GENEL BUTCE YAPILMASI PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | GENEL BUTCE YAPILMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Boliim Baskanliklari ve diger
birimlerden ihtiyac listelerini
olusturmalarinin istenmesi

Mudurluk

2. Bolim Baskanlarinin ihtiyac listesinin
hazirlanmasi

BolUm
baskanliklar

3. Bolimlerden gelen ihtiyac listelerinin
kalemlerine gore tasnif edilmesi

Mudurluk

4. Bltcenin yonetim kuruluna sunulmasi

Mudurluk

5. Yonetim Kurulu Onayi alinmasi

Mudurluk

6. Bltcenin Rektorlige gonderilmesi

Mudurluk

7. Rektorlikten gelen kabul yazisi

Rektorlik

8. Gergek Bltce rakamlarinin belirlenmesi

Mudurluk

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




YONETIM KURULU POKIMAN NO

YAYIN TARiHi

TOPLANTILARININ REVIZYON

TARIHI

GERCEKLESTIRILMESi REVIZYON NO

PROSEDURU

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mdurltgi

ilgili Prosediir | YONETIM KURULU TOPLANTILARININ GERCEKLESTIRILMESI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Yonetim Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi Maddarlak
2. Gundemi olusturan Uyelere glindemi ve toplanti tarih saatin Maddarlak
bildirilmesi
3. Toplantinin gerceklestirilmesi Maddarlak
4. Tim maddelerin oylanmasi Maddarlak
5. Yonetim Kurulu Kararinin yazdirilmasi ve tiim tyelere imzalatiimasi Maddarlak
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DERS PROGRAMI HAZIRLAMA VE GUNCELLEME
PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurlugi

ilgili Prosediir | DERS PROGRAMI HAZIRLAMA VE GUNCELLEME PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Mevcut ders Programi Hakkinda Bollim
Ogretim elemanlarindan ve Baskani
sektorden Goris alinmasi

2. Mudirltge Programla ilgili Bolim

degisiklik yazisinin génderilmesi Baskani

3. icerik degisikligi, isim degisikligi ve | BSlim
kaldirilmasi gereken derslerin Baskani
belirlenmesi

4. Muddrlak Onayi Maddarlak

5. Mevcut Programin Uygulanmasi

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




PROGRAM DERS
DAGILIMLARININ
YAPILMASI

PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON
TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir

PROGRAM DERS DAGILIMLARININ YAPILMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Toplam Ders saati ve sayisinin Bollim
belirlenmesi Baskani

2. Kadrolu 6gretim elemanlarinin Bollim

derslerinin ve acik kalan derslerin Baskani

belirlenmesi

3. Kabul edilen dersler dogrultusunda | Bolim

ders dagilim cizelgesinin Baskani
hazirlanmasi
4. Muddurlak Onayi Maddrlak

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




31, 89’ 40-A VE 40_B DOKUMAN NO

MADDELERI

YAYIN TARiHi

REVIZYON
TARIHI

KAPSAMINDA OGRETIM | revizronno

ELEMANI TEMINI
PROSEDURU

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurlugi

ilgili Prosediir | 31, 89, 40-A VE 40-B MADDELERi KAPSAMINDA OGRETIM ELEMANI TEMiNi PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Acikta kalan ders ismi ve saati Bollim
belirlenir akademik birimlere yazi Baskani

gonderilmesi

2. Agikta kalan ders var ise uygunlugu | Bolim
kabul edilen 31, 89, 40-A VE 40-B Baskani

maddelerle gorevilendirilecek
Ogretim elemanlarinin

gorevlendirilmesi

3. Mudirlik Onayi

Mudurluk

Hazirlayan

Icerik Y

pniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




OGRETiIM ELEMANLARININ
DERS YUKU FORMLARININ
HAZIRLANMASI
PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON
TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | OGRETIM ELEMANLARININ DERS YUKU FORMLARININ HAZIRLANMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. BYS sisteminde ders yiiki bilgilerinin girilmesi

Ogrenci isleri

2. Ogretim elemanlari tarafindan BYS formlarinin doldurulmasi

Boliim Baskani

3. Ders Ucret bordrolarinin hazirlanmasi

Mudurluk

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mdurltgi

ilgili Prosediir

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Kurum ici ve disi kullanilabilir dershane ve laboratuvarlarin belirlenmesi Ders
Program

Koordinatoru

2. Kultidr derslerinin saatlerinin belirlenmesi

Ders
Program
Koordinatoru

3. Sinif ve giin dagilimlarinin yapilmasi

Ders
Program
Koordinatoru

4. Dershane ve laboratuvarlar kullanimi gizelgelerinin hazirlanmasi

Ders
Program
Koordinatoru

5. Mudirlik Onayi

Mudurluk

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




PROSEDURU

DOKUMAN NO

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI YAYIN TARIH

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mdurltgi

ilgili Prosediir | SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Kurum ici ve disi kullanilabilir dershaneleri ve 6grenci kapasitelerinin belirlenmesi

Sinav Program Koordinatori

2. Sinav gund dagihimlarinin dershane ve 6grenci sayilari dikkate alinarak yapilmasi

Sinav Program Koordinatori

3. Ogretim elemanlari gérev yazilarinin hazirlanmasi

Sinav Program Koordinatori

4. Bina sinav sorumlulari ve gézetmenlik yazilarinin hazirlanmasi

Sinav Program Koordinatori

5. Mudirlik Onayi

Mudurluk

6. Gorev formlarinin dagiliminin yapilmasi

Sinav Program Koordinatori

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

OGRETiM ELEMANLARININ SINAV UCRET e

REVIZYON TARIHI

FORMLARININ HAZIRLANMASI PROSEDURU | revizronno

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudirltgi

ilgili Prosediir | OGRETIM ELEMANLARININ SINAV UCRET FORMLARININ HAZIRLANMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Ogretim elemanlarinin Kurum ici sinav Programinin incelenmesi

Boliim Baskani

2. Sinav tarih ve saatleri, 6grenci sayisi belirlenerek cizelgenin

hazirlanmasi

Boliim Baskani

3. Muddrlik Onay

Mudurluk

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




INTIBAKLAR VE YATAY GECIS INTiBAKLARININ
DUZENLEMESI PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO
SAYFA NO
ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi
ilgili Prosediir | INTIBAKLAR VE YATAY GECIS INTIBAKLARININ DUZENLEMESi PROSEDURU
Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Degistirilin ve kaldirilan derslerin intibaklarinin hazirlanmasi Boliim Baskani
2. Ogrencilere duyuru yapilmasi Maddrlak
3. Yatay geciste alinacak 6grenci sayisinin belirlenmesi Maddarlak
4. Basvuran Ogrencilerin dosyalarinin égrenci islerinden alinmasi Boliim Baskani
5. Boliim tarafindan dosyalar incelenip YOK kriterlerine gére liste Boliim Baskani
hazirlanmasi asil ve yedek 6grenciler belirlenmesi
6. intibaklar Hazirlanip ve Ogrenci isleri biirosuna iletilmesi Boliim Baskani
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

OGRENCILERIN DONEMLIK DERS KAYITLARININ | s

REVIZYON TARIHI

YAPILMASI PROSEDURU REVIZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mdurltgi

ilgili Prosediir

OGRENCILERIN DONEMLIK DERS KAYITLARININ YAPILMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Ogrenci harg licretlerinin yatirilmasi Ogrenci
2. Ogrencilerin BYS sistemi (izerinden dersleri secmeleri Ogrenci
3. Ogrenci kayit formlarinin 8grenci tarafindan Danismanina Ogrenci

gonderilmesi
4. Danisman tarafindan kayit formunun onaylanmasi ve kesin kaydin Ogrenci

yapilmasi Danismani

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

OGRENCILERIN ENDUSTRI STAJ SURECLERININ s

REVIZYON TARIHI

TAMAMLANMASI PROSEDURU REVIZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | OGRENCILERIN ENDUSTRI STAJ SURECLERININ TAMAMLANMASI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Staj Degerlendirme kurulu olusturulur .

Boliim Baskani

2. Staj yapilabilecek isyeri 6zelikleri belirlenir.

Staj degerlendirme kurulu

3. isyerinin &grenciye staj yaptirabilecegini beyan eden belge alinir.

Staj degerlendirme kurulu

4. Staj degerlendirme formu isyerine génderilir

Staj degerlendirme kurulu

5. Stajin 6grenci tarafindan gergeklestiriimesinden sonra staj faaliyet
dosyasi ve isyeri tarafindan doldurulan degerlendirme formu alinir

Staj degerlendirme kurulu

6. Stajin staj kurallarina uygunlunun kontroli

Staj degerlendirme kurulu

7. Staj dosyasinin degerlendirmesi yapilip staj sonucu Ogrenci islerine

bildirilir

Staj degerlendirme kurulu

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




OGRENCILERIN YIL iCi/BITIRME PROJESI oA N

YAYIN TARiHi

HAZIRLAMA SURECLERININ TAMAMLANMAS|  revizeonTaisi

REVIiZYON NO

PROSEDURU

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltugi

ilgili Prosediir | OGRENCILERIN YIL iCi/ BITIRME PROJESI HAZIRLAMA SURECLERININ TAMAMLANMASI

PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Proje almasi gereken Ogrenci sayisi belirlenir

Boliim Baskani

2. Ogretim elemanlari ile proje konulari belirlenir

Boliim Baskani

3. Ogrencilerin Proje konulari dinlenir ve Proje konulari kesinlestirilir.

Boliim Baskani

4. Her projede calisacak Ogrenci sayisi belirlenip Konular dagitilir.

ilgi Ogretim elamani

5. Proje Ogretim elemanlari tarafindan yiritalir

ilgi Ogretim elamani

6. Projeler Jiriye sunulur jiri tarafindan degerlendirilip tutanaga | Proje Jurisi
gecirilip 6grenci islerine bildirilir.
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

BOLUM VE YUKSEKOKUL OGRENCI

REVIZYON TARIHI

TEMSILCILERININ SECiMi PROSEDURU REVIZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | BOLUM VE YUKSEKOKUL OGRENCI TEMSILCILERININ SECiMi PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Sandik Kurulu Olusturulur

Bolim Baskani

2. Aday Ogrencilerden Dilekce Toplanip Aday temsilciler belirlenir

Boliim Baskani

3. Muhdrli Oy pusulalari ve tutanaklar temin edilir.

Bolim Baskani

4. Her sinifta secim gerceklestirilip tutanak tutulur.

ilgi Ogretim elamani

5. Sinif temsilcileri belirlenir

ilgi Ogretim elamani

6. Mudir onayina gonderilir

MUDUR

7. Program temsilcileri Yiiksek Okul temsilcisini belirleyip temsilcinin iletisim
adresi rektorlige gider

MUDUR

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




BOLUM TEMRINLIK MALZEME iHTIYACININ
TESPiTi PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | BOLUM TEMRINLIK MALZEME [HTIYACININ TESPiTi PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Programin temrinlik ihtiyac Listesi | Bolim

olusturulur Baskani
2. ihtiyag malzemesinin teknik BOllim
Ozelikleri belirlenir Baskani
3. ihtiyaclari 6nceline gére BoOllim
mudurlige iletilir Baskani

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




MUHASEBE SERV|S| DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

TARAF'NDAN REVIiZYON TARiHi

REVIiZYON NO

YURUTULEN
ISLER PROSEDURU

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltugi

ilgili Prosediir | MUHASEBE SERViSi TARAFINDAN YURUTULEN iSLER PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Gelen liste Piyasa arastirma gorevlisine iletilir Muhasebe
2. Fiyat teklifleri alinip tutanak hazirlanir Muhasebe
3. En disuk fiyat veren firmaya siparis verilir Muhasebe
4. Gelen mallarin kontroll yapilir Muhasebe
5. Tasinir islem fisi ve 6deme belgesi diizenlenip Muhasebe
6. Odeme islemi gerceklesir Muhasebe
7. Alimi yapilan malzeme ilgili Blimlere génderilir. Muhasebe
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

YOLLUKLAR PROSEDURU YAYIN TARIH

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | YOLLUKLAR PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Ogretim elemanina Davet mektubu

ilgili UNV.

2. Yonetim kurulu onayi

MUDURLUK

3. Rektorlik onayi ve belgelerin
tamami strateji daire baskanlina gider

REKTORLUK

4. Belgelerin tamami strateji daire
baskanlina gider

MUDURLUK

5. Harcama talimati ve katilim belgesi

Muhasebe

6. Odeme islemi gerceklesir

Muhasebe

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

HlZMET ALIMLARI YAYIN TARIHi

REVIZYON
1D1 TARIiHi
PROSEDURU REVIiZYON NO
SAYFA NO
ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | HIZMET ALIMLARI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Alinan Hizmetlere ait faturalar MUHASEBE
2. Fatura listesi olusturulup harcama talimati ve 6deme emri diizenlenir. | MUHASEBE
3. Belgelerin tamami strateji daire baskanlina gider MUDURLUK
4. Odeme islemi gerceklesir Muhasebe

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

MAAS BORDROSU HAZIRLAMA VE ODEME YAYIN TARIH]

REVIZYON TARIHI

ISLEMLERI PROSEDURU REVIZYON N

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudirltgi

ilgili Prosediir | MAAS BORDROSU HAZIRLAMA VE ODEME iSLEMLERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Personelin maas bilgileri glincellenir ve bordro dokiimleri ve alt MUHASEBE
evraklar hazirlanir

2. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkisi onayi MUHASEBE

3. Strateji daire baskanhgina gonderilir MUHASEBE

4. Odeme islemi gerceklesir MUHASEBE

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO
EK DERS ODEMELERi PROSEDURU IRNTARH
REVIZYON TARiHi
REVIZYON NO
SAYFA NO
Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Ders yliki Formlari Her programa ait toplu onay cizelgesi,ek ders MUHASEBE
Ucreti formlari toplanir eksikler kontrol edilir
2. 1. ve 2. 6gretim icin puantaj cizelgesi hazirlanir MUHASEBE
3. Odeme emri belgesi diizenlenir MUHASEBE
4. Rektorlik bilgi iseme gonderilir MUHASEBE
5. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkisi onayindan (g kopya MUHASEBE
hazirlanir
6. iki kopyasi Strateji daire baskanligina gdnderilir MUHASEBE
7. Odeme islemi gergeklesir MUHASEBE

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

SINAV UCRETI ODEMELERiI PROSEDURU

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | SINAV UCRETi ODEMELERiI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Programlara ait sinav licret puantaji | MUHASEBE

hazirlanir

2. 1. ve 2. Ogretim sinav lcret MUHASEBE

bordrolarinin hazirlanmasi

3. Gergeklestirme gorevlisi ve MUHASEBE

harcama yetkisi onayi

4. 2 kopya Strateji daire baskanhgina | MUHASEBE

gonderilir

5. Odeme islemi gerceklesir MUHASEBE
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




FAZLA MESAI
ODEMELERI
PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON
TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltugi

ilgili Prosediir

FAZLA MESAiI ODEMELERiI PROSEDURU

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Rektorliikle mesai lcreti 6denecek
personelin belirlenmesi

Muhasebe

2. Mesai yapilan glin ve saatlerin
belirlenip puantajin ve bordronun
hazirlanmasi

Muhasebe

3. Odeme emri belgesinin
diizenlenmesi

Muhasebe

4. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onay

Muhasebe

5. Ug kopya alinip iki kopyasi strateji
gelistirme daire baskanligina
gonderilir

Muhasebe

6. Odeme islemi gerceklesir

Muhasebe

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO
GELEN EVRAK YAYIN TARIHi
KAYITLARI PROSEDURU  evizron

REVIiZYON NO
SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltugi

ilgili Prosediir | GELEN EVRAK KAYITLARI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Gelen evraklar tasniflenip gerekli birimlere iletilir

Evrak kayit memuru

2. Paraflanan evraklar gelen evrak defterine kaydedilir ve
dagitim islemi yapilir

Evrak kayit memuru

3. ilgili birim veya kisilere duyurular yapilir

4. Fotokopisi alinan evraklarin dosyalanmasi yapilir

Evrak kayit memuru

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




GIDEN EVRAK

KAYITLARI PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARIHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Giden evraklar tasniflenip Evrak defterine kaydet | Evrak kayit
memuru

2. Evrak Gzerine sayi ve tarihleri ise Evrak kayit
memuru

3. Gelen Kurum personeline dagitimi yap Evrak kayit
memuru

4. Diger birimlere kuryeyle gonder Evrak kayit
memuru

5. Birer Nishalarini evrak dosyasina koy

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

AKADEMIK VE IDARI  aunoasii
PERSONEL YILLIK iziN  fevzre
ISLEMLERi PROSEDURU | -2t

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | AKADEMIK VE iDARi PERSONEL YILLIK iZiN iSLEMLERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Yillik izin hakki olan personele yillik | Muhasebe
izin formu hazirlanir

2. Mudurlik onaylar Maddar

3. izin rektorlige onay icin gider Maddar

4. izin formu personel isleri tarafindan| Muhasebe
kayit altina alinir ve yillik izinden
dasulur

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

AKADEMIK VE IDARI > """

PERSONEL SiCiL

TARIHI

RAPORU iSLEMLERI FEVEION K
PROSEDURU

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudirltgi

ilgili Prosediir | AKADEMIK VE iDARi PERSONEL SiCiL RAPORU iSLEMLERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Akademik ve idari personelin Maddrlak
sicil raporu dizenlenir
2. ita amirleri tarafindan imzalanir
3. Sicil raporu gizli bir yerde Maddar
muhafaza edilir

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | AKADEMIK VE iDARi PERSONEL EMEKLILIK iSLEMLERi PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. Emekli olmak isteyen personel Madurlik
dilekge ile basvurur

2. Emekli olacak personelin  evraklar | Muhasebe

hazirlamasi gereken
tamamlanir
3. Emekli miracaatinin kabuli Mudur

icin Uist yazi yazilir

4. Muddrlak tarafindan
rektorliige gonderilir

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




KIRTASIYE VE SARF
MALZEMESi ALIM VE
DEPOLAMA iSLEMLERI
PROSEDURU

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim

Keban Meslek Yiksekokulu Mudirltgi

ilgili Prosediir | KIRTASIYE VE SARF MALZEMESI ALIM VE DEPOLAMA iSLEMLERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Alinacak Malzeme listesi hazirlanir Muhasebe
2. Alinan malzemeler kayit altina Muhasebe
alinarak depolama yapilir
3. Kirtasiye veya sarf malzemeye | Muhasebe

ihtiyac duyan personel malzeme

istek formu
4. lIgili personele eslim edilir ve Maddarlak
stoktan duasultr

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO | :
YAYIN TARIHi
. REVIZYON
TASINIR (DEMiRBAS) TARIH
REVIZYON NO
KAYIT SAYFA NO
MALZEME ISLEMLERI
PROSEDURU
ilgili Birim | Keban Meslek Yiiksekokulu MudirlGgi
ilgili TASINIR (DEMIRBAS) MALZEME KAYIT
Prosediir | ISLEMLERI PROSEDURU
Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Yuksekokulumuzda bulunan tiim tasinirlar kayit altina alinir Muhasebe
2. Kayith tasinirlar ilgili personelin zimmetine girilir Muhasebe
3. Kullanilamayacak durumda olan malzemeler hurda komisyonu karari Hurda
ile hurdaya ayrilir. komisyonu
4. Tasinir mallardan dusuralir. Muhasebe
Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

OGRENCI DILEKCELERI PROSEDURU

REViZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Midurltgi

ilgili Prosediir | OGRENCIi DILEKCELERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Ogrenci sikayet veya istegini belirten dilekce ile mudirlige

mdiracaat etmesi

Evrak Kayit

2. Dilekgenin ilgili kisi veya birime havale edilmesi

Yiksekokul Sekreteri

3. Geregi yapilarak ilgili 6grenciye bilgi verilir.

Ogrenci Isleri

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

OGRENCi ENDUSTRI STAJI iSLEMLERI

REVIZYON TARIHI

PROSEDURU REVIZYON NO

SAYFA NO
ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi
ilgili Prosediir | OGRENCi ENDUSTRI STAJI iSLEMLERiI PROSEDURU
Uygulama Adimlari Sorumluluk
1. Staj basvuru formu muddrlik tarafindan havale ile 6grenci islerine iletilir. | Mudurlik
2. Gelen staj formu kayit altina alinir. Ogrenci isleri
3. ilgili 6grencinin dosyasina konur Ogrenci isleri
DOKUMAN NO

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




YATAY GECiS iSLEMLERi PROSEDURU

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Midurltgi

ilgili Prosediir | YATAY GECIS iSLEMLERiI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Yatay gecis yapmak isteyen
ogrenci gerekli evraklari
tamamlayip basvuru yapar.

Ogrenci isleri

2. Basvurular ilgili bolim
baskanliklarina gonderilir

Ogrenci isleri

3. Kayit hakki elde eden 6grencilerin
kaydi yapilir

Ogrenci isleri

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

MEZUNIYET BELGESI . """
HAZIRLAMA |$|_EM|_ER| REVIZYON TARIHi

e ee REVIiZYON NO
PROSEDU RU SAYFA NO
ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Mudurltgi

ilgili Prosediir | MEZUNIYET BELGESI HAZIRLAMA iSLEMLERI PROSEDURU

Uygulama Adimlari Sorumluluk

1. BYS sisteminden mezun durumdaki | Ogrenci isleri
ogrencileriilgili bolim
baskanliklarina génderilir.

2. Bolim onayi ile mezuniyet Maddarlak
durumundaki 6grencileri yonetim
kuruluna girer

3. Mezun olan 6grenci Rektorlige Maddrlak
bildirilir

Hazirlayan Icerik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




DOKUMAN NO
° e ° YAYIN TARIHI
YENi KAYIT iSLEMLERI ..
Tt TARIHI
PROSEDURU REVIZYON NO
SAYFA NO
ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Midurltgi
ilgili Prosediir | YENI KAYIT iSLEMLERi PROSEDURU
Sorumluluk

Uygulama Adimlari

1. Ogrenci isleri daire Baskanhgindan kayit zarflari gelir.

Ogrenci isleri

2. Zarflar boliimlere gore arsivlenir.

Ogrenci isleri

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




DOKUMAN NO

TEK DERS SINAVI PROSEDURU

REVIZYON TARIHI

REVIiZYON NO

SAYFA NO

ilgili Birim Keban Meslek Yiksekokulu Midurltugi

ilgili Prosediir | TEK DERS SINAVI PROSEDURU

Uygulama Adimlari

Sorumluluk

1. Sinav tarihinden 3 giin 6nce 6grencilerden dilekge alinir.

Ogrenci isleri

2. Ogrenci sinava girebilir mi? Sorgulanir.

Ogrenci isleri

3. Sinav listeleri hazirlanip BYS sistemine girilir.

Ogrenci isleri

4. Sinav sonuglari ilgili 6gretim elemani tarafindan BYS sistemine girilir.

ilgili 6gretim eleman

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan




