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SUREC ADI: Biitce Hazirlama ve Uygulama Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: Miidiirliik, Rektorliik, Maliye Bakanlig1

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACT:

Biitce Hazirlama ve Uygulama siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Biitce Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan biitge hazirlik ¢aligmalarina
baslanmasinin bildirilmesi. Biitge Formlarinin Rektorliik Makamina génderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Biitce Mali Kontrol Genel Miidiirliigii tarafindan biitce hazirlik ¢aligmalarina baglanmasi
bildirilir.

Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan Biitce Enformasyon Sistemine (e - biitge) taslagin
girilmesi bildirilir.

Son iki yillik biitge harcamalari ¢ikarilir.

Biitce, gerekirse kaydirmalar yapilarak fislerine islenir.

Biitce Formlar1 Rektorliik Makamina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi




SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi

/2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

2/42
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SUREC ADI:

Ders Gorevlendirmeleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Program Baskanligi, Midiirliik, Rektorliik

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACT:

Ders gorevlendirmeleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Program Baskanlig1 tarafindan, egitim planindaki agilacak derslerin belirlenir. Egitim-
ogretim baglamadan iki hafta once, dersler ve yiiriitecek 6gretim elemanlarinin Ogrenci
Bilgi Sistemine girilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Her yariy1l 6ncesinde, Program Baskanlig1 tarafindan, egitim planindaki agilacak dersler
belirlenir.

Akademik Boliim Kurulunda program (ve diger boliimlerin) akademik personeli tarafindan
verilebilecek olan derslere gorevlendirme yapilir.

Yiiksekokul dis1 personel tarafindan yiiriitiilecek dersler i¢in Miidiirlik Makamina 6gretim
iiyesi ihtiyaci bildirilir.

Miidiirliik tarafindan Rektorliik Makamina, diger birimlerden dersleri yiiriitecek dgretim
elemanlar talep yazist gonderilir.

31. maddeye gore iiniversite disindan ders verebilecek 6gretim eleman1 gérevlendirilmesi
Rektorliige onerilir.

Birimlerden gelen gorevlendirme listeleri program baskanliklarina bildirilir, ders

gorevlendirme listeleri son hale getirilir.
Giincel liste Miidiirlik Makamina gonderilir, Yiiksekokul Kurulunca onaylanir.

Program Baskanliklar1 egitim-6gretim baslamadan iki hafta 6nce, dersler ve yiiriitecek
ogretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini saglarlar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC ADI: Kayit Dondurma Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: Ogrenci, Yiiksekokul, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

UST SURECI:

Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Kayit Dondurma siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekgenin ve mazeretine iliskin
belgenin birlikte Yiiksekokula verilmesi. Sonucun 6grenciye bildirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan kayit dondurma istegine iliskin dilekge ve mazeretine iliskin belge ile
birlikte Yiiksekokula verilir.

Ogrenci Isleri Birimi tarafindan dgrencinin dosyast incelenir.

Ogrencinin kayit dondurma hakk1 yok ise;

Y 6netmelik geregi 6grencinin kaydinin dondurulamayacag1 6grenciye yazili olarak
bildirilir.

Ogrencinin kayit dondurma hakki var ise;

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte Y6netim Kuruluna sunulur.

Y onetim Kurulu karar1 olumlu ise;

Alinan karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC ADI:

Kayit Yenileme / Ders Se¢cme Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Ogrenci, Béliim

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Donem kayit yenileme/ ders segme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Program Web sayfasinda ders se¢im kilavuzu paylasilir. Kayit yenileme isleminin
tamamlanmasi. Segilen derslerin ilgili danigman hoca tarafindan ders se¢im sistemi
lizerinde onaylanmasi ya da onaylanmamasina bagli olarak kayit isleminin sonlanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Programlarin ilgili web sayfalarinda ders se¢im kilavuzu paylagilir.

[lgili ders segim tarihinde ESOGU BS Sistemi’nde donem ders kayit segenegi aktif edilir
ve sistem acilir.

ESOGU BS araciligiyla ilgili déneme ait ya da dgrenci tarafindan alinmak istenen dersler
kontenjan dahilinde segilir.

Ogrencinin genel not ortalamas1 3.00 veya iizerindeyse 6grenciye 30 kredilik ders segme
hakki taninir. Eger degilse en fazla 22 kredilik ders segilebilir.

Secilen dersler ilgili danisman hoca tarafindan ders segim sistemi iizerinde onaylanirsa
kayit yenileme islemi tamamlanir. Eger onaylanmazsa ekle - sil doneminde danigman hoca
ile birlikte dersler diizenlenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC ADI:

Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirillmasi Basvuru Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Ogrenci, Ilgili Birimler, Miidiirliik, Rektorliik

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Kismi zamanl 6grenci ¢aligtirilmasi bagvuru siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lgili birimler tarafindan kismi zamanli 6grenci ¢alistirma talebi olusturulmasi. Ogrenci
tarafindan kismi zamanli ¢alismaya baslanmasi.

SUREC ADIMLARI:

[lgili birimler tarafindan kismi zamanli 6grenci calistirma talebi olusturulur.

Miidiirliik tarafindan talebin uygunlugu incelenir. Eger uygunsa belirlenen kontenjan
dahilinde Universite web sayfalarinda is ilan1 basvurulan ve gerekli belgeler bildirilir.
Uygun degilse talep reddedilir.

Sekreterlikten Kismi Zamanli Calisma Bagvuru Kagidi alinir.

Kismi Zamanli Caligma Basvuru Formu ve is ilaninda belirtilen diger evraklar ilgili
birimlere teslim edilir.

Basvuran 6grenciler ilgili birimler tarafindan degerlendirilir. Eger uygunsa Miidiirliik
tarafindan ilgili belgeler istenir.

Miidiirliik tarafindan istenen belgeler Rektorliik oluruna sunulur.

Ogrenci, Rektorliik tarafindan uygun bulunursa SGK icin bagvuru dosyasi hazirlar. Uygun
bulunmazsa basvuru reddedilir.

Rektorliik tarafindan calismaya baslanacak tarih bildirilir.
Ogrenci tarafindan kismi zamanli ¢aligmaya baglanir.

SI"J_REC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC ADI: Ogrenci Disiplin Sorusturmas Siireci
SURECIN Ogretim Elemani, Program Baskanlig1, Miidiirliik, Sorusturmaci, Ogrenci Isleri Daire
SORUMLULARI: Baskanlig1, Rektorlik

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACT:

Ogrenci disiplin sorusturmast siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogretim eleman: tarafindan islendigi ileri siiriilen sucla ilgili delillerin, sikayetin,
dilekceye eklenerek Program Baskanligina verilmesi. Sorusturma dosyasinin goriisiilmek
iizere Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinmasi.

SUREC ADIMLARI:

Ogretim eleman tarafindan islendigi ileri siiriilen sugla ilgili deliller, sikayet, dilekgeye
eklenerek Boliim Baskanligina verilir.

Boliim Baskani tarafindan, sikayet dilekgesi ve kanitlar1 Miidiirliitk Makamina iletilir.
Disiplin amiri olan Miidiir tarafindan olay1 aydinlatmak tizere bir 6gretim elemant
sorusturmaci olarak gorevlendirilir.

Sorusturmaci, iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet eder. Olayin varsa
taniklarim dinlenir, ifadeleri alinir, sikayetginin yazil bilgisine basvurulur.
Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza durumu 6grenci isleri Daire
Baskanligindan yazili olarak istenir.

Sorusturmact, siiphelileri savunmaya davet eder. Savunma i¢in yedi giinden az olmamak

lizere siire verilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli ise;

Sorusturmaci “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda onerilen ceza agikca

belirtilir. Dosya, Miidiirlilk Makamina gdnderilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli degil ise;

Siiphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri alinir, yeni kanitlar aranir. Sorusturma
stirdiiriiliir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli degil ise; Siire¢ sonlandirilir.
Toplanan deliller, alinan ifadeler sugu ispatlamak i¢in yeterli ise;
Bir veya iki yariy1l siire ile okuldan uzaklastirma ya da okuldan atilma cezasini gerektirir.

Sorusturma dosyasi goriisiilmek tlizere Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinir..
Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan sonra, dosya Rektorliik Makamina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 13/42

SUREC ADI: Personel Maas Islemleri Siireci
SURECIN Personel Daire Bagkanhgi, Miidiirlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire
SORUMLULARI: Baskanligi

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACT:

Personel Maas Islemleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Takip eden ayin maastyla ilgili belgelerin ayin 15-30'u aras1 Miidiirliik Muhasebe
Servisine bildirilmesi. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Takip eden ayin maasiyla ilgili belgeler ayin 15-30'u aras1 Miidiirliik Muhasebe Servisine
bildirilir.
Odeme emri ve eklerini Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir tarafindan imzalanir.

Ayin 15'inden en geg ii¢ is gilinii once bankaya ddenecek sekilde Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 15/42

SUREC ADI: Sinav litiraz Siireci
SURECIN A N
SORUMLULARI: Ogrenci, Miidiirliik, Program Baskanligi, Yo6netim Kurulu

UST SURECI:

Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACI:

Sinav tiraz siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogrenci tarafindan smav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak 5 (bes) is giinii iginde
Miidiirliige itiraz formunun verilmesi. Not degisikligi yapilmasi uygun bulunup
bulunmamasina gére Béliim Baskanligi tarafindan Ogrenci Bilgi Sisteminde not degisikligi
yapilmasi ya da siirecin sonlandirilmast.

SUREC ADIMLARI:

Ogrenci tarafindan siav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak 5 (bes) is giinii i¢inde
Miidiirliige itiraz formunu verilir.

Miidiirliik tarafindan, sinav evrakinin incelenmesi amaciyla form, 6lgme degerlendirme
birimine gonderilir.

Sinav kagidi komisyon tarafindan degerlendirilir. Sonug, bir rapor hazirlanarak Miidiirliige
verilir.

Rapor Yonetim Kurulunda gériisiiliir. Karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligma gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 17/42

SUREC ADI: Yemek Yardimi Basvuru Siireci
SURECIN .
SORUMLULARI: Ogrenci, Program Baskanligi, Miidiirliik, Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Yemek yardimi bagvuru siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi kontenjanlari ile ilgili
bilgilerin béliimlere ve dgrencilere duyurulmasi. Ogrencilerin {icretsiz yemek yemelerinin
saglanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan gelen Yemek yardimi kontenjanlari ile ilgili
bilgiler boliimlere ve 6grencilere duyurulur.

Basgvuru yapmak isteyen dgrenciler tarafindan ilgili evraklar toplanir.

Ogrenci tarafindan, yemek yardimu icin istenen evraklar ile birlikte Yiiksekokul
Sekreterligine basvuruda bulunulur.

Miidiirliik tarafindan yemek yardimindan faydalanacak 6grencileri se¢gmek igin Burs

Komisyonu olusturulur.
Komisyonca belirlenen ve ilan edilen giinde dgrenciler miilakatla degerlendirilir.

Ogrenci burs almaya uygun degil ise;

Talep reddedilir.

Ogrenci burs almaya uygun ise;

Yemek yardimindan yararlanabilecek 6grenciler ilan edilir.

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber yemek yardimindan faydalanacak
Ogrenciler Saglik Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanligina iletilir.

'Yemek yardimindan faydalanacak 6grencilere kart gikartilir.

Ogrencilerin {icretsiz yemek yemeleri saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Asama

SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 18/42
‘dumi Basyuru Siireci 1]
Ogrenci Program Baskanhg Miidiirlik ' Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanhg
Bagvuru yapmak Saghk Kaltir ve Spor
St Uen s Frales Dairesi Bagkanhgindan
i S gelen Yemek yardim
tarafindan ilgili kontenjanlari ile ilgili
evraklar toplanr bilgiler bolumlere ve
: l : ogrencilere duyurulur
Yemek yardimu i¢in,
istenilen evraklarla birlikte
Yiiksekokul Sekreterligine
basvuruda bulunur Yemek Yardimindan
! faydalanacak
| Bagvuru belgeleri ogrencilen segmek igin
Burs Komisyonu
\_/\ olugturulur
Komisyonca belirlenen
ve ilan edilen
ginde ogrenciler
mulakatla degerlendirilir
Talep Ogrenci Burs
reddedilir it

rencilenn dcretsi
yemek yemelern

Evet
l Belgeler tamamlanarak
Yemek tutulan bir tutanakla
yardimindan beraber yemek
yararlanabilecek yardimindan faydalanacak
ogrenciler ilan 6grenciler Saghk Kaltar
edilir Ve Spor Dairesi

Bagkanhgina iletilir

Yemek
yardimindan

saglanmir

faydalanacak
o6grencilere kart cikartilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 19/42

SUREC ADI: Bina Bakim Onarim Is Akis Siireci

SURECIN . .

SORUMLULARI: Ilgili Birim, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi, Rektorliik
UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACTI: Bina bakim onarim siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[lgili birim tarafindan onarim talebi olusturulmasi. Kabul ve teslim islemlerinin
gergeklestirilmesi.

SUREC ADIMLARI:

flgili birim tarafindan onarim talebi olusturulur.

Talep yazili degil ise;

Rektorliik goriis ve onay1 alinir.

Talep yazili ise;

Yap: isleri ve Teknoloji Daire Baskanlig1 tarafindan 6n inceleme ve 6n proje olusturulur.
On maliyet ve 6n hesap olusturulur.

On maliyet uygun degil ise;

Tekrar degerlendirilir.
On maliyet uygun ise;

Uygulama/ kesin projesi olugturulur.
Yap: Isleri ve Teknoloji Daire Bagkanlig1 tarafindan kesin maliyet ve kesin hesap
olusturulur.

Onarim ihalesi yapilir.

[hale sonuglanmaz ise;

Tekrar uygulama/ kesin projesi olusturulur.
Ihale sonuclanir ise;

Sozlesme yapilir.

Yap: isleri Daire Baskanlig1 tarafindan kontrol isleri gerceklestirilir.
Kabul ve teslim iglemleri gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No 20/42
Bina Bakim Onanm is Akis Sareci
iigili Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanh@ Rektoriok
ligili birim tarafindan
onarnm talebi olusturulur
Talep yazili mi? Hayr Rektorlok gorug ve

onay alimir

On inceleme ve 6n
proje olusturulur

!

Hayr On maliyetve 6n
hesap olusturulur

On maliyet uygun mu?

Evet

v

Uygulama/ kesin projesi
olusturulur

'

Kesin maliyet ve kesin
hesap olusturulur

Hawr l

Onarnm ihalesi yapilir

hale sonuglandi mi?

Evet

v

m
|
y

Sozlegme yapihr

'

Kontrol iglen
gergeklestirilir

Kabul ve teslim
iglemleri gerce e gtirili

Asama




SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 21/42

SUREC ADI: Ek Ders Odeme isleri Siireci

SURECIN

SORUMLULARI: Boliim Baskanligi, Miidiirliikk Muhasebe Servisi, Yiiksekokul Midiirligii
UST SURECI: 'Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACT: Ek ders 6deme siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ders bilgilerinin sisteme girilmesi. Yaz1 ve listelerin Strateji Daire Baskanligi’na
gonderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Ders bilgileri sisteme girilir.

Ders bilgileri sistem kontrolii yapilir.

Bordro ve banka listesi alinir. F2 Formu ¢iktilari alinir ve kontrol edilir. Gorev, izin ve
raporu olanlarin yazisi alinir.

Normal Ogretim igin ek ders ddemesi oluru alimir.

Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Miidiir ve Yiiksekokul sekreteri tarafindan imzalanur.

Yazi ve listeler Strateji Daire Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Asama

Bordro ve banka listesi
almur. F2 Formu giktilan
alir ve kontrol edilir

Gorev, izin ve mpom‘
olanlarm yazis almir

.

Nomlalogrelimiginckdets
ddemesi oluru ahimir

-

Odeme Emri Belgesi
diizenlenir. Madr ve
Yoksekokul Sekreteri
tarafindan imzalanr

&
Yaz ve listeler Strateji \
Daire Bagkanhgi'na

gonderilir
J

SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 22/42

Ders Odeme isleri Siireci
Bilim Ba Miidiirlik Muhascbe Servisi Yiiksekokul Miidiirliigi
Ders bilgilen sistem
Kontroll yapihr
v

24



SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 23/42

SUREC ADI: SGK Aylk Bildirge Verme Isleri Alt Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: Midiirliik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACT:

SGK aylik bildirge verme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Miidiirliik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaslarinda D/K, kidem ve ek gosterge ile
Universite ddeneginde degisiklik olan personelin bilgilerinin giincellenmesi. Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Miidiirliik Muhasebe Servisi tarafindan aylik maaglarinda D/K, kidem ve ek gosterge ile
Universite ddeneginde degisiklik olan personelin bilgileri giincellenir.

Sistem kayztlar1 ile Odeme Emri Belgesindeki tutarlar esitlenir ve onaylanir.

Gonderme Raporu ve Ayrintist alindiktan sonra Gonderme Raporu, Rektorlitk Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 24/42

SGK Avylik Bildirge Verme isleri Alt Sureci

Dekanlik Muhasebe Servisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhd

Asama

Ayhk maaslarinda DK, kidem ve ek
gosterge Ile Universite ddeneginde
degisikik olan personelin bilgileri
gincellenir

Sistem kayitlan ile Odeme Emni
Belgesindek tutarlar esitlenir ve
onaylanir

A 4
Gonderme Raporu ve
Aynntisi alindiktan sonra
Gonderme Raporu, Rektorlik

Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhi@ 'na gonderilir

Odeme yapilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 25/42

SUREC ADI: Siav Program Hazirlanmasi Siireci
SURECIN Ogretim Uyeleri, Miidiirliik, Smav Progranu Hazirlanmasindan Sorumlu Ogretim Uyesi,
SORUMLULARI: Program Bagkani

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Sinav programi hazirlanmasi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan smav sayz, tip ve yiizdelerinin ESOGUBS’ ye girilmesi.
Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiliine Smav Tarih ve saatlerinin
girilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Ogretim Uyeleri tarafindan smav sayi, tip ve yiizdeleri ESOGUBS’ ye girilir.
Miidiirliik derslerinin sinav tarihleri ve saatleri Boliimlere bildirilir.

ESOGU BS’ den sinav sayilar1 ve tipleri alinir. Simav programi hazirlanir. Béliim
Bagkanina onaya sunulur.

Program Baskani tarafindan onaylanir.

Tiim Ogretim Uyelerine iletilir.

Ogretim Uyeleri tarafindan ESOGUBS Veri Giris Modiiliine Sinav Tarih ve saatleri girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Asama

J

SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 26/42
—_— = _—1
Smav Programi Hazirlanmas: Siireci
| e —
Smay Programi i I
) Hazirlanmasindan
Ogretim Uyeleri Miidiirliik Sorumlu Ogretim Boliim Bagkam
Uyesi
Miidiirliik,
derslerinin
Sinav say1. tip ve Sy
: g tarihlerini *
yiizdeleri ESOGU o .
BS'ye girilir Boliimlere
bildirir |
ESOGU BS’ den sinav
sayilar ve tipleri
alinir. Sinay programi
hazirlanir. Boliim
Bagkanina onaya
sunulur
Tiim Ogretim
Uyelerin
iletilir
ESOGU BS Veri Giris
Modiiliine sinav tarih
ve saatleri girilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 27/42

SUREC ADI: Satin Alinan Tasimirlarin Kaydi Alt Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: Mal Kabul Komisyonu, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Satin aliman taginirlarin kayd alt siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin fotokopisinin
harcama birimi tarafindan, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine (TKKY) verilmesi. 2 niisha
TIF ve Muayene Raporunun muhasebelestirme islemleri i¢in Tahakkuk Servisine
gonderilmesi ve 1 niisha TIF” in, TKKY tarafindan dosyalanmasi.

SUREC ADIMLARI:

Muayene Komisyonu tarafindan kabul edilen malzemelerin faturasinin fotokopisi harcama

birimi tarafindan, Tasinir Kavyit Kontrol Yetkilisine (TKKY) verilir.
Faturanin iceriginde malzemelerin cinsine gére KBS sisteminde kod verilir.

Alim yapilan firma sisteme tanimlanir.
Malzemelerin;

i. Tiiketim malzemeleri, tiiketim malzeme deposuna,
ii. Demirbag olan malzemeler, Dayanikli Taginir Malzemesi Deposuna girigleri
yapilarak, {i¢ niisha TIF diizenlenir.

2 niisha TIF ve Muayene Raporu muhasebelestirme islemleri i¢in Tahakkuk Servisine
gonderilir. 1 niisha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 28/42

SUREC ADI: Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci
SURECIN )
SORUMLULARI: Birim/Kisi, Istek Birim Yetkilisi, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACI:

Tasinir kayit ve kontrol hizmetleri talep karsilama siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Taginir istek birim yetkilileri tarafindan Tasinir Kayit Kontrol Sistemi {izerinden malzeme
talebinde bulunulmasi ve (TIB)Tasinir Istek Belgesi olusturulmast. Istenilen malzeme sayisi
talebi karsilamiyorsa gergeklestirme yetkilisine bildirilerek temin yoluna gidilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Tasinir istek birim yetkilileri Tagimir Kayit Kontrol Sistemi iizerinden malzeme talebinde
bulunur. (TIB)Tagimir Istek Belgesi olusturur.

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi, eldeki mevcudun durumuna gore TiB’ i onaylar. 2 niisha
Zimmet Fisi diizenler.

Zimmet fisleri ile malzeme talep edene gonderilir.

[stek yapan 1 niisha zimmet fisini imzalaylp TKKY gonderir.

[stenilen malzeme sayisi talebi karsilamiyorsa gergeklestirme yetkilisine bildirilerek temin
yoluna gidilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 29/42

agimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Siireci

RS

imzalanir,
1 niishas1

Birim / Kisi istek Birim Yetkilisi
=

TKKS sisteminde
Tasimr kayit kontrol ilgili Ta$mlf1Kaylt

hizmetleri talep karsilama Kontrol
siireci i¢in malzeme talebi : Yetkilisinden istek
olusturulur yapﬂu.Tasmn Istek
Belgesi olusturulur

Zimmet fisi

Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi

depo meveutlarina
gore istck onaylanir

Temin i¢in
gergeklestirme
yetkilisine
bildirilir

TKKY" ne
gonderilir

» Dosyalamr
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 30/42

SUREC ADI: Yolluk Odeme isleri Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: ilgili Kisi, Miidiirlik Muhasebe Servisi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Yolluk Odeme isleri siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

flgili kisi tarafindan gorevlendirmeye iliskin Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar1 ve
Rektorliik Olurlarinin Muhasebe Birimine iletilmesi. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan 6deme yapilmasi.

SUREC ADIMLARI:

ilgili kisi tarafindan gorevlendirmeye iliskin Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari ve
Rektorliik Olurlart Muhasebe Birimine iletilir.

Gorevlendirmeyle ilgili evraklar Muhasebe Servisine teslim edilir. Yolluk bildirimi ve

bildirimdeki tutara gore 6deme emri diizenlenir.
Odenmesi vapilmak tlizere Strateii Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 31/42
Yolluk Odeme isleri Siireci
ilgili Kisi Miidiirliik Muhasebe Servisi
Gorevlendirmeye iliskin
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Karart ve Rektorliik Olurlar
Muhasebe Birimine iletilir
J/
Goreviendirmeyle ilgili
evraklar Muhasebe r
Servisine teslim edilir :
Yolluk bildirimi ve
bildirimdeki tutara gore

Asama

6deme emri diizenlenir

Odenmesi yapilmak iizere
Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhigi'na gonderilir

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhg

Odeme yapilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 32/42

SUREC ADI: Dogrudan Temin ile Satin Alma Siireci

. . Birim Yetkilisi, Tahakkuk Sefi, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Taginir Kayit Kontrol
SURECIN Yetkilisi, Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri, Satin alma
SORUMLULARI: Degerlendirme Komisyonu, Ilgilileri, Teknik Sartname Uzmani, Yapi Isleri Daire

Bagkanligi, Miidiirliik Personeli

UST SURECI:

'Yiksekokul YOnetimi

SURECIN AMACTI:

Dogrudan temin ile satin alma siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

[stegin, birim yetkilisi tarafindan Miidiirliige yaz ile bildirilmesi. Odeme emri belgesine
fatura ve diger belgelerin baglanarak S.G.D.B.' na imzalar1 tamamlandiktan sonra
0denmek iizere teslim edilmesi.

SUREC ADIMLARI:

[stek, birim yetkilisi tarafindan Miidiirliige yazi ile bildirilir. (Mal Alimi/Hizmet
Alim1/Yapim Isi)
Gerekli ise, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan;

a) Mal ve hizmet alimlar1 igin harcama yetkilisi tarafindan sene basinda veya
ihtiya¢ halinde gerek duyuldugu anda gorevlendirilen kisiye teknik
sartnamesi hazirlattirilir.

b) Istek Yapim isi ise Yapu isleri Teknik Daire Baskanligina kesif 6zeti
hazirlattirilmak iizere istekte bulunulur.

c) Istek bakim onarim veya ariza giderilmesi talebi ise ilgili Miidiirliik
personeli (bakim onarim sefi, elektrik bakim sefi, bilgisayar teknik

personeli )’ nin ariza formuna bagladigi malzeme talep formu olusturulur.
Talep Satin alma degerlendirme komisyonu tarafindan goriistiliir.

Alimia /yaptirilmasina karar verilmisse yazi tahakkuk sefine gonderilir. Ilgili firmalardan
teklif alinur.

Varsa teknik sartnamesiyle birlikte, teklifler sene basinda harcama yetkilisi tarafindan
gorevlendirilen Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlilerine iletilir.

Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri tarafindan dagitilan belgeler belirlenen doniis tarihinde
elden, fax, e mail yolu ile toplanir.

Teknik sartnamedeki 6zellikleri saglayacagini taahhiit edip fiyat veren firmalardan fiyati
diisiik olan firmalar tespit edilir ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1 diizenlenir.
Uhdesinde kalan firmalarin Yasaklilik Teyit Belgesi sorgulamasi yapilarak mal alimi

/hizmet alim1 /yapim isi, yazili veya sozlii olarak siparis edilir.
Firma mali/hizmeti/yapim igini tamamlayinca teslim i¢in idareye haber verir.

Mal tesliminin firma tarafindan T.K.K.Y’ ne yapilmas: esas olmakla birlikte gerekli
durumlarda idarenin uygun gordiigii bir personel tarafindan T.K.K.Y’ ne teslim edilmek
iizere almabilir.
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 33/42

SUREC ADIMLARI:

Teslimi yapilan mal alimu ise; taginir kayit kontrol yetkilisine teslim eder. Harcama yetkilisi
tarafindan her mali yilin basinda bagkan, liye ve uzman iiye olmak iizere konularina ve
uzmanliklarina gore sene basinda veya ihtiyag halinde gerek duyuldugu anda
gorevlendirilenler arasindan olusturulan mal alimlart i¢in muayene ve kabul komisyonu
tarafindan teknik sartnamesine uygun olarak teslim alinir.

Mal alimlar1 muayene komisyonu hazir degilse T.K.K.Y.'si ge¢ici alind1 belgesi diizenler.
Teslimi yapilan Hizmet/Yapim isi ise Hizmet alimlar1 veya yapim isleri muayene ve kabul

komisyonu toplanir. Isi teknik sartnameye uygun olarak teslim alir.
Muayene ve kabul isleminden sonra komisyon Muayene ve kabul belgesi diizenler.

Teslim isleminden sonra firma faturay keser.
Fatura tahakkuk sefine teslim edilir.

Bir niishasi Taginir Islem servisine verilir ve Taginir islem fisi diizenlenir.

Odeme emri belgesine fatura ve diger belgeler baglanarak S.G.D.B.' na imzalari
tamamlandiktan sonra 6denmek iizere teslim edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 34/42
Dogrudan Temin lle Satin Alma
al ve Hizmet Alim
Dogrudan ™\ | o8 8/ Teknik
temin ile satin Yapim isi Sartname
alma sureci hazirlanir
i
b Kesif Ozeti
haarlanir
Bakim Onanm Malzeme
Talep Formu
Imzalar —
tamamlanir 4
Istek
degerlendirilir
(S eonns
N i U oral
Sartname Gelen bilgi ve belgeler Firmalar igin |
eklenerek dogrultusunda Piyasa Fiyat Yasakh Teyi wm:yr:e
Piyasa Fiyat Aragtirma tutanagi Belgesi thor)
Aragtirma dizenlenir sorgulamasi su.::n:
Gorevlilerine yapilir i nd: ".;:'
goénderilir g
Firma yada
goreviendirilen
kisi mal/
malzemeler
TKYY
e N tarafindan
sl Ains teslim edilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 35/42

SUREC ADI: Muayene ve Kontrol Siireci
SURECIN
SORUMLULARI: Firma, Muayene ve Kabul Komisyonu, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

UST SURECI:

Yiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI:

Muayene ve kontrol siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Malin alimu ile ilgili sartnamenin kosullarina uygunluguna bakilarak, muayene raporu
diizenlenmek suretiyle, Mal teslim alma igleminin yapilmasi. Malin depoya gonderilmesi.

SUREC ADIMLARI:

Mal teslim alma islemi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan, mali teslim eden arasinda,
malin alimi ile ilgili sartnamenin kosullarma uygunluguna bakilarak, muayene raporu
diizenlenmek suretiyle yapilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan biri uzman olmak iizere, mali y1l1 basinda belirlenmis Muayene
ve Kabul Komisyonu iiye ve uzman iiyeler arasindan, en az 3 kisi gérevlendirilir. Muayene|
ve kabulii hemen yapilamadig1 i¢in ambarda muhafaza edilen tagimirlar muayene edilmek
iizere T.K.K.Y. ile goriisiilerek muayene edilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan malin teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilir
ve Muayene Raporu (her seferinde takip eden muayene numaralart verilerek tarihi vel
malzemelerin miktari, 61¢ii birimi, malzemelerin adi gosterilen ¢izelgede ve ayrica sonundal
liyelerinin imzalari atilarak) olusturulur.

Mal sartnameye uygun degil ise ve gecici alindi belgesi diizenlenmis ise iade edilmek iizere
T.K.K.Y.’ ne verilir ve iade edilir.

Uygun ise mal ve malin fatura fotokopisi ve Muayene Raporu TKKY (Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi) ne gonderilir.

TKKY tarafindan, TKKS (Tasinir Kayit Kontrol Sistemi) iizerinden satin alma olarak malin
girisi yapilir. 3 niisha TiF (Tasinir islem Fisi) olusturulur.

2 niisha TIF ve Muayene Raporu muhasebelestirme islemleri i¢in Tahakkuk Servisi’ne
gonderilir. 1 niisha TIF, TKKY tarafindan dosyalanir.

Mal depoya gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 36/42

Muayene Ve Kontrol Sareci

Firma Muayene ve Kabul Komisyonu Tagmr Kayit Kontrol Yetkilisi
Ambarda
ve fatura Komisyona
( teshim edilir TR > "un'?.
Evet
v
Maln sartnameye
uyguniugunun kontrold
yapihir. Muayene raporu
olugturulur
Evet
Hayr
Fatura fotokoois TKKS tl.xuhﬂon
ve muayene raporu d.""lzpo”":m'.'"
TKKY" ye gondenilir yapihir
3 Nasha TIF olugturulur
2 Nasha TIF ve Muayene
Raporu muhase bele stirme
iglemleri icin Tahakkuk
Servisine gonderilir
1 Nusha TIF dosyalanir
Hawyr l
Mal depoya gonderilir
Malze me 1ade
edilir
Malze me iade
edilir
i @es)
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No 37/42
SUREC ADI: Muayene Komisyonu Gorevlendirme Siireci
SURECIN I
SORUMLULARI: Harcama Yetkilisi
UST SURECI: Yiiksekokul Yénetimi
SURECIN AMACI: Muayene Komisyonu gorevlendirme siirecinde izlenecek adimlar.

) Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin baginda bagkan, iiye ve uzman iiye olmak
SUREC SINIRLARI: iizere konularina ve uzmanlklarina gére gérevlendirmelerin yapilmas. Ilgili kisilere
gorevlerin resmi yazi ile bildirilmesi.

Harcama yetkilisi tarafindan her mali yilin baginda bagkan, iiye ve uzman iiye olmak
SUREC ADIMLARI: iizere konularina ve uzmanliklarina gore gorevlendirmeler yapilir. Bu kisilerin diginda

ihtiyac olmasi halinde ayrica gorevlendirme yapilir.
Ilgili kisilere gbrevleri resmi yazi ile bildirilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI:
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Revizyon No

Sayfa No 38/42

a¢ olmasi

zman

- Her mal yilin baginda ve ihtiy

halinde

Deiricnir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 39/42

SUREC ADI: Miidiirliige Vekalet Siireci

SURECIN

SORUMLULARI: Miidiir, Miidiir Vekili, Rektorliik

UST SURECI: Yiiksekokul Yonetimi

SURECIN AMACI: Midiirliige vekalet siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Miidiirliige kimin vekalet edeceginin belirlenmesi. Vekalet siiresi sonunda, vekil, yapilmig
faaliyetler hakkinda Miidiire bilgilendirmede bulunulmasi.

SUREC ADIMLARI:

Miidiiriin yillik izin, gérevlendirme, mazeret izini, raporlu oldugu dénemlerde, Miidiirliik
Makamina Miidiir Yardimcilarindan biri vekalet eder. Miidiirliige kimin vekalet edecegi
belirlenir.

Miidiirlik Makamina vekalet, bir yazi ile, Rektorlilk Makamina bildirilir.
'Vekalet, EBYS tizerinden tiim birimlere iletilir.

Miidiir ile vekil bir toplant1 yaparak, takip edilecek faaliyetler goriisiiliir.
Vekalet siiresi sonunda, vekil, yapilmis faaliyetler hakkinda Miidiire bilgilendirmede
bulunur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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Asama

SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No 40/42
Miidirlige Vekalet Siireci
Miidiir Miidiir Velli
Vekalet edilir
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SUREC EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 41/42

SUREC ADI: Mazeret Sinavi Siireci
SURECIN ]
SORUMLULARI: Ogrenci, Midiirliik

UST SURECI:

'Yiksekokul YoOnetimi

SURECIN AMACT:

Mazeret sinavi siirecinde izlenecek adimlar.

SUREC SINIRLARI:

Mazerete iliskin belgenin 3 is giinii icinde Miidiirliige teslim edilmesi. Mazeret sinavinin
sonuglandirilmasi.

SUREC ADIMLARI:

Mazeret Sinavlarina katilmak isteyen 6grenci, saglik raporunu, mazeretin bitimi tarihinden
itibaren en gec 3 is giinii igerisinde Miidiirlik Makamina teslim eder. Bu siire diginda yapilan
basvurular gegersiz sayilir.

'Yonetim Kurulu tarafindan mazeretinin kabul edilmesi durumunda girmedigi yariyil ici
siavlarindan diledigi yalniz birinin mazeret sinavina girebilir. Mazeret sinavlari, derslerin|
sona erdigi yariyilin son haftasinda yapilir. Siav program Bolim Baskanliginca yapilir ve
ilan edilir.

Derse devam zorunlulugunu yerine getiren ancak Universite tarafindan gérevlendirildigi
icin sinavlara giremeyen &grenci, giremedigi tiim yariyil i¢i sinavlar i¢in mazeret sinavina
girebilir. Bu 6grencinin mazeret sinavinin ne zaman yapilacagt ilgili yonetim kurulu karari
ile belirlenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI Yayin Tarihi /2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 42/42

Mazeret Smavi Siireci

Ogrenci . Miidiirliik

Yonetim Kurulu tarafindan
bagvuru incelenir

Boliim Bagkanhiginca hazirlanan /

mazeret sinavlarina girilir vet Kabul edildi mi?
' D
Siireg sonu : Hayir

Asama
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