SAGLIK HIZMETLERI

s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Evrak Islemleri Siireci / Gelen Evrak Kayit ve Dagitim-1.1

Kurum Digi Gelen

Evrak

\_¢

Evrakin posta ile veya elden evrak
sorumlusuna gelmesi

Kurum igi

Gelen Evrak

¢_l

Evrakin Elektronik Belge
Yonetim Sisteminden evrak
sorumlusuna gelmesi

Meslek
Yiiksekokulumuz
birimlerini
ilgilendiriyor mu?

Evet

Kurum Disindan gelen evraklara sayi ve
dosya numarasi verilmesi

l

Evrak, 6n sevk birimler secenegini
kullanilarak "Evraki Amirine Sevk et"
islemi yapilir.

l

Evrakin yiiksekokul sekreterinin yazisma
sistemine kontrol icin gonderilmesi

Evrakin Miidiir veya Miidiir Yardimcilarina
gonderilmesi.

Evrakin Miidiir veya Miidiir Yardimcilan
tarafindan gereginin yapilmasi igin ilgili
birime havale edilmesi.

l

Gelen evrak islem siirecinin
sonlandiriimasi.

Evrakin ilgili birimlere iade
edilmesi

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN

Yiiksekokul Midiiri




SACGLIK HIZMETLER{
MESLEK YUKSEKOKULU

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Evrak Islemleri Siireci / Giden Evrak Hazirlama, Kayit ve Dagitim-1.2

l

Giden evrakin ilgili birimce
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi’nden hazirlanmasi

uygun mu?

Evrakin Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kontrolii

A

[

Hayir

Evraki hazirlayan birim personeli gerekli kontrolleri ve
diizeltmeleri yapmasi.

Havir

\

Evet

Evraki ilgili Mudiir Yardimcilarina gonderilmesi

Y

| Uygun mu? |

AN

\

Evet

y

Evraki hazirlayan birim personeli gerekli kontrolleri ve
diizeltmeleri yapmasi.

Evrakin Miidiire imzaya sunulmasi.

y

| Uygun mu? |
Havir Evet
Evraki hazirlayan birim personeli gerekli kontrolleri ve _—> | Evrek imzalanir.

diizeltmeleri yapmasi.

|

Kurum I¢i Giden Evrak

i

imzadan ¢ikan evrakin Meslek
Yiiksekokulumuzun ya da Universitemizin
ilgili birimlerine elektronik ortamda
gonderilebilmesi i¢in EBYS'den dagitim
isleminin tamamlanmasi

Giden evrak islem siirecinin

sonlandiriimasi.

)
\

Kurum Disi Giden Evrak

irpzadan ¢ikan evrakin tizerine “Belgenin Asli Elektronik
Imzalidir.” kagesinin basilarak, yazinin hazirlayan kisi
tarafindan imzalamasi

l

imza siireci tamamlanan evrakin ilgili
kisilere/kurumlara elden teslim
edilmesi veya posta ile gonderilmesi

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [[Evrak Islemleri Siireci / Dosyalama-1.3

Giden Evrak

Elekronik ve i1slak imzalari tamamlanan evrak
kontrol edilir.

l

imzalar tamamlanan evraktan bir adet
cikti alinarak dosyaya kaldirilir.

[

Resmi evraklar Standart Dosya Plan Koduna
gore dosyaya takilir.

Mevcut dosyalar bilgi icin
diizenli bir sekilde arsivlenir.

\

Tiim akademik ve idari personelin bir adet
sahsi dosyasi vardir.

l

EBYS Uizerinden giktisi alinan
evrak akademik ve idari
personele ait ise sahsi
dosyalarina takilir.

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. fsa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERT
MESLEK YUKSEKOKULU

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Evrak Islemleri Siireci / Arsivieme (Resmi Evrak ve Bilimsel Yayin Arsivleme)-1.4

ilgili birimlerden arsive kaldirlmak iizere belirlenmis
Arsivlik Evraklarin Mudiirliige gelmesi.

A (i

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n inceleme ve ilgili
personele havale yapilmasi.

J

Arsivlik malzemenin argive kaldirilimasinin uygun olup
olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya
Plani) yoniinden incelenmesi.

J

Arsivlenmesi

AN

/

Evet

J

Yiiksekokul Sekreterine teslim edilmesi

y

Arsivlik malzemenin igerigine iliskin dokiimiin ilgili birim
ile kargilikh olarak imzalanmasi.

b

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gizlilik kontroliiniin
yapilmasi.

y

Miidiir Onayi is Akisi

ilgili personele sevk edilmesi.

Arsive kaldirilmasi.

l

Arsivleme islem siirecinin
sonlandiriimasi.

Havir —— iligili birime iade edilmesi

Hazirlayan

Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midir




oA BeTLERd IS AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Ad:: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Personel Odeme Islemleri Siireci / Maas Odemeleri-8.1

Eklenecek Belgeler;
Terfi listeleri
Sendika iiyelik/gekilme formlar
Atama onaylari
Her ayin 1-12'si arasi personel c . Persoqel Nakil Bildirimleri
bilgilerinin toplanmasi Ise Giris/Isten Ayrilis Bildirgeleri
Yabanci Dil Sonug Belgeleri
Saglik Raporlari
Aile Beyannameleri
Giyim Yardimi Listesi
Ozel Sigorta Prim Odeme Makbuzlan

Memur maas 6demeleri

Degisiklik yapilacak bilgilerin
KBS sisteminde girilmesi ve
maagslarin hesaplatilmasi ve

kontrol edilmesi

Maas 6dendikten sonra
Hatalarin diizeltilip tekrar hesaplatiimasi Evet Evet cikan hata
ve kontrol edilmesi

varsa gereken diizeltme
yapilir

Hayir -
Kisi borcu varsa bor¢lanma
cikartilir,Alacakli ise ek
bordro yapilir

Odeme emri ve ekleri imzalanir,
miihiirlenir.

Strateji Gelistirme Daire B
teslim edilir.

hgina

Ayin 15-23 'ii arasi emekli

kesenekleri gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Esra AKCAY Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiird




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Personel Odeme Islemleri Siireci / Ek Ders Odemeleri-8.2

Ekders 6demeleri

Hatalar diizeltilir, hesaplamalar tekrar Evet

yapilir ve kontrol edilir.

Puantaj bilgi sisteminden KBS
dosyasi alinir. KBS sistemi
ekders modiiliine yiiklenerek
ders iicretleri hesaplatilir ve
kontrolii yapilir.

Ekders 6dendikten sonra
¢ikan hata
varsa gereken diizeltme
yapilir

Havir Kisi borcu varsa bor¢lanma

cikartilir,Alacakh ise ek
bordro yapilir

Odeme emri ve ekleri imzalanir,
miihiirlenir.

l

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim edilir.

Ek ders 6demesi KBS'den
otomatik olarak bankaya
gonderilir.

Hazirlayan

Bilg. Islet. Isa

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

BOZDUGAN

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiri




SAGLIK HIZMETLERI

s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Personel Odeme Islemleri Siireci / Yolluk Odeme Islemleri-8.6

Yolluk 6demeleri

Y.iGi/DISIGEGiCi GOREV YOLLUGU;
Gorevlendirme oluru
Yonetim Kurulu Karan
Yolluk Bildirimi

Gorevlendirme oluru

Yolluk bildirimi hazirlanir ilgiliye imzalatilir.

Evet Eksik evrak var

Evraklarin eksigi giderilir
mi?

Hayir

|

HYS 'de 6deme emri belgesi
diizenlenir. Odenek durumu kontrol
edilir ve muhasebe birimine
gonderilir.

Odeme emri ve ekleri imzalanir, miihiirlenir.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

Y.Dis1 Konaklama Faturasi(Tirkceye
Cevrilmis)
Ugak Bileti
Y.Digi Katihm Belgesi(Tiirkgeye Cevrilmis)
Y.iGi SUREKLI GOREV YOLLUGU;
Atama onayi
Yolluk Bildirimi
ise Baslama Yazisi
Personel Nakil Bildirimi

Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midir




SAGLIK HIZMETLERI I’$ AKI’$I $EMA5I FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Personel Ozlik Islemleri Siireci / Akademik Personel Atama Islemleri-9.1

Universitemiz Rektorliigii tarafindan
Meslek Yiiksekokulumuza atanan
akademik personel atama
kararnamesi EBYS iizerinden birim
evrak sorumlusuna gonderilir.

Evrak Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan kontrolii uygun

Evet

Evrak geregi i¢in Miidire sistem lizerinden
gonderilir.

!

ilgili akademik personele haber verilerek
tebelliig etmesi igin ilgili birime davet
edilir.

|

Akademik personel 6gretim elemanlar bilgi
derleme formu, kurum kimlik formu, mal
beyani formunu doldurarak, niifus ctizdani
fotokopisi ile tebelliig imzasini atar.

l

Tebelliig eden akademik personelin bilgileri
istenip, sahsi dosyasi olusturulur ve tebellig
ettirilir.

l

Bilgileri personel otomasyon sistemine
islenir ve SGK girisi yapilmasi i¢in muhasebe
birimine y6nlendirilir.

Personel Dairesi Baskanligi'na tebelliig tarihi
st yazi ile bildirilir ve 6zliik dosyasi agilir.

!

Atama islem siireci
sonlandirilir.

Hayir

Evrakin gelen birime iade
edilmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden
Bilg. fslet. Isa kOLSUZ Aysen ERDOGAN

Bilg. Islet. isa BOZDUGAN

Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[[Personel Ozlik Islemleri Siireci / Idari Personel Atama Islemleri-9.2

Universitemiz Rektorliigii tarafindan
Meslek Yiiksekokulumuza atanan
idari personel atama kararnamesi

EBYS iizerinden birim evrak
sorumlusuna goénderilir.

Evrak Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan kontrolii uygun mu?

Evet

Evrak geregi i¢in Miidire sistem lizerinden
gonderilir.

!

ilgiliidari personele haber verilerek
tebelliig etmesi igin ilgili birime davet
edilir.

|

idari personel kurum kimlik formu ve mal
beyani formunu doldurarak, niifus ctizdani
fotokopisi ile tebelliig imzasini atar.

l

Tebelliig eden idari personelin bilgileri
istenip, sahsi dosyasi olusturulur ve tebellig
ettirilir.

l

Bilgileri personel otomasyon sistemine
islenir ve SGK girisi yapilmasi i¢in muhasebe
birimine y6nlendirilir.

Personel Dairesi Baskanligi'na tebelliig tarihi
st yazi ile bildirilir ve 6zliik dosyasi agilir.

!

Atama islem siireci
sonlandirilir.

Evrakin gelen birime iade
edilmesi.

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. isa BOZDUGAN

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiiri




VE
SAGLIK HiZ

METLERI

s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Personel Ozlikk Islemleri Siireci / Intibak Siiregleri-9.4

Meslek Yiitksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari personel

Mezun oldugu okulun diplomasi ile
intibakinin yapilmasina dair dilekgesini
Midiirlige sunar.

|

Ebys iizerinden Sisteme
diisen belge ve evraklar
incelenir. Uygun mu?

(

Evet

|

" ilgili personelin intibakina dair dilekge
Universitemiz Rektorliigi Personel Dairesi
Bagkanhgi'na intibakinin yapilmasi tizere EBYS
tizerinden gonderilir.

l

Gonderilen evraklar ilgilinin 6zliik dosyasina
kaldirilir.

l

Personel Dairesi Bagkanligindan gelen intibak yazisi Personel
Bilgi Sistemine islenir ve muhasebe birimine evrakin bir niishasi
verilir.

l

Personel Dairesi Baskanligindan alinan ilgi
yazi ilgilinin sahsi dosyasina takilir.

Hayir

Dilekge ilgili kisiye iade
edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK }HE;JETLERi I$ AKI~$I $EMA5I FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Personel Ozliik Islemleri Siireci / Terfi Siiregleri-9.5

Meslek Yiitksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin

Universitemiz Personel Dairesi Bagkanligindan
gelen terfi yazilari Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulunun kadro programi sistemine
iglenir.

l

Sisteme iglenen belge personelin sahsi
dosyasina takilir.

i

Belgenin bir fotokopisi ilgili personele verilir.

i

Muhasebe birimine bilgi verilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




s AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLER]
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Personel Ozlikk Islemleri Siireci / Izin Islemleri Sireci-9.6

Yillik izin Formu

Elektronik Belge Sistemi iizerinden
doldurulur.

Yillik izin yurt icinde gegecek ise, 657 sayili Kanun
102-103 maddesini uygunlugunun kontrol edilmes
ilgili birim tarafindan saglanir.

|

Yillik izin hakki
var mi?

Evet

l

izin formu Yiiksekokul sekreterine ve
Miidirlige imzaya sunulur.

\
[ |

Evet Hayir

Onaylanan izin formunun 1 niishasi
midiirliigimiiziin personel birimindeki
ilginin personel dosyasina takilir.

2. Nusha bagh bulundugu bolim
bagkanlhigina génderilir.

l

3. Niisha ilgili kisiye verilir.

l

Personele yillik izni
bulunmamasina dair sozlii
olarak bilgi verilir, izin
formu iade edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiiri




s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:
Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu Personel Ozlik Islemleri Siireci / Izin Islemleri Siireci-9.6

Mazeret izin
Formu

Personel mazeretini belirterek (Dogum, Evlilik, 6liim, Saglik
Refakat,Mazeret vs.) bagh bulundugu birime/Béliim
Bagkanlhigina izin formunu sunar.

‘\
_J

Evet Hawvir

X
- N

izninin Mazeret iznine uygun olmadigina
Akademik Personel Idari Personel dair ilgili kanun dahilinde olarak bilgi
\L \L verilir

Akademik Personel mazeret izinlerinde izin idari Personel mazeret izinleri Yiiksekokul

sebebi dilekgesi ve izin formu BSliim Baskani Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan

ve Yiiksekokul Miidiirii tarafindan imzalinir. imzalanir.

{ J
Y
Evlilik , Dogum izni Oliim izni Ucretsiz izin Saglik, Refakatgi izni

) ) ) )

Kendisi ve Cogugu evlenen ; idar ; Ucretsiz izin icin dilikge
Akademik ve | ar?P%rsoneIi 7 giin EAkéggTJE Vg{lﬂgfg:%’;fogeimn veren Akademik ve idari Saglik Kurumlarina miiracaat
evlilik izni verilir. sAnne-B%b'a VB e I'eri%in ; Personelin izin talebi eden Akademik ve Idari
siiminde 6111 savill I%anunun EBYS Sisteminden Personelin Saghdi ile ilgili
p—————— 104. maddesi erey“ince 7 giin Personel Dairesi sorunlarda Saglik Raporu
J/ 0 n gerilirg 9 Baskanhgina goénderilir. istenir.20 gund gegen
: raporlarda heyet raporu istenir.
Akademik ve Idari Personelin Esi
dogum yapan memura 10 gln izin /\

verilir.
Kadin Memura dogumdan dnce 8 ve ( \ \L
dogumdan sonra 8 hafta olmak lizere

16 hafta izin verilir.Dogum sonrasi ilk L
alti ay Ug saat,ikinci a_?tl ay bir buguk Evet Havir Memurgﬂlg;gnﬁllr?erece
saat analik(Sttjizni verilir. Rektorlik Onayi alinan tcretsiz Uygun degil ise, ilgili hastala%malarlndave uzun
izin EBYS Sistemi lizerinden kanun dahilinde bilgi sireli tedavilerinde Saglik
\/‘ ilgiliye bildirilir. verilir.. Kurulugundan ligilinin
hastalig ve Refakat?_i .
bulundurulmasi gerektigi

v

ligilinin dilekgesi ve Raporu
Personel Dairesi
Baskanligina Ust yazi jle
gonderilir. Onaylanan Ust
Yazi EBYS Sistemi

\ ) Uzerinden llgiliye bildirilir.

Mazeret izni alan memurlarin evraklari ve tiim yazilan giktilari alinar dosyaya takilir.

@ Akis Siireci sonlandirilir. >

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




s AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLER]

MESLEK YUKSEKORULU
Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Siirecin Adi ve Kodu: Personel Ozliik Islemleri Siireci / Gorevde Yikselme Islemleri-9.7

Gorevde Yiikselme Akademik
ve idari Personel

A
o |
Idari Personel Akademik Personel
Un|v¢irs|tem|z.!!ektorlugu.r.1den ilan edilen Universitemiz Rektorliigiiniin Akademik
Gorevde Yiikselme Usiil ve Esaslar . X . g
- o . Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri dogrultusunda
dogrultusunda sinavin yapilacagina dair gelen . . 9 .
. sartlan saglayan akademik personelin talepleri
ust yazi
Gelen iist yazi tiim idari personele duyurulur. Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri
dogrultusunda sartlari saglayan akademik
\L personelin dilekgesini Midiirliige iletir.
Sinava girecek olan personel Gérevde
Yiikselme egitimine katiimak tizere i/
gorevlendirilir.

Miidurltgiin uygun gorisi ile
Rektorliik Personel Daire
Bagskanhgi'na uist yazi ile bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




ADIRT-
sy ( &,

SAGLIK HIZMETLERI I$ AKI-$I $EMASI FORMU
MESLEK YUKSEKOKULU
Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Personel Ozliik Islemleri Siireci / Gorevden Ayriima Islemleri (Emeklilik-Istifa-Nakil-Olim)-9.8

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin

Emeklilik

EBYS iizerinden personelin
emekliye ayrilmak istegini
belirten dilekgesi alinir.

y

Personelin emeklilik talebi,
dilekgesi de eklenerek bir iist
yazi ile Rektorliik Personel
Dairesi Bagkanligina yazilir.

l

Personel Dairesi Bagkanhgi
tarafindan gelen emeklilik
onay yazisi ile talep edilen
emeklilik evraklar (Niifus
ciizdani 6rnegi, lkametgah
ilmuhaberi, kiitiiphane ilisik
kesme belgesi, fotograf,
personel kimlik belgesi, SGK
bildirgesi) emekli olacak
personelden temin edilir.

J

istifa

l

!

Oliim

J

EBYS iizerinden personelin
istifaen gérevinden ayrilimak
istegini belirten dilekgesi alinir.

J

Vefat eden personelin 1.
derece yakini 6len kisinin 6liim
belgesini ve raporunu getirir.

Nakil

y

Naklen gegis yapmak isteyen
personel ile ilgili Gst yazi
Universitemiz Rektorliigiinden
Yiiksekokulumuza uygun olup
olmadigina dair géris sorulur.

Personelin istifa talebi, dilekcesi

de eklenerek bir iist yazi ile

Rektorliik Personel Dairesi
Bagskanhgina yazilir.

y

Personel Dairesi Bagkanligi
tarafindan gelen istifa onay
yazisiile talep edilen evraklar
(ilisik kesme belgesi, personel
kimlik belgesi, SGK bildirgesi)
istifa eden personelden temin
edilir.

Personelin 6liim raporu bir Uist
yazi ile Rektorliik Personel
Dairesi Bagkanligina yazilir.

y

Personel Dairesi Bagkanligi
tarafindan gelen onay yazisi
ile talep edilen 6lim ayhginin
hak sahiplerine
baglanabilmesi igin istenen
evraklari hak sahibinden
temin edilir.

Personelin gérevden ayrilig
tarihi emeklilik evraklan da
eklenerek, Personel Dairesi

y

Personelin goérevden ayrilis

tarihi evraklari da eklenerek,
Personel Dairesi Bagkanligi'na

Baskanlhigi'na ust yazi ile yazilir.

st yazi ile yazihr.

J

!

ilgili kisiye ait tiim yazismalar
kisinin 6zliik dosyasina takilir
ve arsive kaldirilir.

ilgili kisiye ait tiim yazismalar
kisinin 6zliik dosyasina takilir
ve arsive kaldirilir.

J

Personel emeklilik
iglemleri suireci
sonlandirilir.

Personel istifa
islemleri stireci
sonlandirilir.

J

Y

Yiiksekokul yonetimi
Yiiksekokulun kadro ve ihtiyag
durumunu degerlendirir.

Talep uygun mu?

ilgili evraklar da eklenerek
Personel Dairesi Bagkanligi'na
st yazi yazilir.

Midirlik uygun
gorlistinii
(muvafakatini)
Rektorliige bildirir.

degildir
goriisii
yazilir.

y

v

ilgili kisiye ait tiim yazigmalar
kisinin 6zliik dosyasina takilir
ve argive kaldirihr.

ilgilinin gorevden
ayrilma yazisina
istinaden kisiye yazi
tebellg ettirilir ve
ilgili evraklar

Vefat eden
personelin islemleri
suireci sonlandirilir.

hazirlanarak ust yazi
ile Rektorliige
bildirilir.

y

ilgili kisi gorevinden
ayrilir ve nakil
islemleri siireci

sonlandirilir.

Onaylayan

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri

Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN



SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Personel Ozliik Islemleri Siireci / Mal Beyani Islemleri-9.9

Mal Bildirim
Formu

!

| S ]

Goreve yeni baglama
durumunda bir ay icinde

Gorevden alinma veya gérevden ayrilma

durumunda bir ay igerisinde

Mal varhginda aylik net
maasinin 5 katini agan bir
degisiklik olmasi durumunda bir

l

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Mal
Bildirimi yenileme geregi

)

Personel Mal bildirimi formunu
Miidiirlikten temin eder.

i

Mal bildirim formu personel tarafindan
doldurularak dilekge ekinde Mudiirliige
verilir.

i

Personel isleri sorumlusu
dilekge ve mal bildirim
formunu bir iist yazi ile

PDB’na gonderir.

l

Personel Dairesi Bagkanligi’'ndan
gelen yazi ile istenen mal
bildirim formu tiim personeller
tarafindan doldurulur.

l

Formlar kapali zarf icerisinde
Yiiksekokul personel isleri
sorumlusuna iletilir.

l

Personel igleri sorumlusu
tist yazi ile mal bildirim
formlarini Personel Dairesi
Bagkanhgi’na génderir.

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiir




SAGLIK EPMETLERE IS AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:
Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu/(Personel Ozliik Islemleri Siireci / Pasaport Basvuru Islemleri-9.10

Meslek Yiiksekokulumuzda gorev
yapan Akademik ve idari
Personelin

l

ilgili personel ikamet adresini de belirttigi,
ekinde niifus ciizdani fotokopisi ve bir adet
fotografin bulundugu, pasaport basvuru
formunu Mudiirliige sunar.

|

Kadro derecesi 1-2-3.
derece mi?

Evet

Pasaport formu doldurulup fotografi
yapistirilarak Meslek Yiiksekokulu
Mudiirligtine sunulur.

l

imzadan gikan pasaport formunun
fotograf kismi ve personel birim amiri
imzasinin bulundugu kisim miihiirlenerek,
ash ilgili personele verilir.

Fotokopisi ilgili kisinin 6zliik
dosyasina kaldirihr.

Pasaport evraginin hazirlanmasi
icin sartlan tasimadigindan

olmamasi) dilekgeye islem

Hawvir

(kadro derecesinin uygun

yapilmaz.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




AGLIK HEoMETLER] IS AKISI SEMASI FORMU
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[[Personel Ozlik Islemleri Siireci / Mecburi Hizmet Yikiimldlikleri Islemleri-9.11

Meslek Yiitksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin dilekgesi ve mecburi
hizmet belgesi EBYS lizerinden
ahinir.

i

Meslek Yiiksekokulumuza miiracaat yapan
akademik ve idari personelin mecburi hizmet
(Askerlik, 6zel gorev v.b.) dilekgesi Miidiiriin

onayi ile Personel Dairesi Bagkanligina uist yazi ile
bildirilir.

i

Personel Dairesi Bagkanligi'ndan gelen olur yazisi

ilgiliye teblig edilir ve adi gegenin gérevden ayrilir

tarihi Personel Dairesi Bagkanligi'na ve muhasebe
birimine bildirilir.

i

ilgili personelin evraklan 6zliik dosyasina kaldirilir
ve mecburi hizmet yiikiimluliigi islemleri siireci
sonlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




ST

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Personel Ozliik Islemleri Siireci / Hizmet Igi Egitim Islemleri-9.12

Meslek Yiksekokulumuza
Universitemiz Rektérliigiinden
gelen hizmet igi egitim programi

Hizmet ici egitim programi Meslek
Yiiksekokulumuzda gorev yapan tiim personele
duyurulur.

l

Egitime katilacak personel Yiiksekokul yonetimi
tarafindan tespit edilir.

Egitime katilacak kisiler Rektorliige bildirilir.

Egitime katilacak personele teblig edilir.

l

Pesonel egitime katilarak hizmet
ici egitim islemleri stireci
sonlandirilir.

Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Hazirlayan

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiir




s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Ogrenci Iglemleri Siireci / Onlisans ve Lisans Ogrenci Kayit ve Kabul Islemleri-10.1

Universitemiz Ogrenci isleri
Dairesi Bagkanligi'ndan
Yiiksekokulumuza yerlesen
ogrencilerin listeleri ve kayit
dosyalarn teslim alinir.

Ogrenci kayda geldi
mi?

Evet

Universitemiz Rektorliigii tarafindan belirtilen kayit

tarihlerinde bagvuru yapan 6grencilerden istenen
evraklar (lise diplomasinin asli, kimlik fotokopisi,
2 adet fotograf) teslim alinarak, doldurulan basvuru

Kayit yaptirmaya gelmeyen 6grencilerin
listesi hazirlanir ve Universitemiz Ogrenci
isleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.

dosyasina eklenir.

Ogrencinin kaydi alinir.

Kayit yaptiran 6grencilerin listesi ve
dosyalari iist yazi ile Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina gonderilir.

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiird




SAGLIK HIZM

s AKISI SEMASI FORMU

ETLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [[Ogrenci Islemleri Siireci / Ders Kaydi Islemleri-10.11

Her d6grenci i¢in kayith olduklar1 Boliim
Baskanhiginca dersler baslamadan énce bir
Akademik damisman gorevlendirilir.

Akademik damisman; yariyilin ilk haftasinda bagvuruda bulunan
ogrencilerin donem derslerini kontrol ederek internet iizerinden onaylamak,
ders vermeyen égrencileri uyarmakla gorevlidir.

l

internet iizerinden ders kaydi yaptiran 6grenci yariyihn ilk haftasinda ders
kaydim1 damismanina onaylatmak zorundadir. ders kaydim1 damsmanina
onalyatmayan 6grencinin ders kayd gecersizdir.

l

Damsmanlar 6grencilere akademik konularda damsmanlik yaparlar.

Bilg. fslet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN

Yiiksekokul Miid

uru




s AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [[Ogrenci Islemleri Siireci / Ogrenci Belge Islemleri Siireci-10.13

Ogrenci Belge Talebi

Transkript Talebi
Ogrenci Belgesi Talebi

l

Ogrenci kimligi ve 6grenim harcinin
yatirilip yatirlilmadigi kontrol edilir.

| }

Transkript belgesi Ogrenci isleri Bilgi
Sisteminden hazirlanarak giktisi alinir.

l

Ogrencinin durumu kontrol edilir (aktif
veya mezun 6grenci olabilir).

Talep uygun
mu?

—_—> Belge verilmez.
Hayir Hazirlanan transkript belgesi Yitksekokul
sekreterine imzaya sunulur. imzalanan
\L belge mihiirlenir.

Evet

Belge 6grenciye teslim
edilir.

Ogrenci isleri Bilgi Sisteminden o6grenci
belgesi hazirlanir.

l

Hazirlanan 6grenci belgesi Yiiksekokul
sekreterine imzaya sunulur. imzalanan
belge miihiirlenir.

l

Belge 6grenciye teslim
edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Ogrenci Islemleri Siireci / Kayrt Dondurma Islemleri-10.16

Kayit Dondurma
Formu

Ogrenci mazeretini dile getirerek (hastalik,
askerlik vs.) kayit dondurma formunu
doldurarak Ogrenci isleri Dairesi

0OiDB dilekgeyi Meslek Yiiksekokulumuz Yonetim
Kurulunda gériisiilmek tizere iist yazi ile okulumuza
iletir.

l

Dilekge Yiiksekokul Yonetim Kurulunda
gorusiiliir.

l

Evet

l

Kaydin dondurulmasina iliskin Yonetim Kurulu
Karar bir iist yazi ile 8iDB’na gonderilir.

l

0iDB, Ggrenci Bilgi Sisteminden
ogrenci ile ilgili kayit dondurma

islemini yapar.

Sonug 6grenciye bildirilir.

l

Olumsuz sonug
ogrenciye bildirilir.

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiird




SAGLIK IHZ]'J'I’ZTLERi I$ AKI$I $EMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [[Ogrenci Islemleri Siireci / Kayit Sildirme Islemleri-10.21

ilisik Kesme
Formu Ogrenci mazeretini dile getirerek (hastalik,
maddi durum vs.) ilisik kesme formunu

doldurur.

Ogrenci ilisik kesme formunu ilgili birimlere onaylatir
(Saghk-Kultur ve Spor Dairesi Bagkanligi, Harg
Saymanligi, Merkez Kiitiiphane, Ogrenci Danismani,
Boliim Bagkani ve Fakiilte Ogrenci isleri).

Onaylatilan form ile ®iDB'na basvuru yapilir.

0iDB dilekgeyi Meslek Yiiksekokulumuz Yonetim
Kurulunda gériigiilmek tizere list yazi ile okulumuza
iletir.

l

Dilekge Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulunda
gorisiilir.

i

Kaydin silinmesine iliskin Yonetim Kurulu Karar,
bir iist yazi ile 6iDB’na gonderilir.

l

0OiDB, Ggrenci Bilgi
Sisteminden 6grenci ile ilgili
kayit silme islemini yapar ve
ogrencinin kayd bilgi
sisteminden diigiilmiis olur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN

Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii




PERSISS

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[[Ogrenci Islemleri Siireci / Mezuniyet Islemleri-10/10.17

Diploma Basvuru
Formu

Ogrenci diploma basvuru formunu doldurarak
ve mezuniyet iglemleri icin istenilen belgeleri
(6grenci kimlik karti, Bank 24 jet kart, anket
formunun doldurulup ¢ikti alinmasi, niifus
ciizdani fotokopisi) tamamlayarak
Yiiksekokulumuz 6grenci igleri birimine
bagvurur.

Ogrencinin durumu ve staj yapip
yapmadigi kontrol edilir ve ilgili
yerler imzalanir.

Evraklar tamamlanan 6grenci
Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina
yonlendirilir.

Ogrencinin Diplomas GiDB
tarafindan hazirlanarak imza igin
Yiiksekokul Midiiriine imzaya

sunulur.

l

Ogrencinin Diplomasi iDB
tarafindan imza karsihigi 68renciye
teslim edilir.

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK HIZMETLERI

MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu:

Ogrenci Islemleri Siireci / Ders Programlarinin ve Dagilimlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Islemleri-11/11.1

Biili:l'mlerd.el.l Ogretim S
Uyelerinin Ders
Programlarinin Gelmesi

Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve
saatler belirlenir ve haftahik ders

program hazirlanir.

v

Hazirlanan ders program Miidiirliigiin

onayima sunulur.

v

Ders programi duyuru panolarinda
duyurulur. Web sayfasinda ilan edilir.

v

Ders programina gore dersler baslar.

Haftahk Ders
Programi

Hazirlayan Kontrol Eden
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiirii




s AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: |[Ogrenci Islemleri Siireci / Sinav Sonuglarina Yapilacak Itirazlar ve Degerlendirmesi Siireci-11/11.8

Sinav sonucuna itiraz eden
6grenci bir dilekge ile Meslel
Yiiksekokuluna basvurur.

Dilekge veren 6grencinin optik formlar
/cevap kagidi tekrar incelenir.

Hawvir

Ogrenciye resmi yazi ile maddi hata 2

olmadigina dair bilgi verilir.

Maddi hata
var mi?

Evet

Dilekge Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda gérusulir.

l

Y6netim Kurulunda alinan karar, Ogrenci
isleri Daire Bagkanligina iist yazi ile
gonderilir.

l

Gerekli diizeltme sistemden
OiDB tarafindan yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii




SACLI;: HIZMETLERI I$ AKI$I $EMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU
Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu
Siirecin Adi ve Kodu: Ogrenci Islemleri Siireci / Ders Muafiyeti ve Intibak Iglemleri-11.3

ilk kez kayit yaptiran 6grenci, daha 6nce okumus oldugu derslerinin igerikleri ile beraber ders not

doékiimiinii bir defaya mahsus olmak tizere 15 giin icerisinde Mudiirlige (evrak kayit igleri) yazili
— > olarak muracaat eder.
Ogrenci isleri ve Boliim Kuruluna sevki igin;
< Boliim Komisyonuna sevki uygun mu?
Hayir
B6liim Komisyonunda Muafiyetin goriisilmesi
Miidiirlige bildirilen Muafiyet Komisyonu Kararinin Yonetim Kurulu'nda
goriistilmesi
Yonetim Kurulunda Ders Muafiyetinin gorugilmesi
Hayir l/
Yonetim Kurul Karari ile GiDB bildirilen karar geregi
ogrenciye ait ders notlari degisikliginin sisteme iglenmesi
yapihr.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [Ogrenci Islemleri Siireci / Ders Programlarinin Ilani-11/11.5

Akademik Takvim |=—>

Arasinay , Final,Biitiinleme sinaylari akademik
takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

!

Simnav programlari boliim baskanlar: tarafindan
yapilarak Miidiirliige bildirilir.

|

Miidiirliik tarafindan onaylanan programlar
panolarda duyurulur. Web sitesinde ilan edilir.

|

Sinav programlar1 Ogretim Elemanlarina EBYS
ve e-mail olarak bildirilir.

|

Sinav programina gore siavlar yapilir.

Smav Program

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiri




is AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi
Siirecin Adi ve Kodu: Ogrenci Staj Islemleri Siireci-11/11.9

Ogrencinin isyeri Egitimi Bagvuru Formu ile ilgili Belgeleri Boliim Baskanhgindan Temin

Etmesi

isyeri Egitimi Yapacag Yere Formunu onaylatmast

|

isyeri Egitimi Yerinin
Ogrencinin Staja
Baslatmasimi kabul
etmesi

Yeni Isyeri Egitimi Yeri Bulunmas

isyeri Egitimi Basvuru Belgelerinin Boliim Baskanlhigina Teslim Edilmesi.

!

ilgili Belgelerin
Bioliim ﬂr Ogrenci tarafindan eksik evrakin
Baskanhginca tamamlanmasi saglamr.
Kabulii

| SGK Miistahaklik sorgulamasi yapilmasi |

| (")grenci isleri Personeli tarafindan SGK Girisi Yapilmasi |
1%

. ise Giris Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun birer niishasi 63renciye verilir.
Ogrenciden yilhk takvim, saghk yardim beyan formu ve niifus ciizdam fotokopisinin
birer 6rnegi girisi yapan gorevli tarafindan ahnir.

v

I ise Giris Bildirgesinin SKSDB na iletilir. I
v

I Staj takip Y i ine kayit yap I

\

Her ayin 15-18 tarihleri arasinda tahakkuk fisi ve hizmet dokiim listesi ahmmasi.

v

Staj bitiminden itibaren en ge¢ 10 (on) giin icerisinde SGK ¢ikis isleminin yapilmasi.

s

Ogrenci staj dosyasim Boliime teslim eder.

v

Staj komisyonunun
kontrolii

v

isyeri egitimi kabul edilen 6grencinin notlarmin Ogrenci isleri Bilgi Sistemine islenmesi.
Ogrenci, Isyeri Egitimi dosyasinin arsivlenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu/ Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Ogretim Elemani Ders Telafi Islemleri

Ders Telafi Varsa

Ders D6neminde Hastaneye
Yatma / Raporlu / Yillik izinli ve
Gorevli izinli Olma
Durumlarinda

l

<

Boliim Bagkani ile Goriisiilmesi

Doldurdugunuz telafi

kaydinin yapilmasi

Telafi Dilekgenizi Bolim
Baskanhigina Birakiniz ve Ekteki
Telafi Formatini Kullanarak

cizelgesini elektronik ortamda

Telafi Dilekgesi Bolim
Bagkanlhiginca Yiiksekokul
Mudiirltgi’ne
Gonderilmesi

Kurulunda Onaylanir ve

Birimine verilir.

Karar Yuksekokul Yonetim

Telafi Programi Muhasebe

—

EBYS kaydinin yapilmasi

B6liim Kurulu Karari
Yiiksekokul Mudiirliigiine
Gonderilir

<—

Ders Telafi Yoksa

Boliim Bagkani Olarak
Sorunu ve Varsa Coziim
Onerisine iliskin Dilekgeyi
Boliim Bagkanligina
iletilmesi

Dilekge B6liim Kurulunda
Goriisiiliir ve Ders igin
Yeniden Ogretim Elemani
Gorevlendirmesi
Yapilmasi

Karar Yiiksekokul
Yoénetim Kurulunda
Onaylanir ve Telafi
Programi Muhasebe

Birimine verilir.

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN

Yiiksekokul Miid

uru




RSVY
SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Mazeret Sinavi Islemleri

Ogrenci Mazeretine iliskin
belge ve formunu Ogrenci _—
Islerine verir

Dilek¢e Miidiirliigiin goriisiine sunulur.

y

Belge ve
dilek¢enin
incelenmesi

—> Uygun degil

Ogrenciye red
\L karar bildirilir.

o]

Dilek¢e Yonetim Kurulunda
goriigiiliir.

Karar ilan edilir.

v

Miidiirliik ahnan karari ilgili
béliime iist yaz ile bildirir

v

Ogrencinin smavim ilgili
Ogretim iiyesi yapar notunu
sisteme isler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii




SAGHK-}I{ZMETLERi I$ AKI$I $EMA5I FORMU
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: |[[Disiplin Kurulu Islemleri

Yazih sikayet tizerine Mudiirliigin
Sorusturmaci atamasi

y

Sikayetgi ve Sikayet edilenin Sorusturmaci
Tarafindan Sorusturmaya Cagirilmasi

v

Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmasi

Sorusturmacinin Karan

y

Kararin Mudurliige Bildirilmesi

J

Disiplin Kurulunu Toplanmasi

v

Disiplin Kurulunun
Karari

y

Kararin; Ogrencinin Kendisine, Ailesine, Burs
aldigi Kurumlara, Universite Ogrenci isleri
Daire Baskanligina bildirilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN

Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii




IS AKISI SEMASI FORMU

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: [Tek Ders Sinavi Islemleri

Tek ders sinavina girecek
ogrenciler Meslek
Yiiksekokulumuz 6grenci
isleri birimine dilekge ile
basvurur.

Ogrenci isleri birimi dilekgeleri inceler.

Mezuniyet
icin kredi
yeterli mi?

J/ Evet

Stajini
yapti mi?

\L Evet

Tek dersi mi
var?

Evet

Hayir

Havir

Havir

Yiiksekokulumuz tarafindan ilan edilen
gun saat ve yerde tek ders sinavi yapilir.

|

Optik cevap formlar degerlendirilir.

i

Tek ders sinav sonuglarn YKK ile
0iDB'na gonderilir.

Tek dersden basaril olanlar
mezun edilir.

Tek ders sinavina giremez

Tek ders sinavina giremez

Tek ders sinavina giremez

Hazirlayan Kontrol Eden
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidird




SR,
Q? \

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Is AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Ogrenci Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Diploma Kayrt Islemleri

Diplomalarin Ggrenci
isleri Daire
Bagkanlhigindan gelmesi

*Diplomalarin bilgisayara giin,ay,yil olarak kaydedilmesi ve diplomalara
sayi verilmesi
* Sayi ve tarihi verilen diplomalarin Yiiksekokul Miidiiriine imzaya
sunulmasi

imzadan gikan diplomalarin Ogrenci isleri Daire

Bagkanligina génderilmesi

Hazirlayan

Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri

Kontrol Eden

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Ambar Girig-Cikis Islemleri-14/14.1

ihtiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

a-Satinalma

b-Bagis veya Yardim alma

c-Devir Alma

d-ig imkanlarla Uretilen Taginirlar
e-lade

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

a-b-c-d-e Maddelerine gore
temin edilen taginirlarin
Harcama Yetkilisine onaya

> gonderilir.

Tasinir islem Fisi, Deger
Tespit Tutanagi Uretim

Raporu, lade Fisi, Fatura ve
Muayene Komisyon Raporu

l

v

Isin eksiksiz yapildigini ve galigir durumda
teslim alindigini belirtir tutanak ve fatura

ilgili Birime Teslim Edilir

Ambara Girisi ve Muhafaza
altina alinir.

v

l

Ambar Girig evraklari onaya
gonderilir

Ambar Girisini
d_uzenlgd?rinjfr{(';ﬁ'i?éﬂilmek
uzere Strateji, gl. Jaire
ask. na gonderilir.

Kontrol faaliyetleri

1-Etkili Arastirma

2-Uygun Parametrelerin
Segcilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Sireg Takibinin

Dikkatli Yapiimasi

a-Satinalma

b-Bagis veya Yardim alma
c-Devir Alma

d-i¢ imkanlarla Uretilen
Taginirlar

e-lade

f- Envanter Girisi

5-Dogru Hesaplama
6-Siki Belge Kontrolu
7-Surre ve Miktar Kontrolu

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Ambar Girig-Cikis Islemleri-14/14.1

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

a-Devretme

b-Bagis veya Yardim Etme
c-Ambarlararasi Devir
d-Satis

e- Kayityan Disme

a-b-c-d-e Maddelerine g%‘)re

tespit edile inirla
Harcgma_qu(ﬁ? ine onaya

gonderilir.

Tespit Tutanagi Satis Raporu,
Fatura ve Muayene Komisyon

Tasinir islem Fisi, Deger

Raporu

l

'

Isin eksiksiz yapildigini ve caligir
durumda teslim edildigi belirtir tutanak

ve fatura
[

iigili Birime Teslim Edilir

A 4

Ambara Cikig! yapllir.

Ambar Cikis evraklari onaya
gonderilir

d,uzerﬁg’é’cﬁéiﬁfﬁgﬁlmnmek
uzere Stratej|, g.D,alre
ask. na gonderilir.

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Aragtirma
2-Uygun Parametrelerin
Segcilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal
Yonetmeligindeki Kontrol
Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Stireg Takibinin

b-Bagis veya Yardim Etme
c-Ambarlararasi Devir

e- Kayityan Digme

Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-Siki Belge Kontroli
7-Stre ve Miktar Kontrolii

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiir




',‘;:.\{»'i_ﬁﬁ N.» \

SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

b,
QT

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Zimmet Islemleri-14/14.2

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

a-Zimmet Verme
b-Zimmet iade

v

a-b Maddelerine gore tespit
edilen tasinirlarin Kisilere
zimmeti yapilir veya

Kisilerden iadesinin alinmasi

!

Zimmete Verme ve lade
Alma Tasinir Islem Fisi

v

ilgili Birime ve Kisiye Teslim
J Edilir Y

Isin eksiksiz yapildigini ve caligir
durumda teslim edildigi belirtir
tutanak ve Zimmet Fisi

v

Ambara Cikisi yapilir.

Ambar Cikis evraklari
arsivlenip muhafazasi

a-Zimmet Verme
b-Zimmet iade

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Aragtirma
2-Uygun Parametrelerin
Segcilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal
Yonetmeligindeki Kontrol
Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Sireg Takibinin

Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-Siki Belge Kontroli
7-Stre ve Miktar Kontrolu

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiseyin AYHAN
Yiiksekokul Midiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Kayrtlardan diigiim Islemleri-14/14.3

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

a-Hurda

b-Kaybolma

c-Galinma

d-Kirilma, Bozulma
e-Yipranma

f- Olim

g-Kullanim 6mri dolmasi

a-b-c-d-e-f-g-h Maddelerine
gore tespit edilen tasinirlarin

Harcama Yetkilisine onaya
gonderilir.

Tasinir islem Fisi, Deger
Tespit Tutanag Uretim
Raporu, lade Fisi, Fatura ve
Muayene Komisyon Raporu

Kayirtan Dusme Tutanag

l

'

Isin eksiksiz yapildigini ve galigir
durumda ve noksan yipranmig
oldugu tesL)it edildigi belirtilir
tutanak ve fatura vs.

iigili Birime Teslim Edilir

Ambar cikisi veya Muhafaza
altina alinir.

Ambar gikig evraklari onaya

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Aragtirma
2-Uygun Parametrelerin
Segilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Taginir Mal
Yoénetmeligindeki Kontrol

gonderilir Belgelerine Uygunlugunun
Saglanmasi
4-Stireg Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
a-Hurda 5-Dogru Hesaplama
@ b?r cikisinin dgzenle_ngigi b-Kaybolma 6-Siki Belge Kontrolii
I‘%gigeé(a%ierﬁa g(-tjrnaég{.li"r . c-Calinma 7-Sure ve Miktar Kontrolu
. . d-Kirilma, Bozulma
e-Yipranma
f- Olim
g-Kullanim émriiniin dolmasi

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu:

Kayrtlardan diigiim Islemleri14/14.4

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

l

a-Hurdaya ayirmak teknik, saglik, gtivenlik v.b.
nedenlerle imha edilmek.

b-Hurdaya ayrilarak, madeni ve ahsap olarak
ayri satilmak.

c-Tasinirin kirtlip bozulmasinda kasit, kusur
veya ihmali gérulen sorumludan rayig
bedeli Gzerinden tahsil edilmek.

d-Diger

a-b-c-d Maddelerine gére
tespit edilen tasinirlarin
Harcama Yetkilisine onaya

gonderilir.

Olur, Taginir islem Fisi,

Deger Tespit Tutanagi

Uretim Raporu, iade Fisi,
Fatura ve Muayene Komisyon

Raporu
Kayirtan Disme Onay Teklif

l

y

Isin eksiksiz yapildigini ve hurda durumda ve
noksan yipranmis oldugu tespit edildigi
belirtilir " olur, Kayitdan diisme onay

tutanagi,tutanak ve fatura vs.
1

Ambar cikisi veya Muhafaza
altina alinir.

Ambar ¢iki evraklari onaya
gonderilir

ligili Birime HurdalarTeslim
Edilir

Kk dlzenlendigi
BIgPATRK BN Sreeral
aire Bask. na gonderilir.

Kontrol faaliyetleri

1-Etkili Aragtirma

2-Uygun Parametrelerin
Segilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugunun Saglanmasi
4-Siireg Takibinin

Dikkatli Yapiimasi

5-Dogru Hesaplama

6-Siki Belge Kontrolli
7-Sure ve Miktar Kontrolu

a-Hurdaya ayirmak teknik, saglk,
guvenlik v.b. nedenlerle imha
edilmek.

b-Hurdaya ayrilarak, madeni ve ahsap
olarak ayri satilmak.

c-Tasinirin kirihp bozulmasinda
kasit, kusur veya ihmali gorilen
sorumludan rayig bedeli Gzerinden
tahsil edilmek.

d-Diger

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLI

s AKISI SEMASI FORMU

K HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: Tasinir Yil Sonu Islemleri-14/14.5

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi Tasinir Kayit Kontrol

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

l

a-Yil Sonu islemleri Sayim tutanag
b-Sayim Tutanag! listesi

c-Sayim Fazlasi ve Noksani

d-Yil sonu islemlerinin bitirilmesi

a-b-c Maddelerine gore

> | sayimi yapilacak taginirlarin
listelenerek Harcama._
Yetkilisine onaya gonderilir.

Ambar Sayim Listesi,
Komisyonlarin belirlenmesi,

Sayim Tutanag: gibi.

l

v

iigili Birime Teslim Edilir

isin eksiksiz yapildigini ve sayim fazlasi
veya noksanlarinin durumu tespit edildiginin
belirtir tultanak ve raporlar v.b.

Ambar Yilsonu islemlerinin

v

Girisi ve Cikisi Muhafaza

Ambar Girig evraklari onaya
gonderilir

Ambar Yil sonu iglemlerinin
dizenlendiginin bildiriimek tzere
sayistay raporu arsivienmek
suretiyle Strateji Gel.Daire
Bask. na gonderilir.

a-Yil Sonu islemleri Sayim
tutanagi

b-Sayim Tutanag listesi
c-Sayim Fazlasi ve Noksani
d-Yil sonu islemlerinin
bitirilmesi

Kontrol faaliyetleri

1-Etkili Aragtirma

2-Uygun Parametrelerin Segilerek
Tasinir Mal Yonetmeliginin
Standart formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Stireg Takibinin

Dikkatli Yapiimasi

5-Dogru Hesaplama

6-Siki Belge Kontrolu

7-Siire ve Miktar Kontrolu

Hazirlayan Kontrol Eden
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Ayniyat Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: [[Tasinirin Muhafazasi ve Takibi Islemleri-14/14.6

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol

intiyag Bildiren Birim Harcama Yetkilisi

l

a-Yil Sonu islemleri Sayim tutanag
b-Sayim Tutanag! listesi

c-Sayim Fazlasi ve Noksani

d-Yil sonu islemlerinin bitirilmesi

a-b-c Maddelerine gore

> | sayimi yapilacak taginirlarin
listelenerek Harcama._
Yetkilisine onaya gonderilir.

Ambar Sayim Listesi,
Komisyonlarin belirlenmesi,

Sayim Tutanag: gibi.

l

v

isin eksiksiz yapildigini ve sayim fazlasi
veya noksanlarinin durumu tespit edildiginin
belirtir tultanak ve raporlar v.b.

iigili Birime Teslim Edilir

Ambar Yilsonu islemlerinin

v

Girisi ve Cikisi Muhafaza

Ambar Girig evraklari onaya
gonderilir

Ambar Yil sonu iglemlerinin
dizenlendiginin bildiriimek tzere
sayistay raporu arsivienmek
suretiyle Strateji Gel.Daire
Bask. na gonderilir.

a-Yil Sonu islemleri Sayim
tutanag

b-Sayim Tutanag! listesi
c-Sayim Fazlasi ve Noksani
d-Yil sonu islemlerinin
bitirilmesi

Kontrol faaliyetleri

1-Etkili Arastirma

2-Uygun Parametrelerin Segilerek
Tasinir Mal Yonetmeliginin
Standart formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Siireg Takibinin

Dikkatli Yapilmasi

5-Dogru Hesaplama

6-Siki Belge Kontrolii

7-Sure ve Miktar Kontrolu

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiir




AL HMETLERT 1S AKISI SEMASI FORMU
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Siirecin Adi ve Kodu: [[Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Siireci / Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi-20.6

Birim faaliyet raporlari

hazirlama

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi tarafindan
gonderilen birim faaliyet raporu hazirlama rehberine
gore ilgili mali yilin raporu rehber talimatinda tiim
birimlerden ge¢mis yila iliskin akademik idari ve mali

i

Birim faaliyet raporlarinin degerlendirilmesi ve rehbere
uygun sekilde hazirlanmasi

Hazirlanan raporlar Yiiksekokul
Sekreterine, ilgili Mudiir Yardimcilarina
ve Midiire
elektronik ortamda imzaya sunulur

l

Harcama Yetkilisi
onayli

Onaylanan rapor EBYS
uzerinden ilgili birime
gonderilir

l

Onaylanan rapor ayrica islak imzali ve CD
ortaminda ayrica ilgili birime st yaziyla birlikte
teslim edilir

l

Siire¢ tamamlanir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. isa BOZDUGAN Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK HIZMETLERI

s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglk Hizmetleri Meslek Yiksekokulu / Sekreterya

Siirecin Adi ve Kodu:

Yiksekokul Yénetim Kurulu 22/22.4

Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Miidiir bagkanhginda 15 giinde
bir toplanir.

Sinav ve staj sonuglarinin
aciklanmasi

Yénetim kurulu toplantisina girecek evraklar
onceden giindeme alinir.

L
—

=
L]

Gorevlendirme ve gorev
stirelerinin uzatiimasi

R

Ogrenci dilekgeleri (intibak, kayit
silme, kayit dondurma, maddi hata
vb.)

Yonetim kurulu tyelerine 1 giin 6ncesinden
guindem maddeleri bildirilir.

Toplantida alinan kararlar elektronik ortamda
yazilarak, Miidiire ve liyelere imzaya sunulmak
tizere deftere yapistirilir.

l

Toplanti sonucunda alinan Yonetim Kurulu
Kararlari ilgili birimlere dagitilir.

Birimler kararlarla ilgili yazigsmalari yapar.

Giden evrak is akisi

.

Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Hazirlayan

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK HIZMETLERI s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: Yurtigi Gegici Gorevlendirme-24/24.1

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin

Gorevlendirilecek Kurum iist yazisi istenir.

Gorevlenderilecek Personelin uygunlugu idari ise
st yazi ile Akademik ise Yonetim Kurulu Karari ile
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Rektorliik onayi beklenir.

l

Personel Dairesi Bagkanlhigindan alinan
uygun st yazis ilgiliye bildirilir.

l

ilgili Personelin dosyasina yazisma evraklari

konur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK HIZMETLERI
MESLEK YUKSEKOKULU

s AKISI SEMASI FORMU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: YurtDigi Gegici Gorevlendirme-24/24.2

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin

Gorevlendirilecek Kurum (st yazisi istenir.

Gorevlenderilecek Personelin uygunlugu idari ise
uist yazi ile Akademik ise Yonetim Kurulu Karari ile
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.

l

Rektorliik onayi beklenir.

Personel Dairesi Bagkanligindan alinan
uygun Ust yazisi ilgiliye bildirilir.

l

ilgili Personelin dosyasina yazisma evraklari
konur.

Hazirlayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ
Bilg. Islet. fsa BOZDUGAN

Kontrol Eden
Aysen ERDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




SAGLIK H,'[‘ileETLER‘ I$ AKI$I $EMASI FORMU

I
MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: |[2547 13/b-4 Gérevlendirmeleri-24/24.3

Meslek Yiiksekokulumuzda gorev
yapan akademik ve idari
personelin

Personel Dairesi Bagkanlhiginin tist yazisina
istinaden

Gorevlenderilecek Personelin uygunlugu idari ise
iist yazi ile Akademik ise Yonetim Kurulu Karari ile
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.

l

Gorevelenderilen Personel Meslek Yiiksekokulumuza gelmis ise tebelliig
ettirilirek goreve baslatilir. Bagka bir birimde gorevlendirilirse tekrar
tebelliig ettirilerek ayrilig yazisi yazilir.

J

Personel Dairesi Bagkanligina ise baglayis
veya ayrilig st yazisi bildirilir.

l

ilgili Personelin dosyasina yazisma evraklari

konur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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SAGLIK HiZMETLERI IS AKIST SEMAST FORMU
MESLEK YUKSEKOKULU
Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: Vekaleten Gérevlendirmeler-24/24.4

Meslek Yiiksekokulumuzda gorev
yapan akademik ve idari
personelin

Personel Dairesi Bagkanliginin iist yazisina
istinaden

l

Vekaleten gérev yapacak akademik veya idari
personele bilgi verilir.

l

Gorevelenderilen Personel Meslek Yiiksekokulumuza gelmis ise tebellig
ettirilirek goreve baslatilir. Baska bir birimde gorevlendirilirse tekrar
tebelliig ettirilerk ayrilig yazisi yazilir.

l

Personel Dairesi Bagkanligina ise baglayis
veya ayrilig st yazisi bildirilir.

i

ilgili Personelin dosyasina yazisma evraklari

konur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SAGLIK HIZMETLERI s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: |[Tedviren Gérevlendirmeler-24/24.5

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev
yapan akademik ve idari
personelin

Meslek Yiiksekokulumuzun ihtayacina gore
yapilan zorunlu gorevlendirmelerdir.

Gorevlendirmeyi Meslek Yiiksekokulu Miidirliigii
yapar ve Personel Dairesi Bagkanligina uygunlu
icin uist yazi ile bildirir.

l

Tedviren uygunluk yazisi alinan ilgili akademik veya idari personele veriler
gorev tebellig ettirilir.

l

ilgili Personelin dosyasina yazisma evraklari
konur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




s AKISI SEMASI FORMU

MESLEK YUKSEKOKULU

Birimin Adi:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu / Personel Isleri Birimi

Siirecin Adi ve Kodu: [[Diger Géreviendirmeler-24/24.6

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev
yapan akademik personelin
40/a,b,d gérevlendirilmeleri

Meslek Yiitksekokulumuzun ihtayacina gore
ders vermek amaci ile

l

Gorev yapacak veya Universitemiz Fakiilteleri
Yuiksekokullarinda ders verecek akademik
personel igin uygulanir.

i

ilgili akademik personel ile ilgili Yonetim Kurulu Karari alinip Personel
Dairesi Bagkanligina bildirilir. Alinan st yazi tebelliig ettirilir.

l

ilgili personelin dosyasina yazisma evraklan
konur.

Bilg. Islet. Isa KOLSUZ Aysen ERDOGAN
Bilg. Islet. Isa BOZDUGAN Yiksekokul Sekreteri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
Dr.Ogr.Uyesi Hiiseyin AYHAN
Yiiksekokul Miidiiri




