUK Makamina
Sunulmasi
Tutanakta Asil ve
Yedek Uye,
Rektorliikge Kismi Zamanli Calisacak asil ve
Belirlenen — yedek lye sayisi  Rektorlikge . -
Kontenjan MUDURLUK belirlenen kontenjan sayisinda degil P:fﬁ@;; Talebini
Sayisinda mi? HAYIR Makami ise  duzeltimek (zere Meslek| 'S :
Yuksekokulu Burs Komisyonuna

l EVET

gonderilir.




Kismi Zamanh Galismaya Hak
Kazanan Asil ve Yedek Uyelerin

Kismi  Zamanli Calismaya hak
kazanan Asil ve Yedek Uyeler, Ust
yazi ile Saglik Kultur ve Spor Daire

Bildirim Yazisi ve

1|

Rektorliigiin ilgili Birimine mg‘g‘:ﬁLUK Bagkanligina bildirilir. Asil ve yedek | Basvuru Evraklari
Bildirilmesi lyelerin bagvuru evraklari ilgili birime
gonderilir.
Kismi Zamanh Galismaya Hak .
Kazanan Asil ve Yedek Uyelerin NS [ Kismi Zamanl (}al‘l.smaya" N hak_ .
Ogrenci Panolarinda ilani MUDURLUK kazanan Asil ve yedek lyeler 6grenci | Duruyu Metni
9 Makami panolarinda ilan edilir.

Kismi Zamanh Galismaya Hak
Kazanan Asil Adaylardan istenen

Saglik Kultir ve

Rektorlugun ilgili  birimi Kismi

Belgelerin Web Sayfasinda . Zamanl Calismaya Hak Kazanan .
Yayinlanmasi Sgg&;ﬁ:g adaylardan istenen belgeleri web Duyuru Metni
sayfasinda yayinlar.
Kismi Zamanh Ca||§maya Hak MUDURLUK Makami Rektérlugun
Kazanan Asil Adaylardan istenen ilgili biriminin web sayfasinda yer
Beli?e_lt_erlr_l Belirli Bir Siire Belirtilerek MUDURLUK a';” Idléyuru metnine |st|na%e? e|1s|! Duyuru Metni
gili Birime Teslim Edilmesinin Makami adaylardan V|sten9n eigeler
Ogrenci Panolarinda ilani béluimlerin ogrenci panolarinda
duyurur.
Kismi  Zamanh Calismaya Hak
. Kazanan Asil adaylar belirtilen sure
Kismi Zamanli icerisinde istenen  belgeleri ilgili
Kaz%?lg?lnjbzla :::ylar birime teslim etmedi ise ve vya
hakkindan vazge¢mek istiyorsa
Belirtilen Siireler Rektorlik iigili | Kismi Zamanl g(;§||§ma hakk?/ndan Dilekce ve Talep
Igerisinde Istenen —_ Birimi /Meslek vazgegmis oldugunu belirtir dilekgeyi| Yazisi
Belgeleri Rektorltigiin Yiiksekokulu MUDURLUK Makamina vermesi
lgili Birimine Teslim HAYIR gerekir.  Dilekce ~ MUDURLUK
Ettiler mi? Makamina iletildiginde  Rektdrliik
Makaminin ilgili birimine Ust yazi ile
bilgi verilerek yedek Uyeye gecilmesi
talep edilir.
v istenen belgeleri belirtilen  sireler
. icerisinde Rektorligin ilgili birimine
Kismi Zamanh Olarak Galigmaya teslim eden ve sézlesme imzalayarak
Baglayacak Olan Ogrencller!n . . Meslek  Yiksekokulumizde — kismi
Meslek Yiiksekokululere Bildirilmgsi. zamanll  olarak calismaya hak
Saglk Killtir ve [ @zanan - ogrenclerin _bimlere | roiep  vazis ve
Spor Daire SGK primlerinin odenmest dahil tam | Sunidk Devam
i Baskanligi i ‘pl leri il 5d lerini Cizelgesi
s ve islemleri ile maas 6demelerinin
zamaninda yapilabilmesi igin, Ust
yazi ile giinlik devam gizelgelerinin
her ayin 20'sine kadar ulastiriimasi
Saghk Kdiltir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan birimlerden
talep edilir.
Kismi Zamanl Olarak Calismaya .
Baglayacak Olan Ogrencilerin Kismi Zamanli _olarak calisacak
Giinlilk Galisma Saatlerinin ve i Ogrenciler ile  gorGgllerek  ders Giinliik Calisma
Galisma Yerlerinin Belirlenmesi. Meslek Yiksekokulu| programlarinda yer alan ders Cizelgesi

'

saatlerine  gbre
saatleri belirlenir.

glnlukgalisma

Vv




Kismi Zamanh Olarak Calisan
Ogrencilerin Giinliik Devam
Cizelgelerinin Doldurulmasi

Kismi Zamanli
Calisan  Ogrenci/
Meslek
Yuksekokulu

Kismi  Zamanh  olarak  Calisan
Ogrencilerin galismasi igin verildikleri
Meslek Yiksekokulu biriminde
sorumlu olan kisinin de bilgisi
dahilinde 6gdrencinin gunlik devam
cizelgesini doldurmasi saglanir.

Glnluk Devam
Cizelgesi

Kismi Zamanh Olarak Galigan
Ogrencilerin Giinliik Devam
Gizelgelerinin Rektorliigiin ilgili
Birimine iletilmesi

'

Meslek Yiiksekokulu

Kismi  Zamanh  olarak  Calisan
ogrencilerin  devam cizelgeleri her
ayin 20’sine kadar Rektorligin ilgili
birimine iletilir.

Ust Yazi ve Ginliik
Devam Cizelgeleri

Kismi Zamanli Galisma is
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

MEVZUAT : YUKSEKOGRETIM KURUMLARINDA KISMi ZAMANLI OGRENCI CALISTIRILABILMESINE ILISKIN USUL ve ESASLARINA (2547
sayili Kanun'un 46.5917 sayili Kanun'un 20.maddesi.) ILISKIN MEVZUAT DAYANAKLARI




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU
Ogrenci Temsilciligi is Akis Siireci

is Akis Semasi

islem / is Akisi

Ogrenci Temsilciligi is Akis
Siireci

|

Sorumlular Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

YOK’iin Ogrenci Temsilciligi Segimi
ile ilgili Yazisinin ve Segim
Takvimi’nin Rektorliik Aracihgiyla
Meslek Yiiksekokulumize iletiimesi

'

) YOK'iin Ogrenci Temsilciligi yazisi ve
YOK, Rektorlik Secim Takvimi Rektorlik tarafindan
Meslek Y liksekokulumize iletilir.

Ust Yazi ve Segim
Takvimi

Secim Takvimi’nin Panolarda ilani ve
Meslek Yiiksekokulu Segim
Kurulu’nun Belirlenmesi

|

MUDURLUK  Makami tarafindan
Segim Takvimi boélimlerin 6grenci
panolarinda ilan edilir ve Meslek
Yiksekokulu Segim Kurulu belirlenir.

MUDURLUK
Makami

Gorevlendirme
Yazisi

Boliim Segim Kurullarinin
Olusturulmasinin Talep Edilmesi

Meslek Yuksekokulu Seg¢im Kurulu
Baskani tarafindan Boélime Segim
Meslek N . P .
Takvimi goénderilerek Bolim 6grenci
temsilcilerinin secilmesi igin gerekli
islemlerin yapiimasi talep edilir.

Y uksekokulu
Segim Kurulu

Talep Yazisi ve
Segim Takvimi

l Uyeleri
Aday Adaylarin Bélimlere A6 . Soabss .
e . grenci  Temsilciligi  icin  Segim
L Bolum Secim Takviminde belirtilen tarihler arasinda | Adaylik Dilekgesi
Kurulu P .
l aday .adaylari Bélumlerine bagvurur.
Aday ve Segmen Listelerinin ve Oy Ogrenci  Temsilciligi icin ~ Segim
Kullanma Yerlerinin Béliimlerde ilani B&lim Segim Takviminde belirtilen tgrlhler_arasmda _
Kurulu aday ve secmen listeleri ve oy | Duyuru Metni

!

kullanma vyerleri Boélimlerin dgrenci
panolarinda ilan edilir.

Aday ve
Se¢men
Listelerine
itiraz edildi
mi?

l HAYIR

EVET

Bolim Segim Kurulu yapilan itirazi
degerlendirir. Itirazi  hakli  bulmasi
durumunda adaylgi gecersiz kabul
eder, se¢cmen listesini dizenler.
itirazi yersiz bulmasi durumunda
segim takvimi normal seyrinde
devam eder.

Bolum Segim
Kurulu

itiraz Dilekgesi




Aday ve Segmen Listelerinin ilani ve
Aday Tanitim Kampanyalarinin

Bolim Segim

Ogrenci  Temsilciligi  icin  Segim
Takviminde belirtilen tarihler arasinda
aday ve segmen listeleri Bolumlerin

Duyuru Metni

Baslamasi Kurulu ; ili
panolarinda ilan edilir ve adaylar
l tanitim kampanyalarina baslar.

Yiiksekogretim Kurumlari  Ogrenci

Konseyleri ve Yiksekdgretim

P . Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi

e Vneimelginin 5. Maddosind

Belirtildigi Yeterli belirtildigi Gzere 1. Tur segiminde

Cogunluk Sagland kayith 6grencilerin en az %60’1nin
m? Bolim Segim secime  katiimasi  gerekir.  Bu Ust Yazi ve Tutanak

: Kurulu saglanamazsa kayith égrencilerin en

HAYIR

az %>50'sinin  segcime katilmasi
zorunluluguyla 2. Tur segimine gidilir.
Yine yeterli ¢odunluk saglanmazsa
katihm sarti aranmaz. Segime
katilanlarla segim tamamlanir, ilan
edilir ve MUDURLUK Makamina
bildirilir.

Segim Sonuglari ilan Edilir ve
MUDURLUK Makamina
Bildirilir.

Bélum Bagkanligi

ilgili Bolum Bagkanligi tarafindan;
Bolim Ogrenci Temsilcisi ilan edilir
ve MUDURLUK Makamina bildirilir.

Ust Yazi ve Tutanak

Boliim Ogrenci Temsilcileri
Arasindan Segim Takviminde
Belirtilen Tarihler Arasinda Meslek

Segim Takviminde belirtilen tarihte
Meslek Ylksekokulu Sec¢im Kurulu

!

Yiiksekokulu Temsilcisini MUDURLUK tarafindan Bolim Ogrenci | Tutanak
LKSERO - i":is' S Makami Temsilcilerinin toplanmasi saglanir ve
Meslek Yiiksekokulu Ogrenci
temsilcisi segilir.
Meslek Yiiksekokulu Ogrenci o ) o
Temsilcisinin Rektérlige PR Bolum Ogrenci temsilcileri arasindan |
TN ; MUDURLUK secilen Meslek Ylksekokulu Ogrenci| Ust Yazi ve Tutanak
Bildirilmesi o RS,
Makami temsilcisi Rektorluge bildirilir.

Ogrenci Temsilciligi is Akis
Sirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT : YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCI KONSEYLERI ve YUKSEKOGRETIM KURUMLARI ULUSAL OGRENCI KONSEYI

YONETMELIGINE ILISKIN MEVZUAT DAYANAKLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Erasmus- Giden Ogrenci Is Akis Siireci

is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Erasmus- Giden Ogrenci is
Akig Siireci

'

Uluslararasi iligkiler Ofisi Tarafindan
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
_Gergevesinde Ogrenim Gérmek
Isteyenler Igin Internet Uzerinden
Basvuru Alinmasi

'

Uluslararasi lligkiler
Ofisi

Uluslararasi lligkiler Ofisi tarafindan
erasmus o6gdrenci degisim programi
cercevesinde ogrenim gormek
isteyenler icin internet Uzerinden
basvuru alinir.

Uluslararasi iligkiler Ofisi Tarafindan
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
_ Cercevesinde Ogrenim Gérmek
Isteyenler ve Basgvuru Yapan Kisiler
icin ingilizce Sinavinin Yapilmasi ve
Sinavi Gegenlerin (kontenjan
dahilinde) Yabanci Dil Kursuna
Gonderilmesi

Uluslararasi iligkiler
Ofisi

Uluslararas: lliskiler Ofisi tarafindan
erasmus Ogrenci degisim programi
cergevesinde o6grenim gOrmek
isteyenler ve basvuru yapan Kkisiler
igin Ingilizce sinavi yapilir ve sinavi
gecenler (kontenjan dahilinde)
yabanci dil kursuna gonderilir.

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Cercevesinde Yurt Digina Gitmesi
Uygun Goériilen Ogrencilerin Ogrenim
Protokollerinin ilgili Boliimiin
Erasmus Koordinatorii Tarafindan
imzalanmasi

Uluslararasi lligkiler
Ofisi

Erasmus o6grenci degisim programi
cergevesinde yurt disina gitmesi
uygun gorulen o6grencilerin 6grenim
protokollerinin ilgili Béliumuin Erasmus
Koordinatoru tarafindan imzalanmasi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Cergevesinde Yurt Disina Gitmesi
Uygun Goriilen Ogrencilerin

Uluslararasi lligkiler

Uluslararasi lliskiler Ofisi tarafindan
Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Ust Yazi ve Ogrenim

= kapsaminda urt digina itmesi - .
Meslek Yiiksekokulumize Ofisi uygun gé')yrUIen s 6§rgenciler Sozlesmeleri
Bildigimes Meslek Y liksekokulumize bildirilir.
Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Kapsaminda Yurt Digina Gitmesi Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Uygun Gorulen_Ogrencﬂerm Alacagi kapsaminda yurt disina gitmesi

Derslere Istinaden Ders MUDURLUK uygun gériilen &grencilerin alacagi| Talep Yazisi.
Kargiliklarinin Belirlenmesinin Talep Makami derslere istinaden ders karsiliklari

Edilmesi

!

ilgili b6limden talep edilir.




Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Yurt Digina Gitmesi
Uygun Goriilen Ogrencilerin Alacag:

ilgili Bélim Bagkanhgi, Bolum Kurul
Karari alarak Erasmus Ogrenci
Degisim Programi kapsaminda yurt

: ilgili Bolim . . . Bolim Kurul Karari
Derslere istinaden Ders Baskanlig digina  gitmesi  uygun  gordlen | | ooy
Karsiliklarinin Belirlenmesi ogrencilerin alacagi derslere karsilik
dersleri, Bolum Kurul Karar ile
l belirler ve MUDURLUK Makamina
iletir.
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Yurt Digina Gitmesi ilgili Boélim Baskanhigi tarafindan
Uygun Gﬁrﬁlenldgrencilerin Alacagi Bolum Kurul Karari alinarak Erasmus
Derslere Istinaden Ders Ogrenci Degisim Programi -
Karsgiliklarinin Meslek Yiiksekokulu Mes'ilfk kokul kapsaminda yurt digina gitmesi Meslek YUKS?(kPkutI.U
Yonetim Kurulunda Goriigiilmesi uksekoku uygun gorilen o6grencilerin alacagi onetim
u Yonetim . Kurulu Karari
Kurulu d(_a_rsle.re karsihk be_I_lr_I_er_]_e_p dersler
¢ Yoénetim Kurulunda gorasulir..
Meslek Yiiksekokulu Yénetim E;f)zr;r‘;fm?agregﬁh Degli;i;‘; Prgft‘rr:e”;'i
Kurulunurl I'.\II."'B'?.OI;‘UQU SE uygun gorulen &grencilerin alacagi
"g:i:m:s'z" ere MUDURLUK derslere karsilik belirlenen derslere | Ust Yazi ve Yoénetim
Makami ybénelik  alinmis  olan Meslek | Kurulu Karari

v

Yiksekokulu Yoénetim Kurulu Karari
Uluslararas lligkiler Ofisi ve Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanligi ve ilgili
Bolume iletilir.

Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Kapsaminda Yurt Disinda Ogrenim

Goren Ogrencilerin Aldigi Derslerin
Notlarinin Bildirilmesi

Uluslararasi lligkiler

Uluslararasi lligkiler  tarafindan
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda 6gdrenim

Bildirim Yazisi ve

Ofisi goren dgrencilerin notlari Not Cizelgesi
l Meslek Y Uksekokulumize bildirilir.
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Yurt Disinda Ogrenim Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Goéren Ogrencilerin Aldig Derslere kapsaminda yurt disinda 6§renim
Istinaden Bagari ve Harf Notlarinin MUDURLUK goren o&grencilerin  aldigi derslere | Talep Yazisi
Talep Edilmesi Makami istinaden basari ve harf notlarini ilgili
¢ bdlimden talep edilir.
Erasmus Ogrenci Degisim Programi i_I_giIi Bolim Baskanligi, Erasmus
Kapsaminda Yurt Disina Ogrenim Ogrenci Degisim Programi
Géren Ogrencilerin Aldigi Derslere iigili Bslim kapsaminda yurt disinda ogrenim | g Karan
Istinaden Basari ve Harf Notlarinin Baskanlig goren ogrencilerin - aldigi  derslere | & "y v oo

Belirlenmesi

v

karsilik basari ve harf notlarini Bélim
Kurul Karari ile  beliler ve
MUDURLUK Makamina iletilir.




Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Yurt Disinda Ogrenim
Goren Ogrencilerin Aldigi Derslere

istinaden Basan ve Harf notlarinin Meslek
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Yiksekokulu
Kurulunda Yonetim
Gorusililmesi Kurulu Karari

'

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 06grenim
gOren o6grencilerin aldig1  derslere
kargihk ilgili  Bolim  Baskanhgi
tarafindan Bolum Kurul Karari ile
belirlenen basari ve harf notlar
Yonetim Kurulunda gorasulir

Yonetim Kurulu
Karari

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunun Almig Oldugu Kararin
ligili Birimlere

iletilmesi MUDURLUK
Makami

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda 6grenim
gbren &grencilerin  aldigi derslere
karsilik belirlenen harf ve basar
notlarina yénelik alinmig olan Meslek
Yiksekokulu Yénetim Kurulu Karari,
Uluslararas lligkiler Ofisi ve Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanhgi ve ilgili
Bolume iletilir.

Ust Yazi ve Yonetim
Kurulu Karari

Erasmus- Giden Ogrenci is
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi
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T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Erasmus- Gelen Ogrenci Is Akis Sureci

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet D°k“mé:|‘(:?5y°n /
Erasmus- Gelen Ogrenci is
Akis Siireci - - -
'

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Gergevesinde Diger Universitelere
Gitmek isteyen Ogrencilerin
Basvurularinin Bulunduklari
Universitelerce Alinmasi

!

ilgili Universite

Erasmus 0Ogrenci degisim programi
gercevesinde diger Universitelere
gitmek isteyen ogrenciler
basvurularini bulunduklari
Universitenin belirledigi tarihler
arasinda  Universitelerine  internet
Uzerinden yaparlar.

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Gergevesinde Diger Universitelerden
Universitemize Gelmek isteyen
Ogrencilerin Bagvurularinin
Universitemize Gelmesi

|

ilgili Universite

Erasmus Ogrenci degisim programi
gergevesinde diger Universitelerden
Universitemize gelmek isteyen
ogrencilerin basvurulari ve 6grenim
protokolleri ilgili  Universitelerden

Universitemize génderilir.

Erasmus Ogrenci Degisim
_ Programi Cercevesinde
Universitemize Gelmesi Uygun

Goriilen Ogrencilerin Ogrenim ilgili
Protokollerinin ilgili Boliimiin Bolum(Uluslararasi
Erasmus Koordinatorii ve Kurumun lligkiler Ofisi
Erasmus Koordinatorii Tarafindan
imzalanmasi.

Erasmus o6grenci degisim programi
gergevesinde Universitemize gelmesi
uygun gorulen 6grencilerin 6grenim
protokolleri ilgili bélumin Erasmus
Koordinatéri tarafindan imzalanir.
Daha sonra kurumun Erasmus
Koordinatori tarafindan imzalanir.

Ogrenim Protokolii

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Gergevesinde Universitemize
Gelmesi Uygun Gériilen Ogrencilerin
Meslek Yiiksekokulumize
Bildirilmesi

Uluslararasi ligkiler
Ofisi

Uluslararasi ligkiler tarafindan
Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda Universitemize gelmesi
uygun gorilen ogrenciler
Meslek Y liksekokulumize bildirilir.

Ust Yazi ve Ogrenim
Sozlesmeleri

Erasmus Oér_(_enci Degisim Programi

Kapsaminda Universitemize Gelmesi

Uygun Goriilen Ogrencilerin Ogrenim R
Protokolleri ilgili Boliime Bildirilir. MUDURLUK

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda Universitemize gelmesi
uygun gortlen Ogrencilerin 6grenim

Bilgi  Yazisi ve
Protokol

Girildikten Sonra Erasmus
Koordinatoérliigiine Bilgi Verilmesi

'

Dairesi Baskanhgi

Makam protokolleri ilgili Bélime bildirilir.

” T Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Ifar::?nl:lsn(?agI:U?r?isle?;?;rsr:?z‘epézsltzrc:e kapsaminda Universitemiz gelen ve
Ogrenim Géren Ogrencilerin Notlari " 0 ogrenim goren ogrencilerin notlari

Ogrenci Isleri | girildikten sonra Universitemiz

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhg
tarafindan Erasmus
Koordinatérltgune bilgi verilir.

Bilgi Yazisi.

Erasmus- Gelen Ogrenci is
Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
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T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Farabi/Mevlana- Giden Ogrenci Is Akis Siireci

is Akis Semasi

islem / is Akis

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Farabi/Mevlana- Giden
Ogrenci Is Akis Sureci

v

v

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Cercevesinde Diger
Universitelere Gitmek isteyen
Ogrencilerin Bagvurularinin

Alinmasi.

'

Farabi/Mevlana
Degisim
Programina
Basvurmak Isteyen
Ogrenci

Farabi/Mevlana  Ogrenci  degisim
programi cergevesinde diger
Universitelere gitmek isteyen
ogrenciler Universitemiz

Farabi/Mevlana Koordinatorligi’'nin
web sayfasinda belirtilen bagvuru
evraklarini  Farabi/Mevlana Ofisi'ne
teslim eder.

Basvuru Evraklar

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Cergevesinde Diger
Universitelere Gitmek isteyen ve
Basvurular Uygun Bulunan
Ogrencilerin Evraklarinin Gitmek
istenilen Universiteye Gonderilmesi

Farabi/Mevlana
Koordinatérlugu

Farabi/Mevlana  dgrenci  degisim
programi cergevesinde diger
Universitelere gitmek isteyen ve
basvurulari uygun bulunan
ogrencilerin evraklari gitmek istenilen
Universiteye gonderilir.

Ust Yazi ve Bagvuru
Evraklari

v

Ogrenim Protokolii ve Bagvuru
Formunun Farabi/Mevlana
Koordinatorliigiine Teslim Edilmesi

'

Farabi/Mevlana
Degisim
Programina
Basvurmak Isteyen
Ogrenci

Farabi/Mevlana Degisim Programina
bagvurmak isteyen égrenci Ogrenim
Protokolii ve Basvuru Formunun
Farabi/Mevlana  Koordinatorligine
teslim eder.

Ogrenim  Protokolii
ve Bagvuru Formu

Farabi/Mevlana Koordinatorliigiine
Teslim Edilen Ogrenim Protokolii ve
Basvuru Formunun ilgili Béliimiiniin

Koordinatoriine imzalatiimasi

Farabi/Mevlana
Koordinatorligu

Farabi/Mevlana  Koordinatorliglne
teslim edilen Ogrenim Protokolii ve
Bagvuru Formunun ilgili bélimunun
koordinatdrine imzalatilir.

Ogrenim Protokolii

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Cergevesinde Diger
Universitelere Gitmesi Uygun

Rektdrliik tarafindan Farabi/Mevlana
Ogrenci Degisim Programi

Ust Yazi ve Ogrenim

Goriilen Ogrencilerin Meslek Rektorluk k:apsar_mnda di(;g_r ) Uniygrsitel(_are Sézlesmeleri
Yiiksekokulumize Bildirilmesi. gitmesi uygun gorilen ogrenciler
Meslek Y uksekokulumize bildirilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim i . . "
Programi Kapsgmmda Diger E?gg?gr':]ﬂfv'a”ak apgagr;?:\]g; De%%g;
Universitelere Gitmesi Uygun b . ! . p e
Giilr:;'.ilenI Cérie?_cilzrin II-:\)Iacagl MUDURLUK gg:'\éircsillgi?]re Qltg::zgg;ygun dgeorrslfleig Talep Yazist.
erslere Istinaden Ders Makami odl ele
Karsiliklarinin Belirlenmesinin Talep istinaden  ders  karsiliklar ilgili
Edilmesi bolimden talep edilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim ilgili Bolim Baskanhgi,
If_’rqgran_u Kapsa_mmda_i Diger Farabi/Mevlana  Ogrenci Degigim
U'.‘.'Y.ers'telfre G_|tm_eS| Uygt{n ilgili Bolim If’rggram kgpsar_mnda "q!ger Bolim Kurul Karari
Goriilen Ogrencilerin Alacag Baskanligi Universitelere gitmesi uygun gorilen ve Ust Yaz!

Derslere istinaden Ders
Karsiliklarinin Belirlenmesi

ogrencilerin alacagi derslere karsilik
dersleri Bélum Kurul Karari ile belirler
ve MUDURLUK Makamina iletir.




Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Kapsaminda Diger
Universitelere Gitmesi Uygun

Gériilen Ogrencilerin Alacag Meslek
Derslere Istinaden Ders Y tiksekokulu
Karsihklarinin Meslek Yonetim
Yiiksekokulu Yénetim Kurulu

Kurulunda Gorusilmesi

Farabi/Mevlana Ogrenci  Degigim
Programi kapsaminda diger
Universitelere gitmesi uygun gérilen
ogrencilerin alacadi derslere karsilik
ilgili Bolim Bagkanligi tarafindan
Bolim Kurul Karari ile belirlenen
dersler Meslek Yiksekokulu Yoénetim
Kurulunda gérusulir.

Meslek Y iiksekokulu
Ydnetim
Kurulu Karari

v

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunun Almig Oldugu Kararin
!lgl!l Blrlmlere MUDURLUK
lletilmesi

Makami

Farabi/Mevlana Ogrenci Degigim
Programi kapsaminda diger
Universitelere gitmesi uygun gorilen
ogrencilerin alacagi derslere karsilik
belirlenen derslere yoénelik alinmig
olan Meslek Yiksekokulu Yonetim
Kurulu Karari Rektorlik ve Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanhgi ve llgili
Bolume iletilir.

Ust Yazi ve Yénetim
Kurulu Karari

|

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
_Programi Kapsaminda Diger
Universitelerde Ogrenim Goren Rektdrlik

Rektorluk tarafindan Farabi/Mevlana
Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda diger Universitelerde

Bildirim Yazisi ve

Talep Edilmesi

L

talep edilir.

Ogrencilerin Aldig Derslerin ogrenim goren ogrencilerin notlan | 'NOt GiZelgesi
N°“a"“i“ Bildikilies] Meslek Yiiksekokulumize bildirili.
Fa;?ggll_\:;"ll?(';: gg:::g'a%‘:gf:m Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
- Programi kapsaminda diger
Universitelerde Ogrenim Géren . Uni\?ersitelerde P Bgrenim gb?en
. Ogrencilerin Aldigi Derslere MUDURLUK dgrencilerin aldi§l derslere istinaden Talep Yazisi
Istinaden Basari ve Harf Notlarinin Makam basari ve harf notlari ilgili bélimden

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
_Programi Kapsaminda Diger
Universitelerde Ogrenim Goéren

igili Bolim Baskanhgi,
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunda
GériFl'ilmesi

Yonetim
Kurulu Karari

Bolim Kurul Karari ile belirlenen
basari ve harf notlari Yo&netim
Kurulunda gorisulir

Oa ilerin Aldién Dersl ilgili Bolim | Universitelerde 6grenim goren| BOlUm Kurul Karari
. Jgrencilerin 191 Dersiere Bagkanligi ogrencilerin aldigi derslere karsilik| ve Ust Yazi
Istinaden Bas’" NS Haﬁ Notlannin basari ve harf notlari Boélum Kurul

E e Karan ile belifer ve MUDURLUK
‘ Makamina iletir.

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Farabi/Meviana Ogrenci Degisim

_Programi Kapsaminda Diger Programi kapsaminda diger

Universitelerde Ogrenim Goren Universitelerde  6grenim  gdren
__ Ogrencilerin Aldigi Derslere Meslek dgrencilerin aldigl derslere karsilik| Yonetim Kurulu
Istinaden Basari ve Harf Notlarinin Yiiksekokulu ilgili Bolim Baskanlgl tarafindan| Karar

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunun Almis Oldugu Kararin
1l

ili Ririmlore MUDURLUK
iIetiIFesi Makami

Farabi/Mevlana Ogrenci  Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde o6grenim gbren
ogrencilerin aldigi derslere karsihk
belirlenen harf ve basari notlarina
ybnelik  alinmis  olan Meslek
Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karar
Ogrenci Isleri Dairesi

Baskanligi ve llgili Bolime iletilir.

Ust Yazi ve Yonetim
Kurulu Karari

_Farabi/Mevlana- Giden
Ogrenci Is Akis Siirecinin -
Soniandiriimasi
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T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Farabi/Mevlana- Gelen Ogrenci Is Akis Siireci

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Farabi/Mevlana- Gelen
Ogrenci Is Akis Sureci i i i
F;’:Otg{_':;‘l’lég?gg?;::‘nc(::g?gizim Farabi/Mevlana bgre_nzi de%iiim
rogrami ercevesinde iger
Universitelere Gitmek isteyen Lo Bnigersitelereg ggitmek iste)?en
Ogrencilerin Bagvurularinin ligili Universite ogrenciler bagvurularini bulunduklari
e e T Sl Universitenin  belirledigi tarihler
Alinmasi arasinda Universitelerine yaparlar.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Farabi/Mevlana  &égrenci  degisim
Programi Cercevesinde Diger programi cercevesinde diger
Universitelerden Universitemize Universitelerden Universitemize
Gelmek Isteyer_l_bgrencllerln ilgili Universite gelmek isteyen  ogrencilerin Basvuru Evraklar
Basvurularinin Uni_versitemize basvurulari ilgili  Universitelerden
Gelmesi Universitemize gonderilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim . L . o
Programi (}ergevesmde Diger Farabi/Mevlana ogrenci deg|§|m
Universitelerden Universitemize . programi gercevesinde diger|
Gelmek isteyen Ogrencilerin Farabi/Mevlana Universitelere ~ gitmek isteyen ve| Ust Yazi ve Bagvuru
Basvurularinin iigili Meslek Koordinatorligu Universitemize gelmek igin bagvuru | Evraklari
Yiiksekokululere iletilmesi yapan ogrencilerin basvuru evraklari
Meslek Y Uksekokulumize goénderilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Cergevesinde Diger . . . o
Universitelerden Universitemize Farabl/Meviana ogrenct deg'.%'m
Gelmek Iisteyen Ogrencﬂerln programi (;er(;eves!_nd.e . dlger -
Basvurularinm iloili Béliime MUODURLUK Universitelerden Universitemize | Ust Yazi ve Basvuru
s Génderilmgesi Makami gelmek isteyen Ogrencilerin | Evraklar
basvurulari ilgili bélime génderilir.
. . PR Farabi/Mevlana  6grenci  degisim
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim >
Pro Iram‘ll Cer e\?esinc;e D?“Izlr program gergevesinde diger
Univgrsitelerd:n Universiter%ize Universitelerden Universitemize
; o - gelmek isteyen ogrencilerin | - .
GBeImek ITteyen Sgrenc(')'f"“ Bélim Baskanhg basvurularinin uygun olup olmadig Ej:JSﬂ;;EOIum
gfvu:juvarlnlnB IY?“" up Bélim Kurulu tarafindan belirlenerek
WEE T 2] MUDURLUK Makamina bildirilir.
. . . Farabi/Mevlana  6grenci  degisim
Farabi/Mevlana 6gre_nc| Degjglm programi cergevesinde diger
_Programi Cercevesinde Diger Universitelerden Universitemize
Universitelerden Universitemize gelmek isteyen ogrencilerin Bolim | . ..
Gelmek isteyen Ogrencilerin B&lim :\(/I.(.ekslekk kul Kurulu tarafindan belirlenen Ionenm Kurulu
Kurulu Tarafindan Belirlenen eSO snetim | Pasvurulan  Meslek  Yiksekokulu | ©4r"
Basvurularinin Meslek Yiiksekokulu ONEUM I vénetim  Kurulunda  gériistilerek
Yénetim Kurulunda Gériigiilmesi. Kurulu karara baglanir.




Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunun Kabul ya da Ret Karari

Meslek Yiksekokulu Yonetim
Kurulunun kabul ya da ret karari

Ust Yazi ve Yonetim

Farabi/Mevlana mglg?nTLUK Farabi/Mevlana  Koordinatérltigine | Kurulu Karari
Hetorpgtre-tet iletilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Farabi/Meviana  ogrenci  dedigim
Programi Cercevesinde Diger programi gergeves!_nd_e _dlg_er
Universitelerden Universitemize Farabi/Mevlana Universitelerden Universitemize

Gelmesi Uygun Goériilen Ogrencilerin
Kabul Edildigi Karar ligili
Universiteye Bildirilmesi

Koordinatorlugu

gelmesi uygun gorilen Ogrencilerin
kabul edildigi karar ilgili Universiteye
bildirilir.

Ust Yazi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Gercevesinde Diger
Universitelerden Universitemize
Gelmesi Uygun Goriilen Ogrencilerin
Ogrenim Protokollerinin ve istenen
Diger Belgelerin ilgili Universite
Tarafindan Universitemize
Gonderilmesi

ilgili Universite

Farabi/Mevlana  Ogrenci  degisim
programi cergevesinde diger
Universitelerden Universitemize
gelmesi uygun gorulen o6grencilerin
6grenim protokolleri ve istenen diger
belgeleri ilgili Universite tarafindan
Universitemize génderilir.

Ogrenim Protokolleri
ve istenen diger
belgeler

Universitemize Gelen Ogrenim
Protokollerinin ilgili Béliimiin
Koordinatoriine imzalatiimak Uzere
Meslek Yiiksekokulumize
Gonderilmesi

Farabi/Mevlana
Koordinatérlugu

Universitemize gelen dgrenim
protokolleri ilgili boliman
koordinatériine imzalatiimak Gzere
Meslek Y liksekokulumize gdnderilir.

Ust Yazi ve Ogrenim
Protokolli

v

Ogrenim Protokollerinin ilgili Béliime
Gonderilmesi

'

MUDURLUK
Makami

Farabi/Mevlana  dgrenci  degisim
programi cercevesinde diger
Universitelerden Universitemize
gelmesi uygun gorilen 6grencilerin
6grenim protokolleri ilgili boIumun
koordinatériine imzalatiimak tzere
ilgili bélime goénderilir.

Ust Yazi ve Ogrenim
Protokolu

Ogrenim Protokollerinin Boliim
Koordinatoriine imzalatiimasi ve
MUDURLUK Makamina

B

Boéluim Baskanhgi

Farabi/Mevlana  6grenci  degisim
programi cergevesinde diger
Universitelerden Universitemize
gelmesi uygun goérilen 6grencilerin
6grenim protokolleri ilgili bélimin
koordinatéri tarafindan imzalanir ve
MUDURLUK Makamina gonderilir.

Ogrenim Protokoli

MUDURLUK Makamina
Gonderilen Ogrenim

MUDURLUK Makamina génderilen
o6grenim protokolleri Farabi-Mevlana

Ust Yazi ve Ogrenim

Universiteye Gonderilmesi

!

Koordinatorligu

Universiteye gonderilir.

Protokollerinin Farabi- mglgl:r:?LUK Koordinatérligine iletilir. Protokolleri
Ogrenim Protokollerinin ilgili ) . e N . I
Farabi/Mevlana Imzalanan 6grenim protokolleri ilgili Ust Yazi ve Ogrenim

Protokolleri

_Farabi/Mevlana- Giden
Ogrenci Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : YUKSEKOGRETIM KURUMLARI ARASINDA OGRENCI ve OGRETIM UYESI DEGISIM PROGRAMINA ILISKIN YONETMELIK,
2547 SAYILI KANUN'UN 7., 10. ve 65. MADDELERINE ILISKIN MEVZUAT DAYANAKLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEK_OKULU
Sinav Programlari llani ve Gérevlendirmeleri Is Akis Siireci

is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rll(:?syon /
Sinav Programlari ilani ve ) ) )
Gorevlendirmeleri is Akis Siireci
|
v
Universitemiz 5- Dersleri i
Koordinatorliigi Tarafindan 5-1 Universitemiz 5-1 Dersleri |
Dersleri Sinav Programinin 5-1 Dersleri Koordinatorligi tarafindan 5-1] Ust Yazi ve Sinav
Hazirlanmasi ve Meslek Koordinatorltgu Derslerinin sinav programlari| Programlari
Yiiksekokululere Bildirilmesi hazirlanir ve Meslek
1 Y iksekokulumize gonderilir.
. 5-1 Derslerinin sinav programlari da
5- Derslerinin Sinav Programi da iletilerek sinavlarinin hangi tarihler
Bildirilerek Sinav Programlarinin arasinda  yapilacag (Akademik
U =y st =k | takvimde belirtildigi iizere) bolimlere
Hazirlanmasinin Bolimlerden Talep MUDURLUK | duyurulur;  gerekli  hazirliklarin| Talep Yazisi
Edilmesi baslamasi istenir ve belirtilen siire
sonunda  sinav programlarini
1 MUDURLUK Makamina
gondermeleri talep edilir..
Sinavlarda bliim disi olarak 8gretim (_')gretncisi Ibulunrlnayan MSBIUEFJE
elemanlarinin gézetmen olarak I ogretim  ~ elemaniarl 5 i
. MUDURLUK Makami tarafindan gorevlendirilerek, Gorevlendirme

gorevlendirilmesi

:

bélumlerine  ve
bélime bilgi verilir.

gorevlendirildigi

Yazisi

Boliimler Belirtilen Siire Sonuna
Kadar Sinav Programlarini

L T - o Sinav Programlari MUDURL Ust Yazi ve Sinav

MUDURLUK Makamina Bildirilir. Boélim Baskanligi Makamina sunulur. UK Programlari

Sinav L Sinav  programlarindan  sorumlu

Programi MUDURLUK Dekan Yardimcisi Sinav
Uygun mu? — > (Smav Programlarini inceler, ¢gakisma ya da iade Yazisi

Programlarindan vb. hata var ise eniden

] y
Sorumlu Dekan diizenlenmek Uzere Bolim
HAYIR Yardimcisi) Baskanligina gonderilir.

Onaylanan Sinav Programinin ligili Onaylanan Sinav Programlari ilan

Birimlere Gonderilmesi MUDURLUK Edilmek Uzere Bélim Baskanligina| Onay Yazisi

!

Gonderilir.

Onaylanan Sinav Programinin ilan
Edilmesi

'

Boélum Bagkanligi

Sinav  Programini  Bélim Duyuru
Panolarinda ve Web sayfasinda ilan
eder, ilgili 6gretim elemanlarina resmi
olarak bildirir.

Sinav Programi ve
Gorevlendirme
Yazisi

Sinav Programlari ilanive
Gorevlendirmeleri Is Akig Siireci
Siirecinin Sonlandiriimasi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

MEVZUAT : KARATEKIN UNIVERSITESI ONLISANS VE LISANS EGITIM OGRETIM YONETMELIGI

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Sinav Notuna Itiraz is Akis Siireci
is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Sinav Notuna itiraz is Akis Siireci

|

Sinav Degerlendirmesi Ders Ogretim S_lnavlar _d_(le_g.erlenlgmllr, | n(()jt_ll_ar Sinav Not Bildirim
Elemanlar sisteme griir, ontro edir, Cizelgesi
J_ Onaylanir ve ilan edilir.
A
Sinav Not Ciktilarinin Teslimi Ders Odretim Sinav not listeleri, Bolim| Sinav Not Bildirim
Elemganl Baskanligina Teslim Tutanagi| Cizelgesi Teslim
l karsiliginda teslim edilir. Tutanagi
- Sinav  Sonuglarina  itiraz  Olup
Boldm Baskani | 51124151 Degerlendirilir. -
Sinav Sonuglarina
Notun llan
_ Edilmesinden
Itibaren 7 Is Guini
iginde itiraz Var mi? HAYIR o
B&lim Baskan Sinav  Surecinin  Sonlandirimasi )
s Islemine Gegilir.
A J - . .
Sinav Notu Itiraz Dilekgelerinin Bolum Baskani Ogrencilerin - Sinav )
Alinmasi Bélim Baskan Notu ltiraz Dilekgelerini Alir ve bir Gst] Sinav  Notu ltiraz
s yazi ile incelenmek (lizere ders| Dilekgesi
l Sgretim elemanina iletir.
Sinav Notu itiraz Dilekgelerinin . Ders ~ ogretim  elemani  sinav ; )
Degerlendirilmesi Ders Ogretim kagidinda maddi hata olup| Degerlendirme
Elemani olmadigini inceler ve sonucu Bélim| Sonucu Yazisi

}

Baskanligina bildirir.

Sinav

Sonucunda

Degisiklik Var
mi?

HAYIR

Sinav  Sirecinin

BOlim Bagkani islemine Gegilir.

Sonlandiriimasi

Sinav Notlarindaki Degisikliklerin

Gegerlilik kazanmasi amaci

Sinav Notlarindaki Degisikliklerin

yla

v

gonderir.

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina

Midiirlige Gonderilmesi Bolim Bagkani Midiirlige Génderilir Ust Yazi
L o i Sinav  Notlarindaki Degisiklikler

Slyay N‘s’_t"‘t'""dai"'l Degigikliklerin MUDURLUK/Yon | Meslek  Yiksekokulu  Yonetim| v
S emel Sehmes! etim Kurulu Kurulunda  goérisuldikten  sonra

Sinav is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT : KARATEKIN UNIVERSITESI ONLISANS VE LISANS EGITIM OGRETIM YONETMELIGI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN







T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Personel Alim Talepleri Iglemleri Alt Siirecleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrllttlasyon /
Personel Alim Talepleri islemleri is
Akig Siireci
Birimlere ihtiyaglarinin Sorulmasi o Bélum Bagkanliklarinin ihtiyaclarini
MUDURLUK belirlemek igin yazi yazilarak ihtiyag Yazi
l duyduklari kadro ve unvanlarin tespiti
ihtiyaglanin Miidiirliige Bildirilmesi
Bolum Bolum Bagskanliklari ihtiyaclari Yazi
Baskanliklari dogrultusunda istekte bulunur.
Talebin Bildirilmesi MUDURLUK ihtiyag dogrultusunda
MUDURLUK personel alimi igin ihtiyag duydugu Yazi
l kadroyu Rektorlik Makamina sunar.
P Talep edilen uygun kadro
’ Rekiorldk bulunmuyorsa talep edilir. Yazi
Evet
Kadro llani Personel Daire Talep edilen kadronun ilgili web
o sayfalarinda duyuru yapilmasinin Yazi
Baskanlig 1
saglanmasi.
Sinav Bagvurusu ) Kadro ve unvanlari uyan kisiler ilgili
ligili Personel yonetmelik geregi Midirlige gerekli Belge
belgeleri ile bagvururlar.
Sinav Jiirisi o MUDURLUK sinavin ve ilan edilen
MUDURLUK kadronun niteligine gore sinav jurisi Yazi
l olusturur, gerekli yazismalari yapar.
Sinavin Sonuclandirnimasi s | b sitesinde il
MUDURLUK Inav sonuglari web sitesinde ilan
l edilir.
Meslek
Yiiksekokulu
Yénetim —_— o
Kuruluna Sunulur MUDURLUK Gerekgesiyle birlikte ilan edilir.
Evet




Personel Daire Bagkanligi

!

MUDURLUK

Atamalarinin  yapilmasi igin sinav
sonuglari Personel Daire | Yazi.
Baskanligina bildirilir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : Ogretim Uyesi disindaki 6gretim elemani kadrolarina naklen veya aciktan yapilacak atamalarda
uygulanacak merkezi sinav ile giris sinavlarina iligskin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik. Cankir1 Karatekin
Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarma Basvurma, Yiikseltilme ve Atanmayla Ilgili Degerlendirme Y 6nergesi,

2547 sayili kanun, Akademik Tegkilat Yonetmeligi

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Mudiir




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSE_KOKULU
Personelin Izin Kullanimi
Is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrll(tt?syon /
Personel izin Kullamimi is Akis Is
Akig Siireci - -
izin Talebi ' ilgili personel st amirine izne
ligili Personel ayrilmak istedigini s6zlu olarak beyan
l eder iznin uygunlugunun onayini alir
Bagvuru i . - -
iigili Personel I2|p formuile bir Ust amirine Form
l muracaat eder.
A . Talep formu iade edilir. S6zli olarak
HAYIR llgili Amir gerekce aciklanir. Form
izin Talebi —_—
Oygun ma?
. Yillik izin hakki yoksa mazeret izni
llgili Amir kullandinilir. Mazeret izni de yoksa Form
izin verilmez.
EVET
Onay
Dekan Hazirlanan izin formu onaylanir. Form
Dosyalanmasi _ izin formunun bir niishasi ilgiliye
lgili Personel verilir, diger nushasi ilgili dosyaya Form
l takilir.
izinleri Bildirilmesi igili Birim, -
Personel Daire Kullanilan _|Z|n|er, yll spnyn_da Giden Evrak
o Personel Daire Bagkanligina bildirilir.
Bagkanlig
Siire¢ Sonu

MEVZUAT : 657 sayili kanun

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midir




T.C.

CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Sihhi Izin Kullanimi

is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumcalr;ttlasyon /
Sihhi izin Kullamimi is Akis Siireci
Raporun Verilmesi ilgili Personel Ny . y
Evrak Ka |t’ Saglik raporu verilen personel saglik Gelen Evrak
Y raporunu birimine verir.
l Memuru
Sihhi izne Doniistiirme ) Saglik raporu kullanan personelin
llgili Birim raporu birim amirince Sihhi Izne| Onay
l déniistardlar.
Dosyalanmasi Onay ve ekleri dosyalanir ayrica izin
l ligili Birim takip formuna islenir. Giden Evrak
Izinlerin Bildirilmesi ilgili Birim, | Maas Tahakkuk Birimine (7 ginil cijon Eyrak  ve
Personel Daire iggz?r%i?)ve Ze%i;rap%r:rg)?;y anS;ri\g Eki Izin  Takip
l Bagkanligi y Formu

Baskanligina bildirilir.

Siirecin Sonu

MEVZUAT : 657 sayili kanun.

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midiir




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Mazeret izin Kullanimi

is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon !
Mazeret izin Kullanimi is Akig Siireci
- igili personel lst amirine mazeret
I1zin Talebi gerekgesiyle birlikte (6lum, dogum,
- evlilik ve yillik izni yoksa) mazeret
lgili Personel o . A
l iznine ayrilmak istedigini s6zli olarak
beyan eder iznin uygunlugunun
onayini alr
Basvuru . R .
iigili Personel Mgzeret izin formu ile bir Gst amirine Form
l muracaat eder.
HAYIR
izin Talebi e
Uygun mu? - . ) s e
llgili Amir Talep formu iade edilir. S6zIU olarak Form
gerekge agiklanir.
EVET
Onay .
Dekan Hazirlanan mazeret izin formu Form
i onaylanir.
Dosyalanmasi ) Mazeret izin formunun bir niishasi
llgili Personel ilgiliye verilir, diger nishasi ilgili Form
l dosyaya takilir.
Mazeret izinleri Bildirilmesi igili Birim, | Kullanilan  mazeret izinleri, yil
Personel Daire | sonunda Personel Daire | Giden Evrak
Baskanlig Bagkanligina bildirilir.
Siirecin Sonu
MEVZUAT : 657 sayili kanun
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Mudur




T.C.
CANKIRI KARA1:EKiN UNIVERSITESI
Ucretsiz izin Kullanimi

is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon !
Ucretsiz izin Kullanimi is Akig Siireci
- ilgili personel (st amirine icretsiz
Ucretsiz izin Talebi izin gerekgesiyle birlikte (dogum
) sonrasl, askerlik, 10 yilini
l lgili Personel tamamlamigsa diger nedenler)
Ucretsiz iznine ayriimak istedigini
s6zlu olarak beyan eder iznin
uygunlugunun onayini alr
i ilqili Personel Ucretsiz izin formu ile bir st amirine Form
l 9 muracaat eder.
HAYIR
izin Talebi —_—
Uygun mu? B . S e
lgili Amir Talep formu iade edilir. S6zIi olarak Form
yasal gerekge agiklanir.
EVET
Onay Hazirl icretsi . f
Dekan ve Rektor azirlanan  Ucretsiz  izin  formu Form
l onaylanir.
Dosyalanmasi _ Ucretsiz izin formunun bir niishasi
ligili Personel ilgiliye diger nishasi ilgili dosyaya Form
l takilir.
Ucretsiz izinleri Bildirilmesi ilgili Birim, | Kullanilan Ucretsiz izinler maas
Personel Daire | islemleri icin  Personel Daire| Giden Evrak
l Baskanlig Baskanligina bildirilir.
Siirecin Sonu
MEVZUAT : 657 sayili kanun
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Mudur




T.C.

CANKIRI KARA1_'EKiN UNIVERSITESI
Yurtdigi Izin Kullanimi
Is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
Yurtdisi izin Kullanimi is Akis Siireci
izin Talebi
i ilgili Personel Yurt disi izin formu doldurulur. Form
Birim Amirine B
wnim Amirine Bagvura . . Yurt digl izin formu ile birim amirine
Birim Amiri -
l basvuruda bulunulur.
L L Yurt digi izin talebi birim amiri
Birim Amiri N - -
tarafindan degerlendirilir.

izin Talebi

oygun-mu?
Birim Amiri, izin verilmeme nedeni belirtilerek .
P - LT Giden Evrak
ligili Personel ilgiliye bilgi verilir.

EVET
Onay e
MUDURLUK ve Rektorluk

Dekan ve Rektor Makaminca uygun gortlmesi halinde] Form

izin formu onaylanir.

Dosyalanmasi

izin formunun bir niishasi ilgiliye

|

ilgili Birim verilir, diger nishasi dosyaya takilir. -
l Ayrica izin takip formuna iglenir.
izinlerin Bildirilmesi ilgili Birim, | Izin takip formuna islenen izinler yil| Giden _Evrak ve
Personel Daire | sonunda Personel Daire | Eki lzin  Takip
Bagkanlig Bagkanligina bildirilir. Formu

Siirecin Sonu

MEVZUAT : 657 sayili kanun.

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midir




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Kurum Dig1 Gorevlendirme Iglemleri Alt Siiregleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rlltlasyon /
Kamu Disi1 Gorevlendirme islemleri
Is Akis Siireci
Talep - Kisinin ya da ilgili kurumun talebi
ligili Personel ya da . .. -
K dogrultusunda yazili gdrevlendirme Gelen Evrak
urum
l bagvurusu alinir.
- = - 2 Gorevlendirme talebi Bolim
Talebin Degerlendirilmesi Sekan Baskanhi ve MUDORLUK Bl Gériisi
tarafindan uygun bulunmasi halinde s
l Yonetim Kurulu giindemine alinir.
Hayir
——
R Gerekgesi ile birlikte talebin reddini .
MUDURLUK ilgiliye bildirir. Giden Evrak
Evet
Dekan ve Rektér | Ilgili form onaylanir. Form
Onay
Talep Sonucunun Bildiriimesi e Onaylanmis talep sonucunu ekleriyle|
MUDURLUK birlikte ilgiliye ve Personel Daire] Giden Evrak

Baskanligina bildirilir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : 2547 sayili kanunun, Akademik Teskilat Yonetmeligi.

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midir




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSE_KOKULU
Akademik Personelin Gorev Siiresinin Uzatilmasi Iglemleri Alt Siiregleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rlltlasyon /
Akademik Personelin Gorev
Siiresinin Uzatilmasi is Akis Siireci
Basvuru Goérev siresinin uzatiimasini isteyen
Akademik Personel | Akademik Personel dilekge ile BoIim Dilekce
l Bagkanligina basvurur.
Dilek¢enin Degerlendirilmesi o - s
- o lgili personelin dilekgcesini Bolum
l Bolum Bagkanlig | & i ile birlikte Madiirlige iletir. Yazi
Talebin Alinmasi
o Boélum Baskanligindan gelen gorisle
MUDURLUK birlikte Yonetim Kurulu giindemine Yazi
l alr.
Hay1r
—_— L iigili  kisiye ve Perspnel Dgire _
MUDURLUK Baskanligina gerekgesiyle birlikte| Giden Evrak
yazili cevap verir.
Evet
Onay Dekan ve Rektor llgili form duzenlfenere.k.Yonetlm Form
Kurulu Karari ekiyle birlikte onaylanir.
|
Talebin Sonuglanmasi o Gorev sliresi uzatim onayi Personel
MUDURLUK Daire Baskanligina gerekli islemleri] Giden Evrak

|

yapmak uzere goénderilir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi.

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN

Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Mudur




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Personel Disiplin iglemleri Alt Siiregleri
is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Personel Disiplin islemleri is Akis
Siireci

'

v

Sikayet

l

ilgili kisi ya da
kurumlar

islendigi dne siriilen sugla ilgili her
turl delil, belge ve unsurlar
dilekgeyle Dbirlikte kurum amirine
bildirilir.

Dilekge

v

Sorusturmaci Gorevlendirilmesi

'

Disiplin Amiri

Sorusturma amiri ilgili belge ve
dilekgeyi sorusturma yapmak Uzere
gOrevlendirdigi personele verir.

Yazi

Sorusturma Siireci

!

Sorusturmaci

Sorusturmaci ilgili ydnetmelik geregi
sorusturmay! gizli yuratar.
Sorusturmaci ileri siirtilen iddialarla
ilgili stipheli ya da stiphelileri ifadeye
davet eder. ifadede sorulacak
sorulari olaylari aydinlatmaya yonelik
sorar. Olayin varsa taniklarini dinler,
ifadelerini alir. Sikayetcinin yazil
bilgisine bagvurur. .

Yazi ve Tutanaklar

Rapor

Sorusturmaci

Eldeki kanit ve ifade tutanaklarina
dayanarak sorusturma raporu
diizenlenir. ligili yénetmelik geregi
islendigi kanitlanan suca ait ceza
disiplin amirine teklif edilir.

Yazi

Sonug

'

Disiplin Amiri

Teklif edilen ceza ya da bir alt ceza
onaylanarak yoénetmelik geregi ilgili
kisiye ve Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

Yazi

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : 2547, 657 sayili kanun, Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midiir




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Ders Telafisi iglemleri Alt Siiregleri
is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikti

Ders Telafisi islemleri Is Akis Siireci

Telafisi yapilacak olan dersin telafi
Ders Telafisi Bagvurusu tarihinden en az 10 glin 6ncesinde
ilgili  o6gretim elemani tarafindan
Ogretim Elemani Bolim Bagkanhgina dilekge ile Dilekge
l basvurur. (Dilekgede yapilamayan
dersin ve telafi edilecek dersin adi

tarihi ve saati belirtilir.)

Telafi programi Ogretim elemaninin

diger derslerini etkilemeyecek sekilde

yerlestiriimelidir. Bu sekilde

hazirlanan telafi ders programi bolim

l baskani  tarafindan  imzalanarak
Mudurlige gonderilir.

Telafi Programi

Bolim Yazi

Telafi talebinin uygun degilse ilgili

> bolim  baskanlgina MUDURLUK
MUDURLUK tafa_flndan b||d|r|||r.v o
Bélum  bagkanhdi da  &gretim
elemanina talebinin uygun olmadigini
bildirir.

Yazi
Hayir

Evet l
MUDURLUK uygun gérilen ders
telafi programini Bolim Baskanlidina
Ders Telafisinin Duyurulmasi gonderir.
o Telafisi yapilacak ders, dersi alan
MUDURLUK ve ogrencilerin  haberdar olabilmeleri
l Bélum Bagkanligi amaciyla, en az bir hafta 6nce ilgili
ogretim elemani tarafindan o6grenci
panolarinda ilan edilerek duyurur.
Hazirlanan programa gore ders
telafisi yapilr.

Telafi Programi

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : 2547 sayil kanun, C.N.U. Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeligi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ahmet TATLIPINAR Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Meslek Miidiir
Yiiksekokulu

Sekreteri




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Bolium Bagkani Atama Iglemleri Alt Suregleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rlltlasyon /
Boliim Baskani Atama islemleri is
Akis Siireci
Talep Bolim Bagkani ihtiyacinin
Dekan Yarimcisi belirlenmesi icin Dekan Yazi

Yardimcisinin yazili gérusi alinir.

Talebin Degerlendirilmesi

Yazili gorus dikkate alinarak Bolum

Dekan Baskani adaylari belirlenir. )
Onay
Dekan Belirlenen Bolum Bagkani 3 yilligina
atanir.
Atamanin Sonuglandiriimasi Dekan, Boélim bagkanini atar, atama
Dekan Rektorlik makamina (Personel Daire

|

Baskanligina) ve ilgili bolime bildirilir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : 2547 sayili kanun. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi.

HAZIRLAYAN
Ahmet TATLIPINAR

Meslek
Yiiksekokulu

Sekreteri

ONAYLAYAN
Dr.Ogr. Uyesi Melek YILDIZ

Midiir




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Gelen-Giden Evrak Iglemleri Alt Siirecleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon /
Gelen Evrak Kayit is Akis Siireci
Gelen Evrak Kayit
o A Gelen evrak ilgili personel tarafindan
lgili Personel . L
l sisteme kayit edilir.
Evrak Havale -
s Kaydi yapilan evrak kurum amirine
l llgili Personel sunulur.
: Gelen evrakin niteligine goére ilgili
Evrak Inceleme Dekan birime havale edilir ya da cevap
. verilir.
Cevap yazilacak
mi? Hayir Cevap  yazilmayacaksa  gerekli
————p | Dekan dagitimlar  yapilarak evrak Evrak
dosyalanir.
Evet l
ST RN Cevap yazilacaksa giden evrak
Dekan sureci baslar. Evrak ilgili birime
l havale edilir.

Evraka Cevap Yazilmasi Konu hakkinda arastirma ve
B dokiiman gerekiyorsa bu galismayi
lgili Birim d . o Yazi

tamamlayip istenilen bilgiler
l MUDURLUK makamina sunulur.
imza
Dekan Dekan yazilan yaziyi imzalar.
Giden Evrak Kayit
4 s Dekan tarafindan imzalanan evrak
ligili Personel

!

giden evrak defterine kayit edilir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT : Evrak Kayit Dosyalama ve Sevk Iglemleri Yénergesi.




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Arsiv Hizmetleri Iglemleri Alt Siiregleri
is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikti

Arsiv Hizmetleri islemleri is Akig
Siireci

!

Arsivienecek Belgenin Gelmesi .
SR B iigili birimlerden arsive kaldirimak

ilgili Birim Uzere belirlenmis arsivlik belgelerin
l Mudurlige gelmesi

i e (T e Arsive gelen evrakla ilgili inceleme

MUDURLUK komisyonu olugturulmasi MUDURLUK Oluru
Arsiv Malzemesi
Arsivlenmeye >
Uygun mu? Komisyon ilgili birime iade edilir. Yazi

Hayir

Arsiv Belgesinin Bekleme Siiresinin
Belirlenmesi Komisyon

!

Arsiv belgesinin bekleme siresi

tespit edilir. Tutanak

Arsivlenecek belge goérevli personel
Komisyon tarafindan tasnif ve damgalanmasi
yapilir.

Tasnif ve Damgalama Yapilmasi

Y

Dosyalama

Dosyalanmak Uzere ilgili arsiv

l Komisyon personeline sevk edilir.
Siire¢ Sonu
MEVZUAT : Devlet Arsivleri Hakkinda Yoénetmelik.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Miisliim KOCAK Prof.Dr.Alaybey KAROGLU
Meslek Dekan

Yiiksekokulu

Sekreteri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
Stratejik Plan Iglemleri Alt Siirecleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltlasyon /
Stratejik Plan Iglemleri is Akig Siireci
SOV o Rektorluk tarafindan stratejik plan
y MUDURLUK calismalarinin bagladiginin Yazi
JL duyurulmasi.
Komisyon Olusturulmasi - .
A Stratejik plan komisyonunun Aol T
l MUDURLUK olugturulmasi. MUDURLUK Oluru
Calisma Gruplari
. Stratejik Plan hazirlama gruplarinin
Komisyon olusturulmasi.
Takvim ve Degerlendirme Strate_j_i: IPIanw uye Ive g;;uplarlln
MUODURLUK .str.a.tejl plan egitimi almasi, konuyla
ilgili  takvim hazirlanmasi ve
l degerlendirmenin yapilmasi.
Komisyonca hazirlanan stratejik plan
Plan Taslaklari Komisyon taslaklarin  degerlendirmek  tzere| Yazi
Mudurlige sunulur.
|
v
Taslaklarin Degerlendirilmesi o Taslaklar deg@erlendirilerek yapilacak
MUDURLUK diizeltme varsa komisyona tekrar
l goOnderilir yoksa son hali verilir.
Rektorliige Gonderilmesi Son hali verilmis stratejik plan
MUDURLUK Rektérlige gonderilir. Web sitesinde | Yazi
l ilan edilir.
Siire¢ Sonu

MEVZUAT : Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik.




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU
Bina ve Tesislerin Bakim-Onarimi
Is Akis Semasi
islem / is Akis Sorumlular Faaliyet Dokumgalr'lttlasyon /
N
Bina ve Tesislerin Bakim-Onarimi ig
Akig Siireci i i R
l J
Bakim-Onanim ihtiyacinin Talep Sorumluv personel  veya  Bolim
; . . - Bagkanliginca bakim-onarim
Edilmesi Bolum Bagkanhgi, ihti - arak | Taleo Y
Sorumlu Personel ihtiyacinin_ te;sp|t| yapilarak, alep Yazisi
MUDURLUKtan ihtiyacin giderilmesi
l talep edilir.
Bakim- Talebini e
akim Onanm falebinin o Gelen is talebi MUDURLUK
9 MUDURLUK Makaminca degerlendirilir. Uygun| Talep Yazisi
i gorulen talep ilgili birime havale
edilir.
An i b Talebin on incelemesi ve
On Inceleme ve Fizibilite Destek Hizmetleri | uygulanabilirligi genel hatlaryla )
Birimi degerlendirilerek fizibilite calismasi
& yapilir.
Destek  Hizmetleri On inceleme ve fizibilite gallsm_a_m
S sonucunda onarim talebinin -
Birimi s
uygulanabilirligi degerlendirilir.
Onarim Talebi
Uygun mu?
HAYIR
. .| Uygulanamayacagi _anlagilan
g_e_ste_zk Hizmetleri onarim talebi hakkinda MUDURLUK | Degerlendirme Formu
irimi R
Makamina bilgi verilir.
EVET
Yaklasik Maliyet ve Malzeme Teknik Fizibilite sonucunda yapilabilirligi
Sartnamesi Hazirlanmasi Destek  Hizmetleri tespit edilen onarim talebinin | Teknik Sartname ve
S yaklasik maliyeti belirlenir ve| Eki Yaklagik Maliyet
Birimi . : .
l malzeme teknik sartnamesi | Cetveli
hazirlanir.
Malzeme Talebi . .| Teknik sartname ve ekleri incelenir,
Destek Hizmetleri S
Birimi varsa ek3|kle_>r| tamamlatiir ve | Malzeme Talep Yazisi
l malzeme talebi yapilir.
AEZEIE D SR L BT Destek Hizmetleri S.a“f‘ all__na__n malz_emeler nicelik ve Muayene ve Kabul
S nitelik yénlinden incelenerek kabul N
Birimi S . . Tutanagi
l tutanagi diizenlenir ve teslim alinir.
Imalat Islemleri ) .| Temin edilen malzemeler
Destek Hizmetleri L
Birimi kullanilarak onarim isleri -
irimi -
l gerceklestirilir.
is Teslim iglemleri
Destek Hizmetleri | Yapilan isler, talep eden birim i . o
o b L Is Teslim Tutanag:
l Birimi sorumlusuna teslim edilir.
- s i)
Bina ve Tesislerin Bakim-Onarimi I
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi - - R
Y,




MEVZUAT :
- 4734 Sayilh Kanun
- 4735 Sayil Kanun




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU

Biitce Tasarisi
Is Akis Semasi

islem / is Akigi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /

Yapilmasi

v

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

hazirlik ¢gagrisi yapilarak Bltge
Hazirlama Takvimi Midurlige
bildirilir.

Cikti
Biitce Teklifi is Akis Siireci ) ) )
Universitemiz ~ Strateji  Geligtirme
Biitge Teklifi Hazirlama Gagrisinin Rektor, Daire Baskanligi tarafindan bitce

Gelen Evrak, Bitce
Hazirlama Rehberi

MUDURLUK Alt Birimlerinden
Bilgi Toplanmasi

'

MUDURLUK,
Destek Hizmetleri
Birimi

Bolum  Bagkanliklarindan ve
MUDURLUK Idari  Birimlerinden
Bltce Hazirlama Rehberinde

istenilen bilgiler talep edilir. Ayrica
tavani agan ilave 6denek teklifleri
toplanir.

Yazi ve Bitce
Hazirlama Formlari

Biitce Teklifi Hazirlanmasi

'

MUDURLUK,
Destek Hizmetleri
Birimi

Kurum Baslangic Odenegi dikkate
alinarak ve yeni agilan bdlumlerin
ihtiyaclari dogrultusunda bir sonraki
yilin butge teklifi ile izleyen iki yilin
bitge tahminlerini icerecek sekilde
bltce tasarisi hazirlanir.

Butce Teklifi

Biitce Teklifi

Gergeklestirme

Gorevlisi,

Harcama Yetkilisi,

Meslek Y iksekokulu
Yénetim

Kurulu

Butce teklifi Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan ile Meslek Yiksekokulu
Yoénetim Kurulunda degerlendirilir.

Uygun mu?
HAYIR Gercgeklestirme Butce teklifinin uygun gérilmedigi
Gorevlisi, durumlarda  degisiklik  yapilmasi Bilgilendirme Yazisi,
Harcama Yetkilisi, veya tekrar hazilanmak (zere| Meslek Yuksekokulu
Meslek Meslek  YUksekokulumiz ~ Destek Yonetim
Yliksekokulu Hizmetleri  Birimine bilgilendirme | Kurulu Karar
Yonetim Kurulu yapllir.
EVET
Bt Teklifi, Meslek
Biitge Teklifinin Rektérliik Makamina Vikoororkay Gergekle;is”ie

Suntlmam

MUDURLUK,
Destek Hizmetleri
Birimi

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin ile
Meslek Yuksekokulu Ydnetim
Kurulunun uygun gérmesi halinde

Giden Evrak,
Butce Teklifi, Meslek
Yiksekokulu Yénetim

Universitemiz ~ Strateji  Geligtirme | Kurulu Karari
Daire Baskanhgina
sunulur.

BﬂtgeTeinﬁ*n Onaylanmasi Universite Yonetim | Biitge teklifi, Universite Yonetim

Biitce Teklifi is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

Kurulu, Strateji | Kurulu tarafindan uygun gortlmesi . -
Gelistirme Daire | halinde onaylanir ve Maliye Btge Teklifi
Bagkanlig Bakanligina gonderilir.
& Universite Ydnetim Kurulu
ArsNleme Meslek tarafindan imzalanan Bitge teklifinin | 5., . ¢\ iif

r 3 YiiksekokuluDestek | bir nishasi MUDURLUK arsivinde | =U's€ ' €Ki
Hizmetleri Birimi dosyalanir.

\ J

MEVZUAT :
- 5018 Sayili Kanun




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOK_ULU
Doéner Sermaye Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon /
Déner Sermaye Iglemleri is Akis
Siireci i i )
Déner Sermaye islemleri Cesitli  proje, ' danismanlik, teknik'
Basvurularinin Alinmasi MUDURLUK rapor ve analiz yapiimas: talepleri
bestek dogrultusunda Ogretim elemanlari, | Talep yazisi
i Hizmetleri Birimi kurum ve kuruluslar Meslek
Yuksekokuluye bagvurur.
TaIemeBé)rl‘l:‘?r“Bn::zI;?nIlglna MUDURLUK MUDURLUK tarafindan isin niteligine
iDestek gore ilgili talep yazisi Bolum | Talep yazisi
¢ Hizmetleri Birimi Baskanligina génderilir.
Ogretim Elemani Gérevlendirilmesi Bolim Bagskanligi tarafindan Doner
Sermaye faaliyetinde  bulunacak
Bolim Baskanhidi Ogretim elemanlari  belirlenir  ve | Bolim Baskanligi
l s 9 gorevlendirilecek ogretim | Talep yazisi ve ekleri

elemanlarinin isimleri, isin niteligi ve
maliyeti Midurluge bildirilir.

Doner Sermaye Faaliyetinin Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda

MUDURLUK

Bolum Bagkanlig tarafindan
planlanan Déner Sermaye Faaliyeti

Boluim Bagkanhgi

!

Hizmetleri Birimi

alinarak Déner Sermaye isletme
Mudurlugine goénderilir.

|____Goriisillmesi Meslek Yuksekokulu Yonetim | Yazisi ve Ekleri
l Kurulunda gériisilr.
Meslek Yonetim | Doner sermaye faaliyeti )
Yiksek degerlendirilir.
.. okulu
Doner Sermaye Kurulu
Faaliyeti Uygun
mu? Doner sermaye faaliyetinin
- reddedilmesi veya yeniden -
M_(_aslek Yonetim dizenlenmesi karari alinmasi Meslek Yuksek“okuI.u
Yiksek e o Yoénetim
durumunda Boélim  Bagkanhgina
okulu o . Kurulu Karari
Kurulu bilgilendirme yapilir.
EVET
Déner Sermaye Faaliyetinin Doner Déner sermaye faaliyetinin
Sermaye Isletme Miidiirligiine R uygunlugu hakkinda Meslek .
Gonderilmesi MUDURLUKbestek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karari Meslek YUKS?(kb.Onkeutli;

Kurulu Karari

Déner Sermaye Faaliyetinin
Baslatiimasi Igin Miidiirliige
Bilgilendirme Yapilmasi

'

Doner Sermaye
Isletme Mudurlagu

Doner sermaye faaliyetini, Doner
Sermaye Igletme Miidirliigi Yiritme
Kurulu velveya Universite Yoénetim
Kurulu uygun goérmesi halinde, ilgili
kararlar alinarak durum Mudurlige
bildirilir.

Déner Sermaye
isletme  Mudirligu
Yiritme Kurulu
Karari velveya
Universite  Yénetim
Kurulu Karari

Doner Sermaye Faaliyeti icin
Sozlegsme Yapilmasi

|

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Doner Sermaye Faaliyeti ile ilgili
varsa diger kurumlarla soézlesme
hazirlanarak imzalari tamamlanir.

Sdzlesme




Doner Sermaye Faaliyetinin Boliime

!

Hizmetleri Birimi

tarafindan uygulanmasi saglanir.

% . . AR T Déner Sermaye Faaliyetinin
Gonderilmesi MUDURLUK‘Destek baslatiimasi igin ilgili Bélime| Bilgilendirme Yazisi
i Hizmetleri Birimi bilgilendirme yapillir.
Doner Sermaye Faaliyetinin e Déner sermaye faaliyetinin .
MUDURLUK . oo | Doéner Sermaye
Uygul ’
ygulanmasi Destek sozlesmeye uygun olarak ilgili Bélim Faaliyeti Takvimi

Odemelerin Yapilmasi

Destek Hizmetleri Birimi tarqflndar
Doéner Sermaye Faaliyeti Odemg

egllzsgl,«)ku'uMeslek Evraklari hlelrIanarak pay dagltlm Di:')ne;r ' Sermaye
Sekreteri  Destek | V€ diger o6demeler yapilmak Uzerqd Faaliyeti Odeme
: I Universitemiz Déner Sermayd Evraklari
Hizmetleri Birimi h e s . - :
Isletme Mudurlugine gonderilir ve bir
nushasi Meslek YUksekokuld
arsivinde tutulur.
Matrah Giincelleme . -
Déner Sermaye Faaliyeti Déner Sermaye
Destek Hizmetleri Odemelerinin yapilmasindan sonra Faaliveti Oderrz/e
l Birimi ilgili personellere ait gelir vergisi Bord?/osu

matrah guncellemesi yapillir.

Doner Sermaye iglemleri is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :
- 2547 Sayili Kanunun ilgili maddeleri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEK_OKULU
Ek Ders Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akis Sorumlular Faaliyet Dokﬁmélrllttlasyon /
Ek Ders iglemleri is Akis Siireci

ligili D6nem|er|t(lf ;.Tglla(.:ak ki ilgili dénemde agilacak tum derslerin ilgili Dénemde
Bildinlmes Boliim Baskanligi listeleri MUDURLUK Ek Ders| 9 omae
Acllacak Ders Listesi

!

Birimine gonderilir.

Ek Ders Formlarinin Teslimi

!

Ders Sorumlusu
Bolim Bagkanligi

ilgili dénemde ders gérevlendiriimesi
yapilan 6gretim elemanlari tarafindan
Universitenin  Akademik Takvimine
gore doldurulan Ek Ders Formlari
Bélum Bagkanligina teslim edilir.

Ek Ders Formalari (1
ve 2 Nolu Form)

Ek Ders Formlarinin
Miidiirlige

Bélum Bagkanligi
Bolum Sekreterligi

Ek Ders Formlari kontrol edildikten
sonra tam ve eksiksiz olarak
Mudurlige teslim edilir.

Ek Ders Formlari

Ek Ders Formlarinin Kontrolii

!

Destek Hizmetleri
Birimi Gorevlisi
Meslek

Y uksekokulu
Sekreteri Dekan

Ek Ders Formlarina ait beyanlarin
llgili Mevzuata, Ders Programina ve
Akademik Takvime uygunlugu kontrol
edilir.

Ek Ders Formlari,
Haftalik Ders
Programi, Akademik
Takvim

Ek Ders Formu

Destek Hizmetleri
Birimi Gorevlisi
Meslek
YUksekokulu
Sekreteri Dekan

Ek Ders Formlarina ait beyanlarin
degerlendirilmesi yapilr.

Uygun madir?

EVET

Destek Hizmetleri
Birimi Gorevlisi
Meslek
Yiksekokulu
Sekreteri Dekan

Uygun olmadigina karar verilen Ek
Ders Formlari Bélum Bagkanlidina
cevabi yazi ile bildirilir. Bolim
Bagkanligi tarafindan llgili Form
o6gretim elemanindan tekrar istenilir.

Bildirim Yazisi

Talepler KBS Sistemine Aktarilir

'

Destek Hizmetleri
Birimi Gorevlisi

Ek Ders Formlari Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemine aktarilr,
Onaylanir.

Ek Ders Formlari

Odeme Emirlerinin Hazirlanmasi

!

Destek Hizmetleri
Birimi Gorevlisi

Destek Hizmetleri tarafindan puantaj,
bordrolarin dékimu, banka listeleri
ve tahakkuklar hazirlanir.

Odeme Evraklari.

Evraklarin Teslimi

|

Meslek  Sekreteri,
Yuksek

okulu

Dekan

Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi  tarafindan imzalanarak
6denmek Uzere Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina génderilir.

Ek Ders Formlari
Odeme Evraklari.

Ek Ders islemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi




MEVZUAT :
- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

- 2914 Sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

Yl':'l_KSEK(':)KULU
Ek Odeme Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllttlasyon /
Ek Odeme islemleri is Akig Siireci
(ikinci Ogretim) - - -
v
Meslek Yilksekokuly Yonetim Meslek  Yénetim| Meslek  Yiksekokulu  Yénetim| Meslek Yiiksekokulu
A:"u l:mara""'" Yiksek Kurulunda Ikinci Ogretimde Yoénetim
okulu gorevlendirilecek personel belirlenir. Kurulu Karari
Kurulu
Ek Odeme Puantajlarinin Hazirlanmasi " - .. .
Destek  Hizmetleri Ek Odgme iein goreviendirilen Ek Odeme
P personelin puantajlari hazirlanarak .
Birimi R Puantajlari
i Muduarluge sunulur.
Dekan, Meslek| EX QZI'$??. i yapanh persolne(ljln Ek Odeme
Sekreteri Yuksekok puanEaj a belirtilen t%” ve ;ggt erde Puantajlari
ulu yaptigi ¢calismalar degerlendirilir.
Ek Calismalar
Puantajraria
Uyumlu mu? )
Ek c¢alisma yapan personelin
puantajda belirtilen tarih ve saatlerde .
Dekan, Meslek| yaptigi calismalar uyumlu degilse,| Ek Odeme
Sekreteri Yiksekok| puantajlar yeniden dizenlenmek| Puantajlari
ulu| Uzere Destek Hizmetleri Birimine
gonderilir.
EVET
MUDURLUK Olurunun Alinmasi Beyan edilen puantajlar incelendikten
sonra Ek Odeme Ucretinin  Ikinci o
Dekan Ogretim Bitgesinden [ MUDURLUK Oluru
karsilanabilmesi icin MUDURLUK
l Oluru alinir.
Odeme Emirlerinin Hazirlanmasi $§Eggk0ku|uMeslek Destek Hizmetleri Birimi tarafindan )
Sekreteri,  Destek Ek Odeme _Evraklarl hazirlandiktan | Ek Odeme Evraklari
) e sonra gerekli imzalar tamamlanir.
l Hizmetleri Birimi
Evrakiarnkneslimi _ | Hazirlanan Odeme Emri Belgeleri,
Destek Hizmetleri] 6denmek Uzere Strateji Gelistirme “
o ; 9 .. ” . EK Odeme Evraklari
Birimi Daire Bagkanligina gonderilir ve bir
l nishasi  MUDURLUK  arsivine
kaldirilir.
Matrah Giincelleme Destek  Hizmetleri] EX Odemelerinin  yapilmasindan
Birimi sonra ilgili personellere ait gelir] Ek ©Gdeme Bordrosu
l vergisi matrah glincellemesi yapilr.
(" A
Ek Odeme is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi - - -
\. J

MEVZUAT :

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKO_KULU
Fazla Mesai Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllttlasyon /
Fazla Mesai islemleri is Akis Siireci
v
Meslek Yiiksekokulu Yonetim R -
Kurulu Kararinin M?Slek Yonetim Meslek Yiksekokulu Yonetim Meslek YUkSGkﬂOkUllU
Yuksek 3 Yoénetim
Abhpnass Kurulunda fazla mesai yapacak
okulu S Kurulu Karari
personel belirlenir.
Kurulu
Fazla Mesai Puantajlarinin S .. L
Hazirlanmasi Destek  Hizmetleri Fazla mesal  igin goreviendirilen Fazla Mesai
P personelin puantajlari hazirlanarak .
Birimi R Puantajlari
i Muduarluge sunulur.
Fazla mesai yapan personelin .
ggtﬁ;gri YU,I:ASZSI!gII: puantajda belirtilen tarih ve saatlerde Eiglr?ta'lan Mesai
ulu yaptigi galismalar degerlendirilir. I
Fazla Mesai
Gangnrararn
Puantajlarla ) .
Uyumlu mu? Fazla mesai yapan personelin
puantajda belirtilen tarih ve saatlerde
Dekan, Meslek| yaptigi cahismalar uyumlu degilse,| Fazla Mesai
Sekreteri Yiksekok| puantajlar yeniden dizenlenmek| Puantajlari
ulu| Uzere Destek Hizmetleri Birimine
gonderilir.
EVET
MUDURLUK Olurunun Alinmasi Beyan edilen puantajlar incelendikten
sonra fazla mesai Ucretinin Meslek
Dekan Yiksekokulumiz bitgesinden | MUDURLUK Oluru
karsilanabilmesi icin MUDURLUK
l Oluru alinir.
Odeme Emirlerinin Hazirlanmasi Dekan, Meslek | Destek Hizmetleri Birimi tarafindan
Y tksekokulu Fazla Mesai Tahakkuk Evraklan| Fazla Mesai
Sekreteri, Destek | hazirlandiktan sonra gerekli imzalar| Tahakkuk Evraklari
l Hizmetleri Birimi tamamlanir.
- Hazirlanan Fazla Mesai Tahakkuk
Evraklarin Teslimi . | Evraklar, 6denmek Uzere Strateji .
Destek  Hizmetleri Gelisti Dai Baskanlid Fazla Mesai
Birimi clistrme - Dare = Baskanigina | 1o kuk Evraklari
gonderilir ve bir nishasi MUDURLUK
arsivine kaldirilir.
Matrah Giincelleme Fazla mesai o6demelerinin
Destek Hizmetleri] yapilmasindan sonra ilgili | Fazla Mesai
Birimi personellere ait gelir vergisi matrah| Bordrosu
glincellemesi yapilir.
( .
Ek Odeme is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi - - -
\

MEVZUAT :

2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU
Maas islemleri
is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon !
Maas islemleri is Akig Siireci
v
Universitemiz Personel Daire
Birimlerden Gelen Maag Evraklarinin Bagkanligindan gelen atama, kademe
Havale Edilmesi ilerleme, terfi vb. evraklar ve L
Dekan, —  Meslek | \isniRI UK Birimlerinden  gelen | M2a$ Degigikligi
Sekreteri Yiksekok S Evraklari
l ulu | maas degisiklikleri ile ilgili evraklar
MUDURLUK Makaminca
kontrol edilerek Destek Hizmetleri
Birimine havale edilir.
. MUDURLUK  Makaminca  havale
Maas Tahakkuk islemlerinin Destek  Hizmetleri | edilen maas ile ilgii evraklann |\, Hazirl
45351““35!— Birimi iceriine gére Destek Hizmetleri Taakav§imi azirama
Birimce gruplara ayrilarak maas
hazirlama planlamasi yapilr.
Veri Girisi ve Maas Hesaplamasi Destek  Hizmetleri !_(BS_ ve _Say2000i prpgraml_an _
Birimi u;.erlnden sisteme gerekli veriler EIeI.<tro.n.|I§ Ortamda
/L girilerek maas hesaplamasi yapilr. Veri Girigi
Maasla ilgili veri girigleri  ve
MUDURLUK hesaplamalari Maas Bordrosu -
. Hesaplama tizerinden kontrol edilir.
Islemleri ve Veri
Giristeri-Uyumlu >
mu?
HAYIR Maas Bordrosunun  incelenmesi
neticesinde hesaplamalarin dogru ve
MUDURLUK mevzuata uygun olmamasi Bilgilendirme Yazisi
durumunda tekrar hazirlanmak uzere
Destek Hizmetleri Birimine génderilir.
EVET
Maas Odeme Evraklari ve Eklerinin Destek Hizmetleri Birimince gerekli -
s Destek  Hizmetleri | kontroller tamamlandiktan sonra KBS “Mﬂg\a/zuggtae\nl?:hrtllen
I Birimi sistemi  (zerinden Maas Odeme Bel ileri ve EKleri
Evraklari ve Eklerinin ¢iktilari alinir. 9
A6 VELEL L LS AV T ) Maas odeme evraklari ve ekleri
Onaylanmasi Dekan, ML'JD$URLUK Mak Maas Tahakkuk
—1— Meslek Yiksekokulu | MYP Makaminca kontrol | oo,
. edildikten sonra imzalari tamamlanir.
Sekreteri
} Maas Tahakkuk Dosyasi
Maas Tahakkuk Dosyasinin Teslimi Universite Maas Universitemiz Maas Tahakkuk
Tahakkuk  Birimi, | Birimine zimmetle teslim edilir. ligili Maa Tahakkuk
l MUDURLUK Destek | birimce uygun goérilmesi halinde Dos§a5|
Hizmetleri Birimi 6demelerin yapilmasi icin Y

Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.

Maaslarin Bankaya Aktariimasi

'

MUDURLUK,
Strateji  Gelisgtirme
Daire Baskanligi,
Destek  Hizmetleri
Birimi

Mudurlige ait ilgili ayin  maasi,
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca onaylandiktan sonra
elektronik ortamda KBS Sistemi
Uizerinden bankaya aktarilir.

Banka Aktarim Listesi




MUDURLUK personelinin  maaslari
hesaplarina aktarildiktan sonra KBS
Sistemi lzerinden emekli kesenekleri

MUDURLUK,Destek | kontrol edilip onaylandiktan sonra
i Hizmetleri Birimi Sosyal Guvenlik Kurumunun Kesenek
Bilgi Sistemi sayfasina yuklenir ve
kesintilere ait 6demelerin yapilmasi
icin Universitemiz Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina teslim edilir.

Emekli Keseneklerinin Gonderilmesi

Emekli

Kesenek

Bildirim Formlar

sendikalara bilgilendirme yapilr.
v

Memur Sendika Tevkifatlarinin RN MUDURLUK " personelinden  memur . .
.. . . MUDURLUK,Destek | sendikasina uye olanlarin Tevkifat| Sendika Tevkifat
Gonderilmesi Hizmetleri Birimi kesintisi yapilarak, ilgili sendikalarin| Listeleri ve
hesaplarina aktarilir ve ilgili| Bilgilendirme Yazilari

Maas Iglemleri is Akis Siirecinin
Sonlanmasi - -

MEVZUAT :
- 2547 Sayili YUksekogretim Kanunu
- 5510 Sayih 5510 Sayili Sosyal Guvenlik Kurumu Kanunu
- 657 Sayih D.M.K.
- 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu
- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

- 631 Sayih Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve Kanun
Hikminde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasi Hakkinda KHK

- Gelir Vergisi Kanunun 103. maddesi




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU
Makine-Teghizat Bakim-Onarimi
Is Akis Semasi
i i ; Dokiimantasyon /
Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikt
Makine-Teghizat Bakim-Onarimi ig
Akis Siireci } )
Bakim- Talebi o T . .
akim-Onarim Talebi MUDURLUK, MUDURLUK birimleri veya Bolim|
. . Baskanliklari  tarafindan  Bakim-| Is Istek Formu
Destek Hizmetleri i " .
l Onarim |s Istek Formu dizenlenir.
Ariza Tespitinin Yapilmasi Meslek Destek meSIeE ) YUks;k_ok_qunin delstek
Yuksekoku  Birimi lzmetier mi- -~ SOUMIUSU L a4 Tespit Formu
l u tarafindan arizanin tespiti yapilir ve
Hizmetleri arizanin yaklagik maliyeti belirlenir.
Sorumlusu
Meslek Destek Arizall cihazin garantisinin olup
LUKsekOku Birimi olmadi§i degerlendirilir. )
Anzal Cihazin Hizmetleri
~ Sorumlusu
Garantisi'var mi? i
EVET . .
Meslek Destek ﬁ‘r:lzl ah sg:'r\;;fa garg:;;erﬁﬁpsagﬁé?&z Garanti Belgesi,
Yiiksekoku  Birimi | 19 9 ’ Servis Bakim-Onarim
| tarafindan bakim-onarimi yapilarak
u Formu
; . caligir durumda Meslek
Hizmetleri Yiiksekokul . il
Sorumlusu Uksekokuluye gonderilir.
HAYIR
o Arizali cihazin  ekonomik édmrind
MUDURLUK tamamlayip tamamlamadigi -
degerlendirilir.
Cihaz Ekonomik
umrunu
Tamamladi mi?
EVET
MUDURLUK Arizali cihaz ekonomik 6mrini - Meslek Yilksekokulu
tamamladiysa hurdaya sevk edilir. Hurda
Komisyonu Karari
HAXIR
o Arizali cihazin bakim-onarimi igin
MUDURLUK yeterli butce  olup  olmadig -
degerlendirilir.
Arizal Cihazin
Bakim-Onarimi >
Igin Yeterli Biitce
?
Var mi? HAYIR
Arizall  cihazin  bakim-onariminin
MUDURLUK yapilabilmesi igin -~ MUDURLUK Odenek Talep Yazisi
tarafindan  6denek  saglanmasi
calismalan yapillir.
EVET




Arizali Cihazin Servise Gonderilmesi

Arizal cihaz ilgili servise gonderilir,
Servis tarafindan  bakim-onarimi

Servis Bakim-Onarim

'

Destek Hizmetleri
Birimi Sorumlusu

l MUDURLUK yapilarak ¢alisir durumda Meslek] Formu
Y liksekokuluye gonderilir.
X " - Cihazin arizasi ile ilgili satin alma
Arizah C'h%z'" Servis Ucretinin o islemlerine ait evraklar Destek
denmesi MUDURLUK Hizmetleri Sorumlusu tarafindan

hazirlanir. Evraklarin imzalari
tamamlandiktan sonra d8denmek
lzere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir.

Mevzuatta  belirtilen
satin alma evraklari

Makine-Teghizat Bakim-Onarimi i
Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 4734 Sayili Kanun
- 4735 Sayili Kanun
- 5018 Sayili Kanun




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK
YUKSEKOKULU
Dogrudan Temin ile Satin Alma

is Akis Semasi
islem / is Akis Sorumlular Faaliyet Dokumélrll(ttlasyon !
Dogrudan Temin ile Satin Alma ig
Akig Siireci i, - R
. l J
Bolim  Baskanliklan veya )
Satin Alma Talebi Bolim MUDURLUK lIdari Birimlerince; talep | Tasinir Istek Belgesi,
Bagskanliklari, edilen malzemeye ait Taginir Istek | Teknik Sartname,
l MUDURLUK idari | Belgesi  diizenlenerek  Teknik | Yaklagik Maliyet
Birimleri Sartname ve yaklagik maliyeti ile | Belgesi
birlikte Mudurluge gonderilir.
Bolim veya MUDURLUK idari
N [ Birimlerinden gelen satin alma
MUDURLUK talebinin  mevzuata uygun olup .
olmadig degerlendirilir.
Talep Uygun
mu?
HAYIR
Satin alma talebinin mevzuata
MUDURLUK uygun gorulmedigi durumlarda talep | gy 10 dirme Yazisi
yerine  getirimez ve  Boélime
bilgilendirme yazisi yazilir.
EVET

Malzeme Meslek Yiiksekokulu

MUDURLUK, idari
ve Mali igler Daire
Bagkanligi, Tasinir
Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Talep edilen malzemenin Meslek
Yiksekokulu veya IMID ambarinda
mevcut olup olmadigi degerlendirilir.

veya v
Ambarinda Var
mi?

EVET

MUDURL_UK, idari
ve Mali Isler Daire

Harcama Yetkilisinin onayi ve/veya

Baskanligi, Tasimir| IMID’in uygun gérmesi durumunda | Zimmet Fisi
Kayit ve Kontrol | talep karsilanir.
Yetkilisi
HAYIR
Odenek Kontrollerinin Yaml Yapilacak olan almla ilgili 6édenek
enek Kontrollerinin Yapilmasi e 5 0 ;
P MUDURLUK, olup olmadigi kontrol edilir. Yeterli HYS, E-Biltge,

!

Destek
Hizmetleri Birimi

ddenek yoksa Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligindan
6denek talep edilir.

o6denek talebi e-maili

Yaklasik Maliyetin Hesaplanmasi

!

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Talep edilen istegin yaklasik maliyeti
hesaplanir.

Yaklasik Maliyet
Cetveli

Yaklasik Maliyet
Parasal Sinirlan

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Yaklagik maliyetin parasal sinirlari
asip asmadigi degerlendirilir.

Asiyor mu?

EVET

HAYIR

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Yaklagik maliyet parasal sinirlar
diginda yani dogrudan temin
sinirlant disinda ise; ihtiyag agik
ihale usulu ile yapilir veya islem iptal
edilir. Talepte bulunan birime
bilgilendirme yazisi yazilir.

Bilgilendirme Yazisi




MUDURLUK Oluru Alinmasi

!

Hizmetleri Birimi

Dekan, Meslek | Meslek Yiksekokulu Harcama R
Yuksekokulu Yetkilisinden Dogrudan MUDURLUK Oluru
l Sekreteri Temin Onayi alinir.
Piyasa Arastirmasi Yapilmasi MUDURLUK, SD(())r?';t‘Jdatr:3 kl-il;zm”} kﬁnayli 2|slgd”f(itaar1 Piyasa Fiyat
Destek ’ Gikilip ply Y Arastirma Tutanagi

arastirmasi yapilir.

Tekliflerin Degerlendirilmesi

;

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu
firmalarin teklifleri degerlendirilir.

Teklif Mektubu

Siparis Verilmesi

'

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Piyasa fiyat arastirmasi sonucu en
avantajl teklif veren firmaya siparis
verilir.

Siparis Formu

Malin/Hizmetin Teslimi

'

Yuklenici Firma

Yiklenici tarafindan malin/hizmetin
tamaml_anmasmln ardindan fatura
kesilir. llgili birime teslim edilir.

Fatura

Muayene ve Kabul

'

MUDURLUK,
Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Mal/hizmet, muayene ve kabuli
yapilarak Komisyonca teslim alinir.
Tasinir kayitlarina alinmasi
gerekiyorsa, Tasinir lIslem Fisi
dizenlenir.

Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanag,
Tasinir Islem Fisi

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Alinan mal/hizmet kargihgr Odeme
Emri Belgesi ve Ekleri duzenlenir.

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri

Odeme Evrakinin Onaylanmasi

'

Dekan, Meslek
YUksekokulu
Sekreteri

Diizenlenen Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanarak imzalanir.

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri

Odeme Evrakinin Teslim Edilmesi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri tahakkuk teslim listesi ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri Belgesi
ve EkKleri,

Tahakkuk Teslm
Listesi

Odemenin Yapilmasi

'

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Gonderilen Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri kontrol edildikten sonra uygun
gorulmesi halinde 6demesi yapilir.

Banka Dekontu

Dogrudan Temin ile Satin Alma is
Akig Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSFTKOKULU
SGK Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumcalr'l(tt?syon !
4 N . \
SGK Iglemleri Is Akig Siireci
. J . B
Personel Hareketliliginin Universitemiz Personel Daire | Atama
Miidiirlige Bildirilmesi Rektérliik. Personel Bagkanligi  tarafindan  personelin | Kararnamesi
Daire Ba ’kanll‘l gérevden ayriimasi veya goreve| velveya
i s g baslamasi  hakkinda  Mudirlige | Goreviendirme
bilgilendirme yapilir. Yazisi
o ilgi personelin Meslek
MUDURLUK, Yiksekokulude goreve yeni ;
Destek | baslayacagi veya Meslek
Hizmetleri Birimi Y iksekokuludeki gorevinden

Personel
Meslek
Yiiksekokulude

Ki

ayrilacagi durumuna bakilir.

Gorevinden

Personelin uzerindeki tum  zimmetler

Ayriliyor mu? EVET ahnir. llisik Kesme Belgesi imzalatilir. | Gorevden Ayrima
Baska kuruma nakil olarak gidiyorsa| Yazisi, SGK lIsten
Personel  Nakil Bildirimi  Formu| Ayrilis  Bildirgesi,
AR T imzalatiir.  SGK  Web  sayfasi, | Ilisik Kesme
MUDURLUK, Kesenek Bilgi Sistemi, HITAP sistemi| Belgesi, (nakil
Destek ) - :
: A Sigortali Tescil Sayfasindan Isten| olarak baska
Hizmetleri Birimi g ’ -
Ayrilig Bildirgesi hazirlanir. | kuruma gidiyorsa)
Personelin ayriligi Personel Daire | Personel Nakil
HAYIR Baskanligi ve Strateji Gelistirme | Bildirimi Formu
Daire Baskanligina bildirilir.
MUDURLUK, ligi personglin MUdUrIUge atamasmlr!
naklen mi goérevlendirme ile mi -
Destek | o1dugu degerlendirili
Hizmetleri Birimi 9 g ’
Personel
Naklen mi
?
Atandi? HAYIR

EVET

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

ligili personelin Goéreve Baslama
Yazisi Personel Daire Bagkanligina
goOnderilir.

Goreve
Yazisi

Baslama

1S€ UIrs 1Isiemgerinin yapimasi

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

ilgili personelin Meslek
Yuksekokulude goéreve basladigina
dair SGK Ise Girig Bildirgesi
hazirlanir.

SGK lIse Girg
Bildirgesi

Personelin Géreve Baglamasinin
Rektorluk MakaTlna Bildirilmesi

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Goreve Baglama Yazisi ve SGK Ise
Giris  Bildirgesi, Personel Daire
Bagkanligi ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina bildirilir.

Goreve Baslama
Yazisi ve SGK Ise
Giris Bildirgesi




Personel Maasinin ve SGK
Primlerinin Odenmesi

'

MUDURLUK,
Destek
Hizmetleri Birimi

Maas Tahakkuk ve Emekli Kesenek
Odeme Belgeleri, Meslek
Yiiksekokulu Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yefkilisi tarafindan
gerekli  kontroller yapildiktan ve
onaylandiktan sonra ilgili 6demeler
yapilmak Uzere Strateji Geligtirme
Daire Baskanligina

gonderilir.

Maas Tahakkuk ve
Emekli  Kesenek
Odeme Belgeleri

l SGK iglemleri is Akis Siirecinin l

MEVZUAT :




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
KURSUNLU ADALET MESLEK

YUKSEKOKULU
Yolluk Iglemleri
Is Akis Semasi
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllttlasyon /
Yolluk iglemleri is Akig Siireci
v
Gorevlendirme Talebinin Yapilmasi Bolim e e
Baskanian, | oo™ Sl roviendime | Goreviendime
MUDURLUK idari . e, gOreviendiime | rjehi ve Ekleri
L . talepleri ve ekleri Mudurlage bildirilir.
l Birimleri
MUDURLUK, Gorevlendirme talebinin uygun olup i
Meslek olmadigi degerlendirilir.
Yuksekokulu
VEGD EiTe _ Yonetim Kurulu
mu? i Meslek  Yiksekokulu  Yénetim
HAYIR Kurulunca;  goérevlendirmeye  ait
o 6denek durumu, gérevlendirme gin
MUDURLUK, sayisl, mevzuata uygunlugu denetimi| Meslek Yiksekokulu
Meslek | yapilir. Goérevlendirme talebinin bu Yonetim
l Y iiksekokulu hususlardan birisini  karsilamadigi | Kurulu Karari
EVET Yoénetim Kurulu durumlarda yeniden diizenlenmek
Uzere ilgili birime bilgilendirme yapilir.
Rektorliik Olurunun Alinmasi Rektér,  Dekan,| Goreviendirme talebi icin Rektdrliik
Destek Hizmetleri] Oluru hazirlanir ve uygun gorilmesi| Rektorlik Oluru
l Birimi halinde onaylanir.
Gorevlendirme Onayinin Bildirilmesi L Gorevlendirme talebinde bulunan
MUDURLUK, birime bilgilendirme yapilir. oo .
Destek | Gorevlendirmeye konu olan iglem Bilgilendirme Yazis
l Hizmetleri Birimi yerine getirilir.
Gorevlendirme tamamlandiktan
Tahakkuk Evraklarinin Hazirlanmasi sonra mevzuatta belirtilen evraklar
Destek Hizmetleri Destek Hizmetleri Birimine verilir. Bu| Tahakkuk Evraklari
l Birimi birimce diizenlenen tahakkuk ve Ekleri
evraklari ve ekleri onaylanmak lzere
MUDURLUK Makamina sunulur.
Gorevlendirmeye ait tahakkuk
Tahakkuk Evraklarinin Onaylanmasi Dekan, Meslek evraklart  ve eklerl_, MUDUR Tahakkuk Evraklari
- Makaminca  kontrolleri LUK .
Yuksekokulu - ve Ekleri
Sekreteri onaylanir ve imza .yapllara.k
tamamlanir. islemleri
Tahakkuk Evraklarinin Teslimi _ | Imzalan  tamamlanan  tahakkuk
Destek Hizmetleri evraklarn ve ekleri, 6denmek lzere | Tahakkuk Evraklari
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgina | ve Ekleri
l gonderilir.
Odemenin Yapilmasi Gonderilen tahakkuk evraklari ve

Tahakkuk Evraklari
ve Ekleri

Strateji Gelistirme . .
Daire Bagkanligi ekleri kontrol edildikten sonra uygun

l gorilmesi halinde 6demesi yapilir.

Yolluk iglemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi - - -

MEVZUAT :
- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
- 657 Sayili D.M.K.




