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IMZA - ONAY MERCIi

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gergeklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla

olusturulan politika ve proseddrlerdir.

idareler, faaliyetlerin surekliligini saglamaya yénelik gerekli 6nlemleri almalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

= Personel yetersizligi, gegici veya surekli olarak gérevden ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gegis, ydntem veya mevzuat
degisiklikleri ile olaganUsti durumlar gibi faaliyetlerin surekliligini etkileyen nedenlere karsi gerekli dnlemler
alinmalidir.

= Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel gorevlendiriimelidir.

= Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren bir rapor hazirlamasi ve

bu raporu goérevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan saglanmalidir.

AKADEMIK VE IDARI SUREGLER

Sireci

is Akis Adi imza Mercii Onay Mercii

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Secimi | Yiiksekokul Sekreterligi Muddar
Yuksekokul Kurulu

Yuksekokul Yénetim Kurulu Disiplin Yiksekokul Yénetim Kurulu Yidksekokul | Midar

Kurulu Akademik Genel Kurul Toplanti Disiplin Kurulu Yiksekokul Sekreteri

Sireci Yuksekokul Akademik Kurulu

Bolim Bagkani Atamasi s Siireci Yuksekokul Yonetim Kurulu Muddar

Rektorlik

Yeni Béliim ve Program Agilmasi Is Bolim Baskani Madar

Sireci Yuksekokul Kurulu Senato

Program Sorumlularinin Belirlenmesi Bolum Baskani Mudar

Ders Planlarinin ve igeriklerinin
Glncellenmesi Siireci

Bolim Baskani, Program Koordinatorleri

Mudur, Senato

Ders Gorevlendirmeleri Siireci Bolim Baskani Mudur

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Bolum Baskani Mudar

Sdureci

Haftalik Ders Programlarinin Bolum Baskani Mudar

Hazirlanmasi Sireci

Danisman Belirlenmesi islemleri Siireci Bolim Baskani Madar
Yoénetim Kurulu

Telafi Ders islemleri Siireci Bolum Baskani Mudar
Yuksekokul Yonetim Kurulu

Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Sorusturmaci, Bolim Baskani Mudar

Memurlari Disiplin Sorusturmasi Yiksekokul Sekreteri
Yuksekokul Disiplin Kurulu

Ders Muafiyet islemleri Siireci Bolum Baskani Muddar
Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatimi Yuksekokul Yénetim Kurulu Mudur

Rektér
Ogretim Gérevlisi Gérev Siiresi Uzatimi | Yiiksekokul Yénetim Kurulu Mudur

Rektor




Akademik-idari Personel Mazeret- Yillik
izin Alma Sireci

Akademik-idari Personel, Bolim
Baskani, Yiksekokul Sekreteri

Mudur, Rektor Yrd.

Akademik Personel Alimi Islemleri
Sdreci

Sinav jurisi, Yiksekokul Yénetim Kurulu

Mudur, Rektor

Norm Kadro Islem Siireci Bolum Baskani Madar
Yuksekokul Kurulu

Evrak Akigi Islemleri Siireci ligili Birimler/ilgili personel, Yiiksekokul | Midiir
Sekreteri

Streli Yazilar Sireci Yiiksekokul Sekreteri, Madur
Yazi Igleri

Arsiv Yonetimi Sureci Yuksekokul Sekreteri Mudur
Arsiv Sorumlusu

idari Personel Naklen Gegis islemleri ilgili personel, Yiiksekokul Sekreteri Madir

Sireci Rektor

Siirekli Isci Yillik Izin Alma Siireci

Siirekli Isci Personel
Yuksekokul Sekreteri

Genel Sekreter

Stirekli isci Aylik Puantaj Cetveli ilgili Personel Madar

Hazirlama Sureci Yuksekokul Sekreteri

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) | Yazi Isleri Sorumlusu Muddar

Gelen-Giden Evrak Sireci Yiksekokul Sekreteri

ic Kontrol Siireci Birim i¢ Kontrol Komisyonu Maduir

Sivil Savunma Siireci Birim Sivil Savunma Sorumlusu Muddar

Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sireci Yazi Isleri Sorumlusu Madar
Yiksekokul Sekreteri

Bir Haftaya Kadar Yolluksuz Bolim Bagkani Mudar

Gorevlendirme Madur

Onbes Gline Kadar Yolluksuz Bolim Baskani Mudur

Gorevlendirme Mudar

Onbes Ginu Asan Yolluksuz B6lim Baskani Mudur

Gorevlendirme Madur

90 ve Daha Fazlasi Siire icin Yolluksuz Bolum Baskani Madar

Gorevlendirme Mudar

Birim Butgesinden Yolluklu Bolim Bagkani Mudar

Gorevlendirme Sureci Mudur

DAP, TUBITAK, ERASMUS, AB, OYP, Boliim Baskani Miidir

Doner Sermaye Biitcesinden Yolluklu Madur

Gorevlendirme

Biitge Hazirlama islemleri Siireci Tahakkuk Birimi Muddar
Yiksekokul Sekreteri SGDB

OGRENCI SUREGLERI

is Akis Adi imza Mercii Onay Mercii

Ogrenci Mezuniyet Islemleri Siireci Yuksekokul Yénetim Kurulu Madar

Bolim Baskani
Bolim Baskan Yrd.




Kayit Dondurma Islemleri Siireci

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Kurum igi Yatay Gegcis Islemleri Siireci

Bolim Baskani
Program Koordinatorleri

Madar

Yiksekokul Yonetim Kurulu Senato

Kurumlar Arasi Yatay Gegis Islemleri
Sdreci

Bolim Baskani
Program Koordinatorleri

Madar

Yiksekokul Yonetim Kurulu Senato

Ders Muafiyeti islemleri Siireci Bolim Baskani Mudur
Yuksekokul Yénetim Kurulu

Sinavlara ltiraz islemleri Siireci ilgili Ogretim Elemani Midiir
Bolim Baskani
Yuksekokul Yonetim Kurulu

Ara Ozir Sinav islemleri Siireci Boliim Baskani Miidir

Ogrencilerin Burs Islemleri Siireci Birim Burs Komisyonu Miiddr

Ogrenci Staj islemleri Siireci

Birim Staj Komisyonu

Kurum Yetkilisi
Madar

Ogrenci Staj Muafiyet islemleri Siireci

Birim Staj Komisyonu
Bolim Baskani

Madar
Yiksekokul Yonetim Kurulu

Staj Degerlendirme Islemleri Siireci Birim Staj Komisyon Baskani ve Uyeleri | Midiir
Sorumlu Ogretim Elemani

Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Bolim Baskani Mudar

Sireci Yuksekokul Yénetim Kurulu

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci Sorusturmaci Mudur
Raportor
Yuksekokul Disiplin Kurulu

Ogrenci Temsilcisi Segimi iglemleri Bolim Baskani Madar

Sireci Madur Yardimcilari Rektorluk

Kayit Sildirme Islemleri Siireci

Ogrenci Isleri

Yiksekokul Yonetim Kurulu
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ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL
Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN

Madur




