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BOLUM | — GENEL BILGILER

1. AMAC

Bu el kitabi, Tonya Meslek Yiiksekokulu’nda (TMYO) yirutilen tim akademik ve idari
faaliyetlerin sire¢ yonetimi yaklasimiyla planlanmasi, yiritilmesi, izlenmesi ve sirekli
ivilestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir. Amag, egitim-6gretim kalitesini artirmak,
paydas memnuniyetini yikseltmek ve birimin kalite givence sistemini strdirilebilir hale

getirmektir.

2. KAPSAM

Bu el kitabi, TMYO’'nun tim yonetim, temel (c¢ekirdek) ve destek siireclerini kapsar.
El kitabinda tanimli slireclerin tamami, akademik ve idari birimlerin (programlar, komisyonlar,

kurullar ve idari birolar) faaliyetlerini diizenler.

3. DAYANAKLAR VE iLiSKiLi DOKUMANLAR (Bu el kitabi asagidaki ulusal, kurumsal ve

yasal diizenlemelere dayanmaktadir)

| Kaynak

H Agiklama

Yiksekogretim Kalite Glivencesi
Yonetmeligi

Yiksekogretim kurumlarinin kalite siireglerini
belirleyen ana mevzuat

YOKAK Kurumsal Dis Degerlendirme
Rehberi

Kalite glivencesi sistemi ve i¢ degerlendirme olgutleri

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

Standart 17 (i¢c Kontroliin Degerlendirilmesi),
Standart 18 (ic Denetim)

|Trabzon Universitesi Kalite El Kitabi

‘Universite genelinde suireg yonetimi esaslarini belirler

TMYO Kalite El Kitabi ve PUKO
Raporlari

Birim bazinda kalite yonetim sistemi uygulamalari

|TMYO Komisyon ve Kurul Yonergeleri

‘Gérev, yetki ve sorumluluklari tanimlar

TMYO Stratejik Plani ve Faaliyet
Raporlari

Hedef, performans gostergesi ve iyilestirme ¢iktilari
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Tum dokiimanlar “Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)” lzerinden kodlanarak elektronik

ortamda erisilebilirdir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

| Terim / Kisaltma

” Tanim

Siireg (Process)

Girdileri ciktilara dontstiiren, olgllebilir ve tekrarlanabilir faaliyetler
butlni

Siireg Sahibi (Process
Owner)

Surecin performansindan ve iyilestiriimesinden sorumlu kisi veya
komisyon

KPI (Key Performance
Indicator)

Sirecin performansini 6lgen anahtar performans gostergesi

IPUKO Déngisii

”PIanIa—UyguIa—KontroI Et—Onlem Al; siirekli iyilestirme modeli

RACI Matrisi

Responsible (Sorumlu) — Accountable (Hesap veren) — Consulted
(Danisilan) — Informed (Bilgilendirilen)

SIPOC Modeli

Supplier-Input—Process—Output—Customer: Sureg bilesenlerini analiz
eden model

DOF (Diizeltici Onleyici
Faaliyet)

Sapmalarin giderilmesi ve risklerin azaltilmasi igin planlanan iyilestirme
eylemi

YGG (Yonetimin Gozden
Gegirmesi)

Yilhk degerlendirme toplantisi, kalite sistemi sonuclarinin analiz edildigi
slireg

IMEDEK

”Mesleki Egitimde Degerlendirme ve Kalite Akreditasyon Kurulu |

l0BS

HC')grenci Bilgi Sistemi (Ogrenci akademik kayit ve not giris platformu) |

5. KURUMSAL BAGLAM

5.1. Genel Bilgi

Tonya Meslek Yiiksekokulu, Trabzon Universitesi'ne bagli olarak faaliyet gésteren, énlisans
diizeyinde mesleki egitim veren bir yliksekdgretim kurumudur. Egitim faaliyetlerini, Gniversite
stratejik plani dogrultusunda; kalite, surekli iyilestirme, 6grenci memnuniyeti ve toplumsal
katki ilkeleriyle yurdtar.

5.2. Akademik Yapi: TMYO biinyesinde 4 bolim ve 7 program bulunmaktadir.

Bolim ” Programlar

Saghk Bakim Hizmetleri

Yasli Bakimi Programi
Evde Hasta Bakimi Programi

Tibbi Hizmetler ve Teknikler Tibbi Goruntileme Teknikleri

ilk ve Acil Yardim Programi

Tibbi Laboratuvar Teknikleri




| Bolim ” Programlar |

|Terapi ve Rehabilitasyon HFizyoterapi Programi |

|Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri ”(;ocuk Geligimi Programi |

5.3. Fiziksel ve Teknik Altyapi

Okul binasinda derslikler, uygulama laboratuvarlari, saglik uygulama alanlari, kitiphane ve
sosyal alanlar bulunur.

Tum fiziki alanlar yillik olarak Risk Komisyonu tarafindan degerlendirilen “Risk Degerlendirme”
formu ile izlenir.

5.4. Paydas Yapisi

TMYO’nun paydas agl hem ig¢ (6grenciler, personel, akademik kurullar) hem dis (Trabzon
Universitesi, belediyeler, saglik kurumlari, sosyal hizmet merkezleri, mezunlar ve is diinyasi)
paydaslardan olusur.

Her yil yapilan Paydas Memnuniyet Anketleri sonuglari, YGG raporlarina girdi olarak alinir.
5.5. Kalite Giivencesi Sistemi

Okulun kalite sistemi, Trabzon Universitesi Kalite Komisyonu rehberliginde olusturulmus olup,
ic kontrol, risk yonetimi, sire¢ izleme, performans degerlendirme ve dis degerlendirme
bilesenlerinden olusur.

Kalite Komisyonu, tiim siireglerin performansini élger, uygunsuzluklari izler ve DOF kayitlarini
glinceller.

BOLUM Il — SUREC YAPISI

6. SUREC MiMARISi (ANA-ALT-DETAY YAPISI)

6.1. Genel Tanim

Tonya Meslek Yiiksekokulu’nda tim faaliyetler “siire¢ yaklasimi” esasina gore yonetilir.
Surecler Gic ana diizeyde siniflandiriimistir:

1. Yonetim Siiregleri - Planlama, kontrol, stratejik yonetisim ve kalite glivence
faaliyetleri.

2. Temel (Cekirdek) Siiregler -> Egitim—dgretim, olcme—degerlendirme, staj/iME,
toplumsal katki faaliyetleri.

3. Destek Siiregleri > insan kaynaklari, biitce, satin alma, altyapi, iSG, cevre ve sosyal
destek siirecleri.



6.2. Siireg iliskisi ve Etkilesim
e Yonetim siiregleri, stratejik hedefleri belirler ve kaynak tahsisini saglar.
o Temel siiregler, 6grenciler ve paydaslar icin deger olusturan egitim ve uygulama
hizmetlerini yaratir.
o Destek siiregleri, temel sireclerin strdurdlebilirligi icin gerekli lojistik, personel ve
teknik destegi saglar.
e Her siirecin performansi, KPI, Risk ve DOF kayitlari ile 6l¢iliir.

6.3. Siire¢ Haritasi (Sematik Ozet)

Yonetim Surecleri

Temel Surecler

Destek Surecleri

Performans Olgiimi » DOF » PUKO Déngtisii

7. YONETIM SURECLERI
Sorumlu
Ana Siireg Alt Siiregler Komisyon / ilgili Stiregler
Kurul
1. Kalite Giivencesi | B!”m kallt.e hedeflerinin Kalite ve - o .
belirlenmesi Olgme - Degerlendirme,

Akredi . Akredit
ve Akreditasyon ¢ KIDR hazirlanmasi reditasyon Risk Yonetimi

Yénetimi | Komi
onetimi « MEDEK/YOKAK hazirliklari omisyond
e Stratejik hedeflerin
lusturul tratejik Pl
2. Stratejik Planlama ous u.ru masl > ra_ejl an ve L
L e Faaliyet raporlarinin Faaliyet TUm sureglerle entegre
ve Faaliyet Izleme ;
hazirlanmasi Komisyonu

e KPl izleme

e Risk tanimlama
¢ Etki—olasilik analizi Risk Komisyonu ||Kalite, ISG, Sifir Atik
e Kontrol noktalarinin izlenmesi

3. Risk Yonetimi ve i¢
Kontrol




Sorumlu
Ana Siireg Alt Siiregler Komisyon / ilgili Siiregler
Kurul

4. Eitim Kalitesi || AnKet analizleri

. e Gostergelerin takibi Kalite Olgme — Degerlendirme,
Izleme ve YGG e . . . oot
. ¢ YOonetimin Gozden Gecgirmesi |[Komisyonu Egitim
Hazirhg
raporu
>- Kurumsal Sosyal ¢ Paydas isbirlikleri Topluma Hizmet

Sorumluluk ve Staj, Sifir Atik, iSG

o | hizmet projeleri Komi
Topluma Katki Sosyal hizmet projeleri omisyonu

8. TEMEL (CEKIRDEK) SURECLER

Sorumlu Komisyon /

Ana Siireg Alt Siiregler Kurul ligili Suiregler

e Ders plani tasarimi

1. Egitim—Ogretim e Akademik takvim |Egitim—Ogretim Olcme—-Degerlendirme,

Tasarimi ve Yiiritme hazirhg Komisyonu Kalite
e Egitim uygulamasi
¢ Sinav planlama

2. Olgme ve e Notlandirma Olgme - Degerlendirme || ... )

o . . . . Egitim, Kalite

Degerlendirme ¢ Analiz ve geri Komisyonu

bildirim
g e Staj yeri belirleme

3. Staj / Isletmede . . . .

Mesleki Egitim (IME) e Uygulama izleme |Staj Komisyonu Egitim, Topluma Katki
® Raporlama

e Akademik projeler
e Dis kaynakh AR-GE Komisyonu Stratejik Plan, Kalite
arastirmalar

4. AR-GE ve Proje
Yonetimi

e Sosyal etkinlik
planlama
* Paydas isbirlikleri

5. Topluma Hizmet
Uygulamalari

Topluma Hizmet

) Sosyal Etkinlikler
Komisyonu

6. Ogrenci Katilmi ve e Kullip etkinlikleri ||Sosyal ve Kiiltiirel

Topl Katk
Sosyal Faaliyetler e Sportif faaliyetler |[Etkinlikler Komisyonu opiuma Ratkl

* Engelli 6grenci
destegi
e Erisilebilirlik izleme

Dezavantajli Ogrenciler
Komisyonu

7. Dezavantajli Ogrenci

Destek Siireci Egitim, Sosyal Destek

AR-GE ve Proje Yonetimi Sureci i¢in Ek:

Performans Gostergeleri:




- AR-GE proje sayisi (hedef > 3/yil)
- Proje tamamlama orani (%80)

Risk:

- Risk: Proje basvuru suresi kacirilmas1 — Kontrol: Proje takvimi yilhik olarak

duyurulur.

9. DESTEK SURECLERI

Ana Siireg

Alt Siiregler

Sorumlu Komisyon /
Birim

ilgili Stiregler

1. insan Kaynaklari ve
Gorevlendirme Yonetimi

e Akademik/idari
gorevlendirmeler
e Egitim ihtiyag analizi

idari Biiro / Mudir
Yardimcilari

Stratejik Plan,
Kalite

2. Biitge, Satin Alma ve

* Malzeme talepleri
e Laboratuvar

Tasinir Kayit Yetkilisi /

Altyapi Yonetimi

e Laboratuvar
glvenligi

AR-GE
Tasinir Yonetimi ekipman alimi Satinalma Sorumlusu G
e Tasinir kayit islemleri
* iSG planlari
3. Is Saghgi, Giivenligi ve ||® Bina bakim-onarim Risk Komisyon Risk Ynetimi

4. Sifir Atik ve Cevre
Yonetimi

e Atik ayristirma
® Geri donlsiim
raporlamasi

e Farkindalik
etkinlikleri

Sifir Atik Komisyonu

Topluma Hizmet,
Sosyal Sorumlulu

k

5. Burs ve Sosyal Destek
Sureci

e Burs basvurulari
e Degerlendirme ve
ilan

Burs Komisyonu

Ogrenci isleri,
Kalite

9.1. Siiregler Arasi Etkilesim Semasi

KPI -

Yonetim Sirecleri

Destek Suregleri

Risk—- DOF lzleme
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BOLUM Il — SUREC iZLEME VE DEGERLENDIRME

10. SUREKLI iYILESTIRME ( PUKO DONGUSU )

10.1 Genel Tanim

Tonya MYO’da tiim siireglerin izlenmesi ve gelistirilmesi PUKO (Planla—Uygula—Kontrol Et—
Onlem Al) déngiisii Gizerinden yiiritiliir. Her siire¢c asamasinda 6lcilebilir hedefler belirlenir

ve sonuglar YGG raporlarina aktarilir.

10.2 PUKO Uygulama Basamaklari

| Asama || Agiklama |
|PIanIa (P) ||SUreg amaglari ve KPI'lar belirlenir, risk analizi yapilir. |
|Uygu|a (V) ||Sl'jreg faaliyetleri plan dogrultusunda icra edilir. |
|Kontro| Et (K) ||G<'jstergeler Olclir, performans sonuclari degerlendirilir. |
|6n|em Al (0) ||Sapma|ar icin DOF acilir ve siireg revizyonu yapilir. |

10.3 YGG Baglantisi

Her akademik yil sonunda PUKO sonuclari “Yonetimin Gozden Gegirmesi” (YGG) toplantisinda
degerlendirilir.

Bu rapor yonetim karar kayitlarina eklenir ve takip yilinda uygulamaya alinir.
11. PERFORMANS GOSTERGELERI (KPI)

Performans gostergeleri her siirec icin tanimlanmistir ve TMYO web sayfasinda “Performans
Gostergeleri” basligi altinda yayinlanir.

11.1 KPI Alanlan

‘ Alan ” Aciklama |
‘Gésterge Kodu ”Her slreg icin benzersiz KPl numarasi |
‘Gésterge Adi ”Olgijlen performans unsuru |
‘Hedef Degeri ”Planlanan yillik oran / puan |
‘Gergeklesen Deger H('jlgijm sonucu |
‘Sorumlu Komisyon ”izleme ve raporlama birimi |
‘izleme Periyodu HYarlyllllk veya yillik 6l¢lim periyodu |
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11.2 KPI Siniflandirmasi
e YoOnetim Gostergeleri: Stratejik hedefler, risk azaltma orani, dis degerlendirme puani.
o Egitim Gostergeleri: Ogrenci memnuniyet orani, mezuniyet orani, devam orani.

o Destek Gostergeleri: Satinalma siiresi, iSG uygunsuzluk sayisi, biitce kullanim orani.

11.3 izleme ve Raporlama Siklig

‘ izleme Diizeyi H Sikhk H Sorumlu ‘
‘SUreg izleme H3 ayda bir HSUreg Sahipleri ‘
‘Kalite izleme HG ayda bir HKaIite Komisyonu ‘
‘YGG Degerlendirmesi HYlIda 1 HYUksekokuI Muddara ‘

12. RiSK YONETIMI VE iC KONTROL
12.1 Genel ilke

Risk Komisyonu, her suireg igin risk kayitlarini olusturur. Riskler olasilik, etki ve kontrol dlizeyine
gore puanlanir.

12.2 Risk Analizi Tablosu

izleme

Risk Kategorisi Olasi Risk Kontrol Onlemi . Sorumlu
Periyodu
e L Ak ik takvim |0 . |[Egitim—Ogreti
Egitim—Ogretim a.dem|_ akvim ||On onay ve 6 ayda bir gi @ Ogretim
gecikmesi zaman plani Komisyonu
Olgvme— . Not.g|r|§|. OBS .uyar|5| ve Her dénem OIgme—DegerIendwme
Degerlendirme ||gecikmesi ikincil kontrol Komisyonu

Sigorta islemleri  ||On kontrol ve

taj ve IME .. . H 0 taj Komi
Staj ve eksikligi checklist er donem ||Staj Komisyonu
. L t Periyodik bak
Altyapi—ISG .abora.I uvar er|y0d|. axim Yillik Risk Komisyonu
riskleri ve denetim

12.3 i¢ Kontrol Uygulamasi

Kamu ic Kontrol Standartlari’nin 17 ve 18. maddelerine uygun olarak, her risk icin en az bir
kontrol faaliyeti tanimlanir ve uygulama kayitlari Risk Komisyonu tarafindan arsivlenir.

12.4 Risk Skorlama Matrisi: Risk puani, Etki (1-5) x Olasilik (1-5) formuliyle hesaplanir.

12



| Risk Skoru || Oncelik Duzeyi || Eylem |
‘ 20-25 ||(;0k Yuksek HAcil DOF agilir, yonetim onay1 alinir. |
‘ 15-19 ||YUksek HDOF ac1lir, kisa vadeli kontrol uygulanir. |
‘ 8-14 ||O rta Hizleme listesine alinir, 6nlem plan1 yapilir. |
| 47  |Diisiik |Rutin izleme yeterlidir. |
| 13 |Onemsiz |Gézlemle takip edilir. |

Risk Komisyonu yilda bir kez risk skorlarini glinceller.

13. DOKUMAN VE KAYIT YONETIMI
13.1 Dokiiman Yapisi

Tum dokimanlar ve kayitlar, Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) Uzerinde “kodlu yap1”
ile saklanir:

13.2 Belge Yasam Dongiisii

| Asama H Sorumlu H Agiklama |
|OIu5turma HSUreg Sahibi Hilktaslak olusturulur |
|Onay HKaIite Komisyonu HRevizyon kontrolu yapilir |
IYayin IMudiirlik IEBYS'ye yiiklenir |
|G<'jzden Gecirme Hilgili Komisyon HHer yil revizyon kontroli |

Gegerliligini yitiren doklimanlar “arsiv” etiketiyle

Arsivleme idari Biiro
saklanir

13.3 Dokiiman Erisim ve Saklama Politikasi

Tum dokumanlar EBYS Uzerinde rol bazli
yetkilendirme ile korunur.

Okuma yetkisi: Tum personel

Revizyon ve silme yetkisi: Kalite
Komisyonu

Onay yetkisi: Mudurlik

Arsivde tutma suresi: 5 yil

Suresi dolan dokimanlar “arsiv” etiketiyle
kapatilir, yeni versiyon aktif edilir.
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14. SUREG KARTI FORMATI

Her sireg karti asagidaki sablonla hazirlanir:

‘ Alan ” Aciklama |
‘SUreg Adi ”SUrecin adi |
‘Amac; ”SUrecin amaci |
‘Kapsam ”Uygulama alani |
‘SUreg Sahibi HSoruqu komisyon |
‘Girdiler ”SUreci baslatan veriler |
‘Faaliyetler ”Ana adimlar |
‘Clkt”al’ HOIugan belgeler / hizmetler |
‘ilgili Dokimanlar ”Form, yonerge, talimat |
‘KPI HC)IgUm gostergeleri |
‘Risk ve Kontrol HOIa5| riskler ve 6nlemler |
‘PUKO / DOF Hiyilegtirme faaliyetleri |

15. PERFORMANS GOSTERGELERiI VE RAPORLAMA SISTEMI
15.1 Gostergelerin Siniflandiriimasi

o Yonetim Gostergeleri: Kalite hedefi gerceklesme orani, risk azaltma ylzdesi.
o Egitim Gostergeleri: Devam orani, mezuniyet orani, memnuniyet puani.

o Destek Gostergeleri: Satinalma tamamlanma siiresi, bitge gergceklesme orani.

15.2 izleme ve Raporlama
e 3 ayda bir: Suirec sahipleri tarafindan kisa izleme raporu (KPI).

¢ 6 ayda bir: Kalite Komisyonu tarafindan ara rapor.
¢ Yilda bir: YGG toplantisinda nihai performans degerlendirmesi.

16. YILLIK KALITE TAKViMIi VE RACI MATRISI

16.1 Yillik Takvim
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Kalite Takvimi

Ocak  Subat  Mart Nisan Mayis Haziran  Temmuz Agustos Eylil Ekim Kasim  Aralk

Birim i¢ Degerlendirme Raporunun Hazirlanmas: X

Birim Damgma Kurulu Teplantist X

Kalite Komisyon Toplantilar X X X
Yabaner Uyruklu Ogrenci Toplantist X
Fngelli Ogrenci Toplantist X
I¢ Paydas Toplantilart ve Anketlerin Yapilmasi X X
Dig Paydag Toplantilar ve Anketlerin Yapilmasi X X
Staj ve Isletme Egitimi Komisyonu X X

Bgitim Ogretim Komisyonu X X

Aragtirma ve Geligtirme Komisyonu X X

s

Topluma Hizmet Uygulamalan Kurulu X
Birim Faalivet Raporunun Hazirlanmas X
Kalite Guvence Sistemi Takviminin Guincellenmesi X

Geri Bildirim Mekanizmalanimn Degerlendirilmesi X X

Komisyonlar Faalivet Takvimi
Komisyon Adu Yapilacak Faaliyet Ocak  Jubat  Mart  Nisan Mayis Haziran lemmuz  Agusios  Bylol  Ekim  Kasim  Aralik
Akademik Tegvik Akademik tegvik bagvuru doneminde dosya v
inceleyip raporlagtirmak
Akademik Tesvik Akademik tegvik bagvuru oncesinde tesvik o
sartlanini incelemek
Akademik Tegvik Akademik tesvile sonrasi bolim bazh v
degerlendirme sonuglar hazrlamak
Ar-Ge Akademik personelin AR-G L faalivetlerine v
yonelik genel durum analizi ve
gereksinimlerinin belirlenmesi.
Ar-Ge Gereksinimlere uygun efitim planlamalanmnm v
yapilmasi.
Ar-Ge Yarttilen egitim faaliyetlerinin RV 4
degerlendirilmesi
Birim Ortak Deénem bag: degerlendirme toplantis: v
Dersler
Birim Ortak Dénem sonu degerlendirme toplantist v
Dersler
Birim Ortak Memnuniyet anketlerinin analizi
Dersler
Burs Komisyonu  Burs bagvury islemlent ve 13 akiy gemasmim v
olugturulmast
Burs Kemisyonu Her ddnem burs bagvurulari degerlendirme v v s
toplantist
Burs Komisyonu Burs dagilim raporu v

<

Burs Komisyonu  Burs bagvuru ve hilgilendirme rehberi v

Dénem bagi degerlencirme toplantist v

Deravantajli Daénem sonu degerlendirme toplantis v

Ofrenciler

Egitim Ogretim  Mafredat gincelleme galigmasimn yaplmas: v
ve degerlendirilmesi

Egitim Ogretim  Ders yilklerinin belirlenmesi ve ders v v
planlarmin (programlarnm) gozden
gegirilmesi



Egitim Ogretim
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon

Kalite ve
Akreditasyon
Risk Komisyonu
Risk Komisyonu
Risk Komisyonu
Sta) Komisyenu

Sta) Komisyonu

Sifir Atik
Sifir Atik
Sifir Atk

Sifir Atk

Topluma Hizmet
Uygulamalan
Topluma Hizmet
Uygulamalart
Topluma Hizmet
Uygulamalart
Topluma Hizmet
Uygulamalari
Topluma Hizmet
Uygulamalan

Topluma Hizmet
Uygulamalart
Uyum ve
Muafiyet

Uyum ve
Muafiyet

Uyum ve
Muafiyet

Web Komisyornu

Web Komisyonu

Web Komisyonu

Yatay Gegls
Bilgilendirme

Yatay (el
Bilgilendirme
Yatay Gegls
Bilgilendirme

Oleme ve
Degerlendirme

Oleme ve
Degerlendirme
Oleme ve
Degerlendirme
I¢ Kontrol

i¢ Kontrol

I¢ Kontrol

Ie Kontrol

Yeni Ders Tekliflerinin Degerlendirilmesi
Program giktilar: ile ders qiktilarinin
eglestirilmesi

Kalite seminerleri

Kalite givence sistemi belgelerinin
yayginlastirilmasi i¢in taslaklarin
olugturulmast

Memnuniyet anketlerinin analizi

Akademik ve idari personele vonelik birim
risklerinin belirlenmesi

Risklerin belirlenmesi amaciyla birim
¢alisanlarina yonelik egitimlerin diizenlenmesi
Riskelerin belirlenmesi anketlerinin analizi ve
degerlendirilmesi

Mesleki Deneyim, yaz stajiu bilgilendirme
toplantilar

‘Tam programlarda lg Sagligi Guvenligi
Egitimlerinin tamamlanmas:

Oprencilerin sifir atik uygulamasina yénelik
farkindalik ve bilgi diizeylerinin belirlenmest
Gereksinimlere uygun birim 6grencilerine
yanelik egitimlerin duzenlenmesi

Egitim sonras1 anketlerin analizi ve
raporlanmas

Geri donigtmlerin izlenmesi ve raporlanmast

Dénem Bagi Degerlendirme Toplantis:
Diémem Sonu Degerlendirme Toplants

Bahar Dénemi Faaliyet Takviminin
Planlanmasi

Bahar Dénemi Yapilan Faaliyetlerin Sonug
Raporunun Yazilmast

Guz Dénemi Faalivet Takviminin Planlanmast

Guz Donemi Yapilan Faaliyetlerin Sonug
Raporunun Yazilmast
Dilekgelerin ve Belgelerin Alinmast

Bagvurulann Degerlendirilmesi, Kararlarn
Ogrencilere Bildirilmesi ve [tiraz Sureglerinin
Yurttalmesi

Muafiyet Bagvuru Duyurusunun Yaynlanmast

Web sayfa igerik gtincelleme plam
Gorsel ve Igerik Standartlan Kilavuzunun
Hazirlanmast

Web sayfas: kullanumi egitimi

Giiz Dénemi Baginda Bagvuru ve
Degerlendirme Strecinin Raporlanmasi ve
Kalite Komisyonna Sunulmasi

Bahar Dénemi Baginda Yatay Gegis
Bilgilendirme Toplantist

Yaz Dénemi Bagvurulari Oncesi Yatay Gegis
Bilgilendirme Formunun Giincellenmesi ve
Yayinlanmast

Egitim-Ogretimde Kalite Guvencesi
Kapsaminda Rehber, [lke ve Usul Belirleme
Caligmalarimin Gartgulmesi

Uygulama Sinavi Degerlendirme Cizelgesinin
Olugturulmasi

Olgme ve Degerlendirmede Yapay Zeka
Araclarinin Kullanimina Y anelik ESitim

Ig Kontrol Eylem Planlarn Hazirlanmas: ve
Uygulanmasi

Belirli peryotlarda kontrol noktalarinin
izlenmesi

I Kontrol ile ilgili streg akig semalarmnin
olugturulmast

Personele i¢ kontrol ile alakali egitim
verilmesi

v

v

LYY

<

L8

AR
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Kalturel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kultarel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kultirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kultirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kaltirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kaultorel. Sosyal
ve Sportif
Etkanlikler
Kaltirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kaltirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Kaltirel, Sosyal
ve Sportif
Etkinlikler
Faaliyet Raporu
ve Stratejik Plan
Hazirlama
Faaliyet Rapora
ve Stratejik Plan
Hazirlama
Faaliyet Rapora
ve Stratejik Plan
Hazirlama

Komisyon Adi
Ar-Ge

Birim Ortak
Dersler
Burs Komisyonu

Egitim Ofretim

Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Kalite ve
Akreditasyon
Risk Komisyonu

Risk Komisyonu
Risk Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Damgma ve
Koordinasyon
Dezavantajlt
Ogrenciler
Damigma ve
Koordinasyon
Topluma Hizmet
Uygulamalan
Topluma Hizmet
Uygulamalar
Olgme ve
Degerlendirme

Kariyer Gunleri & Konferanslar / Alaninda v

uzman konuklarla seminerler, pancl

oturumlari.

Saghk Guni / Saglik Bakim, ilk yardim ve v

Beslenme Seminerleri Saglikl yagam seminer,

olgm, fizilsel aletivite etldinlikleri.

Doga Yirtytigleri / Trekking / Kamp Dofada v
yariyis. fotograf ¢ekimi, kamp pecesi gibi

dogayla ig ige etkinlikler

Spor Turnuvalars / Futbol, valeybol, v

basketbol, masa tenisi, Takimlar arasi lip

usulit veya tek gunlik turnuvalar,

Zeka Oyunlari / Turnuvalar Satrang, bila1 k4
yarismasy, tabu, kelime oyunu pibi interaktif

etkinlikler

Sosyal Sorumluluk Projeleri / Huzurevi kurum v
ziyaretl, fidan dikimi, gevre temizligi

Tamgma ve Kaynagma Piknigi / Yeni gelen v
ogrenciler ya da galiganlar igin kaynagma

amagh agik hava etkinligi

Sinema Gecesl / Agik hava sinemasy, temall v

film gasterimleri (belgesel, ksa film, klasik

filmler vh.)

Miizik ve Konser Etkinlikleri / Canli miizik v
gecesi, akustik performanslar, geng yetenckler

konseri

Yillik Faaliyet raporlanimin hazirlanmasi ve v

yayinlanmasi

Stratejik plan hedef izleme raporunun v
olugturulmas

Kalite hedefleriyle uyumuluk analizinin v
yapilmast

Komisyonlar Anket Takvimi

Anketin Adi Hedef Kitle Ocak Subat Mart Nisan Mayis Haziran Temmuz Apustos Eylil Bkim Kasim Aralik
AR-GE faaliyetlerine yonelik durum analizi anketi Akademik Ve
Personel
Ortak dersler 6grenci memnuniyet anketi Ogrenei v v
Burs Hizmetler dgrenet Memnuniyet Anketi Ogrenci v
Dikey Gegis Smnavi Bilgilendirme Egitimi Sonrast Geri  Ogrenei (2 v
Bildrim Anketi sinif)
Akademik Personel Kalite Gorig Anketi Alkademik Vs
Personel
Idari Personel Kalite Goriis Anketi idari Personel v
Ogrenci Kalite Gorug Anketi Ogrenci v
Personel {Akademik, Idari) Memnunivet Anket Akademik - v v
Idari Personel
Oprenci Memmuniyet Anketi Ogrenci v v
Mezun Memnuniyet Anlet! Ogrenci v
Ig Paydas Anketi I¢ Paydaglar v v
Tng Paydas Anketi Dag Paydaglar v v
Akademik personel risk belirleme anketi Akademik v
Personel
Tdari personel risk belirleme anketi Tdari Personel v
Ogrencinin risk belirleme anketi Ogrenei v
Isletmelerde Mesleki Egitim Stajina lligkin [gveren Geri  DigPaydaslar o +
Bildim Anleti
Tsletmelerde Mesleki Egitim Dénem igi staj dFrenci Ogrenet (2 v v
degerlendirme anketi smif)
Psikososyal Destek Algr Anketi Orenci v
Oprenci Gonillalik ve Katilin Anketi Oprenci v
Paydag Memnuniyet Anketi Yerel Paydaglar, Ve
STK'lar ¥b.
Akademik Personelin Sinav Analiz Yéantemine Iligkin Akademik v +
Garugleri Personel
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Sta] Komisyonu  Yaz stajina iligkin igveren geri bildirim anketi Dig Paydaglar v

Staj Komisyonu  Yaz stajina iliskin dgrenci geri bildirim anketi Ogrenei v

Sifir Atk Ogrencilerin Sifir Atik farkindalik ve bilgi dizeyi anketi  Ogrenei v

Sifir Atk Birimdeld sifir atk uygulamasina yonelik egitim sonrast  Ogrenei v

geri bildirim anketi

Uyum ve Uyum ve Muafivet Degerlendirme Anketi Qgrenci v

Muafiyet

Uyum ve Ogretim Eleman Geri Bildirim Anketi Alademik ¥4 v

Muafiyet Personel

Web Komisyonu Web sayfasi memnuniyet anketi (akadem ik-idart) Akademik - v
Idari personel

Web Komisyonu Web sayfast memnuniyet anketi (6grenci) Ogrenei v

Yatay Gegis Yatay Gegig Bilgilendirme Egitimi Sonrasi Gen Bildirim  Ogrenei v v

Degerlendirme  Anketi

Komisyonu

I¢ Kontrol Ig kontrol ¢z degerlendirme anketleri Akademik - v v
Idari Personel

I¢ Kontrol I¢ konwrol standartlar: analiz ankati Alkademik - v v
Idari Personel

Kultirel. Sosyal Akademik Personel Kiltirel, Sosyal ve Sportif Etkinlikler Alademik v v

ve Sportif’ Gorig Anketi Personel

Etkinlikler

Kultirel, Sosyal Ogrenci Kultirel, Sosyal ve Sportif Etkinlilder Gortg Ogrenci v

ve Sportif’ Anketi

Ttkinlikler

Kultarel, Sosyal Akademik personel, 6frenci memnuniyet Anketi Akademik v

ve Sportif’ Personel

Etkinlikler

Kultarel, Sosyal Ttkinlik Memnuniyet Anketi QOgrenci v

ve Sportif

Etkinlikler

Faaliyet Raporu  Stratejik Hedefler Farkindahk Anketi Akademik - v

ve Stratejik Plan Tdari Personel

Hazrlama

Dezavantajh Dezavantajh Ogrenci Thiiyag Tespiti Anketi Ogrenci v

Ofrenciler

16.2 RACI Sorumluluk Matrisi

. A (Hesap o ..
Siireg R (Sorumlu) Veren) C (Danigilan) ||I (Bilgilendirilen)
e e Egitim—Ogretim Mudur Kalite Akademik
Egitim—Ogretim . .
Komisyonu Yardimcisi Komisyonu ||Personel
Olgvme— . Olgm.e—DegerIendlrme Miidir Kallt.e Ogrenciler
Degerlendirme Komisyonu Komisyonu
g . . Madur : s .
Staj / IME Staj Komisyonu Yardimesi Isletmeler Ogrenciler
Kalit TO
Risk Yonetimi Risk Komisyonu Madur a ? um_
Komisyonu ||Komisyonlar
Sifir Atik Sifir Atik Komisyonu Madar 156 ) Personel
Yardimcisi Komisyonu

17. SONUC VE SUREKLILIK

Bu el kitabi, Tonya Meslek Yiksekokulu'nun kalite yonetim sistemi icinde dinamik bir
rehberdir.

Her akademik yil basinda gozden gecirilir; sirec kartlari, performans gostergeleri ve risk
kayitlari glincellenir.
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Kurumsal amag;, siirdiriilebilir kalite kiiltiirii ve siirekli iyilestirme bilincinin tiim personele
yerlesmesidir.

BOLUM IV - EKLER 1

(Alt Siirecgler ve Semalar)

EK-1: EGITIM—OGRETiIM SURECI KARTI

Alan H Aciklama

Egitim—0gretim faaliyetlerinin planlanmasi, yuratilmesi ve
Amacg degerlendirilmesiyle 6grencilerin mesleki yeterlilik kazanmalarini
saglamak.

TMYO blnyesindeki tim programlarda ders plani olusturma, mifredat

Kapsam revizyonu, akademik takvim planlama ve yuritme siregleri.
Siire¢ Sahibi HEéitim—Oéretim Komisyonu
Girdiler YOK mifredat cercevesi, akademik takvim, 6gretim elemani gorev

dagilimi, 6grenci kayitlari

» Akademik takvimin hazirlanmasi

» Ders planlarinin gézden gegirilmesi
Faaliyetler » Mifredat onayi

» Ders yuritimu

» Donem sonu degerlendirme

Ders yiriatme plani, yoklama listeleri, dénem sonu raporlari, 6grenci

Ciktilar . )
memnuniyet anketleri

Akademik Takvim, Egitim—Ogretim Yonergesi, Ders Plani Formu, Anket

ilgili Dok |
gili Doklimanlar |

v" Ders iptal orani (%)
v" Akademik takvime uyum orani (%)
v" Ogrenci memnuniyet orani (%)

Performans
Gostergeleri (KPI)

Risk ve Kontrol Risk: Takvim gecikmesi - Kontrol: On onay plan.
Onlemleri Risk: Ders yukl dengesizligi - Kontrol: Mudir onayli gizelge.

Her donem sonunda anket sonuglari analiz edilir; diigik memnuniyetli

PUKO / DOF lzleme dersler icin DOF acilir ve iyilestirme plani yapilir.
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EK-2: GLCME-DEGERLENDIRME SURECi KARTI

| Alan H Aciklama
Ama Ogrenci 6grenme ciktilarinin adil, seffaf ve él¢iilebilir bicimde
¢ degerlendirilmesini saglamak.
Kapsam Tum programlarda sinav, proje, 6dev ve uygulama
P degerlendirmelerini igerir.
Siireg Sahibi ”C')Igme ve Degerlendirme Komisyonu
Girdiler \I?:rriTek;:lgi paketleri, sinav takvimi, 6gretim elemani formlari, OBS
» Sinav planlamasi
» Soru havuzu olusturulmasi
Faaliyetler » Sinav uygulamasi
» Puanlama ve OBS girisi
» Analiz raporu
Ciktilar Sinav sonug listeleri, istatistik analiz raporlari, basari dagilim
tablolari
|i|gi|i Dokiimanlar ”C')Igme—Deéerlendirme Yénergesi, Sinav Tutanag, itiraz Formu
Performans v’ Sinav sonug giris stiresi (giin)
Gostergeleri (KPI) ¥ ltiraz orani (%)
g v" Ortalama basari puani
Risk ve Kontrol Risk: Puanlama hatasi = Kontrol: Cift kontrol sistemi.
Onlemleri Risk: OBS veri girisi gecikmesi - Kontrol: Hatirlatma bildirimi.
PUKO / DOF izleme Ddnem sonunda sinav siiregleri analiz edilir, uygunsuzluklar DOF
sistemiyle raporlanir.
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EK—3: STAJ / iISLETMEDE MESLEKi EGiTiM SURECi KARTI

| Alan H Agiklama
Ogrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini isyeri uygulamalariyla
Amacg . S e o
pekistirmesini ve istihdam yetkinligi kazanmasini saglamak.
TMYO’nun tiim programlarinda yirdtiilen zorunlu staj ve isletmede
Kapsam . e . .
mesleki egitim faaliyetleri.
Siireg Sahibi HStaj Komisyonu
Girdiler Staj yén(.-:‘rgesi, o0grenci basvurulari, isyeri kabul yazilari, sigorta
belgeleri
» Duyuru
» Basvuru
] » Yerlestirme
Faaliyetler » Sigorta islemleri
» Staj sureci
» Degerlendirme
|C|kt|Iar HOnayll staj defteri, isyeri degerlendirme formu, staj raporu |

|i|gi|i Dokiimanlar

”Staj Yonergesi, Sigorta Formu, Anket Raporu

Performans
Gostergeleri (KPI)

v Staj tamamlama orani (%)
v" Firma memnuniyet orani (%)
v’ Staj defteri puani (ortalama)

Risk ve Kontrol
Onlemleri

Risk: Uygun isyeri bulunamamasi = Kontrol: Kurumsal protokoller.
Risk: Sigorta gecikmesi = Kontrol: Takip gizelgesi.

PUKO / DOF izleme

Staj bitiminde memnuniyet anketleri degerlendirilir, eksiklikler icin
DOF acilir.
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EK—4: EGITIM-OGRETIM ALT SURECLERI VE SEMASI

Alt
Siireg Alt Siire¢ Adi Amag Sorumlu Cikti
Kodu
Miufredat ve ders planlarini ||Egitim— Onayl ders
Ders Planlama ve ] . nl L -
1.1 . akademik takvime uygun Ogretim plani, ders yukii
Onay Alt Siireci . . . .
bicimde hazirlamak Komisyonu gizelgesi
Derslerin planl icerik D Griit
Ders Yirutme Alt ‘('EFS ernp ?n"a'lt\an |g_er_| ve Program ers yurutme
1.2 . yontemle ylratilmesini raporu, yoklama
Sireci N Baskanlari . .
saglamak listesi
Akademik Takvim e . - Takvim izleme
Egitim slirecinin takvime Mudur
13 Uygulama ve uygun ilerlemesini izlemek |Yardimcisi formu,
izleme Alt Siireci ve dizeltme kaydi

Siire¢ Akis Semasi:
[ ————————
Baslangic
4
Akademik Takvim Hazirugi
¥

Program Baskanlari Ders Planlarini Olusturur

¥

Miidiir Yardimcisi Onaylar?

¥ N

Evet

Hayir > Diizeltme > Geri Bildirim

¥

Derslerin Yiriitiilmesi ve lzlenmesi

4

Anket ve Degerlendirme Sonuglari

¥

PUKO Déngiisii ile iyilestirme

¥

Bitis
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EK-5: OLCME-DEGERLENDIRME ALT SURECLERi VE SEMASI

Alt
Siire¢ || Alt Surec Adi Amag Sorumlu Cikti
Kodu
Sinavlarin tarih, format ve Olgme— Sinav takvimi,
Sinav Planlama . . ..
2.1 . uygulama esaslarini Degerlendirme gbzetmen
Alt Sureci ! . .
belirlemek Komisyonu listesi
Sinav Uygulama ||Sinavlarin mevzuata uygun Sinav
2.2 ve Puanlama Alt ||bigimde ylritilmesi ve Ogretim Elemanlari|[tutanagi, OBS
Sureci degerlendirilmesi kayitlar
Sonug Analizi ve ||Sinav sonuglarinin analiz Olgcme- Sinav analiz
2.3 lyilestirme Alt  |ledilmesi ve DOF kaydi Degerlendirme raporu, DOF
Sireci yapilmasi Komisyonu kaydi
Siire¢ Akis Semasi:
T —_—m—_—
Baslangig
W+

Akademik Takvim ve Sinav Plani Olusturma

4

Ogretim Elemanlarinin Soru Hazirligi

+

Sinav Uygulamasi ve Gozetim

+

Puanlama ve OBS Girigi

+

Sonug Analizi Yapildi mi?

W+ N
Evet Hayir » Veri Kontroll - Tekrar Analiz
N

DOF Gerekli mi?

"4 N

Evet » DOF Ag - Izleme Hayir » Kayit Kapat

4

Bitis
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EK—6: STAJ / ISLETMEDE MESLEKi EGiTiM ALT SURECLERi VE SEMASI

Alt
Siireg Alt Siireg Adi Amag Sorumlu Cikti
Kodu
Ogrencilerin uygun
Staj Basvuru ve isletmelere Staj Onayli basvuru
Yerlesgtirme Alt Streci ||yonlendirilmesini Komisyonu listesi
saglamak

Uygulama izlemeve | ... . Staj -
39 Degerlendirme Alt .Ogrena performansini Komisyonu / Staj takip formu,
. izlemek ara rapor
Sireci Danisman
. o . . e . . Anket raporu,
Firma ve Ogrenci Geri||Geri bildirimlerle staj Staj . .
3.3 s . e . iyilestirme Oneri
Bildirim Alt Sureci surecini iyilestirmek Komisyonu listesi
Siire¢ Akis Semasi:
Baslangic
v
Staj Duyurularinin Yayinlanmasi
v
Ogrencilerin Basvuru Yapmasi
v
Isyeri Uygunlugu Degerlendirmesi
v
Uygun mu?
"4 '
Evet - Sigorta islemleri Hayir » Yeni isletme Talebi
v

Staj Siirecinin izlenmesi ve Ara Raporlar
N

Staj Sonu Rapor ve Degerlendirme
v

Anket ve Firma Geri Bildirimi
V)

lyilestirme / DOF Kayitlan
v

Bitis
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EK-7: PERFORMANS GOSTERGELERI ORNEK TABLOSU

Gosterge Hedef Gergeklesen || Sorumlu
g GoOsterge Adi || Deger g, 3 . Degerlendirme
Kodu Deger (%) Komisyon
(%)
s ) Hedefe kismen ulasildi.
Ogrenci Kalite Ogrenci geri bildirimleri
KPI-01 memnuniyet 285 83 . . . A
Komisyonu ||analiz edilerek iyilestirme
orani
plant hazirlanmistir.
Staj B Hedefe ulasildi. Staj
KPI1-02 tamamlama 290 92 Staj \./e IME suregleri planlandigi gibi
Komisyonu
orani tamamlanmistir.
Akademik Egitim— Hedefe tam olarak ulasildi.
KPI1-03 takvime uyum || 295 96 Ogretim Sureg takvimiyle tam uyum
orani Komisyonu |jsaglanmistir.
Not: Bu tablo vyillik olarak “Performans Gostergeleri” dosyasindan alinan verilerle

glincellenecektir.

EK-8: DUZELTICi ONLEYICi FAALIYET (DOF) FORMU

DOF .. Uygunsuzluk || K6k Neden D-l-jzeltl.q./ Sorumlu Birim | Termin Izleme
Siire¢ Adi .. Onleyici . .o
No Tanimi Analizi . / Komisyon || Siiresi Sonucu
Faaliyet
OBS erisim  [|OBS erisim Sorun
Sinav .. .
.. hatasi ve takvimi revize|| .. tekrarlamadi,
O |[|Olgme— sonuglarinin ||.. . . Olgme— .
O: . . . O6gretim edildi, . . . ||streg izleme
T Degerlendirme|sisteme Degerlendirme ||15 glin
(=) .. elemanlarinal|hatirlatma . kontrol
R ||SUreci zamaninda Komisyonu ) .
irilmemesi geg plani listesine
g bilgilendirme|jolusturuldu eklendi.
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BOLUM V - EKLER 2

(is Akis Siiregleri ve Semalari)

1. AKADEMIK VE iDARI iS AKIS SURECLERI:

Boliim Baskani Atamasi is siirecleri

o Siire¢-3 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI = o
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Boliim Baskani Atamasi s Siireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADIL: Bélim Baskani Atamasi Is Sireci
SUREC NO 3 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Béllim Baskanliklari, Yiksekolkul Midird, Rektdr

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Boliim Baskanliklari, Yiksekokul Midur, Rektor

UST SU RECi Béllim Baskaninin atanmasi
SﬁRECiN AMACI Bollim Baskani atanarak boliim egitim-ogretim

faaliyetlerinin yuritilmesini saglamak

SURECIN SINIRLARI

3 Yilhgina atama

SURECIN ADIMLARI

o MYO Mudiirdi ilgili Bélimlerdeki Ogretim
elemanlarinin gériislerini alarak Boltim Baskani

adayini belirler.
¢  Midiir Bélim Baskan adayini Rekt
sunar

&r Oluruna

*  Rektor Onayi ile Bolim Bagkan atamasi MYOD

MadarlGgline yazi ile bildirilir.

e llgili atama karari Bollim Baskanina yazi ile

bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Béliim Baskam Atama Sayisi
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BN IINIVERSITES] is Alagi-3 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Ml =l Boliim Bagkani At Is Ak Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU olim Bagkani Atamasi Ig Akisi Vi 2
Sayfa Sayisi: 2

b

( BOLOM BASKANI ATANMASI IS AKISINI BASLAT )

MYO Miidiirii ilgili bél imdeki Ogretim Elamanlarinin
Gorusind alarak Bolim Baskan Adayini Belirler

Miidiirliik Belirlenen Boliim Baskan Adayinin 2547
sayil kanunun 31. maddesi uyarinca 3 yilligina asaleten Onay: M
Atanmasi icin Rektdr ik Onayina Sunar

Hayir
arar Oluml
mu?

Onay: R Evet
Rektdr Onayi ile Bollim Baskan Atamasi MYQ Miidirliigline

Bildilir

Sonuc, ilgili Gdretim elemanina bildirilir

v

ISLEM SONU
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Yeni B6liim Ve Program Acilmasi is Siireci

TRABZON UNIVERSITES Siireg-4 Yavyin Tarihi: 17.04.2021
-y . Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Yeni Bdliim Ve Program Agilmasi Is Revizvon No: o1
YUKSEKOKULU Siireci Y :
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Yeni B&lim ve Program Agilmasi Is siireci
SUREC NO 4 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

B&lUm Baskanliklari, YUksekokul MudUrd, Yonetim
Kurulu

SUREC ORGANIZASYON iLISKiSi

B&llim Baskanliklari, Yiksekokul MOdUGrd, Yonetim
Kurulu

UST SURECI

Yeni bolim ve program acilmasi istegiyle baslar,

program agilmasi ile tamamlanir

SURECIN AMACI

Yeni BGlUm ve programlar acilarak 6grenci alinmasi

SURECIN SINIRLARI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Universite Senatosu ve
YOK

SURECIN ADIMLARI

e Yeni B&lim ve Program istegi bir dosya
hazirlanarak MYO MadGrlGgtne iletilir

e MYO Mudari Dosyayl Yonetim Kuruluna
Sunar

e YKK ile dosya OIDB’na Sunulur

¢ Universite Senatosu Dosyay! gériiserek karara
baglar

e Senato karar esliginde b&lim ve program
acma istegi YOK ‘e sunulur

e YOK’lin olumlu karari ile program agilmis olur

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Acllan boliim ve program sayilari

28



17.04.2021

is Akigi-4 i Yayin Tarihi:
TRABZON UNIVERSITES s TayIn Jerth
R Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Yeni Boliim Ve Program Agilmasi R 01
YUKSEKOKULU is Akisi zy :
Sayfa Sayisi: 2

GENI BOLUM VE PROBRAM ACILMASI IS AKIS SE MAS)

'

YOK Kriterlerine gére aglmas digtinilen bdlim ve Program igin
haarhiklar yapilarak MYO Midirligine bir doyaile lletilic

ISLEM SONU

Hayir
Talep Uygun

mudur?

Dosya Yonetim Kurulunda Gorisilop
karara baglarr

ISLEM SONU

YKK ile dosya OIDB na Génderilir =

OIDB Dosyay Senato’ya Sunar

Hayr

Karar Olumlu mu?

ISLEM SONU

Evet
Karar: 5 e

Hazirlanan Dosya Senato Kararn Esliginde
YOK'e Génderilir

ISLEM SONU

BOlGm veya Programin agimas: ileilgili olumiu
karar Rektorlige Bildirilir.

L

Rektorliik sonucu MYO MidirlGilne Bildirir

ISLEM SONU
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Telafi Ders islemleri Siireci

- Sure¢-10 Y Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI et LAYIA. 1aHIn
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Telafi Ders islemleri Siireci Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Ders telafi sireci
sU REC NO 10 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Boltim Baskanhg, Yiksekokul Maddri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Ogretim elemani, Béliim Baskanlig, Yiiksekokul Yazi
Isleri, Yiksekokul Middri

UST SURECI

SURECIN AMACI

Telafisi yapilacak derslerin tarih, saat ve yerl
belirlenerek uygun gérilen gorisin 6gretim
elemanina ve dgrencilere duyurulmasi

Hazirlanan telafi programinin yerinde ve zamaninda
yapiimasi Bélim Baskanliginca kontrol edilmesi
Telafi programi gecici gorev, sevk, rapor, izin vb.
mazeretlerin bitiminden itibaren yerine getirilmesinin
saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

SURECIN ADIMLARI

=  Mazereti bulunan &gretim elemani
tarafindan telafi yapacag ders igin bagh
bulundugu Béliim Baskanhiindan ders telafi
formu alimr

o  Dersin telafi edilecegi tarih, saat ve yer
belirlenir ve doldurulup imzalanan form
Bdliim Baskanligina teslim edilir

e Telafi programi MYO MidirlGginin onayina
sunulur.

s Telafi yapilacak ders igin uygun gériilen
gdriislin 8gretim elemanina ve &grencilere
duyurulur,

e Telafi programinin bolim baskanhg
tarafindan bélam sayfasina girisi yapilir

s Hazirlanan telafi programinin yerinde ve
zamaninda yapilmasi Bdliim Baskanliginca
kontrol edilir

e Hazirlanan programa gére dersin telafisi
yapilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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AN e is Akisi-10 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLER Telafi Ders islemleri is Ak Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU elafi Ders Islemleri Is Alag Vi z
Sayfa Sayisi: 2

< TELAFi DERS SURECiINi BASLAT )

Telafi Yapacak Ogretim Elemani Bilim Baskanlifindan Mazereti
Nedeniyle ders telafi formunu alir

Tarih, sastve var balirtarak
form doldurulup imzalanarsk
bélim baskanlhigma teslim
edildi mi7

islem Sonu

Programlan etkileyip etkilemedigi kontrol edilir

.

Telafi Programi Uygunsa
imzalanarak Yuksekokul Yaz
islerine gonderildi mi?

HAYIR

Telafi Programi MYO MidirlUginiin Onayina Sunulur

Telafi Programi Uygun
Goralda ma?

Telafisi yapilacak Ders llgili 6gretim eleman ve dgrencilere
duyurulur
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|

Telafi Programi Mazeretin Bitiminden itibaren yerine getirilir

}

Telafi Programinin yapilip yapiimadigi BB'nca Kontrol Edilir.

HAYIR

Telafi Dersleri
Yapildi mi?

Telafi dersi haftalik normal 6gretim 20, ikinci 6gretim de 10 saat

lirrat Adanir

A

Telafi Programi BSlim Bagkanhg Tarafindan Bélim Sayfasindan
Girisi Yapihr

h

iSLEM SONU
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Yonetici, Ogretim Elemanlari Ve Memurlari Disiplin Sorusturmasi Siireci

- Siire¢-11 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI = - =
Ydnetici, Ogretim Elemanlari Ve Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Al z
Memurlan Disiplin Sorugturmasi Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU Sy
Siireci Sayfa Sayisi: 2
SBREC ADI Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin

Sarusturmasi

SUREC NO

11 TARIH MISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Rektdr, disiplin cezasi vermeye yetkili amirler

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi

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

UST SURECI

Sorusturmanin yénetmenlikte belirtilen yasal siiresi

SURECIN AMACI

Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi,
sorusturulmas) ve cezai islem

SURECIN SINIRLARI

Y6netici, 68retim elemani ve memurlar disiplin
yonetmenligi

SURECIN ADIMLARI

o isledigi ileri stiriilen sugla ilgili her tirli delil
sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim
amirine verilir

s Sikdyet dilekcesi ve kanitlar en kisa siirede
mudurlik makamina iletilir

*  Disiplin amiri olan maddr, olayr aydinlatmak
lizere bir sorusturmaci gdrevlendirir

s Sorusturmaci ileri stirtilen iddialara ilgili
supheli ya da stphelileri ifadeye davet eder..

*  Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde
edilen belgelere gbre bir degerlendirme
yapan sorusturmaci, stipheli ya da siiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suglamalarin ne oldugu yedi glinden az
olmamak lizere verilen slire icerisinde veya
belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi
halinde savunma hakkindan vazgecmis
sayilacag belirtilir.

*  Savunmalann alinmasindan sonra,
stipheli/stiphelilerin ceza ve &dil durumu
Personel Daire Baskanhg'ndan yazil olarak
istenir.

*  Sorusturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek siire istenir,

« Toplanan deliller alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak igin yeterli mi?

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

s Blitiin degerlendirmeleri iceren bir
“Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir.
Raporda énerilen ceza agikea belirtilir.
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Sorusturma dosyasi ohayini veren Madarlik
Makamina génderilir.

Mudir sorusturmanin usulline uygun yapilip
yvapiimadigini incelemek (izere Raportore
gbnderir.

Raportdr dosyayi inceler.

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

Raportériin tespit ettigi eksiklikler
tamamlandiktan sonra dosya Midurlik
Makamina sunulur.

Dosya eksik degil ise; Raportér bes glin
icinde raporunu yazarak madurlik
makamina verir.

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

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan hiriise; mUdur stGpheli
ya da stiphelilerin son savunmalarini alir.
Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve
savunma slresi belirtir.

Ceza dogrudan Madur tarafindan verilir
Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na uygun
olarak stipheliye bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine ulasmasindan
sonra sorusturma dosyasi Rektorlik
Makamina génderilir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan
kesme cezalarindan degilse; islenen sugun
karsihg kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
gbrevden ¢ekilmis sayilma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.
Sorusturma dosyasi Yiiksekokul Disiplin
Kurulu glindemine alinir

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan, disiplin kurulu ceza
vermeden, dosyayi gGrlsillp karara
baglanmak (zere Rektdrlik Makamina
gonderir

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

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ydnetici, 6gretim elemani ve memurlar
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is Akisi-11 Y: Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI 7 . z = al‘! I
Yénetici, Ogretim Elemanlan Ve Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Memurlar Disiplin Sorugturmasi Revizyon No: 0
YUKSEKOKULU : =
is Ak Sayfa Sayisi: 2

Isledigi ileri sl

sikdyet dilekgesine eklenerek, enyakin birim

amirine verilir.

rlen sugla ilgili her trld delil

Sikdyet dilekgesi ve kanitlar en kisa sirede mdurlik

makarmina iletilir

Disiplin amiri alan midir, olay
aydinlatmak Gzere bir sorugturmac

gorevlendirir

Alnan i
degerlendirme yapan sorusturmac, sipheli ya da stphelileri savunmaya davet
eder. Savunma yazisinda suglamalarin ne oldugu yedi glinden az olmamak
tzere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yaplmamas:

halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilaca@ belirtilir,

ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gire bir

varsa tamklar dinler

v

Savunmalarin alinmasindan Sorugturma zamaninda
sonra, suphelifsiphelilerin bi
ceza ve dil durumu Personel
Daire Baskanhg'ndan yazili dlurandanscrnira

olarak istenir.

ilernemesi durumunda

» ek slre istenir, Mudrlik

sorusturmaya devam edilir.

Yiksekokul
Kurulu veya

sorugturma

usuliine uygun yapihip
yapilmadigini

incelemek Uzere l
Rapartér tayin eder.

Disiplin
Midir

mn

7 3

Sorusturmaci ileri siriilen iddialara ilgili sipheli ya da stiphelileri ifadeye davet
eder, fade serulacak sorular olay aydinlatmaya yiinelik olarak seger. Qlayin

etginin yazih belgesine bagvurulur,

Toplanan deliller
alinan ifadeler
siphelilere atfedilen
sugu ispatlamalk igin

Evet

Siphelilerin ve taniklarnn

yeniden ifadeleri alinir,
perekliise yeni taniklar
dinlenir sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni
karitlar ararur. Elde edilen
yeni bilgilere sug ve
suglularin slipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya

cikarlmas saglanir.

Mudirlik Makamina génderilic

Sorusturmac elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
sirecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma gibi bitiin degerlendirmeleri iceren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda énerilen ceza agikca belirtilir. Sorusturma dosyasi onayini veren

Raportir bes glin
Ha\ﬂl‘ iginde raporunu
yazarak midir ik

Raportir
dosyada eksik
tespit etti mi?

makarmina verir

Dosya eksikleri tamamlamak
icin yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmac tayin edilir.

v

Raportériin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Midirlik
Makamina sunulur,

Gnerilen ceza
uyarma, kinama
veya ayliktan
kesme

Mildir sipheli ya'da
sphelilerin son savunmasini
alir. Savunma yazisinda
sucun ne oldugu ve savunma

siresi belirtir.

Ceza dogrudan Midir
tarafindan verilir.

v

Takdir edilen ceza Tebligat
Kanunu’ na uygun olarak

sipheliye bildirilir

islenen sugun karsilig
kademe ilerlemesinin
durdurulmasi,
gorevden gekilmis
Hawl sayilma ya da

— memurluktan
Glkarma cezas|
gerektiriyor,

I

Sorusturma dosyas) gorisilmek

Uzere Yiksekokul Disiplin Kurulu

!

v
Bu cezalan verme yetkisi

glndemine alinir.

atamaya yetkili amirde
oldugundan, disiplin kurulu
ceza vermeden, dosyay
gorigilip karara baglanmal

izere Rektarlik Makarmina

gonderir,

| Onay: R |

v

Gerekli tebligatlann yerine

ulagsmasindan sonra sorugturma dosyasi

Rektirlitk Makamina adnderilic

Atamavya yetkili amirin verdigi
ceza ve Universite Disiplin
Kurulu Karar Yiksekokula

génderir.
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Ders Muafiyet islemleri Siireci

TRABZON DNIVERSITES Siire¢-12 Yayin Tarihi: 17.04.2021
e T B .
YUKSEKOKULU €rs viuariyex 1siemlieri aureci 4'] .

Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Ders Muafiyet islemleri Akis Siireci
SUREC NO 12 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Baliim Baskani, intibak komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul Sekreteri, B&IGm Baskani, Yiiksekokul Maddr,
o w ilgili ©gretim Elemanlar, intibak Komisyonu, Ogrenci,
ILISKISI
UST SU REC' Egitim-Ogretim Siireci
. . Ogrencilerin Daha Once okudugu Yiiksekdgretim
SURECIN AMACI Programinda aldig ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini

Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ggrencilerin Bélim Sekreterligine Dilekce Vermesiile baslar,
Muaf Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekogretim
Kurumunda Aldigi Ve Basarl Oldugu Derslerin
Transkriptini Ve Ders iceriklerini Balim
Sekreterligine Verir.

e Ba&liim Sekreterligi Ogrencinin Gectigi cerik Ve
Kredi Bakimindan Uygun QOlan Derslerin Muaf
Tutulabilmesi icin Dersi Veren Ogretim Elemaninin
Goraslind Alir,

o lgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse B&lim
intibak Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili
Karar Alir.

e Baliim Baskanlig Alinan intibak Komisyonu
Kararini Yanetim Kuruluna Sunar.

e Yonetim Kurulu Uygun Gérlirse Onaylanir,

e Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

e Kararin Bir Sureti Ogrenci islerine Verilir,

o Ogrenciisleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi
Sistemine islenir.

e Osrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust
Yariyildan Ders Alamsi Saglanir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans géstergesi

Muafiyet Dilekcesi Veren Ogrenci Sayisi,
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is Akisi-12 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI ot e
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
VUKSEKOKULU Ders Muafiyet Islemleri Is Aksi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

DERS MUAFIYET AKIS SEMASI

,

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiksekogretim Kurumunda Aldigi Ve Basarilh Oldugu
Derslerin Transkriotini Ve Ders iceriklerini §iDB'na Verir.

v

I OiDB Ogrencive Ait Dilekce ve Eklerini MYO Midiirltgiine Gonderir.

'

| Onay: M I | MYOQ Miidiirliigi Dilekge ve Eklerini ilgili BB'liklarina Gonderir,

v

BB’lari Sz Konusu Belgeleri Uyum Komisyonuna Ganderir,

v

Bolum Uyum Komisyonu Ogrencinin Gectigi icerik Ve Kredi Bakimindan Uygun
Olan Derslerin Uyumunu yapar ve BB'na Sunar.

.

Onay: BB | | BB'liklari Uyum Evraklarini MYO MddrlGgine Sunar.

h

MYO Midirligi Uyum Evraklarini Yonetim Kuruluna Sunar.

Uyum Uygun
mudur?

Uyumda Eksiklik
Varsa BB'na geri
ganderilir. Talep
Uygun Degilse
Reddedilir.

| Onay: M |

MYO Miidiirligi YKK' ni GIDB na Génderir.

'

0OIDB Muaf Tutulan ve Almasi Gereken Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine Isler.

!

Ggrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Alamsi
Saslanir.

ISLEM SONU
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Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Sire¢-17 Yayin Tarihi: 17.04.2021
; Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Akademik-ldari Personel Mazeret- R V. No: 01
YUKSEKOKULU Yillik izin Alma Siireci S¥IZYOIT 10
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI Akademik-idari Personel izin alma
SUREC NO 17 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Okul Miidira, Yiksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Okul Midira, Yiiksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

UST SURECI

Yénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiiksekokulu Akademik-idari

Personelin izinleri

Yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-idari Personelin izin Fermunu Doldurmasi
ile Baslar, izin isteginin Reddi veya Onaylanmamasi ile
Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

* Yaziiglerine izin icin basvuran personelin izin
durumu kontrol edilir.

e Izin formu doldurulur ve ¢iktisi alinir

e Izin formuilgili personele imzalatilir

o  Akademik personelin izin formu BalUm
Bagkani ve Ylksekokulu MUdarG tarafindan;
idari Persanel izin formu Yiksekokul
Sekreteri ve Ylksekokulu Madird tarafindan
imzalanir.

+ Izin formu giden evrak defterine kayrt edilir

* izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili
Rektdr Yardimcisi tarafindan onaylanmak
Uzere Personel Daire Baskanligina gdnderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret/Yillik izin Kullanan Persanel Sayisi, Ortalama
izin Siiresi,
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is Akisi-17 Y Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI e 2N A
. i Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Akademik-ldari Personel Mazeret- Revi No: 01
YUKSEKOKULU Yillik izin Alma is Akisi SYAA YOIV IvG:
Sayfa Sayisi: 2

@emik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma Is Akisi B:@

v

izin isteginde bulunan personelin izin durumu
kontrol edilir.

ilgili personele bilgi Hayir
verilir ve islem biter.

Evet

izin formu doldurulur ve giktisi alinr.

I

Izin formu ilgili personele imzalatilir.

.

Akademik idari

izin Isteyen

Personelin

l l

Izin formu Bélim Baskani ve Yiiksekakul Izin formu Yiiksekokul Sekreteri ve

T Miidtirti tarafindan onaylanir. Ylksekokul Madura tarafindan onaylanir.

Onay: YSve M I

Onay: BBve M

izin formu giden evrak defterine kayit edilir. *-r—

l

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektdr
yardimcisi tarafindan onaylanmak tizere Personel

Daire Baskanligina génderilir.

iSLEM SONU

Y

Onay: PDB ve RY




idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-25 Yayin Tarihi: 17.04.2021
; Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Idari Personel Giinliik Devam Takip Re:iz ah No- o1
YUKSEKOKULU Siireci ¥ :
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI idari Personel Guinlik Devam Takip Siireci
SUREC NO 25 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Olul Mudiird, Yiksekokul Sekreteri, Yazi igleri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Okul Madird, Yiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, idari

Personel

UST SURECI

Bir hafta

SURECIN AMACI

Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin

saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Mesai glinlerinde 08.00-17.00 arasi

SURECIN ADIMLARI

s Personel isimlerinin bulundugu haftalik

devam c¢izelgesi hazirlanir

s  Her mesai glinl saat 08.00" da giris imzasi

icin cikartihr
s  Saat 08.15" de imzadan kaldirilir

s  Gelmeyen personel varsa tespiti yapilir ve
uyarilir. Uyarilara ragmen devamsizlik
yapilirsa ilgili personel hakkinda yasal islem

vapilir.
* Vaktinde gelmevyenler tespit edilir

s Cikis imzasi igin 16.45’ de tekrar imzaya

cikartilir

s Buislem her mesai glint igin tekrar edilir
s  Cuma glnleri gelecek haftanin devam

cizelgesi hazirlanir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikariimasi ve
kaldiriimasi
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TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akis1-25 Yayin Tarihi: 17.04.2021
) Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Idari Personel Giinliik Devam Takip -
is Akist Revizyon No: 01
B Sayfa Sayisi: 2

IDARI PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIP SURECINI BASLAT

y

Persanel isimlerinin bulundugu haftalik devam gizelgesi hazirlanir

Her mesai glinl saat 08.00° da giris imzasi igin gikartihir

I

Saal 08.15 te imzadan kaldirilir

llgili personel uyarilir.
Uyarilara ragmen
mesalye uymayan
personel hakkinda yasal
islern yapihr

hd
Cikis imzas icin saat 16.45" te tekrar imzaya gikartilir.

llgili personel uyarlir.
Uyarilara ragmen
mesalye uymayan
personel hakkinda
yasal islem yapilir

Cikig saating
uymayan var

b E— mi?

v

Vir

Bu iglem her mesai giini igin tekrar edilir.

'

Cuma ginleri gelecek haftanin devam gizelgesi hazirlanir.

A4

ISLEM SONU
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Giivenlik Nobet Cizelgesi is Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-27 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MAEILER Giivenlik Nobet Cizelgesi is Siireci Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU tivenlik Nobet Cizelgesi Is Siireci Y 2
Sayfa Savisi: 2
SUREC ADI Nébet Cizelgesi is stireci
sU REC NO 7 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Glvenlik birimi-ylksekokul sekreteri

SUREC ORGANIZASYON iLIiSKisSi

Trabzon Universitesi Glivenlik Birimi

. .. . Trabzon Universitesi Rektérliik-Yiiksekokul
UST SURECI MUdirlGgh Yaksekokul Sekreteri
SU REC' N AMACI Trabzon Universitesi Glivenlik isleri

SURECIN SINIRLARI

5183 Sayili Kanunu Ve Uygulama Yénetmeligi

SURECIN ADIMLARI

Aylik Vardiya Gruplarini Belirlenir
Belirlenen Vardiya Gruplarini aylik nébet
cizelgesine iglenir

Belirlenen vardiva ndhet gizelgesinin
ciktilarini alinir.

Nohet Cizelgeleri olur yazisi ile Yiiksekokul
Sekreteri Ve MudUrlik Onayina Sunulur,

Onaylanan N&het Cizelgeleri Kayit Ve Sayi
Numarasi Verilmek Uzere Yaz islerine
Gonderilir

Onaylanan N&bet Cizelgeleri Uygulanmak
Uzere Givenlik Birimine dosyalanmak lizere
gelen evrak hirimine gider

Onaylanan Né&hbet Cizelgesinden 1 niisha Bilgi
icin Rektérltk Glvenlik Birimine Gider.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Glvenlik Personeli Akademik Ve idari Personel

42




TRABZON UNIVERSITES] is Akig1-27 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Giivenlik Nébet Cizeleesi is Ak Revi No: 01
YUKSEKOKULU tivenlik Nobet Cizelgesi s Akisi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

GUVENLIK NOBET CiZELGESI IS AKIS SEMASINI
BASLAT

|

Givenlik Birimince Aylik Vardiya Gruplari Belirlenir ve Yiiksekakul Sekreterine
Sunulur.

Belirlenen Vardiya Gruplari aylik nébet cizelgesine islenir

:

Belirlenen vardiya ndbet gizelgesinin giktilar alinir.

Ndbet Cizelgeleri olur yazisi ile Yiksekokul Sekreteri Ve MUdurlik Onayina

Sunulur.

Onay:YSve M

Onaylanan Nébet Cizelgeleri Kayit Ve Sayl Numarasi Verilmek Uzere Yazi islerine
Gonderilir

Onaylanan Nébet Cizelgeleri Uygulanmak Uzere Giivenlik Birimine dosyalanmak
Uzere gelen evrak hirimine gider

h

Onaylanan Nobet Cizelgesinden 1 nlisha Bilgi icin Rekt&rliik Glivenlik Birimine

Gider.

(iSLEMi BiTiR>
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Malzeme Satin Alimi islemleri Siireci

TRABZON GINIVERSITES Surec-29 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
O ANt Mal Satin Alimi Islemleri Siireci Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU dlZzeme satin imi iglemieri sureci 4] a2
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Malzeme Satin Alm Sdreci
SUREC NO 29 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Midir, Mali isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul sekreteri, yiksekokul Midiir, Mali isler
i e Sarumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorlik
ILISKISI
UST SU REC' Yénetim-igletim Siireci
uo u Meslek yiiksekokulu i¢in Dogru Uriiniin, Dogru Zamanda,
SURECIN AMACI

Dogru Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Madiirlige iletilmesi ile Baslar,
Malzemenin Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmasi ile
Sanlanir.

SUREC ADIMLARI

¢ MYO birimlerinde Malzeme istegi MYO
Midurligine Génderilir
e Alinacak Malzeme Yiiksek Blitce Gerektiriyorsa

ihale Yoluyla, Gerakmiyorsa Teklif Yoluyla ile Satin

Alma Siireci isler.
. Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin
Tahmini Fiyati Ogrenilir.

e Harcama, Yetkilisi Malzemenin Alinmasi Yéniinde

Onay Verir,

e Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

o Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir.

e Endiisiik fiyati Veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber Verilir.

e  Firmaca En Kisa Slirede Malzeme Teslim Edilir,

e Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol
Edilir.

s Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari
Hazirlanarak Odeme Yapilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Ayrilan Biitge
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is Akisi-29 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI 3 Al ; Y o
’ Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Malzeme Satin Alimi islemleri Revizyon No: o1
YUKSEKOKULU is Akigi .
Sayfa Sayisi: 2
( MALZEME SATIN ALMA ISLEMINi BASLAT )
|
v
I MYQ Birimleri Malzeme Istegini MYO Middrligiine lletir. I
Malzeme Talebi Malzemne Istegi
Uygun mu? Reddedilir
Evet
Alinacak Malzeme\ Evet ihale Yolu ile
Yiiksek Biitce
Gerektiriyor mu?
Teklif Yolu ile
Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.
Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi Yéniinde
I Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
L 2
| Firmalara Teklif Mektuplarn Gonderilir. |
Yiksekokul Disiplin Kurulu veya Midir sorusturmanin usulline uygun
yapilip yapiimadigini incelemek (izere Raportdr tayin eder.
|
v
Onay: 5

Malzeme
Uygun

Evet

Raportdr bes giin

Mal Taginir K.Kont. Yetkilisince
Teslim Alimir. Taginir Figi Kesilir.

¥

Raportdrin tespit e
eksiklikler tamamla
sonra dosya Madar
Makamina sunulur.

tig l

ndiktan

liik ilgili Firmaya &deme Yapilir.

i Evet

'
( ISLEM SONU )
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI i§ AKISI

Ortaya gikan ihtiyaca giire, satin
alinmasi distintlen malzeme ile ilgili Gdenek Gelen Gdenek
bilgiler {katalog, resim, teknik Blitce aktanmiyada |y biitge
sartname, numune, maliyeti kaleminden ek ddenek kalemine
yeterli AN B e

etkileyecek her unsur) satin alma

OCnay Belgesi hazirlanir. Bu belgede,

tarih ve say), isin tanimi, niteligi isin

miktar, kullanilabilir 6denek mikt e 5
__I GG _u_dm_ahjl_" Gdene m'_l'd”‘_ ol Harcama yetkilisi, piyasa aragtirmasi yapacak ve alimi gergeklestirecek

biitge tertibi belirtilir, satin alma islemi Sl g i : i T +—

gérevli veva gérevlileri belirler, bu greviendirme ilgililere bildirilir.

ile flgili kisa agiklama yapilir ve piyasa

fival arastirmas| vapacak girevli

FI

Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi

Cnay belgesi
incelendikten sonra Onay belgesi giden yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi bilgi ve
Gergeklestirme » evrak defterine —» belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat Arastirma
Gorevlisi ve Harcama kaydedilir. Tutanag diizenlenir, gorevliler ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Yetkilisi tarafindan

Muayene ve Kabul

Hayir
Satin

alinacak

Eksikler
tamamlan

Komisyonu alinacak

malramaui bantral adar

Satin alma islemi
iotal edilir.

Malzeme girevli

Uyeler Muayene ve .| tarafindan sayilarak
Kabul Komisyonu depoya alinir. Tagin
Toknmamm lrmanlae ]slem F|'$'|

Satinalma birimi, KDV harig 2000 TL"i asan enarimlar icin vergi borcu yoktur
kagid, fatura, onay belgesi, yaklagik maliyet, sézlesme, yer teslim tutanag, kabul
tutanag, kesif bilgileri, yapilan yazismalar gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri
Tahakkuk biriminde bakim ve onarim isi ile ilgili édeme emri belgesi
diizenlenerek Gerceklestirme Garevlisine eénderilir.

'

Gergeklestirme Gorevlisi, deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin
imzalarinin tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi hata olup olmadi@
ylkleyici firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten sonra

l i

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk
Memuru tarafindan dizenlendikten sonra “Tahakkuk Evrakl Teslim Listesi” ile

Adnmn vnmilmal rars Cteatnil Calicticmmn Mairs Dnckanbiif mdndnarilie

v

Strateji Geligtirme Daire Baskanhig Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak bu
dairenin is akisina gore islem gérerek ddeme gergeklesir.




A.O.F. Gorev Belgesi Teslim Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-19 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK AO.E. Gorev Belzesi Teslim Siireci Re\l.;lzy?n Ta.:lhlf 31'04'2021
YUKSEKOKULU O.F. gesl 1eslim sureci evizyon No:

Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI: A.O.F. Gorev Belgesi

SUREC NO 19 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

A.O.F. Il Koordinatérii, MYO Akademik Personel

SUREC ORGANIZASYON iLIiSKiSi

A.O.F. il Koordinatérii, MYO Sekreterligi, Gorev Alacak

Akademik ve idari Personel

Anadolu Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi il

UST SURECI Koordinatéri
SURECIN AMACI Agik Ofretim Fakiltesi Ofrencilerinin Sinaviarinin

Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

A.O.F Sinav Yénetmeligi

SURECIN ADIMLARI

s  Gorevlendirme Formlar Ust Yazi ile

Yiksekolkula Gelir.

e  Formlar imza Karsilig Gorevlilere Dagitilir.
e Dagitim Sirasinda imzalatilan Liste Yetkili

Amirce imzalanir.

e Imza Listesi ve Varsa ladeler AOF il
Temsilciligine lade Edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gdstergesi

Ogrenciler Akademik ve idari personel
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akis1-19 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
A.O.F. Gorev Belgesi Teslim Is Alagi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

Onay: YS

Onay: M

C A.O.F. GOREV BELGES] TESLIM IS AKISINI BASLAT )

h 4

Gdorevlendirme Formlari Ust Yazi ile Yiiksekokula Gelir.

h 4

Formlar imza Karsilig Gorevlilere Dagitilir.

A 4

Dagrtim Sirasinda imzalatilan Liste Yetkili Amirce imzalanir.

h 4

imza Listesi ve Varsa iadeler Resmi Yazi lle AOF il Temsilciligine lade
Edilir.

l
o>
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Akademik Personel Alimi islemleri Siireci

= Siire¢-18 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON ONIVERSITES| Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Akademik Personel Alimi Islemleri Revven No: 5 1' -

YUKSEKOKULU Siireci -
ared Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI: Akademik Personel Alimi Sdreci
SUREG NO 18 TARIH NiSAN 2021
SURECIN SORUMLULARI Baliim Baskany, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir,
SUREC ORGANIZASYON ) N )

Yiiksekokul MidarlGga, Bolim Baskanhig, Yiksekokul
- . - Sekreterligi, Rektdrlik,
ILISKISI
UST SUREC' Yénetim isletim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Personel [htivacinin Karsilanmasi,

Boliim Baskanimin Bir Ust Yazi ile Mudiirlige Akademik
Personel ihtiyacini Bildirmesi ile Baslar. Rektrliigin

SURECIN SINIRLARI Akademik Personeli Atamasi ve ilgilinin Géreve Baslamasi ile
Sonlanir,
. Boliim Baskani Akademik Personel Ihtiyac
Oldugunu Bir Ust Yazi ile Midirltge Bildirilir,
L Maddrlik Makami talebi uygun gbrirse Akademik
Personel ihtiyacini Bir iist Yazi ile Rektorlige
Bildirir.
e Birimlerin Talepleri Universite Yénetim Kurulunda
Gariistildiikten Sonra Uygun Olanlar igin YOK ten
Gerekli lzinler Alinir.
®  Rektérliik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
. Alacagini ve ilanin Ozelliklerini Duyurur.
SUREC ADIMLARI e Adaylar Miracaatlarini ilgili Birimlere Yapar.

. llgili Birimler Sinav Komisyonlarn Olustururlar.

& Sinav Komisyonu Kanun/Yénetmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.

¢ Sinavlarda Basanh Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karari lle Birlikte Dosyalari Rektorlige Gonderilir.

e Rektérliik Gerekli incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atama yazisini Meslek Yiiksekokuluna Yapar.

o Midirlik Atamasi yapilan Personele Teblig
Ettikten Sonra Baglama Yazisini Yazar

e Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun ilgili
Biriminde Garevine Baslar,

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayisi

Ogrenci Sayisi/Akademik Personel Sayisi Orani”
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TRABZON UNiVERSITESI
TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akigi-18 Yayin Tarihi: 17.04.2021
. - X Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Akademik Personel Alimi Islemleri - -
bslaids) Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIK PERSONEL ALIMI SURECT ISLEMINI
RASIAT

'

Bolim Baskanhgi Akademik Personel ihtiyacini
Bir Ust yazi ile midiirlik Makamina Bildirir.

4

Midiirlik Balim Baskanlhiginin Talebini
Degerlendirir.

Talep Uygun

Balliimiin Personel
Talebi Reddedilir.

Miidiirliik Akademik personel Talebini Bir Ust Yaz lle .
T s S Imza: M
Rektdrllge Bildirir.

b

Rektarliak Tum Birimlerin Taleplerini Degerlendirir.

Konu Universite Yénetim Kurulunda Gérlshlir.

Talep Uygun
mu?

MYQ'nun Talebi
Reddedilir.

Rektdrliik Izin Almak Uzere YOK'e génderir, | [ imza: R |

YOK izin Verdi
mi?

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

'

Adaylar Miiracaatlarini ilgili PDB Yapar

l

Rektorllgin Talebi

Reddedilir.




Birimler Sinav Komisyonunu olusturur.

Sinav Kemisyonu Kanun / Yénetmelikle Belirlenen

Esaslar Dogrultusunda Sinavlar Yapar.

Sinav Senuclari Universitenin web Sayfasinda ilan
Edilir.

|

Sinavda Basanl Glanlarin Dosyasi MYQ Y&énetim

Kurulu Karari lle Birlikte Rektérliige Génderilir.

+

Rektorlitk Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra

Kazanan Adayin Atamasini Meslek Ylksekekuluna

VYanar

v

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Génderir.

!

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi llgilive Teblig
Eder.

mMudurluk Baslama Yazsini Yazar ve Rektorllige

Ganderir.

Akademik Personel MYQ nun ligili Biriminde Géreve

Baslar.

iISLEM SONU
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Akademik Personelin Yolluklu Ve Giindelikli Gorev Formlarinin Hazirlanma Siireci

S S Sure¢-15 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI ; - . e =
TONYA MESLEK Akademik Personelin Yolluklu Ve Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Giindelikli Gdrev Formlarinin Revizyon No: 01
Hazirlanma Siireci Sayfa Sayisi: 2
: Akademik persanelin gérev formlarinin hazirlanma
SUREC ADI s
SU REC NO 15 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Madrd, BslGm baskanhigl, Ogretim
elamanlari mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Midiiri, Bélim baskanlig, Ogretim
elamanlari mutemet

UST SURECI Yiiksekokul, B&liim baskanlig, Mutemet, Rektérliik
SU RECiN AMACI Yolluk ve Glindelik Odenmesi
SURECiN SINIRLARI 645 sayil harcanan kanunu
e Gorevlendirme isteyen personel
gorevlendirme ile ilgili belgeleri b&lim
baskanlhgina dilekge ile verir
e  Bdlim baskani gérevlendirme istegini
degerlendirir
*=  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz
karar olumluysa onaylanan belgeler
ylksekokul madarlGglne génderilir
o Muddrlik bagvuruyu ylksekokul yonetim
kurulunda géristr
SU REciN ADIMLARI *  Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz

karar olumluysa mGdarlik personel igin
yolluk giindelik gérev formu hazirlanir

=  Farm, personel, bélim baskani ve mudir
tarafindan imzalanir

*  Gorevlendirme formu, giden evrak defterine
kayit edilir

e Gorev formu ilgili rektérlik yardimeisinin
imzalanmasi icin rektorliige génderilir

= Tim anay ve imzalar tamamlandiktan sonra
bir sureti personelin dosyasina koyulur,bir
sureti tahakkuk ve birimine verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mutemet Yiiksekakul MidarlGgi Reltorliik
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n is Akigi-15 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI _ : . —
TONYA MESLEK Akademik Personelin Yolluklu Ve Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Giindelikli Gérev Formlarinin Revizyon No: 01
Hazirlanma ls Akisi Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLI GBREVLENDIRME 1$ AKIS SEMASI

v

Garevlendirme isteyen Personel Goreviendirme ile ilgili Belgeleri B&lum Baskanligina
Dilekge ile Verir

4

Bilim Baskan Gérevlendirme Istejini Degerlendirir

Girevlendirme Yapimaz

|

Onaylanan Belgeler Yaksekokul MudarlGgine Génderilir

Gireviendirme Yapiimaz

YKK olumlu
mu?

Gorevlendirme Yapilmaz

Karar: YKK EVET

Persone

icin Yolluklu ve Glindelikli Géirev formu diizenlenir.

v

imza: P, BBve M

Form, Persanel, BSlim Baskani ve Midir Tarafindan Imzalanir

¥

Form ve ligili YKK ile Rektdr Onayi igin Rektérllik Katina sunulur

Karar HAYIR

Garevliendirme Yapilmaz

olumlu mu?

Girev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir niishas
personelin dosyasina konulur.
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Akademik Personelin Yolluksuz Ve Giindeliksiz Gorevlendirilmesi Siireci

TRABZON DNIVERSITES Siire¢-16 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Alcademik Personelin Yolluksuz Ve Re‘\lliz 5nNo: o1
YUKSEKOKULU Glindeliksiz Géreviendirilmesi Siireci 4 =
Sayfa Sayisi: 2
sU REC ADI Yolluksuz Ve Giindeliksiz Gorevlendirme
SUREC NO 16 TARIH NISAN 2021
.. : Yiksekokul Midira, Bolim Baskan Mutemet
SURECIN SORUMLULARI - f
Rektdrliik
- = R Yuksekokul Mudird, Bélim Bagkan Mutemet
SUREC ORGANIZASYON ILISKISI | o e
. . : Ylksekokul Madird, Boliim Baskan Mutemet
UST SURECI Rektorlik
SU RECiN AMACI Gérevlendirmenin yapiimasi
SURECIN SINIRLARI
e Gorevlendirme isteyen Personel
Gorevlendirme ile ilgili Belgeleri B&lim
Bagkanhgina Dilekce ile Verir
e Bd&liim Baskani Gorevlendirme istegini
Degerlendirir
¢ Karar olumsuz ise Gdrevlendirme
yapilmaz, Karar olumlu ise Onaylanan
. . Belgeler yiiksekokul Midirligiine
SURECIN ADIMLARI Gonderilir _
e  Midirlik Personel I¢in Yolluksuz ve
gindeliksiz Gérev formu diizenlenir.
e Form, Personel, Bolim Baskani ve
Midiir Tarafindan imzalanir
¢ Form, Giden evrak defterine kayit edilir
e  Gorev Formunun bir sureti ilgili
akademik personele verilir, bir niishasi
dosyasina konur.
SU REC PERFORMANS Yiiksekokul Mudiirii, Ogrenci Elemanlar
GOSTERGELERI Rkl
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= is Akisi-16 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI = - = T
TONYA MESLEK Akademik Personelin Yolluksuz Ve Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Giindeliksiz Gorevlendirilmesi Revizyon No: 01
is Akisi Sayfa Sayisi: 2

AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE GUNDELIKSIZ

GOREVLENDIRME i$ AKIS SEMASI

Y

Gérevlendirme isteyen Personel Gérevlendirme fle ilgili
Belgeleri Bslim Bagkanhigina Dilekge ile Verir

v

Béliim Bagkani Gérevlendirme Istegini Degerlendirir

Karar olumlu
mu?

Garevlendirme
Yapilmaz

l EVET| Onay: BB

Onaylanan Belgeler Yiiksekokul Miidiirligiine Génderilir

HAYIR

Karar
olumlu mu?

Gorevlendirme
Yapilmaz

Yamlmaz

[ Gorevlendirme ]

Onay: M

Gorevlendirme Siresi

7 Glunl Asiyor mu?

FVET

| Karar: YKK |

Personel Igin Yolluksuz ve Giindeliksiz Gérev formu diizenlenir,

v

Form, Personel, Béliim Baskam ve Miidiir Tarafindan Imzalamr

| imza: P, BB ve M l
v

Form, Giden evrak defterine kayt edilir

v

Gérev Formunun bir sureti ilgili akademik personele verilir. Bir
niishasi personelin dosvasina komlur.

ISLEM SONU
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Arsiv Yonetimi Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siirec-23 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK P Re‘[’;zvf’" Ta':lh'f 371'04'2021
YBKSEKOKULU rsiv yonetimi sureci e\"zvon o

Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI: Arsiv Ynetimi Sireci

SUREC NO 23 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON S 1.
MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
& & g Rektdrlik
ILISKISI
UST SURECI Yonetim isletim Stireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiksekokulunda Arsivienecek Evraklarin Ydnetimi

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarin
Arsive Kaldiriimasi Veya Rektérliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

] MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusu iletilir,

o Arsiv Sorumlusu Arsivienecek Evraklar MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.

e MYOQ Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
Verir,

. Evrak Arsivlenmesi Gerekiyvorsa Arsiv
Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir,

e  Evraklarin Arsivienmesi Uygun Degil ise Geri iade
Edilir.

e Arsivienme Siireci Dolan Evraklar ise Rektérliik
Arsivlenme Birimine G&nderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisl, Tlri ve Arsivlenme Siiresi
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. A is Akisi-23 Yayin Tarihi: 17.04.2021
REBZCN LINIVERSTTES] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK s s Tk = = o oL

YUKSEKOKULU rgiv Yonetimi Is Alagi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

ARSIVLEME ISLEMESI BASLAT

'

MYQ Birimleri Arsivlenecek Evraklari MYQ Arsiv
Sorumlusuna iletir.

!

MYO Argiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklan
Yiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri
Arsivlenecek

Hayir

Evraklari Uygun

Gardldd mi?

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

A 4

Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir,

Y

Arsgivieme Sireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Bildirir.

h 4
Arsivleme Sireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektdrliik Arsivine Gdnderilir.

Evrak
Arsivlenmesi
Uygun Degil ise
Geriiade Edilir.

C iSLEM SONU ) &
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Biitce Hazirlama islemleri Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-28 Yayin Tarihi: 17.04.2021
g MESLER Biitce Hazirlama islemleri Siireci Re‘;::?zn .:ralrl‘:lhi::f (131.04.2021
YUKSEKOKULU ¢ ¥ . :

Sayfa Sayisi; 2

SUREC ADI: Biitce Hazirlama Sireci

SUREC NO 28 TARIH NISAN 2021

SUREC'N SORUMLULARI \Sfﬂksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali isler

orumlusu

SUREC ORGANIZASYON | ,_ -

Mali lsler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul
g W i Muiddrd, Rektérlik
ILISKISI
UST SURECI Yénetim lsletim Sirec
SUREClN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biitgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektérligiin Mali Yil Biitce hazirhk Calismalariile ilgili
Yazisinin Génderilmesi ile Baslar ve Harcama kalemlerine
Odenek Aktariimasi [le Son Bulur,

SUREC ADIMLARI

. Rektdrliik Makaminca Mali Y1l Biitge hazirlik
Calismalari ile ilgili Yazinin Ulagmasi,.

e  Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir.

. Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi
Formlarnni Diizenleyerek Rektérliik Strateji Daire
Baskanligina Génderir.

e  Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gére ilgili
Harcama Kalemlerine Rektérliik Strateji Daire
Baskanliginca Mali Yil icerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir. MYO ihtivaclari dogrultusunda
harcama yapilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Her mali Yil Aktanlan Odeneklerin ve Harcamalarin
Karsilastiriimasi ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Aki1-28

Yayin Tarihi:

17.04.2021

Revizyon Tarihi:

17.04.2021

Biitce Hazirlama islemleri is Alasi

Revizyon No:

01

Sayfa Sayisi:

2

Onay: M

BUTCE HAZIRLAMA ISLEMINI BASLAT

:

Her Yil Haziran Ayinda Rektdrlilk Makaminca Blitge Hazirhk
Calismalari ile ilgili Birimlere Yaz) Génderilir

¢

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Blitge Calismalarina Baslar.

b

Bir Ondeki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile ilgili

Hedefleri Dogrultusunda Biitce Fisleri Doldurulur.

Yil Amag Ve

:

Hazirlanan Dosya MYO Miidiiriiniin Onay ile Rektérliik Strateji
Ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur,

Hazirlanan
Dosya Uygun
mu?

Hayir

Universitenin Biitcesi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Yil
icerisinde Harcamak Uzere Rektérlilk Strateji Ve Gelistirme Daire
Baskanliginca llgili Harcama Kalemlerine Odenek Aktarilir

+

Yiiksekokulun ihtivaclar Dogrultusunda Harcamalar Yapilir

A
C iSLEM SONU >
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Evrak Akisi islemleri Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Sire¢-21 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Evrak Akigi Islemleri Siireci Revizyon No: 01

Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI Evrak Akis Sireci

SUREC NO 21 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midird, Yiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Miidiirii, Yazi isleri,
ilgili Birimler/Kisiler, Pasta Gérevlisi, Rektdrliik

UST SURECI

Y&netim isletim Slreci

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin DUzgln Bir Sekilde Alkisini
Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilari Yazilan Rektorlik Yazi islerinden/Diger
Birimlerden Midlirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar,
Gelen Yaz ilgili Birime/Kisive Ulasmasi ya da Cevap

Yazilmas! ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

s Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazilari Getirip
Gotlirmek icin Bir Gorevli Gérevlendirilir.

e Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilari RektérliGge/Postaneye Gotir(r,
Getirir.

e Gelen yazilar Yazi Islerince Yiiksekokul
Mudirligine Sunulur.

s MUdUr vazilar gérdiikten sonra paraflar.
Yiksekokul Sekreterine génderir.

s Yiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini
yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diser.

s Yazilar tekrar evrak kayit blrosuna gelir.
Kayit altina alinir. ilgililere/ilgili Birimlere
yazilir. Evraklar bilgi amacgh geldi ise
dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi
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TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akigi-21 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Evrak Akisi islemleri is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

C EVRAK AKIS ISLEMLERI i$ AKISINI BASLAT )

!

Rektarllk Birimlerinden yliksekokula génderilen evraklari her

glin getirmek ve g6tlirmek icin bir personel géreviendirilir

v

Gérevli Personelce Getirilen/ Gétiiriilen Evraklar Gelen-Giden Evrak Gérevlisi Tarafindan Gelen-
Giden Evrak Defterine Kaydedilir. imza Klasériine Konarak Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

v

Yiksekokul Sekreteri Evraklari GérdUgline Dair Parafini Atar ve MYQ Mudurtne sunar.

v

MYQ Midiri Evraklar GérdUgline Dair Parafini Atar, Geregl igin Yliksekokul Sekreterine

Génderir.

Dosyaya kaldirihr

v

Yiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak isler

ile ilgill notunu evrakin arkasina diiser.

Evrak ilgili

Evet

Birime/Kisiye

Yazi isleri zimmetle evraklari Tigilere teslim eder

Onay: M

Cevap yazilacak Evrak icin resmi yazi yazilarak mudur onayina

sunulur

:

ilgili Evrak, Yaz Isleri Personelince Giden Evrak Defterine
Islenerek llgili Birime veya Kisive Génderilir
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idari Personel Terfi islemleri Siireci

TRABZON UNIVERSITES] Sirec-24 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU idari Personel Terfi islemleri Siireci Revizyon No: 01

Sayfa Savyisi: 2

SUREC ADI: ;(ardlmc.l Hizme:clile.r Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi

slemleri Akis Slresi

SUREC NO 24 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel isleri

SUREC ORGANIZASYON ) . i e
Yiiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Midird, Personel Isleri,

- - Rektdrliik

ILISKISI

UST SURECI Yénetim isletim Siireci

SUREC'N AMACI Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan Idari Personelin Terfi

islemlerini Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Yardima Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi
Onayini Personel islerinde Calisan idari Personelin Yazmasi
ile Baslar, Yiiksekokul Midiiriiniin Onayindan Sonra ilgiliye
Tebligi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Yardimci Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari
Personelin Terfi Tarihi Geldigi Zaman yiiksekokul
sekreteri tarafindan midirlige teklif edilir.

e Teklif Yazisi Personel Islerinde Gérevli Personel
Tarafindan Yazilr.

e Teklif Yiiksekokul Miidiiriince Onaylanir.

e Onay Sureti Igiliye Teblig Edilir.

e Onay Suretinin Bir Niishasi Maasa Yansitiimak
Uzere Muhasebe Birimine Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Rektdrliik Personel
D.Bagkanhgina Génderilir.

e Terfi Onayi MYO Personel Sicil Defterine islenir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Géstergesi

Terfi Onay, Alinan Personel Saysi
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; is Akisi-24 Y Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI 3 AXI = ayin ar! I
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YOKSEKOKULU Idari Personel Terfi islemleri is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

( IDAR] PERSONEL TERF] SURECINI BASLAT D

}

Yardimei Hizmetliler Sinifinda Bulunan idari Personelin Terfi Tarihi
Geldigi Zaman Teklif Yazisi Personel isleri Birimince Yazilir.

1

Terfi Ettirilmez Bir Yillik Sireyi Doldurdu

mu?

Terfi Ettirilmez

Onav: M MYO Midirid Terfi Teklifini Yénetim Kuruluna Sunar.

l

| Karar: YKK [ MYO Yénetim Kurulu Terfi Teklifini Degerlendirir ve Karara Baglar.

A 4

Personel isleri Birimi Karari ligilive Teblig Eder. Onayin Bir Suretini

A 4

Onayin Bir Sureti Maas icin Tahakkuk Birimine Verilir.

!

Personel Isleri Onayin Bir Suretini Personel D.Bs. Gonderir.

}

Onay Personel Sicil Defterine islenir.

C iSLEM SONU )
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Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi Siireci

= Siire¢-13 Yayin Tarihi: 17.04.2021
[RAEZONENIVESSTTES] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatimi = - -
. o Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU Siireci
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi

SUREC NO

13 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Ogretim Uyesi, BSIGm Baskani, Yiksekokul Mad(iri,
Rektarlik

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Bdllm Baskani Yiksekokul Madur, Yiksekokul
Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

UST SURECI

Ogretim Uyesi, BSIGm Baskani, Yiiksekokul
Muduirltga, Yiksekokul Sekreteri, Rektorlik

SURECIN AMACI

Gérev Siiresi Dolan Ofretim Uyesinin Gérev Siiresinin
Yeniden uzatimi

SURECIN SINIRLARI

2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

s Yiksekokul Personel Birimi Gorev Suresi
Bitime Yaklasan akademik personeli balim
baskanligina ve midurligine bildirir.

e MYO middrd ilgili 6gretim Gyesinden
akademik ¢alisma ve yayinlari iceren (g
takim dosyanin hazirlanmasini ister.MYO
midird gdrev siiresi uzatimi ve sinav
jlrisinin belirlenmesi igin ilgili dosya ve
eklerini yonetim kurulunun onayina sunar.
Jiri Gyelerine ilgili 6gretim lyesinin hakkinda
rapor hazirlanmasi igin ¢alisma dosyasi
gonderilir.

e Jiri Gyelerinden gelen raporlar yénetim
kurulunda gérastlir. MudurlGgtn olumlu
goriisli Rektdrliik Personel Dairesi
Baskanlgina bildirilir.

* PDB'nin Uzatma Kararnamesi MYO
midiirligine sunulur. imzalanan kararname
Rektérlik Makaminin onayina sunulur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Uyesi, Rektérliik
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Bt e Is Akisi-13 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI A T
e L. Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Revizvon No: m
YUKSEKOKULU Uzatimi i Akigi Y :
Sayfa Sayisi: 2

OGRETIM UYESI GOREV SURESI UZATMA i$ AKIS SEMASI

!

Yiksekokul Personel Birimi Gérev SiUresi Bitime Yaklasan akademik
personeli BB'liklarina ve MYO mudurliglne bildirir.

.

MYO Mudri lgili Ogretim Uyesinden Akademik galisma ve yayinlarini
iceren Ug takim dosyanin hazirlanmasini ister.

v

MYO MadUra gorev sliresi uzatimi ve Sinav Jirisinin belirlenmesi igin
ilgili belge ve eklerini MYO Ydnetim kuruluna sunar

v

!

Onay: M

luri Uyelerinden Gelen Raporlar Yénetim Kurulunda Gérisiilir

!

Silre uzatma
islemi yapilmaz

Karar
olumlu mu?

YKK esliginde Middrldgin Olumlu Gariisii, Rektdrlik Personel Dairesi

Baskanligina vazi ile génderilir.

v

Onay: M PDB'nin hazirladigl Uzatma Kararnamesi MYO Midlr Onayina Sunulur
Onay: R imzalanan Kararname Rektér Onayina Sunulur

v

ISLEM BITTI
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Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-5 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Program Yeterliliklerinin R V. No- o1
YUKSEKOKULU Belirlenmesi Siireci EVAZYON N,
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Program Yeterliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 5 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

MEYOK, MYQ Miidiirii, MYQ Bé&lim Baskanlarn, MYO
Program Koordinatdrleri

SUREC ORGANIZASYON
MEYOK, MYO Muadird, MYO Balim Bagkanlar, MYO
) W Program Koordinatérleri, Rektérliik, Sanayi Sektdrii
ILISKISI
UST SUREC' Egitim-Ogretim Siireci
SUREC|N AMACI MYQ’daki tiim programlarin yeterliliklerinin belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

2010 yilinda baslayip vilsonunda biter.,

SUREC ADIMLARI

e MEYOK Bagkanhginda, MYO Miiddrleri, B&lim
Bagkanlari Ve Program Koordinatérlerinin
Katilacagi Bir Toplanti Diizenlenir.

Tim Programlarn Yeterlilikleri Belirlenir.

e Yeterlilikler ilgili MYO Miidiirliiklerine Bildirilir.
Miidirliiklerin Yonetim Kurulunda Gériisdlir.

. Miidirlik Makaminca Uygun Gériilen Program
Yeterlilikleri Gériisti Alinmak Uzere Rektérlige
Ganderilir.

e Yaterlilikler Universite Senatosunda Gériisdlip,
Karara Baglanir Ve Onaylanir.

e Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Perfarmans Gostergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunda
Gorlsilip Karara Baglanmasi ve Rektérlik Makaminca
Onaylanmasl
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

Is Alasi-5 Yayin Tarihi: 17.04.2021
o Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Program Yeterliliklerinin z
. L Revizyon No: 01
Belirlenmesi Ig Akig
Sayfa Sayisi: 2

PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI AKISI BASLAT

'

MEYOQK Baskani, MYQ Muddrleri, B61Um Baskanlari ve Program
Koordinatérlerinin Katilacagl Bir Toplanti Diizenlenir,

h 4
Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir.

Tim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

5

Belirlenen Yeterlilikler ilgili Mid rliklere
iletilir, Yénetim Kurulunda Gérisaldr.

Yeterlilikler

Hawvir
Mddirlikee Uygun
—_—
Garildd ma?
Yeterlilikler Rektérlik Makamina Génderilir.
Yeterlilikler
Rektérliikge (Senato) Hayir

Uygun Gariildd ma?

Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

F ¥ 3

A

C iSLEM SONU )
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Siuireli Yazilar Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siire¢-22 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK ool Yanlar Sirec Re\gzy?n Tar;lhlf 31.04.2021
YUKSEKOKULU urell yazilar saureci evizyon No:

Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Siireli Yazilar
SUREC NO 22 TARIH NiSAN 2021
SURECiN SORUMLULARI Yiiksekokul Madiird, Yiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi

isleri Gérevlileri

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Sire igerisinde

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi

Yazilmasi
UST SURECI Rektérlik - Paydaslar
. . Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak Islerin Zamaninda
SURECIN AMACI
Yapilmasi
SURECiN SINIRLARI Belirlenen Siire Icerisinde Yazilanin Yazilmasi
s  Ayda Bir, Ugc 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 TAKIP CIZELGESI" nin
Dizenlenmesi.
s Slresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezal
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi
- . ¢ Hazirlanan Yazi ve Eklerin Sube Muddrda,
SURECIN ADIMLARI .

Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi
Tarafindan Kontrol Edilmesi

e Yazilarin Dekan Tarafindan imzalanmasi

» Yazl ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Say
Numarasi Verilmesi

e Yazilarin Posta Gérevlisi ile Ilgili Kurum, Kisi
va da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

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

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI
Rektorlik, Yiksekokul Midurligi ve Paydaslar




is Akis1-22 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITES] = Reviz :‘)n Tarihi: 17.04.2021
R A2 Siireli Yazilar is Ak R V_ N 01. .
YUKSEKOKULU iireli Yazilar is Akisi evizyon No:
Sayfa Sayisi: A
C SURELI YAZILAR SURECINI BASLAT )
Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alti Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi Istenen Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Stire Uzatimi Gibi islemler igin "SURELI YAZILAR TAKIP
CIZELGESI" nin Diizenlenir.
A 4
- Siiresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin
Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.
A
Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi Isleri, Yiksekokul Sekreteri ve ilgili
Miidir Yardimalan Tarafindan incelenir.
HAYIR
EVET
| Yazilar Miidlir Tarafindan imzalanir. | | QOnay: M

A

| Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi Verilir.

A

Evraklarin ligili Yerlere Teslim Edilmesi Igin Posta Hizmetleri Gérevlisine
Verilmesi, Varsa Posta Ganderi Makbuzu ya da Teslim Tutanaklan ile
Giden Yazinin Ikinci Niishasinin Evrak Kayt Memurunca Dosyalanmasi.

ISLEM SONU
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Birimler Sinav Koamisyanunu olusturur.

Sinav Komnisyonu Kanun / Yénetmelikle Belirlenen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlari Yapar.

Sinav Sonuglari Universitenin web Sayfasinda llan
Edilir.

|

Sinavda Basarili Olanlarin Dosyasi MYQ Y&netim

Kurulu Karari ile Birlikte Relktérluge Gonderilir.

'

Rektérlliik Gerekli incelemeleri Yaptiktan Sonra

Kazanan Adayin Atamasini Meslek Yiksekckuluna

Vanar

|

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Génderir.

|

Maslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgilive Teblig
Eder.

Miidiirlik Baglama Yazsini Yazar ve Rektdrlige

Gonderir.

Akademik Personel MYQ nun Ilgili Biriminde Géreve

Baslar.

l
( iSLEM SONU )
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Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye Secimi Siireci

TRABZON UNIVERSITESI Siirec-1 Yavin Tarihi: 17.04.2021
.. Revi Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye e‘;:::,zno:r;l; o1
YUKSEKOKULU Secimi Siireci y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Yiksekokul yénetim kurulu Gye segimi
SUREC NO 1 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Akademik ve idari Yiiksekokul Calisanlari

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiksekokul Madarliga, Yaksekokul Sekreterligi, B6lam
Baskanliklari

UST SURECI

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna Uye segimi siirecince
iliskin yarGtdlen tim faaliyetleri kapsar

SURECIN AMACI

Yiiksekokul Y8netim Kuruluna Uye Secimi islemlerine
Yénelik Ylrutilen faaliyetler igin standart bir yontem
belirlemektir

SURECIN SINIRLARI

Yénetim Kuruluna Uye eksikligi belirdigi zaman ile gérev
siresi bitimine kadar(3 vil)

SURECIN ADIMLARI

e Yiksekokul ydnetim kurulu, Middrin bagkanhginda
Mdadir Yardimeillari ile Midlrce Gosterilecek alti aday
arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ti¢ yil igin
secilecek G H8retim elemanindan olusur.

e Yiiksekokul Yénetim Kurulu tyeleri Yiiksekokul Kurulu
tarafindan Gg yilhgina segilirler.

e Gdrev Slresi Biten veya Uyelikten ¢ekilen adaylar tekrar
ayni sekilde secilirler.

s Uyelere ve Rektdrlige bildiri yazisi yazilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yénetim Kuruluna Secilecek Uye ve Uyeler
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T ABaON (INIVERSITES] is Akisi-1 Yayin Tarihi: 17.04.2021
.. Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Re::iz on No: o1
YUKSEKOKULU Secimi is Akisi Y 2
Sayfa Sayisi: 2

Gﬁksekokul Yonetim Kurulu Uye Segimi BaslaD

!

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeligine gore Yilksekokul Yénetim Kurulu Uyeleri Miidiiriin Baskanhginda,

olusur

Midir Yardimailar ile Miidlrce Gosterilecek alti aday arasinda Yiiksekokul Kurulu
tarafindan Ug yil igin yapilan gizli oylama sonucu secilecek Ug Ogretim elemanindan

:

Yonetim Kurulu Uyeligi sona eren veya tyelik gdrevinden

ayrilan Gyeler icin tekrar ayni sekilde secim yapilir

!

Alnan kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

Y

Onay: M Uyelere ve Rektérlige bildiri yazisi yazilir

Y

( ISLEM SONU )
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Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Kurulu Akademik Genel Kurul Toplanti Siireci

o A Siireg-2 Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI - o A T
TONYA MESLEK Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin | Revizyon Tarihi: 17.04.2021
YUKSEKOKULU Kurulu Akademlk_.GenfeI Kurul Revizyon No: 01
Toplant Siireci Sayfa Sayisi: 2
. Yiksekokul Y&netim Kurulu- Disiplin Kurulu-Akademik
SUREC ADI Genel Kurul Toplanti streci
SU REC NO 2 TARIH MISAN 2021
= : Yiksekokul Muddrl, Yiksekokul Yénetim Kurulu,
SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Disiplin Kurulu, Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANiZASYON iLiSKiSi Yiksekokul MUdUri, Yuksekokul Yénetim Kurulu,

Yiksekokul disiplin Kurulu, Yiksekokul Sekreteri

UST SU RECi Yonetim iletisim Siireci
SU RECIN AMACI Yiksekokul MUdGrlGga Tarafindan Belirlenen

Konularin Karara Baglanmasi

Yuksekokul MadirlGglintn Toplanti Glindemi,

. . glindeme iliskin konulari, toplanti glin ve saatini
SURECIN SINIRLARI belirlemesi, Taplanti giin ve saati (ivelere teblig
edilmesi ile ilgili glin ve saatte belirlenen glindemle
toplanti yapilir.

s Ylksekokul MUdarlagl toplant) glindemi,
glndeme iliskin konulari, toplanti glin ve saatini
belirler

s Toplanti glin ve saati Gyelere teblig edilir.

. . e lgili glin ve saatte belirlenen glindemle toplant!

SURECIN ADIMLARI yapilir

s Hazirlanan imza Sirkst Uyelere imzalatilir

s  Kurullarda alinan kararlar yazi islerine
gonderilerek yazilmasi saglanir

s Alinan kararlar ilgili birimlere (ist yazi eklenerek
bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-2 Yayin Tarihi: 17.04.2021
Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Kurulu Akademik Genel Kurul Revizyon No: 01
Toplanti Is Akisi Sayfa Sayisi: 2

C TOPLANTI SURECINi BASLAT )

A 4

Yiiksekokul midarlGgi tarafindan toplanti giindemi, giini

ve saati belirlenir

Yazi isleri tarafindan lyelere toplantiya davet yazisi ve imza Sirkiisii
hazirlanir

ISLEM SONU

HAYIR

Kurullarin belirlenen giin ve
saatte toplanana bilmesi igin
Uyelere Tebligat yapildi mi?

Karar: YKK,
YOK, DKK,
AGKK

Onay: M

Kurul, imza sirkiilerini imzalayarak belirlenen glindem
maddelerini gorisir ve karara baglar

!

Raportor alinan kararlari yazih hale getirir ve kurul kararn
haline donistirir

A 4

Kurula iliskin kararlar karar defterine yazilarak Uyelere

imzalatilir

l

Alnan kararlar ilgili birimlere st yazi eklenerek bildirilir

ISLEM SONU
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2. OGRENCI iS AKIS SURECLERI:

Ders Muafiyeti islemleri is Akis Semasi

DERS MUAFIYET AKIS SEMASI

1. Ogrenci Daha Once Okudugu Yiksekogretim Kurumunda Aldig ve Bagarih Oldugu
Derslerin Transkriptini ve Ders
Iceriklerini egitim-&gretime baglantlan varyilin ilk iki haftast iginde Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlifi’na Verir

2. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1 Ogrencive Ait Dilekge ve Eklerini MYO
Midiirliigiine Gonderir.

3. MYO Mauadiligi Dilekee ve Eklerini Ilgili Béliim Baskanliklarina Gonderir

Onay: Miidiir

4. Bolim Baskanlik’lan Séz Konusu Belgeleri Uyum Komisyomma Gonderir.

5. Béliim Uyum Komisyonu Ogrencinin Gegtigi [¢erik ve Kredi Bakimidan Uygun
Olan Derslerin Uyumunu vapar ve Béliim Baskanligi’na sunar.
Onay: Boliim Baskanhg

6.  Bolim Bagkanliklar Uyum Evraklarim MYO Muadirligiine Sunar.

7. MYO Muadirliigii Uyum Evraklarm Yonetim Kuruluna Sunar

Uyumda eksiklik varsa
S bélim bagkanhg:
8. Uygun Mudur? ===) HAYIR tarafindan geri gonderilir.
- Talep uygun degilse
reddedilir.

EVET

9. MYO Mudiirliigii Yonetim Kurul Karar’m Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'na Gonderir.
ONAY: MUDUR

10. Daire Baskanlig Muaf Tutulan ve Almasi Gereken Dersleri Ofrenci Bilgi Sisternine Isler

11. Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Almasi Saglamr




Ogrenci Kayit Yenileme Siireci

— R Siire¢-1 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI - =
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
i NYAMEEER Ogrenci Kayit Yenileme Siireci Revi No: 01
YUKSEKOKULU & & Sxizyon 1o-
Sayfa Sayisi: 3
SU REC ADI Ogrenci Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO

1 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenciisleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON
BOgrenci, Ogrenci isleri, Béliim Bagkanhgl, Ogrenci Danismani
ILiSKisi
UST SU REC' Ogrenci isleri Siireci
SU REC'N AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme islemlerinin Gerceklestirilmesi

SURECIN SINIRLARI

B&lim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile
Baslar, Kaydir onaylanmasi ile Biter

SUREC ADIMLARI

. Béliim Basgkanligl Danisman Listesini Belirler.

e  Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir

e Ogrenciler ilan Akademik Takvimde Belirlenen
Glinlerce Kayit Yenileme Ve Ders Atama islemlerini
internet Uzerinden Yaparlar

e Sectikleri Derslere gére Cikan Harglar ilgili Bankaya
Yatirilir.

o Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekleme ve Cikarma
Haftasinda Yaparlar.

° Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini
Yenileyemeayenler i1k iki Hafta icerisinde Baliim
Sekreterligine Bagvurur

) Béliim Baskanligl MazeretLi Kayit Yenilemek
isteyen Ogrencilerin Listesini Yonetim Kuruluna
Sunar

L) Mazeretleri Uygun Gériilen Ogrencilerin Kayit
Yenileme islemleri Ogrenci islerince Yapilir

. Kayit Yenileme islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir

e Kayit Yenileme Siireci icerisinde Ogrenciler
Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayit Yenileme
islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Géstergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Sireci
Sayisi Ve Sireci
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-1 / Ogrenci

Yayin Tarihi:

17.04.2021

Revizyon Tarihi:

17.04.2021

Ogrenci Kayit Yenileme is Akisi

Revizyon No:

01

Sayfa Sayisi:

3

OGRENCI KAYIT YENILEME iSLEMINI BASLAT

b

Bélim Baskanligl Yeni Dénem Danisman
Listelerini Belirler

v

Ogrenci Isleri Personelince Belirlenen
Danismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir

Ozrenciler Yeni Donemde Alacagi Dersleri
(Oncelikle Alt Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri)
Ogrenci Bilgi Sisteminde Secerler.

Akademik Takvimde Belirtiler Giinlerde Ders
Secimlerini Tamamlarlar

v

Sectikleri derslere Gdre Tahakkuk Eden
Harglarini ilgili Bankaya Yatirirlar

Har¢ Bankaya
Yatmig mi?

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekleme Cikarma
Haftasinda Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayit Yenileme islemi
Yapamayan Ogrenciler ilk [ki Hafta Icerisinde
Dilekge ile Baliim Sekreterligine Miiracaat
Ederler.

Y

Baliim Baskanhgi Dilekceleri Bir Ust Yazi lle
Ydnetim Kuruluna Sunar.

}

Hayir Kayit Yenileme

> islemi

Gergeklesmez
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Mazeretler uysun mu?

Kayit Yenileme islemi
Gergeklesmez

Karar: YKK

Mazeratleri Uygun Olan Ogrenciler Ekleme Cikarma
Haftasinda Harglarini ilgili Bankaya Yatirirlar.

l

Harglarini ilgili Bankava Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

l

Ogrenciler Kayit Yenileme Isleminden Sonra Ogrenci
Bilgi Sisteminden Yeni Ddnemde Alacagl Dersleri
Kontrol Ederler

l
>
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Kurum ici Yatay Gecis islemleri Siireci

Siireg-2 / O i Yi Tarihi: 17.04.2021

TRABZON ONIVERSITES| g2 / Cgpand Reviza::: T:::h: 17.04.2021

TONYA MESLEK Kurum i¢i Yatay Gegis Re\v.fiz = No: 01' :

YUKSEKOKULU Islemleri Siireci y :

Sayfa Sayisi: 2

SUREC ADI Kurum ici yatay Gegis islemleri
SUREC NO 2 TARIH NISAN 2021
SURE CiN SORUMLULARI BSlim Baskanligl, Ogrendi isleri, intibak Komisyonu

SUREC ORGAN iZASYON iLiSKiSi Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Bélim, Yénetim

Kurulu, Midirlik, Rektérlik

UST SURECi Ogrenci igleri Siireci

) H Ogrencilerin Kurum [ci Esdeger Diploma Programlarina
SURECIN AMACI Gegisinin Saglanmasi

e - Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru Ve ilana Gére Basvuru
SURECIN SINIRLARI

Kosullarinin Takibi lle Baslar, Kayit Onayi ile Sona Erer

SURECIN ADIMLARI

®  Yiksekokul Bolim Baskanliklarinca programlann
Yatay Gecis Kontenjanlari Belirlenir. Yiksekokul
Kuruluna Sunulur

L] Konu Yiiksekokul Kurulunca Garisilerek
Rektorlige Sunulur.

L] Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur.

*  Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin ve Sartlar
Universite Web Sayfasinda Yayinlanr.

s Belirlenen Tarihlerde Ggrenciler lIgili Birimlere
istenen Evraklar ile birlik de bagvurulur,

e Basvurular intibak Komisyonunca incelenir

*  Durumu Yénetmelige Uygun Olanlanin Talepleri
Kontenjan Dahilinde Uygun Gériilir. Digerleri Ret
Edilir.

s Konu Yénetim Kurulunda Gérisildik den sonra
Asil ve Yedek Liste Web' de Yayinlarur,

*  Durum ilgililere Teblig edilir

s Kazanan Ogrenciler Belirten Tarihlerde ilgili MYO
ya Basvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirirlar

e MYO Miidiirligi Ogrencilerin Dosyalarini
Bgrencilerin Eski Okullarindan Ister

s Ofrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine [slenir

L] Bolim Baskanlklari tarafindan 6grencinin ders
uyumu yapilarak muaf oldugu ve alacag dersler
belirlenir ve midirlik makamna sunulur

& Yiiksekokul Midird kanunu Y.K. onayina sunar.
Y.K. onayl ©.1.B.B. 'na ganderilir,

*  Sinif ve damisman atamasi yapilir ve 6grenci kimlik
karti ¢ikarilir

s Ofrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
G(-)STE RG ELE Ri Yatay Gegis Sayisi, Basarih Bir Sekilde Tamamlanan Kurum

igi Yatay Gegis Kayit Sireci Sayisi Ve Siresi
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@UM iCi YATAY GECiS SURECINi BASLAT )

|

Béliim Bagkanlari flgili Yénetmelik Uyarinca Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlan Belirler ve Yitksekokul Mudiirliigiine Sunar

'

Yiiksekakul Miidiirii Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.

| Onay: M

Konu Yénetim Kurulunda Gériigiilerek Rektorliige Gonderilir

| Karar: YKK

|

Komu Osrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sumilur.

| Karar: Senato

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin Ve Sartlar Universite Web Sayfasinda

Yavinlanir.

flan Edilen Tarihlerde Ogrenciler Istenen Evraklar fle Birlikte MYO Bélim

Sekreterhifine Basvurur

Bagvurular Bslim Intibak Kurullarinda Incelenir

Hayir
Bagvuru Ret Bagvurular
Edilir
T Tvorm
l Evet

Evraklari Tam Olup, Durumlan I¢i Yatay Ge¢is Yanergesine Uygun Clanlar

N larma Giére Sairalamr
Bagvuru Ret Kontenjan
Fehilir I¢inde Kalch

l Evet

Asil ve Yedek Listeler Belirlenir ve MYO Miudinligiine Sunulur

A

Yiiksekokul Mididrd Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.

Onay: M

+

Komu Yénetim Kurulunda Géritsiilitp Karara Baglamr ve Rektérlitk Ogrenci
Tsleri Daire Baskanh&ma Sumilur

Karar: YKK
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!

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri TRU Web Sayfasinda Yayinlamr

I

Durunmu Kabul edilenlere ve Ret Edilenlere Durum Teblig Edilir

;

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Bagvurarak Kesin Kayitlanm Yaptinrlar

Y

Kayit

Yaptirmayan Var

Yedek Listesinde
Ogrenci Alinir

Havyir

Oprenciler Bilgi Sistemine Islenir

;

Boliim Baskanhklannca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf oldugu ve
Alacagl Dersler Belirlenir ve MYO Makamna Sunulur

.

Yiiksekokul Miidird Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar. Onay: M
Konu Yénetim Kurulunda Gériisiilerek OIDB na Génderilir Karar: YKK

l

Smmf Ve Damsmanlart Atamr. Yen kimlik kartlan ¢ikarilir.

GSLEM SON U)
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Kurumlar Arasi Yatay Gegis islemleri Siireci

. Siire¢-3 / Ofrenci Yayn Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI > e
. Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Kurumlar Arasi Yatay Gecls islemleri Ravizyon No: 01
YUKSEKOKULU Stireci =
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Kurumlar Arasi Gegis Streci
SUREC NO 3 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Baliim Baskanlig, Ogrenci isleri, intibak Komisyonlan

SUREC ORGANIZASYON

iLiSKisi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Bélim, Yonetim
Kurulu, Midirlik, Rektdrlik

UST SU REC' Ogrenci Isleri Siireci
SUREC'N AMACI Ogrencilerin Kurum lgi Esdeger Diploma Programlarina

Gegisinin Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI

Kontenjanlarin Belirlenip Duyuru ile ilana Gére Basvuru
Kosullarinin Takibi ile Baslar, Kayit Onayi lle Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul Bolim Baskanliklarinca Yonerge
Dogrultusunda Kurumlar Arasi Yatay Gecis
Kontenjanlan Belirlenir. Yiksekokul Maddrligine
sunulur,.

. Konu Yiksekokul Kurulunda Gorustlerek
Rektdrliige Sunulur.

. Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya
Sunulur.

*  Senatoca Kabul Edilen llave Kontenjanlar YOK'e
Bildirilir.

e Kurumlar Arasi Kontenjanlar ve Akademik Takvim
YEK in Web Sayfasinda Yayinlanir,

s  Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler lIgili Birimlere
istenen Evraklar ile Birlikte Basvurur.

. Basvurular Intibak Komisyonlarinca Incelenir.

. Evraklari Tam Olup, Durumu Yonetmelige Uygun
Olanlarin Talepleri Kontenjan Dahilinde Uygun
Gordlir. Digerleri Ret Edilir.

. Konu Yénetim Kurulunda Gérusaldikten Sonra Asil
ve Yedek Liste Web'te Yayinlanir.

s Durum llgililere Teblig Edilir.

s Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde [Igili MYO
ya Basvurarak Kesin Kayitlarim Yaptinirlar.

e MYO Midirligi Ogrencilerin Dosyalarini Eski
Okullarindan ster.

e QOgrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

e Dersleri Atanir.

e Onceki Universitede Aldig Natlar Muaf islenir.

e lgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri
Ganderilir.

. Sinif ve danismanlar atanir,

s Ogrencilere Yeni Kimlik Karti Cikartilir,

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Sayisi,
Basaril Bir Sekilde Tamamlanan Kurum Arasi Yatay Gegis
Kayit Slireci Sayisi ve Siiresi.
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_y A is Akisi-3 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI : =
] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Kurumlar Arasi Yatay Gegis Islemleri Revizvon No: o1
YUKSEKOKULU Is Akigi il
Sayfa Sayisi: 2
C KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECI BASLAT )
Boliim Baskanlar Tlgili Yonetmelik Uyannca Kurumlar Arasi Yatay Gegis
Kontenianlan Belirler ve Yiksekokul Miidirliigiine Sunar
v
Yiiksekokul Midiird Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar. Onay: M
Konu Yénetim Kurulunda Gériisiilerek OIDB’na Gonderilir Karar: YKK
Korm Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca Senatoya Sunulur.
Karar: S

4

Senatoca Kabul Edilen Kontenjanlarin Ve Sartlar Universite Web Sayfasinda

Yayinlamr.
v

flan Edilen Tarihlerde Ofrenciler Istenen Evraklar Ile Birlikte MYO Béliim
Sekreterligine Bagvurur

h 4

Bagvurular Baliim intibak Kurullarinda incelenir.

!

Hayir

Basvurular
Uygun mu?

Basvurur Ret
Edilir.

Evraklari Tam Olup, Durumlari Kurumlar arasi Yatay Gegis Yénergesine Uysun

Olanlar GNO larina gdre Siralanir.

Kentenjan
I¢inde Kaldi mi?

Basvurur Ret
Edilir.

Asil ve Yedek Listeler Belirlenir ve MYO Midirlugine Sunulur

I

Yiiksekokul Midiird Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.

Onay: M
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Konu Yénetim Kurulunda Géristiliip Karara Baglamr ve Rektorlik
Oprenci Isleri Daire Baskanhigna Sunulur

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri TRU Web Sayfasinda Yayinlamr

A 4

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir.

4

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Basvurarak Kesin Kayitlarini
Yaptirir.

Evet

Kayit
Yaptirmayan Var

¢ Hayir

Yedek Listesinde

Ogrenci Alinir

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

Béliim Bagkanliklarinca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf

oldugu ve Alaca@i Dersler Belirlenir ve MYO Makamina Sunulur
|

v

Yiiksekokul Miidird Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.
Onay: M
h 4
Konu Yénetim Kurulunda Goériistlerek OIDB na Gonderilir
Karar: YKK

v

Onceki Okullarindan Sahsi Dosyalari islenir

v

Sinif ve Danismalari Atanir,

Ogrenci Kimlik Kartlari Cikarir

( iSLEM SONU )
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Ogrenci Belgesi Verme islemleri Siireci

g — Siirec-4 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNWERSITES Revizyon Tarihi: 17.04.2021
dobuiiads b, Ogrenci Belgesi Verme islemleri Siireci Revizyon NO: 01. .
YUKSEKOKULU & € : i
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Ogrenci Belgesi Verme islemleri Akis Siiresi
SUREC NO 4 TARIH NISAN 2021
SU RECl N SORUMLULARI Ogrenciisleri, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON
Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ggretim Stiresi
SU REC'N AMACI Ogrenciler En Kisa Siirede Ogrenci Belgesi Vermek,
. . Ogrencilerin Ogrenci islerine Bagvurmasi ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI Yiiksekokul Sekreterince imzalanip Mihirlenmesi ile son
Bulur.
e Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak igin &grenci
islerine Sahsen/Vekaleten Sozli Basvuruda
Bulunur.
o Ogrenciisleri Calisanlan Gelen Talep
SU REC ADIMLARI Dogrultusunda dgrenci Belgesini Bilgi Sistemi
Programindan Cikanr.
e Kontroliind yapar ve Paraflar, Yiiksekokul
Sekreterine imzaya sunar.
e Yiiksekokul sekreteri imzalad iktan sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikce Mihdrlenir.
e Belge Ogrenciye Verilir.
Performans Gdstergesi
SuU REC PERFORMANS GOSTERGELERI Ogrenci Belgesi Verilen Ogrenci Sayisi,
Ogrenci Belgesi Verilme Hizi,
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e p—— is Akisi-4 f Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI - =
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
b Ll Ozrenci Belgesi Verme Iglemleri Is Akigi Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU Y
Sayfa Sayisi: 2

GGRENCI BELGESI VERME SURECINI
BASLAT

A 4
Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogranci
isleri Birimine Sahsen/Vekaleten Basvurur.

b

BOgrenci
Sahsen/Vekaleten mi
Basvurdu?

Ogrenci Belgesi
Verilmez.

Ogrenci Belgesi
Almasinda Bir Engel Var

Ogrenci

Belgesi

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Ogrenci Belgesi Cikartilir.

Yiiksekakul Sefi Belge ile ilgili Kontroliinii Yapar, Parafini Atar.
Yiiksekokul Sekreterine imzaya Sunar.

h 4

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar ve miihiirler. ]
B Imza: YS

Belge ilgili Ogrencive Verilir.

h 4

( iSLEM SONU )
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Konu Yénetim Kurulunda Gériisiiltip Karara Baglamr ve Rektorlitk
Oprenci Isleri Daire Baskanligma Sunulur

h 4

Hak Kazanan Ogrenci Listeleri TRU Web Sayfasinda Yayinlamr

A 4

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret Edilenlere Teblig Edilir.

¢

Asiller Belirtilen Tarihlerde MYO Basvurarak Kesin Kayitlarini
Yaptirir,

Evet

Kayit
Yaptirmayan Var

¢ Hayir

Yedek Listesinde
Ogrenci Alinir

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

Bolitm Baskanhklarinca Ogrencilerin Ders Uyumu Yapilarak, Muaf
oldugn ve Alacag Dersler Belitlenit ve MYO Makamima Sunulur

;

Yiiksekokul Miidiiri Konuyu Yénetim Kuruluna Sunar.

Onay: M

Konu Yénetim Kurulunda Goriigilerek OIDB na Gonderilir

Karar: YKK

¥

Onceki Okullarindan Sahsi Dosyalar! islenir

v

Sinif ve Danigmalari Atanir.

h 4

Ogrenci Kimlik Kartlari Cikarir

( iSLEM SONU )
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Sinavlara itiraz islemleri Siireci

o et Siireg-5 / Oarenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
ittt bl o il Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TEINNY A ESLER Sinavlara itiraz islemleri Siireci R v' N 01. .
YUKSEKOKULU . EVIZyoN .
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI Sinavlara itiraz Sireci
SUREC NO 5 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Baliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani

SUREC ORGANIZASYON N , n o
Bdoliim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,

P Ogrenci isleri

ILISKISI

UST SURECI Bfrenci lsleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemanlarinin Notlari Sisteme Girilmesi ile Baslar,
Notun Dizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da
Herhangi Bir Yanlishgn Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci
ve Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer,

SUREC ADIMLARI

e AraSinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlari Sisteminden Bilisim Sitemine
Giris Yapar ve Onay Verildikten Sonra ilan Edilmis
Olur.

e Lisans Onlisans Egitim Ogretim Yénetmeligine
Gére 3 Isgiinii Icerisinde Ogrenci Sinav Notuna
itiraz Dilekgesi Verir.

e Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan
Kontrol Edilir.

e ltiraz incelenir.

e MaddiHatanin Anlasiimasi Halinde B&lim
Bagkanhgina Sunulur.

e Béliim Baskanligi Karan ile Not Diizeltilir.

e Durum Ogrenciye Bildirilir.

®  YeniNot Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

®  Hata Yok Ise itiraz Reddedilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayisi, itirazlar Kabul Edilen
Ogrenci Sayisi
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0 is Akigi-5 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI Reviooor Tori: e
WORTEAMESLEX Sinavlara Itiraz Islemleri Is Akisi R v' N - 01- =
YUKSEKOKULU 2 cptabds) evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

C SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT )

Ara ve Final Sinavlari Degerlendirildikten Sonra Ogretim Elemanlari
Bilisim Sistemine Giris Yapar ve Onay Vererek Notlari ilan Etmis Olur.

:

Ggrenci Lisans Onlisans Egitim Ogretim Yénetmeligine Gére 3 Isgiinii
icerisinde Maddi Hata Dilekcesini (itiraz Dilekgesi) Ogrenci isleri
Blrosuna Verir.

|

Ofrenci isleri Blirosu itiraz Dilekgesini Bolim Baskanh@na Gonderir |

¢ Onay: BB

| BB Dersi Veren Ofretim Elemanina itiraz Dilekcesini Génderir, |

|

lIgili Ogretim Elemani Ogrencilerin Sinav Kagidini Tekrar inceler.

l

Herhangi Bir

Maddi Hata
Yapilmig mi?

Degisiklige Gidilmez.

ilgili ©gretim Eleman Tarafindan Diizeltilen Not Boliim Baskanligi Kanali Onay: BB
ile MYO MidirlGgine Sunulur.

v

Not itiraz Dilekgesi 3 giinliik yasal siire icinde verilmis ise diizeltilmis notlari iceren form MYO

Igeren Form Miidurlik tarafindan Yonetim Kuruluna Sunulur
|

—1  Midiirligi tarafindan OIDB'na gonderilir. Eger not itirazinda yasal siire asilmis ise Diizeltilen Notlan

y Onay: M

Yénetim Kurulunca itiraz incelenir.

Imza: M

OIDB’'na Formlar Ganderilir ve Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir. |

v

| Sonug Ogrenciye Bildirilir. |

v

( iSLEM SONU >

— |
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Mazeret Sinavi islemleri Siireci

e e Siire¢-6 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
Liitrin il 45l Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TEINYA MESLEK Mazeret Sinavi islemleri Siireci R y' N 01. .
YUKSEKOKULU z EHIZYAN O:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Mazeret Sinavi Siireci
SUREC NO 6 TARIH NISAN 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON

Baliim Baskanlar, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
Ogrenci isleri, Yénetim Kurulu

iLiSKisi

UST SU REC' Ggrenci Isleri Siireci
Mazereti Olup da Ara Ve Final Sinavlarina Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha Sonra Bu Sinavlara Girebilmelerini
Saglamak,

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekce Vermesi ile Baslar

SU REClN SINIRLARI Mazerate Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine

Girilmesi ile Sona Erer.

. Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina
Girmek icin Bslim Sekreterligine Dilekge ile
Bagvurur.

e B&liim Dilekgeleri Yénetim Kuruluna Sunar.

. Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriillirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.

e Mazeratler Uygun Gériilmezse Ogrencinin Talebi

.o Ret Edilir.
SUREC ADIMLARI e B&lim Baskanhginca Mazeret Sinavi Gin Ve Yerleri
Aciklanir,

e Belirlenen Giin Ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Sinavlar Yapilir,

s Mazeret Sinavi Notlari Not Onay Formlari Blim
Baskanhigina Teslim Edilir.

e Notlar Ogrendi Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

e Ogretim Elemaninca Sinav Evraklari Bélim
Baskanligina Teslim Edilir.

Performans Gastergesi

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Mazeret Sinavina Giren Ogrenci Sayisi




TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-6 / Ogrenci Yayin Tarihi:

17.04.2021

Revizyon Tarihi:

17.04.2021

Mazeret Sinavi islemleri is Akisi Revizyon No:

01

Sayfa Sayisi:

2

MAZERET SINAVI SURECINI BASLAT

.

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile Birlikte
Dilekgelerini B&lim Sekreterligine Verir.

v

Hayir B

Belgeler
R

Tamam mi?

agvuru
eddedilir

B&liim Baskanlig Dilekceleri inceler ve Degerlendirir

Onay: BB

|

Hayir

Mazeretler
Uygun mu?

Mazeret Ret

Edilir.

Evet

Balim Basgkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir,

Y

ilgili Ogretim Elemaninca Boliim Baskanliginca Belirlenen Giin ve Yerde
Mazeret Sinavi Yapilir.

y

Mazeret Sinavi Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari Bélim Baskanligina
Teslim Edilir.

v

BB'liklari Not listelerini MYO Midirlik Makamina Sunar.

Onay: BB

v

MYO Miidiirliigii Not Listelerini OIDB na Génderir.

Onay: M

v

(  isLEmsoNU )
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Tek Ders Sinavi islemleri Siireci

I — Siire¢-7 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
JRABZON SHIVERSTIES Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYRIMESLEK Tek Ders Sinavi islemleri Siireci Re‘\’liz N 01. .
YUKSEKOKULU e YONIING -
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Tek Ders Sinawvi Sreci
SUREC NO 7 TARIH NISAN 2021
SURECIN SORUMLULARI Bolim Baskan

SUREC ORGANIZASYON

B&liim Baskanlari, Dersi Veren Ogretim Elemani, Ogrenci,

i w e Ogrenciisleri, Yénetim Kurulu
ILISKISI
UST SU REC' Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri icin Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmamasi Halinde Basarisiz Dersi igin Tek Ders Sinav Hakki
Vererek Mezun Olmalarini Saglamak

Ogrencilerin Tek Ders Sinavina Girmek Icin Dilekce Vermesi

SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sitemine

Girilmesi [le Sona Erer.

o  Tek dersten basarisiz olan &grencilerin listesi
OiDB’ g1 tarafindan M.Y.O. miidiirliigiine ganderilir.

e  B4liim bagkanhgnca ilan edilen giin, ay ve saatte
tek ders sinavi yapilir

. e Bolim baskanhg not listelerini M.Y.Q. onayina

SUREC ADIMLARI sunar

e  MY.O. midiirligi sinav sonug listelerini 5grenci
isleri bolim baskanligina génderilir

e  Basarili 6grenciler mezun edilir

o  Not Onay Formlari Ve Sinav Evraklari Béliim
Baskanhgina Teslim Edilir.

e  Ogrenciislerince Notlar Bilgi Sistemine islenir.

Performans Géstergesi

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayisi
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gt S is Akisi-7 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI = —
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
i DIECLER Tek Ders Sinavi Islemleri Is Akisi Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU : 3 A Y
Sayfa Sayisi: 2

TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT

4

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrencilerin Listesi
QIDB Tarafindan MYO midirligine génderilir.

A

MYO Miidiirliigi listeleri ilgili Balim
Baskanlklarina Génderir,

!

Baliim Baskanhginca ilan Edilen Giin Ve Yerde
ilgili Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinav Yapilir

.

Not Onay Formlari Ve Sinav Evraklari B&lim
Baskanligina Teslim Edilir.

}

BB’liklar Tek Ders Sinavi Not listelerini MYO
miidirlik Makamina Sunar.

MYOQ Midurligl Tek Ders sinav Sonug Listelerini
OiDB'na Ganderir.

Onay: M

A

Ogrenci isleri Tek Ders Sinavi Notlarini Ogrenci
Bilgi Sistemine iglerler

4

Tek Ders Den basarili Olanlar Mezun Edilir.

4

( iSLEM SONU )
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Ogrenci Staj islemleri Siireci

— S Siire¢-8 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
THARZON UNIVERSITES Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Wbl e fnn Ogrenci Staj Islemleri Siireci Re‘\lliz on No: 01. .
YUKSEKOKULU . ' Y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI: Ogrenci Staj
SUREC NO 8 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Staj Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Staj Komisyonu, B&lum Sekreterligi, Saghk Kiltir ve
Spor Daire Baskanhgi

UST SURECI Egitim Ogretim Sireci
SURECiN AMACI Zorunlu Olan Staj Calismalarinin Tamamlanmasini

Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Staj D8neminden Once Ogrencilere Staj Yapmalar
Gereginin Duyurulmasi ile Baslar, Onaylanan Staj
Yerlerinde Ogrencilerin Stajlarinin Degerlendirilmesi
ile Biter.

SURECIN ADIMLARI

e (Ogrencilere Staj Dénemleri Duyurulur.

e Saghk kiltlr ve spor daire haskanlhiginin
agikladigi evraklarin giktisi alinir.

s SGK dan pravizyon belgesi alinir.

e Ofrenciler Staj Yerlerinde Kabul Edildiklerine
Dair Belgeyi Staj Komisyonuna iletir.

e (Ofrenciler Stajini Tamamlayarak Staj
Dosyasini Doldurup Belgeleri ile Birlikte Staj
Komisyonuna Zamaninda Ulagsmasini Saglar.

¢  Staj Komisyonu Ogrenci Staj Dosyasini ve Staj
Degerlendirme Formunu Degerlendirerek
Sonuglari Ggrencilere Duyurulur.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Personel Gostergesi

Staj Yapan Ogrenci Sayilari ile Stajlari Kabul Edilen
Ogrendi Sayilari
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Staj Basvuru Formunu Boliim Staj Komisyonuna imzalat

- is Akisi-8 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI 7 T
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
o] i Staj Islemleri is Ak i =
YUKSEKOKULU grenci Staj Islemleri is Akisi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2
Q STAJ SURECINI BASLAT
Staj igin Uygun Kurum/Sirket Bul
Universitenin Saglik Kiltir Spor Dairesi Baskanligi Web Sayfasindan Staj
Basvuru Formunu (2 niisha), Aile Saglik Yardimi Sargulama Belgesini (1
niishal Al ve Gerekli Yerleri Doldur
Sosyal Glivenlik Kurumuna Giderek Saglik Provizyon Belgesini Al

Staj Basvuru Formu ile Stajiri Yapmak istedigin Kurum/Sirkete Basvur

HAYIR

Staj Basvurun
Kabul Edildi mi?
Staj Basvuru Formu ile B&lim Staj Komisyonuna Basvur
Staj Yerin ve Staj HAYIR
Tarihlerin Uygun
Gdéruldt ma?
imza:SK

h 4

Staj Basvuru Formu (2 nisha), Aile Saghk Yardimi Sorgulama Belgesi,
SGK Saghk Provizyon Belgesi, 3 Adet Fotograf ve Niifus Clizdaninin
Fotokapisi ile B&lim Sekreterligine Bagvur

(BU ISLEMLER STAJIN BASLANGIC TARIHINDEN EN AZ 30 GUN ONCE
TAMAMLANMALIDIR}

2

Staj Evraklarini (Staj Dosyasi, Staj Degerlendirme Formu, Staj Devam
Cizelgesi) BolUm Sekreterliginden Al

.
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l

Staj Baslangig Tarihinde Staj Evraklariyla Birlikte Staj Yapacagin
Kurum/Sirkete Git ve Staja Basla

l

Staj D&neminde YaptiZin Calismalan Dlzenli Olarak Staj Dosyasina Yaz

{

Staj Sonunda Staj Dosyasini, Staj Devam Cizelgesini ve 5taj

Degerlendirme Formunu Kurum/Sirket Yetkilisine Onaylat
Onay: KY

{STAJ DEGERLENDIRME FORMU OGRENCIDEN GiZLi BiR SEKILDE
DOLDURULMALI VE KAPALI BIR ZARF iCERISINDE OLMALIDIR)

|

Staj Dosyasini ve Staj Evraklarini Bolim Staj Komisyonuna Teslim Et

Staj Degerlendirme HAYIR

Farmunu Bélim Staj

Komisyonuna

A

Kurum/Sirket Posta
Yolu ile GBnderecek

EVET

A

Bélim Staj Komisyonu Tarafindan Staj Dosyasinin ve Staj Evraklarinin

Kontroli
: ; RED EKSIK Eksikleri Verilen
Staj Gegersiz Sayilir
Slrede
KABUL
Staiji Kabul edilen dgrencilerin listesi BB’liklarina iletilir ve BB’ liklari listeleri Onay: BB
MYO Miidirligine gonderir '
Y
Staiji Kabul edilen égrencilerin listesi OIDB na Gonderilir Onay: M
L 4

( ISLEMI SONU )



Ogrenci Staj Muafiyeti Siireci

P R Siireg-9 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRARZON LPNERSTES Revizyen Tarihi: 17.04.2021
O AINIESTEX Ogrenci Staj Muafiyeti Stireci R v' N 01. .
YUKSEKOKULU /4 | ¥ evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Oprenci staj muafiyeti
SUREC NO 9 TARIH NISAN 2021
SURECIN SORUMLULARI Béliim Staj Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON ".lSKiSl Bé&liim Staj Komisyonu, Yiksekokul Staj Koordinatérd,

Yiiksekokul Yénetim Kurulu

UST SURECI Egitim Ofretim Sireci
SU RECIN AMACI Zorunlu olan Ogrenci Staj Calismalarinin

Tamamlanmasini Saglamak

SUREC'N SINIRLARI Staj Muafiyetiile ilgili 6grencilerin bilgilendiriimesi ile

baslar, staj muafiyetinin degerlendiriimesiile biter

SURECIN ADIMLARI *

Oprencilere staj muafiyeti ile ilgili bilgi verilir
Staj muafivet formu S K ve S.D.Bas. web.
sayfasindan alinir.

Oprenciler staj muafiyet belgelerini
calistiklar isyerine onaylattiktan sonra
b&lim staj komisyonuna iletir

Bollm Staj Komisyonu 6&rencinin muafivet
bagvurusunu degerlendirir

Yiksekokul staj koordinatori 6grencinin
muafiyet bagvurusunu degerlendirir
Yiksekokul Yonetim Kurulu 8grencinin
muafiyet basvurusunu degerlendirerek nihai
karar verir

Degerlendirme sonucu ilgili bélim
baskanligina ve &grenciye iletilir

SUREC PERFORMANS

Performans Gdstergesi

GOSTERGELERI

Staj Muafiyeti isteginde Bulunan Ogrenci Sayilari ile

Staj Muafiyet istegi Onaylanan Ogrenci Sayilari
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o L is Akisi-9 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
itiit L] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
JTREA DK Ogrenci Staj Muafiyeti Is Ak R y' N 01. .
SieEoiT g i veti is Akisi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

STAJ MUAFIYET SURECINI BASLAT

!

Staj Muafiyet Formu Universitenin Saglik Klltlr ve Spor Daire

Baskanligl web sayfasindan alinir

v

Staj Muafiyet Formu Calisilan Isyerine Onaylatilir

Evet

Isyeri
Ozel mi?

v

Son iki yildir galismakta
cldugunu gosteren sigorta
dékiimi alinir ve staj
muafiyet formuna eklenir.

»l .
'I Staj Muafiyetiyle ligili Evraklar B&lUm Staj Komisyonuna Teslim Edilir

Ogrencinin

Eksik

BOLUM STAJ KOMISYONU
DEGERLENDIRME SGNUCU

Muafiyet Istegl
Reddedilir

Eksikler tamamlanir.

Onay: BST J,

Staj Muafiyetiyle llgili Evraklar Yiksekokul Staj Koordinatériiniin Cnayina Sunulur.

Eksik Red

Ofrencinin

Degerlendirme

T

Muafiyet Istegi
Redded]lir

Onay: YSK
Staj Muafiyetiyle ilgili Evraklar Yiksekokul Yénetim Kurulunun 0 M
anayina sunulmak lzere MYQ MUdurlGgline génderilir nay:
OErend‘m'n Hawir YUKSEKOKUL YEONETIM
Muafiyet Istegi KURULU KARARI OLUMLU
Reddedilir -
Karar: YKK
YKK OiDB’na ve ilgili BB’ liklarina Génderilir Onay: M

ISLEMI SONU
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Ogrenci Temsilcisi Secimi islemleri Siireci

o S Siireg-10 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON LINWERSTES. Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Bgrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Siireci Re‘\’:iz on NO: 01. .
YUKSEKOKULU g A y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Ogrenci Temsilcisi Segim Sireci
SUREC NO 10 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Temsilcisi Segim isleri ile Sorumlu Midir
Yardimaisi, Damisman Ogretim Elemanlari

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi

Ogrenci Temsilcisi Segim isleri ile Sorumlu Midir
Yardimaisi, Danisman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
Rektorlik, Mudurltk

UST SURECI

Egitim-Ogretim Slreci

SURECIN AMACI

Sinif, Program, B8lim ve MYO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi

SURECIN SINIRLARI

Orenci Temsilcisi Segim Isleri ile iigili Rektérlikten
Gelen Yazi lle Baslar, MYO Ogrenci Temsilcisinin
Belirlenmesi ile Sonlanir.

SURECIN ADIMLARI

s RektorlUk tarafindan égrenci temsilcisi
secilmesi gerektigini bildiren yazi gdnderilir.

s Tim programlara 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi duyurulur.

o Sinif, program, balim ve MYO temsilcisi
secim tarihleri belirlenip 6&rencilere
duyurulur.

s Secim sandiklar olusturulur ve simif
program, bolum temsilcisi segimleri yapilir

*  Bolim temsilcileri arasindan MYQ Temsilcisi
adaylari belirlenir.

s Belirlenen adaylar arasindan birisi 1{hir} yil
gbrev almak lGzere MYO Temsilcisi segilir.

e Secilen sinif program, bélim ve MYO
temsilcilerin bir Gst yazi ile Rektérlik (Saghk
Kulttir ve Spor Daire Bagkanlhgina } bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Ogrenci Sayisi Segimi Katilip Oy Veren Ogrenci
Sayisi
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TRABZON UNiVERSITESI
TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-10 / Ogrenci Yayin Tarihi:

17.04.2021

Revizyon Tarihi:

17.04.2021

Ogrenci Temsilcisi Secimi islemleri :
* L Revizyon No:

01

is Akisi

Sayfa Sayisi:

2

OGRENCI TEMSILCISI SECIMI IS AKISINI BASLAT

.

Rektérllik{Saglik Kultur ve Spor Dairesi Baskanlig) tarafindan Ggrenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazi génderilir.

Qkul mudurltgince égrenc sinif, program, bélim ve MYQ Temsilcisi

secim tarihleri duyurulur.

Belirlenen tarihlerde Ggrenciler arasindan sandik kurullari elugturulur.
Adaylar arasindan sinif temsilcisi segilir.

Onay: M

Adaylardan en ¢ok oyu
¥ sorey Hayir

mualdi?

En ¢ok oyu alan sinif temsilcisi olur. Ayni yel ile sinif temsilcileri

program temsilcisini secer.

Secilen program temsilcileri kendi aralarindan ayni yol ile b&lim
temsilcisi secer.

Secilen bolim temsilcileri duyurulan glinde kendi aralarinda
MYGC Temsilcisi seger

Secilen sinif, program, bélim ve MYQ Temsilcileri bir Ust yazi ile
rektarllige{Saglk Kiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina) bildirilir.

A

ISLEM SONU

Sinif Temsilcisi clamaz
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci

—_— N— Siirec-11 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRARZON INIVERSITES] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK (G#renci Disiplin Sorusturmasi Siireci Re\\’riz on NO: 01. .
YUKSEKOKULU g . : y :
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci
SUREC NO 11 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Madird, sorusturmaci, Raportér,
Yiksekokul disiplin Kurulu,

SUREC ORGANIZASYON IiLisKisi

Ogrenci, B&lim Baskan, Yiiksekokul Sekreteri,
Yiksekokul Madirt, Sorusturmaci, disiplin kurulu,
Rektorlak

UST SURECI

Yénetim lletisim Siireci

SURECIN AMACI

YOK Ogrenci disiplin yénetmenligine aykiri harekette
bulunan é3rencilerin ilgili ydnetmelik hikiimlerine
gdére sorugturmalarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci hakkinda sikdyette bulunan kisinin bélim
baskanligina dilekge vermesi, balim baskanliginin
dilekgeyi ylksekokul midurlagline havale etmesi ve
mudirlGgln sorusturmaya izin vererek sorusturmaci
atamasl ile sorusturma bhaglar

SURECIN ADIMLARI

s  Bd&lim Baskani kendisine verilen sikayet
dilekgesini Ust yazi ile yiiksekokul
madarlagdne bildirir. Yaksekokul Madrd
gerekli incelemeyi yaparak bir sorusturmaci
atar ve sorusturmaya konu evraklar
sorusturmaciya teslim edilir.

s  Sorusturmaci yasal stiresi igerisinde
sorusturmayl tamamlar veya gerekli
oldugunda ek sire ister. Raporlar eksik
gbrillrse dosya iade edilir.

e  Sorusturma dosyasini Yiksekokul
MudrlGglne sunar.

e Yiksekokul Madiri sorusturma dosyasinin
incelenmesi icin Raportér atar. Raportor
dosya lizerinde inceleme yaparak dosya
hakkinda kararini bildirir.

e Sorusturma neticesinde dnerilen sug disiplin
kurulunda karara baglanarak 6grenci igleri
daire baskanligina bildirilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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= is Akisi-11 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI 7 Y
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Sgrenci Disiplin Sorust e, Ravtvon o o1
renc siplin rusturmasi 151 B
YUKSEKOKULU s 2 -
Sayfa Sayisi: 2

ISLEM SONU

Grencinin lsledig ileri stnilen
sugla ilgili her mrln delil sikiyet
dilekeesine eklenerek, ilgili
BEliklarina verilir.

BB liklan Sikiyet dilekgesi ve kanitlan
en kisa sirede mgdirlok makamina

iletilir

Disiplin amiri olan
midor, elay aydinlatmak
fizere bir somgturmac
garevlendirir

| [omw ]

Alinan ifadeler, dinlenen tamklar ve elde edilen belgelere gore bir
degerlendirme yapan sorugturmact, sipheli va da stphelileri savunmaya davet <
eder. Savunima yazisinda suglamalarin ne oldufu vedi giinden az olmamak
dzere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir tarihite savunma yapilmamas:
halinde savunma hakkindan vazgegmis saylacag belirtilir,

Sorusturmaci ileri siinilen iddialara ilgili sipheli ya da siphelileri ifadeye davet
eder. Ifade sorlacak sorulan olay aydinlatmaya yonelik olarak seger. Olayn
varsa tamklan dinler. ifadelerini alir. sikéivetcinin vazih belzesine basvurulur.

v

Savunmalarin alinmasindan

sonra, siphelifsiphelilerin

daha once didiplin cezas alip
almadiklar GIDB'ndan yazili
olarak istenir.

Sorusturma zamaninda
bitirilememesi durumunda
¢k siire istenir, Midarlok
olurundan sonra
sorusturmaya devam edilir.

Toplanan deliller
alnan ifadeler
siphelilere atfedilen
sugu ispatlamak igin

Yiksekokul Disiplin
Kurulu veya Midur

sorusturmanin

yeterli mi?

Evet

Hayiy

Sophelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alnr,
gerekli ise yeni tamklar
dinlenir sorusturmanin
seyrini degigtirecek yeni
kanitlar aranir. Elde edilen
yeni bilgilere sug ve
suglularn stipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya
cikartlmast saglanir.

usuliine uygun yapilp
yapilmadigini

incelemek lzere
Raportdr tayin eder.

Sorusturmact elde ettigi kanitlar, dinlenen tamiklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
sirecinde ortaya konan davramslar, pismanlik duyma gibi buton degerlendirmeleri iceren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda énerilen ceza agikea belirtilir. Sorusturma dosyasi onaymi veren

Mudirlik Makammna gdnderilir

Karar: DK veva M

Raportdr

dosyada eksik

tespit etti mi?

Dosya eksikleri tamamlamak
igin yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir
sorusturmact tayin edilir.

v

Raportérin tespit ettigi

eksiklikler tamamlandiktan
sonra dosya Mdirlik

Makamina sunulur.

Raportdr bes gon

iginde raporunu
vazarak midarlak
makamna verir

Hayir
Gonderir,

v

MY O Midarhign dosvay Disiplin Kuruluna

veya azaltabilir.

Disiplin Kurulu Sorusturmacinin verdigi
cezayl aynen uygulayabilecegi gibi artirabilir

Karar

Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu® na gére
ilgiliye ve ilgili verlere bildirilir

!

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi
GIDB’ na ednderilir

ISLEM SONU
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Ogrencilerin Burs islemleri Siireci

Veren Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

P —— Siire¢-12 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITES] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
HOREAIMESEER Ogrencilerin Burs Islemleri Siireci Re:iz N 01. .
YUKSEKOKULU . ? yon fo:
Sayfa Sayisi: 2
SU REC ADI: Ogrencilerin Burs Islemleri
SUREC NO 12 TARIH NISAN 2021
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON
Burs Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Baskan|,
ILISKISI
UST SU REC' Egitim-Ogretim Siireci
SUREC|N AMACI Ekonomik Destege ihtiyaci Olan Ogrencilerin Belirlenip Burs

Trabzon Universitesi Akademik Yili Giiz Déneminde Burs

SU REClN SINIRLARI Veren Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlarina Bagh Olarak
Ogrenciler Belirlenip, Bursun Saglanmasi ile Biter.

SUREC ADIMLARI .

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere

Duyurulur.

Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Mllakatla Degerlendirilir.
Burs Hak Kazanan Ogrenciler [lan Edilir.

Belgeler Tamamlanarak Burs Veren Kurumlara

Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi

Burs Alan Ogrenci Sayisi.
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-12 / Bgrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Ogrencilerin Burs islemleri is Akigi Revizyon No: 01
Sayfa Sayisi: 2

OGRENCILERIN BURS ISLEMINI BASLAT

:

Kurumlarindan Gelen Burs Kontenjanlari Ve Burs ile lgili Bilgiler
Ogrencilere Duyurulur.

v

MYO Midiirliiglince Burs Komisyonu Olusturulur.

'

Ogrenciler Burs Bagvurulanini istenen Evraklar ile Birlikte Balim
Sekreterligine Yapar

Onay: M

Belgeler Tamam

b
Burs Komisyonunca Belirlenen ve ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir

B Hayir
Ogrenci Burs Almaya

Uveun Mu?

Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir Ve lan Edilir.

}

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglk Kiiltiir Ve Spor Dairesi Bagkanligina
iletilir.

|

Saghk Kiiltiir Ve spor Dairesi Baskanliginca Burs Alacak Ogrencilerin
isimleri Burs Verecek Kurumlara Bildirilir,

Y

( iSLEM SONU )

Talep reddedilir

Onay: M
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Kayit Sildirme islemleri Siireci

S i Siirec-13 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI . o
Revizyon Tarihi: 17.04.2021
JONIAMELES Kayit Sildirme Islemleri Siireci Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU - : L ok
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Kaytt Sildirme Siireci
SUREC NO 13 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci isleri, Yénetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
Ogrenci, Ogrenci isleri, Yénetim Kurulu, Midirlik
ILISKIiSI
UST SU REC' Ogrenci Isleri Siireci
. ) Kaydini Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul ile fliskisini
SURECIN AMACI

Kesmek

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Kaydini Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmasi lle
Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise

Diplomasinin Ash Verilmesi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

o Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere vazili istekte

Bulunur.

e Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Yonetim Kuruluna
sunulur.

o Ogrencinin istegi Yiksekokul Yonetim Kurulunca
Onaylanir.

e Ogrencinin Kayit Sildirme istegi Yénetim Kurulunca
Onaylandiktan Sonra, iliski Kesme Belgesini Gerekli
Yerlere Onaylatir.

e Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme islemi
islenir.

e Lise Diplomasinin Asl Ogrenciye Verilir.

o OgrenciBilgi Siteminden Ogrencinin Kayd Silinir.

o OgrenciKredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yizdesi ve Kayit Silme Siiresi
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o o is Akisi-13 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
gzl UL e Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TENYA WESLEK Kayit Sildi Islemleri is Ak R v' N 01- .
YleSEKOKULU yit Sildirme Iglemleri Is Akigi evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

C KAYIT SILME SURECIN| BASLAT )

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

A 4

Ogrenci isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme istegi
Ydnetim Kuruluna Sunulur.

v

Ogrencinin istegi MYO Ydnetim Kurulunca Onaylanir.

Karar: YKK

v

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.

(Saghk-Kdltiir, Mediko, Kitiiphane, Depo, Danisman ve
Ballim Baskanligi)

imza: ilgili Birimler

ilisigi Var

mi?

Kayit Silme islemi
Gergeklesmez.

Ogrencinin ilisigi Kesilir.

v

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kaydi Diisdiliir.

.

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi islenir.

v

Lise Diplomasinin Ash Ogrenciye Verilir.

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredive Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

4
( ISLEM SONU )

106



Kayit Dondurma islemleri Siireci

e o Siire¢-14 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI . o
TONYA MESLEK Revizyon Tarihi: 17.04.2021
2 Kayit Dendurma Iglemleri Siireci Revizyon No: 01
YUKSEKOKULU
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI Kayit Dondurma Sireci
SUREC NO 14 TARIH NISAN 2021
SUREC|N SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, B&lim Baskani, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON
Bslim Baskanlig, Yanetim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci isleri
ILISKISI
UST SU REC' Ogrenci Isleri Sireci
SUREC'N AMACI Hakh Ve Gegerli Nedenle Ogrenimine Ara Vermek isteyen

Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Sireligine Dondurulmasi

Ogrencinin Dilekce ile Baliim Sekreterligi Kayit Dondurma

SUREC'N SINIRLARI istegini Sunmasi ile Baslar, Kayit Dondurma isleminin

Tamamlanmasi ile Biter

o  Ogrenci Kayit Dondurmak istegini Bélim
Sekreterligine Bir Dilekce ile iletir.

e Boliim Baskanligi Dilekgeyi Yénetim Kuruluna
Sunar.

o Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hakh Ve
Gegerli Nedenler Kapsaminda Dilekceyi incelerler

SUREC ADIMLARI . ionug Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu Karari
e Agiklanir,
e Sonuc Olumlu ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir
o (grenci Kayit Dondurmay Ogrenci Bilgi Sistemine
isler.
e Sonuc Olumlu Veya Olumsuz ise Karar Ogrencive
Teblig Edilir.

e KrediVe Yurtlar Kurumuna Bildirir
Performans Gdstergesi

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Kayit Dondurma Ogrenci Sayisi
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UNIVERSITESI Is Akisi-14 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
TRABZON UNIVERSITESI e —
e Kayit Dondurma islemleri is Akigi R v' N 01' :
YUKSEKOKULU + 3 7kl evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2

KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT

.

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren

Dilekcesini Bdliim Sekreterligine Verir.

v

Baliim Baskanhg Ust Yazi ile Ogrencinin

Dilekgesini Yénetim Kuruluna Sunar.

v

Hakh Ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yénetim
Kurulu Dilekgeyi inceler

y

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yoénetim Kurulu Karar: YK

Karari ile Agiklanir

Hayir
Kayit Dondurma

Talebi Reddedilir

Evet

Ogrenciye Bildirilir

y

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir

4

Ogrenci Bilgi islemine [slenir

\ 4
C iSLEM SONU )
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Mezun Ogrencilere Mezuniyet Tarihi Verme Siireci

P S Siire¢-15 / Orenci Yayin Tarihi: 28.05.2021
TRABZON UNIVERSITESI - =%
. Revizyon Tarihi: 28.05.2021
TONYA MESLEK Mezun Ogrencilere Mezuniyet Tarihi Revi e o1
YUKSEKOKULU Verme Siirecl SYIZY IO
Sayfa Sayisi: 2
SU RE(; ADI: Mezun Ogrencilere Mezuniyet Tarihi Verme Sireci
SUREC NO 15 TARIH MAYIS 2014
SURECIN SORUMLULARI Okul Mudiird, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

Okul Midiirdi, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yazi

SUREC ORGANIZASYON ILiSKisi

isleri, Ogrenci

Ogrencinin Ogrenci Isleri Blirosundan Ilisik Kesme
UST SURECI Formunu Almasi ile Baslar, Yazi isleri Burosundan
Mezuniyet Tarihini Almasi ile Biter.

SURECIN AMACI Mezun'OIan O'gr'erTcinin 'isteéi'DoéruItusunda
Mezuniyet Tarihinin Verilmesi
SURECIN SINIRLARI Sinirsiz

e Mezuniyet Hakki Elde Eden Ogrenci, Ogrenci
isleri Biirasuna Giderek, Biiradan Ilisik Kesme
Formu Alarak Doldurur.

e Ogrenciilisik Kesme Formu ile Yazi isleri
Blrosuna Génderilir.

SURECiN ADIMLARI . Oﬂgren'cinin Kimligi Ko?turol Ec'iil.ir. ‘

s Ydnetim Kurulundan Ogrencinin Mezuniyet
Tarihini ve Kurul Karar Sayisina Bakilir.

e Mezuniyeti Kesinlesen Ogrencinin Yénetim
Kurul Karar Tarih ve Sayisi Forma Yazilarak
Ogrenciye Verilir.

e Diger Onay ve Isleri Yaptirmak igin Blirodan
Ayrilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI Mezun Olan Ogrenci Sayisi
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TRABZON UNIVERSITESI

TONYA MESLEK
YUKSEKOKULU

is Akisi-15 / Ogrenci Yayin Tarihi: 28.05.14
. Revizyon Tarihi: 28.05.14
Mezun Ogrencilere Mezuniyet Tarihi 7
. Revizyon No: 01
Verme ls Akisi
Sayfa Sayisi: 2

MEZUN OGRENCILERE MEZUNIYET TARIHi VERME

iS AKISINI BASLAT

h 4

Mezuniyet Hakki Elde Eden ve Mezuniyet icin isleri Tamamlanan
Ogrenci ilisik Kesme Formunu Doldurur.

4

Ogrenci Ilisik Kesme Belgesinde Bulunan Mezuniyet Tarihi ve Sayisi
Bilgisi igin Yazi isleri Biirosuna Basvurur.

4

ilgili Memur Universitenin Ogrenci Bilgi Sisteminden ilgili Ogrencinin
Mezuniyet Tarihi Bilgisine Bakar.

C ISLEM SONU )

l

Sistemde

+—
Mezuniyet Bilgisi

Mezuniyeti Kesinlesen Ogrencinin Yénetim Kurulu Kararinin Tarih ve
Sayisi ilisik Kesme Formuna Yazilarak Verilir.

l

Bgrenci Diger Cnay ve Islemleri Yaptirmak i¢in Blirodan Ayrilir.

h 4

C iSLEM SONU )
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Ogrenci Mezuniyet Siireci

— n— Siire¢-16 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
HABZON LNVERSITES] Revizyon Tarihi: 17.04.2021
TONYA MESLEK Ogrenci Mezuniyet Siireci Re‘\lliz on NO: 01. .
YUKSEKOKULU . Y e
Sayfa Sayisi: 2
SUREC ADI _Cr')grenci' M'ezuniyeti is Akis Siireci (Mezuniyet
ranskripti onayi}
sU REC NO 16 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudirligi, Bélim Baskanhgi, Ogretim
Elamanlan Yiiksekokul Sekreterligi ve Ogrenci

SUREC ORGANIZASYON iLisKisi

0.1.D.B Yiiksekokul MudirlGgl Yénetim Kurulu

UST SURECI

0.1.D.B Yiiksekokul Midirligl Yénetim Kurulu

SURECIN AMACI

Ogrenci Mezuniyeti

SURECIN SINIRLARI

Lisans ve Gnlisans

e Ders ve staj yikimlGgunG tamamlayan
6grencilerin transkriptleri ©.1.D.B’'dan
Meslek Yksekokuluna gelir.

s Transkript gelen evraka kayit edilir.

s Transkriptler ilgili ydnetim kurulu kararir
alinir ve &grenci mezuniyetleri kesinlesir

SURECIN ADIMLARI . :;:T::,fﬂer ilgili B&lim Baskani tarafindan
e Imzalanan Transkriptler lizerine Yonetim;
Kurulunun Tarih ve sayisi yazilir
e Transkript Ozerine Kurum MUhra basilir
e  (frencin Mezuniyet islemlerinin yiritiimesi
icin st yazi ile Transkripti ve ilgili Yonetim
Kurulu Karari OIDB’ na génderilir.
SUREC PERFORMANS )
- ” Yiksekokul Akademik ve idari Personel-Ogrenci
GOSTERGELERI
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o o is Akisi-16 / Ogrenci Yayin Tarihi: 17.04.2021
L s Revizyon Tarihi: 17.04.2021
Y & MESLEIC Orenci Mezuniyet is Akigi R v' N 01- .
YUKSEKOKULU B yet Is Akig evizyon No:
Sayfa Sayisi: 2
OGRENCI MEZUNIYETI TRANSKRIPT ONAYI IS
AKISI BASLAT
|
v
Konu Yénetim Kurulunda Gértigiilerek Rektorltige Gonderilir
Transkriptler ilgili bélim baskani tarafindan kontrol edilir
Evet
Hata Var
mi?
Transkriptler Yonetim Kurulunda Géraglir Karar: YKK

I

r

Transkriptler Yiiksekokul midiird tarafindan imzalanir

|

Transkriptler tzerine kurum mihri basihir

|

imza: M

Ogrenci Mezuniyet islemlerinin yiritiilmesi icin Gst yazi ile
Transkripti ve ilgili ydnetim kurulu karan 0iDB’na génderilir

ISLEM SONU
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Not Dokiim Belgesi Alma

o L BT ORIV

(&tﬂrkiye.gg&g;

trans|

o Transkript Belgesi Sorgulama (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhig)

& Sosyal Yardim Bilgileri Sorgulama (Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig)

MEB Ogrenci Nakil Islemi (Milli Egitim Bakanlig)

0

Q Tran:
e-Hizmi Cori
Sargulama, Bagvu Q Transit Gegfs Izin Bagvuru Formu Sneri, s
hizmeth 1izi bize
QTra Ogrulam
Q

Acilan Sayfadan Belge Olustur Kismina Tiklayiniz
ve Belgenizi Alimiz

. sal Belge
Mezuniyet Tarihi:




3. KOMiSYONLAR/KURULLAR i$ AKIS SURECLERI:

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu is Akisi ve Organizasyon Semasi

ONi 7
7 Su " 2
™ )l TRABZON UNIVERSITESI & “m fin!
". \ I | v {1
N\ -- \ /)
\\‘___, / TONYA MESLEK YUKSEKOKULU \\_//

2018 s

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu is Akisi ve Organizasyon Semasi

1. AMAC

Tonya Meslek Yiiksekokulu Kalite ve Akreditasyon Komisyonu'nun gérevlerini etkin,
plani ve MEDEK/YOKAK standartlarina uygun vyirGtebiimesi amaciyla is akisi ve
organizasyon yapisi tanimlanmistir.

2. KALITE KOMISYONU is AKIS SURECI

A. PLANLAMA ASAMASI
- Komisyon yil basinda toplanarak faalivet takvimini olusturur.

- Stratejik hedeflerle uyumlu yillik kalite hedefleri belirlenir.
- Kurum ici paydaslarla bilgi paylasimi saglanir.

B. UYGULAMA ASAMASI
- Anketler, izleme formlari, memnuniyet analizleri uygulanir.

- Dig paydas {(mezun, igveren) gorisleritoplanir.
- Kalite temsilcileri ve akademik personel ile i¢ denetimler yapilir.

C. DEGERLENDIRME ASAMASI
- Veriler analiz edilir, SWOT ve cikti temelli degerlendirme raporlari hazirlanir.
- Program bazl iyilestirme alanlari tespit edilir.

- Gelisim planlari icin sorumlu kisi ve siire tanimlanir.

D. RAPORLAMA ASAMASI
- BIDR (Birim ic Degerlendirme Raporu) villik olarak olusturulur.

- Universite Kalite Komisyonuna sunum yapilir.

E. SUREKLI IYILESTIRME VE iZLEME
- Faaliyetlerin uygulanabilirligi izlenir.

- Yeni akademik yil icin éneriler gelistirilir.
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3. ORGANIZASYON SEMASI

|

!

KALITE VE
AKREDITASYON
KOMISSONU
KALITE TEMSILCILERI PROGRAM KALITE OGRENCI VE MEZUN
; . TEMSILCILERI TEMSILCILERI
(Akademik & dari) J (Her Programdan 1 Kisi) | (Géniilld veya segilmis kisiler)
- ~ v
Raporlama ve Sireg [ oo ; .
Bl Ekib szlem—lg Denetim ve
< J Izleme Calismalar

4. DOKUMANLAR VE KAYITLAR

- Yillik Kalite Takvimi

- Anket Sonug Raporlari

- BIDR

- lyilestirme Eylem Planlari
- Toplanti Tutanagi

Bu sema ve is akisi Tonya MYQ'nun kalite glivence sisteminin izlenebilir, hesap verebilir
ve slirekli ivilestirilebilir olmasini hedefler.

Kalite ve Akreditasyon Komisyonu
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Sifir Atk Komisyonu is Akis Semasi

T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

Sifir Attk Komisyonu i§ Akis Semasi

Sifir Atik Yonetim Siireci

[ Atiklarin toplanmasi ]

L

Toplanma noktalarmin belirlenmesi

L

[ Atiklarin toplanmasi icin bilgilendirme ]

calismalarinin vapilmasi

L

Atklar istenilen bicimde avri toplanabildi mi?

L

Auik toplama noktalarinin perivodik kontrolii ve toplanan atiklarin
lisansh firma tarafindan teslim alinm asi

1

Lisansh firma tarafindan verilen tonaj belirten belselerin Sifir Atik
komisvon dosyasina i§lenmesi

L

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisvonuna
Sunulm asi
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Topluma Hizmet Komisyonu is Akisi

T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

Topluma Hizmet Komisyonu Is Akis1

Komisyon Baskani
Ogr. Gir. Abdullah USTA

Gorev: Koordinasyon ve Temsil

!

Komisyona ﬂye (")g”retim Elemanlari
Dr. Ogr. Uyesi Aydin YESILYURT
Dr. Ogr. Uvesi Ugar KUCUK
Dr. Opr. Uyesi Seda BIRYOL
Ogr. Géor. Dr. Ilyas UN
Ogr. Gor. Abdullah SARI
Ogr. Gir. Giilsern GUNAYDIN
Opr. Gor. Kiibra USLU

Gorev: Faaliyet Destek ve Damsmaniik

1

Topluma Hizmet Faalivetlerinin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Géorev: Proje ve Faaliyet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiirtitiilmesi
1
Og”renci Katihimi1 ve Kamu Kurumlari1/ STK'lar / Yerel Yonetimlerle i§ Birligi
Gorev: Toplum Farkindalik Calismalart ve Entegrasyon Stireci

1

Faalivetlerin Izlenmesi

Gérev: Yapilan Faalivetlerin Izlenmesi ve Performans Degerlendirmesinin Yapilmast

l
Yiulk Faalivet Raporu ve Gelecek Y1l Plam

Gorev: Y1l I¢i Faalivetlerinin Raporlanmast ve Gelecek Y1l Faalivet Planlanmasinin Yapilmast

1
Miidiirliilk Makamina ve Web Sitesi Komisvonuna Sunulm asi

Gorev: Faalivet Raporiarmmmn Miidiirliik Makamina Sumidmast ve Web Sitesinde Yayinlanmasi
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Burs Basvuru islemleri is Akis Semasi

BURS BASVURU ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

fslev Sorumlu/Dokiiman

Burs igin tarih belirlenerek duyurunun | Ogrenci Isleri Birimi

yapilmasi

Bursa bagvurmak isteyen ogrencilerin | Ilgili Ogrenci
Ogrenci Isleri Birimine bagvurarak

Bagvuru Formlarim talep etmesi

Bagvuru formlarmnmn doldurularak verilen | Ilgili Ogrenci
siire igerisinde varsa istenen belgelerle
beraber Ogrenci Igleri Birimine teslim

edilmesi

Bagvuru evraklarmm Burs Komisyonuna | Ogrenci Isleri Birimi

teslim edilmesi

Komisyon tarafindan belirlenen kriterler | Burs Komisyonu

cergevesinde 6Zrencilerin tespit edilmesi

Secilen  Ogrencilerin  liste  halinde | Burs Komisyonu
komisyon raporunu hazirlayarak
Yiksekokulu  Mudirlagine  teslim

edilmesi

Burs kazanan dgrencilerin listesinin web | Ogrenci Isleri Birimi
sayfasinda ilan edilmesi ve ilgili yerlere

bildirilmesi
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Arastirma ve Gelistirme Komisyonu is Akis Semasi

T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

Arastirma ve Gelistirme Komisyonu

Komisyon Baskam
Dr. Opr. Uyesi Nese ISCAN AYYILDIZ
Gorev: Danisma ve Koordinasyon

!

Komisyona Uve Ogretim Elemanlari
Dr. Ogr. Uyesi Canan SARI
Dr. Opr. Uyesi Aysun YAGCT SENTURK
Ogr. Gir. Giilseren GUNAYDIN

Gorev: Arastirma —Gelistirme Faaliveti Destek ve Damsmaniik

1

Arastirma Gelistirme ihtivaclarlnln Belirlenmesi

Gorev: Birimin [htivag ve Onerilerinin Toplanmast

)

Arastirma Gelistirme Faalivetlerine Destek Uveulamalarimin Planlanmasi

Gorev: Proje ve Faaliyet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiirtitiiimesi

!

Faalivetlerin Izlenmesi

Gorev: Yapilan Faaliyetlerin Izlenmesi ve Basart Takibinin Gergeklestirilmesi

1
Yillik Faalivet Raporu ve Gelecek Yil Plam

Gorev: Yil I¢ci Faalivetlerinin Raporlanmast ve Gelecek Yil Faalivet Planlanmasimin Yaptimas

¢

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisvonuna Sunulm asi

Gorev: Faalivet Raporiarimn Miidiirltik Makanuna Sumidmasi ve Web Sitesinde Y ayinianmasi
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Dezavantajli Ogrenciler Danisma Ve Koordinasyon Komisyonu is Akis Semasi

T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

DEZAVANTAJLI OGRENCILER DANISMA VE KOORDINASYON KOMISYONU
IS AKIS SEMASI

Dezavantajh Ogrenciler Damsma ve Koordinasyon Komisyonu

Komisyon Baskam

Gdarev: Danisma ve Koordinasyon

4

Komisvona Uve Ogretim Elemanlari

Gdrev: Faalivet Destek ve Damsmaniik

I

Dezavantajh (")érencilere Yinelik Faalivetlerin Planlanmasi ve Uvoulanmasi

Gorev: Proje ve Faalivet Planlanmasi, Uygulanmasi, Yiriitiilmesi

!

Dezavantajli Osrenci Katilimi ve Kamu Kurumlar: / STK'lar / Yerel Yénetimlerle Is Birligi

Gaorev: Toplum Farkindalik Caligmalart ve Entegrasyon Siireci

1

Faalivetlerin izlenmesi

Gorev: Yapilan Faaliyetlerin Izlenmesi ve Basarim Takibinin Gergellestirilmesi

1
Yillik Faalivet Raporu ve Gelecek Yil Plani

Gorev: Yil I¢i Faalivetlerinin Raporlanmast ve Gelecek Y1l Faaliyet Planlanmasiin Yapilmast

J

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisyonuna Sunulmasi

Gorev: Faalivet Raporiarimn Muidiirliik Makamina Sunulmasi ve Web Sitesinde Y avinlanmast
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Birim Ortak Dersler Komisyonu is Akis Semasi

T.C.

TRABZON UNIVERSITESI
Tonya Meslek Yiiksekokulu

Birim Ortak Dersler Komisyonu Is Akis Semasi
1. Egitim-Ogretim Yili Basinda Yapilacaklar

Koordinasvon Toplantisi

¢ Dersi yuriiten dig birimlerle iletigim kurulur.

« Sinav stireglerinin sorumlulugu komisyon biinyesinde planlanir.
+ Gorev dagilimi yapalir.

+ Y1l i¢1 sinav takvimi belirlenir.

2. Yanyl Siireci (Ders Siireci Takibi)

Bilgilendirme ve Koordinasyon

e Oprencilere ders veren dis birimlerle iletisim devam ettirilir.

o Oprencilerin derse katilimi, sorunlar1 ve dnerileri izlenir.

« Ders igerigi ve uygulamalara yonelik MY O 6grencilerinin
goruglert alinar.

3. Smav Siireci Yonetimi

Smav Hazirho

« Sinav salonlan, gbzetmenler ve sinav takvimi organize edilir.

Uvgulama ve Degerlendirme

« Sinavlar MYO 6gretim elemanlan tarafindan uygulanar.
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4. Donem Sonu Raporlama
» Ogrenci bagar1 diizeyleri istatistiksel olarak analiz edilir.

+ Kargilagilan sinav stireci sorunlar ve ¢dziim dnerileri raporlanir.
s Dig birimlerle sinav stiregleriyle 1lgili degerlendirme yapilir.

3. Gelisim ve Degerlendirme Siireci
¢ Ogrencilerden sinav siireci ve igerik memnuniyetine dair geri

bildirim toplanir.
o Takip eden yil i¢in 1yilestirme 6nerilert hazirlanir.

6. Y1l Sonu Degerlendirme Toplantisi

+ Yil igindeki tim uygulamalar gbzden gegirilir.
¢ Raporlagtirma yapilir ve bir sonraki yilin 1§ plam olugturulur.

Isbirligi Yapilan Birimler

e Dersi veren dig fakiilte/enstitii/yliksekokul
o Ogrenci Isleri
« Miudirlik Sekreterligi
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Risk Komisyonu is Akisi

T.C.
TRABZON UNIiVERSITESI
TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

Risk Komisyonu Is Alas1

Komisyon Baskam
Ogr. Gor. Giilseren GUNAYDIN

Gaorev: Koordinasyon ve Temsil

!

Komisyvona Uyve Ogretim Elemanlary/Uveleri
Dr. Ogr. Uyesi Nese ISCAN AYYILDIZ
Ogr. Gor. Dr. Tlyas UN
Dr. Opr. Uyesi Zekeriva KARAAHMET

Gorev: Faalivet Destek ve Damsmaniik

l

Risk Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi Faalivetlerinin Planlanmasi ve Uvgulanm asi

Grev: Proje ve Faalivet Planlanmast, Uygulanmast, Yiiriitiimesi

l

Osrenci Katilimi ve Kamu Kurumlari / STK'lar / Yerel Yénetimlerle is Birligi

Gorev: Kurum Farkindaltk Caltsmalart ve Entegrasyon Stireci

!

Faalivetlerin Izlenmesi

Garev: Yapilan Faalivetlerin Izlenmesi ve Performans Degerlendirmesinin Yaptlmasi

1
Yillik Faalivet Raporu ve Gelecek Yil Plam

Garev: Yil I¢i Faalivetlerinin Raporlanmast ve Gelecek Yil Faalivet Planlanmasin Yapilmast

1

Miidiirliik Makamina ve Web Sitesi Komisvonuna Sunulm asi

Gorev: Faaliyet Raporiarimn Mildiiriiie Makamina Sunulmast ve Web Sitesinde Y ayinlanmast
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Yatay Gecis Degerlendirme Komisyonu is Akis Semasi

YATAY GECIS DEGERLENDIRME KOMISYONU IS AKIS SEMASI

1. Basvurn Sisteminin Acilmasi

Ogrenci Igleri Daire Baskanlip tarafindan yatay gegis bagvuru sistemi erigime agilir.

2. Aday Basvurulan
Adaylar, akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda sistem tizerinden bagvurularim

tamamlar.

3. Béliim Baskanhklarmm On Incelemesi

llgili programlara yapilan bagvurular, ilgili B6liim Bagkanliklar: tarafindan incelenir.

4. Yatay Gegis Komisyonu Degerlendirmesi
Bagvurular, Yatay Gegis Degerlendirme Komisyonu tarafindan belirlenen takvim

gergevesinde degerlendirilir.

5. Ilgili Kurullarda Goriisiilmesi
Komisyon kararlar1, Meslek Yiiksekokulunun ilgili kurullarinda gortstilerek karara

baglanir.

6. Ogrenci isleri Daire Bagkanhgma Bildirim
Kurul kararlar1 dogrultusunda sonuglar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi'na resmi

olarak bildirilir.

7. Sonuclarm flam

Yatay ge¢is sonuglary, iniversitenin resmi internet sayfasinda ilan edilir.

8. Kayt Siireci
Kesin kayit hakki kazanan adaylar, ilan edilen tarihler arasinda kayit iglemlerini

tamamlar.
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Kiiltiirel, Sosyal Ve Sportif Etkinlikler Komisyonu is Akis Semasi

KULTUREL, SOSYAL VE SPORTIF ETKINLIKLER KOMIiSYONU
IS AKIS SEMASI

Egitim &gretim yili iginde yapilmasi énerilen etkinliklere iliskin talepler en ge¢ Ekim
ayina kadar Yiiksekolulun Web Sitesinde yer alan “Etkinlik Talep Formu™ ile kiiltiirel, sosyal vg
sportifetkinlikler komisyomma mail adresine iletilir.

¥

Komisyon baskammin uygun gérdiigil toplanti giin ve saati ile glindemi ve igerigi raportér
tarafindan komisyon ilyelerine kurumsal mail adresleri iizerinden iletilir.

2

Komisyonu, iiye tam sayisimn salt gogunlugu ile toplanir ve toplantida hazir bulunanlarin
salt gogunlugu ile kararlar alinir.

¥

Toplanti esnasinda raportérlitk yapilir. Toplantinin sona ermesiyle 1ki niisha halinde
toplant1 tutanagi olusturulur.

$

Tutanak formu katthmeilara imzalatilir. Imza siireci tamamlanan tutanak dosyalanr.

4

Komisyon kararlart MiidiirliZiin onayina sunulur. Tiim evrak ve dokiimanlar dosyalanir,
gerektiginde Mildirliige iletilir.
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¥

Egitim 6gretim yili i¢inde, etkinlikten en az bir ay 6nce bildirilen talepler Komisyon
Bagkaninin uygun gormesi halinde olaganiistii toplant1 yapilarak bagvuru tarihinden
itibaren 1 hafta iginde degerlendirilir.

\ 4

Kilttirel, Sosyal ve Sportif Etkinlik Komisyonu egitim 6gretim yili iginde gergeklestirilen
faaliyetler hakkinda egitim 6gretim yili sonunda yillik faaliyet raporu hazirlar,
gerektiginde Mudurluge iletir.




/ TONYA MESLEK YUKSEKOKULU

Adres: Kalednu Mahallesi, 61500 Tonya/Trabzon

Telefon: (0462) 455 45 10 (Guvenlik-Santral)
(0462) 455 45 08 (Ogrenci isleri-Memur)

Faks: 0462 881 3700
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