K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

1-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SUREC NO 1 TARIH Ekim 2021

SURECIN SORUMLULARI Fakﬁltg D(ikam', Boliim Bagkanlari, Program
Koordinatorleri

SUREC QRGANIZASYON Fakiilte Dekani, Boliim Bagkanlari, Program

ILISKISI Koordinatorleri, Rektorliik

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltedeki Tiim Programlarin Program Yeterliliklerinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

2021 Yilinda Baglayip Y1l Sonunda Biter.

SUREC ADIMLARI

C Fakiilte ~Dekani Bagkanliginda, Bolim
Bagkanlar1 ve Program Koordinatorlerinin
Katilacag1 Bir ToplantiDiizenlenir.

L Tim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.
L Yeterlilikler Ilgili Fakiilte Dekanliklarina

Bildirilir. Fakiilte Yonetim Kurulunda Goriistiliir.

L Dekanlik Makaminca Uygun Gorilen
Program Yeterlilikleri Goriisii Alinmak Uzere
RektorliigeGonderilir.

L Yeterlilikler Universite Senatosunda
Gortistiliip, Karara Baglanir ve Onaylanir.

_ Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi
SistemineGirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite
Senatosunca
Goriisiiliip Karara Baglanmasi ve Rektorlik Makaminca
Onaylanmasti




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI AKIS SEMASI

PROGRAM YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI iSLEMINi BASLAT

Fakiilte Dekani, Boliim Bagkanlari ve Program Koordinatorlerinin
Katilacagi Bir Toplanti Diizenlenir,

A4

Diizenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri
Tek Tek Tartisilir,

|

Tim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

|
Belirlenen Yerlilikler Ilg'ili Dekanliklara Iletilir,
Fakiilte Kurulunda Goriisiiliir,

Yeterlilikler
Dekanlik¢a Uygun
Gorildi mii?

Hayir

lEvet

Yeterlilikler Rektorliik Makamina Gonderilir.

Yeterlilikler
Rektorliikge
(Senato) Uygun
Gorildi mii?

Hayir

v Evet

Onaylanan Program ]
Yeterlilikleri Bilgi > ISLEM
. : . SONU
Sistemine Girilir




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

2- DERS PLANLARI VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI

SUREC ADI : Ders Planlar1 ve igeriklerinin Giincellenmesi

SUREC NO 2 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Boliim Baskanlari

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Boliim Baskanlari, Program

ILiSKiSi Koordinatorleri, Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Fakiiltedeki Tiim Programlarin Ders Planlari ve

IeriklerininGiincellenmesi

SURECIN SINIRLARI

2021 Yilinda Baslayip 2021 Yili Yeni Ders
Planlarinin Yiiriirliige Girmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

| Belirlenen Program Yeterliliklerine Gore Bélim
Bagkanliginca Hazirlanan Yeni DersPlanive Igerikleri
Dekanliga Sunulur.
L Fakiilte Kurulunda Goriisiilerek Rektorliige Sunulur.
Egitim Ogretim Koordinatorligiiniin incelemesi
L Sonucunda Rektdrlik Onay1 Ile (Senato) Ders Plan ve
Igerikleri Yiiriirluge Girer.

Yeni Ders Planive igerikleri Bilgi Sistemine Girilir.

Yeni Ders Plan1 ve igerikleri Her Y1l Gozden Gegirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders Plani ve Igeriklerinin Rektdrliik (Senato) Tarafindan
Onaylanmast




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

DERS PLANI VE iICERIKLERININ GUNCELLENMESI SURECI AKIS SEMASI

DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI iSLEMIiNi BASLAT

|

A

Béliim Bagkanliginca hazirlanan Ders Plani ve Igerikleri
Fakiilte Kurullarinda Goriisiilerek Rektorliik Makamina
Sunulur.

A
[
»

h 4

Ders Plan1 ve icerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorligiince Kontrolleri Yapilir.

'

Ders Plani ve

Iceriklerin de Evet .
Eksiklik Var m1?
J_, Hayir
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya
Sunulur
Hayir

Ders Plant ve igerikleri

Senatoca Uygun
Goriildi mii?

Rektorliik Onayi [le Ders Plani Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plani1 ve Igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU

\



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

3- DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi
SUREC NO 3 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Boliim Bagkanlar,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Bolim Baskanlari, Program Koordinatorleri,
ILiSKiSi Ogretim Elemanlari, Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

.. . Ders Planlarindaki Dersleri verecek Ogretim Elemanlarinin
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI Her Yariy1l Oncesinde Baslar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

L

Fakiiltedeki Dersleri verecek Ogretim
Elemanlari belirlenir.

Ihtiyag Duyuldugunda Universitegin Igili Akademik
Birimlerine Dersleri verebilecek Ogretim Elemanlari
Talep Yazis1 Gonderilir.

Gerek Duyuldugunda 40. Maddeye Gore Disaridan Dersi
verebilecek Ogretim Elemani Gorevlendirmesi Rektorliige
onerilir.

Ogretim elamanlarinin ~ ders  gérevlendirmeleri
Fakiilte Kurul karari ile karar altma alnir.

Ders Planinda yer alan yariyila ait tiim derslerin
Ogretim Elemanlarina bildirilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayist




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI SURECI AKIS SEMASI

DERS GOREVLENDIRME iSLEMIiNi
BASLAT

v

A

Boliim Baskanliginca Dersleriverecek Ogretim Elemanlart <
Belirlenir.

A 4

Ders Gorevlendirmeleri Fakiilte Kurulunda Goriisiiliir

Ders Hayir

w

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

l Evet

Ogrenci Isleri Daire Baskahgmca Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

|

Ders Plani ve

oo L Hayir
Igerikleri Senatoca

Uygun Gorildii mi

Y
Rektorliik Onay Ile Ders Gorevlendirmeleri Yiiriirliige
Girer

v
Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU

A 4




IS AKIS SURECLERI

K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

4- HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 4 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Dekan Yardimeilari, Boliim Bagkanlari
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekan1, Béliim Bagkanlar1, Ogretim Elemanlari,Ogrenci,
ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

) Her Yaryil I¢in Tiim Programlarm Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacagmin Haftalik Giin ve Saat Olarak

Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Her Yariyil Basinda Baglar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

L

Tiim Programlarin Her Yariyil i¢in Belirlenen Ders
Gorevlendirmelerine Gére Ogretim Elemanlarmnin
Sorumlu Olduklar1 Dersleri Yapabilecekleri Uygun

Giuin ve Saatler Belirlenir.

Boliim Bagkanliginca Hazirlanan Haftalik Ders

Programlari Dekanligin Onayma Sunulur.

Haftalik Ders Programlart Ogrencilere Duyurulur.

Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine

Girilir.

Haftalik Ders Programina Gére Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SURECI AKIS SEMASI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iISLEMINI BASLAT

v

Bolim Baskanhiginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve Saatler
Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

|

Haftalik Ders Programi Fakiilte Kurulunun Onayina Sunulur

Y

Haftalik Ders Hayir

Programlar: Uygun
mu?

% Evet

Haftalik Ders Programi Fakiilte Kurul Kararindan Sonra
Ek Ders Odemeleri I¢in Rektdrliige Gonderilir.

Dekanlik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlari
Yiiriirlige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

Haftalik Ders Programi Bilgi Sistemine Girilir.

Onaylanan Ders Progr'amlarma Gore Dersler
Takip Edilir.

iSLEM SONU

A 4



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

5-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SUREC ADI : Smav Programlarmin Hazirlanmasi

SUREC NO 5 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlart

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekani, Boliim Baskanlar1, Ogretim Elemanlari,Ogrenci,
ILISKiSI Rektorliik,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ara smav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi Programlarinin

Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Ara simav, Final Sinavi ve Biitiinleme simawvi
Tarihlerinde Baglar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

_ Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen Derslerin
Ara sinav, Final Smavi ve Biitiinleme smavi Giin, ve Saatleri
Ogrencileri Magdur Etmeyecek Sekilde Ilgili Ogretim
Elemanlarinin Gértisleri de Alinarak Belirlenir.

- Boliim Baskanhginca Hazirlanan Ara siav, Final Smavi ve
Biitiinleme sinavi Programi Dekanligin Onayia Sunulur.

| Arasinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi programlari
Ogrencilere Duyurulur.

Ara sinav, Final Smavi ve Biitiinleme sinavi
Programi Hazirlanan Programa Gére Uygulanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ara sinav, Final Simavi ve Biitiinleme sinavi Programlarinin
gerceklestirilmesi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI AKIS SEMASI

SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

Bolim Bagkanliginca Ara sinav, Final Sinavi ve
ButUnleme Sinavlarinin Yapilacagi Uygun Giin, Yer «—
veSaatler Belirlenerek Smav Programi1 Hazirlanir.

|

Hazirlanan Sinav ProgramiFakiilte
YonetimKurulu'nun Onayina sunulur

l

Hazirlanan Siav

Hayir

Y

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Sinav Programlart FAKULTE Y énetim Kurulu'nun Onaymdan
SonraRektorliige Gonderilir.

!

Dekanlik Onayindan Sonra Smav Programlan Yiirtirliige
Girer

Smav Programi Ogrencilere Duyurulur.

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir.

l

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilir.

iSLEM SONU




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI
5- OGRENCI TEMSILCISI SECIiMi iSLEMLERI
SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Segim Siireci
SUREC NO 6 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Tem.S[IC'S! Sec¢im Isleri Ile Sorumlu Dekan Yardimeisi,
Danisman Ogretim Elamanlari

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci Temsilcisi Seg}r}q Is}en Ile Sorumlu I?ekan
LISKiSi Yardimcisi, Danigsman Ogretim Elamanlar1, Ogrenci

5 Rektorliik, Dekanlik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Smif, Program, Boliim ve Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi Segim Isleri Ile Igili Rektorlitkten Gelen yazi
Ile Baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin Belirlenmesi Ile
Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

_  Rektdrliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Gonderilir.

_  TiimProgramlaraOgrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur. .

L Smuf, Program, B6liim ve lj“_akﬁlte Temsilcisi
SecimTarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.

L Sec¢im Sandiklar1 Olusturulurve Sinif, Program,
Boliim Temsilcisi Se¢imleri Yapilir.

L Boliim Temsilcileri Arasmdan Fakiilte
TemsilcisiAdaylar1 Belirlenir.

_  Belirlenen Aday Arasindan Birisi 2 ( Iki) Y1l
Gorev Almak Uzere Fakiilte Temsilcisi
Segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Aday Olan Ogrenci Sayisi ve Segime Katilip Oy veren Ogrenci
Sayisi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

OGRENCI TEMSILCIiSi SECIM SURECI AKIS SEMASI

GCRENCi TEMSILCISi SECIM SURECINi BASLAT >

!

Rektorliik (Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir

y

Okul Miidiirliigiince Ogrenci Snif, Program, Boliim ve
Fakiilte Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan Sandik Kurullart
Olusturulur. Adaylar Arasindan Suf Temsilcisi Segilir.

'

Adaylardan En Cok
Oyumu Ald1?

En Cok Oyu Alan Simif Temsilcisi Olur. Aymi Yol ile Simif
Temsilcileri Program Temsilcisini Secer.

Y

Secilen Program Temsilcileri Kendi Aralaridan Aymi Yol ile
Boliim Temsilcisini Seger.

Secilen Boliim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan Fakiilte Temsilcisini Seger.

A 4

Secilen Simf, Program, Béliim ve Fakiilte Temsilcileri Bir Ust
Yazi ile Rektérliige (Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina)
Bildirilir..

ISLEM SONU



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI
6- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI
SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 7 TARIH Ekim 2018
. . Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Mali isler
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Mali isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri,Fakiilte
ILiSKiSi Dekant, Yonetim Kurulu, Rektorlitk
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme Ile Sehir Digina Cikacak Ogretim Elemanlarinin

Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamina Olur Yazilmas: ile
Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

. Opgretim Eleman: Konferans, Seminer vb. Etkinliklere

Katilmak I¢in Boliim Bagkanliga Bagvurur. Boliim
Bagkanlig1 Uygun Gérmesi Halinde Talebi Okul
Dekanligina Bildirir.

Talep Fakiilte Yonetim Kurulunda Goriisiilir.

Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Rektorlilk Makamina

Onay i¢inSunulur.

Rektorliik Onay verirse Ogretim Elemani Onay

Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve Geldiginde Otobiis ve
Konaklama Faturalarini Muhasebeye Teslim Eder.

Gidis Doniis Tutar1, Konaklama vb. Odemeler Mali Isler
Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, tutar ilgilinin hesabina

yatirilir.

SQREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Biitceden Yararlanan Kisi Sayisi,.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI SURECI AKIS SEMASI

@LLUK-YEVMHELERIN ODENMESI SURECINI BASLD

A

4

Ogretim Elemani Konferans, Seminer Vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Béliim Bagkanhgma bagvuruda Bulunur.

ISLEM SONU ) <ayir

v

Talep Bolim
Bagkanliginca Uygun
Goriildi mu?

Evet

Boliim Bagkanlig1 Ogretim Elemanimin Talebini Uygun
Buldu ise Dekanliga (Yonetim Kuruluna) Sunar.

ISLEM SONU <_Hay1r

l

Talep Fakiilte
Yo6netimKurulunca
Uygun Goriildi mu?

Yonetim Kurulunca Uygun Gortilen Talep Rektorlitk
Makamina Onaya Sunulur.

] Hayir
ISLEMSONU )

Talep Rektorliik
Makaminca Onayland:
m1?

Rektorlik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goéreve Gidilir.

Doniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri
Muhasebeye Teslim Edilir.

—>

Muhasebe Gorevlisi Eldeki Evraki
Miisbitelere Gore Hesaplamalar1 Yapar.

( iSLEM SONU ><

Hesaplanan Tutar ilgili Kisinin
Hesabina Havale edilir.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERIi
7- BUTCE HAZIRLAMA ISLEMLERI
SUREC ADI : Biit¢e Hazirlama Siireci
SUREC NO 8 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Mali IslerSorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik,
ILISKiSI Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiiltenin Yillik Biit¢esini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektorliigiin Mali Y1l Biitge hazirlik Calismalari ile ilgili
Yazisinin Gonderilmesi Ile Baslar, ve Harcamakalemlerine Odenek
Aktarilmasi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

[ Rektorliik Makaminca Mali Y1l Biitge hazirlik
Caligmalari Ile Ilgili Yazinin Ulagmast,.

[ BirOnceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir,

L Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine Iliskin Bilgi
Formlarini Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Bagkanligina Gonderir.

_  Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gore Ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Baskanlhiginca Mali Y1l icerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir..

SQREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Her Mali Y1l Déneminde Aktarilan Odeneklerin ve
Harcamalarin Karsilagtiriimasi ve Hedeflerle
Kiyaslanmasi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

BUTCE HAZIRLAMA SURECI AKIS SEMASI

GUTCE HAZIRLANMASI iSLEMINi BA$LAT>

A4

Her Y1l Haziran Ayinda Rektorlik Makaminca Biitce Hazirlik
Calismalari {le ilgili Birimlere Yazi gonderilir.

v

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitge Caligmalarina
Bagslar.

l

Bir Onceki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile flgili Yl
Amag ve Hedefleri Dogrultusunda Biitge Fisleri Doldurulur.

}

Hazirlanan Dosya Fakiilte Dekanin Onay Ile Rektorliik
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

Hazirlanan Dosya

Hayir
Uygun mu? Y

l Evet

Universitenin Biitgesi Hazirlanip Onaylandiktan SonraMali Y1l
Ierisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve Gelistirme
daire Baskanhginca Ilgili Harcamakalemlerine Odenek
Aktarilir.

v

Fakiiltenin Ihtiyaclar1 Dogrultusunda Harcamalar
Yapilir.

A 4

< ISLEM SONU )

v




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

ARIZA-ONARIM ISLERi

SUREC ADI : Ariza-Onarim Siireci

SUREC NO 9 TARIH Ekim 2018
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekan, Fakiilte Sekreteri, Teknisyen
iSII:JiI;%jS(i)RGANiZASYON Boliimler, Dekanlik, Yap1 ve Teknik D. Baskanligt

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Fakiiltenin Yillik Biitgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Arizanin Bildirilmesi Ile Baslar, ve Onarimim Gergeklesmesi Ile
Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

L

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Dekanliga Gonderilir.

Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza Ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul Dekanlig
Yap1 ve Teknik Daire Baskanligina Gonderilir,

Yap1 ve Teknik Daire Bagkanlhiginca Gelen Bildirim
Incelenir. Hangi Birim Ile Ilgili Ise O Birime Havale

Eder.

Tgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boliime
Gonderilir.

Arizanin Onarimi veya Tadilati Gergeklestirilir.

SQREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ariza Sayisi Ariza Giderme Orani
Ariza Giderme Siireci,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

ARIZA-ONARIM SURECI AKIS SEMASI

< ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT >

Y

Goriilen Ariza ilgili Birim/Béliimce Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Dekanliga Bildirilir.

l

Eﬂ, Tamirat Okul

Teknisyenince Yapilir.

Ariza Okul
Teknisyenince

Yapilabilecek mi?

l Hayir

Anza Dekanlik¢a Yapi ve Teknik Daire Bagkanligina
Bildirilir.

!

Yap ve teknik Daire Baskanligi Yaziy1 Ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

Ariza Ile {lgili Teknik Eleman arizanin Oldugu Béliime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarmmi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

v
< iSLEM SONU )‘




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERIi

0- AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERIi
SUREC ADI : Akademik Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 10 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemant, Personel Isleri, Boliim Bagkanlig, Fakiilte
ILiSKisi Dekanlig
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Akademik Personelin IzinleriniY 6netmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin izin Formunu Doldurmast ile baslar, Izin
Isteginin Reddi veya Onaylanmast Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

L lzin isteyen kisi tarafindan EBYS iizerinden izin
Formu Doldurulup Boliim Bagkanligina Sunulur.

_  BéliimBaskaniizni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Dekanligia Gonderir.

_ DekanizinIstegini Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

L Onaylanan izin Formu Ust Yazi ile Birlikte
Rektorlilk Makaminin Onayma gonderilir.

Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi
Dosyasinda Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
[zinSiiresi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA SURECI AKIS SEMASI

< iZIN ALMA iSLEMiNi BASLAT >

Ilgili Kisi EBYS Sistemi Uzerinden Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunun Boliim Baskanma Génderir.

|

Hayir

Izin Istegi Boliim
Bagkaninca Uygun

Izin Istegi Red

Edilir.

Gortldi mii?

i Evet

Izin Istegi Dekanliga iletilir.

l

Izin Istegi Dekanlik¢a
UygunGoriildii mii?

Izin Istegi

Red Edilir.

Izin Formu Dekanlikga Onaylanr.

4
izin Formu Ust Yazi ile Rektorliik Makaminin Onayima Sunulur

A4
Izin Formunun Bir Sureti flgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A

( iSLEM SONU )

A




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

10- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 11 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Bélim Baskanligi, FakiilteDekanlig
ILISKiSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte Idari Personelin Izinlerini Y 6netmek,

SURECIN SINIRLARI

Idari Personelin Izin Formunu Doldurmast ile baslar, Izin Isteginin
Reddiveya Onaylanmas ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Izin Talebinde Bulunan Kisi Tarafindan izin Formu
EBYS Uzerinde n Doldurulup Fakiilte Sekreterine
Sunulur.

Fakiilte Sekreteri izni Uygun Gérmezse Red Ed

er, Uygun Goriirse Dekanliga Bildirir.

Dekan izin Istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.

izin Formu Ust Yaz Ile Birlikte Rektérliik
Makaminin Onayina Gonderilir.

Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin
Dosyasinda Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
IzinSiiresi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

IDARI PERSONEL iZIN ALMA SURECI

< iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT >

Ilgili Mazeret/Y1llik Izin Almak i¢in Bagvuruda Bulunur.

l

Tgili Personel EBYS Sisteminden Yillik izin Formunu Diizenler.
Izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine génderir.

|

Izin Istegi Fakiilte
Sekreterince Uygun
Goriildi mi?

Hayir

l Evet

Izin istegi Dekanliga iletilir.

I

izin Istegi Red
Edilir.

Izin Istegi Dekanlik¢a
Uygun Goriildii mii?

Izin Istegi
Red Edilir.

Evet

Izin Formu Dekanlikga Onaylanir.

Onaylanan Izin Formu Ust Yaz Ile Birlikte Rektorlik Makamimimn
Onayina Gonderilir. |

A 4
Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi
Dosyasina Konulur.

\4

A

ISLEM SONU

A




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

ARSIV ISLEMLERI
SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO 12 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, ArsivSorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu, Rektorliik,
ILiSKiSi
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte Arsivlenecek Evraklarin Yoénetimi,

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarm Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarin
Arsive kaldirilmasi veya Rektorliikk Arsiv Birimine Gonderilmesi
Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

L Biriminden Arsivlenecek Evrak ArsivSorumlusuna Iletilir,

L Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
FakiilteSekreterinin Onayina Sunar.

L Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek Evraklarm Onayini verir.

L Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

 Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
Edilir,

_ Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirti ve Arsivleme Siiresi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

ARSIV YONETIM SURECI AKIS SEMASI

< ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT >

;

Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklari Fakiilte Arsiv
Sorumlusuna {letir.

Fakiilte Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek
EvraklariFakiilte Sekreterinin Onayima Sunar.

Hayir Evraklarm Argivlenmesi
—> Uygun Degil Ise Geri
fade Edilir

Fakiilte Sekreteri
Arsivlenecek Evraklart
Uygun Goriildii mii?

Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

l

Arsivleme Stireci Dolan Evraklar
FakﬁlteSelﬁreterine Bildirilir.

!

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

v
ISLEM SONU <




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO 13 TARIH Ekim 2021
.. . Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekani, Mali IslerSorumlusu,
SURECIN SORUMLULARI Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekani, Mali IslerSorumlusu,
ILiSKiSi Muayene Komisyonu, Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiilte i¢in Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, DogruYerde ve En

Uygun Fiyata Alinmas,

SURECIN SINIRLARI

Malzeme Talebinin Dekanliga letilmesi ile Baglar, Malzemenin
Alinmasindan Sonra édeme Yapilmast ile Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

| Fakiilte Birimlerince Malzeme Istegi
Fakiilte Dekanligina Gonderilir,

_ Alinacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa fhale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu fle Satm Alma
Siireci isler,

L PiyasaFiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,

L Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmasi1 Yo6niinde
Onay verir,
L Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

L Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir..

L En Diisiik Fiyat: veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber verilir,

L Firmaca En Kisa Sirede Malzeme Teslim Edilir,
LI Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

. Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilir.

_ Ilgili satin alma depoda muhafaza edilecekse
taginiriglem fisi kesilir.

[ Yil sonunda Demirbas sayimlar1 yapilir sayim
tutanaklar1 Rektorliigli gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Biitce




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

MALZEME SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLAD

Fakiilte Birimleri Malzeme Istegini Dekanliga Iletir.

!

Alinacak
MalzemeYiiksek
Biitce mi

E_Vgt [hale Yolu ile

Teklif Yolu ile

|

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyati Ogrenilir.

b

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Almmasi
Yoniinde Onay verir.

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

l

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir.

.

Firmalarca Fakiilteden den Gelen Teklif Mektubuna
Fiyatverilerek Cevap verilir.

h 4

Gelen Teklif Mektuplart

Degerlendirmeye Alinir 4 Mal lade

Edilir

Malzeme
Uygun mu?

Y
En Diisiik Fiyat: veren
Firmaya Teklifin Kabul

Evet

Edildigi Haber Edilir Mal Taginir K.Kont. Yetkilisince
v Teslim Almnur. Taginur Fisi Kesilir,
Firma En Kisa Siirede v

Malzemeyi Teslim Eder,

!

Muayene Komisyonu A 4

Malzemeyi Kontrol Eder, B < iSLEM SONU )

[gili Firmaya Odeme Yapulir.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

13- OGRENCI HIZMET ALIM iSLEMLERI (PART-TIME)

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Siireci

SUREC NO 14 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON Fakiilte Dekanligi, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,Rektorliik,
TLISKisi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,

Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Isci (Part-Time) Olarak
Calismak Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Bildirmesi ile Baslar, Kabul Edi Imesi yada
Onaylanmadigmin Bildirilmesi ile Sonlanir,

SURECIN SINIRLARI

[l Saglik Kiiltiir v e Spor Daire Bagkanliginca Fakiilte de
Part-time Cahstinlacak Ogrenci Sayis1 Bir Ust Yazi Ile
Dekanliklara Bildirilir.

L Dekanlik¢a Gelen Yazi Ogrencilere Duyurulur.

[ Dekanliklarda Konu ile flgili Komisyon Olusturulur.

| Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Calismak
Istediklerini Dilekge ile Bildirirler,

SUREC ADIMLARI [ Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.

—

Calisacak Ogrencilerin Segimi Yapilir.

L Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Part
Time Ogrenci Olarak Calisir.

L Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanligina Bir Ust Yaz lle Bildirilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Calisan Ogrenci Isci Sayist Bagvuran/Kabul
Edilen Ogrenci Sayisi




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

OGRENCI iSCi ALIM SURECIi AKIS SEMASI

C(")GRENCi iSCi ALIM SURECI iSLEMINi BASLAT>

v
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara
Calistirilacak Ogrenci Sayilar1 Bildirilir.

|

Dekanlik Cahstirilacak Ogrenci Sayisim ve Aranan
Vasiflart Ogrencilere Duyurur.

y
Dekanlik Ogrencilerin Segimi ile Tlgili Komisyon Olusturur.

|

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge ile
Komisyona Sunarlar.

Komisyon Calisacak Ogrencileri Segimini yapar.

v

Evet Cahsma Istegi

Reddedilir

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Dekanliga
verilir.

Dekanlik Segilen Ogrencilerin isimlerini Saghk Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.

|

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

A4

( ISLEM SONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

14- AKADEMIK PERSONEL ALIM ISLEMLERI
SUREC ADI : Akademik Personel Alim Siireci
SUREC NO 15 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanligi, Bolim Bagkanlig1, FakiilteSekreterligi,
ILISKiSI Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personel IThtiyacinin Karsilanmas,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Baskanmnin Bir Ust yazi [le Dekanhga Akademik
Personel ihtiyacini Bildirmesi ile baslar, Rektorliigiin Akademik
Personeli Atamasi ve ilgilinin Géreve baslamast Ile Sonlanr.

SUREC ADIMLARI

_  Boliim Baskam Akademik Personel ihtiyaci Oldugunu Bir
Ust Yazi Ile Dekanliga Bildirilir.

L Dekanlik Fakiilte Akademik Personel
Thtiyacini Bir Ust Yazi Ile Rektérliige Bildirir.

L Birimlerin Talepleri Universite Yénetim Kurulunda
Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar I¢in YOK ’ten
Gerekli Izinler Alnr.

L Rektdrlitk Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel

Alacagim ve ilani Ozelliklerini Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarini lgili Birimlere Yapar.

L Ilgili Birimler Sinav Komisyonlari

[ Olustururlar. Smav Komisyonu
Kanun/Y 6netmelikte BelirtilenEsaslar
Dogrultusunda Sinavlarmi Yapar.

L Sinavlarda Bagarili Olanlarin Listesi Yonetim Kurulu
Karari Ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.

_ Rektdrliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atamalarin Fakiilte Yapar.

_ Dekanlik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baslama Yazisini1 Yazar

. Akademik Personel Fakiiltenin IlgiliBiriminde
Gorevine Baglar.

—

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayisi
Ogrenci Sayis1/ Akademik Personel Sayist Oran.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI AKIS SEMASI

@DEMiK PERSONEL ALIM SURECH ISLEMINi BASLAD

Y

Boliim Baskanhig1 Akademik Personel Thtiyacini Bir Ust
yazi Ile Dekanlik Makamina Bildirilir.

}

Dekanlik Boliim Bagkanligimin Talebini
Fakiilte Yonetim Kurulunda Goriisiir.

|

Hayir

Talep
Uygun mu ?

Bolimiin Personel

Talebi Reddedilir

l Evet

Dekanlik Akademik personel Talebini Bir Ust yazi Ile
Rektorliige Bildirir.

Rektorliik Tiim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Gortisiliir.

|

Hayir

Talep Fakiiltenin Talebi
Uygun mu ? — Reddedilir
l Evet
Rektorliik Izin Almak Uzere YOK e génderir.
YOK izin Hayr Rektorliigiin

verdi mi?

Talebi Reddedilir

l Evet

Rektorlik Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagmi Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarini l%gili Birimlere Yapar.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

|

Birimler Sinav Komisyonlarmni Olustururlar.

|

Smav Komisyonu Kanun / Yoénetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Simavlar1 Yapar.

|

Sinav Sonuglar1 Universitenin web Sayfasinda [lan Edilir.

|

Sinavda basarili Olanlarin Dosyast MYO Yonetim Kurulu
Karari Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

A\

Rektorliik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan Adayin
Atamasi Meslek Yiiksekokuluna Yapar.

|

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Gonderir.

|

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi Ilgiliye Teblig Eder.

|

Miidiirlik Baglama Yazisim Yazar ve Rektorliige Gonderir.

|

Akademik Personel MY O nun ilgili Biriminde Géreve
Bagslar.

Y

( ISLEM SONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

15-IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS iISLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel Naklen Gegis Siireci

SUREC NO 16 TARIH Ekim 2018
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan,

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanliigii, Fakiilte Sekreterligi, Personelisleri,
ILiSKiSi Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel Ihtiyacinin Karsilanmast,

SURECIN SINIRLARI

Gegis Yapmak isteyen Personelin Fakiilte Dekaniliigiine Dilekge
vermesi Ile baslar, Rektorliigiin Idari Personeli Atamasi ve llgilinin
Goreve baglamasiIle Sonlanir.

SUREC ADIMLARI

[ NaklenGecis Yapmak Isteyen Personel Fakiilte
Dekanliga Dilekge Ile Basvurur.

_ Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadrove htiyac
Durumunu Degerlendirir. Uygunsa {lgilinin Naklen
Gegis Talebini Alir. Fakiilte Dekanina Sunar.

_  Fakiilte Dekan1 Uygun Gériirse [1gilinin TalebiniBir
Ust Yazi Ile Rektdrliik Makamima Gonderir.

L Rektorliik Talebi Uygun Gériirse Ilgilinin Calistig
Kurumdan Muvafakatini Ister.

L Muvafakat Yazisi Gelince Fakiilte Dekanligina
Rektorliik Makaminca Atamasi Yapilir.

Fakiilte Dekanhg Ilgiliye Atamasmi Teblig

L Eder. Fakiilte ilgili Kisinin Baslama Yazisi

L RektorliigeGonderir.

L lgili Kisi Meslek Fakiiltenin lgili Biriminde
Goreve Baslar.

SQREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

) idari Personel Sayst
Ogrenci Sayisi / Idari Personel Sayisi Orani.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS SURECI AKIS SEMASI

QARi PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMINi BASLAD

\J

Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel Fakiilte Dekanligma

Dilekge le Basvurur..

|

Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin Kadro ve ThtiyagDurumunu
Degerlendirir.

!

Talep Hayir | figilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
l Evet
Fakiilte Sekreteri Talebi Yiiksekokul DekaninOnayina

Sunar.

Talep Dekanhga Ilglhnln Talebi

Evet
M Rektorliige Ilgilinin Talebini Uygun Gériis
Bildirerek Gonderir.
Talep

Rektorlitkce Hayirt | figilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir

Evet

Rektorliik Ilgilinin Cahistigi Birimden Muvafakatin Ister.

l

[lgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektorliik Makaminca

MYO va Atamasi vapilir.

l

v

Fakiilte Dekanlig Ilgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.

il

v

Kisinin Baglama Yazisini Rektorliige Gonderir.

Aid

Kisi Fakiilte nin Ilgili Biriminde Géreve Baslar.

CiSLEM SONU> « l




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

17. EVRAK AKIS ISLEMLERI AKIS SEMASI

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

'

EBYS Sistemine Diisen Evraklar Fakiilte Sekreterince
Incelenir. Dekanlik Makamina Havale Eder.

v

Dekanlik Evraklar1 Gordiigiine Dair ParafiniAtar. Fakiilte
Sekreterine Gonderir.

Fakiilte Sekreter i E'BYS'deL Yazi Igleri Personeline
Gonderir . Yapilacak Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina
Diiser.

v

Hayir Lo .
+— Evrak Ilgili Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

Dosyaya
Kaldirilr.

Yazi Isleri Zimmetle Evraklar: ilgililere Teslim Eder.

Hay1ir
Dosyaya ¢
Kaldirihr.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Fakiilte Dekan1 Tarafindan
Kontrol Edilir ve Imzalanir.

Evraka Cevap
Yazilacak mi?

Evet

|

EBYS Sistemi Uzerinden Genel Sekreterlige Havale Edilir.

4

( ISLEMSONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

18- AKADEMIK PERSONEL GOREYV SURESI UZATILMASI

ISLEMLERI

SUREC ADI : Q.Ifade'mlk Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akig

treci
SUREC NO 18 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI iz;l;rilte Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani,Personel
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Fakiilte Dekan,Personel Isleri,
ILiSKiSi Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilmast Yazisinin Blim
SURECIN SINIRLARI Bagkanligindan Yonetim Kuruluna Sunulmasi ile Rektorliik
Onayindan Sonra Ilgiliye Tebligi ile Sona Eder.

L Akademik Personelin Gérev Siiresi Uzatilma Zamant
Personel BiriminceTakip Edilir.

[ Bolim B agkanligi Akademik Pe rsonelin Gorev
Siiresinin Uzatilmast ile Tlgili Yaziy1 Kendi
Goriigtinden de bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

L' Yonetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gorev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Y6niinde Oylama Yapar.

L Uzatilmasi Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari
Dekanliigiind e G oriisiiile Pe rsonel D. B agkanligia
Gonderilir. Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina

L Onay verilir. Onay ilgiliye Teblig Edilir.

L Onayin Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasma Konur.

SUREC ADIMLARI

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

GOREYV SURESI UZATILMA ISLEMLERI AKIS SEMASI

< GOREV SURESI UZATILMA SURECINi BASLAT >
|

v

Gorev Stresi Spna Eren Akademik Persgnelin Gére\{
Siiresini Uzatmak I¢in Bolim Bagkanligi 1ay Once Gortisii Tle
Birlikte Yonetim Kuruluna Teklifte Bulunur.

A 4

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.
Oylamada Yeterli
Cogunlugu Aldi m1?

Hayir
Gorey Siiresi
Uzatilmaz.
Evet

Karar Bir Ust Yazi [le Miidiirliigiin de Goriisii Belirtilerek
Rektorliige Gonderilir.

Y

Rektor Onaylar

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini verir

|

Onaym Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Takilir.

ISLEM SONU
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IS AKIS SURECLERI

19- DANISMANLARIN BELIRLENMESI ISLEMLERI

SUREC ADI : Danismanlarin Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 19 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkant, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskani, Y6netim Kurulu, Tlgili Ogretim Elemanlari,
ILiSKiSi Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Problemlerinin Kolay Bir Sekilde

Cozliimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yeni Kayit Olan C)grepcilere Danigmanlarin Atanmasi ile
Baglar, Danigmanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Damigmanlar her egitim egretim yilinda Bolim Baskaninin
teklifiyle Yonetim Kurulunca gorevlendirilir.
Gérevlendirilen Danismanlar Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemine Islenir.

Damigmanliklari lgili Ogretim Elemanlarma Teblig
Edilir.

Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlar1
Atanur.

Danismanlar Ogrencilerin Sorunlarim Cézmede
Ogrencilere Yardimei Olur, Yol Gosterir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Damisman Atanan Ogrenci Sayis1,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

DANISMAN OGRETIM ELEMANLARININ BELIRLENMESIi iISLEMLERI AKIS
SEMASI

DANISMAN OGRETIM ELMANI BELIRLEME SURECINI BAS@

v

Her Egitim Ogretim Y1li Yeni Kayit Olan Ogrencilere ve
> Danismanlarinda Degisiklik Olan Ogrencilere Boliim
I BaskanlarincaYeni Danismanlari Belirlenir.

Y
Yeni Danismanlarm Y6netim Kurulunun Onayia Sunulur.

Y onetim Kurulu Uygun
Gordi mii?

Hayir

A

Yeni Damsmanlar ilgili Ogretim Elemanlarma Teblig Edilir.

v

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Yeni Danismanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

'

Ogretim Elemanlar1 Danisman Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarini C6zmede Yardimei Olur, Onlara Yol Gosterir.

A 4

( ISLEMSONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

20-YENI KAYIT-YKS SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-YKS Siireci

SUREC NO 20 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Dekan, Ogrenci Isleri Calisanlari

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Dekanlig, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri,Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri Daire Baskanligt,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

YKS Smavi Sonuglarina Gére Yerlestirilen Ogrencilerin

SURECIN AMACI Kayitlarinin Yapilmast,

Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI Duyurusunun Yapilmast Ile Baslar, Ogrencinin Kaydimin Yapilmast
Ile Son Bulur.

L YKS Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilr.

_  Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

L Ogrencilerin Kayt I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

SUREC ADIMLARI L Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.

_  Ogrencilerin On Kayit Formlarini Internet Uzerinden
Doldurulmas1 Saglanir.

L Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayzt I¢in Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

. Ogrencinin Kayd1 Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi verilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kayit Olan Ogrenci Sayisi
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayzit Siireci.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

OGRENCI YENI KAYIT-OSYS SURECI AKIS SEMASI

< OGRENCI YENI KAYIT iSLEMINi BASLAT D

Y

YKS Smav Sonuglarina Gore yerlestirilen Ogrencilere Ogrenci
Isleri Daire Bagkanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

A4

Sinav Sonuglarina Gére Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri Daire Bagkaligmca OSYM’den OBS ’ye Aktarilir,

!

Ogrencilerin Kayit Igin Haﬁgi Giin Gelecekleri (Kay1t
Giinleri) Duyurulur..

}

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit I¢in Kayit Biirosuna Gelir
yada e-devlet iizerinden elektronik kayit yapar.

Hay1r Kayit
Yapilmaz

Aday Bizzat Kendisi
mi Bagvurdu?

Ogrencinin On Kayit Formunu WEB ’den Doldurmasi
Saglanir.

}

Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayit Igin Istenen Diger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Goérevliye Teslim Eder.

}

Hayir Kayit
—> Yapilmaz

Evraklart Tam m1?

Gérevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilir.

!

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
verilir.

l

CISLEM SONU)




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

21-KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci

SUREC NO 21 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Y6netim Kurulu
?S%S?RGANiZASYON Boliim Baskanhig, Y 6netim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci Isleri,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Hakl1 ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek isteyen

Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilekge Ile Yazi Islerine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi Ile baglar, Kayit Dondurma Isleminin
Tamamlanmast Ile biter.

SUREC ADIMLARI

_  Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini Yazi Islerine Bir
Dilekge Ile letir.

L Dekanlik Dilek¢eyi Yonetim Kuruluna Sunar.Fakiilte

L Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli Nedenler
Kapsaminda Dilekgeyi Inceler.

L Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ile agiklanir.

L Sonug Olumlu se Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
bildirilir.

. Ogrenci Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine
isler.

L Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

L Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Donduran Ogrenci Sayist.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

KAYIT DONDURMA SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT DONDURMA iSLEMiNi BASLAT )

Ogrenci Kayit Dondurma Istegini Iceren Dilekgesini Yazi
Islerine verir.

!

Dekanlik Makami Bir Ust Yazi ile Ogrencinin
Dilekgesini Yonetim Kuruluna Sunar

l

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yénetim Kurulu
Dilekgeyi inceler.

L

Sonug Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ile
Agiklanir.

l

Olumlu Yada Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

Hayir| Kayit Dondurma
| Talebi Reddedilir.

l Evet

Ogrenciye Bildirilir.

.

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

|

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

CISLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

22-KAYIT YENILEME ISLEMLERI

SUREC ADI : Kayt Yenileme Siireci

SUREC NO 22 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Damsman
isgl;%;S?RGANiZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Bagkanligi, Ogrenci Danismani
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Baskanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile Baslar,
Kaydin Onaylanmasi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Boliim Bagkanligi Danigsman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

Segtikleri Derslere Gore Cikan Harglar ilgili Bankaya
yatirilir,

Ogrenciler ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
Internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini Yenileyemeyenler
Akademik Takvimde belirtilen siire sonuna kadar bir
dilekge ile Yazi Islerine Bagvurur.

Bolim Bagkanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretleri Uygun Goriilen Ogrencilerin Kayit yenileme
Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

Kayit Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.

Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi
Sisteminden Kayt yenileme Islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Basarili Bir Sekilde Gergeklestirilen Kayit Yenileme Siireci Sayist

ve Siireci




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

KAYIT YENILEME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT >

Boliim Bagkanligi Yeni Donem Danigman Listelerini
Belirler..

|

Ogrenci Isleri Personelince Boliim Baskanliginca
Belirlenen Danismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

l

Ogrenciler Yeni Dénemde Afacagl Dersleri (Oncelikle Alt
Yartyildan Basarisiz Olan Dersleri) Ogrenci Bilgi Sisteminde
Secerler.

!

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde Ders Segimlerini
Tamamlarlar.

|

Segtikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarim flgili
Bankaya Yatirirlar.

Hayir ‘
Kayit Yenileme Iglemi

Har¢ Bankaya
Gergeklesmez.

Yatmis mi?

l Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

!

Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan
Ogrenciler Akademik Takvimde belirtilen siirelerde Dilekge
Ile Yaz1 islerine Miiracaat Ederler.

|
Boliim Baskanhg: Dilekcel®ri Bir Ust yazi ile Yonetim
Kuruluna Sunar.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI

IS AKIS SURECLERI

Hayir
Mazeretler
Uygun mu?

l Evet

Kayit Yenileme Islemi
Gergeklesmez.

Mazeretleri Uygun Olan Ogrenciler Ekle Sil Haftasinda
Harglarini Ilgili Bankaya Yatirirlar.

Y

Harclarini {lgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

v

Ogrenciler Kayit Yenileme Isleminden Sonra Ogrenci Bilgi
Sisteminden Yeni Dénemde Alacagi Dersleri Kontrol Ederler.

!
( ISLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

23-KAYIT SILDIRME iSLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme Siireci

SUREC NO 23 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yénetim Kurulu
isgl;]é%S?RGANiZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Dekanlik,

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Kaydini Sildirmek isteyen Ogrencilerin Okul ile

Mliskisini Kesmek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Kaydim Sildirmek Uzere Yazih Istekte Bulunmasi ile
Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

L Ogrenci Kayzt Sildirmek Uzere yazil Istekte Bulunur.
_  Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi iizerine, ilisik Kesme
Belgesini verilerek Gerekli Yerlere Onaylatilir.

[ Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme Islemi
Islenir.

L Lise Diplomastimn Asli Ogrenciye verilir.
_  Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

L Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

KAYIT SILME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT SILME iSLEMiNi BASLAT >

Ogrenci Kayt Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

l

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi {izerine
Mlisik kesme formu verilir.

|

v

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane)

Kayit Silme Islemi
Gergeklesmez.

l Hayir

Ogrencinin Ilisigi Kesilir.

|

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd: Diisiiliir.

!

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme islemi Islenir.

!

Lise Diplomasmim Ash Ogrenciye verilir..

v

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin Silindigi Bildirilir.

}
(iSLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

24-MEZUNIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet Siireci

SUREC NO 24 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Danismanlar, Béliim Bagkani, Y6netim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Danisman, Boliim Baskan1, Yonetim Kurulu,
ILISKiSI Dekanlik, Rektorliik

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Lisans Diplomasininverilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin mezuniyet kosullarini saglamastyla baslar diploma ve eklerinin
verilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

L Final, Biitiinleme ve Tek ders smavlari sonunda Ogretim
planinda bulunan tim derslerinden ve Genel Akademik Not
ortalamasi 2.00 olan 6grencilerin Listesi Otomasyon
sisteminden alinir.

L' Ogrenci Islerince (Tiim Derslerini Almis mi1? Mezuniyet
Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.

_ Kosullart Saglayan ve Mezuniyete hak kazanan dgrencilerin

listesi ve Transkriptleri danisman ve boliim bagkanin

imzasindan sonra Ogrenci Islerine Verilir,

Ogrenci Isleri tarafindan mezuniyet islemleri baslatilir. Gegici

Mezuniyet Belgesi Hazirlanir.

Ilisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir. Gegici

Mezuniyet Belgesi ve Onayli Transkripti Ogrenciye verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu MEZUN

seklinde Islenir.

[ D I

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mezun Olan Ogrenci Sayisi,
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve
Lisans Diplomasinin verilme Siiresi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

MEZUNIYET SURECI AKIS SEMASI

C MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT >

|

Ogrenci Isleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alinur.

|

Listeler incelenmek Uzere 'Bir Ust Yazi Ile Bolim
Baskanlhigina iletilir.

A4

Gerekli incelemeleri Yapilir

v

Zorunlu Derslerini Hayir Mezun
Aldimi? Edilmez.
Hayir
Mezuniyet Kredisi — M
Yeterli mi ezun
Edilmez.

Evet

Mezuniyet Kredisi
Yeterli mi

Hayir Mezun
Edilmez.
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IS AKIS SURECLERI

Boliim Baskanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Dekanlik Makamina Sunulur.

'

Mezunlar Dekanlik Makaminca Onaylanir.

|

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

!

Gegici Mezuniyet Belgesi ve Transkript Cikarilarak

Imzaya Sunulur

Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere
Onaylatir.

|

Gegici Mezuniyet Belgesiyle Onayli Transkript,
Ogrenciye verilir.

Y
(iSLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

25-KURUMLAR ARASI YATAY GECIS iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci
SUREC NO 25 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanligi, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlar,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, ntibak Komisyonu, Boliim Yonetim Kurulu,
ILiSKiSi Dekanlik, Rektorliik,
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
- . Ogrencilerin Kurum I¢i Esdeger Diploma Programlarina Gegisinin Saglanmast,
SURECIN AMACI ¢ s ydeger B ¢ Fisinin 588
e . Kontenjanlarm Belirlenip, Duyuru ve {lana Gore Bagvuru Kosullarmin Takibi
SURECIN SINIRLARI Ile Baslar, Kayit Onay1 ile Sona Erer.
0  Fakiilte Boliim Baskanlhklarmca Yonerge Dogrultusunda Var ise lave
Kurumlar arasi Yatay Gegis Kontenjanlari Belirlenir. Fakiilte Y6netim
Kuruluna Sunulur.
_I Konu Fakiilte Yonetim Kurulunda Gériisiilerek Rektorlige Sunulur.
_ Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur,
] Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.
LI Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK 'iin Web
Sayfasinda Yayinlanir.
) Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler flgili Birimlere Istenen Evraklar ile
Birlikte Bagvurur.
L Bagvurular intibak Komisyonlarinca incelenir.
. _I Evraklart Tam Olup, Durumu Yonetmelige Uygun Olanlarin Talepleri
SUREC ADIMLARI Kontenjan Dahilinde Uygun Gériiliir. Digerleri Ret edilir.
_I Konu Yoénetim Kurulunda Goriisiildiikten Sonra Asil ve Yedek Liste
Web’te Yayinlanir.
- Durumilgililere Teblig Edilir.
- Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Ilgili MYO ya bagvurarak
Kesin Kayitlarin1 Yaptirirlar.
- TFakiilte Dekanligi Ogrencilerin Dosyalarini Ogrencilerin Eski
Okullarindan Ister.
4 Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.
- Dersleri Atanir.
— Onceki Universitede Aldigi Notlar Muaf iglenir.
I Tigili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.
I Ogrencilere Yeni Kimlik Kart1 Cikartilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS ‘
GOSTERGELERI Yatay Gegis Sayist,

Bagarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum arasi Yatay Gegis Kayit Siireci
Sayisi ve Siiresi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

KURUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECI AKIS SEMASI

@ RUMLAR ARASI YATAY GECIS SURECINi BASLD

Y

Fakiilte Boliim Baskanlhiklarinca Yonerge Dogrultusunda Var Ise ilave
Kurumlar arasi Yatay Gecis Kontenjanlart Belirlenir. Fakiilte Yonetim

Kuruluna Sunulur.

Y
Konu Fakiilte Yonetim Kurulunda Gortsiilerek

Rektorlige Sunulur.

v
Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur.

Y
Senatoca Kabul Edilen flave Kontenjanlar YOK’e Génderilir.

|

Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK *iin Web
Sayfasinda Yaymlanir.

Y

flan Edilen Tarihlerde Ogrenciler istenen Evraklar ile
Birlikte Fakiilte Boliim Sekreterligine Bagvurur.

v

Basvurular Boliim Intibak Kurullarinda Incelenir.

v

Hayir Bagvuru
Durumlar1 Uygun > $
¥d Ret Edilir.

mu?

Evet

Evraklart Tam Olup, Durumlar1 Kurumlar aras1 Yatay Gegis
Yonergesine Uygun Olanlar AGNO na gére Siralanr.

y

T Hayir | Basvuru
Kontenjanicinde $
jon ¢ > | ret Edilir

Kaldi m1?

Yedek ve Asil Listeler Belirlenir.

v




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

Yénetim Kurulunda Gériisiiliir. Ogrenciler Kabul Edilir.

!

Yedek ve Asil Listeler Web Sayfasinda Yaymlanur.

v

Durumu Kabul Edilenlere ve Ret edilenlere Teblig Edilir

v

Asiller Belirtilen Tarihlerde Fakiilteye Bagvurarak Kesin Kayitlarini Yaptirir

|

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Intibak Komisyonunca Alacag: Dersler Belirlenir.

|

Geldigi Okulda Aldig1 Dersler MUAF Islenir.

|

Askerlik Subesine Askerlik Durum Belgesi Gonderilir.

l

Onceki Okuduklar1 Okuldan Sahsi Dosyalari Istenir.

l

v

Smif ve Danigmanlart Atanir.

|

Ogrenci Kimlik Kartlar1 Cikartilir.

Y
CISLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

26-SINAVLARA ITIRAZ ISLEMLERI

SUREC ADI : Sinavlara itiraz Siireci

SUREC NO 26 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani

SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkanlar1, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKiSI Ogrenci Isleri

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi ile Baslar, Notun
Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi
Bir Yanlishigm Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

[J Ara Smav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlar Sisteminden Ogrenci Bilgi
Sistemine Giris Yapar ve Onay verdikten Sonra flan
Edilmis Olur.

L Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligine Gére 5 Giin
Icerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi

L verir. Smav Kagidi Sorumlu Ogretim Eleman
Tarafindan Kontrol Edilir.

L Itiraz Incelenir. Maddi Hatanin Anlasilmas1 Halinde

L Bolim Bagkanligina Sunulur.

Boéliim Baskaniin Onerisi Uzerine Dekanlik Karari

L ile Not Diizeltilir. Durum Ogrenciye Bildirilir.

L Yeni Not OgrenciBilgi Sistemine Girilir.

L Hata Yok ise Itiraz Reddedilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Siavlara itiraz Eden Ogrenci Sayis, Itirazlart
Kabul Edilen Ogrenci Sayisi
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SINAVLARA ITIRAZ SURECI AKIS SEMASI

C SINAVLARA ITIRAZ SURECINI BASLAT >

Y

Ara ve Final Sinavlari Degerlendirildikten Sonra Ogretim
Elemanlar Bilisim Sistemine Giris Yapar ve Onay vererek
Notlari flan Etmis Olur.

v

Ogrenci Smav Notunu Diisiik Bulursa, Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligine Gore 5 Giin Igerisinde Maddi Hata
Dilekgesi (Itiraz Dilekgesi)verir.

Y

Tlgili Ogretim Elemani Ogrencinin Smav Kagidini Tekrar inceler.

v

Hay1r

Bagvuru
Red Edilir.

Maddi Hata
Yapilmis mi?

Tgili Ogretim Eleman1 Tarafindan Boliim
Bagkanligina Sunulur.

Boliim Baskanliginca incelenir.

Ogrencinin itiraz1 Hayr Bagvuru
Dogrumu? » | Red Edilir.

Evet

Miidiirliik Makamimnm Onaymnin Ardindan Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Notu islenir.

v
Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

Y
C ISLEM SONU>




27-MAZERET SINAVI iISLEMLERI

K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

SUREC ADI : Mazeret Sinawi Siireci
SUREC NO 27 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Béliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

) ) Mazereti Olup da Ara ve Biitiinleme Smavlarina Girememis Olan
SURECIN AMACI Ogrencilerin DahaSonra Bu Smavlara Girebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge vermesi Ile Baslar, .
Mazerete Sinav Sonuglarmin OgrenciBilgi Sistemine Girilmesi Ile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

—

Mazereti Nedeniyle Ara Smavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret SinavinaGirme k

I¢in Yazi Islerine Dilekce Ile Basvurur.

Yazi Isleri Yonetim Kuruluna Sunar. Mazeretler
Yénetim Kurulunca Uygun Gériiliirse Ogrenciler

Mazeret Sinavina Girerler.

Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret

edilir.

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri

Agiklanir.

Belirtilen Giin ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca

Mazeret Smavlar Yapilir.

Mazeret Sinavi Notlar1 Not Onay Formlari Bolim

Bagkanligina Teslim Edilir.

Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine

Girilir.

Ogretim elemaninca Smav Evraklari Boliim

Bagkanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret Smavina Giren Ogrenci Says,
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IS AKIS SURECLERI

MAZERET SINAVI SURECI AKIS SEMASI

C MAZERET SINAVI SURECINi BASLAT >

A4

Mazereti Nedeniyle Smavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri le
Birlikte Dilekgelerini Yazi Islerine verirler.

Y

Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Mazeretler Uygun
mu ?

Boliim Bagkanlhiginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

v

Igili Ogretim Elemaninca Boliim Bagkanliginca Belirlenen
Glinve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

v

Mazeret Smavi Not Onay Formlari ve Sinav Evraklart
Boliim Bagkanligina Teslim Edilir.

'

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarin1 Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

Y

CiSLEM SONU)
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IS AKIS SURECLERI

28-TEK DERS SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Sinav Siireci
SUREC NO 28 TARIH Ekim 2018
SURECIN SORUMLULARI Boliim Bagkanlar,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Bagkanlar, Dersi veren Ogretim Elemant, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri I¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI Kalmasi Halinde Basarisiz Dersi I¢in Tek Ders Smav Hakki vererek

MezunOlmalarini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Smavina Girmek Igin Dilekge vermesi ile
Baslar, Tek Ders Smav Sonuglarmim Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

L Mezun Olmak Igin Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Sinavina Girmek Igin Yazi Islerine Dilekge ile Bagvurur.
Boliim B askan1 Gelen Dile kgeleri ve Ogrencilerin

_ Transkriptlerini inceler.

Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini

L Yonetim kuruluna Sunar .

Tek Ders Sinavina Gir ecek Ogrencilerin D ilekgeleri

_  Yénetim kurulunca Uyg un Bulunursa Ogrenciler Tek

ders Smavina Girerler.

Tgili Ogretim elemaninca tek ders Smavi Yaplir.

Not Onay Formlari ve Smav Evraklar1 Bolim Bagkanligina

[ teslim Edili.r
Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sist emine Islenir.

—

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tek Ders Smavina Giren Ogrenci Sayis,
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TEK DERS SINAV SURECI AKIS SEMASI

< TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT D

v

Tek Dersten Bagarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Smavina Girmek Igin
Dilekgelerini Yazi Islerine verirler.

Y

Boliim Bagkani Dilekgeleri inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Hayir Tek Ders Siavina

Giremez.

Evet

Tek Ders Smavina

Tek Dersi Giremez.

Var m1?

Boliim Baskanliginca Ilan Edilen Giin ve Yerde llgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Smavi Yapilir.

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklari Bolim Baskanligina
Teslim Edilir.

|

Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi Notlarm Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

il

Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

v

(iSLEM SONU)
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29- OGRENCI BELGESi VERME ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi verme islemleri Akis Siireci

SUREC NO 29 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri
isgl;%;S?RGANiZASYON Fakiilte Sekreteri, Ogrenci isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi vermek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin OgrenciIslerine Bagvurmastile baslar, Fakiilte
Sekreterince Imzalamp Miihiirlenmesi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak icin Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozlii Bagvuruda Bulunur. Ogrenci isterse
ogrenci belgesini Www.turkiye.gov.tr adresinde de
alabilir.

Ogrenci Isleri Calisanlar Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.

Kontroliinii yapar ve Fakiilte Sekreterine Iimzaya
Sunar.

Fakiilte Sekreteri Imzaladiktan Sonra Ogrenci

Belgesi Sekreterlikge Miihiirlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi verilen Ogrenci Sayist,
Ogrenci Belgesi verilme Hizi,



http://www.turkiye.gov.tr/
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OGRENCI BELGESI iSLEMLERI AKIS SEMASI

< OGRENCI BELGESI VERME SURECINI BASLAT >

¥

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri
Birimine Sahsen/vekaleten Basvurur.

Ogrenci isterse Ogrenci belgesini www.turkiye.gov.tr adresinden
de alabilir.

Hayir
Ogrenci Belgesi Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
verilmez.

Bagvurdu?
Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programimdan
Ogrenci Belgesi Cikartilir.

|

Kontroliinii Yapar, Fakiilte Sekreterine imzaya
Sunar.

|

Fakiilte Sekreteri Belgeyi Imzalar.

!

Fakiilte Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge Ilgili Ogrenciye verilir.

Evet
l



http://www.turkiye.gov.tr/
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30- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERME iISLEMLERI

SUREC ADI : Transkript verme Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 30 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri
?S%S?RGANiZASYON Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Ogrenci Islerine Bagvurmast ile baslar, Fakiilte
Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

. Ogrenci, Transkript Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozli Bagvuruda Bulunur.

_  Opgrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Transkripti Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan Cikartur.

_  Kontroliinii yapar ve Fakiilte Sekreterine imzaya
Sunar.

_  Fakiilte Sekreteri imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlik¢ce Miihiirlenir.

. Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Transkriptverilen Ogrenci Sayst,
Transkript verilme Hizi,
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TRANSKRIPT ISLEMLERI AKIS SEMASI

( TRANSKRIPT VERME SURECINI BASLAT >

A4

Ogrenci, Transkript Almak Uzere Ogrenci Isleri Birimine

Sahsen/vekaleten Bagvurur.
Hayir
Transkript
verilmez.

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Bagvurdu?

Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Transkript, Cikartilir.

v

Kontroliinii Yapar, Fakiilte Sekreterine imzayaSunar.

v

Fakiilte Sekreteri Belgeyi Imzalar.

A\

Transkript Miihiirlenir.

|

Transkript lgili Ogrenciye verilir.
ISLEM SONU
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31- OGRENCILERIN BURS iISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri

SUREC NO a1 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

iSIEjil;EIé(i;S?RGANiZASYON Burs Komisyonu, Ogrenci, SKS Daire Bagkani,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ekonomik Destege Ihtiyaci Olan Ogrencilerim Belirlenip Burs veren

Kurumlar Tarafindan Desteklenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Kafkas Universitesi Akademik Y1l Giiz Doneminde
Burs veren Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlarina
Bagli Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun Saglanmasi
ilebiter.

SUREC ADIMLARI

_  Kurumlardan Gelen Burs Kontenjani ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

[ Belirlenen Giinve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.

[ BursHak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.

L Belgeler Tamamlanarak Burs veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

SQREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
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OGRENCI BURS iISLEMLERI SURECi AKIS SEMASI

@GRENCi BURS ISLEMINi BAsLAD

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs ile ilgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

v

Fakiilte Dekanliginca Burs Komisyonu Olusturulur

|

Ogrenciler Burs Bagvurularini Istenen Evraklar ile Birlikte
Fakiilte Sekreterliklerine Yapar.

|

A4
Burs Komisyonunca belirlenen ve flan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve ilan
Edilir.

Belgeler Tamamlanarak Tutulah Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligima
Iletilir.

Y
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca Burs Alacak
Ogrencilerin Isimleri Burs verecek Kurumlara Bildirilir.

A4

( ISLEMSONU )
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32- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Ders Muafiyet islemleri Akis Siireci

SUREC NO 32 TARIH Ekim 2021
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskan, Intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani, Fakiilte Dekani, 1lgiliOgretim
ILISKiSI Elemanlari, intibak Komisyonu, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin Daha 6nce Okudugu Yiiksekogretim Programinda aldigt

ve Gegtigi Derslerin Muaf Tutulmasini1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Yazi Islerine Dilek¢e vermesi ile Baslar, Muaf
Tutulan Notlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile Sona

Er

er.

SUREC ADIMLARI

il

i -

—

Ogrenci daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda
aldig1 ve basarili Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders
Igeriklerini Yazi Islerine verir.

Yazi Isleri Talebi Dekanhiga Iletir. Ogrencinin Gegtigi
Igerik ve kredi Bakimindan Uygun Olan Derslerin
Muaf Tutulabilmesi igin Dersi veren Ogretim
Elemanimin Goriisiinii Alir. flgili Ogretim Elemani
Uygun Gériirse Boliim Intibak Komisyonu Muaf
Tutulacak Dersler ile Ilgili Karar Alir. Boliim
Baskanlig1 Alman Intibak Komisyonu Kararini
Yonetim kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.

Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi
Sistemine Islenir.

Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust
yartyildan Ders Alinmasi Saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Muafiyet Dilekgesiveren Ogrenci Sayisi,




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

DERS MUAFIYET ISLEMLERI AKIS SEMASI

DERS MUAFIYET AKIS SEMASI

A 4

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda Aldigi ve Basarili
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders igeriklerini Yazi islerine verir.

!

Dekanlik Ogrencinin Gegtigi icerik ve Kredi Bakimindan Uygun Olan Derslerin
Muaf Tutulabilmesi igin Dersi veren Ogretim Elemaninin Gorisiini Alr.

|

ilgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Boliim intibak Komisyonu Muaf Tutulacak
Dersler ile ilgili Karar Alir.

A4

B&liim Baskanligi Alinan intibak Komisyonu Kararini Yénetim Kuruluna Sunar.

I

Yonetim Kurulu Uygun Goérirse Onaylanir.

|

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

!

Kararin Bir Sureti Ogrenci islerine verilir

v

Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

v

Ogrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Alamsi
Saglanir.

C BITIR >
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33-OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI

SUREC ADI Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci
SURECNO 33 TARIH Ekim 2021

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekan, sorusturmaci, Raportor,Fakiilte
disiplin Kurulu,

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Ogrenci, Boliim Baskan1, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte
Dekani, Sorusturmaci, disiplin kurulu,Rektorlik

UST SURECI

Yonetim lletisim Siireci

SURECIN AMACI

Ogrenci disiplin yonetmenligine aykiri harekette
bulunan 6grencilerin ilgili yonetmelik hiikiimlerine
gore sorusturmalarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci hakkinda sikayette bulunan Fakiilte
Dekanligina dilekce vermesi, Dekanligin
sorusturmaya izin vererek sorusturmaci atamasi ile
sorusturma baslar 6grenciye teblig edilmesi,
sorusturma sonucunun rektorliige bildirilmesi 6
aydan daha fazla uzaklastirma alan 6grencinin ilgili
kurumlar1 bildirilmesi ile siire¢ tamamlanir.

SURECIN ADIMLARI

e  Fakiilte Dekanlhigina verilen sikayet
dilekgesini Fakiilte Dekani gerekli
incelemeyi yaparak ya bizzat kendisi yada
bir sorusturmaci atar ve sorusturmaya konu
evraklar sorusturmaciya teslim edilir.

e  Sorusturmaci yasal siiresi igerisinde
sorugturmay1 tamamlar ve sorusturma
dosyasini ve raporunu Fakiilte
Dekanligina sunar.

o  Fakiilte Dekani sorusturmacinin
raporunda dikkate alarak kararini verir.

e  Fakiilte Dekam verilecek cezanin
durumuna gore disiplin kurulunuda
toplayabilir.

e  Sorusturma neticesinde ceza verilmigse
Ogrenciye, 6grenci isleri biirosu, rektorliik
ve ilgili yerlere bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
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OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI iS AKIS SEMASI

C OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECINI BASI.AD

J

Suga iligkin yaz1 ve belgelerin Dekanliga ulasmasi

l

Disiplin sugu isleyen 6grenciye Dekanlik tarafindan disiplin
sorusturmasinin agilmasi.

\4

Sorusturmaci/sorusturmacilarinin Dekanlik tarafindan
gorevlendirilmesi

l

v
Sorusturmaci/sorusturmacilar tarafindan sorusturulanin
savunmasinin alinarak hazirlanan sorusturma dosyasinin

dizin pusulasi ile birlikte Dekanliga teslim edilmesi. <
Sorusturma Eksikliklerin
uygun mu? tamamlanmasi.

Evetl
Raportore gonderilir.
)
Disiplin Kurulunda gorisiiliir.
Ceza
Hayir

verilecek mi? SHE | Sorusturulana ve ilgili

birimlere bildirilir.

Evet ¢

Sorusturulana ve ilgili birimlere bildirilir.
verilen ceza karar defterine ve 6grenci
otomasyon sistemine islenir.




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

PERSONEL MAAS ODEME SURECI AKIS SEMASI

C AYLIK MAAS DERS SURECINi BASLAT >

v

Personel Daire Baskanligindan Personelin Derece-Kademe-Kidem-
Rapor Atama vb. Bilgilere iliskin Evraklar Gelir.

|

Maas Tahakkuk Hazirlik islemleri Yapilir.

|

Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gore Doldurulur.

|

Personelin Bilgileri KBS Sisteminden Guncellenir, Hesaplama
islemi Yapilir.

A

h 4

v

A

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.

HAYIR

Bilgiler Dogru mu?

EVET

Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.

h 4

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya Génderilir.

HAYIR

imzalandi mi?

EVET

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir.

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

Y EVET

SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilir.

v

< iSLEM SONU >




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

35- FAKULTE YONETIM KURULU-DIiSIPLIN KURULU AKADEMIKGENEL
KURUL TOPLANTI SURECI

Fakiilte Yonetim Kurulu- Disiplin Kurulu-Akademik

SUREC ADI Genel Kurul Toplant: siireci

SURECNO 35 TARIH | Ekim 2021
.o : Fakiilte Dekani, Fakiilte Yonetim Kurulu,Fakiilte

SURECIN SORUMLULARI disiplin Kurulu, Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani, Fakiilte Yonetim Kurulu,Fakiilte

SUREC ORGANiZASYON "-ISKISI disiplin Kurulu, Fakiilte Sekreteri

UST SURECI Yénetim Iletisim Siireci
L : Fakiilte Dekanhgi Tarafindan BelirlenenKonularin
SURECIN AMACI Karara Baglanmasi

Fakiilte Dekanhginin Toplanti Giindemi, giindeme
iligkin konulari, toplanti giin ve saatini belirlemesi,

SUREClN SINIRLARI Toplant1 giin ve saati iiyelere teblig edilmesi ile
ilgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir.

e  Fakiilte Dekanligi toplant1 giindemi,
giindeme iligkin konulari, toplant1 giin ve
saatini belirler

. . e  Toplanti giin ve saati liyelere teblig edilir.

SURECIN ADIMLARI e {lgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir
Hazirlanan imza Siirgiisii iiyelere imzalatilir

e Kaurullarda alinan kararlar yazi islerine
gonderilerek yazilmasi saglanir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




K.A.U. SARIKAMIS "l:URiZM FAKI"JLTESi
IS AKIS SURECLERI

GENEL KURUL TOPLANTI SURECI IS AKIS SEMASI

C TOPLANTI SURECINi BASLAT )

Yiksekokul mudurligi tarafindan toplanti glindemi,
glnl ve saati belirlenir

Yaziisleri tarafindan Uyelere ait imza Strglsi hazirlanir

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

ISLEM

Kurulimza sirkllerini imzalayarak belirlenen
giindem maddelerini gorisir karara baglar

A A
Raportor alinan kararlar nettir ve kurul kararihaline

l

Kurulailiskin kararlar karar defterine yazilarak

donistlrir

Uyelere imzalatilir

v
Alinan kararlar ilgili birimlere Ust yazi eklenerek bildirilir

A4

( iSLEM SONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

36- ARSIV YONETIMI

SUREG ADI: Arsiv Yénetimi Siireci
SUREC NO 36 TARIH Ekim 2021

SURECIN SORUMLULARI

Fakdilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Dekanlik Birimleri, Fakilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
- . e Rektorliik
iLiSKisi
UST SU RECI Yénetim isletim Siireci
SURECIN AMACI Fakiltede Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi
. . Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Gikmasi ile Baslar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive Kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesiile son bulur.
o  Dekanlik Biriminden Arsivlenecek Evraklar
ArsivSorumlusuna iletilir.
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Fakulte Sekreterinin Onayina Sunar.
e  Fakulte Sekreteri Arsivienecek Evraklarin
.. Onayiniverir.
SU REC ADIMLARI e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv

Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirihr.

e  Evraklarin Arsivienmesi Uygun Degil ise Geriiade
Edilir.

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Arsivlenme Birimine Gonderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tlri ve Arsivlenme Siresi




K.A.U. SARIKAMIS "l:URiZM FAKI"JLTESi
IS AKIS SURECLERI

ARSIV YONETIMIi SURECI AKIS SEMASI

ARSIVLEME iSLEMESi BASLAT

A 4

Fakdlte Birimleri Arsivlenecek Evraklari Arsiv
Sorumlusuna iletir.

h 4
Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Fakiilte Sekreterinin Onayina Sunar.

Evrak
Arsivlenmesi
Uygun Degil ise
Geri iade Edilir.

Hayir

Fakiilte Sekreteri
Arsivlenecek Evraklar
Uygun Gorildi mi?

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirlr.

4

Arsivleme Surreci Dolan Evraklar
Fakiilte Sekreterine Bildirir.

}

v
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi lle

Rektorlik Arsivine Gonderilir.

< ISLEM ) <




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

37-AYLIK EK DERS SURECI

SUREC ADI: Ders Ucretlerinin Odenmesi
SUREC NO 37 TARIH Ekim 2021

SURECIN SORUMLULARI

Fakllte Dekani, Fakulte Sekreteri, B6lim
Baskani ve Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Fakulte Dekani, Fakiilte Sekreteri, BolimBagkani ve
Mutemet

UST SU RECi Dénem iginde Her Ayin Birinci Haftasinda Yapilir.
SURECIN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI
e Derse giren hocalar Selguk Ek ders
otomasyonuna derse girdikleri bélim ve
ders saatlerini girer.
e Derse giren hocalarin garsaf listeleri
tamamlanir.
e Heray sonu ilgili sistemden otamatik
olusturulan puantaj alinir.
SURECiN ADIMLARI e  Tahakkuk Biirosundaki Mutemet Kendi

Sisteminden Girerek KBS Ortamindan
Olustur. Butonunu Tiklayarak Excel
TablosunuYapiyoruz.

e KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro Dokiimi, Banka Listesi ve
6deme emir ile Birlikte Ciktilarini Aliyoruz.

e Fakilte Sekreteri ve Fakiilte Dekani
imzaladiktan sonra SGDB elden teslim edilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

EK DERS ODEME AKIS SEMASI

C EK DERS ODEME SURECINi BASLAT >

A 4

Yénetim Kurulundan Ek Ders Ucretlerinin Odenebilmesi igin Karar Alinir.
|

!

Yonetim Kurulu Karari ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorlik Onayina
Sunulur.

'

Ek Ders Odemeleri icin Dosya Hazirlanir iceriginde; Akademik Takvim,
Yonetim Kurulu Karari, Rektorlilk Onayi, carsaf liste Bulunur.
Dosya SGDB Gonderilir.

A 4

Ek Ders Ucretlerinin Yapilabilmesi icin Ek Derslerin Yapildig Ay, Giin ve Saati
Gosteren Cizelge Hazirlanir.

v

E-Blitceden ('jdenqk Kontrol( Yaptlir.

A

SGDB dan Harcama
Yetkisi Beklenir.

Ug Adet OEB Diizenlenir.

!

OEB ile ilgili Kontrol ve Onaylar Yaptirilir.

}

v

iki Adet OEB ve Ek Ders Evraklari Asil Olarak Diizenlenir ve Evrak SGDB
elden teslim edilir.

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarinin Fotokopisi Birim Arsivi icin Dosyalanir.

v

( iSLEMSONU )



K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

38- TELEFON FATURASI TAHAKKUK SURECI

SUREC ADI Okula ait Telefon
SURECNO 38 TARIH | Ekim 2021

SURECIN SORUMLULARI

Dekan, Fakiilte Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLiSKisi

Dekan, Fakiilte Sekreteri ve mutemet

UST SURECI

1 Hafta

SURECIN AMACI

Okulun telefon ticretlerinin zamaninda ddenmesi

SURECIN SINIRLARI

08.00-17.00 aras1

SURECIN ADIMLARI

Gelen Elektrik, telefon faturalar
oncelikle okulumuza ait olup olmadigt
kontrol edilir.

Gelen faturalarin fotokopileri alinr.
Faturalarin karsihigindaki 6denek var mi1 yok
mu onun kontrolii yapilir.

H.Y.S’ den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)
O.E.B 6nce Fakiilte sekreterine sorulup
Fakiilte Dekanina imzalatilir.

2 adet O.E.B. sine faturalari asillar1 eklenir
ve SGDB gonderilir.

1 Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

Elektrik ve telefon ticretlerini SGDB
onayladiktan sonra O.E.B birer rnegini ilgili
kuruma fakslanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




K.A.U. SARIKAMIS TURIZM FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

TELEFON FATURASI ODEME SURECI AKIS SEMASI

@EFON FATURASI ODEME SURECINi BASLAD

v

Gelen faturalarin yiiksekokula ait olup olmadigi kontrol edilir

Fatura birime

ait mi? Fatura iade edilir.

Fatura ya “Gorusmeler Resmidir” kagesi vurulur ve Fakilte Dekanina
imzalatilir

E-biitce den 6denek kontroll yapilir

|

Odenek var

Havir SGDB’ dan harcama yetkisi
mi? g

verilmesi beklenir

. Evet

l

v

Ug adet OEB diizenlenir

'

OEBimzalatilir

.

OEB iki suret telefon faturalarinin ash olarak diizenlenen evrak
SGDB gonderilir

OEB bir suret, telefon faturasi fotgkopisi birim arsivine koymak
icinayrilir.

iSLEM SONU




