
OSYⅣlSINAVLARI GOREVLI BAsVURUSU
PROSEDURU

Yiiksekokul Sekretcrlittiilgili Birim / Sahibi

ilgili Kanun / Ydnetmelik / Yonerge

ilgili Prosedilr (ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIMI′ AR/KISAlフTMAIノAR

Ytiksekokul adrna gelen-giden evraklann EBYS
sisterninc uygun olarak kaydlnln vc takibinin saЁ lanmasI

: itgiti Ytiksekokulun elemanlannrn gorev alma
si.irecindeki ttim agamalarr kapsamaktadrr.

YAYIN     :
TARIHI
REVIZYON  :
TARIHI
REVIZYON  :
NO
SAYFA NO  l  1/1

4.UYGULAⅣ lA ADIⅣ lIノARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Sistem Bilgi Giincellerne.
Gorevliyi Aktif Hale Getirme.

Ytiksekokul
Sekreteri

$ifreli Gorevli
Evrakr

Gtincelleyip
Onayladrktan Sonra

5。 Hノ GIl」 I FORⅣ IIノAR/
BELGEI“ER

Yiiniinden Kontrol
Eden

Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden



MAAs PROSEDURU

Ilgili Prosediir(lcr)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISAI」 TPIIAI」 AR

KBS:Karnu Harcama ve Muhascbe Bili,iln Sistemi

PRODMA:Maas,Ek Ders vc SInav Sistcrni

:

: Bu prosedUrun amacl; Ytiksekokulumuz personeline

maag, adr altrnda yaprlan cidemelerin Maag Tahakkuk
iglemlerine ait ycintem. usul ve esaslan belirlemektir.

: Bu prosedi.ir. Ytiksekokulumuz kadrolu olarak gcirev

yapan akademik ve idari personel personeli kapsar.

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA NO

ilgiti eirim / Sahibi : Muhasebe

Ilgili Kanun/Yё netmelik/Yё nerge     :657 saylll Devlet Memurlarl Kanunu

● Ds-005 2547 saylll YuksekёЁretim Kanunu

● Ds-010 2914 saylll Yuksckё ttretim Personel Kanunu
●  Ds-014 5510 say11l Sosyal Sigortalar ve Genel SaЁ hk Sigortasl Kanunu

●  Ds-015 5434 say11l Ttirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandlこ l Kanunu

e Ds-004 5018 saylll Karnu Mali Yё netimi vc Kontrol Kanun

● Ds-051 375 saylh Kanun H■ lmlindc Karamame

o Ds-052 631 say11l Kanun Hikminde Kararnamc

4.UYGULAMA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Her ayln l'i ile 10'u arasinda rnuhasebe

biriininc gelen cvraklar dOこrultusunda veya

pcrsonelin durumunda herhangi bir

detti§ iklik yoksa KBS'ne giris ilc nlaa§

hazlrllk i§ lcmlerinc ba§lanlr Dcこ isiklik

varsa lく BS'nc vcri giri§ leri vc

gunccllemeleri yap11lr Veriler PRODMA'da

kontrol edilir.Kolltrol sonucunda varsa

tespit edilen hatalar diizeltilerek maa§

bordrosu,ё demc emri belgesi ve diЁ er

evraklar hazlrianlr Hazlrlanan evraklar

Gcr9cklc,tillllc

Gёrevlisi,

Harcama

Yetkilisi

Odeme Evraこ 1 Onaydan sonra

Sistem Ydniinden
Kontrol Eden

Onaylayan



MAAs PROSEDURU
YAYIN     :
TARIHI
REVIZYON  :
TARIHI
REVIZYON  :
NO
SAYFA NO  : 2/1

onaylanlllasl ve imzalanmasl i9in kontrol

cdilerek ilgili harcama yetkilisinc ve

gcr9eklc,tirmc gё rcvlisine gё nderilir.

Imzalanan ve onaylanan cvraklari bir ёrnc二 i

muhasebe birimine bircr ёrnegl dc StrateJl

Gcli§tirmc Daire Ba§ kanllこ l iZere iki gruba

ayr11lr.Personele ait keseneklcr SGK'ya

gё nderilir.Kcscncklerin gё nderildiЁine dair

SGK sistelllinden ahnan Kesenek Bildirgesi

Strattti Geli§ tirme Daire Ba§ kanll言 ma
tcslinl edilmesivle Fnaas islelnleri son bulur.

5。 H」GILI FORⅣILAR/BEIJGEI」ER
Odcme Emri、 Banka Listesi、 Personel

Bildirirni Bordro ve ekleri.

Onaylayan



Ｋ０

０

Ｄ

Ｎ

EK DERS VE SINAV PROSEDURU

Ilgili Birim / Sahibi Muhasebe

Ilgili Kanun/Yёnetrnelik/Yёnerge     :

●  657 say11l Dcvlet Mcmurlarl Kanunu

● 2547 say11l Yuksckё ttrctim Kanunu

o  2914 say11l Yiiksckё Ёretillll Personel Kanunu

o  5510 say11l Sosyal Sigortalar ve Genel SaЁ hk Sigortasl Kanunu

o  5434 say11l Tiirkiye Cumhuriycti Emekh SandlЁ l Kanunu

o  5018 saylll Kamu Mali Yё netilni ve Kontrol Kanun

o  375 saylll Kanun I― Itikmiinde Karamame

●  631 saylll Kanun IIiikmiinde Karamame

Ilgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAⅣ l

3.TANIIⅦ LAR/KISAI」 TⅣIALAR

KBS:Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisirn Sistemi

PRODMA:Maa§、Ek Ders ve Sinav Sistcmi

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

:Bu proscdiiriin amacl;Yiiksekokulumuz ck dcrs,slnav,

tez danl,manhЁ l vb. adlar altlnda yapllan ёdcmelcrin

Tahakkuk i,lellnlcrine ait yё ntem, usul ve esaslarl

belirlemektir.

: Bu proscdiir, Yiiksckokulumuz kadrolu olarak gё rcv

yapan akadcmik personcl ve dcrs vcllllek iizere gelen:

ytiksckё ttretim kurulnlarl dl,lndaki kururnlarda 9ah,an,

hcrhangi bir ycrde 9all§ mayan veya cmekli ollnu§

personeli kapsar.

4.UY(】 UIフAMA ADIⅣ IlノARI Sorumluluk Q-rktrlar Ne Zaman

Her ayin l'i ile 5'i arasinda rnuhascbc

birilnine gelen cvraklar dottrultuSunda vcya

personelin durumunda herhangi bir

deЁ i§iklik yoksa Verilcr PRODMA

sistenline giris yapllarak kontrol cdilir.

Gergeklegtirme
Gorevlisi.
Harcama
Yetkilisi

Odeme EvraЁ l Onaydan sonra

Iqerik Yiinii nden Kontrol Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden

Onaylayan



EK DERS VE SINAV PROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

Kontrol sonucunda varsa tespit edilen

hatalar diizeltilerek ek ders,slnav bordrosuっ

ёdemc cmri belgcsi vc diЁ er evraklar

hazlrlanlr.Hazlrlanan evraklar onaylanmasl

ve imzalanlnasl i9in kontrol cdilerck ilgili

harcama yctkilisinc ve ger9ekle,tirme

gOrevlisinc gё ndcrilir.Imzalanan vc

onaylanan evraklar,bir ёrncこ i rnuhasebc

birimine bircr ёrneЁ i de Stratai Geli§ tilllle

Daire Ba§ kanllЁ l iiZere iki gruba ayr11lr.

Personele ait e―bildirgeler S(}K'ya

gё nderilir.E―bildirgelcrin gё ndcrildiこinc

dair S⊂ )K sistclnindcn ahnan e― bildirgcler

Stratqli Gclistirmc Daire Ba§ kanllこ lna

teslirll edilmesiylc ve kontrol sonrasl

onaylanmasl ilc islcnller son bulur.

5。ILGILI FOR卜ILAR/BELGEI」 ER
Odeme Emri,Banka Listcsi,Ek Dcrs
Puant巧 1、 Sinav Puantal.Akademik Tak宙 m、

Bordro vc ckleri.

[Iaziria、 ′an igerik YOniinden Kontrol 
I

Eden 
I

I

I

I_t-

Siiiem VoniinOen I Orqvlrya;
Kontrol Eden I

I



MEVCUT DEPIIRBAsLARI HURDAYA
AYIRMA PROSEDURU

ilgili nirim / Sahibi

ilgili Kanun / Yonetmelik / Ydnerge

Ilgili PrOsediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIIⅥ lノAR/KISALTⅣlALAR

KBSi Kamu Harcama vc Muhascbe Bili§ im Sistcmi

THKS:Ta§ lnlr Kaylt Kontrol Sistemi

:Ayniyat

:

: Bu prosedtirtin amacr, Kullanrlamayacak durumda olan

Demirbaglarrn hurdaya aylrma iqlemine ait ydntem ve

sorumluluklarr belirlemektir.

: Bu prosedi.ir. Yiiksekokulumuzun biinyesin de

kullanrlamayacak ttim demirbaglarrn hurda iglemlerini
kapsar.

o  4734 Saylh Karnu lhale Kanunu(4734 Saylll Kanun Eki Yё netrnelik ve TebliЁ ler)

o  4735 Saylll Kamu lhaleleri Sё zle,meleri Kanunu ve Ekleri

o  5018 Say11l Kamu Ⅳlali Yё nctilni vc Kontrol Kanunu ve Eklcri

● 031 Ta§ lnlr Mal Yё netmcliЁ i Ve Ekleri

● 033 Merkezi Yёnctim Harcama Belgcleri Yё netmcliЁ i Ve Eklcri

4.UYGIJIフAⅣIA ADIMIJARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Hurda Konlisyonu olu§ turulur vc gё revlcr

tebliこ edilir,

IIurdaya ayrllacak malzemcler tespit edilir,

Korllisyon listcdeki Dcmirba,larl inccleyip

kunanllamayacak durumdaki denlirba§ larl

belirlcr,

Ta§lnlr Kaylt Kontrol Yetkilisini Hurda

Listesini onaylayarak teslinl eder.

Ta,lnlr Kaylt Kontrol Yetkilisi Kaylttan

Di,mc vC「 eklifOnay TutanaЁ lnl hazlrlar,

Hurda
Komisyonu.
Tagrnrr Kayrt
Kontrol
Gcirevlisi.
Harcama
Yetkilisi

Kaylttan Dii,me

Tcklif vc Onay

TutanaEl

Onaydan sonra

Ｆ
Ｉ
Ｉ
Ｌ

Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden

OnaylayanIIaziriavan

NO

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA NO



ⅣIEVCUT DEPIIRBAsLARI HURDAYA
AYIRPlA PROSEDURU YAYIN

TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA NO

Harcama Yetkilisine onaya sunar、

Onaylanan Kayltll DeЁ eri Bakanllk9a

belirlenccck tutara kadar olan ta§ lnlrlar

Harcarlla Yctkilisinin3 Bclirli tutarl a§ anlar

isc ilst yё ncticinin onayl allnarak Ta,lnlr

I§lcm Fi§i diizenlenerck kaylttan dii§ iiliir.

Onaylanan Kaylttan du§ me tutanattl EBYS

sistellli tizerinden SGDB gё nderilir、

5。ILGILI FORMLAR/BELGELER
Kaylttan Du§me Teklifve Onay TutanaЁ l

Hazrrlayan

う
乙



DOKUMAN
N0

ⅣlAL VE HIZⅣlET ALIPII PROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA N0

:Ⅳl● diirluk

Ilgili Kanun/Yё nctrllelik/Yё nerge     :

0  4734 Saylll Karnu lhale Kanunu(4734 Say11l Kanun Eki Yё nctrnelik ve Tebliこ ler)

●  4735 Saylll Kamu lhaleleri Sё zlc,melcri Kanunu ve Ekleri

o  5018 Say11l Kamu Mali Yё nctillni ve Kontrol Kanunu ve Ekleri

● 031 Ta§lnlr Mal Yё netmeliЁ i Ve Ekleri

o 033ヽ4erkezi Yё netim Harcama Belgeleri Yё nctmeliЁ i Ve Eklcri

Ilgili Prosediir(lcr)

1.AMAc

2.KAl'SAM

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR

KBS:Karnu Harcama vc Muhasebe Bili§ im Sistcmi

THKS:Ta,lnlr Kaylt Kontrol Sistemi

SGDB:Strattti Geli§ tirmc Daire Ba,kanllこ 1

:

: Bu prosediirtin amacr, Ytiksekokulumuzun ihtiyacr olan

mal veya hizmetlerin ahmrna ait ycintem ve

sorumluluklan belirlemektir.

: Bu prosedtir. Yi.iksekokulumuzun ihtiyacr olan tiim satrn

alma iglemlerini kapsar.

4.UYGIJl.AMA ADIⅣ II」ARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Mal vc Hizmet ile ilgili taleplc a1lml.

Yakla§lk Maliyet Tespit Komisyonu

olusturulur,

Odenek tutarlarl oranlnca teklillcr allnlr、

Yakla§lk Maliyct Tcspit tutanaЁ l diiZenlenir,

Tekliflcr incelenir teklifl uy8un olan

frmaya sipari,verilir,

Malzemcnin teslimi sOnrasinda malzemc vc

hizmet kabul konlisyon tutanaこ ldiiZenlenir,

Muayene
Kornisyonu,

Ta§ lnlr Kaylt

Kontrol

Yetkilisi,

Ger9cklestirme

Gёrevlisi,

Harcama

Yetkilisi

Odeme Emri
Belgesi

Onaydan sonra

gerik Yiiniinden Kontrol

ilgili Birim / Sahibi

Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden



MAL VE HIZMET ALIPIIPROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

Tagrnrr iglem figi dtizenlenir.
Onay Belgesi dtizenlenir.
KBS tizerinden Odeme emri belgesi
oluqturulur .Imzalar ve onay
tamamlandrktan sonra SGDB elektronik
ortamda zimmetle teslim edilir.

5。ILGILI FORⅣILAR/BELGELER
Odeme Emri Belgesi,Ta§ lnlr I§ lem Fisi,

Muayene Hizmet Kabul Tutanaこ 1,Onay
Belgcsi,Piyasa Arastlrma Tutanaゑ 1

t

I I 
Eden 

I 
*"",rorEden 

I

L-t tl
Onaylayan



DERS PIIUFREDATININ GUNCELLENPIESI
PROSEDURU

Ilgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetinelik/Yёncrge

llgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣ IIノAR/KISAI」TⅣlAIJAR

OBYS:Oこ renci I§ leri Bilgi Yё nctim Sistemi

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

Bё liirll Ba§kanhttl ve Miidiirliik

Bu prosediiriin amac13 Yiiksekokulumuzun eЁ itiln ―

ёこrCtirn derslerinin giiniimiiz §artlarina uygun olarak

giincellcnmcsidir.

: Bu prosediir, Yiiksekokulumuz biinyesinde yaprlan ttim
dersleri kapsamaktadrr.

4.UYGULAⅣ IA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Bёliim Ba,kanh色 lnCa giincenerncsi

yapllacak derslerin bclirlcnmesi,

Giincenlenen derslerin Yiiksckokul

Kuruluna gё nderilinesi、

Kurulca allnan kararin Senatoya sunullnak

izere Rektё ritこ e iletilmesiぅ

Senato taraflndan onaylanan dcrs

mufredatinln OBYS sisterninc girisinin

yapllmasl.

Mtdtir. Briliim
Baqkanr

Kurul Kararr Onaydan sonra

5.ILGH」 I FORⅣ llノAR/BELGELER

Sistem Ytiniinden
Kontrol Eden

llazlrlayan Onaylayan



OGRENCI BELGESI HAZIRLAⅣ lA

PROSEDURU

Hgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yё netmclik/Yё nergc

1lgili Prosediir(lcr)

1.AMAc

2.KAPSAⅣI

3.TANIⅣIIJAR/KISALTⅣIAI“AR

OBYSi Ottrenci I§ lcri Bilgi Yёnetim Sistemi

0言renCi I§ lcri

Ytiksekokulumuz  ёttrenCilerinin
kar,1lanmasl.

:  Bu  prosediir,  Yiiksckokulumuz

ёЁrenCileri kapsamaktadlr.

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

belge ihtiyacrnrn

btinyesinde ttim

4.UYGULAⅣ lA ADIPILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

○こrCnCinin belge allml i9in OttrenCi l§ lerinc

miiracaatl,

Biiro rnemuru taraflndan gerekli bilgilcrin

OBYS sistcminc girilnlcsi,

Bclge 91ktlsinin ahnarak Yiiksekokul

Sekreterine onay i9in sunulinasl,Onaylanan

belgenin ёゑrencivc teslinl cdilincsi.

Yiiksekokul

Sekreteri,

OЁrCnCi l§ leri 0こrenCi Belgesi Onaydan sonra

5。 HJ(111“ IFORル 11」AR/BElン GELElt

Ydniinden
Eden

Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden

Hazlrlayan Kontrol Onaylayan



NOT DOKUMU PROSEDURU
YAYlN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

Ilgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yonctrnelik/Yёnerge

llgili Proscdiir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISAIノTⅣlAI」AR

OBYS:OttrCnci l§ leri Bilgi Yёnctim Sistemi

OЁrenCi I§ lcri

Yiiksckokulumuz  ёttrenCilCrinin
kar,1lanmasl.

:  Bu  prosediir,  Yiiksckokulumuz

ёЁrCnCileri kapsamaktadlr.

belge ihtiyacrnrn

biinyesinde ttim

4.UYGULAMA ADIPIIノARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

OЁrenCinin bclgc allml i9in Oこ rcnci I§ lerine

miiracaatl,

Biiro lnemuru taraflndan gerekli bilgilerin

OBYS sistcminc girilmesi,

Belge 91ktisinln ahnarak Yiiksckokul

Sekreterine onay i9in sunulmasl,Onaylanan

bclgcnin ёゑrCnciye tesliln edilincsi

Yiiksckokul

Sekrctcri.

OЁrCnCi I§ leri OЁrenCi Not

Dёktimii

Onaydan sonra

5。ILGIIJI FORMLAR/BEIノGE1/ER

qerik YOniinden Kontrol
Eden

Sistem Ydniinden
Kontrol llden



Ilgili Kanun/Yё netinelik/YOncrge

llgili Prosediir(ler)

1.AR4Ac

2.KAPSAⅣ I

3.TANIⅣ ll」AR/KISALTⅣlALAR

OBYS:Oこ rCnci I§ lcri Bilgi Yёnetim Sistemi

SINAVLARA ITIRAZ PROSEDURU

:0言renci I§ leri

: M.0.Onlisans ve Lisans EЁ itim-OЁ retim ve Sinav

YёnctmeliЁ i

: Yiiksckokulumuz ёttrcnCilCrinin slnav notlarina iliskin
de二 i§iklik talebinin kar,1larlmasl.

:  Bu  prosediir,  Yiiksckokulumuz  biinyesindc  tiim

ёttrCncileri kapsamaktadlr.

Sistem Yiiniinden

DOKUMAN
NO

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO

4.UYGUlノ AⅣIA ADIⅣ IIフARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

OErCtirll Elemanl taraflndan Sinav notlarinin

OBYS sistcnline girilmcsi ve ilan edilmesi,

llan edilmcsindcn itibaren 5 i§ giinii i9indc

MudirliЁ e itiraz dilck9csi verilmesi.

Dilck9e ve slnav kaЁ ldinln ilgili Ottretim

Elcmanl taraflndan incclenmcsi、

Maddi hata olinasl durumunda Ytiksckokul

Yё netim Kuruluna sunulmasI.

Yё nctim Kurulu karari sonucunun OBYS

sisterlline girilmcsi.

Miidiirliik、

OttrCtim

Elcmanl Yrinetim Kurul
Kararr

Onaydan sonra

5.11」 GH/1「 ORⅣlLAR/BELGELER

Hazrrlavan
Kontrol Eden

Onaylayan

IIgili Birim/Sahibi



KENDIISTEGI UZERINE KAYIT
SILDIRⅣIE PROSEDURU YAYIN     :

TARIHI
REVIZYON  :
TARIHI
REVIZYON  :
NO
SAYFA NO  i 1/1

Hgili Birim/Sahibi

IIgili Kanun/Yёnetinelik/Yёncrgc

ngili Prosediir(lCr)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIIⅥ LAR/KISALTⅣ lALAR

OBYS:OЁ rCnci I,leri Bilgi Yё netim Sistemi

:OЁ renci I§ leri

: M.3.Onlisans ve Lisans EEitim-0言 retim ve Sinav

Yёnetmelitti

:  Yiiksckokulumuz  ёЁrencilerinin  Kendi  istekleri

dOЁrultusunda kaylt sildillllc talebinin kar,1lanmasl.

:  Bu  prosediir,  Yiiksekokulumuz  biinyesinde  tiim

ёЁrenCilCri kapsamaktadlr.

4.UYGULAMA ADIⅣlLARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Kaylt sildirmck isteyen ёЁrcnCin dilck9e ile

OErenCi I§ lerinc ba§ vurmasl

OBYS sistemindcn Oこ renci Katkl payl

kontroliiniin yap11lnasl,

Yёnetim Kuruluna karar i9in sunullllasl、

Yёnetim Kurulu karari sOnucunun OBYS

sistenlinc girilmesi.

Miidiirliik,

Ottrenci I§ leri

Y<inetim Kurul
Kararr

Onaydan sonra

5.ILGILI FORl■ ILAR/BEI」GELER

ik Yiiniinden KontrolIlazr rlavan



KENDIISTEGI UZERINE KAYIT AcPIA
PROSEDURU

IIgili Birim/Sahibi

llgili ICanun/Yёnetmelik/Yё nerge

ngili Prosediir(lCr)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣ II」AR/KISAl」TⅣlAIJAR

OBYS:0こ rCnci l§ leri Bilgi Yёnctim Sistemi

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHl
REVIZYON
NO
SAYFA N0

:OЁ renci I§ lcri

: M.0.Onlisans ve Lisans EЁ itim‐ 0言rctim vc Slnav

Yёnctmelitti

:  Yiiksckokulumuz  ёЁrcncilerinin  Kcndi  istekleri

dOЁrultusunda kaylt a9ma talcbinin kar,1lanmasl.

:  Bu  proscdiir、   Yiiksekokulumuz  biinyesinde  tiim

ёttrencilcri kapsamaktadlr.

4.UYGUI」 AMA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Kaydinl a9mak isteyen ёttrencinin dilek9c
ile OЁrenci l§ lerine ba,vullllasl,

OBYS sistemindcn OЁ renci Katkl payl

kontroliintin yapllmasl,

Yё netirll Kuruluna karar i9in sunulmasl.

Yёnctim Kurulu karari sonucunun OBYS

sistenline girilmcsi.

Ⅳliidiirliik.

OЁrenCi l§ lcri

Yonetim Kurul
Kararr

Onaydan sonra

5。 II」 GII」 I FORⅣ II」AR/BEIJGELER

Ir;erik Yriniinden Kontrol Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden

Hazrrlayan
Eden

Onaylayan



MAZERETLI KAYIT YENILEME
PROSEDURU

1lgili Birim/Sahibi             :OЁ renci I§ leri

llgili Kanun/Yё netmelik/Yё nerge    : M.む .Onlisans ve Lisans EЁ itim-OЁ retim ve Slnav

Yё nctmcliこ i

Ilgili Proscdiir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣlLAR/KISALTⅣlALAR

OBYSi OЁrenciI§leri Bilgi Yё nctim Sistemi

:  Yiiksckokulumuz  ёttrenCilCrinin  kaylt  haklarinl
korumak.

:  Bu  prosediir.  Yiiksekokulumuz  biinycsinde  tiim

ёこrenCilCri kapsamaktadlr.

YAYIN
TARlHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

4.UYGUIノ AⅣIA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Belirtilen siire i9inde kaydinl yenilemeyen

ёttrenci dilek9e ile birlikte OЁ renCi I§ lerinc

ba,vurur,

Ba§vurusu ve mazereti Yё netinn Iく urulunca

incelenir,

Mazcrcti uygun gё riilen ёЁrcnCinin OBYS
sistenlinc dcrslcri islenir.

Mindiirliik,

Ottrenci I§ lcri

Yonetim Kurul
Kararr

Onaydan sonra

5.II」 GILI FORⅣ II」AR/BELGEI」 ER

Sistem Yiiniinden
Kontrol E,den

llazrrlayan OnaylayanYdniinden Kontrol
Eden



ilgili Birim/Sahibi             :OЁrenci l§ leri

llgili Kanun/Yё netmelik/Yё ncrge    : lⅥ .3.Onlisans ve Lisans Ettitim-0言rctim ve Sinav

Yё netmeliЁ i

Ilgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR

OBYSi Ottrenci l§ leri Bilgi Yё netim Sistcmi

DOK
NO

PlAZERET SINAVI PROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REViZYON
TARIHl
REVIZYON
NO
SAYFA NO

:  Yiiksekokulumuz  mazeretli  ёЁrencilcrinin  sinav

haklarinl korumak.

:  Bu  prosediir,  Ytiksckokulumuz  biinyesinde  tiim

ёttrencilcri kapsamaktadlr.

4.UYGULAⅣ lA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Sinavlna zamaninda gircmcycn ёttrenci
dilek9e ve belgesi ile birlikte OErenci

l§lcrine ba,vurur,

Ba§vurusu vc mazereti Yё nctirll Kurulunca

incclcnir、

Mazereti uygun gё riilcn ёこrenCi Matteret
Slnavlna ahnlr,

Slnav sonucu OBYS sisteminc OttrenCi

lsierincc sisteme islenlr.

Miidurliik,

OЁrenCi lsleri

Ycinetim Kurul
Kararr

Onaydan sonra

5.HJGILI FORⅣ ILAR/BEI」GELER
Dilck9e vc mazeretini beyan eden belgc

lgerik Yiiniinden Kontrol Sistem YOniinden
Kontrol Eden

/

IIaziriavan

Eden
Onaylayan



Ilgili Kanun/Yonctinehk/Yё ncrgc

llgili Prosediir(lcr)

1.AMAc

2.KAPSAⅣI

3.TANIMLAR/KISALTⅣ IAIッAR

OBYS:()Ё rCnci l§ leri Bilgi Yё netim Sistcmi

DOK
NO

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA NO

:Ⅳliidiirliik

:M.0.Onlisans ve Lisans EEitim-0言 retim ve Sinav

Yёnetmelitti

:Yiiksekokulumuz ёЁrencilCrinin inczuniyet i§ lcnllcrinin

belirlerlmcsini saЁ lamaktlr.

:Bu proscdiir,YiiksekOkulumuz ёЁrencilCrinin rnczuniyct

i§lenllerini kapsamaktadlr.

MEZUNIYET KONTROL VE HAZIRLAMA
PROSEDURU

4.LIYGUI」 AMA ADIⅣ lLARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

OBYS sisternindcn aday nlezun

ёЁrenCilCrinin aldlЁ l dCrslcrc ili§ kin not

dёkiimiiniin 91karllmasl,

Mezuniyet Kredisi ve GANO kontrolinin

yapllmasl,

Yiiksekokul Yё netim Kuruluna onay i9in

sunulinasl,

Clkan kararin OIDB gё nderilnlcsi,

Lise diplomasinin arkaslna lnczuniyet

kararinln i§ lcnmcsi,

Mczuniyct kararinln OBYS sistemine

i§ lcnlllesi,

～
leZuniyCt kararlarinin Diploma baslml i9in

OIDB Diploma burosuna gё nderilir.

Mudiirliik E)iploma ve

Diploma
Eklcri,Mczuniyet

Not Dёkiimii

Onaydan sonra

5.ILGILI FORⅣ ILAR/BELGELER
Diploma、 Diploma Eki,Not Dё kumii

gerik Yiiniinden Kontrol
Eden

Sistem YOniinden
Kontrol Eden

0naylayan



DERS KAYITLARI PROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

1lgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetinelik/Yёnergc

llgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣlLAR/KISAI′ TⅣlAI`AR

OBYS:OЁ renci I§ leri Bilgi Yё netim Sistcmi

:Program Danl,manl

: M.U.Onlisans vc Lisans EEitim― OЁretim ve Slnav

Yёnetmclitti

:  Yiiksekokulumuz  ёこrencilCrinin  ders  kayltlarlnl

yapmalarinl saElarnaktlr.

:  Bu  prosediir,  Yiiksekokulumuz  biinyesinde  tiim

ёttrencileri kapsamaktadlr.

4.UYGULAⅣ IA ADIPII」 ARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Ders kayltlarl i9in EEitim― OErctim y111

ba。lnda ёЁrCncilere danl,man atanlr、

Dcrs Kaylt tarihleri ёЁrencilcre web

sayfaslndan duyurulur,

Belirlenen tarihlerde ёttrcnCi ders kaydinl
yaplp danl§man Onayina gё nderir,

Danl§manln incelcyip onaylamasl

sonucunda dcrs kavdl tamaFnlanlr.

Danrgman

Onaydan sonra

5。ILGILI「ORⅣILAR/BEl」GELER

Sistem Ydniinden
Kontrol Eden
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DOKt
NO

KISMISTATULU OGRENCI cALIsTIRMA

Hgili Birim/Sahibi

ngili Kanun/Yё nctrnelik/Yёnerge

IIgili Proscdiir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR

SGK:Sosyal Gtivcnlik Kurumu

SKSDi Sa言 1lk Kiiltiir vc Spor Daircsi Ba§ kanhЁ l

EBYS:EIcktronik Bclge Yё netim Sistcmi

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO  :

:Mindiirliik,SaЁllk Kiiltiir vc Spor Daircsi BaskanhЁ l

:lⅥ .3.Rektёrluこ unde Klsmi Zamanl1 0Ё rcnci call,tllllla

Programl Uygulanmaslna lliskin Esaslar Yё nergcsi

:Yiiksckokulumuzun idari oflslerindc ёЁrenciler arac11lЁ l

ile hizmct ahmlnl saこ lamaktlr.

:Bu prosediir,Universitemiz ёttrCncilerini kapsanlaktadlr.

PROSEDURU

4.UYGUIノ AⅣIA ADIルlLARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Klsml zamanl1 6こ renCi 9all,tlrma

kontcttanlnin sKSD taraflndan midurliЁ e

iletilrnesi,

Yiiksckokulumuz taraflndan 9ah,tlracak

ёЁrenCi Saylsinin belirlcnerck talep forllnu

ilc SKSD bildirilmesi,

SKSD taraflndan 9ah,tlHlacak birirn ve

sayllarinin、 veb sayfasinda ilanl,

OЁrCnCi ba,vuru sonucu kabul edilen

ёЁrenCi liStcsinin SKSD gё ndcrilmcsi,

0色renCi SGK glrl,lnin SKSD taraflndan

yapllmasl,

OBrCnCi ayllk 9all§ ma puantalnln EBYS
sistenli uzerindcn SKSD iletilmesi.

OЁrenCi ayllk ёdcme i§leminin SKSD
taraflndan yapllmasl,

SKSD、

Mudurliik.

Puantaj.

Onaydan sonra

5.ILGII」 IFORMLAR/BELGELER
Call§ ma Puantal

Hazlrlayan C)naylayanYtiniinden Kontrol
Eden

Sistem Yiiniinden
Kontrol Eden



YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE
SEcIPII PROSEDURU YAYIN

TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA N0

:Miidiirltik

:2547 Saylll Kanun

:YuksekOkulumuz Yёnctim Kurulu ttye Sc9imini

SaЁlamaktlr.

:  Bu prosediir,  Yiiksckokulumuz  Yё netiln  Kurulu

UyeliЁini kapsamaktadlr.

Ilgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetlnelik/Yёncrgc

llgili Proseditr(lcr)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIIⅦ LAR/KISALTⅣlALAR

4.lJYGlll」 AⅣIA ADIⅣlLARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

YuksckOkulumuz Miidiir gё rev siircsi

bitel1/gOrcvdcn ayrllan tiyenin ycrinc ycni

tiyc sccilni i9in Yiiksckokulu Kurulunu

toplantlya 9aЁ lrlr,

Kurtll toplantlsinda Kurul Ba§ kan1 3 aday

bclirleycrck iiyelerin onayina sunar,

Yapllan oylama sonucunda cn fazla oyu alan

aday Yё netim Kurulu uyeliЁ inc sC9ilir.

Miidiirluk、 Segimden sonra

5.H」 (〕 H´ I「ORMIンAlt/BEI“ (]EIコER

Y0ntinden Kontrol
Eden

Sistem YOniinden
Kontrol Eden



39。MADDE GOREVLENDIRME IsLEPIII
PROSEDURU

ngili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetinclik/Yёncrge

llgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAⅣl

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR

EBYS:Elektronik Belgc Yё nctim Sistemi

PDB:Pcrsonel Dairc Ba,kanllこ 1

:Miidiirliik

:2547 Say11l Kanun

:YuksekOkulumuza     OЁrctim     Elemanlarinin

gёrevlendirme i,lemlcrinin saЁ lamaktlr.

:Bu prosediir, Yiiksckokulumuz OЁ retim Elemanlarinl

kapsamaktadlr.

N0

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA N0

4.UYGUI」 AⅣIA ADIⅣILARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Bё liilnlcrdcn gё rcvlcndirme taleplerinin

YuksekOkul MidurliЁ ine gelrnesi,

Gёrcvlcndirrllc talcbinin Yiiksckokul

Kurulunda gёriisiilerek Yё netiin Kurulu

Kararl ilc tJnivcrsitc Yё netirn Kurulunda

gё rii§iilinck tizere EBYS sisterni tizerinden

PDB gё nderilir.

Univcrsitc Yё nctirn Iく urulundan gclen onay

ilgili ёЁrctim clcmanlna bildirilir.

Miidiirliik,

Rcktё rliik

Gёrevlcndilllle

Onay evraこ 1

Onaydan sonra

5。 ILGIIノI FORⅣILAR/BELGEIJER

Hazrrlayan Sistem YOniinden
Kontrol Eden

Yiiniinden Kontrol
Eden



YUKSEKOKULUⅣ IUZ OGRETIM
ELEPIANLARININ(Ar,.Gё r.,Uzman)

KADROLARA ATAMA isLEMi
PROSEDURU

ilgili nirim / Sahibi :Mudiirluk

1lgili Kanun/Yё netinc五 k/Yёncrge     .

・   657 saylll Devlctヽ 4emurlarl Kanunu

0 2547 saylh YuksekёЁretim Kanunu

o  2914 saylll Yiiksekё
ttretiin Personel Kanunu

0  5510 saylll sOsyal Sigortalar ve Gcnel Satthk Sigortasl Kanunu

●  5434 saylll Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli SandlЁ l Kanunu
● 5018 saylh Kamuヽ 4ali Yё netimi ve Kontrol Kanun

Ilgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISALTMALAR
EBYS:ElektrOnik Belge Yё netim Sistemi

PDB:PersOnel Dairc Ba§ kanllЁ l

:YiksekOkulumuzun ihtiyacl olan OttrCtim Elemanlarlnin

tcmini i9in kadro Olu,tulllla i,lcmlcrinin saЁlamaktlr.

:Bu  prOscdir.  Yuksckokulumuz  i9in  OЁ rctim

Elemaniarinln ahnmasl islcmini kapsamaktadlr.

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA N0

4.UY(]UIノ AⅣlA ADIⅣ IIノARI Sorumluluk (.rktrlar Ne Zaman

ri織ゑ緊‖鳳lrtlttL籍即
sistenli tizcrinden PI)B gOndcrilir.

Miidiirluk,

Rcktёrlik 181ξ:T:よ
me Onaydan sonra

lgerik Ytintnden Kontrol
Eden

Sistem Ytiniinden
Kontrol Eden

Onaylayan



YUKSEKOKULUⅣ IUZ YARDIPICI
DOcENT KADROLARINA ATAMA isLEMi

PROSEDURU

Ilgili Birim / Sahibi :Midiirliik

ilgili fanun / Ydnetmelik / Ycinerge :

0  657 saylll Devlet Mcmurlarl Kanunu

● 2547 saylll Yuksekё Ёretim Kanunu

●  2914 say11l Yiiksckё ttretim Personel Kanunu
●  5510 saylll SOsyal Sigortalar ve Genel SaЁ hk Sigortasl Kanunu

0  5434 saylll Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli SandlЁ l Kanunu
o 5018 saylll Kamu ⅣIali Yёnetimi vc Kontrol Kanun

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

Ilgili Prosediir(lcr)

1.AMAc

2.KAPSAⅣ I

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR
EBYS:ElektrOnik Belgc Yё netim Sistemi

PDB:PersOnel Daire Ba§ kanllこ 1

:YuksckOkulumuzun ihtiyac1 01an Ottrctim Oycsi temini

i9in kadro 01u§ tulllla i§lcmlcrinin saЁlamaktlr.

:Bu prOsedur, YiiksckOkulumuz i9in OЁ retim Oyesi
allnmasl i,lenlini kapsamaktadlr.

4.UYGULAⅣ lA ADIⅣIIJARI Sorumluluk ('rkttlar Ne Zaman

lKadro ilanlannrn Resmi Gazete ve Gtinliik
lyayrmlanmasr/baqvurularrn ahmr,

lYabancr Dil ve Bilim Srnav Ji.irisinin
lbelirlenmesi.

lJuri tarafrndan srnavrn yaprlmasr ve sonucun
ilan edilmesi.
Adayur bagvuru evraklannr teslim etmesi.
Adayrn dosyasrnrn Yrinetim Kurulunda
gortigiilmesi.
Yi.iksekokul Kurulu karannrn adayrn dosyasr
ile birUkte onaya sunulmak tizere EByS
sistemi iizerinden PDB g<inderilir.

Mudurluk、

Rcktёrluk

Gёrcvlcndirmc

Onay cvraこ 1

Onaydan sonra

Ytiniinden Kontrol
Eden

OnaylayanSistem YOniinden
Kontrol Eden



KADROLU OGRETIPI ELEPIANLARININ
ve 31.PIADDE GOREVLENDiRME isLEル Ii

PROSEDURU

Ilgili 13irim / Sahibi :Miidiirliik

1lgili Kanun/Yёnetinelik/Yёnerge     :

●  657 saylll Dcvlet Memurlarl Kanunu

0 2547 say11l Yiiksckёこretim Kanunu

・   2914 say11l Yiiksekё ttrCtirn Personel Kanunu
0  5510 saylll SOsyal Sigortalar vc Gcnel SaЁ hk SigortasI Kanunu

●  5434 say11l Tiirkiye Cumhuriyeti EmekH SandlЁ l Kanunu
● 5018 saylh Kamu Mali Yё netimi ve Kontrol Kanun

●  375 say11l Kanun Hiikmiinde Karamame

●  63 1 saylll lく anun Hiikmiinde Karamame

Ilgili Proscdiir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣlLAR/KISALTMALAR

EBYS:ElektrOnik Belge Yё nctim Sisterni

PDB:Personcl Daire Ba,kanllこ 1

:YuksekOkulumuza     OEretim

gёrcvlendi111lc i§ lCnllcrinin sattlamaktlr.

:Bu prOscdur, YuksekOkulumuz OЁ rctim

kapsarnaktadlr.

Elemanlannrn

Elemanlarrnr

Ｆ
Ｉ

Ｉ

Ｉ

‐

Ｌ

Iserik Y6ntinden Kontrol

YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA NO

4.UYGULAⅣ lA ADIⅣ ll」ARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

ёЁretim elcmanlarmin teklii EBYS sistemi

tizerinden kadrOlarinln bulunduttu biriinlerden

ders ytiklcri ile birliktc istenir,

31.Madde gё rcvlendirrnc teklifleri Onaya

sunulmak uzcre PDB gё llderilir,

Mudiirlik.

Rektё rliik

GёrcvlendilHic

Onay cvra言 1

Onaydan sonra

Sistem YOniinden
Kontrol Eden

Ilazlrlayan
Edcn

Onaylayan



DOK
NO

KADROLU OGRETIPII ELEⅣ lANLARININ
ve 31.MADDE GOREVLENDIRME IsLEMI YAYIN

TARIHI
uVIZYON
TARIHI
REVIZYON
N0
SAYFA NO

PROSEDURU

つ
４

Birirnlerdcn gё revlendirme uygunluЁ u ve ders

yiikii gclcn ёЁretinl elemanlarinln

gёrevlendirineleri onay i9in PDB gё nderilir,

Univcrsite YёnetiFn Kurulundan gelen onay ilgili

bёliime bildirilir.

5。 H」GILI FORMIノAR/BELGEI」 ER
Ders Yuku「ormus

Yё ntinden Kontrol

Eden
Sistem Yiintinden

Kontrol Eden



Ｋ０

０

Ｄ

Ｎ

IIgi五 Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetrnelik/Yёnergc

IIgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIⅣILAR/KISALTⅣIALAR

EBYS:Elektronik Belge Yё netim Sistemi.

EVRAK KAYITIsLEMIPROSEDURU
YAYIN
TARIHI
REVIZYON
TARIHI
REVIZYON
NO
SAYFA N0

:Ⅳ〔iidiirliik

:ヽ4U.Elcktronik Belgc Yё netinl Sistenli Yё ncrgcsi.

:Yiiksckokulumuza gclcn‐gidcn evraklarin clcktronik

ortama aktarllmasml ve ar§市ini sattlamaktlr.

:  Bu  prosediir,  Yiiksekokulumuzun  tiim  yazl,ma

i,lenllerini kapsamaktadlr.

4.UYGUI」 AⅣIA ADIⅣ llンARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Sattlamak tizerc Yiiksekokul Sckreterine

havalc cdilmesi、

Yazlnln Yiiksekokul Sckretcri taraflndan

konusuna gё re i§lenlleri ytiriitinck iizere

ilgili birirndcki ilgili ki§ iyc havale cdilmesi,

Ilgili birilndcki ilgili ki,i taraflndan gcrekli

yazl,manin yapllarak paraf ve imza i§ lemi

i9in evrakln dola§ lma 91karllmasl,

Yazinin sistem iizerinden giden cvrak

i§lerniylc zirnmetlencrek gё nderilmcsi.

Mindiirliik. Onaydan sonra.

5.HJGH」 I FORⅣIIJAR/BEIJGEIノ ER

Igerik Y0niinden Kontrol
Eden

Sistem Ydniinden
Kontrol Eden

llazlrlayan Onaylayan



VIZE―FINAL SINAV PROGRAⅣ II

HAZIRLAⅣIA PROSEDURU YAYIN     :
TARIHl
REVIZYON  :
TARIHI
REVIZYON  :
NO
SAYFA NO  : 1/1

Ilgili Birim/Sahibi

llgili Kanun/Yёnetrnelik/Yёnerge

IIgili Prosediir(ler)

1.AMAc

2.KAPSAM

3.TANIIⅥ LAR/KISALTⅣ IALAR

OBYS:Oこrenci l,leri Bilgi Yё nctim Sistemi

Miidiirliik

Yiiksekokulumuz  ёこrcncilerinin  bclirli  tarihler

araslndaki sinav programinln belirlenmesini saЁ lamaktlr.

: Bu proscdiir, Yiiksckokulumuz ёЁrencilerinin sinav

programlarinl hazlrlama i§ lemlerini kapsamaktadlr.

4.UYGULAMA ADIMI“ ARI Sorumluluk Qrktrlar Ne Zaman

Bё iim Ara,tlrrna Gё revlilcri taraflndan

sinav prograrlllnin ve sinavlarda yer alacak

gёrevHlerin bclirlenmcsl,

Hazlrlanan slnav prograrnmin OBYS

sistcmine i,lcnmesi ve ёBrenCiye
duyurulinasl,

Hazlrlanan 9izelgeye gё rc sinavlarin

yapllmasl,

Miidiirliik,

OЁrCnCi I§ leri,

Ara§tirma

Gёrevlileri

Srnav Program

Qizelgesi

5。ILGILI FORⅣ II」AR/BELGELER
Slnav Program cizClgesi

qerik Ydniinden Kontrol
Eden

Sistem Ytiniinden
Kontrol Eden


