BiRIMI: Adalet Meslek Yiiksekokulu

FAALIYET: Ek Ders Odemeleri islem Siireci

GEREKCE:2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

<EKDERS ODEME ISLEMLERI < >

| DERS YUKU FORMLARININ HAZIRLANMASI ILGILI PERSONELE IMZALATILMASI I

DERS PROGRAMINA UYGUN MU?

EVET

!
EK DERS CIZELGESI VE BORDROLAR HAZIRLANIR
» PERSONELIN SUREGELEN GELIR VERGISI MATRAHLARI MUTEMETLIGIN iSTENIR.
» YOK CIZELGESINDE DERS SAATLERI GUN VE SAAT OLARAK ISARETLENIR.
» GOREVLENDIRME YAZILARI TASDIKL{ OLARAK TEMIN EDILIR.

~ ZORUNLU EK DERS SAATINi DOLDURUP
DOLDURMADIGI KONTROL EDILIR UYGUN MU?

EVET

=

f E-BUTCE SISTEMINDEN ODENEK KONTROLU VE ODEME EMRI BELGESI HAZIRLANIR. [

v

| HAZIRLANAN EK DERS DOSYAS] A.USTRATE]i GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TUTANAK ILE TESLIM EDILIR. |
STRATE]I GEL.DAIRES! ODEMEYI GERCEKLESTIRINCE BANKAYA GELEN TOPLAM TUTAR ILGILI HOCALARIMIZIN
MAAS HESAPLARINA AKTARILMAS! IGIN BANKA SUBESINE TALIMAT YAZISI TESLIM EDILEREK ODEME IBAN
NUMARALARINA GONDERILIR.

EK DERS ODEME ISLEMI TAMAMLANMISTIR.

] - DERS PROGRAMI j

M

A.U. Strateji Geligtirme Daire Bagkeaniijr Hizmet Rehberi - Billge ve Performans Subesi s Akis Semalan

2

~




2

A.U. Strateji Geligtirme Daire Bagkaniigh Hizmet Rehberi - Bitge ve Performans Subesi i3 Alig Semaian

(]

EK-3 ANKARA UINIVERSITES! GOREV TANIM| FORMU

BIRIMI: Adalet Meslek Yiiksekokulu

FAALIYET:Yurtigi Gegici Gorevi - Yurtici Sirekl Gérev Yolluklar ile Yurtdigi Gegici Gorev Yoiluklar Odemeleri Islem
Siirect '

GEREKCE: 6245 Sayili Harcirah Kanunu /657 Sayih Deviet Memuilari Kanunu/2547 Sayih Yaksekégretim Kanunu

¥

Yolluk ve Yevmiye Gdenmesi« >

)

- Gbrevlendirme Onay1/Naklen Atama Kararnamesi _[
L Akademik Personel igin Yonetim Kurulu Karan —I
- }
Yolluk Bildirgesi Diizenlenir ‘l

Mevzuata Uygun Mu ?

EVET

KBS-Biitce Sisteminden Odell'ne Emri Belgesi Hazirlamr

v

l Hazirlanan Odeme Emri ve Elderi A.0.Strateji Geligtirme Daire Baskanligna Tutanak ile Teslim Edilir —l
I _ Kbs Sisteminden Odeme Emuri Belgesi Hazirlanr. - |

- v

Hazirlanan Maas vé Emanet Odemeleri Dosyasi A.U.Strateji Gelistirme Daire Bagkanlfina Tutanak ile Teslim Edilir. I
}

'

Yolluk ve Yevmiye Odeme islemi Bitti




Ay @t 1ert Roreau)

OGRENCI ISLERI DAIRE
BASKANLIGI

MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURU

MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENC] ISLER! SEFLIG

~ Akademik
takvim
caligmasi
talebi

UYGUNMU

CALISMANI
| NiPTALI

OGRENCI ISLERI DAIRE
BASKALIGINCA

GONDERILEN
TASLAGA GORE
BiLGILERIN SABLONA
KAYDEDILMESI VE
MAKAM ONAYINA

SUNULMASI

HATALI

AKADEMIK TAKVIMIN
ILAN EDILMES]

ISLEMLERIN
DUZELTILMESI,VAR
SA

DEGISIKLIKLERIN
EKLENMESI P




Ogrenci -

Ogrenci isleri gefligi

Ogrenci
belgesi,transkript,
askerlik belgesi
vh.belge talebi

‘Obs sistemine girilmesi okul
,program,alinacak rapor
islemininin tanimianmasi.

4

Yazdirma iglemi ile belge
ctkanlmasi

Belgenin
mihiifenmesi,K
aselenmesi

Jimzalanmasi

Belgenin istege gore
mektupla,fax ile kargoyla
gdnderilmesi yada elden
teslimi




Burs ve kredi veren
kurum

Ogrenci

Ogrenci isleri gefligi

Meslek yiiksek okul
komisyonu

Kabul edilen
ogrencilerin
sonraki asamada
neler yapacaginin
bildirilmesi

Dilekge
ile .
hagvuru

A

v

Burs ve krediyi
veren kurulug,kac
kisiyeverilecegi,sar
tlar vs.okul
panolarinda ilan
edilmesi

Ogrencilere ait
aile,disiplin,not
durumu vb.
bilgilerin obs

Karar
ahnmasi

A J

den alinmasi ve
komisyona
iletilmesi

isimierin ve

bilgilerin
listelenerek
yonetim kuruluna
sunulmasi

l

Yonetim Kurulu
karan alinmasi ve
isimlerin burs ve
kredi veren kuruma
gonderilmesi

\/

l

Burs ve kredi
kazananlarin ilan
edilmesi




#

Meslek yiiksekokulu &grenci igleri sefligi

Yiiksekokul Miidirii

DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI

HOCALARIN -
ARANARAK DERS GUN
VE SAATLERININ -
BELIRLENMESI

4
BELIRLENEN DERS GUN VE
SAATLERININ SABLONA
CIKARILMASI

|

\/ :

GEREKLi DUZELTMENIN
YAPILMAS!

PROGRAMIN PANO VE.
WEB SAYFASINDA iLAN
EDILMESI

DERS PROGRAMI ONAYLANDI
BELGESININ > MI
HAZIRLANARAK IMZAYA

SUNULMAS} '




Ogrenci igleri sefligi

dsym

Ogrenci

- okumakta olan

Halen

dgrencilerin
dgs basvuru -

'talébi,ﬁélll'enci.
belgesi
talebi.Mezun
Bgrencilerin
traskript talebi

formanuonay

istenen belgelerin
_onaylanmasi ve
istege gore
fax,posta,kargo yolu
ile gonderilmesi
vada elden teslimi

Bagvurusu kabul
edilen

. Dgs sinavini

kazanan
ﬁérencilérin
ders
igerikleri've
transkript
taleptéri |

Dgs bagvurusu yapan
Yiksekokul
ogrencilerimize ait

“not ortalamas,bélim
yada program kodu
yanhg girilen
bilgilerinin
diizeltilerek gerekli
gincellestirmelerin
yapiimasi

istenen belgelerin
onaylanarak

verilmesi

—»

Y

dgrencilerimizin
bilgilerinin
elektronik ortamda
glincellemesi igin
gdnderilmesi

f




Ogrenci isleri sefligi

Ogrenci

Yiiksekokul sekreteri

Saghk kiitiir spor
dairesi bagkanlg

Egitim yilinin
baginda kismi
zamanl calisma
ilanr duyurusu
vapilmasi

Obs den’
ogrencilere ait
aile,egitim, disiplin
vb. bilgilerin
komisyona
verilmek iizere
cikanimasi

Caligma
talebi ile
ilgili
dilekgé
verilmesi

Uygun bulunan
dgrencilerin
tespit edilmesi

Ogrencilere ait
banka hesap
no,iletigim,kimlik
no vh. hilgilerin
tablo yapilarak sks
ye bildirilmesi

Y

Olur verilip
ogrencilerin ise

Y

Ogrencilerin
yaptiklan iglerin
kontrol edilmesi

baglama
islemlerinin ye.
sgk girislerin
yapilmasi

A

Her ay
bordrolann
doldurutup
imzaya sunulmasi

hj

Bordrolarn saghk
kiiltiir spor daire
baskanligida
ginderilmesi




Ogrenci isleri sefligi

Yiiksek Okul Miidiiri

Ogrenci isleri Daire Bagkanhg

Ogrencilere ait
transkript,akts
- kontrolve
mezuniyet
kontrol
raporiar
alinmasi

L

Mezun oldugu belirlenen
Sgrencilere ait mezuniyét

¥

bilgi formlan hazirflanmasi

—p—» | aksiklerin

Onaylanan mezuniyet bilgi
formlaninin 8grenci isleri
daire baskanlhfina
gonderilmesi

Soguk damgasi

onaylandimi

?

Gerekli diizeltmenin
yapimasi veya

giderilmesi

. o
Diploma basiimasi ve
_onaylanmasl igin

onayland:

k 4

meslek yiiksek akuluna
gonderilmesi

F 3

yapilmasi ve
rektﬁrl'dks;e onay igin
Ogrenci isleri daire
bagkanhigina

Rektdr tarafindan
» | imzalanmasi

- gbnderilmesi




OGRENCI OGRENCI iSLERI SEFLIGI STAJ KOORDINATORU
BASVURU
EVRAKLARIN! STAJ YONERGESININ
N ' VE STA
HAZIRLANMA e TARIHLERININ iLAN
SIVE EVRAK &DiLMESi
KAYDA

- TESLiMI-

BASVURUN

STAJ
BiITIRME
EVRAKLARIN

| iSE GIRIis BILDIRGESININ

BASVURUSU KABUL
EDILEN

v

UN KABUL
EDILMESI

OGRENCILERIN SGK
'ISE GIRIS
BILGILERININ
GIRILMESI

Y

h 4

SGK CIKIS BELGESI VE
KESENEK DOKUMUNON
ALINMAS]

" BASVURU VE BITIRME
EVRAKLARININ
BIRLESTIRILIP
DOSYALANMASI VE

- ARSIVE KALDIRILMASI

N « CIKARILMASI
HAZIRLANA | - B
RA!( TESI.-IM BITIRMENIN -
EDILMESI . KABUL
EDILMESI VE
SGREIKIS DESERLENDI
ISLEMLERININ RILMES
YAPILMAS| VE
KESENEK ATILMASI «




.. | OGRENCI iSLERI SEFLIGI MESLEK YUKSEKOKUL SECIM KOMISYONU
: MUODURU
Ankara Universitesi
Yonetim Kurulu
Kararna gore gerekli
..duyurulan yapimasi
Ogrencilerin segim -
adayhg bagvurularmin
alinmast .
o ’l' : Secimle ilgili
Oérenci_lerer.ait 7 Seg|r.n sandik,zarf,mihir
disiplin,bagari 'vb_._ , Komisyonu vb.materyallerin
durumlan gosterir —p | kurulmasi — hazirlanmasi,segim
belgelerin ¢ikanimasi ve goreviilerinin
Makama verilmesi ' . belirlenmesi
Segim sonudaﬁ Segimin yapilmasi ve
tutanaginin (st yaz ile seqim sionugf'fn:mln )
Rektdrliige gonderilmek ‘T‘ y ' tutanaga gegirilmesi
. izere Hukuk Fakiiltesine ’
' ‘bildirilmesi :
y
Secim sonuclannin
itan edilmesi




OGRENCHISLERI SEFLIG

MESLEK YUKSEKOKULU MUDURU

SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASIJ

HOCALARLA
GORUSULEREK
DERSLERIN SINAV GUN
VE SAATLERININ
BELiRLENMESI

l

SINAV GUN VE SAATLERINININ
SABLONA AKTARILMASI

Y

SINAY PROGRAMININ
HAZIRLANARAK IMZAYA

ONAYLANDI

SUNULMASI

EKSIKLERIN
GIDERILMESI,DUZELT
ME iSLEMININ

h 4

SINAV PROGRAMININ iLAN

EDILMESI
m

"l TAMAMLANMASI...




Parsoned BitenT?

Personel Sefligi | Yiiksekokul Hukuk Fakiiltesi | Bolim A.U Rektériiga
Miidiiri Dekanhg; Baskanliklari Personei Daire
Bas.
Bir yaryilda
ders verecek llgili b&l{im Uygun
Bgretim baskanhklar kararini g
elemanlaninin ina gorig n
gorevlendirm sorulmasi alinmasi
e talebi
Bolimiin
_ goriga
. , doé;uitusun
' da Yénetim
Kurulu
Karan
alinmasi
Kararin
Rektorlige
gonderilm
. esi
Olur
yazisinin
Yilksekokul
. a
iigili 6gretim : gdnderilme
elamanlar i
ve birimlere
teblig
edilmesi




BOLOMD : A.I‘j.H.F. ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIMI - : Kiittiphane '

ONVANI

Yeni Kitap Alimu igin Duyuru Yapilmasi ’>

‘Gelen Listelere Gerekli Bilgilerin Eklenmesi

Hazirlanan Listenin 1lgili Personele imzatilmast

Kitaplar Uygun mu?

Evet

® — " Tistc Kutdphanc Daire Bagkanhigina Gonderilir

Kitap isteme iglemi Tamamlanmistir




