1- HAZIRLIK OKUYACAK OLAN OGRENCILERIN YETERLIK

KAFKAS UNIVERSITESiI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

SINAVI ISLEMLERI

SUREC ADI Hazirlik Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik Smavi Siireci

SUREC NO 1 TARIH 24-27.09.2018
Yiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar,

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci Isleri
Personeli

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimeilart,

ILISKiSi Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlular1, Ogrenci Isleri
personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Giiz ve Bahar yariyillarinda hazirlik okuyacak dgrenciler igin

Yeterlik sinavlarinin akademik takvimdeki tarih ve saatte
yapilmast

SURECIN SINIRLARI

Akademik takvime gore her yariyil da yapilir.

SUREC ADIMLARI

Akademik takvimde tarih belirlenir.

Universitede istege bagli Hazirlik ve zorunlu hazirlik olan
boliimlere kayit yaptiran 6grencilerin listeleri Ogrenci Isleri
Daire Baskanligindan alinir.Yiiksekokul Sinav hazirlama
komisyonu tarafindan sorular

hazirlanir.

Ogrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten simav
salon listeleri hazirlanir.

Ogrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon listeleri
Yiiksekokul ve Universite sayfasinda duyurulur.

Sinav sorular1 6grenci sayisina gore basilir.

Ogrencilerin adma cevap kagitlari basilir.

Sinav yapilir.

Sinav sonuglar1 optik okuyucuda okutulur.

Ogrenci sayfalarinda duyurulur.

Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci boliime
gecer baraji gecemeyen 6grenci hazirlik okur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Sinavdan gecemeyen dgrencilerin sayisi
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iS SURECLERIi

1- Hazirhk Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik Sinavi Siireci Akis
Semasi

@ Okuyacak Olan Ogrencilerin Yeterlik Sinavi Yapma islemini baslat

Akademik takvimde tarih belirlenir

Universitede istege bagli Hazirlik ve zorunlu hazirlik olan boliimlere kayit yaptiran dgrencilerin
listeleri 6grenci isleri daire baskanligindan alinir.

]

Yiiksekokul Smav hazirlama komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

4

Ogrencilerin nerede sinava gireceklerini belirten siav salon listeleri hazirlanir.

|

Ogrencilerin nerede sinava girecekleri sinav salon listeleri Yiiksekokul ve Universite sayfasinda
duyurulur.

i §

Sinav sorular1 6grenci sayisina gore basilir.

Cevap kagidi (optikler) hazirlanir.

4

Sinav yapilir.

U

Sinav sonuglari optik okuyucuda okutulur.

4

YADIYO Web sayfalamizda ve ilan panolarinda duyurulur.

3

Hazirlik Yeterlik sinavinda baraji gecen 6grenci boliime geger baraji gecemeyen dgrenci
hazirlik okur.

4




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

2- HAZIRLIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI ISLEMLERI

SUREC ADI Hazirlik ders programlarinin hazirlanmasi Siireci

SUREC NO 2 TARIH 24.09.2018
Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari,

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlular1, Ogrenci Isleri
Personeli

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimeilar,

ILISKISI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci Isleri
personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Her yil i¢in Tiim Programlarin ders planlarindaki derslerin ne

zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek
ogrencilere duyurulmast

SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore ilk yartyil baginda baslar ikinci yariyil
sonunda biter.

SUREC ADIMLARI

e Yonetmelige gore haftada en az 24 saat ders olacak sekilde
saatler belirlenir. (Miitercim-Terciimanlik Boliimleri igin 30

saattir.)

e Ogrencilere okutulacak materyallere gore ders igerikleri
belirlenir.

e Hazirlik okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlik siniflar
belirlenir.

e Ogretim elemanlarinin hangi smifta hangi saatlerde ders
verecegi sekilde ders programlari birim sorumlusu ve
Miidiir yardimcisi ile birlikte belirlenir.

e Haftalik ders programlar1 sinif kapilarina, panolara asilarak
ve web sayfasinda 6grencilere duyurulur.

e Ogrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gorevlendirilen
Ogretim elemanlari girisi yapilir.

e Haftalik ders programina gore ders takibi yapilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Haftalik ders programlarinin uygulanmasi
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2-Hazirhk Ders Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

( Hazirlik Ders Programlariin Hazirlanmasi Isleminin BaslamD

Yonetmelige gore haftada en az 24 saat ders olacak sekilde saatler belirlenir. (Miitercim-Terciimanlik
Boliimleri i¢in 30 saattir.)

|

Ogrencilere okutulacak materyallere gore ders icerikleri belirlenir.

|

Hazirlik okuyacak 6grenci sayisina gore hazirlik siniflar belirlenir.

|

Ogretim elemanlarmin hangi sinifta hangi saatlerde ders verecegi sekilde ders programlari birim
sorumlusu ve Miidiir yardimcisi ile birlikte belirlenir.

L

Haftalik ders programlari sinif kapilarina, panolara asilarak ve web sayfasinda dgrencilere
duyurulur.

i

Ogrenci bilgi sistemine ders saatleri ve gorevlendirilen Ogretim elemanlar: girisi yapilir.

4

Haftalik ders programina gore ders takibi yapilir.

4




KAFKAS UNIVERSITESiI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

3- ORTAK ZORUNLU YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI
ISLEMLERI

SUREC ADI Ortak Zorunlu Yabanci Dil Smavinin yapilmasi Siireci

SUREC NO 3 TARIH 28.09.2018

Yiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari,
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci Isleri
Personeli

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimeilari,
ILISKISI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci Isleri
personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Giiz yariyili basinda yapilan Ortak Zorunlu Yabanci Dil
(Ingilizce) sinavinin 6grencilere duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI Akademik takvime gore giiz yartyili baginda yapilir.

SUREC ADIMLARI
e Akademik takvimde ilan edilen tarihten 6nce Ortak Zorunlu
Yabanci dil sinavina girecek olan 6grencilere sinavdan 15
giin 6ncesinde Universite ve Yiiksekokul Web sayfasinda
duyuru yapilir.

Belirlenen tarihlerde Ogrencilerin bagvurulari almir.
Bagvuru bitiminde 6grenci listeleri 6grenci isleri daire
baskanligindan alinir.

Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir..

Sinav sorular1 68renci sayisina gore basilir.

Ogrenci cevap kagidi (optik) hazirlanir.

Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir.

Sinav sonuglar1 web sayfasinda ve ilan panosunda
duyurulur, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

e Sonuglar ayrica 6grencilerin okullarina goénderilir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavina giren 6grenci sayisi
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Qﬂak Zorunlu Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi islemi@

U

Akademik takvimde ilan edilen tarihten 6nce Ortak Zorunlu Yabanc dil sinavina girecek olan
Ogrencilere sinavdan 15 giin dncesinde Universite ve Yiiksekokul Web sayfasinda duyuru yapilir

Belirlenen tarihlerde Ogrencilerin bagvurulari alinr.

¥

Bagvuru bitiminde 6grenci listeleri 6grenci isleri daire bagkanligindan alinir.

g

Sinava girecek 6grencilerin salon listeleri hazirlanir.

4

Sinav sorular1 6grenci sayisina gore basilir.

4

Ogrenci cevap kagidi (optik) hazirlanir.

4

Akademik takvimde belirlenen tarihte sinav yapilir.

L

Sinav sonuglar1 web sayfasinda ve ilan panosunda duyurulur, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilir.

Sonuglar ayrica dgrencilerin okullarina génderilir.

4
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IS SURECLERI Ny
Kafkas Universitesi
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4- ERASMUS YABANCI DiL SINAVININ YAPILMASI iISLEMLERI

SUREC ADI Erasmus Yabanci Dil Simavinin yapilmasi Siireci

SUREC NO 4 TARIH 24.09.2018
Yiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari,

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlulari, Ogrenci Isleri
Personeli

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiir Yardimecilari,

ILISKiSi Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlular1, Ogrenci Isleri
personeli, Ogrenciler

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Erasmus Yabanci Dil sinavinin Giiz ve Bahar yartyillarinda

yapilmast
SURECIN SINIRLARI Erasmus Koordinatérliigii tarafindan belirlenen takvime gore

Giiz ve Bahar yariyilinda yapilir

SUREC ADIMLARI

e Frasmus Koordinatorliigi tarafindan ilan edilen sinava
basvurular Erasmus tarafindan alinir.

e Yabanci Dil sinav giinii ise Yabanc1 Diller Yiiksekokulu
tarafindan belirlenir.

e Basvuru sonunda listeler Erasmus Koordinatorliigii
tarafindan liste halinde Yabanci Diller Yiiksekokuluna
gonderilir.

e Listelere istinaden sinav salon listeleri hazirlanir.

e Listeler Universite Web sayfasinda ilan edilir.

e Sorular Yabanci Diller Yiiksekokulu sinav komisyonu
tarafindan hazirlanir.

e Sorular basilir.

e Sinav Yabanci Diller Yiiksekokulunun belirledigi tarihte
yazil1 ve sozlIi olarak yapilir.

e Sonuglar Erasmus Koordinatorliigiine gonderilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Erasmus Yabanci Dil sinavina giren 6grenci sayist
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4- Erasmus Yabanci Dil Sinavinin Yapilmasi Siireci Akis Semasi

‘iasmus Yabanci Dil Sinavinin yapilmasi isleminin baslamab

Erasmus Koordinatorliigii tarafindan ilan edilen sinava bagvurular Erasmus tarafindan alinir.

¥

Yabanci Dil sinav giinii ise Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan belirlenir.

]

Bagvuru sonunda listeler Erasmus Koordinatorliigii tarafindan liste halinde Yabanci Diller
Yiiksekokuluna gonderilir

Listelere istinaden sinav salon listeleri hazirlanir.

4

Listeler Universite Web sayfasinda ilan edilir.

4

Sorular Yabanci Diller Yiiksekokulu sinav komisyonu tarafindan hazirlanir.

4

Sorular basilir.

L

Siav Yabanci Diller Yiiksekokulunun belirledigi tarihte yazili ve sozl1ii olarak yapilir.

Sonuglar Erasmus Koordinatorliigiine gonderilir.

U
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5- SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci
SUREC NO 5 TARIH 24.09.2018
Yiksekokul Miidiir Yardimecisi, Yiksekokul Birim Sorumlulari,
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilari, Birim Sorumlulari,
ILISKISi Ogretim Elemanlar1, Ogrenciler, Rektorliik
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Hazirlik Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu Yabanct Dil smavi,
Ara sinavlar, Final sinav Programlarinin Akademik
Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmas1 ve Ogrencilere
Duyurulmast
SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu
Yabanci Dil sinavi, Ara smavlar, Final sinav tarihlerinde
baslar ve biter.
SUREC ADIMLARI
e  Miidiir Yardimcisi, Birim Sorumlular1 ve sinav
Komisyonlari tarafindan Hazirlik Yeterlik Sinavi, Ortak
Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Ara sinavlar, Final sinavi
giin ve saatleri belirlenir.
e Hazirlanan siavlarin programlari Miidiiriin onayina
sunulup onaydan sonra Rektorliige gonderilir.
e Akademik takvim senatodan gectikten sonra ilan edilir.
e Sinavlar Hazirlanan Programa gore uygulanir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Yeterlik Sinavi, Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Ara
smavlar, Final sinav programlarinin gergeklestirilmesi.




%
>

*
o

KAFKAS UNIVERSITESiI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU A
i$ SURECLERI <<

Kafkas Universitesi
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5- Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Siireci Akis Semasi

‘( Sinav Programlarinin Hazirlanmasi isleminin baslamD’

Miidiir Yardimeisi, Birim Sorumlular ve sinav Komisyonlari tarafindan Hazirlik Yeterlik Sinawvi,
Ortak Zorunlu Yabanci Dil sinavi, Ara sinavlar, Final sinavi giin ve saatleri belirlenir.

4

Hazirlanan sinavlarin programlar1 Midiiriin onayia sunulup onaydan sonra Rektorliige gonderilir.

4

Akademik takvim senatodan gegtikten sonra ilan edilir.

U

Sinavlar Hazirlanan Programa gore uygulanir.

4




6- MAZERET SINAVI iSLEMLERI

KAFKAS UNIVERSITESiI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

SUREC ADI

Mazeret Sinavi Sureci

SUREC NO

6 TARIH 24.09.2018

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiiksekokul Midiir Yard1rpc151, YﬁksekokulﬁSekrete‘ri, Sinav
Komisyonu, Dersi Veren Ogretim elemani, Ogrenci Islert,
Ogrenci, Yo6netim Kurulu

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Mazereti olup da Ara sinava girememis olan dgrencilerin
daha sonra bu siavlara girebilmelerini saglamak.

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin belgeleri ile birlikte dilekge vermesi ile baslar,
Mazerete Siav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenci
mazeretini belgelendirerek mazeret sinavina girmek igin
ogrenci islerine dilekge ile bagvurur.

e Ogrenci Isleri dilekgeleri Yénetim Kuruluna sunar.

e Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Gortiliirse
Ogrenciler Mazeret sinavina girerler.

e Mazeret Uygun Goriilmezse Yonetim Kurulundan neden
uygun goriilmedigi ile ilgili karar alinir.

e Yiiksekokul Smnav Komisyonu giin ve yer belirler.

e Belirlenen giin ve yerde ilgili komisyon tiyeleri veya
flgili Ogretim Elemaninca Mazeret smavlari yapulir.

e Mazeret siav notlar1 komisyonca veya ilgili Ogretim
elemaninca okunur. Notlar Miidiir yardimcisina teslim
edilir.

e Notlar Miidiir yardimcisi tarafindan sisteme girilir.

SUREC PERFORMANS

Performans gostergesi

GOSTERGELERI

Mazeret sinavina giren dgrenci sayist.
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6- Mazeret Smavi Islemleri Siireci Akis Semasi

‘( Mazeret Sinavi Siireci isleminin baslamasi )’

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenci mazeretini belgelendirerek mazeret sinavina girmek
icin 0grenci islerine dilekge ile basvurur.

Ogrenci Isleri dilekgeleri Yonetim Kuruluna sunar.

o

Mazeretler Yénetim Kurulunca Uygun Gériiliirse Ogrenciler Mazeret sinavina girerler.

4

Mazeret Uygun Goriilmezse Yonetim Kurulundan neden uygun goriilmedigi ile ilgili karar alinir.

g

Yiiksekokul Smav Komisyonu giin ve yer belirler.

4

Belirlenen giin ve yerde ilgili komisyon iiyeleri veya Ilgili Ogretim Elemaninca Mazeret sinavlari
yapilir.

Mazeret sinav notlar1 komisyonca veya ilgili Ogretim elemaninca okunur. Notlar Miidiir yardimcisina
teslim edilir.

g

Notlar Miidiir yardimcisi tarafindan sisteme girilir.

¢
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7- SINAVLARA ITiRAZ iSLEMLERI

SUREC ADI Sinavlara Itiraz Siireci
SUREC NO 7 TARIH 24.09.2018
SURECIN SORUMLULARI Siav Komisyonu, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri,

SUREG ORGANIZASYON iLiSKisi

Yiiksekokul Sekreteri, Smav Komisyonu, Dersi Veren Ogretim
elemani, Ogrenci Isleri, Ogrenci

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemanlarmin Notlar1 sisteme girmesi ile baslar,
Notun diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya da
Herhangi bir Yanlisligin olmadigimin Tespiti halinde Ogrenci
ve Ogretim Elemanina bildirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Yeterlik Smavi, Ara simav-Final sinavi
Degerlendirildikten sonra Ogretim Elemanlarinin sisteme
giris yapmasindan veya direkt sisteme atilmasindan sonra
ilan edilmis olur.

e Egitim-Ogretim ve sinav Yonetmeligine gore 7 giin
icerisinde Ogrenci Sinav Notuna itiraz Dilekgesi verir.

e Smav Evraklari sinav komisyonu ya da Sorumlu Ogretim
Eleman tarafindan kontrol edilir.

e tiraz incelenir.

e Maddi hatanin anlasilmasi halinde Sorumlu Ogretim
Eleman1 siav kagitlarini inceledikten sonra sinav evrak
fotokopisi ile notun diizeltilmesi i¢in dilekge verir.

e Dilekge YoOnetim Kuruluna sunulur.

e Yonetim Kurulu dilekgeyi ve sinav evrakini inceler

degisiklik varsa notun diizeltilmesini kabul eder yoksa ret

eder.

Kabul edilen diizeltme kararina istinaden not diizeltilir.

Durum Ogrenciye bildirilir.

Yeni not 6grenci bilgi sistemine girilir.

Hata yok ise itiraz reddedilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayis,
Itirazlar1 Kabul Edilen Ogrenci. Mazeret sinavina giren
Ogrenci sayisl.
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7- Smavlara Itiraz islemleri Siireci Akis Semasi

( Siavlara ltiraz Siireci isleminin baglamas1 )

Yeterlik Sinavi, Ara smav-Final smavi degerlendirildikten sonra Ogretim Elemanlarmin sisteme giris
yapmasindan veya direkt sisteme atilmasindan sonra ilan edilmis olur.

4

Egitim-Ogretim ve sinav Yonetmeligine gore 7 giin icerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi
Verir.

il

Sinav Evraklari sinav komisyonu ya da Sorumlu Ogretim Elemani tarafindan kontrol edilir.

¥

Itiraz incelenir.

U

Maddi hatanin anlagiimasi halinde Sorumlu Ogretim Elemani smav kagitlarini inceledikten sonra
sinav evrak fotokopisi ile notun diizeltilmesi igin dilekge verir.

0

Dilek¢e Yonetim Kuruluna sunulur.

3

Yonetim Kurulu dilekgeyi ve simav evrakini inceler degisiklik varsa notun diizeltilmesini kabul eder
yoksa ret eder.

g

Kabul edilen diizeltme kararina istinaden not diizeltilir.

4

Durum Ogrenciye bildirilir.

4

Yeni not dgrenci bilgi sistemine girilir.

4

Hata yok ise itiraz reddedilir.

3
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8- EK KONTENJAN iLE GELEN OGRENCILERIN VE YABANCI UYRUKLU
OGRENCILERIN YABANCI DiL SINAVLARININ YAPILMASI iSLEMLERI

SUREC ADI Ek Kontenjan Ile Gelen Ogrencilerin Ve Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin Yabanci Dil Sinavlarin Yapilmasi Siireci.
SUREC NO 8 TARIH 24.09.2018
SURECIN SORUMLULARI Siav Komisyonu, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Sinav Komisyonu, Dersi Veren Ogretim
ILISKiSI elemani, Ogrenci Isleri, Ogrenci
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Hazirliktan muaf olmak isteyen Ek Kontenjan Ile Gelen
Ogrencilerin Ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Yabanci Dil
Sinavlarinin Yapilmasi
SURECIN SINIRLARI Giiz yariyilinda OSYM’nin belirledigi siav takvimine gore
baslar ve biter.
SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul tarafindan Hazirliktan muaf olmak
isteyen Ek Kontenjan Ile Gelen Ogrencilerin Ve Yabanci
Uyruklu Ogrencilerin Yabanci Dil Smavlarmin yapilma
tarih ve saati belirlenir.

e Boliimlere kaydolan 6grencilerin hazirlik muafiyet
(yeterlik) sinavlarina girmeleri icin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligindan listeleri alinir.

e Ogrencilerin siava girecekleri yer belirlenir.

e Sinav evraklar bastlir.

e Universite Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda
sinav yeri ilan edilir.

e Sinav komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

e Sinav tarihinde sinav yapilir.

e Sonuglar Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda ilan
edilir.

e Hazirlik gegme notunu alan 6grenci boliime geger
alamayan 6grenci Yiiksekokulda hazirlik okur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Sinavdan gecen veya gecemeyen dgrencilerin sayisi
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8- Ek Kontenjan ile Gelen Ogrencilerin Ve Yabanc1 Uyruklu Ogrencilerin Yabaneci Dil
Smavlarimin Yapilmasi islemleri Siireci Akis Semasi

Ek Kontenjan ile Gelen Ogrencilerin ve Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Yabanci Dil Smavlarinm
Yapilmasi Siirecinin baslamasi

I

Yiiksekokul tarafindan Hazirliktan muaf olmak isteyen Ek Kontenjan ile Gelen Ogrencilerin Ve
Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Yabanci Dil Smavlarinin yapilma tarih ve saati belirlenir.

4

Béliimlere kaydolan dgrencilerin hazirlik muafiyet (yeterlik) sinavlarina girmeleri i¢in Ogrenci Isleri
Daire Baskanligindan listeleri alinir.

il

Ogrencilerin sinava girecekleri yer belirlenir.

4

Sinav evraklar basilir.

g

Universite Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda smav yeri ilan edilir.

Sinav komisyonu tarafindan sorular hazirlanir.

Sinav tarihinde sinav yapilir.

g

Sonuglar Web sayfasinda ve Yiiksekokul sayfasinda ilan edilir.

U

Hazirlik gegme notunu alan 6grenci boliime gecer alamayan 6grenci Yiiksekokulda hazirlik okur.

islem Sonu




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

9-AKADEMIK PERSONEL ALIM iSLEMLERI

SUREC ADI Akademik Personel Alim Siireci

SUREC NO 9 TARIH 24.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Rektorliik

ILISKiSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personel Ihtiyacinin karsilanmasi

SURECIN SINIRLARI Miidiirliigiin Rektorliige Akademik Personel Ihtiyacinim
karsilanmasi talebi ile baslar Rektorliigiin Akademik

Personeli atamas1 ve ilgilinin géreve baslamasi ile sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e Miidiirlikk Yiiksekokulun Akademik personel ihtiyacini
bir {ist yaz1 ile Rektorlige bildirir.

e Birimlerin talepleri {iniversite yonetim kurulunda
goriisiildiikten sonra uygun olanlar i¢in YOK ’ten gerekli
izinler alinir.

e YOK’iin sayfasinda Akademik personel alim ilan edilir.

e  Rektorliik Ulusal Basin yolu ile akademik personel
alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

e Adaylar miiracaatlarini ilgili birimlere yapar.

e llgili birimler sinav komisyonu olusturur.

e Sinav komisyonu Kanun/Y6netmelikte belirtilen esaslar
dogrultusunda sinavlarini yapar.

e Sonuglar Rektorliige gonderilir.

e Rektorliik sonuglar1 Universite web sayfasinda agiklar.

e Sonuglarin agiklanmasindan sonra basarili olanlar gerekli
evraklari birimlere verir.

e Sinavlarda basarili olanlarin listesi ve dosyas1 Yonetim
Kurulu Karart ile birlikte Rektorliige gonderilir.

e Rektorliik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra
kararnameleri hazirlayarak atamay1 Yiiksekokula yapar.

e Miidiirlik atamasi yapilan personele teblig ettikten sonra
baslama yazisini yazar.

e Akademik personel Yiiksekokulda goreve baslar.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Akademik Personel sayisi

Ogrenci sayisi/akademik personel sayis1 orani
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Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

9-Akademik Personel Alim islemleri Siireci Akis Semasi

< Akademik Personel Alim Siireci >

Miidiirliik Yiiksekokulun Akademik personel ihtiyacini bir iist yazi ile Rektorliige bildirir.

4

Birimlerin talepleri {iniversite yonetim kurulunda goriisiildiikten sonra uygun olanlar i¢cin YOK ’ten
gerekli izinler alinir.

YOK’{in sayfasinda Akademik personel alimi ilan edilir. Rekt&rliik Ulusal Basin yolu ile akademik
personel alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

Adaylar miiracaatlarini ilgili birimlere yapar.

fgili birimler smav komisyonu olusturur.

4

Sinav komisyonu Kanun/Y 6netmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda sinavlarini yapar.

h 2

Sonuclar Rektorlige gonderilir.

U

Rektorliik sonuclar1 Universite web sayfasinda agiklar.

Sonuglarin agiklanmasindan sonra basarili olanlar gerekli evraklart birimlere verir.

¥

Sinavlarda basarili olanlarin listesi ve dosyast Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliige gonderilir.

: 2

Rektorliik gerekli incelemeyi yaptiktan sonra kararnameleri hazirlayarak atamay1 Yiiksekokula yapar.

2

Miidiirliik atamas1 yapilan personele teblig ettikten sonra baglama yazisini yazar.
¥

Akademik personel Yiiksekokulda goreve baslar.

l
C memsew
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IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
10- AKADEMIK PERSONEL iZiN ALMA iSLEMLERI YRS Rl VAR
SUREC ADI Akademik Personel Izin Alma Siireci
SUREC NO 10 | TARIH 01.01.2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Midiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimecist
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Personel Isleri, Yiiksekokul Miidiirliigii,
ILISKiSi
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Akademik Personel izinlerini Y&netmek
SURECIN SINIRLARI Akademik Personelin Izin formunun doldurulmasi ile baslar,
Izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile sona erer.
SUREC ADIMLARI
e llgili kisi bir dilekge ile izin isteginde bulunur.
e Istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yiiksekokul Miidiiriine sunulur.
e Yiiksekokul Miidiirii Izni uygun gérmezse reddeder.
e Uygun goriirse onaylar ve imzalar.
e  Onayl izin formunun alt niishasi ilgili personele verilir.
e Onayl izin formunun geri kalan kismu ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.
SI';REC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel sayisi, Ortalama izin
stiresi.
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10- Akademik Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

< Akademik Personel izin Alma Siireci >

Tgili kisi bir dilekge ile izin isteginde bulunur.

]

Istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu sistemden doldurulup Yiiksekokul Miidiiriine
sunulur.

izine ayrilmasi Uygun mu? HAYIR

A
3
>

Yiiksekokul Miidiirii izni uygun gérmezse reddeder. Uygun goriirse onaylar ve imzalar.

Onayl izin formunun alt niishasi ilgili personele verilir.

4

Onayl izin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

|

A
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IS SURECLERI

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

11- IDARI PERSONEL iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI Idari Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO 11 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC QRGANiZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Yiiksekokul Miidiirliigii,
ILISKISI

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokul Idari Personel izinlerini Yonetmek

SURECIN SINIRLARI Idari Personelin Izin formunun doldurulmasi ile baslar, izin

isteginin reddi veya onaylanmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI
e [llgili kisi izin isteginde bulunur.

Istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu
sistemden doldurulup Yiiksekokul Sekreterine sunulur.
Yiiksekokul Sekreteri Izni uygun gérmezse ret eder.
Uygun goriirse onaylar ve imzalar.

Onayli izin formunun alt niishast ilgili personele verilir.
Onayl izin formunun geri kalan kismu ilgilinin sahsi
dosyasinda saklanir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel sayisi, Ortalama izin
stiresi.
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11- idari Personel izin Alma Siireci Akis Semasi

< Idari Personel Izin Alma Siireci >

Tgili kisi bir dilekge ile izin isteginde bulunur.

¥

Istegi dogrultusunda Personel islerince izin formu sistemden doldurulup Yiiksekokul Sekreterine
sunulur.

izine ayrilmasi Uygun mu?
cc

Yiiksekokul Sekreteri izni uygun gérmezse reddeder. Uygun goriirse onaylar ve imzalar.

Onayli izin formunun alt niishasi ilgili personele verilir.

4

Onayl izin formunun geri kalan kismi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

!
<i§|em Sonu > - v




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

12- FAKULTE, YUKSEKOKUL VE MESLEK YUKSEKOKULLARINAA
DERS
GOREVLENDIRILMELERININ YAPILMASI iISLEMLERI

SUREC ADI Fakiilte, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina Ders
Gorevlendirilmelerinin Yapilmasi Siireci

SUREC NO 12 TARIH 24.09.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimecist

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Midiir Yardimeisi, Birim

ILISKISi Sorumlulari, Ogretim Elemanlari, ilgili Fakiilte ve
Yiiksekokullar

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte ve Yiiksekokullarda dersleri verecek dgretim
elemanlarinin gorevlendirilmesi

SURECIN SINIRLARI Egitim-Ogretim y1l1 baslamadan baslar ve biter.

SUREC ADIMLARI

e Gorevlendirilme yapilacak Fakiilte, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokullarindan gorevlendirme yapilacak
bolim ve saatleri ile ilgili gorevlendirme istek yazilari
gelir.

e Gelen istek yazilarinda boliimlerin ders saatleri gikartilir.

e Yiiksekokul 6gretim elemanlar yeterli ise diger okullara
ogretim elemanlarinin gérevlendirme yapilir.

e Ogretim elemanlari yeterli degilse Digaridan ders iicretli
olarak basvuru yapan var ise onlarin isimleri okullara
oOnerilir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gorevlendirme yapilan ders sayisi
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12- Rakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina Ders Gorevlendirilmelerinin
Y apilmasi Siireci Akis Semasi

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina Ders Gorevlendirilmelerinin Yapilmasi
Siirecinin baglamasi

T

Gorevlendirilme yapilacak Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan gérevlendirme
yapilacak boliim ve saatleri ile ilgili gérevlendirme istek yazilari gelir.

Gelen istek yazilarinda boliimlerin ders saatleri ¢ikartilir.

[

Yiiksekokul 6gretim elemanlar yeterli ise diger okullara 6gretim elemanlarinin gérevlendirme yapilir.

Ogretim elemanlar1 yeterli degilse disaridan ders iicretli olarak basvuru yapan var ise onlarin isimleri
okullara onerilir veya kendi imkanlari ile ilgili birimin 6gretim elemanlarinin ders vermesi 6nerilir.

1




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

Yabanci Diller Yiiksekokulu

13- YUKSEKOKUL HAZIRLIK PROGRAMLARINA DERS GOREVLENDIRILMELERININ

YAPILMASI iISLEMLERI
SUREC ADI Yiiksekokuldaki Ders Gorevlendirilmelerinin Yapilmast
Siireci
SUREC NO 13 TARIH 24.09.2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Miidiir Yardimecist
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Miidiir Yardimeisi, Birim
ILISKISI Sorumlulari, Ogretim Elemanlar1
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokuldaki dersleri verecek 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmesi
SURECIN SINIRLARI Egitim-Ogretim yili baglamadan baslar ve biter.
SUREC ADIMLARI
e Hazrlik yeterlik sinavi yapildiktan sonra hazirlik
okuyacak olan 6grencilerin sayisi belirlenir.
e Belirlenen saytya gore siiflar olusturulur.
e Siniflara hangi 6gretim elemanlarimin girecegi belirlenir.
e Ders programlari 6gretim elemanlarina bildirilir.
e  Ogretim elemanlar1 siif ders saatlerini ek ders sistemine
girer.
SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gorevlendirme yapilan ders sayisi
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13- Yiiksekokul Hazirhk Programlarina Ders Gorevlendirilmelerinin Yapilmasi Siireci Akig
Semasi

Yiiksekokuldaki Ders Gorevlendirilmelerinin Yapilmasi Siirecinin baglamast

4

Hazirlik yeterlik sinavi yapildiktan sonra hazirlik okuyacak olan 6grencilerin sayisi belirlenir.

4

Belirlenen sayiya gore siiflar olusturulur.

il

Siniflara hangi 6gretim elemanlarinin girecegi belirlenir.

2

Ders programlari 6gretim elemanlarina bildirilir.

4

Ogretim elemanlari simif ders saatlerini ek ders sistemine girer.

| |
C.em son >
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IS SURECLERI

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

14- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATILMASI iISLEMLERI

SUREC ADI Akademik personel Gorev siiresi Uzatilmasi Siireci

SUREC NO 14 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Personel Isleri,

ILISKIiSI Rektorliik

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev siiresi Uzatilmasi iglemlerini

zamaninda yapmak

SURECIN SINIRLARI Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi dilekgesinin
personel islerine vermesi ile Yonetim Kuruluna sunulmasi ile
baslar Rektorliik onayindan sonra ilgiliye tebligi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Akademik personelin gorev siiresinin uzatilma zamani
personel isleri tarafindan takip edilir.

e Ogretim eleman1 personel islerinin bilgilendirmesinden
sonra gorev siiresinin uzatilmasi ile ilgili dilekceyi ve
yeniden uzatma talebi form 6rnegini evrak kayita verir.

e Kaydolan evrak ve yeniden uzatma talebi form 6rnegi
Yiiksekokul Sekreterince Miidiire sunulur. Miidiir
uzatma uygundur/uygun degildir teklifini Yonetim
Kuruluna sunar.

e Yonetim Kurulu adi gegen 6gretim elemaninin gorev
stiresinin ne kadar uzatilacag1 yoniinde oylama yapar.

e Uzatilmasi kabul edilen personelin Yonetim Kurulu
Karar1 Miidiirliigiin goriisii ile iist yaz1 ile Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

e Rektorlilkge gorev siiresinin uzatilmasina onay verilir.

e Onay ilgiliye teblig edilir.

e  Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina konur.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gorev siiresi uzatilan akademik personel sayisi,
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14- Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatilmasi Siireci Akis Semasi

qademik personel Gorev siiresi Uzatilmas1 Siirecinin baslam351>

4

Akademik personelin gorev siiresinin uzatilma zamani personel igleri tarafindan takip edilir.

g

Ogretim eleman1 personel islerinin bilgilendirmesinden sonra gorev siiresinin uzatilmasi ile ilgili
dilek¢eyi ve yeniden uzatma talebi form 6rnegini evrak kayita verir.

¢

Kaydolan evrak ve yeniden uzatma talebi form 6rnegi Yiiksekokul Sekreterince Miidiire sunulur.
Miidiir uzatma uygundur/uygun degildir teklifini Y&netim Kuruluna sunar

)

Yonetim Kurulu adi gegen 6gretim elemaninin gorev siiresinin ne kadar uzatilacagi yoniinde oylama
yapar.

4

Uzatilmasi kabul edilen personelin Yonetim Kurulu Karari Midiirliigiin goriisii ile tist yazi ile
Personel Daire Bagkanligina gonderilir

Rektorliikge gorev siiresinin uzatilmasina onay verilir.

4

Onay ilgiliye teblig edilir.

]

Onayin bir sureti ilgilinin sahsi dosyasina konur.

¥




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
15- YURT DISI iZiN ONAYI iISLEMLERI YR R YO
SUREC ADI Yurt digt izin Onay Siireci
SUREC NO 15 TARIH 01.01.2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC QRGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigi, Idari Personel, Akademik Personel,
ILISKISI Personel Isleri, Rektorliik
UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokul Akademik ve idari personelinin Yurt dis1 izinlerini
Yo6netmek
SURECIN SINIRLARI Akademik veya Idari Personelin Yurt dist izni ile ilgili dilekge
vermesi ile baslar, Rektorliik makamindan olur alinmasi ile
son bulur.
SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul personeli yillik iznini yurt disinda gegirmek
i¢in dilekge ile bagvurur.

e lzinistegi Uygun goriiliirse personel isleri tarafindan
dilekge iist yazi ile Rektorliik Makamina olur almak igin
gonderilir.

e llgili personele personel isleri tarafindan izin formu
doldurulur.

e Onayl izin formunun alt niishas ilgili kisiye verilir.

e  Rektorlilk Makamindan gelen olur ile izin formunun
diger niishasi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

SI';REC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik izin kullanan personel sayisi, Ortalama izin

suresi
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15- Yurt dis1 izin Onayi Siireci AKkis Semasi

< Yurt dist izin Onay1 Siirecinin baglamasi >

L

Yiiksekokul personeli yillik iznini yurt diginda gecgirmek i¢in dilekge ile bagvurur.

o

Izin istegi Uygun goriiliirse personel isleri tarafindan dilekge {ist yazi ile Rektérlik Makamina olur
almak i¢in gonderilir.

4

flgili personele personel isleri tarafindan izin formu doldurulur

4

Onayl1 izin formunun alt niishasi ilgili kisiye verilir.

U

Rektdrliik Makamindan gelen olur ile izin formunun diger niishasi ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

4
< islem Sonu >




16- YONETICIi, OGRETIM ELEMANI DiSiPLIN SORUSTURMASI

KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU <
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Yabanci Diller Yiiksekokulu

ISLEMLERI

SUREC ADI Yonetici, Ogretim Eleman Disiplin Sorusturmasi Siireci

SUREC NO 16 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiiri, Yiiksekokul Sekreteri, Sorusturmaci,

ILISKIiSI Sorusturma Agilan Personel, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Sug isledigi dne siiriilen Yénetici ve Ogretim Elemaninin

durumunu incelemek
SURECIN SINIRLARI Ilgili Ogretim eleman1 hakkinda dilekge verilmesi ile baslar
ve Sorusturmaci tayini ve sorusturma sonucu ile biter.

SUREC ADIMLARI e llgili Ogretim elemaninin isledigi ileri siiriilen sugla ilgili
her tiirlii delili sikayet dilekcesine ekleyerek Yiiksekokul
Miidiiriine verir.

e Yiiksekokul Miidiirii Dilek¢eyi kayit altina aldirmak i¢in
Yiiksekokul Sekreterine verir.

e Dilekge kayit edilir.

e Disiplin amiri olan Yiiksekokul Miidiirii olay1
aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanin1 sorusturmaci ve
2 dgretim elemanini iiye olarak gorevlendirir.

e Sorusturmaci gorevlendirme yazisini aldiktan sonra
sorusturmay1 baslatir.

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici. Ogretim Elemani
ve Memurlari Disiplin Yonetmeligine gore
sorusturmaci sorusturmay1 yapar.

e Sorusturmanin sonucunu Yiiksekokul sekreterine verir.

e Yiiksekokul Sekreteri miitalaa i¢in Hukuk
Miisavirligine gonderir.

e Miitalaadan gelen cevaba gore Sorusturma sonucuna
gore uyart, kinama, ayliktan kesme cezalarindan biri
verildi ise disiplin amiri tarafindan 15 giin i¢inde
verilir.

e Kademe ilerlemesi cezasi verildi ise Disiplin amiri 15
giin i¢inde disiplin kuruluna verir. Disiplin kuruluda
30 giin i¢ginde sonucu kesinlestirir.

e Kamu gorevinden ¢gikarma cezasini Yiiksek Disiplin
Kurulu verir.

e Disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan
onaylanan ceza dosya ile birlikte Rektorliige
gonderilir.

e Rektorliikten gelen ceza onayina gore kisiye teblig
edilir.

e (Ceza yazisimin | niishasi ilgilinin dosyasina takilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Disiplin cezast alan Ogretim Elemant say1st




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DILLER YUKSEKOKULU <
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Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

16- Yonetici, Ogretim Elemam Disiplin Sorusturmasi Siireci Akis Semasi

( Yénetici, Ogretim Elemam Disiplin Sorusturmas: Siireci )

4

Igili Ogretim elemaninin isledigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii delili sikayet dilekcesine ekleyerek
Yiiksekokul Miidiiriine verir.

:

| Yiksekokul Mudiri Dilekceyi kayit altina aldirmak icin Yiiksekokul Sekreterine Verir.|

Dilekce kayit edilir.

Disiplin amiri olan Yiiksekokul Miidiirii olay1 aydinlatmak {izere bir 6gretim elemanini sorusturmaci
ve 2 0gretim elemanini iiye olarak gorevlendirir.

| Sorusturmaci gorevlendirme yazisini aldiktan sonra sorusturmayi baslatir. |

a

Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici. Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Y6netmeligine gor
sorugturmaci sorugturmay1 yapar.

) 2

Sorusturmanin sonucunu Yiiksekokul Sekreterine verir.

L 2

Yiiksekokul Sekreteri miitalaa icin Hukuk Misavirligine gonderir.

. 2

Miitalaadan gelen cevaba gore Sorusturma sonucuna gore uyari, kinama, ayliktan kesme cezalarindan biri
verildi ise disiplin amiri tarafindan 15 giin icinde verilir.

) 4

Kademe ilerlemesi cezasi verildi ise Disiplin amiri 15 giin i¢inde disiplin
kuruluna verir. Disiplin kuruluda 30 giin icinde sonucu kesinlestirir.

R 2

Kamu gorevinden ¢gikarma cezasini Yiiksek Disiplin Kurulu verir.

Disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan onaylanan ceza dosya ile birlikte Rektorliige
gonderilir.

Rektorliikten gelen ceza onayina gore kisiye teblig edilir.

¥

Ceza yazisinin 1 niishasi ilgilinin dosyasina takilir.

< isemsow




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

Kafkas Universitesi

IS SURECLERI Yabanci Diller Yiiksekokulu

17- YUKSEKOKUL SEKRETERI VEKALET BIRAKMA iSLEMLERI

SUREC ADI Yiiksekokul Sekreteri Vekalet birakma siireci

SUREC NO 17 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Memur

ILISKISI

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokul Sekreterinin izinli veya raporlu oldugu giinlerde
yerine vekalet etme

SURECIN SINIRLARI Yiiksekokul Sekreterinin izine ayrilma istegini veya saglk

sorunlarini  Yiiksekokul Miidiiriine bildirmesi ile baglar
Yiiksekokul Miidiiriiniin Oluru imzalamasi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul Sekreteri yillik izne ayrilma istegini okul
Miidiiriine bildirir.

e Miidiiriin onay vermesinden sonra yerine vekalet edecek
olan kisi ile ilgili oluru yazigma sisteminden Yiiksekokul
Miidiiriiniin onayina sunar.

e Personel igleri Yillik izin formunu doldurur ve Miidiire
imzalatir.

e Yiiksekokulu Miidiirii oluru onaylar.

SI';REC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Vekalet birakma siiresi
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Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

17- Yiiksekokul Sekreteri Vekalet birakma siireci Akis Semasi

(ﬁiksekokul Sekreteri Vekalet birakma siirecinin baslamas1>

4

Yiiksekokul Sekreteri yillik izne ayrilma istegini okul Miidiiriine bildirir.

L |

Miidiiriin onay vermesinden sonra yerine vekalet edecek olan kisi ile ilgili oluru yazisma
sisteminden Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunar.

Personel isleri Yillik izin formunu doldurur ve Miidiire imzalatir.

4

Yiiksekokulu Miidiirii oluru onaylar.

4




KAFKAS UNIVERSITESiIi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI @@}

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

18- GELEN GIDEN EVRAK iSLEMLERI

SUREC ADI Gelen Giden Evrak Siireci
SUREC NO 18 TARIH 01.01.2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri,

Birim evrak sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, Ilgili
ILISKISI Birimler/Kisiler, Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Gelen Giden yazilarin diizgiin bir sekilde akisini saglamak
SURECIN SINIRLARI Yazilan yazilarin EBYS sistemi iizerinden Rektérliikten ve

diger birimlerden Miidiirliige gelmesi/gitmesi ile baslar, gelen
yazilarin ilgili birime /Kisiye ulagsmasi ve cevap yazilmasi
ya da dosyaya kaldirilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Gelen-Giden yazilar Universite Yazisma sisteminden
Birim Evrak sorumlusuna gelir.

e Sistemden gelmeyen elden gelen yazilar Birim Evrak
sorumlusu tarafindan sisteme giris yapilarak kaydedilir.

e Gelen ve elden girisi yapilan evraklar sistemden
Yiiksekokul Sekreterine gonderilir.

e Yiiksekokul Sekreteri sistemden gelen yazilari
Miidiirliige gonderir, Miidiirliik havale iglemini yaptiktan
sonra Yiksekokul Sekreteri yazilar1 ait oldugu birimlere
yine sistemden gonderir.

e Birimler kendilerine gelen yazilara cevap yazilacak ise
cevap yazar.

e Evraklar bilgi amagh geldi ise dosyaya kaldirir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayisi
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Kafkas Universitesi
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18- Gelen Giden Evrak Siireci Akis Semasi

( Gelen Giden Evrak siirecinin baslamasi >

4

Gelen-Giden yazilar Universite Yazisma sisteminden Birim Evrak sorumlusuna gelir.

L

Sistemden gelmeyen elden gelen yazilar Birim Evrak sorumlusu tarafindan sisteme giris yapilarak
kaydedilir.

Gelen ve elden girisi yapilan evraklar sistemden Yiiksekokul Sekreterine gonderilir.

U

Yiiksekokul Sekreteri sistemden gelen yazilar1 Miidiirliige gonderir, Miidiirliik havale islemini
yaptiktan sonra Yiiksekokul Sekreteri yazilari ait oldugu birimlere yine sistemden gonderir.

d

Birimler kendilerine gelen yazilara cevap yazilacak ise cevap yazar.

4

Evraklar bilgi amagli geldi ise dosyaya kaldirir.

4
< islem Sonu >




KAFKAS UNIVERSITESiIi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

19-TASINIR GiRiS-CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBELESTIRILMESI ISLEMLERI

SUREC ADI Tasmnir Giris-Cikis Islemlerinin Muhasebelestirilmesi Siireci

SUREC NO 19 | TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Tasimir Kayit ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Tasiir Kayit ve

ILISKiSi Tasinir Kontrol Yetkilisi, Rektorliik

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Alman Mal Malzemelerin Tasinir Islem Fislerini hazirlamak.

SURECIN SINIRLARI Alinan Mal malzemenin faturasinin Taginir Kayit Yetkilisine

verilmesi ile baslar kesilen TIF’lerin y1lsonu kayitlarinin
tutulmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Satin alma gorevlisi tarafindan alinan mal malzemenin
Faturasi Taginir Kayit yetkilisine verilir.

e Tasinir Kayit yetkilisi faturay inceler demirbas ve sarf

malzemesi olanlar1 ayirir.

TIF leri ni keser.

Odeme yapilmasi icin satin alma gorevlisine verir.

Y1l sonunda sarf malzemeleri kayitlardan diiser.

Y1l sonu Islemlerini kontrol i¢in Demirbas sayim

Komisyonu kurulur.

Sayim yapilir. Komisyona listeler imzalatilir.

e Listeler Sayistay Bagkanligina génderilmek iizere
Rektorliige gonderilir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Tasinir Islem fisi diizenlenen demirbas ve sarf
malzemesi
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19 Tasimr Giris-Cikas islemlerinin Muhasebelestirilmesi Siireci Akis Semasi

@Gﬁis-@ﬂqs Islemlerinin Muhasebelestirilmesi siirecinin baSD

L

Satin alma gorevlisi tarafindan alinan mal malzemenin Faturasi Taginir Kayit yetkilisine verilir.

.

Taginir Kayit yetkilisi faturay1 inceler demirbag ve sarf malzemesi olanlar1 ayirir.

4

TIF’leri ni keser.

4

Odeme yapilmast i¢in satin alma gorevlisine verir.

J

Y1l sonunda sarf malzemeleri kayitlardan diiser

Y1l sonu Islemlerini kontrol i¢in Demirbas sayim Komisyonu kurulur

4

Sayim yapilir. Komisyona listeler imzalatilir.

$

Listeler Sayistay Bagkanligina gonderilmek iizere Rektorliige gonderilir.

¥

< islem Sonu >




20-MAL MALZEME SATIN ALMA ISLEMLERI iSLEMERIi

KAFKAS UNIVERSITESIi YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

Kafkas Universitesi

SUREC ADI Mal Malzeme Satin Alma Siireci

SUREC NO 20 | TARIH [ 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Satin Alma
Memuru, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Satin alma memuru,

ILISKiSI Rektorliik

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokul i¢in Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru yerde

ve en uygun fiyata alinmasi.

SURECIN SINIRLARI Malzeme talebinin Miidiirliige iletilmesi ile baslar,
Malzemenin Alinmasindan sonra Odeme yapilmasi ile
sonlanir.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul Birimlerince Malzeme istegi Yiiksekokul
Sekreterine gonderilir.

o Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiriine mal
malzeme istegini iletir.

e Yiiksekokulun biit¢esi uygun ise teklif yolu ile satin
alma siireci baslar.

e Komisyon belirlenerek dogrudan temin onay1 alinir.

e Piyasa Fiyat arastirmas1 yapilir, Malzemenin tahmini
fiyat1 6grenilir.

e Harcama Yetkilisi Malzemenin alinmas1 yoniinde onay
Verir.
Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

o Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.
En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi
haberi verilir.

e Firmaca en kisa silirede malzeme teslim edilir.

e Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol
edilir.

e Malzemeler uygun ise 6deme evraklar1 hazirlanarak
6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Ayrilan Biitge

Yabanci Diller Yiiksekokulu
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IS SURECLERI Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

20-- Mal Malzeme Satin Alma Siireci AKis Semasi

< Mal Malzeme satin alma slirecinin baglamasi >

Yiiksekokul Birimlerince Malzeme istegi Yiiksekokul Sekreterine gonderilir.

4

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiriine mal malzeme istegini iletir

¥

Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi almir.

¥

Piyasa Fiyat aragtirmasi yapilir, Malzemenin tahmini fiyat1 6grenilir.

$

Harcama Yetkilisi Malzemenin alinmasi yoniinde onay verir.

¥

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

) 4

Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir.

En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi haberi verilir.

) 4

Firmaca en kisa siirede malzeme teslim edilir.

¥

Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunca kontrol edilir.

L 4

Malzemeler uygun ise ddeme evraklar1 hazirlanarak 6deme yapilir.

i
< islem Sonu >




KAFKAS UNIVERSITESiIi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI Nag
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21- BAKIM ONARIM ISLEMLERI

SUREC ADI Bakim Onarim Siireci

SUREC NO 21 | TARIH | 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Satin Alma
Memuru, Muayene Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Satin alma memuru,

ILISKiSI Rektorliik

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokulun makine ve techizatlarinin yillik bakim
onartminin yapilmast.

SURECIN SINIRLARI Bakim onarim yapilacak makine techizatin yillik bakim
onarimin yapilamasi i¢in teklif verme islemi ile baslar, bakim
onarimin yapilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul makine ve techizatina yillik bakim onarim
yapilmasi igin teklif Yiiksekokul Sekreterine iletilir.

o Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiiriine bakim
Onarim istegini iletir.

e Yiiksekokulun biitcesi uygun ise teklif yolu ile bakim
onarim stireci baslar.

e Komisyon belirlenerek dogrudan temin onay1 alinir.

e Piyasa Fiyat aragtirmasi yapilir, Bakim Onarimin
tahmini fiyat1 6grenilir.

e Harcama Yetkilisi Bakim onarimin yapilmasi yoniinde
Onay verir.

e Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

e Gelen teklifler fiyat acisindan degerlendirilir.

e En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi
haberi verilir. Firma s6zlesmeyi hazirlar Yiiksekokul
Miidiiriine sunar.

e Yiiksekokul Miidiirii 2 niisha hazirlanan sézlesmeyi
imzalar, bir niishasi ilgili firmaya verilir.

e Bakim Onarim Muayene Kabul Komisyonunca her ay
kontrol edilir.
e Bakim Onarim tam yapildi ise deme evraklari hazirlanarak
0deme yapilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Ayrilan Biitge
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21-- Bakim Onarim Siireci Akis Semasi

< Bakim Onarim Siirecinin Baslamasi >

il

Yiiksekokul makine ve teghizatina yillik bakim onarim yapilmasi igin teklif Yiiksekokul Sekreterine
iletilir.

4

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiiriine bakim onarim istegini iletir.

¥

Yiiksekokulun biitcesi uygun ise teklif yolu ile bakim onarim siireci baslar.

4

Komisyon belirlenerek dogrudan temin onayi alinir.

4

Piyasa Fiyat aragtirmasi yapilir, Bakim Onarimin tahmini fiyat1 6grenilir.

$

Harcama Yetkilisi Bakim onarimin yapilmasi yoniinde onay verir.

A 4

Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

Gelen teklifler fiyat agisindan degerlendirilir. En diisiik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi
haberi verilir. Firma sozlesmeyi hazirlar Yiiksekokul Miidiiriine sunar.

¥

Yiiksekokul Midiirii 2 niisha hazirlanan s6zlesmeyi imzalar, bir niishasi ilgili firmaya verilir.

¥

Bakim Onarim Muayene Kabul Komisyonunca her ay kontrol edilir.

¥

Bakim Onarim tam yapildi ise 6deme evraklari hazirlanarak 6deme yapilir.




22- PERSONEL MAAS iSLEMLERI

KAFKAS UNIVERSITESIi YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

&

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

SUREC ADI

Personel Maas Islemleri Siireci

SUREC NO

22 | TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKIiSI

Yiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi,
Rektorlik

UST SURECI

Yénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI

Personelin Maaslarinin zamaninda 6denmesi.

SURECIN SINIRLARI

KBS sistemine personel maasindaki degisikliklerin girilmesi
ile baslar Emekli keseneklerinin kesenek bilgi sisteminden
gonderilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

e Her ayin 1-8’1 arasinda bilgilerinde degisiklik olan

personelin bilgileri(Terfi, cocuk yardimui, aile yardima,

icra, lojman, sendika, vb. degisiklikler) KBS sistemine

girilir.

Maaslar hesaplanir.

Tgili mutemet degisiklik yapilan personel ve diger

personelde hata var m1 yok mu kontrol eder.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine

maaslar1 onaylatir.

Bordro ve eklerinin ¢iktilarini 2’ser niisha alir.(Maas

bordro, asgari ge¢im indirimi, banka listesi, sendika,
lojman , icra vb.)

Miihiirleyerek Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul

Sekreterine imzalatir.

Maas dosyasini Rektorliilk Muhasebe Birimine gotiiriir.

Maas ayin 15’inde Banka tarafindan 6denir.

Ayin 25’ine kadar Kesenek sisteminden Emekli

keseneklerini gonderir.

SUREC PERFORMANS

Performans gostergesi

GOSTERGELERI

Maas 6denen personel sayisi
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22- Personel Maas Islemleri Siireci Akis Semasi

< Personel Maas Islemleri Siirecinin Baslamasi >

Her ayin 1-8’i arasinda bilgilerinde degisiklik olan personelin bilgileri(Terfi, cocuk yardimi, aile
yardimy, icra, lojman, sendika, vb. degisiklikler) KBS sistemine girilir.

! ]

Maagslar hesaplanir.

¥

fgili mutemet degisiklik yapilan personel ve diger personelde hata var m1 yok mu kontrol eder.

4

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine maaslari onaylatir.

¥

Bordro ve eklerinin ¢iktilarini 2’ser niisha alir.(Maas bordro, asgari ge¢im indirimi, banka listesi,
sendika, lojman, icravb.)

. 2

Miihiirleyerek Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine imzalatir.

) 4

Maas dosyasini Rektorliikk Muhasebe Birimine gotiiriir.

Maas ayin 15’inde Banka tarafindan 6denir.

) 4

Ayin 25’ine kadar Kesenek sisteminden Emekli keseneklerini gonderir.

| ]




KAFKAS UNIVERSITESIi YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

23- AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESI iSLEMLERI

SUREC ADI Aylik Ek Ders Ucreti Siireci

SUREC NO 23 | TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul

ILISKiSi Miidiir Yardimcisi, Maas Mutemedi, Ogretim Elemanlari,
Rektorlitk

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Ek ders iicretlerinin dogru ve zamaninda 6denmesi

SURECIN SINIRLARI Ogretim elemanlarinin ek ders sisteminden isimleri bulunarak

kaydedilen derslerin ek ders otomasyon sistemine girmesi ile

baglar, ek ders tlicretlerinin 6denmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI e Egitim Ogretim doneminde verilecek dersler Ogretim
elemanlari tarafindan Ek ders formlarina hangi giin ders
yaptiklarina gore girilir.

e  Girilen sablonlar1 Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi kontrol
ederek onaylar.

e Mutemet ek ders puantajlarini KBS sistemine girer. EK ders
bordrosu hesaplatilir. Bordrolari kontrol edilir.
Ciktilarii(Bordro ve ekleri)2 ser niisha alir.

e Dosyay1 hazirlar. Yiiksekokul Midiiri ve Yiiksekokul
Sekreterine imzaya sunar.

e Kontrol ve 6denmesi i¢in Rektorliik Muhasebe Birimine
goturtr.

¢ Kontrol edildikten sonra para 6denmesi i¢in banka hesabina
aktarilir.

e Banka listeleri banka sistemine girig yapilir .

e Hesapta olan para Ogretim Elemanlarinin hesabina aktarilir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Ek ders 6denekleri ve Ek ders 6denen personel sayisi
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iS SURECLERIi <<

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

23- Aylik Ek Ders Ucreti Siireci Akis Semasi

< Aylik Ek Ders Ucreti Siirecinin Baglamasi >

4

Egitim Ogretim doneminde verilecek dersler Ogretim elemanlari tarafindan Ek ders formlarina hangi
giin ders yaptiklarina gore girilir.

]

Girilen sablonlar1 Yiiksekokul Midiir Yardimcist kontrol ederek onaylar.

¥

Mutemet ek ders puantajlarin1 KBS sistemine girer. EK ders bordrosu hesaplatilir. Bordrolar1 kontrol
edilir.

¥

Ciktilarii(Bordro ve ekleri)2 ser niisha alir.

: 4

Dosyay1 hazirlar. Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

$

Kontrol ve 6denmesi i¢in Rektorlilk Muhasebe Birimine gotirtir.

) 4

Banka listeleri banka sistemine giris yapilir .

$

Hesapta olan para Ogretim Elemanlarinin hesabina aktarilir.

i
< demsom
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IS SURECLERI
Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

24- SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

SUREC ADI Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siireci

SUREC NO 24 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi,
ILISKISI Rektorliik

UST SURECI Yoénetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Bagka bir kurumdan gelen personelin Siirekli gorev

yollugunun 6denmesi

SURECIN SINIRLARI Baska bir kurumdan gelen personelin Siirekli gdrev yolluk
harcirahini almak i¢in dilek¢e vermesi ile baglar Paranin
hesaba yatirilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Siirekli Gorev yollugu alacak olan ilgili personelin

Yolluk almak i¢in dilek¢e verir.

Biitge kaleminde Odenek olup olmadig1 kontrol edilir.

Odenek yoksa Rektorliikten ddenek talep edilir.

Stirekli gorev yolluk bordrosu hazirlanir.

Bordro dnce Ilgili Personele sonra Yiiksekokul

Miidiiriine imzalatilir.

Bordroya dilekge, kararname, baglama yazisi, vb. eklenir.

e Harcama Yonetim Sisteminden (MYS) Odeme belgesi
hazirlanir.

e Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Sekreterine evraklar
imzalatilir.

e Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul Sekreterine Aslt
gibidir yaptirilir.

e Hazrlanan evraklar Kontrol ve 6deme i¢in Rektorliik
Muhasebe birimine gotiiriiliir.

e Kontrol edilen evraklar hata yoksa ddenir.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Stirekli Gorev Yollugu alan Personel Sayisi
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Kafkas Universitesi
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24-Sirekli Gorev YdhsSemgsu Odeme Siureci

< Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siirecinin Baslamasi >

Siirekli Gorev yollugu alacak olan ilgili personelin Yolluk almak i¢in dilek¢e verir.

! ]

Biitce kaleminde Odenek olup olmadig1 kontrol edilir.

¥

Odenek yoksa Rektorliikten denek talep edilir.

Siirekli gorev yolluk bordrosu hazirlanir.

¥

Bordro 6nce lgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir

¥

Bordroya dilek¢e, kararname, baglama yazisi, vb. eklenir.

¥

Harcama Y®&netim Sisteminden (MYS) Odeme belgesi hazirlanir.

Yiiksekokul Mudiri ve Yuksekokul Sekreterine evraklar imzalatilir.

¥

Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul Sekreterine Asl gibidir yaptirilir.

$

Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme i¢in Rektorlilk Muhasebe birimine gotiirtiliir.

¥

Kontrol edilen evraklar hata yoksa 6denir.

L
< islem Sonu >

—
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Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

SUREC ADI Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci

SUREC NO 25 | TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Maas Mutemedi,

ILISKISI Rektorliik

UST SURECI Yonetim Isletisim siireci

SURECIN AMACI Yurt i¢i veya Yurt disia yolluklu yevmiyeli gérevlendirilen
personelin gegici gorev yollugunun édenmesi.

SURECIN SINIRLARI Goérevlendirme yapilacak olan personelin dilekge vermesi ile baslar,
Yonetim Kurulu karari ile Gegici Gorev Yollugunun 6denmesi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI e Kongre, Konferans, toplanti, v.b.nedenlerle Yurt i¢i veya

Yurt disina gorevlendirilmek isteyen personel dilekge
Verir.

e Dilekge ekinde davet mektubu, sunum yapacaksa 6zeti
bulunmali.

e Dilekce Evrak kayitta kaydedilir.

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan Yonetim Kurulunda
goriigiilmesi istenir.

e Evrak Personel Isleri tarafindan Y&netim Kurulu
goriigsme listesine alinir.

e Yonetim Kurulunda Dilekge goriisiiliir.

e Yonetim Kurulu uygun goriirse Yolluklu yevmiyeli
olarak gorevlendirilme istegini kabul eder. Uygun
gbérmezse reddeder.

e Kabul edilen Yonetim Kurulu karar1 dilek¢e, davet
mektubu, v.b. Rektorlikk Personel Daire Bagkanligina
olur almak i¢in {ist yaz1 ile gonderilir.

e Personel Daire Bagkanligindan gelen gorevlendirme
talebinin kabul edilme yazisina istinaden Biitce
kalemindeki Odenek olup olmadig1 kontrol edilir.

e (Odenek yeterli ise Gegici gérev yollugu bordrosu
hazirlanir.

e Bordro &nce Ilgili Personele sonra Yiiksekokul
Miidiiriine imzalatilir.

e Bordroya Yonetim Kurulu karari, Rektorliik olur yazisi,
vb. eklenir.

e Harcama Yo6netim Sisteminden (MYS) Odeme belgesi
hazirlanir.

e Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Sekreterine evraklar
imzalatilir. Fotokopi olan belgeler Yiiksekokul
Sekreterine Asli gibi yaptirtlir.

e  Hazirlanan evraklar Kontrol ve ddeme igin Rektorliik
Muhasebe birimine gotiiriiliir.

e Kontrol edilen evraklar hata yoksa 6denir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Gegici Gorev Yollugu alan Personel Sayisi
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25- Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci Akis Semasi

< Gegici Gorev Yollugu Odeme Siirecinin BaslaD

4

Kongre, Konferans, toplanti, v.b.nedenlerle Yurt i¢i veya Yurt digina gorevlendirilmek isteyen
personel dilekge verir. Dilek¢e ekinde davet mektubu, sunum yapacaksa 6zeti bulunmali.

¥

Dilekge Evrak kayitta kaydedilir. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan Y dnetim Kurulunda goriisiilmesi
istenir.

¥

Evrak Personel sleri tarafindan Y®&netim Kurulu goriisme listesine alinir.

¥

Yonetim Kurulunda Dilekge gorisiiliir. Yonetim Kurulu uygun goriirse Yolluklu yevmiyeli olarak
gorevlendirilme istegini kabul eder. Uygun gérmezse reddeder.

¥

Kabul edilen Yonetim Kurulu karar1 dilekce, davet mektubu, v.b. Rektorliik Personel Daire
Bagkanligina olur almak igin iist yazi ile génderilir.

¥

Personel Daire Baskanligindan gelen gorevlendirme talebinin kabul edilme yazisina istinaden Biitge
kalemindeki Odenek olup olmadig1 kontrol edilir.

4

Odenek yeterli ise Gegici gorev yollugu bordrosu hazirlanir.

¥

Bordro 6nce Ilgili Personele sonra Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir .

¥

Bordroya Yo6netim Kurulu karari, Rektorliik olur yazisi, vb. eklenir.

2

Harcama Yo6netim Sisteminden (MYS) Odeme belgesi hazirlanir.

$

Yiiksekokul Midiirii ve Yiiksekokul Sekreterine evraklar imzalatilir. Fotokopi olan belgeler
Yiiksekokul Sekreterine Asli gibi yaptirilir.

¥

Hazirlanan evraklar Kontrol ve 6deme i¢in Rektorliik Muhasebe birimine gotiirtiliir.

$

Kontrol edilen evraklar hata yoksa ddenir.

|
<islem Sonu >




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECLERI

Yabanci Diller Yiiksekokulu

26- HAZIRLIK OKUDUGUNA DAIR BELGE ALMA iSLEMLERIi

SUREC ADI Hazirlik Okuduguna dair Belge Verme Siireci

SUREC NO 26 | TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri,

ILISKISI Ogrenci

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En Kisa Siirede Hazirlik okuduguna dair Belge
Almalarini saglamak

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin  Ogrenci Islerine Basvurmasi ile baslar.
Yiiksekokul Midiirii veya Yiiksekokul Sekterinin imzalamasi
ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e Ogrenci, Hazirlik okuduguna dair belge almak igin
Ogrenci Islerine matbu dilekgeyi doldurarak sahsen veya
vekalet vererek basvuruda bulunur.

e Doldurulan matbu dilekce evrak kayit tarafindan kayit
altina alinir.

e Ogrenci Isleri personeli gelen talep dogrultusunda
Ogrencinin hazirlik okuduguna dair belgesini hazirlar.

e Kontroliinii yapar ve paraflar. Yiiksekokul Miidiirii veya
Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

e Imzalanan yaz1 6grenciye verilir.

SI';REC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Hazirlik okuduguna dair belge verilen 6grenci sayisi,
verilme hiz1.
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26- Hazirhk Okuduguna dair Belge Verme Siireci Akis Semasi

(ﬁmrhk Okuduguna dair Belge Verme Siirecinin Baslamas1>

4

Ogrenci Islerine matbu dilekgeyi doldurarak sahsen veya vekalet vererek bagvuruda bulunur.

4

Doldurulan matbu dilekge evrak kayit tarafindan kayit altina alinir.

$

Ogrenci Isleri personeli gelen talep dogrultusunda Ogrencinin hazirlik okuduguna dair belgesini
hazirlar.

¥

Kontroliinii yapar ve paraflar. Yiikksekokul Midiirii veya Yiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

¥

Imzalanan yaz1 6grenciye verilir.

|
< islem Sonu >




KAFKAS UNIVERSITESI YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

Kafkas Universitesi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

27- HAZIRLIKTAN MUAF OLMA ISLEMLERI

SUREC ADI Hazirliktan Muaf Olma Siireci

SUREC NO 27 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri,
Personel isleri

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri,

ILISKIiSi Personel Isleri, Ogrenci, ilgili Fakiilte

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Hazirliktan Muaf olmak icin verdikleri
evraklarin en kisa siirede sonuglandiriimasi

Ogrencilerin Hazirliktan Muaf olmak icin verdikleri

evraklarin en kisa siirede sonuglandirilmasi

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Ogrenci Islerine veya kayith olduklar Fakiilte
veya Yiksekokula Basvurmasi ile baglar. Yiiksekokul

Yonetim Kurulunda goriisiilmesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e  Ogrenci, Hazirliktan muaf olmak istedigine dair dilekge
ve ekini Yiksekokulumuza, kayitl oldugu Fakiilte veya
Yiiksekokula verir.

e  Ogrencinin muaf olma dilekce ve eki kayit altina alinir.

e Dilekge ve eki Yonetim Kuruluna sunulur.

e Yonetim Kurulu tarafindan Dilekge ve ekleri goriigiiliir.

e Goriisme sonunda eger 6grenci Yabanci Dil Puani ile
muaf olmak istiyorsa Yiiksekogretim Kurulunun Yabanci
dil puan esdegerliklerine gore veya Yiiksekokulun gegme
notuna denk gelen nota gore muaf sayilir. Almadi ise
reddedilir.

e Ogrenci Baska bir Universitede Hazirlik okumus ondan
dolay1 muaf olmak istiyorsa Geldigi Universitede almis
oldugu not Yiiksekokulumuzun gegme notuna denk
geliyorsa muaf sayilir.

e Denk gelmiyorsa reddedilir.

e Yonetim Kurulu tarafindan muaf sayilan 6grencinin
durumu ilgili Fakiilte veya Yiiksekokula ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina yazi ile bildirilir.

e Ogrenciye de durumu bildirilir.

e Ogrencinin notu dgrenci otomasyon sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Hazirliktan muaf sayilan 6grenci sayisi.
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Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

27- Hazirhktan Muaf Olma Siireci Akis Semasi

< Hazirliktan Muaf Olma Siirecinin Baslamasi >

Ogrenci, Hazirliktan muaf olmak istedigine dair dilekge ve ekini Yiiksekokulumuza verir.

I ]

Ogrencinin muaf olma dilekge ve eki kayit altina alinir.

A 4

Dilekg¢e ve eki Yonetim Kuruluna sunulur.

¥

Yonetim Kurulu tarafindan Dilekge ve ekleri goriisiiliir.
Gorligme sonunda eger 6grenci Yabanci Dil Puani ile muaf olmak istiyorsa Yiiksekdgretim Kurulunun

Yabanci dil puan esdegerliklerine gore veya Yiiksekokulun gegme notuna denk gelen nota gore muaf
sayilir. Almadi ise reddedilir.

“(")grenci Baska bir Universitede Hazirhik okumus ondan dolay1 muaf olmak istiyorsa geldigi
Universitede almig oldugu not Yiiksekokulumuzun ge¢me notuna denk geliyorsa muaf sayilir.
Denk gelmiyorsa reddedilir.

\ 4

Yo6netim Kurulu tarafindan muaf sayilan 6grencinin durumu ilgili Fakiilte veya Yiiksekokula ve
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina yazi ile bildirilir

L4

Ogrenciye de durumu bildirilir.

g

Ogrencinin notu dgrenci otomasyon sistemine girilir.

d
T emsons
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IS SURECLERI
e Kafkas Universitesi
28- ARSiV iSLEMLERi Yabanci Diller Yiksekokulu
SUREC ADI Arsiv Islemleri Siireci
SUREC NO 28 TARIH 01.01.2018
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul birimleri, Arsiv Sorumlusu.
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokulda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi
SURECIN SINIRLARI Arsivlenecek evraklarin ortaya ¢ikmasi ile baglar. Evraklarin
arsivlenmesi ile son bulur.
SUREC ADIMLARI

e Yiiksekokul birim sorumlular1 arsivlenecek evraklar
ayirir.

e Birim sorumlular arsivlenecek evraklari Yiiksekokul
arsiv sorumlusuna iletir.

e Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari arsivde
birimine gore ayrilmig olan bdliimlere koymak igin
teslim alir.

e Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari kayit eder.

e Arsivdeki boliimiine kaldirir.

e Yiiksekokul Sekreteri arsivi kontrol eder.

SQREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Arsive kaldirilacak evrak sayisi, Tiirli ve Arsivlenme siiresi
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28- Arsiv Islemleri Siireci Alas Semas

< Arsiv Islemleri Siirecinin Baslamasi >

Yiiksekokul birim sorumlular arsivlenecek evraklar ayirir.

! ]

Birim sorumlular arsivlenecek evraklar1 Yiiksekokul arsiv sorumlusuna iletir.

. 4

Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari arsivde birimine gore ayrilmis olan bdliimlere koymak igin
teslim alir.

A 4

Arsiv sorumlusu arsivlenecek evraklari kayit eder.
Arsivdeki boliimiine kaldirir.

Yiiksekokul Sekreteri arsivi kontrol eder.
< islem Sonu >




29- KUTUPHANE iSLEMLERI

KAFKAS UNIVERSITESiIi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
IS SURECLERI

Kafkas Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

SUREC ADI Kiitiiphane Islemleri Siireci

SUREC NO 29 TARIH 01.01.2018

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Kiitiiphane Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Kiitiiphane Sorumlusu, ilgili Personel,

ILISKiSI Mlgili 6grenciler.

UST SURECI Yénetim-Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Yiiksekokulda Kitaplar kayitlara alma, 6diing verme ve geri
alma Y onetimi.

SURECIN SINIRLARI Kiitliphaneye gelen kitaplarin kayitlara alinmasi ile baglar
Ogrencilere kitaplarin édiing verilmesi ve geri almmasi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Kiitiiphaneye alinan, bagis yapilan, kitap, basili yayin
v.b. kiitiiphane sorumlusu tarafindan kayit altina
almir.

e Kayit altina alinan kitap, basili yayin v.b. tiirlerine
gore Kiitliphanede raflara yerlestirilir.

e Kitap almak i¢in gelen kullanici istedigi kitabi raftan
alir.

e Kiitiiphane sorumlusuna kimlik kartin1 gosterir.
Almak istedigi kitabi sorumluya verir.

e Sorumlu kitabi bilgisayar ortaminda 6diing verme
olarak kayit altina alir.

e Kullaniciya 6diing aldig: kitabi teslim eder.

e Kaullaniciya 15 giin sonra vermesi i¢in uyar1 yapar.

e 15 giin sonra kullanicinin 6diing almis oldugu kitabi
alir ve kayitlardan geri alma olarak diiser.

e Kitap 15 giin sonra gelmez ise kullaniciya ulasarak
kitab1 getirmesi i¢in uyarida bulunur.

e Kaullanicinin kitab1 getirmesi i¢in iglem baslatir.

SUREC PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Kiitiiphane de bulunan kitap sayisi/6diing verilen

kitap sayisi, geri alinan kitap sayist
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Kafkas Universitesi
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29- Kiitiiphane Islemleri Siireci Akis Semasi

< Kiitiiphane Islemleri Siirecinin Baslamasi >

Kiitiiphaneye alinan, bagis yapilan, kitap, basili yayin v.b. kiitiiphane sorumlusu tarafindan
kayit altina alinir.

Kayit altina alinan kitap, basili yayin v.b. tiirlerine gore Kiitiiphanede raflara yerlestirilir.

2

Kitap almak icin gelen kullanici istedigi kitab1 raftan alir.
.‘.

Kiitiiphane sorumlusuna kimlik kartin1 gosterir. Almak istedigi kitab1 sorumluya verir.

\ 3

Sorumlu kitabi bilgisayar ortaminda 6diing verme olarak kayit altina alir.

=

Yiiksekokul Sekreteri arsivi kontrol eder.

-

Kullaniciya 6diing aldig kitab teslim eder.

-

Kullaniciya 15 giin sonra vermesi igin uyar1 yapar.

-

15 giin sonra kullanicinin &diing almis oldugu kitabi alir ve kayitlardan geri alma olarak diiser.

\ 4

Kitap 15 giin sonra gelmez ise kullaniciya ulasarak kitabi getirmesi i¢in uyarida bulunur.

¥

Kullanicinin kitabi getirmesi i¢in islem baglatir.

d
< islem Sonu >




