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5. IS AKIS SURECLERI

5.1. Personel isleri

5.1.1. Gelen Evrak is Akis Semasi

&

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
1974
BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/001
SEMA ADI Gelen Evrak is Akis Semasi
Evrakin posta veya elden Enstitd’ ye Evrakin Anabilim Dali Baskanliklarindan
Harici gelmesi veya Universitenin diger birimlerinden Dahili
Evrak > oelmeci < Evrak
Evet YDYO Birimlerini Hayir
v v
Sayi ve dosya numarasi verilmesi Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade
edilmesi

v

Evrakin Enstitii Sekreteri tarafindan kontroli

\ 4

Evrakin ilgili Miidir ve yardimcilarina gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Mdur ve yardimcilan tarafindan gereginin
yapilmasi igin ilgili birime havale edilmesi

'

Evrakin ilgili birime verilmesi
— 5 Dahili zimmet defteri

—
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5.1.2. Giden Evrak is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
~‘f i¢ Kontrol Sistemi
e is Akis Semasi

BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : YDYOPi/002
SEMA ADI : Giden Evrak is Akis Semasi

Giden Evrakin Hazirlanmasi

v

Evrakin Yiiksekokul Sekreteri

tarafindan kontrolii

{

Evrakin gonderilmesi igin gerekli islemleri
yapmak personele havalesi tizere ilgili

|
I

YDYO Birimlerini
ilgilendiriyor mu?

Evet €

Hayir

Yuksekokul birimlerine gidecek evrak
listesinin olugturulmasi

v

Evrakin ilgili Yuksekokul birimine
listeye alinan imza karsiliginda teslim

Dahili zimmet
defteri

A\ 4

Harici evrak listesinin olusturulmasi

edilmesi

\ 4

teslim edilmesi

Evrakin Universite Genel Evraka
listeye alinan imza karsiliginda

Dahili zimmet
defteri

N/
N
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5.1.3. Arsiv Is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabancai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/003
SEMA ADI Arsiv is Akis Semasi

ilgili birimlerden arsive kaldiriimak tizere belirlenmis arsivlik belgelerin P

4

Yuksekokula gelmesi

v

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n inceleme ve ilgili

personele havale edilmesi

v

Arsivlik belgelerin arsive kaldiriimasinin uygun olup olmadiginin mevzuat
(Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yontinden incelenmesi

'

Arsivlenmesi
uygun mu?

ilgili birime iade edilmesi

Evet

!

ilgili memura Teslim edilmesi

v

Arsivlik belgelerin ierigine iliskin doktimun ilgili birim ile
karsilikli olarak imzalanmasi

v

Yuksekokul Sekreteri tarafindan gizlilik kontroltntin
vanilmasi

v

Miudir Onayi

is Akigi

v

ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldiriimasi

|
N
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5.1.4. Bimer Bilgi Edinme is Akis Semasi
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/004
SEMA ADI Bimer Bilgi Edinme is Akis Semasi

Web Uizerinden gelen
vatandas talepleri

SGB BiMER sorumlusundan dairenin gérev alanina
giren bilgi taleplerinin web tzerinden konu
sorumlusuna gelmesi

Talep edilen bilgi

SGB Bimer
sorumlusuna web

dairenin gorev Hayir——>> tzerinden gerekgesi
alanina giriyor mu? ile iadesi
Evet E Z
SGB Bimer
Talep edilen bilgi, Hayir sorumlusuna web
Bilgi Edinme Kanunu —> uzerinden gerekgesi

kapsaminda mi?

Evet

v

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

v

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

v

Yapilan islemin BIMER iizerinden belirtilerek
sistemden digulmesi

|
=
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5.1.5. Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/005
SEMA ADI Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi is Akig Semasi

Akademik

Takvim

akademik birimlerinden 6gretim elemani talep
—

Hazirlik Sinifi dersleri harig Universitemizin diger

yazilari beklenir.

L

Akademik birimlerden gelen talepler
dogrultusunda 6gretim elemanlarinin ders
yukleri de dikkate alinarak

gorevlendirmelerde
1

Talepleri

karsilayacak
yeterli Ogretim
elemani;

Yoksa

Tum talepler igin gorevlendirme
yapilarak ilgili birimlere yaziyla
bildirilir.

Gorevlendirme yapilamayacak dersler igin ilgili
birimlere 6gretim elemani yetersizligiyle
gorevlendirme yapilamayacak program veya
boltumler yaziyla bildirilir.
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5.1.6. Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Uye Secimi Is Akis Semasi

T.C.

&

CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabanai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/006
SEMA ADI Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Uye Segimi is Akis Semasi

ilk turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var mi?

—_ Evelj

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna tiye segmek tizere Gizli oyla yapilacak segim igin, tye sayisi
Yuksekokul Kurulu tyelerini toplantiya davet > kadar mihrlu oy ve zarf hazirlanir
Yuiksekokul Yénetim Kuruluna Mudur
tarafindan gosterilen alti aday arasindan ug yil
icin ¢ 6gretim Uyesi secilir
v
Segim bir sonraki Yiksekokul Yonetim Kurulu Uye tam sayisinin bir
toplantisina kalir ¢— Haylr —— fazlasi toplantiya katild
mi?

Evet

v

Oylar sayilarak sonuglar agiklanir

ikinci tura gegilir

Haylr_’

Mudur segime katilan Gye sayisinin bir |

al

fazlasinin oyunu alan adayi yonetim
kurulu tyesi olarak atar

'

Atama segilen Uyeye ve rektorlige yazi ile
bildirilir

'

Oy pusulalari, tutanak, yapilan yazismalar
dosyalanir

54

Besinci tur sonunda oylarin esit ¢ikmasi halinde
Mudur, esit oy alanlardan birini yonetim kurulu
tyesi olarak atar




5.1.7. Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele
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Bildirilmesi is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/007
SEMA ADI Hizmet igi Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi is Akis Semasi

Egitim, seminer vb. Gelen Evrak is Akisi
bilgi yazisi +—

v

Yuksekokul Sekreteri tarafindan gelen
yazinin konusuna gore teblig edilecek
personelin belirlenmesi

v

ilgili personele teblig edilmesi

v

Personelin tebellig etmesi

l

=
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&

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
ig Kontrol Sistemi

5.1.8. ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler is Akis Semasi

1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/008
SEMA ADI ise Baglamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler is Akis Semasi

Naklen Tayin Evraki,

Yuksekokulumuzda bir personelin naklen,

Naklen Atama

Kisi naklen atanmig ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
hazirlanir.

56

gecici gorevlendirme > aciktan atama veya gegici gorevlendirme
—_—_
P | Kimlik Bilgi F | |
ersonel Kimlik Bilgi Formu doldurulur »|  Ppersonel Kimlik Karts
7 v
istifa Dilekgesi
Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali —_—
zarfla teslim alinir. > Mal Bildirim Formu
Aybasindan 6nce ayrilan personel *
ici hsupl lir. i ini
I¢in maag manhsuplagmasi yapilir Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. | Aile Yardim
¢ ¢ o Beyannamesi
Uzerindeki tim zimmetler teslim Saymanlik otomasyonu personel ve maas
alinir. bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir
Kimligi alinir. . . o =
Tam formlardan yeteri kadar gogaltilip, fotograf
ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorluge
¢ gonderilmesi, kadrosu Yiiksekokula ise yabanci
dil belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile
SGK cikis islemleri yapilir. yardimi beyannamelerinin birer niishasinin
muhasebeye verilir.
| l
Nt
N
\ 4
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Mazeret izni Is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabanai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/009
SEMA ADI Mazeret izni is Akis Semasi

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, 6ltm, evlilik,

hastalik)

v

A\

Mazeret izin dilekgesi verilir, izin sistemine girilir,
. '
imzalar tamamlanir. Izin Formu

y

[

Yuksekokul Sekreteri
Onayi

Miudir Onayi

Yillik ve Saglik izin ig

akis Semasina gore
onaylanmasi

izin déniisti bélim ilgilinin géreve baglama tarihini bildirir.
izin formu ve géreve baslama bildirimi Ust yaziyla Rektérliige

Goreve baglama
goénderilir. bildirimi, Ust yazi

\ 4

v

Tum evraklari dosyalanir.
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5.1.10. Mal Bildirimi Is Akis Semasi

&
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

o7 is Akis Semasi
BiRiM Yabanai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOPi/0010
SEMA ADI Mal Bildirimi is Akis Semasi

Goreve yeni baglama
durumunda bir ay

Gorevden alinma veya
gorevden ayrilma durumunda
bir ay icerisinde

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda
Mal Bildirimi yenileme geregi
nedeniyle

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini asan
bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde

y

Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in Mudurluge
bagvurmasi

!

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekge ekinde Dekanliga verilir.

y

PDB bilgi ve geregi igin Ust yazi ile dilekce ve eki Mal Bildirim
Formunun génderilmesi

Mudur Onayi
is Akist

Giden Evrak
Akis Semasi

N
DA
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5.1.11. Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri Onayi is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM

Yabanci Diller Yiiksekokulu

SEMA NO

YDYOPi/0011

SEMA ADI

Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri Onay! is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

y

Evrakin Muidur veya Yuiksekokul Sekreterine
iletilmesi

v

Evrakin Mudiir veya Yiksekokul Sekreteri tarafindan
incelenip imzalanmasi

\ 4

imzadan

cikmis evrak
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5.1.12. Resmi Yazismalar is Akis Semasi

T.C.
/@ \ CUMHURIYET UNIVERSITESI
& f i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOPi/0012
SEMA ADI : Resmi Yazigmalar is Akis Semasi

’Tiyam‘ 4_[ Birime Gelen Evrak ig Akisi ]

Evrakin havale edilen personele
imza karsiligi ziimmetlenmesi

v

Cevap

Evet W Hayir

v

v

Havale edilen personelin
cevap yazisinin yazilmasi ve Cevap yazisi
paraflanmasi

Evrakin ilgili dosyaya
kaldiriimasi

v

Cevap yazisinin birim
amirlerine imzaya sunulmasi

v

Miidiir/ Yiksekokul Sekreteri\
Onayi is Akist
N J

v

[ Giden Evrak is Akigi J

v

N
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5.1.13. Yillik izin Alma Is Akis Semasi

@
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CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

V074 is Akis Semasi

BiRIM Yabanci Diller Yiiksekokulu

SEMA NO YDYOPi/0013

SEMA ADI Yillik izin Alma is Akig Semasi
Personele yillik izni 4— Yillik izin talebinde bulunan personel Yabanci Diller

olmadigi sozli olarak Yiiksekokulu Miidirltgiine bagvuru yapar
cevap verilir.
Personelin izin sisteminden izin durumunun kontrolii
yapilir
Hayir

idari Gérevli Personel

idari Personel ¢

Yillik izin hakki

idari gorevi olan personel (Mudiir
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile gorisiir. idari personel (Sef,
memur vs.) izin konusunda st amiri

var mi?

Saglik Raporu [

ile gorusur. Gerektiginde birimde
yillik izin planlamasi yapilir.

Evet

olarak izin sistemine doldurulur.

Personel yillik izin sistemine girilir, 3 niisha giktisi alinir. imzalar, birim
sorumlusuna imzalatir ve Mudurluge teslim edilir. Saglik izin formu 2 ntsha

Yillik izin istegi/
Saglik izin Formu

v

[ Yuiksekokul Sekreteri Onayi ]

Mudur Onayi

izin formu PDB génderilir/Saglik

v

izni Formu PDB gonderilir

-

izin istegi ve Onayi/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

Bilgiler ve

v

Hayir

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi igin
telefonla bilgi verilmesi

v

imzalar dogru
ve tam mi?

Personelin izin istegi ve Onayi/Saglik izin formunu Mid(irltik

tarafindan geri alarak eksiklerin giderilir

Yillik izin istegi/ Saglik

Evet

_’[ P.Daire Bagkani Onayi is Aklsl]

v

iznin personelin izin izlenim igin elektronik ortamda
islenmesi yapilir

v

izin formunun 1 niishasi PDB verilir. 1 niishasi

A

izin Formu

Mudurlikte kalir ve 1 niishasi ilgili kisiye verilir
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5.1.14. Okutman Aliminda Yapilacak Gerekli islemler Siireci is Akis Semasi

T.C.
/@ \ CUMHURIYET UNIVERSITESI
& f i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOPi/0014
SEMA ADI : Okutman Aliminda Yapilacak Gerekli islemler Siireci is Akis Semasi

Okutman aliminin YOK ve Universitemiz internet
sayfalarindan ilan edilir.

v

Aday dilekge ve istenen belgelerle, Yabanci Diller

Yuksekokuluna basvuru yapar

v

Sinav jrisi; Yiksekokul Muduriiniin 6nerecegi en az sekiz 6gretim tyesi

arasindan ilgili yonetim kurulunca segilecek Ug asil bir yedek tiyeden olusur

v

Sinav jurisi; miracaat eden adaylar arasindan ilan edilen kadro sayisinin on katina kadar adayi, ALES puaninin
%60’In1 (merkezi sinavdan muaf olan adaylarin ALES notu bulunmamasi halinde, ALES puani 70 olarak kabul edilir)

ve yabanci dil puaninin %40’ini dikkate alarak belirler ve kurumun web sitesinde ilan eder. Bu siralamaya gore son
sirada ayni puna sahip birden fazla adayin olmasi halinde, bu kisilerin tamami sinava gagrilir. Basvuru sayisinin ilan
edilen kadronun on katindan az olmasi halinde, adaylarin tamami giris sinavina alinir.

v

Girig sinavi ilan edilen alanla ilgili bilgi duizeyini 6lgecek sekilde sadece sozlii olarak yapilir. Sinav jurisi s6zIu sinavin
nesnel, 6lgulebilir ve denetlenebilir olmasini saglar. Raportor olarak belirlenen tiye, sinavlarin soru ve cevaplarini

tutanak altina alir. S6zll sinav sonucu 60 puanin altinda olanlar degerlendirme asamasina gegemezler.

v

Sinav jurisi degerlendirmesinde; ALES notunun %30’unu, lisans mezuniyet notunun %30’unu, yabanci dil puaninin

%10’unu ve giris sinavi notunun %30’unu hesaplayarak ilan edilen kadro sayisi kadar adayi basari sirasina gére
belirler.

v

Sinavda basarili olanlar 2547 sayili kanunun 32. ve 2914 sayili kanunun 3/c maddeleri geregince yiiksekokulumuz

kadrosuna 2 yil sireyle atanmasi rektorlik makamina onerilir.

=
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5.2. idari ve Mali isler

5.2.1. Biit¢e Hazirlama Siireci Is Akis Semasi

1974
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM

Yabanci Diller Yiiksekokulu

SEMA NO

YDYOMIi/001

SEMA ADI

Biitge Hazirlama Siireci is Akig Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Yil Bltge Hazirlik galismalariyla ilgili yazinin
ulagmasi

v

Bir dnceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosyalar incelenir

\ 4

Enstitu Sekreteri Butgeyle ilgili olarak Rektorliik Strateji Daire Bagkanligindan
gorus alinir.

v

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar duzenlenerek Rektorliik
Strateji Daire Baskanligina gonderilir

\ 4

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama kalemlerine
Rektorlik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali Yil igerisinde harcanmak tUzere
6ddenek aktarilir
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5.2.2. DMO Alimlar is Akis Semasi

T.C.
/(@ \ CUMHURIYET UNIVERSITESI
\ f ig Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOMIi/002
SEMA ADI : DMO Alimlari is Akis Semasi

Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi

v

internet ortaminda DMO kataloguna bakarak katalog iiriinlerinin ihtiyag listesi ile kargilastirilmasi

\ 4

ihtiyag talep

Satin Alma

ihtiyag duyulan
malzemeler
katalogda var mi?

Hayir

Yontemi Belirleme

DMO Malzeme
istem Listesi

ihtiyaglarin katalogda bulunan kod numaralarindan olusan DMO Malzeme istem listesi olugturulmasi

v

Ust yazi hazirlanarak liste yazi ekine eklenmesi ve DMO va génderilmesi

\ 4

<«

Mutemet gorevlendirilmesi

<+

| Kredinin acilmasi |

| DMO hesabina para aktarilmasi |_>
FATURA < DMO dan mallarin teslim alinmasi <

Muayene kabul komisyonu tarafindan mallarin kontrol edilmesi

?
flalaguvennnuy Hayir ——Jp» DMO ile baglanti kurulmasi

%et

<

Muhasebe
islem Fisi

<+

<

Mallarin Taginir islem fisinin kesilerek ambara alinmasi > TiF
T Kredi artiginin +
— saymanlik hesabina | <— Evet
aktarilmasi
Hayir
Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin mahsup edilerek kapatilmasi > i T R

SD Bagkani Onayi
Giden Evrak
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5.2.3. Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

T.C.
/(@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
\ f i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMI/003
SEMA ADI Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

Birimlerin talep Mal talep yazilarinin satin alma birimine
Yazilar gelmesi

!

Alim igin biitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Teknik Sartname

Odenek var

Evet i Hayir

v

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi ilgili birime 6denegin olmadiginin bildiriimesi

'

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

v

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa
Arastirma tutanagina girilmesi sonunda yaklasik Yaklagik Maliyet Cetveli
malivetin helirlenmeci

\ 4

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik

Maliyet Cetvelini onaylamasi

v

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin alma

isleminin gerceklestirilmesi

v

KBS

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine Girig ve

Talep eden birime malzemenin
" | KBS tizerinden kaydinin yapilmasi

HYS sisteminden Odeme Belgesi diizenlenmesi,
Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesi

N
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5.2.4. Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

@

ig Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabancai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMIi/004
SEMA ADI Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Ek ders 6deme siirecinin en 6nemli belgeleri olan Ders
Yiikii Bilgi Formu her dénemin baginda, Ek Ders Ucret

Cizelgesi 6deme yapilacak her ayin sonunda, ilgili
Hazirlik Siniflari Koordinatori tarafindan hatasiz
doldurulur.

Ders Yiikii Bilgi Formu, Ek Ders
Ucret Gizelgesi Sef tarafindan

Hazirlik Siniflari Koordinatoru tarafindan hatasiz
sekilde dolduran gizelgeler kontrol edilmek tzere
Sef’ e teslim edilir.

A

incelenir.

Ek Ders Odeme
Formlarinda hata
var mi?

Hatalar diizeltilmek tzere
ilgili hazirhk siniflari
koordinatoriine gonderilir

4 Evet

Hayir

v

Formlar, izinli personel listesiyle
birlikte imzalatilmak tizere

Ucretlendirme galismalarina baslamadan her

Odeme emri belgesi ve ekleri
Tahakkuk evraki teslim listesi ile
strateji daire bagkanligina gonderilir.

gorevlisi ve harcama yetkilisi

l tarafindan imzalanir.

—> ay igin 6gretim elemanlarinin izin, rapor,

Miudur’e gonderilir. gorevlendirme alip almadiklari kontrol edilir.

Ek ders ticret bordrosu ve .
— o— Toplanan mevzuata uygunlugu bakimindan
9 istesi’ni i i " That] " q

ar;j: stes! m'nbgll |a:| e kontrol edilen bilgiler’ Ek ders Gcreti

eme emri belgest < hesaplama Programi’na girilir.

hazirlanarak gergeklestirme

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhiginin ilgili

birimde evraklarin incelenmesinden sonra
o6deme gergeklestirecek bankaya ‘Banka
odeme bilgiler elektronik ortamda
sénderilir.

Banka 6deme emri kendilerine
ulagmasindan en geg iki glin sonra

v

ilgililerin hesap numaralarina ek
ders Ucretleri yatirilir.
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5.2.5. Idari Mali isler/Mutemet/Ayniyat is Akis Semasi

T.C.
AN CUMHURIYET UNIVERSITES
& i i¢ Kontrol Sistemi
% .
1974 Is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOMIi/005
SEMA ADI : | idari Mali isler/Mutemet/Ayniyat is Akis Semasi
[ HARCAMA YETKILisi ]
Y
/ idari ve Mali isler/Mutemet/Ayniyat

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadigi,

- Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerin dogru girilmesi.

Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden

@aren en geg dort is glinu iginde tanzim edilir.

Belgesi eksik veya hatali olan evrak,
hatanin tespit edildigi guint izleyen
is guinu iginde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile
gonderilir.

EVET

Evrakta eksik veya
hata var mi?

[C')deme emri belgesi veya muhasebe iglem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin imzasina sunulur. J

v
Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde muhafaza
edilir. Bir sureti muhasebe birimine gonderilir.
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5.2.6. Mal Teslim Alma is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM

Yabanci Diller Yiiksekokulu

SEMA NO

YDYOMIi/006

SEMA ADI

Mal Teslim Alma is Akis Semasi

Fatura ve Muayene
Kabul Komisyonu Oluru

Satin alma birimi tarafindan dizenlenen fatura ve muayene
kabul komisyonu olurlari Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisine gelir.

v

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

v

Fatura bilgilerine gore KBS sistemi programina mal girislerinin
yapilmasi

Tasinir islem fisi ]

v
Taginir islem Fisinin teslim eden (Satin AlIma Memuru) ve
teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldiriimasi

=
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5.2.7. Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM

Yabanci Diller Yiiksekokulu

SEMA NO

YDYOMIi/007

SEMA ADI

Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

\ 4

=B asef el Yu'l'<seko.kul anetnm KUI‘u‘|L'I' ve Rektﬁrlhu!< O!uru |I.e o egltnjn
doénemine ait fazla mesai 6denecek kisilerin belirlenmesi

v

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin imzasi ve
birim amirinin onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna teslim
edilmesi

v

Tahakkuk sorumlusunun aylik saat ticretine gore bordro ve
o6deme emrini hazirlamasi, harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisinin imzalamasi

v

Odenmesi igin Strateji gelistirme daire baskanligina teslim
edilmesi

v

|
N7
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5.2.8. Personel Maas islemleri Is Akis Semasi

T.C.
AN CUMHURIYET UNIVERSITESI
\ f i¢ Kontrol Sistemi
> X
1974 Is Akis Semasi
BiRiM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOMIi/008
SEMA ADI : | Personel Maas islemleri is Akis Semasi

Her ayin 1-8'i arasinda Universitemiz UBS Bordro Bilgi Sistemi iizerinden

v

SAY 2000 sistemine < Ay icinde gergeklesen terfilerin her ayin 1-8’i arasinda UBS BBS ve Terfi Kararlari
SAY2000 sistemine girilmesi

v

Ay iginde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gére ilgili personel bazinda nafaka

i < kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS BBS sistemine girilmesi (Say 2000 girisini SDB
Mahkeme Nafaka ilanlari | vanar )
-

Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gore ilgili personel bazinda icra kesintilerinin her

ayin 1-8'i arasinda UBS BBS sistemine girilmesi (Say 2000 girisini SDB yapar.)
Mahkeme icra Alimlari |« *
— P Personelin ay igindeki almig olduklari saglik raporlarini her ayin 1-8'i
Izin ve Rapor Durumu | arasinda UBS BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi

v

girisini yapar

il et Nakil veya Agiktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve UBS BBS
ili personelin atama | ¢—

S i . sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi

karari ve nakil belgeleri +

Her ayin 1-8'i arasinda UBS BBS sisteminden ve SAY2000'de personel
maas hesaplatma isleminin yapilmasi

v

UBS BBS sisteminden Personel Bordro Dékiimleri, Aylik Personel Bildirimi,
icmal, Banka Listesi, Asgari Gegim indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika
Listesi ¢iktilarinin 2 ntisha, Banka Listesinin 3 nusha olarak alinmasi

v

KBS Harcama Yénetim Siteminden Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi
ve 2 nisha giktisinin alinmasi

v

[ Gergeklestirme Gorevlisi Onayi ]

Maas 6deme emri ve ekleri

\ 4

[ Harcama Yetkilisi Onayi ]

v

Belgelerin birer nishasinin Yabanci Diller Yiiksekokulunda kalmasi kaydiyla, _ Teslim Tutanagi (Personel
diger nushalarin Strateji Gelistirme daire bagkanligina gonderilmesi v Maaslari Odeme Emri ve ekleri)
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5.2.9. Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak Islemler is Akis Semasi

T.C.

AN CUMHURIYET UNIVERSITES
\ f i¢ Kontrol Sistemi
< .
1974 Is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : YDYOMI/009
SEMA ADI : Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler is Akis Semasi

TASINIR YONETIM HESABI DUZENLENMESI

!

STRATEJi DAIRE BASKANLIGINA GONDERILMESI

!

KONSOLIDE GOREVLiSINE GONDERILMESi

!

SAYISTAY’A GONDERILMESI

!
N/
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5.2.10. Sayistay Kararlarim izleme Siirec is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

ulasmasi

Evrakin mudirlige —7p

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMIi/010
SEMA ADI Sayistay Kararlarini izleme Siireg is Akis Semasi
| ilgiliye teblig edilmesi

v

ilgilinin maagindan mevzuata gore kesinti yapilmasi

'

Paranin ilgili kurum hesabina yatiriimasi

Tahsilat izleme
icin dosya agilmasi

!

Dosyanin kapatilmasi

|

|

Tahsilatin bitmesi

72
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5.2.11. Siirekli ve Gecici Gorev Yollugu Odeme is Akis Semasi

&

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
ig Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMI/011
SEMA ADI Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme is Akis Semasi

Yurtigi ve yurtdisi stirekli gorev yolluklarinda;
-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurtigi/Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurtigi ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazisi (olur) veya harcama talimati,
-Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi
-Varsa yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.
Yurtdisi gegici gorevlerde yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iligkin faturanin dairesince onaylanmig
terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Yolluk bildirimleri 65deme emri belgesine baglanmadan 6nce

bildirim sahibi ve birim vetkilisi tarafindan imzalanir

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gergeklestirme gérevlisine génderilir

!

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine "Kontrol
edilmis ve uygun gorilmustar." serhi dustilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

!

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

!

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe islemi Siireg Akis
Semasina” gore yapilir

!
=
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5.2.12. Tasinir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi is
AKis Semasi

T.C.
/(@ ™\ CUMHURIYET UNIVERSITESI
& f i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : YDYOMI/012
SEMA ADI : Taginir Girig ve Cikig islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi i Akis Semasi

GIRIS ISLEMLERI CIKIS iSLEMLERI

v '

Tasinir islem Fisi Taginir islem Fisi

' '

v

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
tasinirlarin gikiglari diizenlenme tarihini takip eden
on gun iginde ve her durumda mali yil sona

Harcama birimi Tasinir islem fisi
ve Odeme emri belgesi

ermeden 6nce muhasebe birimine gonderilir

' !

Muhasebe Yetkilisi

150- ilk madde ve malzemeler Hesabi’'nda izlenen
tuketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
l duzenlenen tasinir islem figleri muhasebe

birimine génderilmez

Muhasebe Yetkilileri, taginir giris, ¢ikis ve deger
dususlerine iliskin olarak kendilerine gonderilen

belgelerde gosterilen tutarlarin Il inci diizeyde

detay kodu itibariyla muhasebe kayitlarini yapar Eakaglkealbeliepesalidopenliciibagile

kullanilmis tiketim malzemelerinin tasinir 2. diizey
detay kodu bazinda diizenlenen onayl bir listesi,
en geg ilgili donemin son is glini mesai bitimine
kadar muhasebe birimine génderilir
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5.2.13. Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

T.C.
/(@™ CUMHURIYET UNIVERSITESI
\ f i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOMIi/013
SEMA ADI : Taginir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

Birimlerden gelen tasinir istek belgesinin veya resmi talep

Taginir istek Belge:
yazisinin tasinir kayit ve kontrol yetkilisine ulastiriimasi

Talep edilen malzemenin stok durumunun KBS’den kontrol
edilmesi

Resmi Talep
Yazisi

A

Stokta
mevcut mu?

Hayir j

Olmayan malzemenin alinmasi igin
Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi

Satin alma is Akisi

Evet

Demirbas
malzemesi mi?
Tuketim
malzemesi mi?

Tiketim

Demirbas

l v
i Talebin karsilanmasi —p | Taginirislem fisi
Talebin karsilanmasi

v v

Zimmet senedinin malzeme teslim Tasinir islem fisinin kisiye imzalattiriimasi

edilecek kisiye imzalattiriimasi

| |

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

SDB (i¢ ayda bir tuketim raporu —
génderilmesi —> |[EaluketipiRacom

Baskan Onayi is Akisi

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

Giden Evrak is Akigi
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5.2.14. Telefon Faturalar1 Odeme is Akis Semasi

&

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMIi/014
SEMA ADI Telefon Faturalan Odeme is Akis Semasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili
mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura yerine gegen
belge gorevlilerce kontrol edilir

v

Yapilan harcamada resmi tiiketimin disinda 6zel tiketim bedeli de varsa, kullanim
yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve 6zel tiketimler belirlenip 6zel
tiiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile
birlikte diizenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin gesidine bagl olarak
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gére diizenlenmesi
gereken belgeler 6deme emri belgesine baglanarak gerceklestirme gorevlisine gonderilir

v

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
gorulmustar." serhi dustilerek imzalanir ve harcama yetkilisine
gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

!

Odeme gergeklestikten sonra Tiirk Telekom’a deme evrakinin faksi
cekilir.

|
N/
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5.2.15. Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

@

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOMI/015
SEMA ADI Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda
yer alacak personelin Yuksekokul Sekreteri
tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
|- . .
® | onaylamasi ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

v
Komisyonda gorevli personel tarafindan
taginirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi

|

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin

karsilagtiriimasi

v

Tasinir Sayim

Tutanagi

Tasinir kayitlari ile P» Fazla

fiili sayim sonuglari
tutuvor mu?

v

Tasinir girig isleminin yapilmasi

Eksik <
Tasinir gikis isleminin yapilmasi |
Taginir islem Fisi
|-
»

SDB Hesaplari ile Yiuksekokul Taginir Hesaplarinin
karsilastirilmasi

Hesaplar tutuyor

Heﬂlr

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin tespiti ve diizeltme
islemlerinin vapilmasi

mu?

Evet

v

Tasinir islem Fisi

Tasinir Sayim Tutanagl, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli, Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginir islem Fisi
numarasina iligkin tutanagin hazirlanmasi

1

v

Miidiir Onayi is Akist

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin
hazirlanarak SGDB onava génderilmesi
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5.3. Ogrenci Isleri

5.3.1. Akademik Ders Secme ve Kayit Yenileme is Akis Semasi

T.C.
‘{2‘)\) CUMHURIYET UNIVERSITESI
‘ ‘i i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | Ypyodi/oo1
SEMA ADI : Akademik Ders Segme ve Kayit Yenileme is Akis Semasi

Zorunlu Hazirlik ve istege Bagli Hazirlik Sinifini kazanan
ogrenciler kazandiklari fakiiltelere kayitlarini
yaptirirlar.

v

Ogrenciler kayit yaptirdiklari fakiiltelerde ders

segimlerini yaparlar.

v

Derslere katilmak igin yuksekokulumuza gelirler.
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5.3.2. Basar1 Notlari ilam Siireci is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRiM : | Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | yDYOOi/002
SEMA ADI : | Basar Notlari ilani Siireci is Akis Semasi

Sinav sonuglari ——

Ogrencilerin aldiklari her ders icin; vize, final, biitinleme,
muafiyet, tek ders verilen diger notlar 100 tizerinden verilir.

'

Notlar Ogrenci otomasyon sistemi izerinden girilir. Bunun igin
6gretim Uyesi Akademisyen sistemine girebilmesi icin sifre alir.

v

Ogretim Uyesi vize, final ve 6devlerle ilgili olarak girilecek
notlar icin Akademisven Giris Sistemini takio eder.

v

Notlarin girilme zamanlari Fakultelerin yuksekokullarin ve meslek

yiiksekokullarinin belirledigi tarihler arasinda Ogretim gorevlileri notlari

sisteme girerler. On izleme yaparak notlari kontrol ederler.

|

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme durumlari da
kontrol edilerek; sisteme devamsiz, sinava girmedi olarak girilir.

v

Sistem 6grenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten sonra 6n izleme

ile son defa kontrol edilir. Maddi hatalar dizeltilir ve kayit eder.

A\ 4

Notlarin giktisini alip imzalar 1 niisha kendisinde kalmasi sartiyla 3
nushayi ilgili personele getirir.

v

Personel de gerekli kontrolleri yaptiktan sonra 1 nishasini
6grenci isleri daire baskanligina génderir. Diger 2 nusha da
arsivlienmek Uzere dosyaya kaldirilir.
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5.3.3. Ders Telafisi Siireg is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOBi/003
SEMA ADI Ders Telafisi Siireg is Akis Semasi

Ders Déneminde hastaneye Yatma/Raporlu/Yillik
izinli ve Gérevli izinli Olma Durumlarinda

v

Ogretim gorevlisi ilgili Yiiksekokul MiidirlGgiine telafi tarihlerini
belirten dilekgesini verir. Sekreter tarafindan kayda alinir.

v

Kayda Alinan telafi talebi dilekgesi Yiiksekokul Mudurligi tarafindan
incelenir

Talep ¥ygun

Evet
miui?

ilgili 8gretim elemanina telafi
talebinin uygun gorilmeme

nedeni yazi ile bildirilir

Telafi talebi Miidi]rliil*araflndan gorusulur.

L

Kararin sonucu sef’ e génderilir.

mi vapildi?

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi igin, telafi programi en
az bir hafta 6ncesinden 6grenci panosuna asilir ilgili 6gretim elemani tarafindan
sinifta s6zlu duyuru yapilhr.

v

Hazirlanan programa gore dersin
telafisi yapilir

Hyyr

Telafi dersi ile

Ogretim elemaninin

haftalik ders yuku
toplami kanuni

cinirlart acivar mu?

Telafi dersi ayni
hafta igerisinde

vet
J

\/ N .
Ek Ders 6demesinde
normal stireg devam eder

Telafi yapilsa dahi kanuni siniri
asan kismi igin ek ders ticreti
o6denmez

D — HTylr

Her hafta i¢i normal 6gretimde 20, ikinci

Evet ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders

iicreti Adenir

AL
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5.3.4. Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmasi is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOOi/004
SEMA ADI Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Derslerin yapilabilecegi uygun guin ve saatler belirlenir
ve haftalik ders programi hazirlanir.

v

Haftalik ders programi Yiksekokul onayina sunulur

v

Ogrencilere ders programi duyurulur.

v

Ders programina gore dersler takip edilir

<
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5.3.5. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOOi/005
SEMA ADI Ogrenci Disiplin sorugturmasi is Akis Semasi

Sikayet Dilekgesi —>

Ogrencilerin kayitlar Yiiksekokulumuzda olmadigindan
gerekli evraklar bir yazi ekinde 6grencinin kayith
bulundugu birime gonderilir.
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5.3.6. Ogrenci Isleri is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
\ i¢ Kontrol Sistemi
1974 .
Is Akis Semasi
BiRIM : | Yabanci Diller Yiiksekokulu
SEMA NO : | YDYOOBi/006
SEMA ADI : | Ogrenci isleri is Akis Semasi
Sorumlular is Siireci Faaliyet Dokiiman
H \ / Kayit
Gelen Evrak S::::
Evrak Kayit Sorumlusu Gelen evraklar evrak kayit defterine kayit edilir. Kayit
_I_ Defteri
v
Vilksekokul Sekreteri Evrak incelenir ve hangi Evrak ir]celenir ve fa}/rakla ilgili hangi islemin
islemin yapilacagina yapilacagina karar verilir.
karar verilir
Evrak Kayit Sorumlusu Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar ilgili Arsiv
Dosyaya kaldirilir dosyaya kaldirilir.
- - v Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler ve Talimatlar
Yiiksekokul Sekreteri [ Incelenen evrak ilgili birime havale edilir ] dogrultusunda konusuna gére gerekli birimlere | Arsiv
dagitimi yapilir.
I Resmi
Yazigma islemleri Yazisma
Yiksekokul Sekreteri [ ]4_ Universitemizin yazisma iglemleri yapilir Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu yazis s yap Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hayir Resmi
N Yazisma
Yuksekokul Sekreteri Yazi ve ekle?rl Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadig | Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Uvaunmu? =2 | incelenir. Belirleyen
Evet Esas ve
Usuller
Resmi
[ Evrak paraflanir ve imzalanir ] Yazisma
Yiiksekokul Sekreteri Evrak paraflanir ve imzalanir Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu para € ’ Belirleyen
Esas ve
Usuller
Giden
[ Evrak kayit edilir ve dosyalanr. ] Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit edilir ve parafli | Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu S
suretleri ilgili dosyalara takilir. Kayit
l Defteri
= : E
Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir. Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Enstitii Yrak
Evrak Kayit Sorumlusu . . . - Zimmet
Zimmet Defteri ile teslim edilir. Defteri
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5.3.7. Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi

1974

T.C.
CUMHURIYET UNiVERSITESi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabana Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDY0Gi/007
SEMA ADI Sinav Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Hazirlik Siniflarinin ara sinav, final ve
butiinleme sinavlari Yiiksekokul
Mudurltga tarafindan tarih, giin ve
saatleri belirlenir.

v

Ogrencilere sinav programi duyurulur.

T

v

Sinav programina gore sinavlar yapilr

|
N7
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5.3.8. Sinavlara itiraz Siireci Akis Semasi

@
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM Yabanai Diller Yiiksekokulu
SEMA NO YDYOOi/008
SEMA ADI Sinavlara itiraz Siireci is Akis Semasi

Ara sinav, final ve biitiinleme sinav sonuglarinin ilanindan
sonra Yiksekokul Mudiirligtine dilekge vererek yapilir.

v

ilani izleyen 7 giin igerisinde 8grenci itiraz dilekgesi
verebilir.

v

Sinav kagidi Yuiksekokul Mudurltgi tarafindan verilen
komisyonca degerlendirilir. Maddi hata varsa duzeltilir.

v

Sonug 6grenciye bildirilir.

v
N
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