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Faaliyet ile flgili Mevzuat:

T.C.

N

OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
AKADEMIK PERSONEL ALIMI iS AKIS SURECI

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

Dokiiman No: YADYO 01

Yapilan Isin Siiresi:

Sorumlu Personel

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

w

3 Ay

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Boliim Bagkanligi Personeli

Yonetim Kurulu Uyeleri

Yonetim Kurulu Uyeleri

Yiiksekokul Personeli

YOK

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Uyeleri

Sinav Jiirisi

Yiiksekokul Personeli

Boliim Baskanligi Gist yazi ile talebi Yiiksekokul

Miidiirliigiine iletir..

Talep Yiiksekokul Y6netim Kurulunda goriistiliir.

Talep Uygun mu?

Talep iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

YOK tarafindan onaylanan kadro YOKSIS'te Ilan Edilir.

Belirtilen Takvim igerisinde Adaylar Miiracaatim
Yiiksekokula yapar

Yiiksekokul Sinav Jiirisi olugturur.

Sinav Jurisi beliritlen takvime goére
sinavi yapar

Boliimiin Thtiyac1 Personel sayis1 ve agilacak kadro igin
Ozel Sartlar belirlenir.

Talebin ve Ozel Sartlarin uygunlugu goriisiilir

Talep Reddedilir

Kadroya iliskin sinav takvimi, genel ve ozel sartlar,
bagvurunun nereye ve nasil yapilacagi agik agik yazilir.

Yiiksekokul Personeli tarafindan bagvurular kayit altina
almir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karart ile ilgili mevzuata
uygun olarak Smav Jiirisi Giyelerini gérevlendirir.

Sonuglar iist yazi ile web sayfasinda yaymlanmak tizere
Personel Daire Baskanligina gonderilir.




Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Uyeleri

Yiiksekokul Personeli

Yonetim Kurulu Karari ile Bagarili Adayin dosyasi Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

Basarili olan adayin atanmasiyla ilgili Yonetim Kurulu
Karar alir.

Personel Daire Baskanligindan Atama Kararnamesi
Yiiksekokula gonderilir.

Atanan Personelin kullanilan Tiim sistemlere girisleri

yapilir.
Kararnamenin bir niishasi ilgili
Yiiksekokul Personeli personele teblig edilir bir ntishas
dosyasina kaldirilr.
Yiiksekokul Personeli Géreve baslama yazisi yazilir ve
Personel goreve baglar.
Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gﬁ.r. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
GOREYV SURESI UZATIMI i$ AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 02

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

=

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

I

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

w

2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Yapilan isin Siiresi:

4 is giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gérev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Boliim Bagskanligi Personeli

Boliim Basgkanlhig: Personeli
Yiiksekokul Personeli

Yénetim Kurulu Uyeleri

Yonetim Kurulu Uyeleri

Akademik Personel dilekge ile Boliim Bagkanligina
Miiracaat eder.

Boliim Bagkanlig1 ist yaz: ile talebi Yiiksekokula iletir.

Talep Yuksekokul Yonetim Kurulunda gorusular.

Talep Uygun
mu?

Bolim Bagkanligi personeli dilekgeyi kayit altina alir.

Talep reddedilir.




Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Karar ist yazi ile Personel Daire Baskanligia gonderilir.

Personel Daire Baskanlig1 gorev siiresi uzatma onayint
Yiiksekokula gonderir.

Onay belgesinin bir niishasi ilgili personele teblig edilir.

Bir niishasi dosyasina kaldirilir.

Yiiksekokul Personeli gelen onay yazisini kayit altina alir.

Yiiksekokul personeli teblig edilen kismi kayit altina alir.

Hazrlayan
Yakup UGUR
Bilgisayar isletmeni
Ogr. Gér. Dr. Giilsiim
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Yiiksekokul Miidiirii
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
iZiN iISLEMLERI (iDARI) iS AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 03

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

=

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

Yapilan Isin Siiresi:

1 is giind

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Talep Sahibi Yiiksekokul
Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii

Yiiksekokul Miidiirii

idari Personel izin formunu EBY'S iizerinden doldurup
Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunar

izin Formu Yiiksekokul Miidiriiniin onayina sunulur.

Talep Uygun
mu?

izin Formu Onaylanr..

izin Talebi reddedilir

Talep reddedilir.




Hazirlayan
Yakup UGUR
Ogr. Gér. Giilsiim
SIMSEK
Engin KARAKECE
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Yiiksekokul Miidiirii
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T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
iZiN iISLEMLERI (AKADEMIK) iS AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 04

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

[

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

N

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

1 ig giinti

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Akademik Personel izin formunu EBYS iizerinden
doldurup Boliim Baskanligi onayia sunar

Talep Sahibi
izin istegi B&lim
Bagkanlig Tarafindan -”
Boliim Bagkanligt ” 2un Cortidi mis Izin Talebi reddedilir
izin Formu Yiiksekokul M
sunulur..
Boliim Bagkanligi
Talep Uygun
Yiiksekokul Mudiiri Talep reddedilir.
Yiiksekokul Miidiirliigii Izin Formu Onaylanir..
Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.

AANIYE
oS,

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

T.C.

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HiZMET BELGESI i$ AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 05

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

=

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuatt

N

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

w

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

1 ig giind

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)




Personel Dilekge ile Bolim Bagkanligina Bagvuruda
bulunur. Boliim Baskanlig1 Personeli dilekgeyi kayit altina alir.

Boliim Baskanlig: Personeli

Boliim Bagkanligi Talebi Ust Yazi ile Yiiksekokul
- _ . RS S . N
Boliim Baskanligi Personeli UCHUCtnel e Hizmet Belgesini Hazirlanir.

Yiiksekokul Personeli

Talep Edilen Belge Yuiksekokul personeli tarafindan
Hazirlanip EBYS Uzerinden Onaya Sunar

Yiiksekokul Personeli

Zimmet defterine kaydedilir.

Yiiksekokul Miidiiri
Hizmet Belgesi Onaylanir.

Bir niishast ilgili kisinin dosyasina kaldrilir.

Yiksekokul Personeli Talep Sahibine Teslim Edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.
osy\mx‘iy;_- 0,
O, “ TC.
|4 OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI . )

H YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Dokiiman No: YADYO 06
& GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI

4
f

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

1.
Faaliyet ile ilgili Mevzuat:
Yapilan Isin Siiresi: 1 ig giind
. Gorev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Is Akis Semas: (Faaliyetler-A¢iklamalar)

Evrak EBYS Uzerinden Yiiksekokul Miidiirliigiine gelir.

Yiiksekokul Midiirligii

Yiiksekokul Miidiirliigii Evraki Yiiksekokul
Sekreterligine Gonderir.

Yiiksekokul Sekreterligi

Yiiksekokul Sekreterligi Evraki Ilgili Personele Havale
eder.

Yiiksekokul Personeli




Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Sekreteri

Evraka Cevap Yazilacak

Yiiksekokul Personeli EBYS Uzerinden Cevap Yazisni
Yazar ve Paraf igin
Yiiksekokul Sekreterligine Gonderir

Yiiksekokul Sekreterligi Tarafindan Paraflanir ve
Miidiirliige Gonderilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii Yaziy:1 imzalar. Yazi EBYS

Evrak sistem tizerinden sonlandirilir.

Yiiksekokul Miidiiri iizerinden [lgili Birime Gonderilir.
Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gér. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.
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TC.
OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASTALIK RAPORU i$ AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 07

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

=y

.|657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

Yapilan Isin Siiresi:

1is giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Boliim Bagskanligi Personeli

Boliim Bagkanligi Personeli

Boliim Bagkanlhigi Personeli

Boliim Bagkanlig: Personeli

Rapor Belirtilen Tarihlerde Boliim Bagkanligina Teslim
Edilir.

Rapor Teslim Edildi
Mi?

Rapor EBYS'ye Gelen Evrak olarak Kaydedilir.

Kaydedilen Evrak Ust Yaziyla Yiiksekokul Miidiirliigiine
Gonderilir.

Yasal Miieyyide Uygulanir




Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Rapor Hastalik iznine Cevrilerek Miidiirliik Onayma
Sunulur.

Rapor Sahibi ise Basladiginda EBYS Uzerinden Ise
Baslama Belgesi Doldurulur ve Raporla Birlikte
Personel Daire Baskanligina Gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri V.

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

U%\.\NJYE Koy
Ky TC.
A OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI . .
PS5 YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Dokiiman No: YADYO 08
wa MAAS iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

.|657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuati

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

.12914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu

.|Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

.|Damga Vergisi Kanunu

~| o] o s w|™o[ =

.| Gelir Vergisi

Yapilan Isin Siiresi:

3 is ginii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Yiiksekokul Mutemedi

Yiiksekokul mutemedi

Tiim Maas islemler Kamu Personel Harcamalari
Yo6netim Sistemi (KPHY S)ne Islenerek Kaydedilir.

Sistemden Maag Hesaplatilarak Bordrolar Kontrol Edilir.

Gerekli Belgeler 2 Niisha Olarak Hazirlanir ve Imzalari

Maas Degisikligi Gerektiren Biitiin Belgeler Hazirlanir

Yiiksekokul Sekreteri V.

. T: lanir.
Yiiksekokul Mutemeti A
Belgeler Tasnif Edilerek 1 Niishas: Strateji Gelistirme
Yiiksekokul Mutemeti Daire Bagkanligina Qﬁndf:rilir. 1 N_iishas1 Yiiksekokul
Arsivlerine Eklenir.
Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gii.r. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK




T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
MAL MELZEME ve HIZMET ALIMI i$ AKIS SURECi

Dokiiman No: YADYO 09

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

.[657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Kamu Personeli Mevzuatt

.[5018 Sayili Kamu Mali Yénetim Ve Kontrol Kanunu

.| Taginir Mal Yonetmeligi

.|Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

gl B W N

.|Damga Vergisi Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

075 gontt

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gérev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Tagmir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Ihtiyag listesi hazirlanarak Miidiirliik Makamia Onaya
Sunulur.

ihtiyag Onaylandi Mi?

Biitgenin [lgili Kalemi Kontrol Edilir.

Firmalardan Fiyat Teklifi Alinur.

Piyasa Fiyat Aragtirma Komisyonu Fiyat Arastirmasi
yapar.

Yaklagik Maliyet Hesaplanarak imza Altma Almr.

Onay Belgesi Hazirlanir.

En Uygun Fiyat: Veren Firmadan Malzemeler Muayene
ve Kabul Komisyonu Tarafindan Kontrol Edilerek
Teslim Alinir..

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi Uzerinden Satin
Alinan Malzemeler Taginir Kayit ilisi Tarafindan
Kaydedilir ve Harcama Y6netim Sistemine Gonderilir.

Siireg Iptal Edilir.




Tagir Kayit Yetkilisi

HYS'ye Gonderilen Tagimir Islem Fisinin Odemesi
Yapilarak Gerekli Belgeler Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina Gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri V.

Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YOLLUK iSLEMLERI i$ AKIS SURECi

Dokiiman No: YADYO 10

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayili YOK Personel Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

IS N

Damga Vergisi Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

T-5 is gont

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gérev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Boliim Baskanlig: Personeli

Boliim Baskanligt

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli

ilgi Personel Dilekge ile Boliim Baskanhigina Bagvuru
Yapar.

Talep Uygun Goruldu
Mu?

Talep Uygun Gortldi
Mu?

Siire 1 Haftay1 Asiyor
mu?

Yiiksekokul Tarafindan
Onaylanir.

Yonetim Karar1 Alinarak Rektorliik Makamina Onaya
Sunulur.

Talep Reddedilir.

Talep Reddedilir.




Yiiksekokul Personeli

Rektorliikten Onay Gelir.

Yiiksekokul Mutemeti ilgili Personel Yiiksekokul Mutemedine Gérev
Déniisii Odeme Igin Bagvuru Yapar
Yiiksekokul Mutemeti Mutemet HY S'den Gerekli Belgeleri Olusturur Ve
Imzalatarak 1 Niishasini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma Goénderir.
Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Giir. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.

AN IE iy, 4y,
O, TC.
A OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI . )
H YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Dokiiman No: YADYO 11
g EK DERS ODEMELERI i$ AKIS SURECI
1.]5018 Sayil: Kamu Mali Yénetim Ve Kontrol Kanunu
e . 2.[Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi
Faaliyet Ile Ilgili Mevzuat: 3. [Gelir Vergisi
4.|Damga Vergisi Kanunu
Yapilan Isin Siiresi: 3 i glinii
Sorumlu Personel

i Gorev ve Sorumluluklar
Is Akis Semasi s
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Akademik Persomel Ek Ders Formunu Doldurarak
YViiksekokul Mutemeti Yiiksekokul Mutemedine Imzali Olarak teslim eder.

Yiiksekokul Mutemeti Diizeltilmesi i¢in fade Edilir.

Ek Ders Bilgileri KBS Ek Ders Modiiliine Girilerek
i Odeme Emri Belgesi Diizenlenir..
Yiiksekokul Mutemeti

Gerekli Belgeler Diizenlenerek imzalari Tamamlanir.

Yiiksekokul Mutemeti

Belgelerin 1 Niishasi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Gonderilir, 1 Niishasi Yiiksekokul
Yiiksekokul Mutemeti Arsivlerine Kaldirtlir.




Yiiksekokul Mutemeti

Kisi ve Odeme Listesi Elektronik Ortamda Bankaya

Gonderilir.

Hazirlayan
Yakup UGUR
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Biilent KIRMI1ZI
Yiiksekokul Miidiirii

T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
BUTCE HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 12

Faaliyet ile flgili Mevzuat:

=

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu

Yapilan Isin Siiresi:

5 is ginii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Yiiksekokul Mutemeti

Yiiksekokul Mutemeti

Yiiksekokul Mutemeti

Yiiksekokul Mutemeti

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan Gelen Yaziya
Istinaden; Yiiksekokulun Gelecek 3 Yillik Plan ve
Hedefleri Dogrultusunda Kalemlere Gore Biitge Teklifi
Tutarlar1 Belirlenerek Gerekli Figler Doldurulur.

E- Biitge Sistemine ilgili teklifler Agiklamalariyla
Birlikte Girilir.

Butge Teklifi Onceki Yila
Gore %5'ten arttirildi mi?

Yiiksekokul Biitge Teklif Dosyas1 Hazirlanarak 1
Niishas1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Ust Yazi
Ile Gonderilir.

Belgelerin 1 Niishas1 Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Gonderilir, 1 Niishas1 Yiiksekokul
Arsivlerine Kaldirilir.

Form 25'ten Tavam Asan Odenek kismina Agiklama
Yaparak Asan Kisim talep Edilir.

Yiiksekokul Mutemeti
Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gii.r. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.

EMINIE g
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

TASINIRLARIN TUKETIiME VERILMESI i$ AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 13




Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

[y

.| Taginir Mal Y énetmeligi

Yapilan Isin Siiresi:

1is giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Taginur Istek Birim Yetkilisi Tasir Kayit ve Yonetim
Sistemine Giris Yapar ve Talep Edilen Uriinlerin
Listesinin Girisini Yapar.

Tagimir Kayit Yetkilisi

Tagimur Istek Belgesi Tasmur Kayit Yetkilisine Sistemden
Gonderilir.

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasinir Istek belgesi Onaylanarak Uriinler flgili Kisiye
Tiiketime Cikisa Dair Taginir islem Fisiyle imza Alta
Alarak Teslim Edilir.

islem Sonlandirilir.

Yiiksekokul Sekreteri V.

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gér. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

A ANIY]
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TC.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YILSONU iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Faaliyet ile lgili Mevzuat:

|l

Tagimir Mal Yonetmeligi

Yapilan Isin Siiresi:

2 ig ginii

Sorumlu Personel

is Akas Semasi

Gérev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Y1l Sonunda Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde
Kayith ve Yiiksekokulu Ait Sayimi Yapilan Tagmirlarin
Sayilar1 Karsilastirilir.

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Sayilar Tutuyor Mu??

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Gerekli Aragtirma
Yapilarak Eksiklik
Giderilir.

Dokiiman No: YADYO 14




Tagmir Kay1t Yetkilisi

Tasmir Kay1t Yetkilisi

Tasmir Kay1t Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit ve Yonetim Sisteminden Gerekli
Kontroller Yapilir.

Kurug Farki Cetveli
Olusturularak Rapora
Eklenir.

Y1l Sonu Islemleri Sekmesinde Tlgili Formlar
Hazirlanarak En Son Olusturulan TiF Numarasmin

Belirtildigi Tutanakla Birlikte 2 Niisha s1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligma Elden Teslim Edilir.

Yiiksekokul Sekreteri V.

Hazrlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
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OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI
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Faaliyet ile flgili Mevzuat:

=y

.| Taginir Mal Y6netmeligi

Yapilan Isin Siiresi:

2 ig giinil

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Tagmir Kay1t Yetkilisi

Devir Alinan Tagimira Ait Islem Fisi Tasinir Kayit ve
Ydénetim Sisteminden Kontrol Edilir.

Kalem ve Tutarlarda Sikinti
Var mi?

Tagmir islem Fisi
Onaylanmaz.

Devir Alinan Taginira Ait Tiim Kalemler Segilerek
Ambar Giincellenir ve Tasimir Islem Figi Onaylanur.




Onaylanan Taginir Islem Fisi Sistem Uzerinden Harcama
Tagmir Kay1t Yetkilisi

Yo6netim Sistemine Gonderilir.

Tasmir Kay1t Yetkilisi

Harcama Yonetim Sisteminden flgili Taginir Islem Fisi

Numaras1 Girilerek Devir Alma islemi Kaydedilir ve
Tasinir Islem Fisi Tahakkuk Numarasi Alinmis Olur.

Tastnir Kayit Yetkilisi Tahakkuk Numarasi Alinan Taginir islem Figinin Ciktist
Almarak Imzas1 Tamamlanir ve Muhasebe Kayitlarmnimn
Yapilmasi i¢in Ust Yaziyla Strateji Gelistirme Daire

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.
Dsh‘A\NIYE Koy, TC
‘. OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
L5 TASINIR DEVRETME i$ AKIS SURECH Dokiiman No :YADYO 16
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1.| Taginir Mal Yonetmeligi
Faaliyet ile lgili Mevzuat:
Yapilan Isin Siiresi: 2 i glinii
i Gérev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Is Akis Semasi (Faaliyetler-A¢iklamalar)
Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi Tagmir Mal islemleri
Tagtnir Kayit Yetkilisi Sekmesinden Cikis Islemleri Segilir.
A Agilan Sayfadan ilgili girisler ve Gonderilecek Tasmirlar
Tagmir Kayit Yetkilisi Sayilariyla Birlikte Girilir.
Tasinir Kay1t Yetkilisi Harcama Birimleri Arasi Devir Sekmesinden Saymanlik
ve Devredilecek Harcama Birimi Segilir ve Kaydedilir.
. Onaylama Islemlerinden Tlgili Tasinir Islem Fisi
Taginir Kayit Yetkilisi Onaylantr.
Devralan Harcama Birimi Devralma islemini
Tasinir Kay1t Yetkilisi Bitirdikten Sonra Karsilikli Olarak Tasinir islem Fisleri
imzalanir ve Arsive Kaldrilir.




Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.
STk, T.C.
O, - OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
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1.]Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yabanci Dil Egitim-Ogretim Y onergesi
Faaliyet ile flgili Mevzuat:
Yapilan Isin Siiresi: 5-10 is giini
i Gérev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Is Alas Semast (Faaliyetler-A¢iklamalar)
Sinava Girmek Isteyen Ogrenci Yiiksekokul Tarafindan
Hazirlanan Listeye Gerekli Bilgilerini Doldurarak
Yiiksekokul Personeli Bagvuruyu Tamamlar.
Yiiksekokul Personeli
Yiiksekokul Personeli
Sinava Girebilir. Sinava Giremez.
Boliim Baskanhg: Personeli Akademik Takvimde Belirtilen Tarihlerde Sinav Yapilir.
Boliim Bagkanlig: Personeli . - " .
Sinav Sonuglari [1gili Birimlere Ust Yazi Ile Gonderilir.
Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.
T.C.
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KISMi ZAMANLI OGRENCI ALIMI i$ AKIS SURECI
1.]Yiksekogretim Kurumlart Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslart
Faaliyet ile flgili Mevzuat:
Yapilan Isin Siiresi: 10 is giinii
. Gérev ve Sorumluluklar
Sorumlu Personel Is Akis Semas (Faaliyetler-Agiklamalar)




Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan Kismi
Zamanh Ogrenci Calistirilmasina Dair Yazi Gelir..

Yiiksekokul Personeli

Yiiksekokul Personeli Basvur Tarihleri Arasinda Caligmak isteyen Ogrenciden Bagvuru

Dilekgeleri Alinir.

Yiiksekokul Personeli Siire¢ Sonunda Yiiksekokul Calistirmay1 Kabul Ettigi
Ogrenciye Ait Belgeleri Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK
Yiiksekokul Sekreteri V.
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil Yiikseko,

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Caligtirilmasi Esaslarina Iligkin Bakanlar Kurulu Karart

gretim Kanunu

e 2914 Say1li Yiikseko
Faaliyet Ile Ilgili Mevzuat:

gretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim Ve Kontrol Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Damga Vergisi Kanunu

D[N0 AN

Gelir Vergisi

Yapilan Isin Siiresi: 1 ig giinti

Sorumlu Personel is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Yabanci uyruklu Personelin Varsa Rapor, izin ve Resmi
tatiller Goz Oniinde Bulundurularak ise Devam
Yiiksekokul Mutemeti Cizelgesi Olusturulur.

Viiksekokul Mutemeti Hazirlayan Mutemet ve Yuksek‘okul Miidiirii tarafindan Kontrol
Edilerek Imzalanur.
Yiiksekokul Mutemeti imzalanan Puantaj Idari ve Mali isler Daire Bagkanligma
Elden imza karsilig: teslim Edilir.
Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim

SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.

Yiiksekokul Miidiirii




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNiVERSITESI

YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KISMi ZAMANLI OGRENCIi PUANTAJ iS AKIS SURECI

Dokiiman No: YADYO 20

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

Yiiksekogretim Kurumlar: Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslart

5018 Sayili Kamu Mali Yénetim Ve Kontrol Kanunu

Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi

Damga Vergisi Kanunu

B ESI N

Gelir Vergisi

Yapilan Isin Siiresi:

1is giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Agiklamalar)

Yiiksekokul Mutemeti

Yiiksekokul Mutemeti

Yiiksekokul Mutemeti

Hazirlayan Mutemet ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan Kontrol

Kismi Zamanl Calisan Ogrencinin Varsa Rapor, izin ve
Resmi tatiller Goz Oniinde Bulundurularak ise Devam

Imzalanan Puantaj Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Daire
Baskanligina Elden imza karsilig: teslim Edilir.

Cizelgesi Olusturulur.

Edilerek imzalanir.

Hazirlayan Onaylayan
Yakup UGUR Prof. Dr. Biilent KIRMIZI
Ogr. Gor. Dr. Giilsiim Yiiksekokul Miidiirii
SIMSEK

Yiiksekokul Sekreteri V.




