EK-12.2

IS SURECLERI
1-AKADEMIK-IDARI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZiN ALMA SURECI
2- AKADEMIK PERSONEL ALIMI iSLEMLERi SURECI

3-EVRAK AKISI ISLEMLERI SURECI
4-SURELI YAZILAR SURECI
5-ARSIV YONETiIMIi SURECI

6-GUVENLIK NOBET CiZELGESI i$ SURECI

7-YUKSEKOKUL YONETiIM KURULU UYE SEGiMI
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1-AKADEMIK-iDARiI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZiN ALMA SURECI

SUREC ADI

Akademik-idari Personel izin alma

SURECIN SORUMLULARI

Okul Muduird, Yitksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisSi

Okul Mudurd, Yiiksek Okul Sekreteri, Personel isleri,
Akademik-idari Personel

Meslek Yiiksekokulu Akademik-idari

SURECIN AMACI Personelin izinleri
Yonetmek

e Personelislerine izin i¢in bagvuran
personelin izin durumu kontrol edilir.

e izin formu doldurulur ve giktisi alinir

e izin formu ilgili personele imzalatilir

e Akademik personelin izin formu Bélim
Baskani ve Yuksekokulu Maddrd tarafindan;

N . idari Personel izin formu Yiiksekokul
SURECIN ADIMLARI Sekreteri ve Yiiksekokulu Midiiri tarafindan
imzalanir.

e  Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir izin formu
bir Gist makam tarafindan onaylanmak tzere
Personel Daire Baskanligina gonderilir.

e  Personel izin donist izin formunun altina ne
kadar izin kullandigi ve goreve basladigi tarih
yazilir. Personelin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

SU REC PERFORMANS Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi

GOSTERGELERI

toplam giin sayisi
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AKADEMIK-IDARI PERSONEL MAZERET-YILLIK iZIN ALMA
IS AKIS SEMASI

Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma is Akisi Baslat

v

izin isteginde bulunan personelin izin durumu
kontrol edilir.

ilgili personele bilgi Hayir

verilir ve islem biter.

Evet

izin formu doldurulur ve ciktisi alinir.

I

izin formu ilgili personele imzalatilir.

Akademik

l

izin formu B&liim Baskani ve Yiiksekokul

Mudara tarafindan onavlanir.

Onay: BBve M

Personelin Niteligi

I

o idari
1zin Isteyen

l

izin formu Yiksekokul Sekreteri ve
Yiksekokul Miduri tarafindan onavlanir.

Onay:YSve M

v

Yiksekokul Sekreteri ve Miidiir izin formu bir Gst
makam tarafindan onaylanmak tizere Personel
Daire Baskanligina gonderilir..

A

A

Personel izin donisl izin formunun altina ne kadar
izin kullandigi ve goreve basladigi tarih yazilir.
Personelin 6zIik dosyalarina kaldirilir

l

( ISLEM SONU )
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2- AKADEMIK PERSONEL ALIMI iSLEMLERi SURECI

SUREC ADI:

Akademik Personel Alimi Siireci

SURECIN SORUMLULARI

Bolim Baskani, Yiksekokul Sekreteri, Midr,

SUREC ORGANIZASYON

ILiSKiSi

Yiiksekokul Madarligi, Bolim Baskanhgi, Yiksekokul
Sekreterligi, Rektorliik,

SURECIN AMACI

Akademik Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,

SUREC ADIMLARI

B&liim Baskani Akademik Personel ihtiyac
Oldugunu Bir Ust Yazi ile Mudirlige Bildirilir.
Mudurlik Makami talebi uygun goriirse Akademik
Personel ihtiyacini Bir {st Yazi ile Rektérliige
Bildirir.

Birimlerin Talepleri Universite Yénetim Kurulunda
Gorusildikten Sonra Uygun Olanlar icin YOK’ten
Gerekli izinler Alinir.

Rektérliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini ve ilanin Ozelliklerini Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.

ilgili Birimler Sinav Komisyonlari Olustururlar.
Sinav Komisyonu Kanun/Yonetmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.
Sinavlarda Bagarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karari ile Birlikte Dosyalari Rektdrliige Gonderilir.
Rektorliik Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atama yazisini Meslek Yiksekokuluna Yapar.
Mudurlak Atamasi yapilan Personele Teblig
Ettikten Sonra Baslama Yazisini Yazar

Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun ilgili
Biriminde Gorevine Baglar.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Akademik Personel Sayisi

Ogrenci Sayisi/Akademik Personel Sayisi Orani”
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AKADEMIiK PERSONEL ALIMI i$ AKIS SEMASI

AKADEMIK PERSONEL ALIMI SURECI iSLEMINi
BASLAT

v

Bolim Baskanhg Akademik Personel ihtiyacini

Bir Ust yazi ile miidiirlik Makamina Bildirir.

v

Mudirlik Bolim Baskanhginin Talebini

Degerlendirir.

Bolimiin Personel
Talebi Reddedilir.

Talep Uygun mu?

Miidiirliik Akademik personel Talebini Bir Ust Yazi ile

imza: M
Rektorluge Bildirir.

A 4

Rektorlik TGm Birimlerin Taleplerini Degerlendirir.
Konu Universite Yénetim Kurulunda Gérislir.

Talep Uygun mu? MYQ’nun Talebi

Reddedilir.

Rektdrliik izin Aimak Uzere YOK’e génderir. imza: R

Hayir

YOK izin Verdi mi? Rektorltgiin Talebi

Reddedilir.

Rektdrliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

A 4

Adaylar Miracaatlarini Yiksekokul Madurligiine

Vanar

l



Birimler Sinav Komisyonunu olusturur.

A

y

Sinav Komisyonu Kanun / Yonetmelikle Belirlenen

Esaslar Dogrultusunda Sinavlari Yaoar.

A

y

Sinav Sonuglari Universit

enin web Sayfasinda ilan

Edilir.

A

y

Sinavda Basarili Olanlari

n Dosyasi MYO Yonetim

Kurulu Karari ile Birlikte Rektérliige Goénderilir.

A

y

Rektorliik Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra

Kazanan Adayin Atamasini Meslek Yiksekokuluna

Vanar

A

y

Kararnameyi Meslek Yiksekokuluna Gonderir.

A

y

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Teblig

Ed

er.

A

y

Midurlik Baglama Yazsini Yazar ve Rektorliige

Gonderir.

A

y

Akademik Personel MYO’nun ilgili Biriminde Géreve

Baslar.

A
C ISLEM

y
SONU )

EK-12.2
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3-EVRAK AKISI iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI

Evrak Akis Sureci

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidird, Yiksekokul Sekreteri, idari
Birimler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Muduird, ilgili
Birimler/Kisiler, Rektorlik

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin Duizglin Bir Sekilde Alkigini
Saglamak

SURECIN ADIMLARI

e Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazilari Getirip

Gétiirmek icin Bir Gorevli Gorevlendirilir.

EBYS den diger yollarla Gelen yazilar Yazi

islerince yiiksekokul sekreterine génderilir.

Yiksekokul sekreteri yazilari Midire Sunar

e Mudur yazilari gordiikten sonra. Geregi icin
Yiksekokul Sekreterine gonderir.

e Yiiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini
yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diger.

e  Geregiicin yazilari hazirlatir

e . llgililere/ilgili Birimlere yazilir. Evraklar bilgi
amacli geldi ise dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Gelen Giden Evrak Sayisi
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Evrak Akis islemleri is Akis Semasi

C EVRAK AKIS iSLEMLERI i$ AKISINI BASLAT )
v

EBYS den diger yollarla Gelen yazilar Yazi islerince yiiksekokul
sekreterine gonderilir. Yiiksekokul sekreteri yazilari Midure Sunar

v

e  Midir yazilar gordikten sonra. Geregi icin Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

v

MYO Mudiiri Yiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diiger

!

Yiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak igler ile ilgili notunu evrakin arkasina diser.

Evet

Dosyaya kaldirihr Evrak ilgili Birime/Kisiye

Gonderilecek mi?

lEvet

Yazi isleri evraklari EBYS lzerinden gonderir

Onay: M Cevap yazilacak Evrak igin resmi yazi yazilarak midir onayina |
EBYS den sunulur —

I

ilgili Evrak, Yazi isleri Personelince havalesi hazirlanir imzadan
sonra ve Kisiye Gonder.

A

iSLEM SONU



EK-12.2

4-SURELI YAZILAR SURECi

SUREC ADI:

Siareli Yazilar

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiir(i, Yiiksekokul Sekreteri, Sef, ilgili
birimler

SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire igerisinde
Yazilmasi

SURECIN AMACI

Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak islerin Zamaninda
Yapilmasi

SURECIN ADIMLARI

e  Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler igin
"SURELI YAZILAR TAKIiP CiZELGESI" nin
Dizenlenmesi.

e Siresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi

e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Yiksekokul
Sekreteri ve Midir Yardimcisi Tarafindan
Kontrol Edilmesi

e Yazilarin Midiir Tarafindan imzalanmasi

e Yazive Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Sayi
Numarasi Verilmesi

e Yazilann ilgili Kurum, Kisi ya da Birimlere
Teslim Edilmesi, Postalanmasi, Elektronik
Ortamda Gonderilmesi.

e Yazinin ikinci Nishasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Takip edilen sireli yaz
Siresi gegen yazl %




SURELI YAZILAR iS AKIS SEMASI

( SURELI YAZILAR SURECINi BASLAT )

A

y

CiZELGESI" ni

Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi islemler icin "SURELi YAZILAR TAKiP

n Dizenlenir.

A

y

A 4

Emrettigi Sekilde Za

Suresi Gelen Yazi ya da Galismanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin

maninda Hazirlanir.

\

y

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili
Miidiir Yardimcilari Tarafindan incelenir.

HAYIR

Uygun

mu?

EVET

EK-12.2

Yazilar Midir Tarafindan imzalanir.

Onay: M

;

y

Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek,

Giden Evrak Numarasi Verilir.

A

y

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi. Giden Yazinin ikinci Niishasinin

ilgili Personel Tarafindan Dosyalanmasi.

ISLEM SONU
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5-ARSIV YONETIMI SURECI

SUREC ADI:

Arsiv Yonetimi Slreci

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON

ILiSKiSi

MYO Birimleri, Yiuksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlulari

SU REClN AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yénetimi
e MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusu iletilir.
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.
e  MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
. Verir.
SU REC ADIMLARI e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv

Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir.

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektérliik
Arsivlenme Birimine Gonderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi,

Bir dnceki yil kaldirilan evrak sayisi %
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ARSIV YONETIMI i$ AKIS SEMASI

ARSIVLEME iSLEMESi BASLAT

A\ 4
MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklart MYO Arsiv
Sorumlularina iletir.

A 4

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri Hayir Evrak
Arsivlenecek Evraklari Ar§|v|enme5|.
Uygun Gorildi ma? Uygun Degil Ise
Geri iade Edilir.

Onay: YS

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

\ 4

Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.

A 4

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Bildirir.

A 4

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorluk Arsivine Gonderilir.

( iSLEM SONU ) <




EK-12.2

6-GUVENLIK NOBET CiZELGESI IS SURECI

sU REC ADI Nobet Cizelgesi is siireci
SU REClN SORUMLULARI Guvenlik Gorevlileri-yiiksekokul sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi Guvenlik Gérevlileri

SU REClN AMACI No6bet Hizmetlerinin Diizgiin islemesi

e Aylik Vardiya Gruplarini Belirlenir

e Belirlenen Vardiya Gruplarini aylik nébet
cizelgesine islenir

e Belirlenen vardiya nobet cizelgesinin
ciktilarini alinir.

SURECIN ADIMLARI o

Nobet Cizelgeleri olur yazisi ile Yiiksekokul
Sekreteri Ve Muddrliik Onayina Sunulur,

® Onaylanan Nobet Cizelgeleri Bilgi amagli
Rektorlige Gonderilir

® Onaylanan Nobet Cizelgeleri Dosyalanir.

SU REC PERFORMANS Siresi iginde onaylanan liste
GOSTE RGELER' Siresi icinde onaylanmayan liste %




GUVENLIK NOBET CIZELGESI i$ AKIS SEMASI

GUVENLIK NOBET CIZELGESI IS AKIS SEMASINI
BASLAT

l

Guvenlik Birimince Aylk Vardiya Gruplari Belirlenir ve Yiksekokul Sekreterine

Sunu

lur.

A 4

Belirlenen Vardiya Gruplari a

yhk nobet cizelgesine islenir

A

y

Belirlenen vardiya nébet cizelgesinin giktilari alinir.

A

y

Onay: YSve M

Nobet Cizelgeleri olur yazisi ile Yiiksekokul Sekreteri Ve Mudirliik Onayina
Sunulur.

A 4

Onaylanan Nobet Cizelgeleri Bilgi Amagli Rektorliige Gonderilir.

A 4

Onaylanan Nobet Cizelgeleri Dosyalanir.

l

GSLEMi BiTiR>

EK-12.2
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7-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE SECiMi

SUREC ADI

Yiksekokul yénetim kurulu lye segimi

SURECIN SORUMLULARI

Akademik ve idari Yiiksekokul Calisanlari

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiksekokul Mudurlagi, Yiksekokul Sekreterligi, Bolim
Bagkanliklari

SURECIN AMACI

Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye Segimi islemlerine
Yonelik Yaratilen faaliyetler igin standart bir yontem
belirlemektir

SURECIN ADIMLARI

o  Yiiksekokul yonetim kurulu Miidarin baskanliginda.
Mudir Yardimcilari ile Miidlrce Gosterilecek alti aday
arasindan yuksekokul kurulu tarafindan g yil igin
secilecek ¢ 6gretim elemanindan olusur.

o Yiiksekokul Yonetim Kurulu tyeleri Yiiksekokul Kurulu
tarafindan ug yilligina segilirler.

e  Gorev Suresi Biten veya uyelikten gekilen adaylar tekrar
ayni sekilde segilirler.

e Uyelere ve Rektorliige bildiri yazisi yazilr.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yénetim Kuruluna Secilen Uye sayisi




Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Segimi

is Akis Semasi

C SURECINi BASLAT >

EK-12.2

2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligine gére Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uyeleri Miidiiriin Baskanliginda,
Midur Yardimcilari ile Midiirce Gosterilecek alti aday arasinda Yuksekokul Kurulu
tarafindan Ug yil icin yapilan gizli oylama sonucu segilecek Ug Ogretim elemanindan

olusur

.

Yénetim Kurulu Uyeligi sona eren veya lyelik gérevinden
ayrilan Gyeler icin tekrar ayni sekilde secim yapilir

!

Alinan kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

A 4

Onay: M

Uyelere ve Rektérlige bildiri yazisi yazilir

\ 4
( ISLEM SONU )
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8-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU-DISIPLIN KURULU AKADEMIK
GENEL KURUL TOPLANTI SURECI

SUREC ADI

Yiksekokul Yonetim Kurulu- Disiplin Kurulu-Akademik
Genel Kurul Toplanti sireci

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Madur, Yiksekokul Yonetim Kurulu,
Yiksekokul Disiplin Kurulu, Yiuksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiuksekokul Mudurt, Yiksekokul Yonetim Kurulu,
Yiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri

SURECIN AMACI

Yiksekokul MudurlGgi Tarafindan Belirlenen
Konularin Karara Baglanmasi

SURECIN ADIMLARI

o Yiksekokul MudurlGgi toplanti glindemi,
gindeme iliskin konulari, toplanti giin ve saatini
belirler

e Toplanti glin ve saati Uyelere teblig edilir.

o llgili giin ve saatte belirlenen giindemle toplanti
yapilir

e Hazirlanan imza Sirkisu Uyelere imzalatilir

e Kurullarda alinan kararlarin Ozel Kalem tarafindan
yazilmasi saglanir

e Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Bir 6nceki yil yapilan toplanti sayisi (disiplin
kurulu,yonetim kurulu, akademik genel kurul)
Yil igcinde yapilan toplanti sayisi %




EK-12.2

YUKSEKOKUL YONETiIM KURULU-DIiSiPLIN KURULU-AKADEMIiK GENEL KURUL ve YUKSEKOKUL
KURULU TOPLANTI SURECI i$ AKIS SEMASI

( TOPLANTI SURECINi BASLAT )

Y

Yiksekokul midurlaga tarafindan toplanti glindemi, glini
ve saati belirlenir

Y

Yazi isleri tarafindan lyelere toplantiya davet yazisi ve imza Sirkisi
hazirlanir

ISLEM SONU

|

HAYIR
Kurullarin belirlenen gin ve

saatte toplanana bilmesi
icin Gyelere Tebligat yapildi

mi?

Karar: YKK, Kurul, imza sirkilerini imzalayarak belirlenen giindem
YOK, DKK, maddelerini gérisir ve karara baglar
AW

A 4

Raportoér alinan kararlari yazili hale getirir ve kurul karari
haline donstirdr

A 4

Kurula iliskin kararlar karar defterine yazilarak Uyelere

l

Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek bildirilir

imzalatilir

Onay: M

Y

( ISLEMSONU )
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9-YONETICi, OGRETiM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLIiN
SORUSTURMASI

SUREC ADI

Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Sorusturmasi

SURECIN SORUMLULARI

Rektor, disiplin cezasi vermeye yetkili amirler

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir, sorusturmaci,
raporlar ve disiplin kurulu

SURECIN AMACI

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatiimasi,
sorusturulmasi ve cezai islem

SURECIN ADIMLARI

e isledigiileri siirilen sucla ilgili her tirlii delil
sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim
amirine verilir

e Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa slirede
mudurlik makamina iletilir

e Disiplin amiri olan midiir, olayr aydinlatmak
Uzere bir sorusturmaci gérevlendirir

e Sorusturmaci ileri sirilen iddialara ilgili
supheli ya da suphelileri ifadeye davet eder.

e Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde
edilen belgelere gore bir degerlendirme
yapan sorusturmaci, stipheli ya da stiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suclamalarin ne oldugu yedi glinden az
olmamak Uzere verilen slire icerisinde veya
belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vazgeg¢mis
sayilacag belirtilir.

e  Savunmalarin alinmasindan sonra,
stipheli/stiphelilerin ceza ve 6dil durumu
Personel Daire Bagkanligi’'ndan yazili olarak
istenir.

e Sorusturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek sure istenir,

e Toplanan deliller alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak icin yeterli mi?

o Yeterli degil ise; siiphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir, gerekli ise yeni
taniklar dinlenir sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir.

e  Bitiln degerlendirmeleri iceren bir
“Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir.
Raporda onerilen ceza acikga belirtilir.
Sorusturma dosyasi onayini veren Madurlik
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Makamina gonderilir.

e  Mudur sorusturmanin usulline uygun yapilip
yapiimadigini incelemek lizere Raportore
gonderir.

e  Raportor dosyayi inceler.

e  Eger dosya eksik ise; dosya eksikleri
tamamlamak igin yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir sorusturmaci tayin
edilir.

e  Raportorin tespit ettigi eksiklikler
tamamlandiktan sonra dosya Mudurlik
Makamina sunulur.

e Dosya eksik degil ise; Raportdr bes giin
icinde raporunu yazarak madarliik
makamina verir.

e  Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri mi?

e  Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan biri ise; midir stpheli
ya da sliphelilerin son savunmalarini alir.
Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve
savunma siresi belirtir.

e Ceza dogrudan Midir tarafindan verilir

e Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na uygun
olarak siipheliye bildirilir.

e  Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan
sonra sorusturma dosyasi Rektorliik
Makamina gonderilir.

e Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan degilse; islenen sugun
karsihgl kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
gorevden ¢ekilmis sayllma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.

e Sorusturma dosyasi Yiiksekokul Disiplin
Kurulu gindemine alinir

e  Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan, disiplin kurulu ceza
vermeden, dosyayi gorusilip karara
baglanmak lizere Rektorlik Makamina
gonderir

e Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve
Universite Disiplin Kurulu Karari Yiiksekokula
gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sorusturma geciren Yonetici, 6gretim elemani ve
memurlar sayisi

Bir nceki yil ki sorusturma sayisi

Ceza alan personel sayisi %




EK-12.2

YONETICi, OGRETIM ELEMANI VE MEMURLARIN DiSiPLIiN

SORUSTURMASI iS AKISI

isledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tirli delil Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa stirede mudurliik

sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim —>

Disiplin amiri olan muddr, olayi

> aydinlatmak tzere bir sorugturmaci

makamina iletilir . .
gorevlendirir

amirine verilir.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan sorusturmaci, stipheli ya da sliphelileri savunmaya davet

=]

Sorusturmaci ileri stirilen iddialara ilgili sipheli ya da suphelileri ifadeye davet
eder. ifade sorulacak sorulari olayi aydinlatmaya yénelik olarak seger. Olayin

eder. Savunma yazisinda suclamalarin ne oldugu yedi giinden az olmamak — varsa taniklari dinler, ifadelerini alir, sikdvetcinin vazili belgesine basvurulur.

tizere verilen sire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilir.

'

Savunmalarin alinmasindan Sorusturma zamaninda
sonra, siipheli/stiphelilerin bitirilememesi durumunda
ceza ve 6dil durumu ol ek sure istenir, Mudurlik
P | Dai
ersonel Daire olurundan sonra
Rackanhsi’ndan vazili nlarak -
sorusturmaya devam edilir.

Yiksekokul Disiplin
Kurulu veya Mudur

sorusturmanin

Suphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir,

gerekli ise yeni taniklar

Toplanan deliller alinan dinlenir sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni

kanitlar aranir. Elde edilen

ifadeler suphelilere
atfedilen sucu

ispatlamak igin yeterli yeni bilgilere sug ve

mi? suglularin stipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya

¢ikariimasi saglanir.

Evet

usuliine uygun
yapilip yapilmadigini
incelemek lizere

Raportor tayin eder.
P v Mudiirlik Makamina eénderilir

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
stirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitin degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyasi onayini veren

islenen sugun
karsiligi kademe

Raportor bes giin
Hay"- icinde raporunu
yazarak mudurliik
makamina verir

Raportoér
dosyada eksik

tespit etti mi?

ilerlemesinin
Onerilen ceza

durdurulmasi,
uyarma, kinama veya Haylr gorevden gekilmis
ayliktan kesme

—»] sayimayada

cezalarindan biri mi?

memurluktan

Dosya eksikleri tamamlamak
icin yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmaci tayirl'n edilir.

v

Raportérin tespit ettigi

eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Mudurluk

Ceza dogrudan Miidiir den. d
Makamina sunulur. tarafindan verilir. ceza vermeden, dosyay!
gorusiliip karara baglanmak

¢ikarma cezasi

Sorusturma dosyasi gorusilmek

Miidiir siipheli yavda lizere Yiiksekokul Disiplin Kurulu

stiphelilerin son savunmasini giindemine alinir.

alir. Savunma yazisinda
sugun ne oldugu ve savunma
siiresi belirtir.

Bu cezalari verme yetkisi

atamaya yetkili amirde

oldugundan, disiplin kurulu

+ lzere Rektorlik Makamina
gonderir.

Takdir edilen ceza Tebligat

Kanunu’ na uygun olarak

suphelive bildirilir Onav: R

v

Atamaya yetkili amirin verdigi
Gerekli tebligatlarin yerine ceza ve Universite Disiplin
ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi Kurulu Karari Yiksekokula
Rektorliuk Makamina gonderilir gonderir.
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10-OGRETiIM GOREVLISi GOREV SURESi UZATIMI

SUREC ADI

Ogretim Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatimi

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Gorevlisi, B&liim Baskani, Yiiksekokul
Muidura, Rektorluk

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Bolum Baskani Yuksekokul Midira, Yiuksekokul
Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

SURECIN AMACI

Gorev Siiresi Dolan Ogretim Elemaninin Gérev
Suresinin Yeniden uzatimi

SURECIN ADIMLARI

e Yiiksekokul Personel Birimi Gérev Siresi
Bitime Yaklasan akademik personeli
mudarluge bildirir.

e lgili akademik personelin bagl bulundugu
bollim baskanligina yazi yazilarak konu ile
ilgili gorisu istenir.

e  Bolim Baskani ilgili Akademik personelden
yaptigi Calismalarin raporunu ister.

® Akademik personel raporunu hazirlayarak
bolim baskanina iletir.

® Bo6lUm baskani raporla birlikte kendi
gorislini de yazarak yuksekokul
mudurlugine gonderir.

® Rapor Yonetim Kurulunda Gorusdlir.

® Eger karar olumsuz ise siire uzatma islemi
yapilmaz, olumlu ise gorev siiresi uzatmak
icin karar; Personel Dairesi Baskanhgina
Yonetim kurulu Karari eklenerek bir yazi ile
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Sure uzatimi teklif edilen 6gretim elemani sayisi
Suresi uzatilan 6gretim elemani sayisi %
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OGRETiIM GOREVLiSI GOREV SURESi UZATMA i$ AKIS
SEMASI

OGRETiIM GOREVLISi GOREV SURESi UZATMA iS AKIS SEMASI

y

Yiksekokul Personel Birimi Gorev Siiresi Bitime Yaklasan akademik
personeli madurlige bildirir.

A 4

ilgili akademik personelin bagh bulundugu b&liim baskanligina yaz
yazilarak konu ile ilgili gorisi istenir.

A 4

Bolim Bagskani ilgili Akademik personelden yaptigi Calismalarin
raporunu ister

v

Akademik personel raporunu hazirlayarak boélim baskanina iletir.

A 4
. Bo6lim baskani raporla birlikte kendi goriistinii de yazarak yiiksekokul
Onay: BB e g R .
midarligine gonderir.
A 4
Onay: M Midur ilgili Raporu Yénetim Kuruluna Sunar.

Siire uzatma W HAYIR
islemi yapilmaz J:

Karar olumlu

mu?

¢ EVET Karar: YKK

YKK esliginde Mudurliiglin Olumlu Gorisi, Rektorlik Personel Dairesi
Baskanligina vazi ile gonderilir.

Onay: M PDB’nin hazirladigl Uzatma Kararnamesi MYO Mudir Onayina Sunulur
Onay: R imzalanan Kararname Rektér Onayina Sunulur

ISLEM BITTI
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11-AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLi GOREV

FORMLARININ HAZIRLANMA SURECI

. Akademik personelin yolluklu ve glindelikli gérev
SUREC ADI formlarinin hazirlanma siireci

- H Yiiksekokul Midiird, Bolim baskanligl, Ogretim
SURECIN SORUMLULARI Feantien -8

elamanlari mutemet

SUREC ORGAN|ZASYON |L|SK|S| Yiiksekokul Midiirii, Bslim baskanhgi, Ogretim

elamanlari mutemet

- H Akademik personelin yolluklu ve giindelikli gorev
SURECIN AMACI P y & &

formlarini hazirlanarak karara baglanmasi

e  Gorevlendirme isteyen personel
gorevlendirme ile ilgili belgeleri bélim
baskanligina dilekge ile verir

e Bolum baskani gérevlendirme istegini
degerlendirir

e  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz
karar olumluysa onaylanan belgeler
yuksekokul mudurltgiine gonderilir

e Mudurlik basvuruyu yénetim kurulunda

SURECIN ADIMLARI gortstr

e  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz
karar olumluysa mudurlik personel igin
yolluk glindelik gérev formu hazirlanir

e Form, personel, bolim baskani ve midir
tarafindan imzalanir

e Tiim onay ve imzalar tamamlandiktan sonra
bir sureti personelin dosyasina koyulur, bir
sureti tahakkuk ve birimine verilir.

e  Gorev doniist personelden doniis raporu
alinir.

SU REC PERFORMANS Talep edilen yolluklu ve giindelikli form sayisi
GOSTERGELERI Hazirlana yolluklu ve glindelikli form sayisi %
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AKADEMIiK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLI
GOREVLENDIRLMESI IS AKIS SEMASI

AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELiKLi GOREVLENDIRME i$ AKIS
SFMASI

Gorevlendirme isteyen Personel Gérevlendirme ile ilgili
Belgeleri Bolim Bagkanhigina Dilekge ile Verir

v

Boliim Baskani Gérevlendirme istegini Degerlendirir

|

Gorevlendirme Karar olumlu

Yapilmaz mu?
l EVET Onay: BB
Onaylanan Belgeler Yiiksekokul Madurlagine Génderilir
—
HAYIR . .
Karar olumlu Gorevlendirme
mb? ’ Yapilmaz
EVET
YKK olumlu HAYIR | Gérevliendirme
mu? Yapilmaz
Karar: YKK EVET
Personel igin Yolluklu ve Giindelikli Gérev formu diizenlenir.
v
imza: P, BB ve M Form, Personel, B&lim Baskani ve Midiir Tarafindan imzalanir

v

Form ve lgili YKK ile Rektér Onayi igin Rektérlitk Katina sunulur

v

HAYIR

Gorevlendirme

Karar

olumlu mu?
Yanilmaz

Gorev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir
niishasi nersonelin dosvasina konulur.
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12-AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSIiz
GOREVLENDIRILMESI SURECI

SUREC ADI

Yolluksuz Ve Glindeliksiz Gérevlendirme

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudir(, Bolim Baskani Mutemet
Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Mudir(, Bolim Baskani Mutemet
Rektorliik

SURECIN AMACI

Gorevlendirmenin yapilmasi

SURECIN ADIMLARI

e Gorevlendirme isteyen Personel
Gorevlendirme ile ilgili Belgeleri B&lim
Baskanhgina Dilekce ile Verir

e Bolim Bagkani Gérevlendirme istegini
Degerlendirir

e Karar olumsuz ise Gérevlendirme
yapilmaz, Karar olumlu ise Onaylanan
Belgeler yiksekokul Middrligiine
Gonderilir

e Maudurliik Personel igin Yolluksuz ve
glndeliksiz Gérev formu dizenlenir.

e Form, Personel, Boliim Baskani ve
Mudir Tarafindan imzalanir

e Gorev Formunun bir sureti ilgili
akademik personele verilir, bir niishasi
dosyasina konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Teklif edilen yolluklu ve glindelikli form sayisi
Onaylanan yolluklu ve giindelikli form sayisi %
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AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSIiz

GOREVLENDIRME i$ AKIS SEMASI

AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSIiZ
GOREVLENDIRME i$S AKIS SEMASI

A 4

Gorevlendirme isteyen Personel Gorevlendirme Ile ilgili
Belgeleri Boliim Bagkanligina Dilekge ile Verir

A 4

Boliim Baskan1 Gérevlendirme Istegini Degerlendirir

HAYIR
14 Karar olumlu

Gorevlendirme
Yanilmaz J mu?

l EvET| Onay: BB

Onaylanan Belgeler Yiiksekokul Miidiirliigiine Gonderilir

Karar olumlu

Yanilmaz

HAYIR } _
Gorevlendirme
 ——
mu?

Gorevlendirme
Yanilmaz

HAYIR Onay: M

Gorevlendirme Suresi 7

Guna Asiyor mu?

EVET

Karar: YKK

Personel I¢in Yolluksuz ve Giindeliksiz Gorev formu diizenlenir.

v

Form, Personel, Boliim Baskani ve Miidiir Tarafindan imzalanir

v

Gorev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir
niishas1 personelin dosvasina konulur.

v

ISLEM SONU

imza: P, BBve M
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13-BOLUM BASKANI ATAMASI i$ SURECI

SUREC ADI: BSlim Baskani Atamast is Stireci

SURECiN SORUMLULARI Bolim Baskanliklari, Yiksekokul Miidir(, Rektor
SUREC ORGANIZASYON IiLiSKisSi Bolim Baskanliklari, Yiksekokul Midiir, Rektor
SURECiN AMACI Bolim Baskani atanarak bolim egitim-6gretim

faaliyetlerinin yaratilmesini saglamak

e MYO Mudird ilgili Bsliimlerdeki Ogretim
elemanlarinin goruslerini alarak Bolim Bagkani
adayini belirler.

. . e  Mudur Bolim Baskan adayini Rektor Oluruna

SURECIN ADIMLARI sunar

e Rektor Onayi ile Bolim Baskani atamasi MYO
MudurlGgiine yazi ile bildirilir.

e lgili atama karari Béliim Baskanina yazi ile
bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI | 8slim Baskani Atama Sayisi
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Boliim Baskani Atamasi is Akis Semasi

( BOLUM BASKANI ATANMASI i$ AKISINI BASLAT >

> MYO Miidiirii ilgili bélimdeki Ogretim Elamanlarinin
GOrligtni alarak Bolim Baskan Adayini Belirler

Mudurlik Belirlenen Bolim Baskan Adayinin 2547
sayil kanunun 31. maddesi uyannca 3 yilligina asaleten Onay: M
Atanmasi i¢in Rektorl Uk Onayina Sunar

Hayir

arar Olumlu
mu?

Rektér Onayi ile Bolim Baskan Atamasi MY O Mudurligine
Bildilir

Sonug, ilgili 6gretim elemanina bildirilir

iSLEM SONU



