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ONSOz

Turk kamu yénetiminde i¢ Kontrol Sistemi; Avrupa Birligi uyum calismalari kapsaminda
10.12.2003 tarihinde kabul edilerek yasalasan 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
ic Kontrol Sistemi baglikl besinci kisminda diizenlenmistir. Anilan kismin, 55-67 nci maddelerinde “i¢
Kontroliin Tanimi, i¢ Kontroliin Amaci, Kontroliin Yapisi ve igleyisi, Harcama Oncesi Kontrol, Mali
Hizmetler Birimi, Muhasebe Hizmetleri, Muhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi, i¢ Denetim, i¢
Denetginin Nitelikleri ve Atanmasi, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve i¢ Denetim Koordinasyon
Kurulunun Goérevleri” basliklari altinda i¢ kontrol sistemine iligkin hikimler yer almaktadir.

Meslek Yuksekokulumuz bunyesinde 2015 yilinda baslatilan i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi c¢alismalariyla birlikte, Turkiye’de kamu mali ydnetimi ve kontrol sistemini yeniden
dizenleyen 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve buna iligkin ikincil mevzuat ile
COSO Modelini esas alan bir i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi hedeflenmistir. Bu anlamda Meslek
Yuksekokulumuzde yuratilen tim yodnetsel sdrecglerin dogru, hizh, etkili bir verimlilik anlayisi ile
yurGtilmesi amaglanmistir. Bu amaglar dogrultusunda bir kalite anlayisinin yerlestiriimesi,
gelistiriimesi, 6zellikle hizmet verilen kitleye etkin ve hatasiz hizmet sunulmasini saglamak igin
surecleri tanimlayarak, saglikh bir i¢c Kontrol Sistemi olusturmak, performans esasl bitgeleme
calismalarinda dogru performans gostergeleri ile kurum performansinin dl¢ilmesini saglamak ve
kurumun diger sireclerine de yayginlastinimak lzere i¢ Kontrol Sistemi konusunda bir model
olusturmak hedeflenmistir.

5018 sayili Kamu Mali Ydénetimi ve Kontrol Kanunu’nun 6ngoérdugl, Stratejik Planlama ve
Performans Esasli Bitgeleme c¢alismalari kapsaminda o6ngdrilen hedefler, proje ve faaliyetler,
performans programi, faaliyet raporlari ve performans gostergeleri galismalari, ancak saglikli kurumsal
saglikli verilerle amacina ulagabilecektir. Bu nedenle i¢ Kontrol Sistemi calismalari ile 6ncelikle temel
sureclerin gergekte nasil ¢alistigi agiklanmakta, slrecin ¢iktilarini gésteren performansin surekli ve
dizenli olarak izlenmesi ve kontrol edilebilmesi icin kontrol noktalari belilenmekte, bdylece riskli ve
iyilegtirilebilecek alanlar daha kolay degerlendirilebilmektedir.

Bu baglamda Maliye Bakanliginca yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi'nde
ongorulen; idarelerin i¢ kontrol sistemlerinin olusturulmasinda, izlenmesinde ve degerlendiriimesinde
dikkate almalari gereken temel yontemler ve Kkurallar cercevesinde Meslek Yuksekokulumuz
biinyesinde baslatilan i¢ Kontrol Sisteminin olusturulmasi ¢alismalari sonucu Cumhuriyet Universitesi
Susehri Timur Karabal Meslek Yuksekokulu Organizasyon El Kitabi olusturulmustur. Bu Organizasyon
El Kitabinin Universitemizin diger birimlerinde i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi konusunda model

olusturacagi distniimektedir.

Sonug olarak, etkin bir i¢ kontrol sisteminin varlidi, kurumsal performansi artirmak, daha

kaliteli hizmetler verebilmek amaciyla gerekli ortami hazirlamak ve hedefe ulasmayi kolaylastirmaktir.
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Bu anlamda Meslek Yiiksekokulumuzun i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi ¢alismalari sonucunda ortaya
cikan organizasyon el kitabi ile Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde giclii bir i¢ Kontrol yapisi
olusturarak hedeflerimize ulasmay1 amaclamaktayiz. Bu galismada; 6zveri, ilgi, destek ve katkilari igin
Meslek Yuksekokulumuz personeline tesekkir ediyorum.

Yrd. Dog. Dr. Vehbi UNAL

Yiiksekokul Madiura
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1. GENEL BILGILER

1.1. Amac¢ ve Kapsam

Bu organizasyon el kitabi; Cumhuriyet Universitesi Timur Karabal Meslek Yliksekokulu'nun, i¢
Kontrol Sistemini slrekli gelistirme c¢ergevesinde ihtiyag duydugu ve uyguladig tim slregleri
tanimlamak, bu sireclerin birbiri arasindaki etkilesimleri agiklamak ve performanslarinin élgilebilmesi

ve degerlendirilmesi igin bir ydntem belirlemek amaciyla olusturulmusgtur.

Bu organizasyon el kitabi; Cumhuriyet Universitesi Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu’nun ig

Kontrol Sistemini igeren tim surecleri kapsar.
1.2.Tarihge

Cumhuriyet Universitesi Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu, 1995 yilinda kurulmus olup, 1998
yilinda Susehri Belediyesine ait ek hizmet binasinda tek katta iki programla (Bahce Ziraati ve Besicilik
) egitim — Agretime baglamigtir. Okulumuz 2001 yilinda Erzincan Karayolu Uzerindeki hayirsever
isadami Ahmet KARABAL tarafindan yaptirilan binasina tasinmis ve bu binada Temmuz 2005 yilina
kadar toplam 8 programla egitim — dgretim hayatina devam etmistir. Okulumuz Orgiin Ogretiminde;
Maliye, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, isletme, Dis Ticaret, Pazarlama, Bahge Ziraati, Peyzaj ve
Siis Bitkileri, Gida Teknolojileri, Siit ve Sit Uriinleri, Su Uriinleri Yetistiriciligi, ikinci Ogretiminde;

Maliye ve Dis Ticaret programlari bulunmaktadir.

Okulumuzda ylzbin m? acik alan Uzerine kurulan, ikibindokuzytiz m?lik 1 bina ve blnyesinde
bulunan; 1 adet bilgisayar laboratuari, 1 adet kimya ve gida laboratuari ile 6grencilerimize bu alanlarda

uygulamali olarak egitim vermektedir.

Yuksekokulumuz vyillar icinde gerek on lisans programlarinin gelistirimesi adina gerekse
gerceklestiriimekte olan hizmetlerin niteliklerinin yikseltimesi dogrultusunda birgcok degisiklikler
yasamis; hem kurumsal hem de ulusal dizeyde ara insan guci yetistirmede buylk katkilarda

bulunmusgtur.

Susehri Timur Karabal Meslek Yulksekokulu ayrica, ulusal duzeydeki egitim-6gretim ve
arastirma etkinliklerini uluslararasi platforma tasimayi da 6nemsemektedir. Bu amacla yabanci uyruklu
odrencilerin de Meslek Yuksekokulumuzda lisanslstl yapmalarini saglamak amaciyla calismalar

yaratiimektedir.
1.3. Vizyon

Personel kadromuzla takim ¢alismasina bagh kurum kalttrd olusturarak degisimi yakalamaya
calisan degil, degisime énciilik eden, arastiran, sorgulayan, bilgi Ureten, Ulkemizin ve Diinyanin

sorunlarina duyarli, dayanismaci, rekabetci, 6zgurlikcl, haklara saygil, her alanda yetkin ve kendine
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glveni tam, ¢cagdas bilgi ile donanmis, kiltirel birikime ve iletisim becerisine sahip, arastirma ve sorun
¢6zme yetenegine haiz, birey odakli ydéntemleri kullanarak, planli, girisimci, disiplinli, adaletli, esitlik¢i,
devletini ve milletini seven ve onlar igin fedakarliktan kagcinmayan etkin ve etkili galismalar yapan ara

insan glcunl tamamlayan insanlar yetistirmektir.
1.4. Misyon

1- Cumhuriyet Universitesini ve Ulkemizi gegmisten giniimiize milli ve evrensel degerler isiginda
meslek ylksekokulu olarak temsil etmek,

2-Yuksekokulumuz programlarinda yapilan egitim, staj, arastirma, bilgi ve egitimlerin artirimasina
yonelik imkanlarin en iyi sekilde kullaniimasini saglamak,

3- Ulusal ve Uluslararasi diizeydeki arastirmalarn artirarak strdiirmek,

4- Yapilacak arastirmalarin ve calismalarin Glkemiz dnceliklerine ydnelik olmasini ve basarili projelerle
desteklenmesini tesvik ederek rekabet giicinu artiracak faaliyetlerin yapilmasini saglamak,

5- Akademik amagli programlara ilave olarak kisilerin en Ust dizeyde gelisimini saglamaya yonelik
onlisans programlarin hazirlanmasi igin alt yapi olugturmak,

6- Bilimsel ve akademik calismalarda en iyi egitim hizmetlerini sunabilmek,

7- Ulkemizin ihtiyaglari dogrultusunda mesleki egitim almis, girisimci, Uretken, sorgulayici ézelliklere
sahip milli ve manevi degerlerine bagli insan gucu yetistirmek.

1.5. i¢ Kontrole iliskin Sorumluluklar

Ust yénetici (Rektdr); idarede yeterli ve etkili bir i¢ kontrol sisteminin kurulmasini saglamak,
isleyisi izliemek ve gerekli tedbirleri alarak gelistirmek (st yoneticinin sorumlulugundadir. i¢ kontrol
sisteminin sahibi Ust yoneticidir. Ust yonetici, genel olarak izleme gérevini tistlenmekle birlikte kurumun
hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini ylritmesinden ve i¢ kontrol sisteminin dizgun bigimde isleyisinin

saglanmasindan sorumludur.

Ust Yénetim; Misyon ve Vizyonunu ile ig Kontrol Sisteminin etkinligini periyodik olarak gézden
gegcirip, gerekli dizenlemeleri yaparak, bu sistemin iyilestiriimesi ve surekliliginin saglanmasi ile ilgili

calismalara devam ettirip, bu konudaki kaynaklari saglayacaktir.

Ust yénetici, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gézetilmesinden, harcama yetkilileri ise gérev
ve yetki alanlari gercevesinde, idari ve malf karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontrolin isleyisinden

sorumludur.

Ust yénetici, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve dirist yonetim
anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle personele
veriimesinden, belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasindan, mevzuata aykiri faaliyetlerin
onlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir calisma ortaminin ve saydamligin

saglanmasindan gorev ve yetkileri gergevesinde sorumludurlar.
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Bu el kitabinin hazirlanmasi, revizyonu, iptali, dagitiimasi, arsivlenmesi ve sureclerin
belirenmesinden i¢ Kontrol Temsilcisi sorumlulugunda Meslek Yiiksekokulu Midiirii, bu prosediirlerin

uygulanmasindan, akademik ve idari personel sorumludur.

Ust yénetici her yil, is ve islemlerinin amagclara, iyi mall yonetim ilkelerine, kontrol
dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol glivence beyanini
dizenleyerek imzalar ve birim faaliyet raporlari da esas alinarak hazirlanan idare faaliyet raporuna
ekler. Harcama vyetkilileri her yil, is ve igslemlerinin amagclara, iyi mali ydnetim ilkelerine, kontrol
dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol glivence beyanini

dlzenleyerek imzalar ve birim faaliyet raporuna ekler.
1.6. Yonetimin Taahhiidii ve Yetkiler

Ust yonetim; personelin yapti§i isteki tarafsizigini saglamak igin gerekli calismalari
yapacagini, tarafsizlik ilkesini her zaman koruyacagini ve her tirli mali, ticari ve sahsi baskidan

personeli uzak tutacagini taahht eder.

Ust yénetim; vatandaslarin ve ddrencilerin higbir sekilde zarara ugramamasi igin kurum igi
calisanlari ile Gglincu sahislara bilgi vermeyecedini, gizlilik ilkesine uyacagini ve bilgilerinin gizliliginin
korunmasi amaciyla Meslek Ylksekokulumuzda gerekli dizenlemelerin olusturulmasini taahht eder.

Ust yénetim; i¢ Kontrol Sisteminin sirdirilmesi ve iyilestirimesi ile ilgili ¢alismalari takip
ederek vyerine getirilmesi icin gerekli calismalari yapacagdini, bu konuda yaptigi c¢alismalarla

sorumlulugunu kanitlayacagini taahht eder.

Misyon ve Vizyonumuza uygun olarak Meslek Yiksekokulumuz calisanlarinin ig Kontrol
Sistemini yasatmasi, vatandas memnuniyetini 6n planda tutmasi ve calismalarint Mevzuat
talimatlarina goére dizenlemesi yodnetimimizin sorumlulugundadir ve bu kapsamda Cumhuriyet

Universitesi Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu sorumlularinin ortak yetkileri;

« Birim calismalarini kabul edilen plan, program ve butceye gére yonlendirmek, kaynaklarin

verimliligi artiracak bicimde degerlendirmek.

+« Birimin galisma dizenini ve is bolimini dizenlemek, dedisiklik yapmak, denetlemek,

astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

% Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklar paraflamak velveya

imzalamak.

< Birim g¢alisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 6zlik haklarina

iliskin énerilerini Ust ydneticiye sunmak.

« Birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin kullanma zamanlarini belirlemek ve izin

vermek.
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+ Meslek Yuksekokulumuza alinacak personelin segiminde gorev almak, personelle ilgili

odullendirme ve disiplin cezasi konularinda goris bildirmek.

« Enstitinin kadro ihtiyaclarini ve mevcut kadrolarda yapilmasini éngoérdugi degisiklikleri
ust yonetime teklif etmek.

« Enstiti g¢alismalari icin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile cesitli ara¢ ve gereg
ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

+ Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goéris ve onerilerini yazili ya
da s6zlu olarak sunmak.

+ Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan degisiklik

oOnerilerini Ust yonetime sunmaktir.
2.IC KONTROL

ic kontrol, faaliyetlerin belirlenmis ilkeler ve yasal diizenlemelere uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde ylrutilmesinde, dodru ve zamanli finansal bilgilerin raporlanmasinda, kurum varliklarinin
korunmasinda kullanilan, yoénetici ve calisanlar tarafindan birlikte hayata gegirilen organizasyon,

yéntem, sureglerden olusmaktadir.

ic kontrol sistemi, kurumun mali ve mali olmayan biitiin siireglerini kapsar. Cagdas yénetim
yaklasimi i¢ kontrol tasariminin ve uygulamalarinin risk odakli gelistiriimesini gerektirmektedir. Dogru
bir sekilde tasarlanan ve ydnetilen i¢ kontrol sistemi kurumun amaglarina ulagsmasina énemli katkida

bulunur.

i¢ kontrol; bir kurumun yénetimi ve personeli tarafindan hayata gegirilen tamamlayici bir siireg
olup;

+ Faaliyetleri duzenli, ahlak kurallarina uygun, ekonomik, verimli ve etkin bicimde

gerceklestirme,
+ Hesap verme sorumlulugunun gerektirdigi yukamldlUkleri yerine getirme,
« YdUrurlUkteki yasalara ve yonetmeliklere uyma,
« Kayiplara, kétu kullanima ve hasarlara karsi kaynaklari koruma,

seklinde siralanabilecek hedefleri gerceklestirmek suretiyle; kurumun misyonunu basarmasi igin

riskleri géguslemek ve makul bir glivence saglamak lGzere tasarlanmistir:
2.1. Kamu Sektoriinde i¢ Kontrol

idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yurGtulmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe

kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir
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olarak Uretilmesini saglamak Uzere idare tarafindan olugturulan organizasyon, yontem ve sireglerle i¢

denetimi kapsayan mali ve diger kontroller buttintudar.
2.1.1. Kamu Sektériinde i¢ Kontroliin Amaci

idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak;

B3

» Faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde ylrutilmesi

B3

» Varlik ve kaynaklarin korunmasi

B3

» Muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi

B3

» Mali bilgi ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak Uretilmesi
2.1.2. Kamu Sektoériinde i¢c Kontroliin Kapsam

idarenin amaglarina ulagmasini saglamak iizere olusturulan;

++ Organizasyon,

7

< Yontem,

*,

00

» Sirec,

B3

» i¢ denetim,

¢

-,

» Mali ve mali olmayan kontroller

*,

Cumhuriyet Universitesi Strateji_Gelistirme Daire Baskanlidi I¢ _Kontrol Birimi biinyesinde

koordinasyonu saglanan i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planini; i¢ kontrol sisteminin temel
bilegenleri olan Kontrol Ortami, Risk Degerlendirme, Kontrol Faaliyetleri, Bilgi ve iletisim ve izleme
Bilesenlerine ait standartlar ve genel sartlar &zelinde, Cumhuriyet Universitesinin  tim

bélimlerine/birimlerine ait Haziran 2009 ve Haziran 2011 dénemini kapsayan bir Uyum Eylem Planinin

hazirlanmistir. Universitemizin 2009-2011 dénemini kapsayan i¢ Kontrol Eylem Planinda éngériilen
tim eylemler, Maliye Bakanliginin 02/12/2013 tarih ve 10775 sayili Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Genelgesi geregince revize edilerek, kamu i¢ kontrol standartlari ve bu standartlarin saglanmasi
icin belirlenmis genel sartlar ¢ergevesinde yeniden degerlendiriimis ve Eylem Planlarinda degisiklikler
yapiimigtir.

Universitemiz i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi ile, i¢ Kontrol Sisteminin
5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuatta tanimlanan gerekleri saglamasi ve idarenin amaclarina,
belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yuratulmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, tim kayitlarin dogru ve tam olarak tutulmasini, idari,
malil ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak Uretilmesini sadlamak icin, yapilacak

calismalara ile yon verilmesi planlanmistir.

11



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

2.2. i¢ Kontrol Sisteminin Temel ilkeleri

Cumbhuriyet Universitesinde etkin bir ic kontrol sistemi kurmak ve igleyisini saglamak
sorumlulugu Ust yonetici gdzetiminde tim ydneticilere aittir. ig kontrol, ayri bir birim veya gérev

olmayip, yonetim isleviyle birlikte mevcut sistemlerin ayrilmaz bir pargasi niteligindedir.

ic kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde éncelikle riskli alanlar dikkate alinacaktir; i¢ kontrol
sistemine iliskin yontem ve slreclerin belilenmesinde, risk esasli bir yaklagimla, yasal ve idari yapi ile

personel ve mali durum ve diger kosullari dikkate alinacaktir.

ic kontrole iligkin sorumluluk, islem siirecinde yer alan bitiin gérevlileri kapsar. i¢ kontrol
sistemine iligkin tim dUzenlemeler, yoneticiler ve personel tarafindan sistemin kurgusunun ve
isleyisinin tam ve dogru anlagiimasini saglayacak derecede ayrintili agiklamalar igermelidir. i¢ kontrol
genel anlamda yoénetim kontroli olup, sadece duizenlemelerden, prosedirlerden, slre¢ akis
semalarindan ve ©n mali kontrolden olusmamaktadir. i¢ kontrol, faaliyetlerin yiritiimesinde

benimsenen bir yonetim bigimi ve eylemler bitlind olarak ele alinmalidir.

ic kontrol mali ve mali olmayan tim igslemleri kapsar; mali ve mali olmayan her tirl(i faaliyet,

karar ve islem kapsama dahildir.
i¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmasi gereken énlemler belirlenir.

Harcama yetkilileri; kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda
dlzenlenen raporlari da dikkate alarak birimlerde kurulmus olan i¢ kontrol sisteminin igleyisini, her yil

periyodik olarak degerlendirir ve Ust yoneticiye raporlar.

ic kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap verebilirlik ve

ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali ydnetim ilkeleri esas alinacaktir.
2.3. i¢ Denetim ve i¢ Kontrol Semasi

ic Kontrol Sisteminin 18 Standardi ayrica kendi iginde 79 genel sarttan olusmaktadir. i¢
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin hazirlanmasinda, bu 79 genel sarta ait durum analizi
yapilmakta ve 6ngodrilen eylemler ve beklenen ciktilar buna gére belilenmektedir. Bunlar asagida

verilmektedir:
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iC KONTROL
STANDARTLARI SEMASI

KONTROL
ORTAMI
STANDARTLARI

Etik Degerler ve
Diirustlik

Misyon
Organizasyon
Yapisi ve Gorevler

Personelin
Yeterliligi ve
Performansi

Yetki Devri

RiSK KONTROL BILGI VE
DEGERLENDIRME FAALIYETLERI ILETiSIM
STANDARTLARI STANDARTLARI STANDARTLARI

Risklerin
Belirlenmesi ve == Kontrol Stratejileri

Degerlendirilmesi

Bilgi ve iletisim

Prosediirlerin
Belirlenmesi ve Raporlama
Belgelendirilmesi

Planlama ve

Programlama

Kayit Dosyalama

Gorev Ayriligi Sistemi

Hata, Usulsiizliik
ve Yolsuzluklarin
Bildirilmesi

Hiyerarsik
Kontroller

Faaliyetlerin
Siirekliligi

Bilgi Sistemleri
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3.1C KONTROLUN BiLESENLERI VE STANDARTLARI

ic kontrol standartlari, merkezi uyumlastirma gdrevi cercevesinde Bakanlik tarafindan
belirlenmis ve tebli§ olarak 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede “Kamu i¢ Kontrol
Standartlan Tebligi” adi ile yayimlanmigtir. Tim kurumlar, mali ve mali olmayan tim iglemlerinde bu

standartlara uymakla ve geregini yerine getirmekle yukimluddr.

Tebligde Kanun’a ve i¢ kontrol standartlarina aykiri olmamak kosuluyla, tim kurumlar gérev
alanlari gergevesinde her turll yéntem, streg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar belirlenebilecegi
bildiriimigtir. Merkezi uyumlagtirma gérevi cercevesinde Maliye Bakanliginca hazirlanan Kamu ig
Kontrol Standartlari Tebliginde bes bilesen esas alinarak asagidaki 18 standart ve her bir standart icin

gerekli toplam 79 genel sart belirlenmis bulunmaktadir.
3.1. Kontrol Ortami Standartlari

idarenin yoéneticileri ve galisanlarinin ic kontrole olumlu bir bakis saglamasi, etik degerlere ve
dlrust bir yonetim anlayisina sahip olmasi esastir. Performans esasli ydnetim anlayisi ¢ergevesinde
gorev, yetki ve sorumluluklarin uzmanhda 6nem verilerek bilgili ve yeterli kisilere verilmesi ve
personelin performansinin degerlendiriimesi saglanir. idarenin organizasyon yapisi ile personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari agik bir sekilde belirlenir. Kontrol ortami standartlari toplam dért adet

standarttan olugmaktadir.
Standart: 1. Etik Degerler ve Durlstlik
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standart: 3. Personelin yeterliligi ve performansi

Standart: 4. Yetki Devri
Standart 1: Etik Degerler ve Diiriistliik

Personel davraniglarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlarin uygulamalar:

KOS 1.1. i¢ kontrol sisteminin isleyisi, yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve

desteklenmelidir.

UYG 1- i¢ kontrol sistemi ve isleyisinin yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmesini ve
desteklenmesini temin etmek maksadiyla, éncelikle Kurum personeline ve yéneticilerine i¢ Kontrol
Sisteminin tanitimasi hedeflenmistir. Kurumumuzda i¢ Kontrol Sistemini kurmak, igletmek ve
degerlendirmek ydnetimin sorumlulugundadir. Butiun is, islem, eylem ve slreclerde rol alan gorevlileri
kapsayan i¢ kontroliin temel ilke ve kavramlarinin benimsenmesi, ortak kavram birligi olusturulmasi; ig
Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda bilgilendirme faaliyetleri kapsaminda egitim, seminer vs.
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dizenlenmelidir. Yilda bir defa tium personele uygulamaya gecildikten sonra egitim ve bilgilendirme

yapilimali ve bu islem kayit altina alinmalidir.

KOS 1.2. idarenin yoneticileri ic kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek

olmalidirlar.

UYG 1- Yoneticilerin, i¢ kontrol sisteminin ilkelerini benimsemeleri icin zaman zaman
bilgilendirme toplantilari  dizenlemelidir. Ydneticiler i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda,
sorumluluklari gergevesinde, mesleki degerlere, durlst yénetim anlayisina sahip olarak, mevzuata
aykiri faaliyetleri engelleyerek, kapsamli bir ydnetim anlayisina uygun bir galisma ortami ve saydamlik

saglamali ve bu konuda personele 6rnek olmalidir.
KOS 1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara uyulmahdir.

UYG 1- Universitemizde olusturulan Etik Kurul ve Ust yonetim, "Kamu Gérevlileri Etik Davranig
ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik'te yer alan “Kamu Gérevlileri Etik
Sozlesmesini” dlzenleyerek personele duyurulmasini ve imzalatiimasini saglamalidir. Ayrica
Universite icinde kurumsal etik degerler, uygun yerlere blytilerek asilmali ve web sayfalarinda
yayinlanmalidir.

KOS 1.4. Faaliyetlerde dirustltik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

UYG 1- Kamu gorevlilerinin yetki ve kaynaklari kullanirken kamu menfaatini 6n planda
tutmalar ve tarafsizlik, saydamlik, hesap verebilirlik gibi etik davranis ilkelerine uyulmasi agisindan
uygulama sireci izlenebilir ve faaliyetlerin tim asamalarinin seffaf olmasi amaciyla yuritilen
faaliyetlerle ilgili bilgi ve belgelere ulasilabilmesi saglanacaktir. Kurumumuzun belirlenen amag ve
hedeflerle ilgili periyodik olarak raporlama yapilacak ve degerlendirmeye tabi tutulacak, hazirlanan
raporlar dizenli olarak cesitli iletisim aracglariyla kamuoyuna duyurulmasi saglanir. Kurumumuzun
faaliyetlerimizde daha saglikli, etkin ve etkili bir ortam igin saydam ve seffaflik iceren "islem Siregleri,

Temel Siiregler, Is Akis Semalari " olusturulmali ve Enstitli sayfasinda duyurulmalidir.
KOS 1.5. idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davranimalidir.

UYG 1- Kurum personeline, hizmet alanlara adil ve esit davraniimasi i¢in tUm personele
verilecek egitim programlarina dahil edilecek ve cesitli bilgilendirme faaliyetleri yurGtulecektir.

Hizmetten yararlananlarin sikayet ve 6nerilerinin degerlendirecegi bir sistemin gelistiriimesi saglanir.
KOS 1.6. idarenin faaliyetlerine iligkin tim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

UYG 1- idari ve Akademik tiim birimlerin her an hesap verebilir durumda bilgi ve belgelerini

hazir bulundurmalari saglanir.
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Standart 2: Misyon-Organizasyon Yapisi ve Gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli,

personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlarin uygulamalar:

KOS 2.1. idarenin misyonu yazili olarak belilenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan

benimsenmesi saglanmalidir.

UYG 1- Timur Karabal Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunun tim personele

duyurularak, benimsenmesi saglanir.

KOS 2.2. Misyonun gerceklestiriimesini saglamak Uzere idare birimleri ve alt birimlerince

yurutilecek goérevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

UYG 1- Kurumun faaliyetlerine iliskin stre¢ analizleri yapilir. Birimlere iligkin belirlenecek olan
gorev, yetki ve sorumluluk tanimlari ile mevcut gérev, yetki ve sorumluluk tanimlar karsilastirilacak,

revize yapilmasi gerekenler ve tanimlanmamig goérev, yetki ve sorumluluklar tanimlanir.

UYG 2- Bu cgercevede personele gerekli tebligler yapilir. Bu gorev tanimlari i¢ kontrolle ilgili

web sayfasinda ve Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon el kitabinda yer almalidir

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

UYG 1- Birim personelinin gérev dagihm gizelgesi olusturulur, personele yazili olarak
bildirimesi saglanir. Caliganlarin kendi yetki ve sorumluluklarini daha iyi anlayabilmeleri ve i¢
kontrolln iglevinin ne oldugunu kavrayabilmeleri igin, kurumdaki tim birimlerin yetki ve sorumluluklari

hakkinda calisanlar bilgilendirilir. Gérev Dagilimi Tablosu doldurulur.

KOS 2.4. idarenin ve birimlerinin teskilat semasi olmali ve buna bagli olarak fonksiyonel goérev

dagilimi belirlenmelidir.
UYG 1- Enstitinin teskilat semasi hazirlanir fonksiyonel, gérev dagihml semalar olusturulur.

KOS 2.5. idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve sorumluluk dagilimi,

hesap verebilirlik ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

UYG 1- Meslek Yiksekokulumuziin organizasyon yapisi, sorumluluk dagihmi; hesap
verebilirlik ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde olusturulur. Kurumun birimlerince ihtiyac
duyulacak her turld bilgi ve belge uygun sekilde tasnif edilerek, erisilebilir, glincel ve yeterli raporlama

sistemleri gergcevesinde, etkin ve etkili kilinir.

KOS 2.6. idarenin ydneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde hassas gérevlere iligkin

prosedurleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.
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UYG 1- Birimin faaliyetlerinde, birim ydneticisi tarafindan hassas goérevlerin belirlenmesi ve bu
gorevlere iliskin prosedirlerin belirlenmesi sagdlanir. Belirlenen hassas gorevlere iliskin prosedurlerin,
gbrevi yapan personele yazili olarak duyurulmasi saglanir. Hassas gorevlere iliskin prosedurler ilgili

kisiye yazili olarak duyurulur.

KOS 2.7. Her duzeydeki yodneticiler verilen gdrevlerin sonucunu izlemeye yonelik

mekanizmalar olusturmalidir.

UYG 1- Enstiti yodneticisi biriminde olusturulacak i¢ Kontrol Sistemindeki raporlama
mekanizmalarini; izlenebilir, denetlenebilir, kontrol edilebilir ve karar alma sireglerine katki saglayacak
sekilde raporlanabilir saydam bir ortam haline getirecek ve yillik faaliyet raporlarinda belirterek web

sayfasinda yayinlayacaktir.
Standart 3: Personelin Yeterliligi ve Performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gérevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin

degerlendiriimesi ve gelistiriimesine yonelik dnlemler almalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KOS 3.1. insan kaynaklari yonetimi, idarenin ama¢ ve hedeflerinin gerceklesmesini

saglamaya yonelik olmahdir.

UYG 1- idarenin amag ve hedeflerinin gergeklesmesinin saglanmasi igin personele gére is
degil ise goére personelin atanmasi saglanir. Meslek YUuksekokulumuz personel ihtiyaci idarenin
amaglarini gergeklestirecek dogrultuda mesleki ve teknik personel ihtiyaci belirler ve Rektorlik
Makamina sunar. Meslek Yuksekokulumuz personelinin performanslarini iyilestirmek, hizmet
surecinde etkin ve etkili kilmak amaciyla; yeni politika ve prosedirler hakkinda bilgi sahibi olmalari igin

mesleki yeterlilik ve donanimini arttirmaya yonelik egitimler verilir.

KOS 3.2. idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiritebilecek bilgi,

deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

UYG 1- idarenin yonetici ve diger personelinin gérevlerini en iyi sekilde yiritebilmesi igin

gerekli olan bilgi, deneyim ve yetenegde sahip olmalari igin her tirlG tedbir alinmalidir.
KOS 3.3. Mesleki yeterlilige dnem verilmeli ve her gorev icin en uygun personel secilmelidir.

UYG 1- Gorev tanimlarinda belirlenen mesleki yeterlilik kriterleri dogrultusunda her goérev igin

uygun personelin atanmasina veya gorevlendiriimesine yonelik calismalar yapilir.

KOS 3.4. Personelin ise alinmasi ile gérevinde ilerleme ve yilkselmesinde liyakat ilkesine

uyulmali ve bireysel performansi géz éninde bulundurulmalidir.

UYG 1- Personelin igse alinmasi ile gorevde ilerleme ve yikselme mevzuati liyakat ilkesi

cercevesinde yapilacak duzenlemelerin personelin ise alinmasi iletisim araclariyla duyurulmasi
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saglanacaktir. Belirli araliklarla personelin egitim gereksinimleri gdézden gegcirilmeli ve gbérev tanimlari,

ise alma, egitim, terfi gibi konulari kapsayan yazili insan kaynaklari politikalari benimsenmelidir.

KOS 3.5. Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci giderecek egitim

faaliyetleri her yil planlanarak yaruttlmeli ve gerektiginde giincellenmelidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz personellerinin egitim ihtiyaclari analiz edilerek plan

dahilinde egitimler yapilacaktir.

KOS 3.6. Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir

kez degerlendiriimeli ve degerlendirme sonuglari personel ile géristlmelidir.

UYG 1 - Yoneticiler personelin yeterliligi ve performansini, gelistirmek Uzere belirlenecek
kriterler gercevesinde her yilin aralik ayinda ve yoneticilerin uygun gérecegi diger zamanlarda da
degerlendirerek sonuglari gerekirse personelle karsilikli gértsuldr.

KOS 3.7. Performans degerlendirmesine gore performansi yetersiz bulunan personelin
performansini gelistirmeye yonelik onlemler alinmali, yiksek performans gésteren personel igin

odullendirme mekanizmalari geligtiriimelidir.

UYG 1- Birimlerce periyodik olarak yapilan performans degerlendirmeleri gézden gegirilerek
yetersiz bulunan personele performansinin arttirimasi icin ¢dézimler Uretilmeli gerekiyorsa cesitli
egitim programlarina katilmalari saglanir. Yapilan performans degerlendirmelerinde ylksek

performans gosteren personel mevzuat gergcevesinde édullendirilir.

KOS 3.8. Personel istihdami, yer degistirme, Ust goérevlere atanma, egitim, performans
degerlendirmesi, 6zlik haklari gibi insan kaynaklari ydnetimine iliskin dnemli hususlar yazili olarak

belilenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

UYG 1- insan kaynaklar yénetimine iligkin, yazili hale getirilen diizenlemeler hakkinda
(personel istihdami, yer degistirme, Ust gbrevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zlik
haklari gibi) 6nemli hususlar personele iletisim araglariyla duyurulacaktir.

Standart 4: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir.

Devredilen yetkinin dnemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KOS 4.1. is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belilenmeli ve personele

duyurulmalidir.

UYG 1- s akis semalarinda, kullanilimasi gerektigi belirtilen evraki imzalamaya ve onaylamaya
yetkililer belirlenecek ve durum ilgililere bildirilecektir. Her personelin is akisi sirasindaki hiyerargiyi

bilmesi saglanir.
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KOS 4.2. Yetki devirleri, Ust yonetici tarafindan belirlenen esaslar ¢ergevesinde devredilen

yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildiriimelidir.

UYG 1- Yetki devirleri, Ust yonetici tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde devredilen

yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde yazili olarak belirlenir ve ilgililere bildirilir.
KOS 4.3. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.

UYG 1- Universitemizde yapilacak yetki devirlerinde; sorumluluklar ve yetki sinirlari agikca
tanimlanir, devredilen yetkinin; yetki verilen kisinin tanimlanacak gérevine uyumlu olmasi saglanir ve
yazili olarak ilgili personele teblig edilir. Ayrica yetkilendirmeler, alinacak kararlarin ve risklerin

onemine gore yapllir.

KOS 4.4. Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip

olmalidir.

UYG 1- Kurumda yetki devri islemleri, hiyerarsi ve risk faktéri gozetilerek ayni dizey ve

yetkililer arasindan en uygun kisi veya kisilere yapilmaldir.

KOS 4.5. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli dénemlerde yetki

devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

UYG 1- Yetki devirlerinde devir alan ile devir eden arasinda bilgi akisl saglanacak, yetki devri
onayinda yetki devrinin sinirlarina ve hangi araliklarla yetki devralanin geri dénls ve raporlama

saglayacag! hususlarina yer verilir.
3.2. Risk Degerlendirme Standartlari

Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana gelen degisiklikler dikkate alinarak
gergeklestirilen ve siireklilik arz eden bir faaliyettir. idare, stratejik planinda ve performans
programinda belilenen amag ve hedeflerine ulasmak icin i¢ ve dig nedenlerden kaynaklanan riskleri

degerlendirir. Toplam iki adet standarttan olusmaktadir.
Standart: 1. Planlama ve Programlama

Standart: 2. Risklerin belirlenmesi ve degerlendiriimesi
Standart 1: Planlama Ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gostergelerini ve bunlari gerceklestirmek icin ihtiyag
duyduklari kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmali ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve

programlara uygunlugunu saglamalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
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RDS 5.1. idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik amaglar ve 6lgllebilir hedefler
saptamak, performanslarini 6élgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katilimci ydntemlerle

stratejik plan hazirlamalidir.

UYG 1- Kurumun, misyon ve vizyonunu olusturmak, stratejik amaglar ve dlgulebilir hedefler
saptamak, performans gdstergelerini dlgmek, izlemek ve degerlendirmek amaciyla katihmci
ydntemlerle stratejik plan hazirlanacaktir. Stratejik planlama ve performans bltgeleme sistemiyle hem
faaliyetlerin hem de butcenin performansinin belirli araliklarla 6élgtilmesi, operasyonel ve mali bilgilerin

dogrulugunun diger destekleyici belge ve bilgilerle karsilastiriimasi saglanmahdir.

RDS 5.2. idareler, yiriitecekleri program, faaliyet ve projeleri ile bunlarin kaynak ihtiyacini,

performans hedef ve gostergelerini iceren performans programi hazirlamalidir.

UYG 1- Meslek Yiuksekokulumuzun gelecek yillara iliskin butgeleri; hazirlanacak stratejik
planda 6ngoérdigumiz misyon, vizyon, amag ve hedefler ile uyumlu olacak bigimde faaliyet ve projeleri
ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve gdstergelerini igeren yillik performans

programlarina dayali olarak hazirlanacaktir.

RDS 5.3. idareler, bitgelerini stratejik planlarina ve performans programlarina uygun olarak

hazirlamalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz tarafindan hazirlanan birim performans programlari Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan konsolide edilerek idare performans programi olusturulacak ve

ust yoneticiye iletilecektir.

RDS 5.4. Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla

belilenen amag ve hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuzin birim ydneticileri, faaliyetlerini ilgili mevzuat, hazirlanacak

stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak gergeklestirecektir

RDS 5.5. Yoneticiler, gorev alanlari gergevesinde idarenin hedeflerine uygun 6zel hedefler

belirlemeli ve personeline duyurmalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuzu gdrevalanlariyla ilgili kisa ve orta vadeli kurum hedeflerine

uygun sekilde hedefler belirleyecek, bu hedefleri personelle paylasacaklardir.

RDS 5.6. idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, 6lgilebilir, ulasilabilir, ilgili ve sireli

olmalidir.

UYG 1- Birimler hedeflerini, spesifik, dl¢llebilir, ulasilabilir, ilgili ve siureli olmasini saglayacak

sekilde, stratejik plana uygun olarak belirleyecektir.
Standart 2: Risklerin Belirlenmesi ve Degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gergeklesmesini
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engelleyebilecek i¢ ve dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
RDS 6.1. idareler, her yIl sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine yonelik riskleri belirlemelidir.

UYG 1- Birimimizin amag ve hedeflerine yonelik risklerin belirlenmesi icin yetkili ve yetkin risk

belirleme ekibi olusturulacaktir.

UYG 2- Tespit edilen risklerin envanteri ¢ikarilacak ve sureg¢ bazli ¢alismalarda uygun kontrol
noktalarinin olusturulmasiyla risklerin gerceklesmesi énlenmeye calisilacaktir. Tespit edilen risklerin

ortadan kaldinimasina yonelik birimlerce dnleyici bilgilendirme yapilmalidir.

RDS 6.2. Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez analiz

edilmelidir.

UYG 1- Olusturulan risk belirleme ekibi tarafindan hazirlanan risk degerlendirme raporlari ile ig
Denetim birimince hazirlanan inceleme ve denetleme raporlari gergevesinde yilda en az bir kez olmak

Uzere periyodik olarak risk analiz ¢alismalari yaratdlmelidir.
RDS 6.3. Risklere karg! alinacak dnlemler belirlenerek eylem planlari olugturulmalidir.

UYG 1- Yapilan risk analiz galismalari sonucunda, risk belirleme komisyonunca, belirlenmis
olan risklere karsi alinacak onlemler ilgili birimlere gdnderilerek, riskleri giderici ve onleyici islemlerle

ilgili galismalar ve egitimler yapiimalidir.
3.3. Kontrol Faaliyetleri Standartlari

Onleyici, tespit edici ve diizeltici her tiirlii kontrol faaliyeti bu kapsamda belirlenir ve uygulanir.

Kontrol Faaliyetleri toplam alti adet standarttan olusmaktadir.
Standart: 1. Kontrol stratejileri ve yontemleri
Standart: 2. Prosedurlerin belilenmesi ve belgelendiriimesi
Standart: 3. Gorevler ayriligi
Standart: 4. Hiyerarsik kontroller
Standart: 5. Faaliyetlerin surekliligi

Standart: 6. Bilgi sistemleri kontrolleri
Standart 1:Kontrol Stratejileri ve Yontemleri

idareler, hedeflerine ulasmay! amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve

yontemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
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KFS 7.1. Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (dizenli gézden
gecirme, o6rnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama,

analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir.

UYG 1- Her birim tarafindan faaliyet alanlari ve riskler ile ilgili dnleyici, yonlendirici, tespit edici
ve duzeltici kontrol mekanizmalari olusturularak bunlarin uygulanmasi saglanir. Kontroller, ginlik
kurum faaliyetlerinin ayrilmaz bir pargasi olmalidir. Yonetim, her kademede kontrol faaliyetlerini
tanimlayarak etkin bir i¢ kontrol yapisi olusturmak igin uygun kontrol mekanizmalari belirlemelidir.
Yodneticiler, amaca ulagsmak igin gerekli plan ve programlari yaptiktan sonra izlenecek yontemleri ve
surecleri olusturacaklardir. Bu cergevede karsilagilabilecek riskler ve riskleri minimize etmek igin

gerekli kontrol faaliyetlerini belirleyerek amaca ulagsmayi saglayacak kontrol sistemlerini tasarlamalidir.

KFS 7.2. Kontroller, gerekli hallerde islem 6ncesi kontrol, slre¢ kontroli ve islem sonrasi

kontrolleri de kapsamalidir.

UYG 1- Kontroller, gerekli hallerde, islem &éncesi kontrol, sire¢ kontroll ve iglem sonrasi
kontrolleri de kapsayacak sekilde yapilacak. Bunlara iliskin gerekli donanimlar ve bilgilendirmeler
yapilmalidir.

KFS 7.3. Kontrol faaliyetleri, varliklarin dénemsel kontrolinid ve glvenliginin saglanmasini

kapsamalidir.

Uygulama: Birimlerce ihtiyaca ve mevzuata gore, belirlenen periyodlar igerisinde kayit ve
belgeler dikkate alinmak sartiyla (muhasebe kayitlari, demirbags kayitlari gibi) varliklarin gtvenligini de

kapsayacak sekilde tespit ve sayimlar yapiimalidir.
Standart 2:Prosediirlerin Belirlenmesi Ve Belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve iglemleri icin gerekli yazili prosedirleri ve bu alanlara

iliskin dizenlemeleri hazirlamali, giincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunulmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KFS 8.1. idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili prosedirler

belirlemelidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz birimlerince; faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda
yazili prosedurler belirlenecektir. (Bu prosedirler baslama, uygulama ve sonuglandirma asamalarini
kapsayacak sekilde, prosedurler ve ilgili dokimanlar, glncel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili
personel tarafindan anlasilabilir ve ulagilabilir olacaktir. Enstitii Hizmet Envanteri ve Standartlar
prosedurler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve islemin baslamasi, uygulanmasi ve

sonuglandiriimasi agamalarini kapsamalidir.

KFS 8.2. Proseddrler ve ilgili dokimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata uygun ve ilgili personel

tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir olmalidir.
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UYG 1- Birimler; belirlenen prosedurler ve ilgili dokimanlarin guncellidini, mevzuata
uygunlugunu, anlasilabilirligini ve ulagilabilirligini saglamak tzere, ginceli ve ihtiyaci saglamak igin
altyapiyl olusturacak belirlenen prosedurleri gbzden gecirecek, ilgili dokimanlari giincelleyecektir.
Bunlarin internet ortaminda yetkilendirilecek personelin erisimine acgik bir sekilde bulundurulmasi

saglanacak, bilgilerin slrekli glincelleme ve revizyon iglemlerinden ilgili birimler sorumlu olacaklardir.
Standart 3: Gorevler Ayrilig:

Hata, eksiklik, yanlshk, usulstuzlUk ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar
ve iglemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda

paylastiriimalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KFS 9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve

kontrolU godrevleri farkll kisilere verilmelidir.

UYG 1- Birimlerce, yururlikteki mevzuat ¢cercevesinde her faaliyet veya mali karar ve islemin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri i¢in is akis semalar
dogrultusunda otokontrolli saglayacak sekilde mevzuat dogrultusunda islerin farkli personel tarafindan

yapilmasi saglanacaktir.

KFS 9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihidi ilkesinin tam olarak

uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin farkinda olmali ve gerekli énlemleri almalidir.

UYG 1- Faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve
kontrol edilmesi gorevleri icin farkli personel belirlenmesinin mimkin olmamasi durumunda
karsilasilacak risklerin azaltiimasina ydnelik olarak birim amirleri tarafindan gerekli tedbirler

alinacaktir.
Standart 4: Hiyerarsik Kontroller

Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir sekilde kontrol etmelidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KFS 10.1. Yoneticiler, prosedurlerin etkili ve surekli bir sekilde uygulanmasi igin gerekli

kontrolleri yapmalidir.

UYG 1- Yoneticiler tarafindan is ve islemlerin birimleri tarafindan is akis semasi ve
prosedurlerine uygun olarak yerine getirilip getiriimedigi konusunda surekli olarak izleme yapilacaktir.

Gerektiginde riskli alanlarda ydneticiler veya gorevlendirdigi kisilerce kontroller yapiimaldir.

KFS 10.2. Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, hata ve

usulstzlUklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari vermelidir.
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UYG 1- Yoneticiler personelin is ve islemlerini periyodik araliklarla kontrol edecek, tespit ettigi
hata ve usulstzlUklerin giderilmesi icin s6z konusu personele talimat verecek ve gerekli tedbirleri
alacaktir. Riskli alanlarda bizzat yoneticiler veya gorevlendirdigi kigiler tarafindan uygun ydntemlerle
inceleme yapilacak, is ve islemlerin dogru yapilip yapilmadidi kontrol edilecek var ise hata ve

usulstzlUklerin giderilmesi saglanacaktir.
Standart 5: Faaliyetlerin Siirekliligi

idareler, faaliyetlerin strekliligini saglamaya yénelik gerekli dnlemleri almalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KFS 11.1. Personel yetersizligi, gecici veya surekli olarak gdrevden ayrilma, yeni bilgi
sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri ile olaganlsti durumlar gibi faaliyetlerin

surekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli dnlemler alinmalidir

UYG 1- Surekli veya gesitli nedenlerle gegici olarak bosalan kadrolar araciligiyla yurdttlen
gorevlerin aksamamasi igin gerekli tedbirler alinmalidir. is akis semalari gikartilarak tim personelin

bilgilendiriimesi saglanmalidir. Her is igin asil ve yedek sorumlular belirlenecektir.
KFS 11.2. Gerekli hallerde usultine uygun olarak vekil personel gérevlendiriimelidir.

UYG 1- Kanuni izin, gegici goérev, disiplin cezasl uygulamasi veya goérevden uzaklastirma
nedeniyle gdrevlerinden ayrilanlarin yerine usuline uygun olarak asgari asil personeldeki sartlari haiz
vekil personel gdrevlendiriimelidir. Birimlerce, goérevinden ayrilan personelin yurattugl goérevin
onemlilik derecesine gore gerekli belgeleri de icerecek sekilde goreviyle ilgili raporlar hazirlatilip yerine
gorevlendirilen personele teslim edilmesi ydneticiler tarafindan saglanmalidir ve personelin yerine

gbrev yapacak diger personel arasindaki bilgi/belge akisini saglayacak 6nlemler alacaklardir.
Standart 6: Bilgi Sistemleri Kontrolleri

idareler, bilgi sistemlerinin surekliligini ve guvenilirligini saglamak igin gerekli kontrol

mekanizmalari gelistirmelidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

KFS 12.1. Bilgi sistemlerinin surekliligini ve guvenilirligini saglayacak kontroller yazili olarak

belilenmeli ve uygulanmalidir.

UYG 1- Kurumda bilgi sistemlerinin envanteri c¢ikartilarak, sistemin sudrekliligini ve
glvenirliligini saglayacak kontrol mekanizmalari belirlenecek ve uygulanacaktir. Universitemizde bilgi
sistemleri icin olugsturulacak erigim kontrolleri; bilgi teknolojileri donaniminin, veri dosyalarinin ve
bilgisayar programlarinin izinsiz kullanimini 6nleyecektir. Bilgi sistemlerine uygulanacak sistem
gelistirme ve belgeleme kontrolleri ile inceleme, test etme ve yeni sistemlerin onaylanmasi; program

degisikliklerini meydana getirecektir. Sistem gelistirme ile sistemin veya sistemlerin amaglarina uygun
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olarak igletilmesi saglanacaktir.

KFS 12.2. Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim konusunda yetkilendirmeler
yapilmali, hata ve wusulstzllklerin o6nlenmesi, tespit edilmesi ve dulzeltimesini saglayacak

mekanizmalar olusturulmalidir.

UYG 1- Bilgi islem Daire Bagkanliyi koordinasyonunu altinda tim birimlerin katihiminin
saglandigi toplantilarla veri ve bilgi girisi yazilim programlarinin gerekli olan bilgi ve raporlari Gretecek
bir analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanacaktir. Birimler hata ve usulstzlikleri 6nleyecek
sekilde Bilgi islem Daire Bagkanlidi ile igbirligi igerisinde veri, bilgi girisi ve bunlara erisim konusunda
yetkilendirme islemlerini hata ve usulsuzllkleri onleyecek sekilde yapacaklardir. Bilgi teknolojileri
sistemi icinde gorevlerin ayrihdi ilkesi uygulanacaktir. Yetkisiz kisi veya kisilerin sisteme muidahale
etmesini engelleyecek; sistem farkli kigiler ve gruplar arasinda yetki ve sorumluluk dagitilacak sekilde

tasarlanacaktir.

KFS 12.3. idareler bilisim ydnetimini saglayacak mekanizmalar gelistirmelidir. Bulunan
verilerin guvenilirligi, korunmasi ve verilerin raporlanmasi bir organizasyonun yonetimi icin 6nemli
oldugundan bilgi sistemlerindeki bilgilerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglayacak mekanizmalarin

olusturulmasi igin ¢calismalar yapilacaktir.

UYG 1- Cikarilacak olan bilgi sistemleri envanteri dogrultusunda Meslek YUksekokulumuzin
biligim yonetimini saglayacak mekanizmalarin gelistiriimesi igin, Bilgi Islem Daire Baskanhig

koordinasyonunda ¢alisma programi hazirlanacaktir.
3.4. Bilgi Ve iletisim Standartlar

idarenin ihtiyag duyacagi her tiirlii bilgi uygun bir sekilde kaydedilir, tasnif edilir ve ilgililerin ic
kontrol ile diger sorumluluklarini yerine getirebilecekleri bir sekilde ve sirede iletilir. Bilgi ve iletigim

standartlari, toplam doért adet standarttan olusmaktadir.
Standart: 1. Bilgi ve iletisim
Standart: 2. Raporlama
Standart: 3. Kayit ve dosyalama sistemi

Standart: 4. Hata, usulstzlik ve yolsuzluklarin bildiriimesi
Standart 1: Bilgi Ve iletisim

idareler, birimlerinin ve galisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma sireglerinin
Cumhuriyet Universitesinde bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin

saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
BiS 13.1. idarelerde, yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi
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ve iletisim sistemi olmalidir.

UYG 1- Yatay ve dikey ic iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve surekli bir bilgi ve iletisim
sistemi kurulmasi calismalarina devam edilecektir. (Birimler arasi yazili ve s6zlU iletisim, e- posta,

Universite internet sitesi, birim internet siteleri).

BIS 13.2. Yéneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli ve yeterli bilgiye

zamaninda ulasabilmelidir.

UYG 1- Bilgi sistemi, gizliligi bulunmayan bilgi ve belgelere tim kurum personelinin
ulasabilmelerini saglayacak sekilde gelistirilecektir ve uygulanacaktir. Bu amagcla Kurumun tim ana ve
ilgili mevzuati internet ortaminda ve kolay ulagilabilir durumda getirilecektir. Birimlerin mevzuatla
belirenmis gbrev ve sorumluluklarinin neler oldugunu, is akis semalarini ve organizasyon yapilarini,
internet ortaminda agmalan saglanacaktir. Bilgilerin surekli glncellenmesinin saglandigi sistem
kurulacaktir.

BiS 13.3. Bilgiler dogru, guvenilir, tam, kullanigli ve anlasilabilir olmalidir.

UYG 1- Bilgiler dogru, guvenilir, tam, kullanigli ve anlagilabilir olmasi icin bilgi sistemlerinin
timU kamu mali yonetimi sistemini destekleyecek gerekli kapasite, entegrasyon ve esneklikte
olacaktir. Ayrica Enstiti birimleri faaliyet alanlari ile ilgili bilgileri strekli olarak guncelleyecektir. Kagit
ortaminda bulunan dokimanlar elektronik belge haline dénustirulecektir. Belgelerin tanimlanan is
akiglar ile dolasimi yonetilerek, bu belgeleri dokiiman ambarlari igerisinde guvenli bir sekilde
saklanmasi ile belge ve bilgi kaynaklarina hizli ve etkin ulasim saglanacak, bilginin glvenligi ve
dogrulugu i¢in uygulamalardaki ortak bilgi giris alanlari olusturulacak veya bilgiye kaynagindan

ulasabilmeyi saglayacak sistemlerin olusturulmasi saglanacaktir.

BiS 13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmasi ile

kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

UYG 1- Yoneticilerin ve ilgili personelin, performans programi ve butgenin uygulanmasi ile
kaynak kullanimina iligkin bilgilere ulasabilmelerini saglayacak elektronik ortak dosya sistemlerinin
olusturulmasi saglanacaktir.

BiS 13.5. Yonetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiyag duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
Uretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanmaldir.

UYG 1- Kurumun yoénetim bilgi sistemi, ydnetimin ihtiya¢c duydugu gerekli bilgileri ve raporlari
Uretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde tasarlanarak uygulanacak, birimler faaliyet

alanina giren konularda dlzenli bilgi akisi saglayacaklardir.

BiS 13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amagclari gercevesinde beklentilerini gbrev ve

sorumluluklar kapsaminda personele bildirmelidir.

UYG 1- Universitemiz yéneticileri; misyon, vizyon, amag ve hedefleri gergevesinde; kurum igi
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ve disi iletisim konusunda etkinlik ve basari saglanabilmesi igin, tim c¢alisanlara goérev, yetki ve
sorumluluklarini acgikga bildiriimesini saglayacak; organizasyon igindeki iletisim kanallarinin agik
tutulmasini, bu konudaki engellemelerin ve sinirlamalarin kaldiriimasini, esnek bir bilgi iletisim ortami

ve kurum disi iletisime agik olunmasini saglayarak deklare edecektir.

BiS 13.7. Idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, 6neri ve

sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

UYG 1- idarenin iletisim kanallari personele; faaliyetlerin degerlendirimesi, sorunlarin
saptanmasi ve ¢6zUm onerilerinin gelistiriimesi konusunda tesvik edici sekilde, acgik tutulacak, getirilen

c¢6zumler ve Oneriler ile saptanan sorunlar idarenin gelisimi icin degerlendirmeye alinacaktir.
Standart 2: Raporlama

idarenin amag, hedef, gésterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik

ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

BiS 14.1. Idareler, her yil amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklar, yikimlilikleri ve

performans programlarini kamuoyuna acgiklamalidir.

UYG 1- Tim birimlerle igbirligi yapmak suretiyle hazirlanan idare stratejik plani, faaliyet raporu

ve performans programi bilahare internet ortaminda kamuoyunun bilgisine sunulacaktir.

BIS 14.2. idareler, biitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti aya iliskin beklentiler

ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna acgiklamalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz bitgesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari ve ikinci alti aya
iliskin beklentiler, hedefler ve faaliyetlere iligkin kurumsal ve mali durum beklentiler raporu

hazirlanacak ve Meslek Yuksekokulumuz web sitesinden duyurulacaktir.

BiS 14.3. Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet raporunda gosterilmeli ve

duyurulmalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuzun faaliyet sonuglari ve degerlendirmeleri Kurum idari faaliyet

raporunda g0sterilecektir.

BIiS 14.4. Faaliyetlerin gézetimi amaciyla idare iginde yatay ve dikey raporlama agi yazili
olarak belirlenmeli, birim ve personel gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar

hakkinda bilgilendirilmelidir.

UYG 1- Birim icinde yatay ve dikey raporlama agi yazili olarak belirlenerek faaliyetlerin
gbzetimi saglanacaktir. Gérev ve faaliyetlere iliskin hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda yazili ve

bilgilendirme toplantilariyla tim birim personelin bilgilendiriimesi sadlanacaktir.
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Standart 3: Kayit Ve Dosyalama Sistemi

idareler, gelen ve giden her tirl(i evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandiridigi ve

dosyalandigi kapsamli ve guincel bir sisteme sahip olmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

BIiS 15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile

idare i¢i haberlesmeyi kapsamaldir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz elektronik ortamdaki kayit ve dosyalama sistemi dahil olmak
Uzere, gelen ve giden evrak ile kurum ici haberlesmeyi kapsayacak etkin ve etkili sistemler
olusturulacaktir.

BiS 15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, ydnetici ve personel

tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

UYG 1- Basbakanlik tarafindan 24.03.2005 tarihinde yayimlanan 2005/7 nolu genelge ile
Standart Dosya Plani calismalar ile kayit ve dosyalama sistemine gecilmistir. Yonetici ve yetkili

personelin belgelere ulasilabilirliginin saglanmasina devam edilecektir.
BIS 15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini saglamalidir.

Uygulama: Kayit ve dosyalama sisteminde, Kigilerin gizlilik iceren bilgi ve belgelerinin

guvenligini saglayacak sekilde gerekli 6nlemleri alacak mekanizmalar gelistirilecektir.
BiS 15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

UYG 1- Meslek Yuksekokulumuz faaliyetlerine iliskin iglemlerin kayit ve dosyalama sistemi,
sureglerin tium asamalarini kapsayacak sekilde yapilacak ve bdylece iglemin baslangicindan

tamamlanmasina kadar olan tim bilgi ve belgelere kolayca erigim saglanacaktir.

BiS 15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde

siniflandiriimali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

UYG 1- Evrak biriminde calisan personele, evrakin kaydedilmesi, standartlara uygun bir
sekilde siniflandiriimasi, arsiv sistemine uygun muhafaza edilmesi konusunda bilgilendiriime

faaliyetleri ve egitimin verilmesi saglanmalidir.

BiS 15.6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de

kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokimantasyon sistemi olusturulmalidir.

UYG 1- Meslek Yiksekokulumuzda arsiv ve dokimantasyon konusunda mevzuat
calismalarinin tamamlanmasi ve sistemin buna go6re tasarlanmasi saglanacaktir. Meslek
Yiksekokulumuz binyesinde fiziki olarak birim arsivi olusturulacak ve bu sistemin elektronik ortamda
dlzenlenip erisilebilirligi saglanacaktir.
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Standart 4: Hata, Usulsiizliik Ve Yolsuzluklarin Bildirilmesi

idareler, hata, usulsiizliikk ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini saglayacak

yéntemler olusturmalidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:
BIS 16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yéntemleri belirlenmeli ve duyurulmalidir.

UYG 1- Hata ve usulsiz islemlere iligkin bildirim islemleri mevzuat ¢ergevesinde belirtilen usul
ve esaslar gergevesinde yapilacak olup bu dizenlemelere iliskin mevzuat hakkinda personel hizmet igi
egitimle bilgilendirilecektir.

BIS 16.2. Yoneticiler, bildirilen hata ve usulsiiz islemlere iliskin yeterli incelemeyi yapmalidir.

UYG 1- Yoneticiler bildirilen hata ve usulsiz iglemlere iliskin incelemeleri mevzuat
cercevesinde degerlendirerek gerekli islemleri yapacaktir. S6z konusu islemler mevzuatla belirlenen

usuller gergevesinde gerekli ve gorevli birimlere bildirileceklerdir.

BiS 16.3. Hata ve usulsiiz islemlere iliskin islemlerde personele haksiz ve ayirimci bir

muamele yapilmamaldir.

UYG 1- Hata ve usulstiz islemlerden dolayi hakkinda bildirimde bulunulan personelin bu
bildiriminden dolayi herhangi bir olumsuz muameleyle karsilasmamasi icin yoneticiler gerekli tedbirleri
alacaktir.

3.5. izleme Standartlar:

ic kontrol sistem ve faaliyetleri sirekli izlenir, gézden gegcirilir ve degerlendirilir. Bu anlamda

izleme standartlan toplam iki adet standarttan olusmaktadir.
Standart: 1. i¢ kontroliin degerlendiriimesi
Standart: 2. i denetim
Standart 1: i¢ Kontroliin Degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.
Bu standart i¢in gerekli genel sartlar:

IS 17.1. i¢ kontrol sistemi, siirekli izieme veya 6zel bir degerlendirme yapma veya bu ki

yontem birlikte kullanilarak degerlendirilmelidir.

UYG 1- i¢ kontrol sisteminin isleyis ine iliskin periyodik araliklarla analiz calismasi yapilacaktir.
Kurum ici ve kurum digi faaliyetlere iliskin sikayetler degerlendirilecektir. Yillik faaliyet raporlari

degerlendirilerek hazirlanacak stratejik planda belirlenen amag ve hedeflere uygunlugu izlenecektir.
IS 17.2. i¢ kontroliin eksik yoénleri ile uygun olmayan kontrol yéntemlerinin belirlenmesi,
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bildirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi konusunda stire¢ ve yontem belirlenmelidir.

UYG 1- Eylem kapsaminda yapilan degerlendirmeler neticesinde belirlenen eksik yonler ile

uygun olmayan kontrol yéntemleri igin dnlemlerin alinmasi saglanacaktir

IS 17.3. i¢ kontroliin degerlendiriimesinde, yoneticilerin gériisleri, kisi ve/veya idarelerin talep

ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda dizenlenen raporlar dikkate alinmalidir.

UYG 1- i¢ kontrol sisteminin degerlendirimesinde; yéneticilerin goériis ve onerileri ile
¢alisanlarin ve i¢/dis paydaslarin 6neri, talep ve sikayetleri ile dizenlenen i¢ ve dis denetim

raporlarinin sonugclarini dikkate alan bir sistem geligtirilecektir.

IS 17.4. i¢ kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi gereken énlemler belirlenmeli ve

bir eylem plani ¢cercevesinde uygulanmalidir.

UYG 1- i¢ kontrolle ilgili olarak yapilan degerlendirmeler sonucunda alinmasi gereken
onlemler belilenecektir. S6z konusu onlemler icin eylem plani olusturulacak ve uygulanmasi

saglanacaktir.
Standart 2: i¢ Denetim
idareler fonksiyonel olarak bagimsiz bir i¢ denetim faaliyetini saglamaldir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:

IS 18.1. i¢ denetim faaliyeti ic Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen standartlara

uygun bir sekilde yurattlmelidir.

UYG 1- i¢ Denetim; Universitemizin amag ve hedeflerinin karsi karsiya oldugu riskler esas
alinarak i¢ Denetim Birimince hazirlanacak, i¢ Denetim Plan ve Programi Cercevesinde yapilacaktir.

ic denetim faaliyetleri standartlara uygun bir sekilde periyodik olarak yuritilecektir.

iS 18.2. i¢ denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi gerekli goriilen énlemleri

iceren eylem plani hazirlanmali, uygulanmali ve izlenmelidir.

UYG 1- i¢ denetim birimi tarafindan gerek sirekli izieme faaliyetleri gerekse bagimsiz izleme
faaliyetleri sonucunda tespit edilen aksakliklar gerekli 6nlemlerin alinmasi igin ilgili birimlere
bildirilecektir. Bu nedenle yodneticiler, denetim bulgularini ve diger incelemeleri gbzden gegirecek,
degerlendirecek ve onerileri dikkate alarak uygun tedbirlerin alinmasini saglayacaklardir. ig Denetim
Birimi; Universitemizdeki varliklarin giivence altina alinmasi, i¢ kontrol sisteminin etkinligi ve risklerin
asgariye indirilmesi icin faaliyetleri olumsuz etkileyecek risklerin tanimlanmasi ve bunlar igin gerekli
onlemlerin alinmasi, i¢ kontrol sisteminin sirekli gézden gecirilmesi konularinda yoénetime raporlari
araciligi ile énerilerde bulunacaktir. Bu raporlar cergevesinde Universite birimlerince kontrol, yénetim
ve risk yonetim suregleri dederlendirilerek gerekli iyilestirmeler olusturulacak planlar ile uygulamaya

konulacaktir. YUrutllen i¢ denetim faaliyetleri sonucunda birimlerce alinmasi gereken dnlemleri igerir
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kapsamli bir eylem plani denetlenen birim tarafindan hazirlanacak, uygulanacak ve sonuglari ig

Denetim Birimi tarafindan takip edilecektir.

4. ORGANIZASYON SEMASI VE GOREV TANIMLARI

4.1. Organizasyon Semasi
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4.2. Gorev Tanimlari

4.2.1. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Sovads - | ¥Yrd. Dog¢. Dr. Vehbi UNAL

Unitesi . | Cumhuriyvet Universitesi

Girevi . | Sugehri Timur Karabal Meslek Yiiksek Okulu Midiiri
Ust Yonetici/Yoneticiler: - | Rektor

Astlary - | Akademik ve Idari Personel

GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi dst ywonetimi tarafindan belirenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiksek
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve Gdretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

TANINT. etkenlik wve werimiilik ilkelerine uygun olarak yidritidlmesi amaciyila calsmalan yapmak, planlamak,
yﬁinlencﬂrmek. koordine etmek ve denetlemek.
1. 2547 Sayill Yuksekogretim Kanunu'nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevieri yapar.
2 Yiksekokuldaki akademik ve idar iglevierin en iyi sekilde yerine getiriimesi hususunda nihai yetki ve
sorumiuluga sahiptir.
3. Yiksekokul tizel kigiligini temsil eder. Yiksekokul vizyon ve siratejisini belirleyerek gergeklegtirimesini
takip eder.
4. MYONYOMNYO kurullanina baskanhk etmek, MYO/YO kurullaninmn kararlanim uygulamak ve MYO/MNYO
birimleri arasinda dizenli ¢alismay sajlamak,
5. Her &dretim yill sonunda ve istendiginde MYO/YO genel durumu ve igleyisi hakkinda rektére rapor
vermek,
B MYQMYO ddenek ve kadro inhtivaclanm gerekcesi ile birlikte rektgriide bildirmek, MYO/MYO bitcesi ile
ilgili neriyi MYOUYO yénetim kurulunun da gérisdnd aldiktan sonra rektériide sunmak,
T. MY QMO birimleri ve her dizeydeki personeli Gzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,
a. Bu kanun ile kendisine verilen dier géreveri yapmaktir.
. 9 MYOQMNO wve badh birimlerinin &dretim  kapasitesinin  rasyonel bir gekilde kullanimasinda wve
YETKIVE geligtirilmesinde gerekli givenlik onlemlerini almak.
SORUMILULUKLARI 10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.
11. Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir gekilde yiritilmesi.
12, Biitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapiimasinda, takip ve konfrol edilmesinde ve sonuclarimin
alinmasinda rektdére karg! birinci derecede sorumludur.
13. Yukanda belirtilen gorev ve sorumiuluklian gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
14. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
15.  Cumhuriyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
16. imza yetkisine sahip olmak,
17. Harcama yetkisi kullanmak.
18. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yinlendirme, yaptklan iglen kontrol etme, dizeltme,
gerektijinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
19. Emrindeki yénetici ve personeli cezalandirma, édillendirme, sicil verme, editim verme, igini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip olmak.
20. Kuruma alinacak personelin seciminde deferlendirmeleri karara bagdlama ve onaylama vetkisine sahip
olmgk.
.. - Ofis %70
aligma Oriami (bulunma ylizdeleri
CALISMA Gane ‘ Y ' [Sana %30
KOSULLARI - Is Kazas Riski
Ust Yonetici/Yaneticileri Astl
st YoneticiYoneticileri Astlan Meslek Hastalig Riski
ISIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Ylzde) %70
Odrenim Dizeyi ve Alani Doktora
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
- . . Deneyim (Hizmet) Sdresi 21 ¥l
15 GEREKLILIKLERI yim { ) — —
Bilgisayar Program Yazma | Cok iyi
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammi Cok iyi
Bilgisayar Okur Yazarhgi Cok iyi
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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4.2.2. Yiikksekokul Kurulu Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MYO

GOREYV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON [———— . Yilsekokul Kurulu_
EL nites1 o | Comhuriyet Universitesi
. . Birinu . | Susehri Timr Karabal MYO
BILGILER 1k Amiri . | Yitksekokulu Miidiirii

Akademuk bir organ olan Yiksekokul XKurulu, Yiiksekokul Midirinin
GOREVIN KISA | baskanliginda Yitksekokula bagli Bslim Basgkanlar: ve Miudar Yardimeilarindan olusur.

TANIMI. Yiiksekokul Kurulu, her yvarryilin basinda ve sonunda toplamr. Yiiksekokul Miidiirii
gerekli pordiisi hallerde Yiiksekolul Kurulunu toplantiya cagirabilir.

1. Yitksekokulun egitim-dgretim bilimsel arastrma ve yavin faalivetleri ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslar, plan, program ve egitim-&gretim takvimim kararlagtirmak,
GOREVLERI 2. Yiiksekokul yonetim kuruluna iive se¢mek,
3. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
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i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

4.2.3. Yiikksekokul Yonetim Kurulu Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITEST
STSEHRI TIMUR EARABAT MYO

GOREV TANIMI FORMU

Yiiksekolml Yinetim Kurulu

DRG—D‘E{“"““ ON Nimitesi - | Cumhuriyet Universitesi
. EI Birima | Susebri Tinms Karabal MYO
BILGILER Tk Anuiri | Viiksekokuls Midid

Idan faalryetlerde Yiiksekolml Miidiirine wyardimer bir organ olan Yiksekokul
Y onetim Kurubhe, Yiksekoknl Midirmmin baskanlizmda, Midir Yardmmcilan, nmidiirce
GOREVIN KISA | gosterilecek alti aday arasmdan vyitksekolml kb tarafindan fic yil icin secilecek iig

TANINMIL Sfretim Oyesinden oluyur Yilksekolml Yonetim Kuwmule, miidirin cafrnisi lizerine
toplanr. Yonetim Euwmbh, gerekl gfrdigi hallerde gecici galisma gruplan, efitim-
Sgretim koordinatSrhikleri kunrabilir ve bunlarn girevlerini diizenler.

1. Yiiksekoln] Yonetim Kuwulo, idan faahvetlerde Miiditre vardimer bir organ olup
aza@dal grevlen yapar

2. Yiiksekolnl Kmwulunun kararlan ile tespit ettigi esaslarm vyguolanmasmda Miidiire
yardum etmek

. . 3. Yiksekoluhmn efitim-Sgretim plan ve programlamn ile takwviminin wygnlanmasim
GOREVLERI saglamal:

4. Yiiksekoluhun vatmrm program ve biitge tasansm hamrlamale

5. Miidiirin Yiiksekolm] Yénetio ile ilgili getirecedi islerde karar almalk

6. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklan ve cikarlmalar: ile efitim-GEretim ve
smavlarna art 13lemler: haklonda karar vermek

. Bu kamnla verilen diger iglen yapmalk:

15/11/2015

ONAYLAYAN ..
Yrd. Doc. Dr. Vehbi TNAL
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4.2.4. Yiikksekokul Miidiir Yardimcilari Gorev Tanimi

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU
== GOREV TANIMI FORMU

Ad1 Sovyads - | Ogr. Gor Veysel YILMAZ

Unitest - | Cumhurivet Universitesi

ORGANIZASYONEL Gorevi - | Meslek Yiiksek Olulu Miidiir YVardumncist

BILGILER Ust YaneticlYoneticileri o | MYO Midiri

Boliim Baskanliklan, Ogretim Uyelert. Yiiksekolkul

Astlant Sekreteri, Béliim Sekreterleri ve Midirliik Biirosu

m . Cumbhuriyet Universitesi st ynetimi tarafindan belifenen amag ve ilkelere uygun olarak; /Meslek Yiiksek
GOREVIN KISA - - . P . ! S - b
TANTAI Ckulunun vizyonu, misyenu dedrultusunda egitim ve Gdretimi gergeklegtirmek igin gerekli tim faaliyetierinin
- 3 etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrotiimesi amaciyla calismalan yapmak.

1 NY OMYO Mudironin verdidi gorevien yapmak.

2 Her akademik yan yilin baginda haftalik ders programlanm yapmak.

3 MY OO Prosedirdennin uygulama alanlannda belirtilen faaliyetlen yerine getimmek.

4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarar icin MY O/YO ModordGgo'non talep ettidi bilgileri
ve dokimanlan vermek.

5. Her yanyl sonunda sorumlusu oldugu dersler icin &grenciler tarafindan doldurulan ders
deferlendime formu sonuclanna gore iyilestimme calismalan yapmak.

6 Yi?gsek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde beliftilen difer gorevlen yapmak.

7 NY OO Mudirinin olmadig zamanlarda yenne vekalet eder.

8. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gerceklestimme yetkisine sahip olmak.

9 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gered kullanabilmek.

Cumhunyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendimme, yaptiklan islen kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

W=D

1
1
1
1

Ofis %100

Cahgma Ortan (bulunma ylzdeleri)

CALISMA Saha %100

KOSULLARI I3 Kazas Riski

Ust Yéneticiiydneticileri Astlan

Meslek Hastaliji Riski

isiN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %100

CABA Zihinzel Caba (Yizde) %100

Odrenim Diizeyi ve Alam Yiiksek Lisans (iktizat)

Mesleki Egitim ve Sertifikalan

Dreneyim (Hizmet) Saresi 15 ¥l

i$ GEREKLILIKLERI -
§ Bilgizayar Program Yazma | lyi

Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok iyi

Bilgizayar Okur Yazarhd) Cok yi

15/11/2015

ONAYLAYAN ..
Yrd. Dog. Dr. Vehbi UNAL

Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

ST GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi - | Haldun MUSUL
Unitesi - | Cumhurnivet Universitesi

ORGANIZASYONEL Gorevi - | Meslek Yiiksek Okulu Midiir Yardimcisy

BILGILER Ust Yénetict/Yéneticileri - | MY O Midiria
Astlars Bolim Baskanliklar:, Ogretim Uyeleri. Yiiksekokul
B Sekreter:, Boliim Sekreterlenn ve Miidiirlitk Biirosu

GOREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; /Meslek Yiksek
T%JZI:\II N Okulunun vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve &dretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢calsmalan yapmak.

1. MY QYO Madarinian verdigi gdrevier yapmak.
2. Her akademik yan yilin basinda haftalik ders programlann yapmak.
3. MYQMNYO Proseddrierinin uygulama alanlannda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvariar icin MYO/YO Mudarlagu'nan talep ettigi bilgileri
ve dokimanlarn vermek.
5. Her yanyil sonunda sorumlusu oldudu dersler icin &grenciler tarafindan doldurulan ders
) degerlendirme formu sonuclanna gore iyilestirme calismalan yapmak.
YETKIVE 6. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yadnetmeliklerinde belirtilen dijer gorevieri yapmak.
SORUMLULUKLARI 7. MY QYO Madarinan olmadi@ zamanlarda yerine vekalet eder.
8. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumiuluklan gergeklestimme yetkisine sahip olmak.
9. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
10.  Cumbhuriyet Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
11. Imza yetkisine sahip olmak,
12. Harcama yetkisi kullanmak.
13. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendimrme, yaptiklan isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektijinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
-
Ofis %100
. N )
CALISMA Caligma Ortami (bulunma yizdeleri) Saha %100
KOSULLARI e e Is Kazasi Riski
Ust Yanetici/Yoneticileri Astlan Meslek Hastahd Riski
iSiN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %100
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %100
Odrenim Dizeyi ve Alam Yiksek Lisans (Iktisat)
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
is GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Sdresi _ 15 Yl
Bilgisayar Program Yazma | Iyi
Teknik Bilgi Alanlar! ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammi Cok iyvi
Bilgisayar Okur Yazarlhdi Cok Tyi
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir

36



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

4.2.5. Yiikksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAIL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyads ERCAN GULE(
Unitesi Cumbhurivet Universitesi
Girevi Yilksekokul Sekretent
Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir

Astlan Idari Personel

GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi dst yonetimi tarafindan belifenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun

vizyonu, misyonu dodrultusunda editim ve Gdretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faalivetlerinin etkenlik ve

ONAYLAYAN

Yrd. Doc.Dr Vehbi UNAL

TANIMI wverimlilik ilkelerine uygun clarak yiratilmesi amaciyla idan ve akademik igleri Dekan ve Dekan Yardimcilanna
kars! sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.
1. Yiksekokulda caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbalimind sadlar, gerekli
denetim-gdzetimi yapar.
2.  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
3. Yiuksekokul yerleskesinde gerekli givenlik tedbirlerini alir.
4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirar.
5.  Resmi acihglar, torenler ve 63renci etkinlikleri ile ilgili hazirliklan yapar ve sonuclandinr.
6. Yoksekokulda egitim-Gdretim etkinlikleri ile sinaviann (OSYM, AOF vb.) glvenli bir bicimde yapilabilmesi
icin gerekli haziriklan yapar.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilanin cevaplandimimasi icin gerekli islemleri yapar.
8. Yiksekokul kurullanimin gindemilerini hazirlatir; alinan kararlann yazdinimasini, ilgililere dagitiimasim ve
arsivienmesini sadlar.
X 9. Akademik ve idari personelin 8zI0k haklan islemlerinin yurGtiimesini sadlar.
YETKIVE 10. Bilgi edinme yasas ¢cergcevesinde basit bilgi istemi nitelidini tagiyan yazilara cevap verir.
SORUMILULUKLARI 11. Yuksekokul agrenci iglerinin dizenli bir bigimde yaritiimesini sadlar.
12. Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporiarimi doldurur.
13. Idari personelin izinlerini Yuksekokuldaki isleyigi aksatmayacak bicimde dizenler.
14. Dekanin imzasina sunulacak yazilan parafe eder.
15. Yiksekokul icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlannda tagimir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgudimlu ¢ahgir.
16. Dekanhdin gérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
17. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.
18. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
19. Imza yetkisine sahip olmak,
20. Harcama yetkisi kullanmak.
21. Emrindeki ydnetici ve personele i wverme, ydnlendirme, yaptklan isleri kontrol etme, dizelime,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
_ .| ofis %6100
aligma Ortami (bulunma ylazdeleri
CALISMA cas { v ! [sana %100
KOSULLARI - Is Kazas! Riski
§ Ust YoneticiYdneticileri Astlan 2 — —
Meslek Hastalid Riski
i$iN GEREKTIRDIGI Fiziksel Gaba (Yuzde) %100
CABA Zihinsel Caba (Yiizde) %100
Odrenim Diizeyi ve Alam Lisans
Mesleki Editim ve Sertifikalarn
. . - Deneyim (Hizmet) Siuresi 20 vl
1$ GEREKLILIKLERI yim { ) — —
Bilgisayar Program Yazma Ivi
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi ok Tyi
Bilgisayar Okur Yazarhgi ok Tyi
15/11/2015
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4.2.6. Boliim Baskanlar1 Gorev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

1974 . B B B
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi o | Oar. Gor. Veysel YILMAZ
ORCANIZASYONEL Unitesi . | Cumhurivet Universitesi
BILGILER Gorevi . | Muhasebe ve Vergi Uygulamalar Béliim Baskam

Ust Yonetici Yéneticilen o | TYiiksekoloul Miidiirii
Astlan | Ogretim Uvelery’ Elemanlan ve Béliim Sekteri

COREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi st yonetimi tarafindan belinenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun

T-L\".Ii‘.[[ B vizyonu, misyonu dogrultusunda editim ve Ggretimi gergeklegtirmek icin gerekli tm faaliyetierinin etkenlik ve
- B verimlilik ilkelerine uygun olarak yaritilmesi amaciyla idari ve akademik igleri bolim igerisinde yapar.
1. Balim kurullanna baskanlik eder.
2. Balimon intivag lanm Modandk Makamina yazih olarak rapor eder.
3. Midorlik ile Bolim arasindaki her tord yazigmanin sadhkl bir sekilde yapilmasim saglar.
4. Bélime bagh Anabilim dallan arasinda esglidimi saglar.
5. B&lomon ders dagiimin &gretim elemanlan arasinda dengeli bir gekilde yapiimasim saglar.
6. Balimde editim-agretimin dizenli bir gekilde sOrddrilmesini sajlar.
7. Ek ders ve sinav Gcret gizelgelerinin zamaminda ve dodru bir bicimde hazirlanmasini sadlar.
8. Bélimiin egitim-ogretimle ilgili sorunlanm tespit eder, Dekanhida iletir.
9. Bélimiin dederendime ve kalite gelistirme galigmalarin yoritir, raporian Mid arliidine sunar.
10. Yiksekokul Dederlendirme wve Kalite Gelistime Birimi e esglidimil ¢aligarak Bolime badgh
programiann akredite edilme ¢aligmalarim yinitdr_
11.  EJitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalann verimli ve etkili bir gekilde gergeklesmesi amacina ydnelik
olarak Bolimdeki Ggretim elemanlan arasinda bir iletigim ortaminin olugmasina ¢aligir.

12. Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin B&lGm ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

VETEL VE 13. Her donem basinda ders kayitlannin dizenli bir bicimde yapiimasim sadlar.

14.  Bélim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlan ile yakindan ilgilenir.

SORTMLULUKLART 15. Bolimindeki dgrenci-Ggretim eleman iligkilerinin, egitim-Ggretimin amaglan dogrultusunda, dizenli ve
sadlikh bir gekilde yoritGimesini sadlar.

16. Ders kayitlannin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin damgmanlara toplantilar yapar.

17. Lsans egitim-Ggretim ve smav ydnetmeligi ile yénergelerin ruhuna wygun bir gekilde uygulanmasim
saglar.

18. Odretim elemanlannin derslerini diizenli olarak yapmalarini sadlar.

19.  Bélim ERASMUS programlanmn planlanmasim ve yiritdimesini sadlar.

20. Rektdrin, Yiksek Okul MOdOranon garev alam ile ilgili verecedi diger igleri yapar.

21. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumiluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

22, Faaliyetlerin gergeklegtiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

23. imza yetkisine sahip olmak,

24. Emrindeki ydnetici ve personele ig vemme, yinlendirme, yaptiklan igleri kontrol etme, dizeltme,
gerekiiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkizine sahip olmak.

25. Bodlimine ahnacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara badlama ve onaylama yetkisine
sEhip olm&k.

Ofis %100
CALISMA Cahsmia Ortanu (bulunma yizdeler) ‘-“alha
5
KOSULLARI Is Kazasi Riski

Ust Yéneticivoneticileri Astlan

Meslek Hastahd Riski

15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yilzde) %30
CABA Zhingel Caba (Yizde) %70
Ofrenim Dizeyi ve Alani iiksek Lisans iktisat
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
. - . 8] i Hi t) Slresi 15 ¥l
i$ GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Stresi — . ==
Bilgizayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan ve Saviyeleri Bilgizayar Paket Kullanim Cok i
Bilgisayar Okur Yazarhid Cok lyi
15/11/2015

ONAYLAYAN _ .
Yrd. Dog¢. Dr. Vehbi UNAL

Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Ads Soyads Yrd. Do¢. Dr. Mustafa OZKAN

Unitesi Cumhuriyet Universitesi

Girevi Bankacilik ve Finans Béliim Baskam

Ust Yénetici/ Yoneticileri Yiiksekokul Mudiirii

Astlan Ogretim Uyeleri/ Elemanlar: ve Bolim Sekteri

GOREVIN KISA

Cumbhuriyet Universitesi iist yéinetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve

TANIMI verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik igleri bélim icerisinde yapar.

1. Bolim kurullarina baskanlk eder.

2, Balumin ihtiyaglarim Madirlik Makamina yazili olarak rapor eder.

3. Mudirldk ile BolOm arasindaki her tirld yazigmanin saglikh bir sekilde yapiimasini sadlar.

4, Balime badh Anabilim dallar arasinda eggldimi sagdlar.

5. Balimin ders dadihmini ddretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim sajlar.

6. Balimde editim-6dretimin dizenli bir sekilde surddriimesini saglar.

7. Ek ders ve sinav lcret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar.

8. Balimiin editim-Gdretimle ilgili sorunlanim tespit eder, Dekanhda ilefir.

a9, Bélimin dederlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yirdtr, raporian Madurldgane sunar.

10. Yiksekokul Dejerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimll gahgarak Bélime badh
programlann akredite edilme cahgmalarin yoritir.

11.  Egitim-&gretimin ve bilimsel arastirmalann verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Bolimdeki édretim elemanlan arasinda bir iletigim ortaminin clusmasina caligir.

12. Yilksekokul Akademik Genel Kurulu igin BSlum ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

YVETKIVE 13. Her df&ns:hm basinda devrs kay|_1|ar|n|n diizenli bir bicimde yapilmasini sadlar.
SORUMLULUKLARI 14. Bolim ﬁgrencilgn’nin egjtim-bgretim sorunlar ile yampdan ilgilenir. .
’ b B 15. Bolimiindeki ddrenci-égretim eleman iligkilerinin, editim-&gretimin amaglan dodrultusunda, dizenli ve

sadlkh bir sekilde yuritilmesini sadlar.

16. Ders kayitlannin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin damsmanlaria toplantilar yapar.

17. Lisans editim-63retim ve sinav ydnetmelidi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasim
saglar.

18. Odfretim elemanlanmin derslerini diizenli olarak yapmalanm sadlar.

19. Bdlim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yaritilmesini sadlar.

20. Rektdrin, Yiksek Okul Midirindn gdrev alam ile ilgili verecedi diger igleri yapar.

21. Yukanda belittilen gdrev ve sorumluluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.

22. Faaliyetlerin gergeklegtirimesi icin gerekl arag ve gereci kullanabilmek.

23. Imza yetkisine sahip olmak,

24, Emrindeki ybnetici ve personele iz verme, ydnlendirme, yaptklan isler kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

25. Bdlimine ahinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara bajlama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

. _ } Ofis %100
CALISMA Caligma Ortami (bulunma ylzdeleri) Saha
KOSULLARI is Kazas| Riski

Ust YoneticiYoneticileri Astlan

Meslek Hastalid) Riski

iSiN GEREKTIRDIGI
CABA

Fiziksel Caba (Yizde)

%30

Zihinsel Caba (Yuzde)

%70

Ofrenim Dizeyi ve Alani

Doktora Sayisal Yontemler

Mesleki EGitim ve Sertifikalan

ONAYLAYAN

. P . D im (Hi 1) Sdresi 7Yl
iS GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ e
Bilgisayar Program Yazma | Ivi
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammu Cok iyi
Bilgisayar Okur Yazarlidn Cok Tyi
15/11/2015
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Sovads - | Ogr. Gér. Yeliz DEMIRCI

Unitesi - | Cumhuriyet Universitesi

Girevi . | Disg Ticaret ve Pazarlama Boliim Bagkam

Ust Yénetict/Yoneticileri o | Yiksekokul Miidiiri

Astlan - | Ogretim Uvyeleri/ Elemanlar1 ve Baliim Sekteri

GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi iist yéinetimi tarafindan belidenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun

vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tOm faaliyetlerinin etkenlik ve

Ust YoneticifYoneticileri Astlan

TANIML verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratiimesi amaciyla idari ve akademik igleri baliim icerisinde yapar.

1. Balum kurullanina bagkanlik eder.

2. Balumin ihtiyaglarin Madirlik Makamina yazih olarak rapor eder.

3. Mudirldk ile BoIUm arasindaki her tdrld yazismamin saglikli bir sekilde yapiimasini sadlar.

4. Bdlume baglh Anabilim dallan arasinda esgidimi saglar.

5. Balumin ders dadilimin dgretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yvapiimasini sadlar.

6. Bolumde egitim-Ggretimin dizenli bir sekilde sturdinilmesini saglar.

T. Ek ders ve sinav lcret cizelgelerinin zamaninda ve dodru hir bigimde hazirlanmasini saglar.

8. Balumin egitim-&gretimle ilgili sorunlarin tespit eder, Dekanhda iletir.

a. Balumin dederlendirme ve kalite geligtirme ¢caligmalarini yiritlr, raporian Madarigane sunar.

10. Yiksekokul Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimil calisarak Bolime badh
programlarin akredite edilme ¢cahgmalarini yanitir.

11.  Egitim-8gretimin ve bilimsel arastirmalann verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Bolimdeki 8gretim elemanlan arasinda bir iletigim ortamirin olusmasina cahgir.

12.  Yiksekokul Akademik Genel Kurulu icin B&lim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

YETKI VE 13. Her dbn%m basinda delrs kathIarlmn dizenli bir bicimde yapilmasini sadlar.
SORUMLULUKLARI 14. Bolim ﬁgrencilgn’nin eg;rtim—bgretim sorunlan ile yakl[\dan ilgilenir. .
- b B 15. Bolimindeki égrenci-Ggretim eleman iligkilerinin, editim-égretimin amaclan dogrultusunda, duzenli ve

salikh bir sekilde yinitilmesini saglar.

16. Ders kayitlannin dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danigmanlaria toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-6dretim ve sinav yénetmelidi ile ydénergelerin ruhuna uygun bir gekilde uygulanmasim
saglar.

18. Odretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini sadlar.

19. Bolim ERASMUS programlannin planlanmasini ve yaritdlmesini saglar.

20. Rektorin, Yiksek Okul Muddrandn gdrev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapar.

21. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

22. Faaliyetlerin gergeklegtirimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

23. Imza yetkisine sahip olmak,

24, Emrindeki yonetici ve personele iz verme, ydnlendirme, yaptiklan igleri kontrol etme, dizeftme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

25. Bolimine alinacak personelin segiminde dederlendirmeleri karara bajlama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

e o,
CALISMA Caligma Ortami (bulunma ylzdeleri) g::a %100
KOSULLARI Is Kazasi Riski

Meslek Hastalidn Riski

iSiN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Odrenim Diizeyi ve Alan Lisans Ekonometri
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
. - " D im (Hi 1) Sdresi 8 ¥l
iS GEREKLILIKLERi eneyim (Hizmet) Strest __ - 1l
Bilgisayar Program Yazma | Iyi
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok Tyi
Bilgisayar Okur Yazarlidi Cok i
15/11/2015
ONAYLAYAN - T
Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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T.C.
 CUMHURIVET UNIVERSITESI
STUSEHEI TIMURE KARABAT MESLEK YUKSEORKTULT

¥4

GOREV TANIMI FORMTU

Adh Sovad o | Ofr. Gar. Canan YIILMAZF
o Unitesi o | Cumburryet Universitesi
ORCAN T ONEL | "Gorewi | Yonetm ve Orzanizasyon Bolum Bagkan
st Yoneticl Y oneticilen o | Yiiksekokul Miidimii
Astlan . | Ofretim Uwelen! Elemanlan ve Baliim Selkten

TANIAMI vizyonu, misyonu dogruftusunda egitim ve Ggretimi gergekdestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve

COREVIN KISA Cumihuriyet Dniversitesi st yinetimi tarafindan befidenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun
werimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idan ve akademik izleri b3l0m igerisnde yapar.

1. Baium Kurillanna bagkanhk eder.

2. Bdlomdiin ibtiyaglann Muddrlik Makamana yazdi olarak rapor eder.

3 Miidiirlik ile Bolim arasindaki her tlrld yazssmanin sagl ki1 bir sekdde yapdmasini sadlar.

4 Balime badg |.-!-.n.3|::|I|m dal ar arasinda esgldimi saglar

a3 Bdldmdin dE's cagl Irmin &gretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasin sadlar

[ Balamde egitim- ogr\etrr'l diizenli bir sekilde sirdriimesini saglar.

7. Ek ders we smav Ueret gzelgel ernin Zamaninda ve dogru bir I::lclrr' de hazidanmasn saglar.

8. Bélamiin editim-ogretimle ilgili scrunlarmi tespit eder, Dekanla detir.

9. Balimdn degerdendirme ve kalite geli§.1irrne galismalarim yiritir, raporan Mididigine sunar.

10.  Yiksekokul Degerlendirme we Halite \.wellshr'ne Birimi ile eggldimll cabgarak Bo&lome bagl
prngrarnlm" akredite edilme ¢aligmatarin wiliriitiir

11.  Epit ﬂ-ﬂgretmn ve bilimsel .rastlrrnalar" werimli ve etkili br sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Blimdeki 3retim elemanlan arasinda bir iletisim crtaminn olugmasina galigir

12, Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin B50m ile Igli gerekli bilgileri sajiar.

YETEL VE 13.  Her ddnem basinda ders kayitlannin diizenli bir bigimde yapiimasin saglar
SORUMLULUKLART 14. Bdldm ugre mfen" i eg urn—og'et m sorundan ile r:-lkl dan lgilenir. . - _
15. Bdlimdindeki Ggrenci-dgretim elemar figkilerinin, ejtim-agretimin amaglan dojruftusunda. dizenli ve

saglikh bir sekilde yoritilmesini saglar.

16. Ders kayltlan in didzenli bar bigimde yapilabilmesi igin daregmanlaria toplantilar yapar.

17. Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmelidi ile yonergelern ruhuna wygun bir sekilde: uygulanmasin

A E

18.  Ogretim elemanlanmin derslerini dizenli olarak yapmalann sajlar.

19. Bdlum ERASMUS programilannin planianmase ve ylrutimesini sadlar.

20. Rektdrin, Yiksek Okul Middrinin gérev alam ile ilgili verecedi dijer igleri yapar.

21. Yukanda belirtilen garev ve sorumiuluklan gerceklestirme yethisine sahip olmak.

22 Faaliyetlerin gergeklestirimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabidmsek.

23,  Imza yetkisine sahip olmak

24 Emrindeki yonetici wve personele is verme, yonlendirme. yaptklan iglen kontrol etme, dizeftme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

23. Bdlimine alnacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara bajlama ve ocnaylama yetkisine
sahip clmak.

. - .| Ofis e 100
CALISMA Gahgma Ortarmi (bulunma ylizdeleri) Saha
KOSULLARI . |5 Kazas Riski
Ost YaneticinYGneticilen _
Ust Yinetici"Yoneticilen Astian Mesiek Hastalig Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) T30
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) Yr0

Ogrenim Dizeyi ve Alan ‘Yiksek Lisans, |sletme Pazarlama

Meskeki Egitim ve Sertifikalan

D (H t) Sdresi By
IS GEREKLILIKLERI Eneym |Hzmet) Siresi — L
Bilgisayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeler Eilgisayar Paket Kullamim Cok hyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok hyi
15/11/2015

ONAYLAYAN i i .
Yrd. Dog. Dr. Vehbi UNAL

Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITEST

SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi - | O&r. Gor. Haldun MUSUL
. o Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
ORG;E&\E;]? NEL g'ri:'vrevi _ _ - | Su Uriinleri Bslim Bagkam
Ust Yénetict/'Yoneticilen 1 | Yiiksekokul Miidiirii
Astlan - | Ogretim Uyelery/ Elemanlan ve Béliim Sekter:

GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi dst yonetimi tarafindan belifenen amac ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve

Ust YéneticiiYdneticileri Astlan

TANIML verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritdimesi amaciyla idari ve akademik igleri balim igerisinde yapar.

1. Badlum kurullanina bagkanlik eder.

2. Balimin ihtiyaglanim Middrik Makamina yazih olarak rapor eder.

3. Middridk ile BlUm arasindaki her tirld yazigmanin saghkl bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Balime badh Anabilim dallan arasinda esgldimi sajlar.

5. Balimin ders dag@ihmini ddretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

6. Balimde editim-5gretimin dizenli bir gekilde sGrddriimesini sadlar.

T. Ek ders ve sinav eret cizelgelerinin zamaninda ve dodru bir bicimde hazirlanmasini sadlar.

8. Balimin editim-Ggretimle ilgili sorunlanini tespit eder, Dekanlida iletir.

9. Balimin dederlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarim yirdtor, raporian Madardgane sunar.

10. Yiksekokul Degderlendirme ve Kalite Geligtirme Birimi ile esgldimli cahsarak Bolime bagh
programlann akredite edilme caligmalarini ylritir.

11.  Egitim-&gretimin ve bilimsel arastirmalann verimli ve etkili bir gekilde gerceklesmesi amacina ydnelik
olarak Balimdeki 6gretim elemanlan arasinda bir iletisim ortaminin elusmasina ¢aligir.

12.  Yiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in BGIim ile ilgili gerekli bilgileri sadlar.

YETKI VE 13. ng_ldfjrlgm !Jqsujd;{ devr.s_ ka}_ﬁ_tlan_n in dizenli I?ir bicimde y;p!ln1q5|n| sadlar.
SORUMLULUKLARI 14, Bolim ogrenmlgnmn egvrtlm—ogretlm sorunlan ile yalﬂpdan |I9|Ien|r. B
: b B 15. Bdlimindeki 6grenci-Gdretim elemani iligkilerinin, editim-6gretimin amaclan dodrultusunda, dizenli ve

sadlikl bir sekilde yunitdimesini sadlar.

16. Ders kayrtlanmn dizenli bir bicimde yapilabilmesi icin damgmanlaria toplantilar yapar.

17. Lisans editim-GJretim ve sinav ydnetmelidi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasim
sadlar.

18.  Odretim elemanlannin derslerini dizenli olarak yapmalarim sadlar.

19. Bdlim ERASMUS programlannin planlanmasini ve yiritdimesini sadlar.

20. Rektdrin, Yiksek Okul MOdirindn gdrev alan ile ilgili verecedi dider igleri yapar.

21. Yukanda belirtilen gorev ve sorumiuluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.

22. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabimek.

23. Imza yetkisine sahip olmak,

24. Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan igleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

25. Bolimine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara bajlama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

. . } Ofis %100
CALISMA Galigma Ortami {bulunma yizdeleri) P
KOSULLARI I Kazas) Riski

Meslek Hastaligi Riski

i GEREKLILIKLERI

iSiN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel C-aba (Yizde) %70
Gfrenim Dizeyi ve Alani Lisans, Ziraat Fakiitesi Su Urinleri

Mesleki Egitim ve Sertifikalan

Deneyim (Hizmet) Siresi 15 Yl

Bilgisayar Program Yazma | Ivi

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgizayar Paket Kullamim Cok lyi

Bilgisayar Okur Yazarh Cok lyi

ONAYLAYAN

15/11/2015

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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I.C.
 CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KEARABAL MESLEK YURSEORTULU

74 =
GOREV TANIMI FORMU
Ad Sovadi Oer. Gix. Servet KARACINAR
ORCANIZASYONEL TUhnitesi Cumhurryet Universitesi
ﬁiLGifER - (Giravi (Gida Teknolojizi Bélim Bagkam
st Yoneticl Y aneticileri Witk sekokul Miidiri
Astlan Oeretim [rpeleri/ Elemanlan ve Baliim Sekteni
COREVIN KISA Cumhuriyet Dniversitesi (st yinetimi tarafindan belifenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun
TANTMI vizyonu, misyonu dodruttusunda efitim we Ggretimi gergeldestirmek igin gerskli tim faaliyetierinin etkenlik ve
B i werimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idar ve akademik igleri bGlom igerisinde yapar
T Eolum kurdllanng bagkanlk eder.
2 Balimiin ihtiyaglanin Modirlik Makamna yazdi olarak rapor eder.
3 Midirkik ile Bolam aras indaki her tind yazrgmanin sagl kil bir sekdde yapdmasini saglar.
4. Balime badh Anabilim dallan arasinda esgidimi saglar
a Bddmiin dE"E v::agl imini Sdretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasim saglar.
6. Balimde efjitim- ogr\etrr'l diizenli bir gekilde sirdiridmesini saflar.
T Ek ders ve smav ucret gizelgelermin Zamaninda ve dodru bir t:lclrr'de hazidanmasin saglar.
a. Balimin efitim-ogretimle ilgili scrunlarm tespit eder, Dekanlga detir.
9. Balimin deferdendimme ve kalite gelistirme galismalarm yirotir, raporian Mididijine sunar
10.  Yioksekokul Degerlendirme wve Kalie aellsur'ne Biimi ile esgldimli calsarak Bdlime bagl
prngramla'l" akredite edilme galizmalanin iiriitiir
11, Egit 'n-c:greumn ve bilimsel c-rastlrrnalar verimli ve etkili br sekilde gergeklegmesi amacina yonelik
olarak Bolimdeki &gretim elemanlan arasinda bir iletisim ortamimin clugmasina galigir
12 Yiksekokul Akademik Genel Kurulu igin B50m ile gl gerekli bilgiler sajlar.
YETEIVE 13, Her donem baginda ders kaytlannin dizenli bir bigimde yapilmasin saglar.
SORTMLULUELARL 14. Bolum -::gre"mfen" | eg 1Jrn-og'et m sonandan ile :rahl"c:an igilenir.
15,  Bélumindeki Ggrenci-agretim eleman iskilerinin, egtim-ogretimin amaglan dojrdtusunda, dizenli ve
sadlikl bir sekilde yOnitOimesini saglar.
16. Ders kayltlan in dizenli bir bigimde yapilabilmesi igin dangmaniaria toplantilar yapar.
17. Lisans ejitim-6gretim ve sinav yonetmelidi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasin
Glar.
18.  Ogretim elemanlanmin derslerini dizenki olarak yapmalarin saglar
19,  Bdlim ERASMUS programlannim planianmasmn ve yiritiimesini sadlar.
20.  Rektdrin, Yiksek Okul Midininin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
21.  Yukanda belirtilen gorev ve sorumiuluklan gergeklestrme yetkisine sahip olmak.
22 Faaliyetlerin gergeklestirimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabimek.
23, Imza yetkisine sahip olmak
24, Emrindeki yonetici we personele is werme, yonlendirme. yaptiklan igleri kontrol etme, dizeftme,
perektijinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak
23, Bdliomine alnacak personelin segiminde degerlendrmeler karara bajlama ve onayiama yetkisine
sahip clmak.
. - .| Ofis p. i)
CALISMA Gahsma Ortami (bulunma ylzdeleri) Saha A
KOSULLARI . |5 Kazas Riski
st YaneticiYoneticileri Astlan v - -
=t rensheyTenstels = Meslek Hastab Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
TABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Ofrenim Diizeyi ve Alan Yiksek Lisans Gida Mahendisligi
Mesleki EQitim ve Sertifikalan
D (H t) Siresi B Y
15 GEREKLILIKLERI eneym (Hemet) Stres! — AL
Bilgisayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamim Cok Iy
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok Iyi
15/11/2015

ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
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4.2.7. Ogretim Elemanlar1 Gérev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAIL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORNU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyadi Ogr. Gor. Engin TOSUN

Unites1 Cumhuriyet Universitesi

Gérevi Ogretim Gorevlisi

Ust Yoneticy/ Yoneticiler: Miidiir, Mudiir Yrd.’larn, Boliim Baskam
Astlan

GOREVIN KISA

Cumhuriyet Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Meslek Yiiksek Okulu'nun vizyonu, misyonu dogrulfusunda egitim ve dgretimi

TANIMI. gerceklestirmek i¢in gerekl tiim faaliyetlerinin etkenlik ve werimlilik ilkelerine uygun
olarak yuriitilmes: amaciyla calismalan yapmak.

1. Mevcut potansiyelinin timint kullanarak Yiksekokulu ve bulundugu bolimin
amagc ve hedeflerine ulasmaya calismak.

2. Yiksekokulu kalite sistenu biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetler:
yerine getirmek.

3. Sorumlusu oldugu dersler vwve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu
Miidiirltigii’ niin talep ettig bilgiler ve dokiimanlan vermek.

4. Her yarryil sonunda sorumlusu oldugn dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonuclarina gore 1vilestirme ¢alismalar yapmak.

. 5. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak .
YETEIVE i P—— et . I TR . :
SORUMLULUKLARI | & Damsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuat: ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagh olarak en 1y1 sekilde yerine getirir.

7. Kendim sfirekli gelistirir; yabanci dil ve akademuk bilgi seviyes:i ile entelektiiel
donamimim gelistirme; ders disi timiversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katk: saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olur.

8. Yiiksek Okulun ve Boliim Baskam nm verdigi gorevleri yapar..

9. Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksek Okulda Balim
Baskanlarina kars: sorumludur.

CALISMA Caligma Ortann (bulunma yizdeleri) g::a %100
KOSULLARI Ust Yéneticifyéneticileri Astlan Elep(s?;lfﬂl—::slti::ﬁl Riski

i$iN GEREKTIRDIGI
CABA

Fiziksel Caba (Yizde)

%30

Zihinsel Caba (Yizde)

%70

i$ GEREKLILIKLERI

Odrenim Diizeyi ve Alam

Yuksek Lisans, Igletme- Y?inetim
Qrganizasyon

Mesleki Egitim ve Sertifikalan

Deneyim (Hizmet) Suresi

2l

Bilgisayar Program Yazma | iyi

ONAYLAYAN

Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullaninu Cok Tyi
Bilgisayar Okur Yazarhdi Cok Tyi
15/11/2015
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T.C.
CUMHURIVET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyadi O&r. Gor. Duyvegn Demet ALTUN
Unitesi Cumhuriyvet Universites:

Gorevi Ogretim Garevlisi

Ust Y &neticiY tneticilert Miidiir, Miidiir Yrd. "lan. Boliim Baskam
Astlan

GOREVIN KISA

Cuminwivet Universitesi fist ySmetimni tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Meslek Yiikzek Oluln’min vizyoms, misyomy dofrulusunda egitim ve Sgretinu

TANIMIL gergeklestirmelk icin gerekli tiim faalivetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak viiriitillmes1 amacivla calismalan yapmalk

1. Meveut potansivelimn timiinGi kmllanarak Yilksekolmln ve bulindungn bélimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya caligmalk.

2. Yiksekokuln kalite sisteni biimyesinde kendi soruminlngunda belirtilen faaliyvetler:
yerme getirmel

3. Sommhisu  olduge  dersler wve  laboratuvarlar  igin Meslek  Yilksekoluln
MiidiirliiFi niin talep ettiF bilgiler: ve doldimanlan vermelk:

4. Her varral somunda sorumbusu oldugn dersler icin Ggrenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme fornm somuglarma gre ivilegtinme calizmalan yapmak

YETKI VE 5. Yiiksek Ogretim Kamm_u we ‘:.’Gﬂ.etmflﬂf:lerinde belirtilen difer gﬁi_'evl_efi Fapmak
SORUMLULTELART | & Dm';maublive derslerini Yilksekdgretim mevzuat ve ¢agdag/gelizmis iilke idealine
sadakatle baglh olarak en ivi gelalde verine getirir.

7. Kendini siirekli gelisting yabanc: dil ve alademik bilg seviyesi ile entelekdtiiel
donammmm gelistinme; ders disi tiniversite etlinlildeni diizenleme ve diizenlenen
faalivetlere katly saflama; sosyal scrumbuluk projeleri vapma, tophima Snder ve
Ggrencilerine vararh olma ¢abasi iginde olher.

8. TYiksek Olmlun ve Bibiim Bagkam mn verdifi grevleri yapar..

9. Ogretim Uhyesi ve Ofretim Gérevlisi, yukarda yazih olan biitin bu gérevien
kanunlara ve yonetmeliklere nygon olarak yvermne getirirken Yilksek Okulda Bélim
Baslanlarng kars sorembndnr.

CALISMA Gahsma Ortami (bulunma yizdeleri) gf;a 100
KOSULLARI . ~ e Is Kazas: Rishi
Ust Yonetici™ oneticilen Astan Mesiek Hastahg: Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba [Yizde) %30
GABA Zihinsel Caba (Yizde) ST

1§ GEREKLILIKLERI

Ofrenim Dizey ve Alan

Yisksek Lisans, |ktisat

Mesleki EQitim we Sertifikalan

Deneyim (Hzmet) Sdresi

Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeler

Bilgisayar Program Yazma | lyi

Bilgis ayar Paket Kullamirm

Bilgisayar Okur Yazarhj

ONAYLAYAN
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T.C.
CUMHURIVET UNIVERSITESI

SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Sovada Ogzr. Gor. Tugba TULEGEN

Ulnitesi Cumhurivet Universitesi

Gérevi Ogretim Gorevlisi

Ust Y énetici ™Y Gneticilert Miidiir, Mildiir Yrd. lan, Béliim Bagkam
Astlan

GOREVIN KISA

Cuminwivet Universitesi fist yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun

olaralc Meslek Yiilksek Olulun’'min vizyom, misyom dogmubusunda efitim ve Sgretinm

TANIMI gergeklestitmelk icin gerekli tiim faalivetlerinin etlenlik ve vermmlilik ilkelerine uygun
clarak yiritilmesi amacivla calismalan vapmak.

1. Meveut potansivelinin timiinii luollanarak: Yiksekolmbn ve bulundngn bolimiin
ama¢ ve hedeflerine ulasmaya cahsmak.

2. Yiikselokuly kalite sistemni biinvesinde kendi scruminlufunda belirtilen faalivetler:
yerme getirmelr

3. Sorumhisn  oldugn  dersler we laboratuvarlar igin Meslek Yikselolmin
Miidiirliigi niin talep ettifi bilgileri ve doliimanlan vermek

4. Her varmvil seounda serwmniisu oldugn dersler icin Sgrenciler tarafmdan doldurulan
ders degerlendirme fornm scnuglanna gire iyilegtirme caligmalan vapmalk:

YETED VE 5. TYiiksek Ogretim Kamm_u ve ‘L’Mﬂme]_il?:lerinde belirtilen difer gt’u_'evl_eri Fapma]:
SORUMLUTUETLART | & Da.u.ll;mau].ﬂei ve derslerini Yilksekdgretim mevznat: ve ¢agday/gelizmis iilke idealine
zadakatle bagh olarak en iy1 gelalde verine getirir.

7. Eendim siivekli gelistiryr: yvabanc: il ve alademik bilgi seviyesi ile enteleldtiiel
donammum gelistirme; ders dia Giniversite etionlikleri diizenleme ve dizenlenen
faaliyvetlere katly saflama; sosyal sorumbnluk projeleri vapma, tophima Snder ve
Ggrencilerine yvararh olma cabasi iginde oher.

8. Yiiksek Olulun ve Bolim Baslam nin verdigi grevler: yapar..

9. Opretim Uvesi ve Opfretim Gérevlisi vukarda vazili olan bitin bu gérevieri
kanunlara ve yinetmelildere uygun olarak yerine getirirken Yiilsel: Olmlda Bélim
Baskanlarma lars: sorombodor.

CALISMA Gahgma Ortarmi (bulunma yizdeleri) gf.:a 100
KOSULLARI s s e s a Is Kazas Riski
Ust Yidnetici™ aneticilen Astlan Meslek Hastahis Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yozde) Sy

1§ GEREKLILIKLERI

Ogrenim Dizeyi ve Alan

Yiksek Lizans, [sletme- Urstim
Yionetimi ve Pazariama

Mesleki Egitim ve Sertifikalan

Deneyim (Hizmet) Siresi

Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma | Iy

Bilgisayar Paket Kullamrmi

Bilgisayar Okur Yazarhg

ONAYLAYAN
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ONAYLAYAN

I.C.
 CUMHURIYET UNIVERSITEST
SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YURSEOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Sovads Ahmet SUMBLL
ORGANIZASYONEL | otest Cumbmriyet Universitest
BILGILER Giarevi Ozretim Gorevlisi

Ust Y GneticiY omeficilert Miidiir, Miidiir Yrd. 'lan, Bslim Bagkam

Astlan
Cumbriyet Universitesi tist yonetini tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

GOREVIN KISA | olarals Meslek Yilksek Oluln'mmn vizyom misyom dofrultusunda egitim ve 8gretimi
TANIMIL gerceklestirmelk icin gerekli tiim faalivetlerinin etkenlik ve vermmlilil: ilkelerine uyzun
olarak yiiriatilmesi amaciyla calismalan yapmalk

1. Mevenut potansivelinin timiinii lmllanaral Yilksekolmlun ve bulundugn béhimiin
amag ve hedeflerine ulasmaya calisnalk

2. TYiiksekoluh kalite sistemi bilinyesinde kendi sormmiulnfunda belirtilen faalivetler
yerine getirmek

3. Somumbisn  olduge  dersler ve laboratuvarlar igin  Meslek  Yitksekolmin
Miidiirligi niin talep ettifi bilgileri ve doldiimanlan vermel

4. Her varivil sononda scrumbnsn oldugn dersler icin Ggrenciler tarafmdan doldwrulan
ders degerlendirme fornm sonuclanma gore iyilegtirme caligmalan yapmalc

VETKI VE 5. Yiiksek Ogretim Kanum ve Yonetmelilderinde belirtilen dier gérevler: vapmak .
SORUMLULUELARI | & Damgunuhlin'e derslerini Yiiksekdaretim mevznats ve ¢agdag/geligmig iilke idealine
sadakatle bagh olarak en 1vi gelalde yerine getirir.

7. EKendim siwekli geligtivir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donammung gelistirme; ders dign Giniversite etianliblen diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katla saglama; sosyal scruminluk projeleri yapma, tophuma Gnder we
Ggrencilerine yararh olma ¢abasi iginde oher.

8. Tilksek Olmlun ve Boliim Baglam mn verdifi gérevlernt yapar..

9. Ogretim Uyesi ve Ofgretim Gérevlisi, yukanda yazih olan biitiin o gérevien
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksel: Olmlda Bolim
Baslanlarna kars scrumbudur.

CALISMA Galisma Ortami (bulunma yazdeleri) gf.:a :;g
KOSULLARI P . Iz Kazasi Riski
Ust Yidnetici™ dneticilen Astan Mesiek Hastahi Fiski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
FABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Ogrenim Dizeyi ve Alan Wiksek Lisans (Bahge Bitkileri ABD)
Mesleki EQitim we Sertifikalan
IS GEREKLILIKLER] | D=neym (Hizmet) Sdresi u
Bilgisayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammi | Cok lyi
Bilgisayar Okur ¥Yazarhig Cok hyi
15/11/2015

Yrd. Dog. Dr. Vehbi TNAL
Miidiir
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T.C.
 CUMHURIVET UNIVERSITESI
SUSEHERI TIMUE KARABAT MESILEK YURKSEOKULU

L i -
’ GOREV TANIMI FORMU
"Ads Soyads Yrd Dog. Dr. Erdal AGLAR
ORGANIZASYONEL | Soitest Combmriyet Universites:
BILGILER Gorevi Oaretim Gorevlisi
st Y oneticy/ Y Gneticiler Mudir, Mudur Yrd. lan. Bolim Baskam
Astlan

GOREVIN KISA

Cumbnirivet Universitesi fist yonetin tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarals Meslek Yil=ek Oluln’'min vizyvom, misyomn dogrultusunda egitim ve Sgretinm

TANIML gergeklegtirmelk icin gerekdi tiim faaliyetlerimn etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
clarak yiiritilmesi amaciyla ¢caligmalan yvapmak.

1. Meveut potansivelinin timiin lmllanaral: Yiksekoluin ve btulundugn bohimiin
amag ve hedeflerine ulazmaya ¢aligmalke.

2. Yilksekolmh kalite sistenn bilnyesinde kendi somminhifunda belirtilen faalivetler:
yerme getirmel:

3. Sommblisu  oldugo  dersler we laboratuvarlar  igin Meslek  Yidksekolmlu
Miidiirliigi niin talep et bilgiler: ve doliimanlan vermel

4. Her yarmal semnda scrumibusu oldogue dersler igin Sgrenciler tarafindan doldumlan
ders degerlendirme fornm senuglanna gére fyilegtirme ¢aliymalan yapoals

VETED VE 5. Yiikselk Ogretim Kam@.; ve Y&ueftme]_i.}:lerinde belirtilen diger gﬁi.'evl.eri jrapmak
SORUMLULUKLART | O Dau.l?unﬂblit'e dmla‘m.t_ ‘:_.’iil:sgkﬁ@ren_:n mevzuat: ve cagdasy/gelismis tillee idealine
sadakatle bagl olarak en ivi selilde yerine getirir.

7. EKendini sirekli gelistiric; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile enteleldiiel
donamnum gelistirme; ders diga finiversite etlonlikleri diizenleme we diizenlenen
faaliyetlere latla saglama; sosyal soromiuluk projeleri yvapma, topluma nder we
ogrencilerine vararh olma cabasi icinde olur.

8. Yiiksek Olulun ve Bolim Bagkan’ nin verdifi gérevilesi yapar..

9 Ogretim Thyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukanda yazill olan biitin bu gorevien
kanenlara ve yonetmelildere uygnn olarak yerine getirirken Yiiksek Okulda Bélim
Baskanlarina kars: sorumibndng.

CALISMA Gahsma Ortarmi (bulunma yizdeleri} :f.:a :;2
KOSULLARI st Yanetici/Yaneticileri Astian E;ﬁ:ﬁ'ﬁl —
15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) T30
ABA Zihinsel Caba (Yizde) %70

1§ GEREKLILIKLERI

Doktora, Ziraat Fakiltesi Bahge Bitkien

Ogrenim Dizeyi ve Alan Meyvecilik

Mesleki Egitim wve Sertifikalan

Deneyim (Hzmet) Sdresi 1y

ONAYLAYAN

Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanim Cok hyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok hyi
15/11/2015
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T.C.
CUMHURIVET UNIVERSITEST

SUSEHERI TIMUR. KARABAL MESLEK YURKSEOQOKTULL

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adv Sovada Trd Dog. D Seher DIRICAN

Unites: Cumbwryvet Universitesi

Goren1 Ozretim Uyes1

st Y éneticy Y dneticilers Midir, Madir Yrd. "lan, Bolam Bajkam
Astlan

COREVIN KISA

Cumburivet Unmrersites: fist vénetimi tarafindan belrlenen amag ve ilkelere uyvgun

clarak; Meslek Yiksek Okulu'mm vizyvonu, misvonu defrultusunda efifim ve S&retom

Ost yoneticlyBneticlen Astian

TANIANI. gerceklestimek 1gin gerakl tim fazbyvetlerinin etkenbk ve vermmlihk ilkelerne uyzun
clarak vioatibnes: amacivia calbismalan vapomak.

1. Mevout potansiyvelimn tiamming kl.'l.ﬁa.'r_arzk Yiiksekokulu ve bulhndugu balimin
amag ve hedeflerine nlasmava cabsmak.

2. Yiksekokulu kabie sistenn biimyvesinde kendi sorumlulngunda belrhlen faaliyvetlen
venne getirmek.

3. Sorumlnsu  oldugu  dersler wve laboratuvarlar n  Meslek  Yiksekokulu
MMiadarkigi nin talep ettifn bilgilen ve dokimanlan vermek.

4. Her varal somunda scrumbo=u oldugu dersler 1cin é&renciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formm sonuglanma gore iyilestiime cabymalan yapmak.

) 5. Yaksek Ofretim Eapunn ve Y onetmeliklerinde belirtilen difer gérevien vapmak..
SDR}:ES.E‘ET_"L-E"EJ_.-LEI 6. Dz.m:_,.man_.hk e dﬂ.-].El‘L‘l"_L '5:'1‘|k:|=_k_éj:ret:im mevzuat ve fagdas/zelisms dlke 1dezline
sadakatle bagh olarak en 171 zelalde venne petoor.

7. Eendim sirekli gelighmr; vabanc: dil ve akademuk bilz sevivesi ile entelektiel
dopamimimy  gebstirme; ders disi Gniversite etkinhiklern dizenleme we diizenlenen
faalrvetlere katk: saglama; sosyvzl sorumlulok projelen yapma, tophima dnder we
oerencilernine yvararh olma gabas: ignde olur.

5. Yuksek Okuhin ve Bélim Bazkan ' min verdizl gdrevlen vapar..

9. Ofretim Uyesi ve Ofretim Gorevlisi yukanda vazb olan bitim bu soreviler
kanunlara ve yénetmeliklere uyvgun olarak verme getirirken, Yiksek Okuldz Balim
Bazkanlarma kars sorumbadur.

CALIGMA Caligma Ortame [buunma ylzodaler) g:a ::;E
HKOFULLAR 5 Fazae! RISkl

Meslek Hastal]) Risk

I5IN GEREKTIRDHKS!
GABA

Fiziks2l Caba | Y 0zde)

30

Jhinsal Caba {Yizde)

%70

1§ GEREKLILIKLERI

Odrenim Dizeyl we Akan)

——————
Doktora, Ziraat Fakiitasl Eahge Sikller
Meywaclllk

Maslekl EQIDm ve Sertifkalan

Dieneyim (Hizmet) Sdresl

11 ¥l

Billgisayar Program Yazma | v

Teknik Bligl Alanlan ve Sesiysiar] Bilgis ayar Paket Kulamime | Cok Iyl
Bllgis ayar QKW Yazarhg Cok Iyl
15/11/2015
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T.C.
CUMHURIVET UNIVERSITEST

SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Ogr. Gor. Ozlem POLAT
ORGANIZASYONEL [-goiest Cumimeiyet Universitesi
BILGILER e —— Om’emn(}oimh?x -
Ust Y&netici Y Sneticileri Miidiir, Miidiir Yrd. "lan, Bolim Baslam
Astlan
. . Cumbwrivet Universitesi fist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygzun
GOREVIN KISA | clarak Meslek Yilksek Olmln'min vizyom, misyom dofrultusunda efitim ve 5gretinu
TANINT gerceldestirmek icin gerekli tiim faalivetlerinin ethenlik ve verimlilil: ilkelerine wyzun
olarak viiriitillmesi amaciyla calismalar vapmak.

1. Mevent potansiyvelin tiimiinfi Iullanarak Yiksekclmn ve bulundugu béliimiin
amag ve hedeflerine nlasmaya calisnalk

2. Yiiksekolmhn kalite sisten biinyesinde kendi scrmminlungunda belirtilen faalivetlen
yerine getirmel:

3. Sorumsu  oldufe  dersler we  laboratuvarlar  ipin Meslek  Yilksekoluln
Miidiirligii niin talep ettif bilgileri ve dokiimanlan vermel:

4. Her varmvil somunda scrumbisu oldogu dersler icin Sfrenciler tarafimdan doldurulan
ders degerlendirme forom somuglarma gore iyilestirme caliymalan yapmalk:

VETK VE 5. Yiksek Ogretim Kamm!u Ve "‘:.’a':'ruetm&]_il.‘:lerinde belirtilen diger g-:'u.'evlfafi }“apmak
SORTMILULTELART | & Dm';unublin'e dﬂ'&lE'l‘J.JJ.I: ‘:_.’iilcsgk.ﬁ:ﬂ'etyn mevzuats ve cagday/gelisomiy filke 1dealine
sadakatle bagh olarak en ivi gelalde yerine gefinir.

7. Eendimi sirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donaninun gelistirme; ders digan Gniversite etlinlibleri diizenleme ve dilzenlenen
faaliyetlere katla saflama; sosyal sorumbuluk projeleri vapma, topluma Snder wve
Ggrencilerine yararh clma cabas: icinde ohor.

£, Yiiksel: Olmlun ve Bélim Baskam min verdigi gérevleri yapar..

9 Ogretim Uyesi ve Ofretim Gorevlisi wyukanda vazili olan bitin bu gérevieri
kanunlara ve yinetmeliklere nygun clarak verme getiwirken Yiikselk Olmlda Bolim
Baslanlarina kars sorumbadnr.

CALISMA Galsma Ortarmi (bulunma ylzdeleri) gf;a j:
KOSULLARI Ust YaneticiYaneticileri Astian E;m:::'ﬁl —
15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Gaba (Yozde) o3l
FABA Zihinsel Caba (Yizde) 0

1§ GEREKLILIKLERI

Ogrenim Dizeyi ve Alan

Wiiksek Lisans, Kimya

Meskeki Egitim ve Sertifikalan

Deneyim (Hzmet) Siresi

10 ¥d Ozel , 2 Vil

ONAYLAYAN

Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamm | Cok by
Bilgisayar Okur ¥azarhg Cok Iyi
15/11/2015
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEOKULU
1974 .
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi - | Ogr. Gir. Didem KAYHAN
ORGANIZASYONEL |ooies! - | Cumbhuriyet Universitesi
BILGILER l;E-oreu - | Ogretim Gorevlisi

Ust Yonetict/ Voneticilern - | Miidiir, Miidiir Yrd lari, Bélim Bagkam
Astlan :

Cumhuriyet Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
GOREVIN KISA | olarak Meslek Yiiksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretinu

TANIMIL gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiriitillmes: amaciyla calismalan yapmak.

1. Mevcut potansiyelinin tiimiiing kullanarak Yiksekokulu ve bulundugu bélimin

amac ve hedeflerine nlagsmaya calismak

Yitksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faalivetler:

verine getirmek.

3. Sorumlusu  oldugu dersler ve laboratuvarlar 1cm  Meslek  Yiiksekokulu
Midirligi niin talep ettig: bilgilen ve dokiimanlan vermelk.

4. Her variyil sonunda sorumlusu oldugn dersler icin 8grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formm sonuclarina gére iyilestirme ¢alismalar yapmak.

. 5. Yiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri vapmak .

SDR%"EE?‘EEE..—\RI 6. Damsmanhk ve detslerini. Yﬂksgkﬁgreti_.n.l mevzuati ve cagdag/geligmag iilke 1dealine

sadakatle bagl olarak en 1v1 sekilde verine getirir.

7. Kendim siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademuk bilgi seviyes: ile entelektiiel
donanumm gelistirme; ders dis1 iiniversite etlkinlikler: diizenleme ve diizenlenen
faalivetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve
bgrencilenine yararl olma gabasi iginde olur.

8. Yiksek Okulun ve Béliim Bagkani nin verdigi grevleri yapar..

9. Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, wukarnida yazili olan butin bu gorevlen
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksek Okulda Bélim
Baskanlarma kars: sorumludur.

X

. ) Ofis %70
CALISMA Gahgma Ortami (bulunma yizdeleri) Saha %30
=
KOSULLARI Is Kazasi Rigki

Ust Yanetici/véneticileri Astian

Meslek Hastahd Riski

15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinzel Caba (Yizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alam ;‘;}i(:;r}:nl_elaans, Egiimde Program
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
|§ GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Sdresi & il Ozel, 11l
Gilgizayar Program Yazma | Iyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Gilgisayar Paket Kullamini | Cok iyi
Bilgisayar Okur Yazarhd Cok lyi
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4.2.8. Yazisma ve Evrak Kayit Gorev Tanimi

T.C.
. CUMHURIVET UNIVERSITEST
SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YURSEKOKULT

GOREV TANIMI FORMU

Adi Sovads : | Hakan BUDAK
o Tnitesi o | Cumbnrryet Universitest
ORG;‘ITE‘;‘EEP? NEL Gérewt - | Bilmisavar Isletmeni (Yam Islen Sonmnlusu ve Memnmm)
Ust YoneticiY oneticileni ;| Miadir, Midir Yrd lan, YO Sekreten.,
Astlan :
COREVIN KISA Cumhuriyet Universitesi dst yonetimi tarafindan belirflensn amag ve ilkelere uygun clarak:,
TANTML. Wiksek Okulun gerekli tim faaliyetlennin etkenlik ve verimlilik ikelernne uygun olarak mevzuata
uygun olarak biro islemlerini yonibir.
1. Yiksek Okul igi ve dig yazigmalan yapar wve argivier.
2. Yiksek Okul disi yazismalara tarih we sayl numaralan wverir.
3. Akademik ve idar personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.
4. Yiksekokul Dederendime ve Kalite Gelistimne Birimi igin gerekli olan akademik we idari
personel ile ilgili yazigmalarn yapar.
5. Yilksekokul il ilgili duyurularin yapilmasim saglar.
6. Yiksekokul de clugturulan komisyonlann yazigmalarim yapar.
7. Yiksekokul dergisi ve Yiksekokulumuz kitdphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalan
apar.
8 ;uﬁﬁir\el faaliyst yazigma tarihlerinin birimlere bildirlip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasa
islemlerini yorotar.
VETKL VE 9. filksekokul deki akademik ve idari personelinin her 1l posta evraklarninin teslim alimp
SORUALUL UKL ART daditim iglerini yapar. ) ] o
10. Yiksekokul de clugturulan komisyonlann gdrev tanmmlarin ve listesini argivier.
11. Birimlerde Sdretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen biimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazamlan Gdillerin listesini tutar.
12. ‘viksekokul Degerendirme ve Kalite Geligtimme Birimi igin gerekli olan akademik we idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
13. HKalite givencesi gerpevesinde akademik ve idar perscnelle ilgili olarak yapilacak clan
anketlerin uygulanmasin ve sonuglandirimasim saglar.
14,  MiadirdGgon gérev alam ile ilgili verecegi diger igler yapar.
15. Yukanda belitilen gorevlierin yerine gelirlmesinde Yiksekokul Sekreterine karg
sorumiudur.
16. Yukanda belirtilen grew ve sorumluluklan gergeklestimme yetkisine sahip olmak.
17.  Faaliyetlerinin gerektirdigi her trid arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek
CALISMA Gahgma Ortami (bulunma yiizdeleri) gfal:a ;O-C-
HOFULLARI st YeneticinYSneticileri Astian I Kazas | Riski ____ —
Meslek Hastabg Riski —enen
15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yuzde) 50
CABA Zihinsel Caba (Yizde) b0
Ofrenim Dizeyi ve Alan Lsans
Meskeki Egitim ve Sertifikalan —_
IS GEREHLILIKLER] |-—eneyim (Hzmet) Sdresi — el
Bilgisayar Program Yazma | %50
Teknik Bilgi Alanlan ve Sewiyeler Bilgisayar Paket Kullanim 50
Bilgisayar Okur ¥azarhg W50
15/11/2015

ONAYLAYAN ) . .
Yrd. Doc. Dr. Vehba UNAL

Miidiir
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4.2.9. Mali ve Tahakkuk isleri Gérev Tanimi

TI.C.
~ CUMHURIVET UNIVERSITEST
SUSEHRI TIMUR KARABATL MESLEK YURKSERKOKTULT
[ . . -
GOREV TANIMI FORMTU
Adi Sovads . | Hasan DAL
ORCANIZASYONEL Unitesi - | Cumbnoryet Unoversitest
ﬁiLGifER - Grirevt : | Bilmsavar Isletmem (Mah [sler Sonmmlusu ve Menmou)
Ust Yoneticl Y oneticileri ;| Miadiir, Midir Yrd 'lan, YO Sekreten,
Astlan :
) Maasglar, Ek ders, SGK ile ilgili tom igleri yapmak, Batin avans, satn alma iglemler, yolluk
GOREVIN KISA iglemlerimin yazigmalanmi wve takibini yapmak. Yilik batgenin wve wilik faaliyet raporarim
TANIME hazirlamak, Tagsir islemler yapmak, isleyisten, Yiksekokul midir yardimeis ve Yiksekaokul
sekreterine kars) sorumludur
1. Akademik ve idar personelin maag, ek ders, terfi ve gegim indirimi bordro iglemlerini yapar.
2. Mali yilsonunda evraklanin tasnif edilip dosyalanarak birimn argivine kaldinir.
3. Birm dosyalama iglemlerinin yapilmas, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.
4. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dojum yardimi ve gocuk yardimi bordrolarm
hazriar.
5. Akademik personele ait ek ders bordrolann yapmak.
G. Personelin yurt igi ve yurt disi gegici gorev yolluklan ile sdrekli gorev yolluklan igin gerekli
islemler hazidamak ve Gdeme emiderini yapar.
7. Akademik ve idan personelin fazla ve yersiz odemelere ait kigl borcu borg onayl belgelerini
Yapar.
8. Akademik ve idari personelin sosyal giwvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Gavenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yikler.
- Yiksekokul bitgesi haziriklanm yapar.
VETEVE 1 IEI Mali |§-Iere ait _her_tur‘lu yamg_.malarl yapar. o
SORTMLTLUELART . Akademik ve Idar Personelin fazla mesai iglemlerini yapar.
12. On mali kontrol iglemi gerektiren evraklanmin hazidanmas takibini yapar.
13. Stratejik Flan ve Performans Hedefleri ile ilgili is ve islemlerini yapar.
14. Sinav ve ders programlannin ilan edilmesi ve Yiksekokul ile ilgii dijer duyuru iglemlerinin
yapar.
15. Uger aylik donemlerde serbest irakilan biitge Gdeneklerinin takibinin yapar.
16. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplan tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar,
sonuglandinr ve ilgili birimlere iletir.
17. Personele ait emekli keseneklen icmal bordrolanim hazidar ve ilgili binmleres iletir.
18. Sorumlu oldugu yazismalan yapar.
18. Tagirdann yilsonu saywn iglemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanhdina iletmek ve tasinir islem figi, zimmet figi, sayim tutanad vb.
evraklann dizenlenmesini, kayit alhina alinmasin we arsivienmesini sajlar.
20. Akademik ve idar personelin izin, rapor ve gérevlendirme iglerini yapmak ve takip etmek.
21 Elag"ll Dlduéu Lirim ile dst :Eneticb’xﬁneticileri tarafindam verilen diﬁ"er igleri vie iilemleri yapar
. - .| Cfis T 100
CALISMA Gahgma Ortami (bulunma yizdeleri) prre
KOSULLARI _ Is Kazas| Riski
Uist Yanetici"oneticilen Astlan - = -
=t roneheuyansticls = Meslek Hastalg Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %20
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) B0
Ofrenim Diizeyi ve Alan Lzans
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
D (H t) Slresi 5
IS GEREKLILIKLERI eneym |Hemet) Shrest — Al
Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeler Bilgisayar Paket Kullamirm Cok lyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok lyi
15/11/2015
ONAYLAYAYN ) e
YWrd. Doc. Dr. Vehbi TNAL
Aiid iir
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T.C.
_ CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YURSEKOKTLTU

L -
‘ GOREV TANIMI FORMU
Ady Soyad ;| Kirsad AYHAN
N— Unitesi | Cumbnmyet Unoversites
ORG%EE‘;;‘E NEL (iravn : | Bilmszavar [sletmem (Mali Isler Sonmolosu ve Memmou)
st Yoneticl Y dneticilen - | Miadiir, Midir Yrd lan, YO Sekreten,
Astlan :

TANDAI tutularak gerekli gérilen hallerde asagida belirilen islerin yorotilmesi igin ayrnica kefalete tabi bir

A D@ner Sermaye Isletmesinin isma konusu we ambar islemlerinin hacmi gz Sninde
GOREVIN KISA ve E =E % g
ambar memury atanir veya Eﬁrevlendirilir.

1. Ambanmn sevk ve idaresini saglamak;

2. Ambara girem her tirfd egitm araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, girdme, bozulma, akma gibi her tirdd
tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklan koruma tedbirler igin ilgililere yazih
olarak bilgi vermek.

3.  Ambar stok bilgilerinin tutulmasim sajlamak,

4. Ambara giren malzeme ve mallan tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

5. Ambara giren we (b) bendinde saylan malzeme ve egyay yetkililerin yazilh emirlerne
dayanarak, belge karsihginda ilgililere vermek,

8. Baska yererden gelen veya satin alinan mallan muayene komisyonlarina muayene ettirmek
ve ambara giriglerini dizenlemek,

7.  Ambardan sevk edilzcek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemesk,

8. Ambar mizanlanm gikarmak ve bunlann muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

YETEIVE 0. Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklan

SORUMLULUKLARI dizenlemek, kayitlardan gikanlacak veya imha edilecek malzeme we egya igin gerekli
iglemler yaparak ayniyat memuruna vermek,

10. Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri igler yapmak

11. Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini yOritmek, bunlara ilgili kayit ve defteri
tutmak

12. Ayniyat kayitlanna iligkin defier ve belgeleri saklamak,

13. Saymana ayniyat hesabim vermek,

14. Ambar memuru bulunmadig hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak.

15. Ambar iglemlerini kontrol eimek,

16. Yetkillerce verilecek dijer isleri yapmak.

17. Ayniyat memun, yukanda yazih olan bitin bu grevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak vyerine getirirken, Fakiltelerin, Yiksek Okullarin, Meslek Yikssk Okullanmin
Sekreterine.Daire Bagkanlanna kargi sorumludur.

1B. Amirerince verilen benzeri diger gorevieri yapmak.

. - . | ofis 3100
CALISMA Galgma Ortarmi (bulunma ylzdeleri} Saha
KOSULLARI . |5 Kazas) Riski
et et ek S i ,
Ust Yonetici"Yoneticileri Astlan Mesiok Hastahig Fiski
15IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %20
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %80
Ogrenim Dizeyi ve Alan Lzans
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
D (H t) Siresi R
I$ GEREKLILIKLERI eneymm (Fzmet) Sdresi _ il
Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgis-ayar Paket Kullamm Cok Iyi
Bilgis-ayar Okur Yazarlhg Cok Iyi
15/11/2015
ONAVLAYAYN ) e
Yrd Doc. Dr. Vehbi UNAL
Aiidiir
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4.2.10. Ogrenci Isleri Gérev Tanimi

TI.C.
~ CUMHURIYET UNIVERSITEST
SUSEHRI TIMUE KARABATL MESLEK YURSEKORKULU
L] - _ ;
GOREV TANIMI FORMTU
Adi Soyads * [ Orhan YUZUAK
ORCANIZASYONEL Unitesi ¢ | Cumburivet Universitest
ﬁiI_(,iI_)ER - Giiren - | Hizmetli (Ofrenci Islen Sefi ve Menmun)

Ust Yaneticl Y Gneticileri - | Midiir, Miidir Yrd ‘lan, YO Sekreten.

Astlan :

GOREVIN KISA Bulunmug oldudu birimde gorevini ilgilendiren tdm konularda gerekli tim faaliyetlerinin ethenlik ve
TANIMI. werimiilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyia galismalan yapmak

1. On Lisans egiim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile yrﬁnedmeﬁk degisiklerini takp eder. duyundann
yapar.

2 GEFE"Ci igheri ile ilgili aykk / dénemlik clajan yazismalan hazirar ve Dekanlk makamina sunar.

3. Clﬁrenci erin tecil, not dikim belgesini, kaytt dondurma islemlerini, burs basan belgelerini, gegici
rr'e'zunlyet helgele’" diplomalarem, &jrenci disiplin sousturmalan sonucunu vb. " dokiimantan hazidar

4. COdrencilerin yatay gegis islemleri de ders mu afiyet istekier zin gerekli belgeleri hazwlar,

3. Ogrencilerin not dokim ve isk kesme belgelenni takip eder.

[ ‘faz ckulu ile Bgili her tird yazigmalan ve islemler yapar.

T MYO'ya yeni kayit yaptiran &grencilerin her tirdl yazigmalanm yapar.

a8 COzel yetenek sinavian de ilgili yazrsmalan yapar

9. Odrenci katki paylan ile Bgi |s|em|&f| yapar.

100 Ders kayit iglemberi ile |I|;||I| gereli haziriklan yapar ve sonuglandinr.

1. ':'_'lgre cilerle ilgili her tirid duyurulan yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagrhim islemlenini yapar.

13 Her yarnyd sonunda icmal listelerinin bilgisayar ciktlanmin &dretim elemanlanna imzalatimas: ve
dosyalanarak arsivienmesini yapar.

X 14. Ogrencilere ilgili her tirki evraklann argivenmesini yapar.
YETEIVE 15, Her yars il sonunda basan oranlanmi tanzim eder
SORTMILULUELART 16. Ikinci &gretimde okumalkta olan GQI'E"\CHETCE'" %% 10ra girenlerin tespitini yapar.

7. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Sgrencilerin Yonetim Kurulu kararianimin ilgii bélomiere ve
ogrencilere bidirir.

18.  Mezuniyet icin gerekli sinaviar ile not yilikseltme sinavlan igin gerekli calismalan yapar ve sonuglandire.

19,  MYO'da yapdan &frenci konseyi ve temsilclidi ile ilgili islemleri yapar.

20.  Akademik takvimin hazranmasi iglemlerini yiritir.

21, MYQ'ya alinacak &frenci kontenjanlan ile ilgili hazirik galismalann yapar

22.  Yanwl sonu sinavlanndan dnce balimisrden gelen devamsizliktan kalan b@renci lstelerini dan eder.

23,  Programiarda d&'ecey\e giren égrencilerin tespitini yapar.

24, Her yanyl iginde b3limierin sinav programilanmi ilan eder ve &jrenciers duyurur.

25.  Ogrenci bilglerinin ve notlarinin otomasyon sstemine glrl'ne-slnl 1ak|p ader.

26,  Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeler ile dersi yiritecek Ggretim elemanlannm bilgdenini web
sayfas) veri tabanina girer.

27, Midirin grev alani ile ilgili verecedi dijer isleri yapar.

28, Yukanda belirilen gorevlerin yerine getrdmesinde Fakilte Sekreterine kars: sorumiudur.

23, Ofgrenci Memunw, yukanda yazih olan bitin bu gdrevieri kanunlara we yanetmeliklers uygun olarak
yering getirirken, Fakiltelerin, Yiksek Okullann, Meslek Yiksek Okullanmin Sekreterine karg
soremiudur.

. - .| COfis Y100
CALISMA Gahgma Ortarmi (bulunma yizdeleri) =aha
KOSULLARI . |5 Kazasi Riski
'k WA H & i - . 1
Ust Yonetici™oneticilen Astan Meslek Hastalsg Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %20
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %80

O grenim Dilzeyi ve Alan L=e

Meskeki Egitim ve Sertifikalan

D (H t) Siiresi 10

I GEREKLILIKLERI Eneywn [Hzmet) Suresi — -
Bilgisayar Program Yazma | lyi

Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamim Cok byi

Bilgisayar Okur Yazarhg Cok hyi

15/11/2015
ONAYLAYAN a el
Yrd. Dog. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAIL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyads Fiza AKSU
ORGANIZASYONEL Unitesi Cumhurniyet Universitesi
BILGILER Gorevi Vakaf Personeli (Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru)
Ust Yénetici/Yaneticileri Miidiir. Miidiir Yrd “lars. YO Sekreters.
Astlan
GOREVIN KISA Bulunmus oldudu birimde gérevini ilgiendiren tim konularda gerekli tim faaliyetierinin etkenlik ve
TANIMI verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritialmesi amaciyla cahgmalan yapmak.

1. On Lisans ecjmm—fﬁ-gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonetmelik dedisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

2. Odgrenci igleri ile ilgili aylk / donemlik olajan yazigmalan hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

3. Odrencilerin tecil, not dokim belgesini, kayit dondurma iglemlerini, burs basan belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalanni, agrenci disiplin sorusturmalan senucunu vb. dokimanlan hazirlar.

4 Qtjrencilen’n yatay gecis iglemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeler hazirlar.

5 Odgrencilerin not dokim wve ilisik kesme belgelerini takip eder.

. Yaz okulu ile ilgili her tarld yazigmalan ve iglemleri yapar.

T. MYO'ya yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirll yazigmalanini yapar.

8 Czel yetenek sinavlan ile ilgili yazigmalan yapar.

9. Odrenci katki paylan ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli haziriklan yapar ve sonuglandirir.

1. Ogrencilerle ilgili her tOrld duyurulan yapar.

12. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin daditim iglemlerini yapar.

13. Her yariyil sonunda icmal listelerinin bilgisayar cikbilannin é3retim elemanlanna imzalatimas: ve
dosyalanarak argivienmesini yapar.

. 14. Odrencilerle ilgili her trid evraklann arsivienmesini yapar.
YETKIVE 15. Her yariyll sonunda bagan oranlanmni tanzim eder.
SORUMLULUKLARI 16. Ikinci 6gretimde okumakta olan ddrencilerden %10°a girenlerin tespitini yapar.

7. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ddrencilerin Yanetim Kurulu kararlanimin ilgili bélimlere ve
ddrencilere bildirir.

18.  Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavian igin gerekli ¢caligmalan yapar ve sonuglandinr.

19.  MYO'da yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapar.

20.  Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yaritir.

21.  MYO'ya alinacak 5grenci kontenjanlan ile ilgili hazirhk cahgmalanni yapar.

22.  Yanyil sonu sinavlanndan énce bélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.

23. Programlarda dereceye giren égrencilerin tespitini yvapar.

24, Her yariyl iginde balimlerin sinav programlanni ilan eder ve égrencilere duyurur.

25. Odrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine giriimesini takip eder.

26. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yuritecek odretim elemanlannin bilgilerini weh
sayfasi veri tabamina qgirer.

27. Middran gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

28.  Yukarida belirtilen gorevierin yerine getirimesinde FakUlte Sekreterine karg sorumiudur.

29,  Odrenci Memuru, yukanda yazih clan bitin bu gérevieri kanunlara ve yanetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiltelerin, Yiksek Okullarin, Meslek Yiksek Okullannin Sekreterine kars
sorumiudur.

I
Ofis %100
. N )
CALISMA Caligma Ortami (bulunma yizdeleri) Sana
KOSULLARI . Is Kazasi Riski
Ust YoneticiYoneticileri Astlan Pr—
Meslek Hastahdi Riski
ISIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Ylzde) %20
CABA Zihinsel Caba (Yilzde) %80
Ogrenim Dizeyi ve Alam Onlisans
Mesleki EQitim ve Sertifikalan
iS GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Saresi _ 1B Yil
Bilgisayar Program Yazma | Ivi
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Cok lyi
Bilgisayar Okur Yazarldi Cok i
15/11/2015
ONAYLAYAN - .
Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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4.2.11. Bakim ve Temizlik isleri Gérev Tanimi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU
1974 . ) .
GOREYV TANIMI FOERMU
Adi Sovady . | Kenan TEZCAN
o o Unites1 - | Cumhuriyet Universitesi
ORG-BLIEE?EEE NEL Gorevi - | Yitksekokul Hizmetl

Ust Yanetici/Yoneticileri - | Miadiir, Mudiir Yrd “lari, YO Sekreteri

Astlan .

GOREVIN KISA Bulunmus oldudu birimde gdérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
TANIMI. ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratdimesi amaciyla ¢alismalan yapmak.

1. Sorumlulugunda olan i¢c ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlannda yeresimin dizeninin devaminin saglanmasi,

2. Sinif, laboratuvara, koridor gibi alanlann havalandinimasi,

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

4. Elektrik, su, cam, cerceve, Kapillarda vb. aksakliklan yoksekokul sekreterine bildirmek,

VETKI VE yanan lamba, a¢ik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye midahale
SORUMLULUKLARI etmek. o .

5. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrnimasini saglar.

6. Yukanda belirtilen gdrev ve sorumiuluklan gerceklestimme yetkisine sahip olmak.

7. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

8. Yiksek Okul Hizmetlisi yukanda yazili olan butun bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, YO Sekreteri, YO Maddr Yrd.lan, YO Miadarine karsi
sorumiudur.

| o oul izdeler Ofis %20
CALISMA Calisma armi (bulunma yizdeleri) Saha %E0
KOSULLARI e is Kazas! Riski
Ust YoneticiYoneticileri Astlan Meslek Hastaligi Riski
ISIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Gaba (Yizde) %80
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) %20
Odrenim Diizeyi ve Alani iIkBgretim
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
i§ GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Suresi _ 2D il
Bilgisayar Program Yazma | Ivi
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi Ivi
Bilgisayar Okur Yazarhd Iyi
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAI MESLEK YUKSEKOKULU
1974 o - .
GOREYV TANIMI FORMTU
Adi Soyady - | Salih DAVARCI
i o Unitest : | Cumhuriyet Universitesi
ORG_]?IEE?I?EIS NEL Girevi . | Yiiksekokul Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticiler: o | Midiir, Midir Yrd."lars. YO Sekreteri

Astlan :

GOREVIN KISA Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
TANIMI ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla calismalan yapmak.

1. Sorumlulugunda olan ic ve dis alanlann dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, biimlerin bina,
eklenti ve katlannda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2. Sinif, laboratuvara, koridor gibi alanlarin havalandinimasi,

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimer olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

4. Elekirik, su, cam, cerceve, kapillarda vb. aksakliklan yiksekokul sekreterine bildirmek,

- yanan lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye midahale
YETKIVE etmek
SORUMLULUKLARI - . . I .

5. Calisma ortamina giren tam kisilerin ortamdan memnun ayrimasini saglar.

6. Yukanda belirtilen gorev ve sorumiuluklan gerceklestimme yetkisine sahip olmak.

7. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tird aracg. gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

8. Yiksek Okul Hizmetlisi yukanda yazih olan bitin bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, YO Sekreteri, YO Maddr Yrd.lan, YO Moddrine karsi
sorumiudur.

| o bul azdeleri Ofis %20
CALISMA Caligma Ortam (bulunma yazdeleri) Sana a0
KOSULLARI - e is Kazasi Riski
Ust Yonetici/Yaneticileri Astlan Mesiek Hastalig! Riski
1SIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yuzde) %80
CABA Zihinsel Caba (Yuzde) 9020
Ofrenim Dizeyi ve Alani Onlisans
Mesleki EGitim ve Sertifikalan
i§ GEREKLILIKLERI Deneyim (Hizmet) Siresi _ 3_“'
Bilgisayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlar ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamm Iyi
Bilgisayar Okur Yazarhi Iyi

Prof. Dr. Metin BOZKUS

15/11/2015

ONAYLAYAN .
Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL

Midiir
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TI.C.
. CUMHURIVET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YURSEKOKULT
GOREV TANIMI FORMU
Adi Sovad Sanml KARABAT
ORCANIZASYONEL Lnites: Crumbnmyet Unoiversites:
BILGILER (riirent Sirket Personeh
st Yoneticl Y neticilen MWiidiir, Miwdir Yrd lan, YO Sekreten
Astlan
GOREVIN KISA Bulunmug oldugu birmde gdrevini ilgilendiren tom konularda gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik
TANIMI we wverimlilik ilkelerine uygun clarak yiritiimesi amaciyla galismalan yapmak.

1 Sorumlulugunda olan ig ve dis alanlann dizenli, temiz ve hijyenik olmasmi, bifmlerdn bina,
eklenti ve katlannda yeregimin dizeninin devaminin saglanmasi,

2. Sanif, laboratuvara, korndor gibi alanlann havalandirimasa,

3. Faotokopi, teksir gibi islere yardimo olmak, evrak dagmmin gergeklestimnek,

4. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar yuksekokul sekreterine bikdirmek,

SETHVE ::3’::': lamba, agik kalmig 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye midahale
SORUMLULUELART ) ) . . T .

5. Galisma ortamina giren tOm kigilerin ortamdan memnun aynimasin saglar.

G Yukanda belirtilen gbrev ve sorumluluklan gergeklestimme yetkisine sahip olmak.

7. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirld arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

a Yiuksek Okul Hizmetlisi yukanda yazil olan batin bu garevieri kanunlara ve yanstmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, YO Sekreteri, ¥O Madir Yrd.lan, YO Midarine karg
sorumiudur.

. . .| Ofis ]
CALISMA Gahsma Ortarmi (bulunma yizdeleri) Sahs w80
KOSULLARI . |5 Kazasi Riski
Ust Yanetici™oneticilen Astar -
= TensherTanstetEn st Meslek Hastahgi Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiazde) B0
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %20

Ogrenim Dizeyi ve Alan lIkEgretim

Meskeki Egitim ve Sertifikalan

D (H t) Siresi 20 il

I$ GEREKLILIKLERI eneywm (Rzmet) SOresi — L
Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamim Iyi
Bilgisayar Okur ¥azarhd lyi
15/11/2015
ONAVLAYAN ) e
YWrd. Doc. Dr. Vehlba TNATL
Miidiir
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4.2.12. Bakim, Temizlik ve Kalorifer isleri Gorev Tanim

T.C.
. CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHREI TIMUR KARABAT MESLEK YURSEKORKTULU

L - _ :
GOREY TANIMI FORMU
Adi Sovad | Mehmet Al KOCER
ORCANIZASTONEL Thnitesi o | Cumbnriyet Universitesi
ﬁiLGifER - Giirew | Sarket Personeln (Ealoriferct)
st Yoneticl Y oneticileni ;| Miadir, Midio ¥rd "lan, YO Sekreten
Astlan :
COREVIN KISA Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik
'I.'-L‘ﬂi‘l.[[ we werimlilik ilkelerine wygun olarak yontulmesi amaciyla gahismalan yapmak. Gerskli tim
B i faaliyetlermin mevzuata uygun olarak yinitllmesi amaciyla kalorifer hizmetlien kapsamina giren isler yapar.
1. Gorey alaminda bulunan igleri yapmak
2. Amirderince verilen dijer benzeri gérevieri yapmak.
3 Kaloriferci, yukanda ya=zih olan bidtdn bu gérevier kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getinir.
4. Sarumlulujunda olan ig ve dis alanlann dizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birmlerin bina,
eklenti ve katlannda yeresimin dizeninin devamimin saglanmas:,
5. Sinif, laboratuvara, koridor gibi alanlann havalandirdmasa,
. G Fotokopi, teksir gibi islere yardimai almak, evrak dagrimim gergeklestimnek,
TETEI VE - _ ) I
7. Elektrik, =su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakbklan yiksekokul sekreterine bildirmek,
SORUMLULUELART . )
yanan lamba. agik kalmig 151k, agik kalmig musluk vb. israfa meden olan her geye miidahale
etmek.
8. Caligma ortamina giren twm kigilerin ortamdan memnun aynimasim saglar.
1= Yukanda belirtilen gérev ve scrumiuluklan gergeklestiine yetkisine sahip olmak.
10. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
11. Yiksek Okul Hizmetlisi yukanda yazih olan biton bu gérevien kanunlara ve yonetmeliklers
12 uygun clarak yerine getiricken, YO Sekreteri, YO Modar Yrdlan, YO MGdorine kars
sorum udur.
Crfi W20
CALISMA Zaligma Ortami (bulunma yizdeleri) Sal:a )
KOSULLARI i Is Kazasi Riski
¥ st Yanetici¥Gneticiler Astan H L :
Meslek Hastabg Riski
15IN GEREKTIRDISG] Fiziksel Caba (Yizde) B0
ZABS Zihinsel Caba (Yizde) a2
Oigrenim DHizeyi ve Alan likEgretirm
Mesieki Egitm ve Sertifikalan
D (H t) Siresi 17 il
IS GEREKLILIKLERI eneyim (Hzmet) Suresi —_ L
Bilgisayar Program Ya=ma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeler Bilgisayar Paket Kullanirm Tyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Iyi

ONAYLAYAN

15/11/2015

Wrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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4.2.13. Kiitiiphane isleri Gérev Tanimi

T.C.
. CUMHURIYET UNIVERSITEST
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU

I3 o . -
GOREYV TANIMI FORMT
Adh Seyvad o | Demz SAHIN
ORCANIZASYONEL Tnitesi | Cumbnmyet Universitest
ﬁiLGifER - Girewi : | Meslek Yiiksekolmilu Wakif Elemam (Kiitiiphane Islen)
Ust YoneticlY aneticileni ;| Midiir, Miidir Yrd “lan, MYO Selaeten
Astlan :
COREVIN KISA Bulunmus ecldufu birimde gdrevini ilgilendiren tim kenularda gerekli tOom faaliyetlerinin
TANIMI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiimesi amaciyla galismalan yapmak.
1. HKiatdphaneyi temiz dizenli ve bakimh tutmak
2. Kitaplarin kayd, tasnifi, cillenmesi, kitap ve makalelerin katalog figlerini hazidamak,
3.  Idarenin belireyecedi sartlara kitaplann personele Gding verme islemlerini ve iadelerini takip
etmek
4. Sareli yaywinlan figlerine kaydederek izlemek, ncksanhklan tamamlamak wve cilt birligi
. saglananlan ciltle terek kaydetmek
YTETEIVE 5. Okuyucu ve arastimmacilann kitiphanseden yaradanmasina yardimno: olmak
SORUMLULUELARY 8. Gerekli yayinlann takibi we temini ile yeni gelen kitaplann sergilenerek tanitilmasini saglamak
7. HKitaplarm wyillik sayimi ile sayim wve icmal cetwellenni diuzenlemek,
8. Kithphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasim sajlamak,
9.  Amirderince verilen diger benzeri gorevleri yapma
10. Katbphameci, yukarnda yazih olan batdn bu gdrevieri kanunlara wve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirrken, MYO Modard / MOdir Yardimlan we MY O Sekreterine karg
sorumiudur.
O w100
CALISMA, Gahgma Ortarmi (bulunma yi=deleri} 3;:3
KOSULLARI - = [ Is Kazas Riski
Oist Yonetici™" ticileri Astlar = -
=1 FanebmiTonstiels = Meslek Hastabg Riski
1$IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yozde) %30
ZABA Zihinsel Caba {Yizde) et
Ogrenim Diizeyi ve Alan Lise
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
IS GEREKLILIKLERI Deneyim (Hzmet) Sdresi __ 4.‘r'|
Bilgisayar Program Yazma | Iy
Teknik Bilgi Alanlan we Seviyeleri Bilgizayar Paket Fullamrm Cok
Bilgisayar Okur Yazarhg Cok lyi
15/11/2015

ONAYLAYAN B i .
Yrd Dog. Dr. Vehbi TNAL

Miid iir
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4.2.14.Guvenlik Gorevlisi ve Danisma Gorev Tanimi

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU
1974 .
GOREV TANIMI FORMU

Adz Soyadi -] Yavuz Selim ERDOGAN
. ~ Unitesi - | Cumhurivet Universitesi
DRGE‘EIE?EE&}:\IL Girev - | Yiiksekolml Hizmetli (Danigma)
Ust YaneticiY éneticileri ;| Mudir. Midir Yrd. lan. YO Sekreteri
Astlan :

Elulunmug oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tOm

COREVIN K154 faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yoOritdlmesi amaciyla

TANINI.
calismalan yapmak.
YETII VE 1. Gorev alaninda bulunan isler yapmak
SORTALULUELARI 2. Amirince verilen dider benzeri garevieri yapmak.
. . Ofis %100
CALISMA Cahgma Ortanu (bulunma yuzdeleri) Saha
KOSULLARI - Is K Riski
¥ Ust Yéneticifyéneticileri Astian gRazas Risd
Meslek Hastalig) Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Odrenim Dizeyi ve Alam Lise
Mesleki Editim ve Sertifikalan
. - . D i Hi t) Siresi 20 vl
i$ GEREKLILIKLERI eneyim (Fizmet) Sires __ . =
Bilgisayar Program Yazma | Iyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullamm | Ivi
Bilgisayar Okur Yazarh Iyi
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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TI.C.

~ CUMHURIYVET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAT MESLEK YURKSEKOKULU
L -
‘ GOREV TANIMI FORMU
Adi Sovad o | Serkan HERGUL
NP Umitesa » | Cumbumyet Universitest

ORCAMITASYONEL [ Gorew [ Gavenlik (Ozel Givenlik Gireviisl)
Ust Yonenc/ ¥ aneticilen - | Midiir, Mudir ¥rd lan, YO Sekreten
Astlan :

Bulunmus oldugu birmde gdrevini  ilgilendiren tim konularda gerekli  tOm

COREVIN K154 faaliyetierinin etkenlik ve verimiilik ikelerine uygun olarak yiritimesi amaciyia

TANIMI.
calismalan yvapmak.
TETE VE 1. Gorev alaninda bulunan iglen yapmak
SORUMLULUELARL 2 Amirince verilen difer benzer gérevien yapmak.
. . . Ofis = 100
CALISMA Gahgma Ortarmi (bulunma yizdeleri) Zaha
KOSULLARI . |5 Kazasi Riski
Ust Yonetici™ oneticilen Astlar =
=t reneteryonetiien Astan Meslek Hastahi Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) 30
CABA Zihinsel Caba (Yizde) e
Ofrenim Dizeyi ve Alan Lse
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
[3] (Hizrmet) Siresi 10 Y
IS GEREKLILIKLERI Eneym [(Temet) Sures) __ -
Bilgisayar Program Yazma | lyi
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanirm Iyi
Bilgisayar Okur Yazarhg Tyi
15/11/2015

ONAYLAYAN B i .
YWrd Doc. Dr. Vehbi TNAL

Miidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU

1974 ..
GOREYV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Cemal SAHIN
. Unitest Cumhurniyet Universitest
ORGANIZASYONEL Ga o Guivenlik
BILGILER drevi {iven

Ust Yanetict/Yaneticileri

Miidiir, Midiir Yrd. "lar1. YO Sekreteri

Astlan

GOREVIN KISA Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tam konularda gerekli tom
TANTMT faaliyetlerinin etkenlik we vernimlilik ilkelenne wuygun olarak yoriatilmesi amaciyla
calismalar yapmak.
YETKIVE 1. Gorev alaninda bulunan islen yapmak
SORUMLULUKLARI 2. Amirince verilen dider benzeri gorevien yapmak.
. _ : Ofis %100
¥ 7
CALISMA Caligma Ortami (bulunma yizdeleri) Saha
KOSULLARI - e Is Kazasi Riski
Ust Y tici/ Y ticileri Astl —
SI Yonetcl Yonetcier: Astan Meslek Hastalid Riski
1$IN GEREKTIRDIGI Fiziksel Gaba (Yuzde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %70
Odrenim Dizeyi ve Alam Ortaokul
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
. . . D im (Hizmet) Suresi 23 Yl
i GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Strest — 2311
Bilgisayar Program Yazma Ivi
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanmmi Iyi
Bilgisayar Okur Yazarhdi Iyi
15/11/2015

ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL

Miidiir
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TI.C.

. CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULT
L -
) GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyad: -] M. Serif FIDAN
N Thnites | Cumbunyet Universites:

ORGAMZASYONEL [ Goren | Gitvenlik (Ozel Givenlik Gorevlis)
Tt Yoneticl/ ¥ oneticilen] | Miadir, Madir ¥rd lan, YO Sekreten
Astlan :

Bulunmus oldugu birmde gorevini llgilendiren tum KkKonularda gerekli tum
GOREVIN KI54 faaliyetlerinin etkenlik ve vermiilik ilkelerine uygun olarak yinitiimesi amaciyla

TANINI.
calismalan yapmak.
YETEL VE 1. Gorev alaninda bulunan igler yapmak
SORUMLULUETART 2. Amirnce verilen difer benzen gorevier yapmak.
] - | ofis %100
CALISMA Galgma Ortarmi (bulunma yizdeleri) =aha
KOSULLARI . |5 Kazas Riski
Ust Yonetici™oneticilen Astlan
=t reneherTonetieten Astarn Meslek Hastahi Riski
151N GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yozde) 30
GABA Zihinsel Caba (Yizde) i
Ofrenim Dizeyi ve Alan Ovrtackul
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
| Ll I Deneyim (Hzmet) Sdresi 20
¥ GEREKLILIKLER Bilgisayar Program Yazma | Az
Teknik Bilgi Alanlan ve Seviyeler Bilgisayar Paket Kullammi | AZ
Bilgisayar Okur ¥azarhg Az
15/11/2015
ONAYLAYAN

Ard. Dog. Dr. Vehbi TNAL
Aiidiir
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T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU

1974 ..
GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyada . | Hiseyin BULBUL
, Unitesi . | Cumhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL Go - | Giivenlik

BILGILER Gorevi _ : iiven i
Ust Yonetict/Yoneticilen o | Mudir, Miudir Yrd "lar, YO Sekreteri
Astlan :

N — Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tim konularda gerekli tom
G’OI}F&?'DIII‘_IE’A faaliyetlerinin  etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yaratalmesi amaciyla
calismalan yapmak.

YETKL VE 1. Gdarev alaninda bulunan islern yapmak

SORUMLULUKLARI 2. Amirince verilen diger benzeri gérevlen yapmak.

" . } Ofis %100
¥ 7
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ylizdeleri) Saha
KOSULLARI - Is Kazas! Riski
Ust Yanetici"yoneticileri Astl Par——
st YaneticiYoneticileri Astlan Meslek Hastald! Risk
ISIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Yizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yilzde) %70
Odrenim Diizeyi ve Alani Lise
Mesleki Egitim ve Sertifikalan
. . . Deneyim (Hizmet) Suresi 25 vl
IS GEREKLILIKLERI
§ Bilgisayar Program Yazma | Az
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullammi Az
Bilgisayar Okur Yazarhdi Az
15/11/2015
ONAYLAYAN

Yrd. Doc. Dr. Vehbi UNAL
Miidiir
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5. i$ AKIS SURECLERI
5.1. Personel Isleri

5.1.1. Gelen Evrak is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

ic Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | SUSEHRI TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU
SEMA NO | STKMYOI/001
SEMA ADI : | Gelen Evrak Is Akis Semasi

—— Evrakin Anabilim Dal - —
. Evrakin posta veya elden . Bagkanhklanndan veya -
Harici Evrak > Enstitir’ ye gelmesi Universitenin diger birimlerinden 4 Dahili Evrak

| gelmesi

| |

Evet _— SBE Birimlerini Hayir

u\’\’llg ilendi ﬁw::li;ff,ﬁ—

e,
e

e

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade

Sayl ve dosya numarasi verlmesi edilmesi

v

Evrakin Enstitd Sekreteri tarafindan kontrol

N
i By

Evrakin ilgili MGdar ve yardimcilanna
gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Mldir ve yardimecilan tarafindan
geredinin yapilmasi icin ilgili birime havale

edilmesi
Ewrakin ilgili birime verilmesi | S Dahili zimmet

defteri

o
L
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5.1.2. Giden Evrak is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Y tksekokulu
SEMA NO STKMYQ/002
SEMA ADI Giden Evrak is Akis Semasi

Giden Evrakin Hazidanmasi

'

Evrakin Enstitil Sekreteri
tarafindan kontrold

!

Evrakin gonderilmesi i¢in gerekli
iglemlen yapmak Gzere ilgili
personele havalesi
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5.1.3. Arsiv is Akis Semasi

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek yuksekokulu
SEMA NO o | STKMYQ/003
SEMA ADI : | Arsiv is Akis Semasi

llgili birimlerden arsive kaldinimak zere belilenmis argiviik
belgelerin Enstitiye gelmesi +

v

Enstitid Sekreteri tarafindan dn inceleme ve
ilgili personele havale edilmeasi

v

Arsivlik belgelerin arsive kaldinimasinin uygun olup olmadiginin
mevzuat (Argiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yéninden
incelenmesi

,' Arsivienmesi ‘~ Hayir

uygun mu? igili birime iade edilmesi
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5.1.4. Bimer Bilgi Edinme Is Akis Semas

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yuksekokulu
SEMA NO 1 | STKMYO/004
SEMA ADI : | Bimer Bilgi Edinme is Akis Semasi

. SGB BIMER sorumlusundan dairenin gérev |

Web Gzerinden gelen | —p  alamina giren bilgi taleplerinin web tzerinden
vatandas talepleri konu sorumlusuna gelmesi

L a

e S SGB Bimer
Talep edilen bilgi T sorumlusuna weh
= ndajn’enln_gon’eur _o_,_,a.—Haylr—b i
ﬁ"""‘-«, alamina giriyor mu? m_,n-"‘“ gerekgesiile iadesi
ey i
""'-y% e
N |
" "
e T SGB Bimer
Talep edilen bilgi, Bilgi
= Edinme Kanunu e Hayir——p soruﬂrglel.ln_sg:nweb
i kapsaminda nu? e il ;
m,,u,%% gerekcesi ile iadesi
b’
T
i N7
Talep edilen bilginin hazilanmasi
Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

v

Yapilan iglemin BIMER iizerinden belirtilerek
sistemden digilmesi

\l/
N A
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5.1.5. Resmi Yazismalar is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

ic Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yuksekokulu
SEMA NO 1 | STKMYO/05
SEMA ADI : | Resmi Yazismalar Is Akis Semasi

—— I y

Resmi yazi 4— Birime Gelen Evrak Is Akigi

v

Evrakin havale edilen personele
imza karsilig zimmetlenmesi

_— Cevapyazsi
Evet .. gerekli mi? ﬁm,,-«” Hayir
("“"\a-,\,-f""d
. J !

2

Havale edilen personelin cevap -
yazisinin yazilmasi ve paraflanmasi _"l Cevap yazisi N‘ Evrakin ilgili dosyaya kaldinimasi

: }
Cevap yazisimin birim amirlerine \\_/
L

imzaya sunulmasi

v

Midar/ Melek Yaksekokulu
Sekreteri Onayi Is Akigi

v

Giden Evrak Is Akisi

>
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5.1.6. ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli iglemler is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO o | STKMYO/001
SEMA ADI ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler Is Akis Semasl

O kulumuzda bir personelin naklen, agiktan
atama veya gegici goreviendirme
nedenleriyle gireve baslar

v

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur

Maklen Tayin Evraki,
gecici goreviendirme

L

b
e
|
]
=
=
i
=

istifa Dilekgesi

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal
Aybagindan dnce aynlan personel zarfla teslim alimir. Mal Bildirim Formu
icin maag mahsuplagmasi yapihr.

T v

= - L i Aile yardim beyannamesinin doldurtulur.  =—p Adle Yardim
— Uzerindeki tim zimmetier teslim Beyannamesi
alinir.

T v

Saymanlk otomasyonu personel ve maag
bilgileri formu doldurulur, SGK girigi yapilir

Kimligi alinir.
{ Tiim formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip,
fotograf ve géreve baglama yazisiyla
SGK pikig iglemleri yapilir. birlikte Rektdridge gonderilmesi, kadrosu
Enstutiye ise yabanci dil belgesi, bireysel
emeklilik, sendika vs. aile yardimi

beyannamelerinin birer nishasimn
muhasebeye verilir.

il
g R——

— Kigi naklen atanmig ise iglemler

- yapilarak Maag nakil evraki
Maklen Atama hazirlanr.
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5.1.7. Miidiir / Okul Sekreteri Onayi is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi
1974 is Akis $emasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO STKMYQI/02
SEMA ADI Madar/Okul Sekreteri Onay Is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmas|

v

Evrakin Midar veya MYO Sekreterine iletiimesi

v

Evrakin MGdir veya MYO Sekreter tarafindan
incelenip imzalanmasi

—p Imzadan gikmig
| evrak |

o
"/
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5.1.8. Yillik izin Alma is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO STKMYO/03
SEMA ADI Yillik izin Alma Is Akis Semasi

Yilhk izin talebinde bulunan personel
MYO Midariagine bagvuru yapar

Personele yillik izni
olmadidi sézli clarak o +
cevap verilir. -
Personelin izin sisteminden |Zin durumunun
\_|_/ kontrold yvapilir
Ry
. Hayir +
Idar Garevil Personel e
ldan Persans e — .
—~ Yilkkizin -
— %
\“"

idari gérevi olan personel (Midir
¥rd. vb. izin kenusunda birim amir

ile gérigir. idari personel (Sef,

hakki u‘ar:;u;?%_,«v?
\va"'

Saghk ]
Raporu

memur vs.) izin konusunda st
amiri ile gorisir. Gerektiginde
birmde willik izin planlamas yapilir.

Ef:t l

Personel willik izin sistemine girilir, 3 nisha gikhs
alinir. Imzalar, birim sorumiusuna imzalatir ve
Midarlige teslim edilir. Saghk izin formu 2 ndsha
olarak izin sistemine doldurulur.

illik izin istedi/
Sadhk Izin Formu

....... $. e

hd

Hayr

=|' Mudir Onayr |
I3 Akigi

izin formu PDB génderilir/
Saghk izin formu PDB gdnderilic

izin istedi ve Onayi/Sadlik izin
formu Formunun incelenmesi

" Bilgiler ve imzalar
o, dogru ve tam mi?

wverilmesi

Perscnele, formun eksiklerinin
tamamianmasi igin telefonla bilgi

I
Evet —p

Daire Bagkani |
Cnay I Akigi

Iznin personelin izin izlenim icin elektronik
ortamda iglenmesi yapilir

v

alarak eksiklerin giderilir

Personelin izin istedi ve OnayuSadhk izin r
formu Formu’nu Madoridk tarafindan geri

v

Saglik izin Formu

| Yillik izin Istedif  |q——

[zin formunun 1 nishas) PDB verilir. 1
nishas) Madariikte kalr ve 1 nishasi
ilgili kigiye verilir
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5.1.9. Mazeret izni is Akis Semasi

1974

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO STKMYOIr009
EMA ADI Mazeret Izni Is Akis Semasi
3 QRIS

Mazeretin belidenmesi (Dogum, Sldm,
evlilik, hastalk)

e pe—

Mazeret izin dilekgesi verilir, [zin sistemine .

v

[ MO Sekreteri |

| Cinayi

Midir Onayr |
is Akigi |

r ™
| rillik ve Sagiik izin |

| Is akis Semasina |
i gire onaylanmasi |

\._F_/
[zin déniisd balim ilgilinin géreve baslama tarhini

bildirir. lzin formu ve gireve baglama bildirimi Ost
yaziyla Rektorliige gonderilir.

giriliir, imzalar tamannlamir. fzin Formu |

v

Tim evraklar dosyalanir.

!

o
¥
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5.1.10. Hizmet ici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele
Bildirilmesi is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Sugehri Timur Karabal Meslek Yiksekokulu
SEMA NO : | STKMYQI007
SEMA ADI . g;T:;Iigi Egitim, Toplant, Kenferans vb. Faaliyetierin Personele Bildirimesi |5 Akig

Egitim, seminer | Gelen Evrak [s Akisi
vb. bilgi yazisi i _.J

Okul Sekreter tarafindan gelen yazinin
konusuna gore tebiig edilecek
personelin belilenmesi

!

iigili personele teblif edimesi

,

Personelin tebellif etmesi

>
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5.1.11. Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis $emasi

BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO STKMYQ/006
SEMA ADI Ders Goreviendirmelerinin Yapiimasi Is Akis Semasi

Baliim akademik personeli tarafindan
verilecek ve baska birimler tarafindan

Akademik >
Takvim verilecek olan dersler belirlenir.
- Biedim Bagkaniikian ~~__
VAR . Karariyla dersler ve T

Dersi verecek boliim 6gretim
elemanlar: belirlenir

dgretim elamanlan
belirienir.

YOK

v

v

Ders gorevlendirme listeler: son
hali belirlenir

Y¥iksekokulumuzda ders mifredatinda yer
alan fakat ilgili alanda Ggretim eleman
bulunmayan derslerin tespiti

'

Bélim kuruln kararmm alimar
ve Miidiirlige baldirilir

}

!

Gareviendirme talep eden ckulumuz ballm
bagkanliklan veya dider kamu kurum
kuruluglanna gdreviendirme yazilanmin
yazilmasi.

L 2

Bélium Bagkanlan ders somumlularmi
Akademisven bilgi sistemine girer

Garevlendirme talep eden ckulumuz bélim
bagkanlhklan &jretim elemanlannin ve
diger kamu kurum kuruluglannin Midoroge
bildirilmesi.

ol
L

v

Yonetim kurulunun gdreviendirme onay

v

Birimlerden gelen gdrevliendirme yazilannin
yonetim kurulu karanyla Rektorlige
bildirilmesi.

w,

Ly
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5.1.12. Ogretim Gérevlisi / Uzman Aliminda Yapilacak Gerekli islemler
Siireci Is Akis Semasi

T.C.
G CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO : | sTKMYOI007
SEMA ADI Ogretim Garevlisi / Uzman Aliminda Yapilacak Gerekli Islemler Sireci Is Akis
Semasi

Talepler tespit edilir. Taepler dogrultusunda
Rektdriige kadro sayis bildirme

v

_ Odretim Gareviisi ahmimin YOK ve
Universitemiz internet sayfalanndan ilan
edilir.

v

Aday dilekge ve istenen belgelerie, Susehri
Timur Karabal MYO'ya bagwuru yapar

Hayir Aday ilandaki sartiara Evet
Bagvurusu kabul edimez — uyuyor mu ve belgeleri = —| Bagwurusu kabul edilir
‘%-Mt?'nam mi? o
hﬁ%""w +

Belirlenen  komisyonlarca  bagwurulann
degerlendirilerek en yiksek puandan en
diglk puana ogdre siralanmiz  On
Dederlendirme Formiannin imzall haliyle
Midiriige teslim edilmesi (1 Kadro igin on

Adayin secilmesi)

Sinav futanaklarinin  hazilanmasi ve
sonuclaninin hazinanmasi ve bilim sinavi
tarihinin belirlenmesi

v

Sinav  tarihinin @ aday wve jurilers
bildiriimesi, Sinav tutanaklarnnin
hazirlanmasi ve smimav sonuglannin
aciklanmasi

Midirlik gorigd ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmas| ve Rektor onayl

!

il
N
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5.1.13. Yillik izin Alma Is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢c Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO : | sTKMYO/D3
SEMA ADI | Yk izin Alma is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personel
MYO Midinigine bagwvuru yapar

Personele wilik izni

olmadigi sozli clarak -4 +
cevap verilir. B
Personelin izin sisteminden |zin durumunun
\_|_/ kontrold yapilir
Ly
. Hayr +
Idar Garevil Personel e
Idan Personel -+ ) ~. M
idari gérevi olan personel (Midir ,,f""’”
‘¥rd. vb. izin konusunda birim amiri al
ile goragar. ldari personel (Sef,
memur vs_) izin konusunda st Evet
amiri ile gorigir. Gerekfiginde
birimde willik izin planlamasi yapilir. 4 ——
Perzonel yillik izin sistemine ginlir, 3 nisha gikisi e 1
alirur. Imzalar, bifim sorumlusuna imzalatir ve Yillik izin istesi
Madiriige teslim edilir. Sagiik izin formu 2 ndsha ]
olarak izin sistemine doldurulur.
L MYO Sekreteri |
..... G
o Mudir Onay |
o is Akisi
Izin formu PDB gdnderilir/
Saglk izin formu PDB gdnderilir
izin istedi ve Onay/Sadhk izin
formu Formunun incelenmesi
Ehlgler ve |mza|a (" Daire Baskam |
Hayir < Evet —p BRI D
'y Mﬁ%?u;%\retmn mi? Cnayn I3 Akig
v
Perzonele, formun eksiklerinin P A PR .
tamamlanmas. igin telefonla bilgi fznin per;o::galg?e?emm;g;"erlekhomk
wverilmesi
Personelin izin istedi ve OnayySadhk izin e izin formunun 1 niilshas PDB verilir. 1

alarak eksiklerin giderilir Saglik izin Formu ilgili kigiye verili

L ! formu Formu’nu Midriik tarafindan geri | illik izin istedil 4| npishasi Modoridkte kalir ve 1 nishasi

L
"~/
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5.2. Idari ve Mali isler

5.2.1. Biitce Hazirlama Siireci is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi

1974 s Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yilksekokulu
SEMA NO : | TKMYO/001
SEMA ADI : | Bitce Hazinama I Akig Semasi

Rektérilk Makaminda Mali ¥il Bitce Hazidik calismalanyla igili yazimin
ulagmasi

Bir énceki yilda yapilan harcamalara igill dosyalar incelenir

h

Yiksekokul Sekreteri Butgeyle Bgili olarak Rektoriik Strateji Daire
Baskanhgmdan goris alwir.

¥
Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlan dizenlenerek
Rektdriik Strateji Daire Bagkaniijna ganderilir

¥
Biu tespit formlannda belirtlen maliyetiere gére ilgili harcama kalemierine
Rektdrlik Strateji Daire Eagkmllﬁl tarafindan Mali ¥l igerisinde harcanmak
uzere ddenek aktarhr

N

80



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

5.2.2. DMO Alimlar Is Akis Semasi

7 T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO : | TKMYQ/002
SEMA ADI : | DMO Alimlan Is Akis Semasi

_'Ih'tiyag, talep listesi ]—p‘ Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi

v

intemet ortaninda DMO katalofuna bakarak katalog
arinlerinin ihtiyag listesi ile kargilastinimas:

v

~

T intiyag duy!.lan-.-'“'““-nml Satin Alma |

malzemeler Hayir — ‘Yontemi Belirleme
katalogda var mw is Akigi

intiyaglann katalogda bulunan kod numaralanndan olugan
DMO Malzeme istem listesi olugturulmas:

v

Ust yazi hazirlanarak liste yaz) ekine eklenmesi ve DMQ ya
anderil s

v
| Mutemet goreviendinimesi |
v

| Kredinin agilmasi |

v —

| DMO hesalina para aktanimas: I_, Muhasebe
¥ Iglem Figi

=]
8
=
o
:

FATURA C'MO dan mallanin teslim ainmas: I:

v

| Muayene kabul komisyonu tarafindan mallann kontrol edilmesi |

— ——— DMO ile badlant
L Mallar uygun mu? e Hapr —— h.n.lng

Ewvet
| Mallanin Taginir islem figinin kesilerek ambara alinmasi H TiF_ - —|

. £ 2

‘ Kredi ariginin o T
DEKONT saymanlk  |[#— Evet —— " Kredi artign var mi? =
-MM

hesabina

T

x> ks

Odeme emrinin dizenlenmesi ve kredinin mahsup edilerek kapatiimasi }—D 2 B

Belgesi
PR S
SD Bagkam Onayl
is Akigi
| Giden Evrak
Is Ak
L

g



5.2.3. Dogrudan Temin ile

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

Satin Alma is Akis Semasi

* CUMHURIYET UNIVERSITESI ; 7) &
i¢ Kontrol Sistemi . # §
1974 is Akis Semasi 3 105z o
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/003
SEMA ADI Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi
[
Birimlerin talep " Mal talep yazilarinin sa_tlnalma birimine
Yazilar -1 delines
— | 4
Teknik Sartname Alim igin biitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

BN

: ~_
//" .
Evet —( Odenek var mi? 5 Haylr1
\\/—

Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmasi

ligili birime 6denegin olmadiginin bildiriimesi

1

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

4

AL
Vgl

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa
Arastirma tutanagina giriimesi sonunda
yaklasik maliyetin belirlenmesi

R

\ 4

Yaklasik Maliyet Cetveli

'

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

!

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin
alma igleminin gergeklestiriimesi

v

KBS Tasinir Kontrol ve Yénetim Sistemine
Girig ve KBS HYS sisteminden Odeme
Belgesi diizenlenmesi, Strateji Daire
Baskanligina génderilmesi

—————
———
—

Talep eden birime
malzemenin KBS Uzerinden
kaydinin yapilmasi

Sl
S,
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢c Kontrol Sistemi

Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu

Organizasyon Kitabi

5.2.4. EK Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO 1| TKMYO/004
SEMA ADI : | Ek Ders Formlannin Hazidanmasi Is Akis Semasi
Ek ders ddeme sirecinin en dnemili Yiksekokul sekreter Yiksekokul Sekreteri her donemin
belgeleri olan Ders Yuka Bilgi Formu her kendigine ulagan formlan baginda
ddnemin baginda, Ek Ders Ucret Cizelgesi o haftalik ders program ile - Ek Ders Ucreti Dokidm Cetveli
ddeme yapilacak her ayin sonunda ilgil v kargilagtirarak kontrol "| -Ders Dagihm Cizelgesini hazidar ve

ogretim elemanlan tarafindan hatasiz
doldurularak middr yardimeisina verilir

Hatalar dizeltiimek Uzere -
iigili blime génderiir | DV wﬁ:ﬂghm

eder ve bilgisayar - Ders Yiko Bilgi Formu ile birlikte ilk
ortaninda hazirlar ddemede génderir.

v

Ders Yiiki Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Tahakkuk memuru Dokim Cetveli, Ders Dagilm Cizelgesi
formlanimin haftahlk ders ile 6gretim elemanin ve Anabilim dal
programi ve enstith kurulun |, bagkan tarafindan incelenerek
karanna uygun hazifamp imzalandiktan sonra, izinli Sdretim
hazinanmadidini kontrol dyesi bulunup bulunmadidina iligkin
eder yazi ve Ek Ders Ucret Cizelgesiile

* birlikte tahakkuk birosuna génderir

-—Ek Ders Odeme

Hayr

'

Ucretlendirme galismalanina
baglamadan her ay igin 6gretim
Formlar Madir tarafindan elemanlarimin izin, rapor,

imzalamir goreviendirme alip almadiklan yaz
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

v

¥

Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk

Ek ders icret bordrosu ve
‘Banka Listesinin giktilan
ile ‘'Odeme emri belgesi®

Toplanan mevzuata uygunlugu
bakimindan kontrol edilen bilgiler' Ek

TN pagkanigia gondetr ||| hazrianarak gelistrme ders oreti hesaplama Programrna
gdrevlisi ve harcama girilir.
yetkilisi tarafindan imzalamr
Strateji Geligtime Daire Bagkanhdinin Banka ddeme emri
ilgili biimde evraklann kendilerine ulagmasindan
incelenmesinden sonra Sdeme a en geg iki gln sonra
gerceklestirecek bankaya ‘Banka ilgililerin hesap
Gdeme bilgiler elektronik ortamda numaralanna ek ders
ginderilir ocretleri yatinhir
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CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

5.2.5. Idari Mali Isler/Mutemet/Ayniyat is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semas:

BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
$EMA NO o | TKMYO/005
SEMA ADI 1 | Idari Mali islerMutemet/Ayniyat is Akis Semasi

| HARCAMA YETKILisi

L )

:

idari ve Mali islerMutemet/Ayniyat

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gore mutemet tarafindan tanzim edilir.
- Yetkililerin imzasi,
- Ddemeye ikgkin ilgii mevzuatinda sayilan belgelerin tamam clmas:,
- Maddi hata bulunup bulunmadigi,
- Hak sahibinin kimligine iligkin bilgilerin dogru girilmesi.
Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet biimine gelig tarihinden itibaren

-\in_geq dédrt i gini iginde tanzim edilir. ‘_afl
l (" Belgesi eksik veya hatali
evET olan evrak, hatamin tespit
Ew&cla eksik veya edildigi gind izleyen ig gind
hata var n? icinde gerekgeleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile
gonderilir. J
vy
l HAYIR
)
| Odeme emri belgesi veya muhasebe islem fisi ve eki belgeler tanzim edilip yetkililerin |mzasma|
| sunulur. |
\ /

!

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan odeme emr belgesi ve eki belgelerin bir sureti biimde
muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gonderilir.

-

A
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i¢ Kontrol Sistemi

Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
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5.2.6.Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akig Semasi
BiRiM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYO/D06
SEMA ADI Mal Teslim Alma is Akis Semas|

| Kabul Komisyonu
Oluru

kabul komisyonu olurlan Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisine
gelir

./- ™
| Fatura ve Muayene Satinalma birimi tarafindan duzenlenen fatura ve muayene

v

Malin kentrol edilerek depoya alinmasi

v

Fatura bilgilerine gire KBS sistemi programina mal
giriglennin yapiimasi

—I{ Taginir iglem figi

"3

v

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma Memuru) ve
teslim alan (Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldinimasi

L
Yo
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5.2.7. Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akig Semasi
BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO : | TEMYO/007
SEMA ADI : | Memur Kadrosu Fazla Mesai Islemlen is Akis Semasi

[ Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Rektordik Oluru ile o
Fazla mesai olury | —™ editim ddnemine ait fazla mesai ddenecek kigilerin
belinenmesi

¥

Aylik puantajlann hazidamp ilgili personslin imzas)
ve biim amininin cnayiryla Tahakkuk Sorumlusuna
teslim edilmesi

l —

Tahakkuk sorumlusunun aylk saat Gcretine gore -
bordro ve ddeme emrini hazirlamasi, harcama i Fazla mesai odeme

yetkilisi ve gergeklestimme gdreviisinin imzalamas: | emiri belgesi ve ekleri
r
Odenmesi igin Stratsji geligtime daire bagkanhgna o .
teslim edilmesi Tanakkuk ewaki |
L
N
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5.2.8. Memur Kadrosu Fazla Mesai islemleri is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi

i

BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiksekokulu
SEMA NO : | TKMYQ/008
SEMA ADI : | Personel Maas islemleri Is Akis Semasi

Her ayin 1-8'i arasinda Universitemiz UB5 Bordro Bilgi Sistemi
uzerinden

I h 4 —

SAY 2000 sistemine SDB | g— Ay icinde gergeklegen teﬂierin_her ayin 1_—?1 an_asm:la uBs Terfi Kararlar
girigini yapar BBS ve SAY2000 sistemine girilmesi Personel Daire Bagkanlign

B 3
— Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gore ilgili personel

4 bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-87 arasinda UBS BES
sistemine girilmesi (Say2000 girigini SDB yapar)

v

—— Ay iginde gelen mahkeme icra ilamlanna gére iigili personel
-+ bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8% arasinda UBS BBS
sistemine girilmesi (Say2000 girigini SDB yapar)
v —
— Personelin ay igindeki 7 gind agan saglik raporlan ile = FE—
Akademik Personelin 15 giing gegen géreviendirme izinlerinde Gf""";g'ifm_‘" ';"‘ ;'f':;’:
geligtirme ddenedini kesintilerinin her ayin 1-8% arasinda UBS B
BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girimesi 15 gind gegtikten sonra
¥ Gelistirme Odenedi kesilir
Nakil veya Agiktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve

;2.:1.: = n:fili!idgderi UBS BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi
L 4

Her ayin 1-81 arasinda UBS BBS sisteminden ve SAY2000'de
personel maag hesaplatma igleminin yapiimasi

v

_ UBS BBS sisteminden Personel Bordro Dokimleri, Aylik Personel Bildirimi,
lemal, Banka Listesi, Asker Gecim Indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi
giktilanmin 2 nisha olarak alinmasi

F Y

izin ve Rapor Durumu

v —
KBS Harcama Yénetim Siteminden Gdeme Emri Belgesinin . ) __ '
diizenlenmesi ve 2 niisha gikbiisimin ainmas: Maag Sdeme emri ve ekler

v

e ™
Gerg eklestirme Gareviisi
Onay

v

Harcama Yetkilisi
Onayn

Belgelerin birer nishasimin yiksekokulda kalmasi kaydiyla, digeri Teslim Tutanad
SDB gonderimek dosya olarak dizenlenmesi _ (Personel Maaglar
Odeme Emni ve eklen)

-

Giden Evrak is
Ak Semasi
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CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu

Organizasyon Kitabi

5.2.9. Personel Maas islemleri is Akis Semasi

N

\

T.C.
CUMHURIYET UNIiVERSITESI
ic Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIiM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEMI/008
SEMA ADI Personel Maas islemleri is Akis Semasi
Her ayin 1-8'i arasinda Universitemiz UBS Bordro Bilgi Sistemi
lizerinden
_ v S
SAY 2000 sistemine SDB | Ay iginde gergeklesen terfilerin her ayin 1-8'i arasinda UBS Terfi Kararlart
girisini yapar BBS ve SAY2000 sistemine giriimesi Personel Daire Bagkanligi
—— | Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gére ilgili personel
i <4— bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS BBS
Iahkeme Nataka lanian sistemine girilmesi (Say2000 girisini SDB yapar)
I v
e Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gére ilgili personel
i <+ bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS BBS
fabkemelers Allmlars sistemine girilmesi (Say2000 girisini SDB yapar)

— Personelin ay icindeki 7 giini asan saglik raporlari ile
. < Akademik Personelin 15 guinil gegen gérevlendirme izinlerinde
Izin ve Rapor Durumu gelistirme 6denegini kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda UBS
BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi
— v
it = Nakil veya Agiktan atanan personelin bilgilerinin giriimesi ve
k'ﬁg'rf’f;?:;'l”; ;‘;‘e"f;i «— UBS BBS sistemine ve SAY2000 sistemine girilmesi

v

Her ayin 1-8'j arasinda UBS BBS sisteminden ve SAY2000'de
personel maas hesaplatma isleminin yapilmasi

v

o

Gérevlendirme izni; yilda
toplam 30 guind, bir seferde
15 giinli gectikten sonra
Geligtirme Odenegi kesilir

. UBS BBS sisteminden Personel Bordro D&kiimleri, Aylik Personel Bildirimi,
lemal, Banka Listesi, Askeri Gegim Indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi
ciktilarinin 2 niisha olarak alinmasi

v

KBS Harcama Yénetim Siteminden Odeme Emri Belgesinin
diizenlenmesi ve 2 niisha ¢iktisinin alinmasi

Maas 6deme emri ve ekleri

p——

Gergeklestirme Gorevlisi
Onayi
Harcama Yetkilisi
Onayi

v

Belgelerin birer niishasinin Sosyal Bilimler Enstitlistinde kalmasi
kaydiyla, digeri SDB gonderilmek dosya olarak diizenlenmesi

Giden Evrak Is
Akis Semasi

\l/
S

——

Teslim Tutanagi
_(Personel Maaslar
Odeme Emri ve ekleri)
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5.2.10. Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYOQ/009
SEMA ADI Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler is Akis Semasi

TASINIR YOMETIM HESABI DUZENLENMESI

Y

STRATEJI DAIRE BASKANLIGINA GONDERILMES]

KONSOLIDE GOREVLISINE GONDERILMESI

hd

SAYISTAY A GONDERILMESI

&
Y
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Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

5.2.11. Sayistay Kararlarimi izleme Siireg is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
$EMA NO o | TEMYO/010
SEMA ADI : | Sayistay Karadanni lzleme is Akis Semasi
Evrakin miidiriige —p ilgiliye teblig edilmesi
ulagmasi
Y
ligilinin maagindan mevzuata gdre kesinfi yapilmasi » T'E:I:;I:; gmi;?i"
r k4
Paramin ilgili kurum hesabina yatinimasi Dmg:r:i"r:gl
L J L 4
Bilgi amach ilgili
Tahsilatin bitmesi kuruma Ust yaz
yazilmasi

L

N
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i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

5.2.12. Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akig Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
$EMA NO o | TKMYO/011
SEMA ADI : | Sirekli ve Gegici Gdrev Yollugu Odeme Is Akis Semasi

Yurtigi ve yurtdigi siirekli gdrev yolluklarnda;

-Atamalarda atama onay, diger hallerde harcama talimat,

-Personel nakil bildirimi,

-YurticiYurtdigi Sdrekli Gorev Yollugu Bildirimi deme belgesine baglanir.

Yurtigi ve yurtdigi gegici gorev yolluklannda;

-Goreviendirme yazisi (olur) veya harcama talimah,

-Yurticiurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-\arsa yatacak yer temini igin 6denen Gcretiere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdigi gecici gdrevierde yatacak yer temini igin ddenen dcretlere iligkin faturamin dairesince
onaylanmig tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Yolluk bildiimleri 6deme emri
belgesine badjlanmadan dnce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

Odeme emri belgesi ve ki belgeler dizenlensrek gergeklestirme
gdreviisine gdnderilir

¥

Gergeklegtirme gdreviisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda odeme emi

belgesine "Kontrol edilmis ve uygun girilmistir." gerhi disdlerek imzalamr
ve harcama yetkilizine génderilir

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan odeme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgina gonderilir

Y

Muhasebe ve kayit iglemlern ilgii mevzuatina uygun olarak "Muhazebe
Islemi Sireg Akis Semasi™na gare yapilir

>
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5.2.13. Taginir Giris ve CiKis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi is

AKis Semasi
T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akig Semasi

BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiksekokulu

SEMA NO | TKMYO/012

SEMA ADI : | Tasinir Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirimesi is Akis Semasi

GIRIS ISLEMLERI

CIKIS ISLEMLERI

L 3

v v

Taginir iglem Figi Tagmir islem Figi
Harcama birimi Taginr Maddi duran varik hesaplannda izlenen
iglem figi ve Odeme enri tagimirlanin gikiglan dizenlenme tarihini
belgesi takip eden on gun iginde ve her durumda
mali yil sona ermeden nce muhasebe
i birimine génderilir

v

Muhasebe Yetkilisi
150- ilk madde ve malzemeler hesalw'nda
izlenen tuketim malzemelerninin taketime
¢ veriimesinde diizenlenen tasinir islem fisleri
muhasebe birimine gdnderilmez
Muhasebe Yetkilileri, taginir giris, cikis ve
deger diglslering iligkin olarak kendilerine ¢
gonderilen belgelerde gosterilen tutarlarn 1l
inci diizeyde detay kodu itibanyla Bakanlikga belifenecek dénemler itibariyle
TR LT kullaniimig tiketim malzemeleninin tagimr

2. duzey detay kodu bazinda dizenlenen
onayll bir listesi, en geg ilgili dSnemin son is
glnd mesai bitimine kadar muhasebe
biimine gonderilir
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5.2.14. Tasinr Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

&

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BIRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYQ/013
SEMA ADI Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama is Akis Semasi

" ResmiTadep | Taginir istek Birimlerden gelen taginir istek belgesinin veya resmi talep
\\h"“::if@""ﬁd"j . Delgesi vazisinin tasinir kayit ve kontrol vetkilising ulastinimasi
Talep edilen malzemenin stok durumunun KBS den kontrol
edilmesi -
,,-""'-'-Stulctﬂ ITIE':'E!.I‘T-----"“'“-\.,_ Hayr
mu? -
Eml—w 1
Cimayan malzemenin alinmasi
l igin Enstitl Sekreterine bildirilmesi
- ~. - "
- ) - Satinalma Ig
/,/'/ Demirbag Akig1 i

Demirbag

e
-,
malzemesi mi? T I
Tiiketim malzemV Tiiketim
mi? ‘

- -

Talebin kargilanmasi —'4 Zimmet senedi | Talebin kargilanmasi —.|Ta§|mr iglem ﬁ§||
S
Zimmet senedinin malzeme teslim Taginir iglem figinin kigiye
edilecek kisiye imzalattinimas: imzalathirimas

v

v

Malzemenin kigiye teslim edilmesi

Malzemenin kigiye teslim edilmesi

v

SDB ¢ ayda bir taketim raporu
ganderilmesi

T

( Bagkan Cnay ]
Ig Al

Giden Evrak ‘
Is Akigi

r ~

—blTl]ketim Raporu
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5.2.15. Telefon Faturalar1 Odeme is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
$EMA NO : | TKMYO/014
SEMA ADI : | Telefon Faturalan Odeme is Akis Semasi

Merkezi Yanetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tamimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge goreviilerce kontrol edilir

A

‘Yapilan harcamada resmi tuketimin diginda ozel tuketim bedeli de varsa,
kullamim yerlenine ve kullanan kigi ya da kigilere gore resmi ve ozel
taketimler belidenip dzel tiketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel toketimlerin
tahsiline ait banka dekontu ile birikte dizenlenen ve yetkililerce onaylanan
listeler ve giderin gesidine bagh clarak Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gdre dizenlenmesi gereken belgeler
Gdeme emni belgesine baglanarak gergeklestime goreviisine gonderilir

v

Gergeklegtirme gdreviisi tarafindan, ddeme emni belgesi ve
eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
gorilmigtar.” I?'erhi digllersk imzalanir ve harcama yetkilising

gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan
sonra Strateji Geligtirme Daire Bagkaniigina gonderilir.

A J

Odeme gergeklestikten sonra Tirk Telekom'a Gdeme
evrakinin faksi ¢ekilir.

L
ot
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5.2.16. Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

T.C.
6 CUMHURIYET UNIVERSITESI
ic Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
$SEMA NO | TKMYO/D1S
SEMA ADI | ¥il Sonu Terkin ve Mal Sayimi Is Akis Semasi

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu'nda
yer alacak personelin iksekokul Madiri
tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirenen personeli onaylamas:
ile Sayim Komisyonunun olugturulmas:

h J

!

Komisyonda gorevii personel tarafindan N Taginir Sa‘_wn_'l ]
tagimidann fiili sayimlannin yapilmasi g Tutanad
Fiili sayim sonuglar ile taginir kayitlarnmn
karsilagtnimas:
/’ HH
___,-»"'".;I'aglmlr kayitlar ile.""‘---H___
Eksik - e P » Fazla

- sonuglan tutuyor
L J A

Taginir ¢ikig igleminin

yapilmasi W Taginir giris isleminin yapiimas:

- !

Tagirur iglem Figi Taginir iglem Figi
SDB Hesaplan ile Yuksekokul Tagimir

Hesaplanmin kargilagtinimas:

BN

T
- Hesaplar "‘\?
Hayir %
e tutu mu’?
| T

Hesaplann tek tek incelensrek hatalarn
tespiti ve dizelime iglemlerinin yapilmas: Evet

v

Taginir Sayim Tutanad, Taginir Sayim ve Dékiim Cetveli,
# Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen
Taginir iglem Figi numarasina figkin tutanadin hazifanmasi

v

Harcama Birimi Tagimir Yénetim Hesaln
Cefvelinin ha;.:lrla'la’&l( SGDE onaya ¢

gonderilmesi
. .
| Madir Onay
Iz Akizi

(€
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5.3. Ogrenci isleri

5.3.1. Akademik Ders Se¢me ve Kayit Yenileme Is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi
BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO 1 | TKMYO/001
SEMA ADI : | Akademik Ders Secme ve Kayit Yenileme Is Akis Semasi

Ogrenci alacad dersleri Odrenci bilgi
sisteminden seger.

v

Odrenci aldi dersleri Danismanina
onaylatir.

Cranigman Odretim Goreviisi onaylanan
derslerin giktizini alir ve imzalar.

v

Balim Bagkanligina teslim eder.

v

Yiksekokul Madariigine gondesilir.

v

ilgili memur gerekli kontrolleri yaparak
ogrencinin dosyasina takar.

L
N/
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5.3.2. Basar1 Notlar1 ilam Siireci is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO : | TKMYOQ/002
SEMA ADI : | Basan Notlan ilani is Akis Semasi

OFrencilerin akdiklan her ders igin; vize, Gdev, final ve
verilen dider notlar 100 (zerinden verilir.

Motlar Odrenci ctomasyon sistemi Gzerinden girilir.
Bunun igin &gretim liyesi Akademisyen sistemine
girebilmesi igin gifre alir.

Odretim Gareviisi vize, final ve ddevierls ilgili olarak
girilecek notlar igin Akademisyen Girig Sistemini takip
eder.

v

MNotlann girilme zamanlan Akademik Takvimie
yaynianir. Bunu gére Odretim Uyeleri notlan sisteme

girer. On izleme yaparak notlan konfrol eder.

v

Ggrencilerin devam durumlan, sinava girmeme
durumlan da kentrol edilerek; sisteme devamsiz,
sinava girmedi olarak girilir.

v

Sigtem ogrenci ile ilgili not ve diger durumiar girildikten
sonra &n izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi
hatalar diizeltilir ve kayit eder.

v

MNotlann ¢ikbsim alip imzalar ve Balim bagkanhdina
teslim eder.

v

Timur Karabal MO Midirlidine génderilir.

v

Ilgili memur gerekli kontrolleri yaparak, ilan et
butonundan onaylar ve notlar elektronik ortamda
yayimlanmaya baglar.

v

Sistem notlan her gekli ile hesaplar, harf sistemine
gdre dizenler. Vize, ddev, dijer vizeler, batinleme,
final notlanmn her tird ylizdelerine gore
hesaplamalan yapar.

-

) T,

h

Sinav sonuglan
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5.3.3. Ders Muafiyeti is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akig Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYO/003
SEMA ADI Ders Muafiyeti Is Akis Semasi
Odrencinin Dilekgesi
" Diger Universitelerdeki ; Kabul Ret Diger Universitelerdeki |
ogrencilikte alinan dersler | < | Balim Bagkaninin &nerisi Ggrencilikte alinan dersler |
icerikleri ve Transkript | — igerikleri ve Transkript
belgesi krediler ve igerik belgesi krediler ve igerik
uyumiu * UYUMSUZ
Yiksekokul Kurulu karan

,,smug dunilI~
mu?
Ewet e Hayir
! 4

Odrenci dosyasina islenir Ogrenciye bildirilir
Balim Bagkanina ve Odrenciye bildirili 5

98




T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
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5.3.4. Ders Telafisi is Akis Semasi

7 T.C.
'\ CUMHURIYET UNIVERSITESI
: ic Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYO/004
SEMA ADI Ders Telafisi Is Akis Semasi

Ders Déneminde
Hastaneye Yatma/RaporluYillik Izinli ve
Gorevli [zinli Olma Durumlannda

v

Telafi Yapmak isteyen gretim eleman ilgili Balim

Sekreten tarafindan kayda alinir.

Baskanhgina telafi tarinlerini belirten dilekc esini verir. Bolim

i

incelenir

Kayda Alinan telafi talebi dilekcesi Bolim Baskani tarafindan

v

e

- ~__ ¥
—.

- Talep Uygun ayir

Evet Q—Q\:\ mu? M#”a—’
l ~

Telafi talebi Yuksekokul Kurulu tarafindan gorasalir.
Kurul Karan Yiksekokul Madarligine gonderilir

V e

Telafi talebi Yonetim Kurulunda gorugulur

v

Kararin bir érnedi Bolum Baskanhdina gonderilir

v

Dersi alan 6grencilerin bu dedisiklikten haberdar edilmesi icin,
telafi programi en az bir hafta 6ncesinden Gdrenci panosuna
asilir ilgili 6gretim eleman tarafindan Yuksekokulda veya Kisisel
web sayfasindan yayinlanir, sinifta s6zla duyuru yapilir

ligili 6gretim elemanina telafi
talebinin uygun gorilmeme
nedeni yazi ile bildirilir

oo
T T
-
- ~—
-
T

Telafi dersi aynl ~__
haﬂa icerisinde

Evet

' Y
Ek Ders 6demesinde

N, v

Hazirlanan programa gdre dersin l
telafisi yapilir T T~

-

- elemaninin haftalik ders
yiki toplami kanuni
sinirlari asiyor mu?

Evelt ———

= -
" Telafi dersiile 6gretim

' N
Telafi yapilsa dahi kanuni
sinir asan kismi icin ek ——
ders dcreti ddenmez

| Her hafta ici normal 6gretimde

20, ikinci dgretimde 10 saat
dolana kadar ek ders lcreti
odenir

|

|
A A
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5.3.5. Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yilksekokulu
SEMA NO : | TKMYO/005
SEMA ADI : | Haftalik Ders Programlaninin Hazianmasi Is Akis Semasi

o oo o Derslerin yapilabilecedi uygun giin ve )
e e e »|  saatler belirlenir ve haftalik ders programi  ——p  Haftalik Ders
dyelerinin ders haziranir. Programi

programilarimin gaimesi

Haftalk ders progran Bolim Bagkamn
onayina sunulur

v

Ofrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalannda yaywnlanir.

v

Diers programina gdre dersler takip edilic

O,
"
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5.3.6. Ogrenci isleri is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM Sugehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYO/06
SEMA ADI Odrenci Isleri Is Akis Semasl
P e . Dokiiman /
Sorumlular Ig Siireci Faaliyet Kayit
- Gelen Evrak Gelen evraklar evrak kayit defierine | Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu || kayit edilir. Kayit Defteri
~" Ewrak incelenir ve .
vilksekokul Sekreteri < hangl_r..'}lemm > Eurak |nce|en|ruve evrakla !Iglh hangi
o yapilacagina karar - islemin yaplacagina karar verilir.
“"“m@ verilir ,_'_,f"
MN
E
- [ 1| Herhangi  bhir islem gersktirmeyen .
Evrak Kayrt Sorumiusu Dosyaya kaldinhr | | evraklar ilgili dosyaya kaldinilir. Argiv
s sca?
- I - | Ewrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler ve
Yiiksekokul Sekreteri Incelenen evrak ilgili birime havale edilir Talimatlar dodrultusunda konusuna gére | Argiv
gerekli birimlere daditin yapilir.
- - ( Kayt sildirme ve ' iigili &Frencilerin kayitlanni dondurmak
;_u_l&selpmkul Sﬁkreten | kayit dondurma ve kawitlanm simek igin  gerekli | Argiv
fnim Fersonel islerini takip etmek esraklann hazidanmasi.
rrvrrerrerererre?
/Erk . ileri 1 Erkek &grencilerin askerlik durumlan ile
Yiksekokul Sekreteri Bh DF::""(;' .E:."n ilgi  yazigmalann  hazifanmasi  ve Arsiv
Birim Personeli . Iasf _B;'k.e ;‘E’HH sgrencilerin bilgilerinde gerekli
."$ erint takip guncellemeleri yapmak.
SU————
i ) .\. -
~ X Ogrencinin kayit Odgrencilerin kayitla  ilgili  belgelerini
;y_l&selpmkul S?kreten o islemlerini teslim almak. Ogrencilerin kayit ve girig | Argiv
inm Fersoned yapmak. islemlerini yapmak.
B e
v Resmi Yazigma
Yiksekokul Sekreteri [ . . 1 M ) . Kurallanm
Evrak Kayit Sorumilusu Yazigma lglemlen | — Universitemizin yazigma iglemleri yapilir Belifleyen Esas
b 1 ve Usuller
Hayr
Resmi Yazigma
Yiksekokul Sekreteri - Yaz1 ve eklerni T Yazi wve eklernin dofru wve tam olup | Kurallanm
Evrak Kayrt Scrumilusu RL% Uygun mu? o olmadig incelenir. Belileyen Esas
e Mﬁ ve Usuller
-m,%% |
Ewet
¥ o Resmi Yazigma
iksekokul Sekreteri Evrak naraflanir ve imzalznir ‘ ) Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu = Evrak paraflamir ve imzalanir. Belineyen Esas
| ve Usuller
b
- - Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit edilir | Giden Evrak
Evrak Kayrt Sorumlusu Evrak kayit edilir ve dosyalamr. ve parafll suretlen ilgili dosyalara takilr. Kayit Defteri
I
¥
" . ) Kayit edilen evrak ilgili birime veya kigiye | Evrak Zimmet
Bvrak Kayrt Sorumlusu Evrakin dagitimi yapilir ve iglem sonlandinhir. Enstitii Zimmet Defteri ile teslim edilir Defteri
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5.3.7. Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO T | TKMYO/O7
SEMA ADI : | Ofrenci Disiplin Sorusturmasi Is Akis Semasi
- Odretim elemani iglendidi ileri snilen sugla ilgili o . ; : _
- - s B P : Bolum Bagkani, sikdyet dilekcesi ve kanitlan an
Sikayet Dilekgesi her firid dgg%“g;“gﬁﬂf BRI ®| a7 ekinde Yiiksekokul Midiirlik Makamina iletir
Sorusturmacy, ileri surdlen iddialarda ilgili sapheli ya da suphelileri ifadeye oAt —= = i
davet eder. Ifadede sonulacak sorulan olay aydinlatmaya yonelik olarak secer. Dsgﬂ;m?z?:zgk%ﬂﬁ:u:;r:ﬂ al
Olayin varsa tamklanmn dinler, ifadelerini alir, sikdyetginin yazih bilgisine . -
[——— sorusturmaci olarak goreviendirir
; Savunmalann alinmasindan sonra, Sorugturmanin zamaninda bitiriimemesi
Alinan ifadeler, dinlenen tamklar ve elde glphelisiphelilern ceza durumu —#  durumunda ek sOre istenir, Yiksekokul
edilen belgelere gére bir degerendime Viksekokul Modarioginden yazih olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.
yapan sorugiurmaci, giphelileri savunmaya T
davet eder. Savunma yazisinda suglamann
ne oldudu, savunma davetine uyulmamas
veya Gzrini zamaninda bildirmemesi - --:‘-__H
halinde savunma hakkinda vazgegmis o~ .
sayilacad belirfilerek, savunma icin yedi - e - o . . .
aunden az oimamak Uzere sare verlir. |~ Toplanan deliler, Fuphelilerin v taniklann yeniden ifadeleri
=l alinan ifadeler ~ alinir, gerekli yeni taniklar dinlenir,
< siiphelilere affedilen S—Hayr —» sorugturmanin seyrini degigtirecek yeni
Midir sorusturmarnin usuliine ‘\\ sugu ispatiamak igin kanitlar aranir. Elde edilen yeni bilgilerle sug
uygun yapihip yapilmadigin yeterli mi7 ve suglularin ortaya l;lkac_agl_k_ar!aahne
incelemek dzere Yonetim Kurulu .y varilir. Sorusturma sardaraldr.
Karanyla Raportdr'e gonderir

Evet

,.,...,.--’R rtf.-‘.-.ﬁ"'“- Sorugturmac elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
= 4 ZiL eksik - sorugturma strecinde ortaya konan davramiglar, pigmanhk duyma gibi bitin degerendirmeleri
e my_ada_ 1 igeren “Sorugturma Raporunu™ hazirlayarak imzalar. Raporda dnerilen ceza agikga belirtilir.
tespit etti mi? Sorustumma dosyasi sorusturma onayini veren Yiksekokul Makamina gdnderilir.
o Raportdr 2 gin igerisinde raporunu yazarak,
Evet Hayr > Mudariik Makamina verir
’ Daosya, yeniden sorusturmaciya gdnderilir ya da yeni bir
sorusturmac tayin edilerek, eksiklikler tamamilatilir.
P Tq:lla'la'l deiiller, B|II'I;'-I-'-""--H.___
T ifadeler giphelilere T
Evet o, atfedilen sugu ispatiamak Evat
+ igin yeterli mi? § +
Ceza dogrudan Yiksekokul MOJOrd tarafindan iy e Bir veya iki yanyil lre ile okuldan uzaklagtirma ya
werilir da ckuldan atilma cezasin gerektiriyor
¥
Bir veya iki yanyl sure ile ckuldan uzaklastirma ya da ckuldan ahilma cezasim gerekiiriyor
Sorugturma dosyas) gorugliimek dzere Yiksekokul Disiplin Kurulu gindemineg alnir.
Disiplin kurulu, sorugturmacinin énerdigi cezayl kabul veya red edebilecedi gibi, bagka bir
disiplin cezasi da verebilir.
v
e Verilen ceza ilgili kiginin ailesine teblig edilir aynca YOK'e ve ilgili kuruluglara bildirilir.
v

" Gereki tebligatiann yerine |
ulagmasindan sonra, dosya
. Rektorlik Makamina génderilir M
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5.3.8. Ogrenci Kayit Dondurma Is Akis Semasi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRiM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO 1| TEMYO/0a
SEMA ADI : | Odrenci Kayit Dondurma i Akis Semasi

Kayit yaptiran Ggrenci Dilekge yazar Balim
Baskanina sunar

v

Hakh ve gegerli nedenler kapsarminda
Bdlim Baskan dilekgeyi inceler

Sonug Yiksekokul bildirili

v

Yiksekokul Yanetim Kurulu karanyla
agiklanir

v

Olumiu ya da clumsuz sonug égrenciye
bildirilir

_i- o~

--""- Scrlug, nhmiu “"*--

\"f,f/"’ e

Iy

Kayit dondurma iglemi yapilir Ogrenciye bildirilir
v v
WI‘-" bildirilir Balim Baskarina bildirilir
1 v
Kayit dondurma Balim Baskanma bildirilir 1]
v
Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
il irilir
\\L/
\-_r/
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5.3.9. Ogrenci Temsilcisi Segimi is Akis Semasi

b T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYOQ/09
SEMA ADI Odrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Semasi

Rektoriik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi gdnderilir.

v

Balim Bagkam &jrenci temsilcisi segilmesi gerektigini
bildiren yaz1 gonderilir.

v

Segimle ilgili tarih belirenip 63rencilere duyurnulur.

—»

I Adaylik Sartlan \'-.
| a) Yilksekokula kayith Gdrencisi
olmasi,
b} Siyasi parti organlannda lye
veya gorevli olmamasi,
¢) Yiksekdgretim kurumundan
uzaklagtinimasim gerektiren
yuz kizarbici bir sug
iglememis olmasi,
d) Segimin yapildidi dénemde
\-\‘ kayit dondurmanig olmasi. /g

Adaylik gartlan tagiyan aday
adrenciler segim tarhinden en az
bir hafta dnce adayliklanm ilan
eder.

!

o ]
Kayith égrencilerin llk turda %60 mn,

ikinci turda %50°sinin se¢ime katilmasi

garttr. llk iki turda secim yapiimaz ise

Ogunca turda katilma gart aranmaz. |

Segim sandiklan olugturulur ve Bolom Bagkan
Ogrenci Temsilcisi segimi yapilir.

( Aday Ogrenciler segimlerin bir )
onceki ginidn me=sai bitimine
kadar secim kampanyasi
yiritebilir.

o ot

v

Baolim Baskam odrenci temsilcileri Y iksekokula
bildirilir.

v

Balim Bagkan &3renci temsilcileri arasindan
Yiksekokul temsilcisi adaylan belirlenir.

{* vaksekokul temsilcisi segilecek |
aday Segim tarihinden en az bir
hafta dnce dilekge ile Yuksekokula

bagvurusunu yapar. p,

v

Segim sandiklan olusturulur ve Yiksekokul Odrenci
Temsilcisi segim yapilir.

.

Belirlenen adaylar igensinden birisi iki yil gorev
yapmak Uzere Yiksekokul 6grenci temsilcizi olarak
segilir.

v

Yiksekokul 6drenci temsilcisi RektGriige bildirilir.

|
=
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5.3.10. Ogrenci Yeni Kayit is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMY0/010
SEMA ADI Odrenci Yeni Kayit I Akis Semasl

Sinavi Kazananlanin OSYM tarafindan ilani ve OBS
listesi

v

Otrenci 6n kayt islemleri ve E- Devietten veya kayit
icin Y Oksekokula bagvuru yapar

v

E-Devlet izerinden kayt yaptiranlar okula bagladiktan
sonra evraklann teslimi ve memur tarafindan kontrold

X

.

Belgeler

. Eksikmi?
Ewet M‘M" H?r
Exsikliklerin gidesiimesi istenir Ogrencinin Kaydi yapilr

v

S
T

v

ilgili memur gerekli konfrolleri yaparak
dgrencinin dosyasina takar.

!

et
o
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5.3.11. Sinav Programlarimin Hazirlanmasi is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semast
BiRiM Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO TKMYO/011
SEMA ADI Sinav Programiannin Hazilanmasi is Akis Semasl

L J

Ara sinav, final ve bitdnleme sinavian
akademik takvime gdre gln ve saatleri
belirlenir.

v

Sinav programilan Ballm Bagkanlan
tarafindan yapilir ve onaylanir.

*  Sinay Programi

v

Ofrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda ve ilan panosunda yaymlanir.

v

Sinav programina gdre sinaviar yapilir

S
\
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5.3.12. Sinavlara itiraz is Akis Semasi

T.C.

@ CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO 1| TKMYOQ/D12
SEMA ADI : | Sinavlara itiraz is Akis Semasi

Ara sinav, final sinavlan degerlendirildikten sonra
agretim elemanlan sisteminden biligim sistemine girig
yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmig olur

v

ilam izleyen 3 ig giind igerisinde Ggrenci itiraz
dilekgesi verebilir.

v

Sinav kagidi sorumlu Ggretim eleman tarafindan
kontrol edilir. Maddi hata varsa gerekli not dizeltiimesi
yapilir

'

Sonug Gdrenciye  bildirilir. Odrenci itirazinda 1srar
ederse  sinav  kadidi  kurulacak  olan  sinav
Komisyonuna havale edilir.

'

Sinav Komisyonu sinav kagidini inceleyip sonucu
Middrlik makamina yazill bir gekilde bildirr. Sinav
notunda defigiklik wvarsa sisteme Gdrenci igler
tarafindan girig yapilir.

W,
e
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5.3.13. Kiitiiphane 6diing Kitap verme ve alma Is Akis Semasi

T.C.
@ CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

1974 is Akis Semasi
BiRIM : | Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu
SEMA NO | TKMYO/M01
SEMA ADI : | Kitiphane éding Kitap verme ve aima Is Akis Semasi
Kitap alma talebmde tulunan kin ckuhmmz
Ogrencisi veya personeli olup olmadiz
sargulanr

Kitiphaneden istedizi kitabn ilgh gévevlive
mderek Gdiing alma talebinde bulummr.

v

Garevh Odﬁ.u;]'_ilmlem.l.ngank
KighEixtaplan Kullamayz Oding Venr

IADE ISLEMLERI

v

Eullamer Oding aldig Kitab: Ociing Birimine
=

v

Garevli, Odiing Alman Yayim Inceler
Kitap Iade a 1_, * Yutlms veya Sayfalan Eksilmigsa;
Bilgisayardan l l_b Kullamerya Bedel: Odettinlr veya
Kullanicinin iizerinden kitabin Yenisimm Ahnma= saglamr.
A
L W,
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7. SIK SORULAN SORULAR

1- Kayit islemleri nasil yapilir?

CU_Yénetmelik: MADDE 5 — (1) Universiteye kayit ve kabul i¢in asagidaki kosullardan
birinin ger¢ceklesmesi ve Rektorliikge ilan edilen siire i¢inde istenilen belgelerle basvurulmasi
gerekir: a) Universiteye giris i¢in yapilan sinavda yeterli puan almis olmak, b) On kayitla
veya 0zel yetenek smavi ile 68renci kabuliinde yeterli puana sahip olmak, c) Yatay ve dikey
gecis i¢in Ongoriilen kosullara sahip olmak, ¢) Yabanci uyruklu 6grenci kayitlarinda, ilgili

mevzuat ile Rektorliik tarafindan belirlenen ilke ve sartlara sahip olmak. (2) Kesin kayit
islemleri Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) ve Rektorliik tarafindan saptanan
belgeler ve belirlenecek esaslara gore bizzat 6grenci tarafindan yaptirilir. Ancak belgelenmis
bir mazereti olanlarin kayitlar1 noter onayli vekaletname verilen kisilerce yaptirilabilir. Kayit
icin istenen belgelerin asli veya Universite tarafindan onayhl drnegi kabul edilir. Eksik
belgeler ile kayit yapilmaz. Siiresi i¢inde kesin kaydini yaptirmayan aday hakkini kaybeder.

Ders kayd: islemleri MADDE 17 — (1) Ogrenim harci yatirmasi gereken Ogrenci ders
kaydindan dnce harg yatirr. Ogrenci her yariyil basinda akademik takvimde belirtilen siire
icinde Oncelikle alt yariyillardan almadig1 ve alip basarisiz oldugu dersler ile bulundugu
yartyildaki dersleri elektronik ortamda secer. Ogrenci sectigi dersleri 6gretimin basladig: ilk
hafta i¢inde danismanma onaylattirarak kaydimi kesinlestirir. Siiresi icinde ders kaydini
kesinlestirmeyen Ogrenci o yariyil derslere ve sinavlara giremez. Bu sekilde kaybedilen siire
ogrenim siiresinden sayilir. (2) Ogrencinin bir yariyilda kayit yaptiracag: haftalik derslerin
toplam1 36 saati gecemez. Bitirme Odevi/tezi ve 2547 sayili Kanunun 5 inci maddesinin
birinci fikrasinin (1) bendinde belirtilen dersler ile enformatik dersleri bu sinirin disindadir.

2-Soyadim Degisti ne yapmaliyim?

Evlilik ya da c¢esitli nedenlerden dolay1 soyadi degisikligi yapan 6grencilerimizin, asagida
belirtilen evraklart TKMYO iletisim adresine veya Ogrenci, islerine en kisa zamanda
gondermeleri gerekmektedir. Bu degisikligin  yapilmamas: halinde 6grencilerimiz,
transkriptten diplomaya kadar bir¢ok belgenin hazirlanmasinda sorun yasayacaktirlar.

Istenen Belgeler:
Evlilik Ciizdaninin fotokopisi
Niifus Kayit Ornegi (Niifus Miidiirliigiinden)

3- Bekledigim notu alamadim. Can egrisi / Bagil degerlendirme
sistemi nedir?
Bagil degerlendirme: Harfli bagil degerlendirme sisteminde, 6grencinin her zaman bekledigi
notu almasi teknik olarak miimkiin degildir. Zira, 68rencinin bir dersteki basarisi; kendi

mutlak notu, o dersi alan diger 6grencilerin mutlak not ortalamasi ve standart sapmanin bir
fonksiyonudur. Can egrisi sisteminde; ¢canin iki ucunun algak, orta noktanin yiiksekte oldugu
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g0z Oniine alinirsa, iki ucta bulunan FF ve AA gibi notlar1 alanlarin sayismin dogal olarak az
olmasi, orta not olan CC alanlarin ¢ok olmasi beklenir, ama gerek sart degildir. Not
ortalamaniz, o dersi alan diger boliim 6grencilerin ortalamasidan kiigiik ise beklediginizden
kott, biiylik ise beklediginizden i1yi almaniz olasidir. Mutlak ortalama notunuz 40'in altinda
ise, yonetmeliklerimiz geregi, o dersten basarisiz olursunuz. Bagil degerlendirme sistemi
kopyay1 azaltip rekabeti arttiran bir sistemdir. Diger 6grencilere kopya verilmesi durumunda o
dersteki siif ortalamasi yiikseleceginden, kopya veren kisinin basar1 notu diisecektir. Diger
ogrencilere gore daha i1yl not almis olmaniz gegmenizi kolaylastiracak, basar1 notunuzu
yiikseltecektir.

CU_Yénetmelik: Ders basar1 notu MADDE 26 — (1) Fakiilte ve yiiksekokullar ilgili
kurullarmin karar1 ve Senatonun onayiyla mutlak veya bagil degerlendirme sistemi (BDS)
uygulayabilirler. Mutlak veya bagil degerlendirme sistemi uygulamasi ile ilgili esaslar Senato
tarafindan hazirlanan yonerge ile tespit edilir. (2) Yariyil/yilsonu smnavi sonunda bir dersten
basarili sayilmak i¢in hesaplanan notun en az CC olmas1 gerekir.

Buna gore; a) Bir dersten AA, BA, BB, CB ve CC notlarindan birini alan 68renci o dersi
basarmis sayilir. Bir dersten DC ve DD notlarindan birini alan 68renci ise o dersi sarth
basarmus sayilir. b) Bir dersten FF notu alan 68renci o dersten basarisiz sayilir. ¢) Yariyil/yil
icinde bir dersten devam alamayan 6grenciye DZ notu verilir. Bu not 6gretim elemaninca
yartyil/yilsonu smavindan 6nce ilan edilir. DZ notu verilen 6grenci yariyil/yilsonu smavina
giremez ve devamsizlik nedeniyle basarisiz sayilir. Devamsiz olunan dersin ara smav notu
gecersizdir. ¢) (Degisik:RG-3/11/2013-28810) Yariyil/y1l sonu veya biitiinleme sinavina
girmeyen 0grenciye GR notu verilir. d) YT notu, kredisiz derslerin basar1 notu olarak verilir.
e) YZ notu, kredisiz derslerde basarisizlik notu olarak verilir. f) MU notu, muafiyet sinavinda
basarili olan 6grenciye verilir. Ogrencinin muaf oldugu derslerin varsa sayisal degeri ortalama
hesaplamalarinda degerlendirmeye katilir. g) UB notu, laboratuar, atdlye, staj ve benzeri
derslerde uygulamayi tamamlayamayan 6grencilere verilir.

g) EN notu, yariyil/yilsonu smavina girdigi halde, belgelenmis ve gecerli bir nedenle
laboratuar, proje, 6dev, staj ve benzeri yiikkiimliliigiinii yerine getiremeyen O6grenciye verilir.
EN alan 6grenci, notlarin 6grenci islerine teslim tarihinden itibaren on bes (15) gilin i¢inde
eksiklerini tamamlayarak belirli bir not almak zorundad 1r. Aksi halde EN notu kendiliginden
FF notuna doniisiir. Ancak, uzun slire devam eden hastalik vb. hallerde, boliim baskanliginin
onerisi ve fakiilte/yiiksekokul yonetim kurulunun onay 1 ile EN notunun siiresi sonraki kayit
doneminin basma kadar uzatilabilir. h) (Degisik:RG-3/11/2013-28810) Herhangi bir dersin
ham basgar1 notu altmis (60/100) ve tizerinde ise ve bagil degerlendirme uygulandiginda bu not
gecmez notu aliyorsa, altmis (60/100) ve tlizerindeki notlar CC olarak verilir. 1) (Degisik:RG-
3/11/2013-28810) Mutlak degerlendirme sistemi uygulayan birimlerde ham basar1 not
ortalamasi en az altmis (60/100)’twr. 1) 100’lik not sistemi uygulanan diger iiniversitelerden,
Cumhuriyet Universitesine yatay gecis ile gelen dgrencilerin notlari, Senato tarafindan
belirlenen doniisiim ¢izelgesine gore harfli notlara doniistiiriiliir. j) YZ, DZ, GR ve UB notlari,
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not belirtmeksizin basarisiz olarak degerlendirilir. k) Kopya ¢eken 6grencinin sucu sabit
olmasi halinde notu FF olarak verilir.

4- Bagil degerlendirme sistemi ders basari notlar1 hakkinda bilgi
alabilir miyim?

Harf Notu #lik  sistem  Aguhk Derecesi Anlam
Katsayisi

AA 4.00 Pekivi Gecer

BA 3.50 Iyi-Pekivi Gecer

EB 3.00 Iyi Gecer

CB 2.50 Orta-ivi Geger

CC 2.00 Orta (zecer

DC 1.50 Zayif-Orta Sarth Geger

DD 1.00 Zavyif Sartli Geger

D 0.50 Basansiz Gecmez

FF 0.00 Basarisiz Gecmez

YT Yeterli (zecer

YZ Yetersiz Gecmez

MU Muaf Gecer

DZ Devamsiz Gecmez

GR Sinava girmedi Gecmez

UB Uygulamada Basansiz (Gecmez

EN Eksik not

5-Ders puanlari ve akademik ortalama nedir?

CU_Yénetmelik:MADDE 28 — (1) Fakiilte ve yiiksekokullarda her yariy1ll sonunda,
ogrencilerin basar1 durumu genel not ortalamasi (GNO) ile belirlenir. Bu amacla, 6grencinin

ders kayd1 yaptig1 ve not ortalamalarina katilan her dersin kredi degeri ile o dersten alinan
notun katsayisi ¢arpilarak bulunan agirlikli puanlarm toplammin, bu derslerin kredi toplamina
boliinmesi ile GNO bulunur. Not ortalamalarinin hesabinda islem virgiilden sonra iki hane
yiirtitiilerek yap 1lir. Basar1 notlar1 YT ile verilen beden egitimi, giizel sanatlar gibi dersler, not
ortalamalarinin hesabinda dikkate alinmaz.

6-Basari1 degerlendirmelerine iliskin esaslar nelerdir?

CU Yénetmelik: MADDE 29 — (1) Ogrenciye lisans veya 6n lisans diplomasi verilebilmesi
icin, 0grencinin ilgili boliimiin 6gretim planinda dngdriilen biitiin derslerden basarili olmasi
ve GNO degerinin en_az 2.00 olmasi gerekir. Tiim derslerden basarili oldugu halde GNO
degeri 2.00°dan asag1 olan 6grenciler ders kaydi yapmak sartiyla 6ncelikle DD ve DC ile
gectikleri olmak {izere basardiklar1 dersleri tekrar alip GNO degerini yiikseltmek
zorundadirlar. GNO degeri 2.00 ve daha yukari olan 6grenciler de not yiikseltmek i¢in
isterlerse basardiklar1 dersleri yeniden alabilirler. Tekrarlanan tiim derslerde 6nceki nota

bakilmaksizin alinan son not gegerlidir. (2) Her 6gretim yili sonunda tiim derslerden basarili

111



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

olan ve GNO degeri 3.00-3.49 arasindaki 6grenci onur Ogrencisi listesinde, 3.50-4.00
arasindaki 6grenci ise yliksek onur 6grencisi listesinde yer alir. Onur 6grencilerinin listesi her
ogretim yili sonunda fakiilte dekanligi/yiiksekokul miidiirliigli tarafindan ilan edilir.
Universite Yonetim Kurulu karariyla bu 6grenciler ddiillendirilebilir. Disiplin cezasi alan
ogrenciler, onur 6grencisi ve yliksek onur 6grencisi sayllmaz ve ilan edilmez

7-Smavlar nedir, sinavlar hakkinda bilgi alabilir miyim?

CU_Yénetmelik:  Smavlar MADDE 24 — (1) Smavlar; ara smav, yariyil/yilsonu smavi,

biitiinleme sinavi, mazeret sinavi, tek ders smavi ve muafiyet siavi olmak iizere alt1 tiirliidiir.
Bu smavlar; yazili s6zlii veya hem yazili hem sozlii ve/veya uygulamali olarak yapilabilir.
Smav tarihleri ilgili dekanlik, yliksekokul miidiirligi veya ilgili boliimler tarafindan
smavlardan en az bir hafta 6nce ilan edilir. Gerekli hallerde ilgili birimin yonetim kurulu
karar1 ile Cumartesi ve Pazar giinleri de sinav yapilabilir. S6zlii sinavlar tutanakla tespit edilir.
Smav evraklar1 en az iki y1l saklanir.

a) Ara Smav: Her ders icin bir yariyllda en az bir ara smav yapilir. Bir derse ait

uygulamalarin ara smav yerine ge¢ip gegmeyecegi ilgili birim kurulu veya yonetim kurulu
karariyla belirlenir.

b) Yanvil/Yil Sonu Sinavi (Final Sinavi): Bir dersin yariyil/yilsonu smavi, o dersin

tamamlandig1 yariyil/yilsonunda yapilir. Yariyil/yilsonu smavina girebilmek i¢cin devam
kosulunun yerine getirilmesi ve varsa uygulamalardan basarili olunmasi zorunludur.

¢) Biitiinleme Sinavi: Yariyil/yilsonu smavina girme hakki elde eden ancak sinava girmeyen

veya girip basarisiz olan Ogrenciler biitlinleme smavina girerler. Biitiinleme simavi
yartyil/yilsonu smavi yerine gecer. Yariyll sonu sinavinda DD ve DC notu alanlar da
biitlinleme sinavina girebilirler. Bu durumda biitiinlemede alinan not gecerlidir.

¢) Mazeret Sinavi: Hakli ve gegerli nedenlerle ara siavina giremeyenlerden smavlari takip
eden 7 giin i¢cinde basvuranlardan mazeretleri ilgili yonetim kurullarinca kabul edilenlere ara

smav i¢in mazeret smavi hakki verilir. Bu 6grenciler ara sinav haklarini ayni yariyil i¢inde
ilgili birim, dekanlk, yiliksekokul miidiirliigii tarafindan belirlenen giin, yer ve saatte
kullanirlar. Mazeret sinavlari i¢in ikinci bir mazeret smav hakki verilmez.

d) Tek Ders Sinavi: Mezuniyet agsamasina gelmis tek dersten basarisiz olan 6grencilere her
yartyllin sonunda dersin agildigi doneme bakilmaksizin tek ders sinav hakki verilir. Yaz
okulunda ders alip mezuniyetine tek dersi kalan 6grencilere eyliil ayinda tek ders sinav hakki
verilir. Bu sinavin degerlendirilmesinde ara sinav notu hesaba katilmaz. Bu sinavda asgari
gecer not 100 tizerinden 60 puandir.

e) Muafiyet Sinavi: Senato tarafindan belirlenen veya uygun goriilen dersler i¢in ilgili
birimlerce muafiyet smavlar1 agilir. Muafiyet sinavlarinda basarili sayilmak i¢in en az 60/100
veya (CC) harf notunun alinmasi gerekir. Bu smnavlarda alinan notlar akademik ortalamaya
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dahil edilir. Bir veya iki yabanci dil egitimi veren boliimlerde muafiyetin alt smir1 70 ve
esdegeri bir puandir

8-Devam zorunlulugu ve ders tekrar1 hakkinda bilgi alabilir miyim?

CU_Yoénetmelik:  MADDE 23 — (1) Her ogrenci teorik derslerin en az %70'"ine,
uygulamalarin en az %80'ine katilmak zorundadir. Bu kosulu yerine getirmeyen 6grenci, o
dersin yariyil/yilsonu smavina giremez. Ancak folklor, sportif, kiiltiirel, bilimsel etkinlikler

gibi alanlar da iiniversiteyi temsil eden ve milli takimlarm sportif miisabakalarina, hazirlik
calismalarina katilan 6grencilerin gorevli olduklar: siire bu kosulun disinda tutulur. (2) Ders
sorumlular1 ad okuyarak, imza toplayarak veya bir baska yontemle yoklama yapar. Bu
yoklamalar en az iki yil saklanir. (3) Alt yariyillardan devam zorunlulugu olan dersleri alan
ogrenciler, birinci 6gretim ile ikinci 6gretim programlar1 arasinda gecis hari¢ ders saatlerinde
cakisma olmas1 ve ayni derslerin ayni birimin bagka programlarinda acik olmasi durumunda
ders sorumlularmin uygun goriisii ve ilgili yonetim kurulunun onayi ile saati ¢akismayan
derse devam edebilirler ve bu dersin smavlarina girebilirler. Bu derslerden aldiklar1 notlar
sorumlu oldugu dersler i¢in gegerli kabul edilir. (4) Saglik raporu sunulmasi veya herhangi bir
baska mazeret belirtilmesi devam zorunlulugunu ortadan kaldirmaz. (5) Ogrenci, basarisiz
oldugu ders/dersleri, tekrar alir. Devamsizlik nedeniyle yariyil/yilsonu sinavina giremeyen
ogrenci derse devam etmek ve agilacak ara sinavlara katilmak zorundadir. Daha 6nce devam
ylikiimliiliglnii yerine getiren ancak basarisizlik nedeniyle ders tekrari sirasinda ara smava
katilmayan 6grencinin bir 6nceki aldig1 ara smav notu gegerlidir. Devam alip basarisiz oldugu
dersi tekrar eden 0grenci ara smava girmesi halinde aldig1 son ara smav notu gegerlidir. (6)
Uygulamali derslerde devam sartin1 yerine getirip, yariyil/yilsonu ve biitiinleme sinavinda
basarisiz olan Ogrencilerin bu derslerin bir sonraki yil tekrarinda devam sarti aranip
aranmayacag fakiilte ve yliksekokullarin kurul kararlar1 ile diizenlenir.

9-Sinavlara mazeretim dolayisiyla (hastalik nedeniyle rapor alma
durumu) giremedim, telafi edebilir miyim?

Tiim smavlar i¢in mazeret uygulamasi yoktur. Sadece Ara Sinav (Vize) i¢in mazeret hakki
vardir. Hastaneden alinan rapor tarihi ve saati sinav tarih ve saatinden once olmalidir ve
raporlar en ge¢ 1 hafta icinde 6grenci islerine ulastirilmalidir.

Mazeret Sinavi: Hakli ve gegerli nedenlerle ara smavina giremeyenlerden smavlar: takip
eden 7 giin i¢inde basvuranlardan mazeretleri ilgili yonetim kurullarinca kabul edilenlere ara
smav i¢in mazeret smavi hakki verilir. Bu 6grenciler ara sinav haklarini ayn1 yariyil i¢inde
ilgili birim, dekanlik, yiiksekokul midiirliigii tarafindan belirlenen giin, yer ve saatte
kullanirlar. Mazeret sinavlari i¢in ikinci bir mazeret smav hakki verilmez.
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10-Kayit dondurma

CU Yonetmelik: MADDE 18 — (1) Hakli ve gegerli nedenlerle 6grenime devam edemeyecek
ogrenciler, basvurduklar: takdirde ilgili fakiilte ve yiiksekokul yonetim kurulunca bir veya iki

yartyll kayit dondurabilirler. Bu siire sonunda 6grencinin, hakli ve gecerli nedeni devam
ediyorsa ilgili yonetim kurulunca tekrar bir veya iki yariyil kayit dondurabilir. Ancak kayit
dondurma iist iiste iki defadan fazla olmaz. Bu siireler egitim-6gretim siiresine dahil edilmez.

11- Ders kaydi islemleri

CU Yénetmelik: MADDE 17 — (1) Ogrenim harci yatirmasi gereken dgrenci ders kaydindan
once har¢ yatirr. Ogrenci her yariyll basinda akademik takvimde belirtilen siire i¢inde
oncelikle alt yariyillardan almadigi1 ve alip basarisiz oldugu dersler ile bulundugu yariyildaki
dersleri elektronik ortamda seger. Ogrenci sectigi dersleri gretimin basladig1 ilk hafta iginde
danigmanina onaylattirarak kaydimni kesinlestirir. Stiresi i¢inde ders kaydini kesinlestirmeyen

ogrenci o yariyll derslere ve sinavlara giremez. Bu sekilde kaybedilen siire 6grenim
siiresinden say1lir. (2) Ogrencinin bir yariyilda kayit yaptiracag: haftalik derslerin toplami 36
saati gegcemez. Bitirme 6devi/tezi ve 2547 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin
(1) bendinde belirtilen dersler ile enformatik dersleri bu siniri disindadir.

12-Benim yerime baskasi kayit yaptirabilir mi?
Kayit i¢in 6grencilerin bizzat kendilerinin danigsman hocalarina bagvurmalar1 zorunludur.
13- Ogrenci belgesi, gecici mezuniyet, diploma , onayl transkript,

ders icerikleri almak i¢cin ne yapmam gerekir?

Ogrenci islerine sahsen veya vekalet ile bagvuruda bulunulmalidir.

14-Muafiyetler (daha 6nce baska bir iiniversitede 6grenim gordiim.
Buradan aldigim derslerden muaf olabilir miyim?)

CU__Yénetmelik: MADDE 9 - (Degisik:RG-3/11/2013-28810) (1) Universitenin
onlisans/lisans programlarina ilk kez kayit yaptiran veya kurumlar arasi yatay ya da dikey

gecisle kabul edilen 68renci, daha once aldig1 ve basarili oldugu derslerden muaf olmak i¢in
kayit yaptirdigi tarih veya 0gretim yilinimn/yariyilin baslamasindan itibaren en ge¢ iki hafta
icerisinde ilgili boliime transkripti ile basvurabilir. Muafiyetler ve buna bagli intibaklar ilgili
yonetim kurulu karariyla kesinlesir. Muafiyet ve intibakla ilgili esaslar Senato tarafindan
belirlenir.

15- Devam zorunlulugu ve ders tekrari

CU Yonetmelik:MADDE 23 — (1) Her 6grenci teorik derslerin en az %70'ine, uygulamalarin
en az %80'me katilmak zorundadir. Bu kosulu yerine getirmeyen ogrenci, o dersin
yariyil/yilsonu sinavina giremez. Ancak folklor, sportif, kiiltiirel, bilimsel etkinlikler gibi
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alanlar da tiiniversiteyi temsil eden ve milli takimlarin sportif miisabakalarina, hazirlik
calismalarina katilan 6grencilerin gorevli olduklar: siire bu kosulun disinda tutulur. (2) Ders
sorumlular1 ad okuyarak, imza toplayarak veya bir ba ska yontemle yoklama yapar. Bu
yoklamalar en az iki yil saklanir. (3) Alt yariyillardan devam zorunlulugu olan dersleri alan
ogrenciler, birinci 6gretim ile ikinci 6gretim programlar1 arasinda gecis hari¢ ders saatlerinde
cakisma olmas1 ve ayni derslerin ayni birimin bagka programlarinda acik olmasi durumunda
ders sorumlularmin uygun goriisii ve ilgili yonetim kurulunun onay1 ile saati ¢akismayan
derse devam edebilirler ve bu dersin smavlarina girebilirler. Bu derslerden aldiklar1 notlar
sorumlu oldugu dersler i¢in gegerli kabul edilir. (4) Saglik raporu sunulmasi veya herhangi bir
baska mazeret belirtilmesi devam zorunlulugunu ortadan kaldirmaz. (5) Ogrenci, basarisiz
oldugu ders/dersleri, tekrar alir. Devamsizlik nedeniyle yariyil/yilsonu sinavina giremeyen
ogrenci derse devam etmek ve agilacak ara sinavlara katilmak zorundadir. Daha 6nce devam
ylikiimliiliglnii yerine getiren ancak basarisizlik nedeniyle ders tekrari sirasinda ara smava
katilmayan 6grencinin bir 6nceki aldig1 ara smav notu gegerlidir. Devam alip basarisiz oldugu
dersi tekrar eden Ogrenci ara sinava girmesi halinde aldig1 son ara sinav notu gegerlidir. (6)
Uygulamali derslerde devam sartin1 yerine getirip, yariyil/yilsonu ve biitiinleme sinavinda
basarisiz olan Ogrencilerin bu derslerin bir sonraki yil tekrarinda devam sarti1 aranip
aranmayacag fakiilte ve yliksekokullarin kurul kararlar1 ile diizenlenir

16--Yatay ve dikey gecisler
CU_Yénetmelik: MADDE 6 — (1) Universiteye bagli 6gretim birimlerine kurum ici ve

kurumlar arasi yatay gegisler; 24/4/2010 tarihli ve 27561 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasmda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarma Iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine ve Senato kararlarina gore diizenlenir. (2) Meslek yliksekokulu
mezunlarinin lisans programlarma kabulii, 19/2/2002 tarihli ve 24676 sayili Resmi Gazete’de
yayimmlanan Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans Programlar1 Mezunlarmin
Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine ve ilgili mevzuata gore yap
lir. Bu konu ile ilgili uygulama esaslar1 birimlerin ilgili kurullarinca ve Senato tarafindan
belirlenir
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8.BELGE ORNEKLERI

8.1.Personel Goriis Oneri Istek Formu

Personel Goriis Oneri istek Formu

Liitfen asagidaki formu eksiksiz doldurunuz.

/120

Adi Soyadi

Unvam

e-mail

imzas1

istek ve Oneriniz
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8.2. izin Formu

T.C.
@ CUMHURIVET UNIVERSITES]
~ - Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
IZIN ISTEGI ONAYT
EKAYIT TARTHI VE SAYL: ...............200. /...
Adi Sovady : Unvam :
Sicil Numaras1 : Birimi :| SUSEHRI TK MYO
: .. P Gecen Yildan
Izne Miistahak Siire Kullandiga Tzin
L i L . Yillik ( ) Mazeret( ) Rapor ()
Izin Siiresi : Izin Nedeni eretsiz () Mesai()
Baslangic Tarihi : Diéniis Tarihi
. . . e Izinde Oldugu
]i_uil ielﬂ Adresi ve Dinemde Giorevini
el No Yiiriitecek Kisi
Yukanda belirtilen siire icerisinde (Yilhk) izinli sayilmarmm miisaadelerinize arz ederim.
Talep Sahibinin
Tarih
imza :
Ads gecenin yukarida belirdlen tarihler arasinda izinli sayilmasinda sakinca voktur.
Birim Yetkilisi
Adh Sovad
!_'m'nul
Imza
T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1974
IZIN ISTEGI ONAYT
EAYIT TARTHI VE SAYT: ............ 200 i
Adi Sovach : TUnvam :| OGRETIM GOREVLISI
Sicil Numaras1 : Birimi :| SUSEHRITK MYO
; .. Gecen Yildan
Izne Miistahak Siire Kullandig: izin
L . Lo . Yilhk (X ) Mazeret( ) Rapor ()
Izin Siiresi : Izin Nedeni Teretsiz ( ) Mesai()
Baslangic Tarihi : Doniis Tarihi
.. . e Izinde Oldugu
Trindeld Adresi e Diénemde Giérevini | : | Haldun M USUL
elNo Yiiriitecek Kisi
Yukanda belirtilen siire icerisinde (Yilhk) izinli sayilmam miisaadelerinize arz ederim.
Talep Sahibinin
Tarih
imza
Ads gecenin yukarda belirdlen tarihler arasinda izinli sayilmasinda sakinca voktur.
Birim Yetkilisi
Adh Sovads
Unvam
Imza
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8.3. Islem Tutanak Formu

ISLEM TUTANAK FORMU
Tarih : /720 Saat
Konu
Olayin Meydana Geldigi Yer
Olaya Kanisan Kisi/Kisiler
Olayin Sahitleri
Olayin Hikayesi

Bu tutanak tarafimizdan diizenlenmistir.
Tutanag) Diizenleyenin Tutanag) Diizenleyenin Tutanag) Diizenleyenin
Adi : Adi : Adi
Soyadi : Soyadi : Soyadi
Gorevi Gorevi : Gorevi
Imza : Imza : Imza
Tarih i/ 20 Tarih : @ / /20 Tarih :: / /20
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8.4. Kayit ve Kayit Yenileme Formu

1974
T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI

Susehri Timur Karabal Meslek Yiiksekokulu

KAYIT ve KAYIT YENILEME FORMU

T.C. Kimlik No Tarih : ../ .. [201..
Adi Bolimii

Soyadi Sinif

Baba Adi Okul No

Ana Adi Kayit Yili : 201.../201...

D6nem : Gliz I:l Bahar I:l

Dogum Yeri Ogrenim Kredi No:

Dogum Tarihi Burs veya Kredi

Uyrugu Aldigi Kurum

s | Harg Kredi No
3 = :.jo ilgesi E-Mail Adresi
ERCES Mah./Koy : Telefon No

Susehri’ndeki ikamet Adresi:

Gecimini Temin Edenin :
Adi Soyadi

Yakinhgi

isi

is Adresi

Aile Telefon No:
AileGsm No:

Anne ve Babasinin
Siurekli Adresi

119

Prof. Dr. Metin BOZKUS

imza



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

1974

8.5. Yatay Gecis Dilekcesi

TIMUR KARABAL MESLEKYUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

SUSEHRI
Yiksekokulunuz ....................... Bolimii, .........cooeoviiiinn Program ....... .........
nolu, ... smif OZrencisiyim. ..........cooevrivriiiiiiiinennann.. Universitesi  ........c.coeeveeennnn.
Yiksekokulu ..............cocii programma yatay gecis yapmak istiyorum. Ilgili kurumdan

istenen ve asagida yazili bulunan belgelerin tarafima verilmesini;

Saygilarimla arz ederim.

Tarih
Ad Soyad
Imza
ADRES:
Telefon

Istenen Belgeler:

1- Transkript
2- Ogrenci Belgesi
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8.6. Haftalik Ders Yiikii Bilgi Formu

T
ceveveieinensee e e . OGRETIM ELEMANLARI
HAFTALIK DERS YUKU BiLGI FORMU

Adi Soyad Yonetim Gorevi
Balumu ; Zorunlu Ders YUku

201...—201... GUZ/BAHAR YARIYILI

LOGRETIM
HAFTALIK DERS SAATI TOPLAMI | Teorik | Diger]|
Ders Verdigi Birim
DERS SAATLERI VEDERSINKODU (T,U) | .. 5%5.3{?‘1 Diger
Fakiilte| -~ | Birimler
Enst.

- 08.10 | 09.10 | 1010 [ 1110 | 13.00 [ 1400 [ 1500 |16.00 |O|O|(O|O| O | O
SublLER 09.00 1 10.00 | 11.00 [ 1200 |13.50 |1450 | 1650 | 1650 E 5 E 5 E 5
Pazartesi
Sal
Carsamba
Persembe
Cuma

Toplam
Maag Karsiligi
Ucretli
201...—201... GUZ/BAHAR YARIYILI
(11.) IKILI OGRETIM
HAFTALIK DERS SAATI TOPLAMI [ Teorik | Diger|
Ders Verdigi Birim
DERS SAATLERI VEDERSINKODU (T,U) | ... S‘]_;f.{al Diger
Fakilte| - | Birimler
Enst.

i 15.00 | 16.00 |17.00 | 1800 [19.00 | 20.00 ololololo|o
GUNLER = T7650 [ 1750 | 1850 | 19.50 | 20,60 iz ds e 5
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma

Toplam
Maag Karsilig
Ucretli

*  Zorunlu ders yiiktine sayilan dersler
% Ders Yukl Fazlast

OGRETIM ELEMANI BOLUM BASKANI
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8. 7. Muafiyet Dilekcesi

& T.C.
< {3 CUMHURIYET UNIVERSITESI
e g Sugehri Timur Karabal MYO MudurlGgi

Muafiyet Dilekcesi

TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

SUSEHRI
Yidksekokuluouz ... Bolimil, ..o Progranu,
................. no’lo ... suf 6Frencisiyim
...................................................... Universitesi ................_........... Yiksekokulu
....................... programundan /| mezun oldum /avrnildm.

Ekli transkript "mmde goriilen, asagida swali ve kayitl: oldugum programda verilen. kredisi ve
miifradat: ayni olan derslerden muaf olmak istivorum

Geregum bilgilernnize arz ederum

Eki: 1 (transkript)

LA201
Adres .. Adi SOYADI
.............................................. Imza

Telefon: ..o

Muaf olmak stedigim dersler;

D. Kodu Ders Adi Dénenu Kredisi
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8. 8. Harg¢ Iade Dilekgesi

TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
SUSEHRI

Meslek yiliksekokulunuzun ................... program.......... sif ...............
numaral1 6grencisiyim;

Kayit ve kayit yenileme donemlerinde Ziraat bankasma yatirmis oldugum harg
miktarlar1 gosteren dekontlar ekte sunulmustur.

Ekteki dekontlarin tutarlarinin toplanmasi sonucunda .............. donemde fazla
miktarda Har¢ Kredisi yatirdigim goriilmektedir. Yatirmis oldugum fazla miktarin tarafima
geri 6denmesini,

Saygilarimla arz ederim.

..... /......20..

Eki:

T.C.

Kredi No
Telefon

Banka Sube Adr:

Iban No
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8. 9. Kay1it Dondurma Dilekg¢esi
TiMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

SUSEHRI

Yiiksekokulunuz......................o Programi.......c.covvvvenneennneennnnnn. nolu
........................ simif grencisiyim.

201...-201... egitim 6gretim yilt kaydimi ,.............coooiiiiiiii
sebeplerden dolay1 201... -201... egitim donemi i¢in, bir/ iki yarty1l dondurmak istiyorum .

Geregini arz ederim.

120
Adi
Soyadi
TC:
Imza
Adres:
Telefon

124



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

8. 10. Tek Ders Dilekc¢esi
TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKUL MUDURLUGUNE

SUSEHRI

YuksekoKulunuz. ......ooovuniiiii e bolumi

numara ile kayith 6grencisiyim.
Tek ders smavina girmek istiyorum.

Tek ders smav hakkimi 20....—20... Giiz/Bahar yariyilinda kullanmak istemekteyim.
Simava girecegim ders asagidaki gibidir. Beyanim haricinde baska bir dersim oldugu
takdirde tek ders sinavi hakkimdan vazgegtigimi kabul eder geregini arz ederim.

Adres:
Telefon: veeed o201,
Ogrencinin Ad1 Soyadi
iMZA
S.NO | DONEMIi DERSIN ADI KREDI | DERS SORUMLUSU
DANISMAN
Ad1 Soyadi
(IMZA)
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8.11. Vize Mazeret Sinavi Dilekgesi

TIMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
SUSEHRI

Yiksekokulunuz ...l Bolimi, ..............ooeeelll no’lu .....smf
O0grencisiyim. ............... tarihinde yapilan, asagida kodu ve adi yazili derslerin vize sinavlarina
rahatsizligim nedeniyle giremedim. Rahatsizligimi gosteren ........ glnlik, ............ tarihli doktor
raporu ek’te sunulmustur.

Yiiksekokul Miidiirliiglimiiziin uygun gorebilecegi bir tarihte s6z konusu derslerin sinavina
girmek istiyorum.

Geregini arz ederim.

VAV

Adres : Adi Soyadi

....................................... Imza

Eki___ : 1 Adet Rapor

S. Dersin Kodu Dersin Adi

L=
S
B
Ao

126



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

8. 12. Ilisik Kesme Dilekgesi

T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
SUSEHR! TIMUR KARABAL MYO

T.C. Kimlik No
Ady Soyadh ST U OSSOSO OO O PR OO RURTSRSTOTOPON
Fakillte / YUKSEKOKTUL oo etesssveese et rarns e armss e e smemeae et ment et sas s smsses s eas e er et eib st st sbd
Boltmt s arrrereaes e .

Smuf No
Katki Payi Kredisi ALIYORUM ([ BASVURMADIM []
Ogrenim Kredisi ALIYORUM O BASVURMADIM [J

[tsik Kesie Nedeni ¢ MEZUN X KAYIT SILDIRME [

Susehri Timur Karabal MYO Mudurligine

Universiteniz ile iligigimi kesmek istiyorum . Geregini miisaadelerinize
arz ederim.

............

ILGILILERE;

Universitemizle ilisigini kesmek isteyen &grencinin biriminizle iligiginin olup olmadifimn
agiklanarak iiza edilmesini rica ederim.

-Kiitiiphane
-Danigman — Koordinatér
-Bottim Bagkanlifs

-Yiiksekokul Sekieteri
Ogrencinin okulla iligigi kesilebilir.

vorde. 20
Miidiir

127



T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi
Susehri Timur Karabal MYO Miidurliigu
Organizasyon Kitabi

8. 13. Sinav itiraz Dilekgesi
TiMUR KARABAL MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

SUSEHRI
YiikseKOKUIUMUZ. .........oovvvriiiireeeeeeereen Programi (NO/IO) ....ccccccoeee..
numarali ogrencisiyim. ... [oc.... /20...... tarihinde yapilan
vereeee.....dersining
Ul Ara Sinav ~ (Vize) U Final (Donem Sonu) L] Donem Sonu
[l Mazeret ] Tek Ders sinavt

Notumun tekrar incelenmesi hususunda geregini miisaadelerinize arz ederim.

Adi-Soyadi @i,

Tarih /Imza <o,

Adres

Telefon

E-Posta Adresi

Danisman Ad Sovad

Not: Dilek¢enizi sinav sonucun ilan edilmesini izleyen {i¢ isgilinii icerisinde teslim ediniz.
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