TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITEST
NIKSAR MESLEK YUKSEKOKULU
BOLUM BASKANLIGI iS AKIS SEMASI

is Siireci Faaliyet

EBYS iizerinden Gelen Evrak konusuna ore
[ Gelen Evrak ] &

degerlendirmeye alinir.

Evrak incelenir ve hangi
islemin yapilacagina karar

verilir.

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi islemin yapilacagina
karar verilir, cevap gerektiriyorsa cevaplanir.
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Sonlandirma | Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar EBYS iizerinden
sonlandirtlir.

1-Ogretim elemanlarmin yurt ici, yurt disi gorevlendirme

S o e talepleri
Boliimle ilgili islemler 2-Goreyv siiresi bitenlerin faaliyet raporlarini sunmalari
gerceklestirilir. 3-Ders dagiliminin yapilmasi islemleri

4-Her ay izinli, gorevli, raporlu Ogretim elemanlarinin
Yiiksekokul Miidiirliigiine bildirilmesi

5-Ogretim  elemanlarinin  taleplerinin  Yiiksekokul
Miidiirligiine bildirilmesi

Talepler ayrr | ilgiliye iade edilir.
uygun mu?
l Evet | Konuileilgili yazi hazirlanir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir. Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrakin dagitimi yapilir ve islem

e-imzas1 tamamlanan evrak, ilgili birimlere EBY'S iizerinden
sonlandirilir.

gider.

Hazirlayan Onaylayan
Selma BAYRAKCIOGLU Dog. Dr. Fatih SOBACI
V.HK.L Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
NIKSAR MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI ISLERI BIRIMI IS AKIS SEMASI

is Siireci

Faaliyet

[ Gelen Evrak ]

EBYS iizerinden
degerlendirmeye alinir.

Gelen Evrak  konusuna  gore

Evrak incelenir ve hangi
islemin yapilacagina karar

verilir.
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Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi islemin yapilacagina
karar verilir, cevap gerektiriyorsa cevaplanir.

Sonlandirma

Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar EBYS iizerinden
sonlandirtlir.

Ogrenci ile ilgili islemler
gerceklestirilir.

1-Kayit Islemleri (e-devlet iizerinden kayit yapamayanlar)
2-Kayit Dondurma Islemlerinin Sisteme iglenmesi

3-Ders kaydi yapmayanlarla ilgili Y6netim Kurulu Karari
4-Oprenci Belgesi

5-Ogrenci Kimlik Belgesi

6-Ders Muafiyet Islemlerinin Sisteme islenmesi
7-Ogrenci Sorusturma Islem sonuglariyla ilgili (Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1) yazigmalar

8-Mazeret Siavi Islemleri

9-Tek Ders Sinavi Islemleri

10-Transkript verilmesi

11-Yaz Okulu ile ilgili islemler

12-Yatay Gegisle ilgili islemler

13-Stajla ilgili islemler

14-Mezuniyet ve diploma Islemleri

Evrakla ilgili Kanun, Y6netmelik, Yonergeler dogrultusunda
konusuna gore gerekli oldugu durumda Yiiksekokul Kurulu
ve Yonetim Kurulu Karari alinir.

Kurul Kararlar1 ve
Yazi ve ekleri
uyaun mu?

Ogrenci Isleri Biirosuna iade edilir.

l Evet

Konu ile ilgili yazi hazirlanir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrakin dagitimi yapilir ve islem

e-imzas1 tamamlanan evrak, ilgili birimlere EBY'S iizerinden

sonlandirilir. gider.
Hazirlayan Onaylayan
Ebru TURKOZ- Nejla OZTURK Dog. Dr. Fatih SOBACI
V.H.K.I. V.HK.I. Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
NIKSAR MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL/YAZI ISLERI BIRIMI IS AKIS SEMASI

is Siireci Faaliyet
Kurum i¢i EBYS iizerinden Gelen Evrak, Birim Evrak
Sorumlusu tarafindan Miidiire sevk edilir. Kurum dis1 Gelen
Gelen Evrak Evrak taranarak Miidiire sunulmak iizere Birim Evrak

Sorumlusuna gonderilir.

Evrak incelenir ve hangi
islemin yapilacagina karar

verilir.

v

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi iglemin yapilacagina
karar verilir.

Dosyavya kaldirilir

Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar ilgili dosyaya
kaldirilir.

Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler ve Talimatlar
dogrultusunda konusuna gore gerekli birimlere EBYS
tizerinden dagitimi yapilir.

Personel ile
ilgili islemler

gerceklestirilir.

Yiiksekokulda gorev yapan personelin her biri i¢in 6zliik
dosyas1 hazirlamak. Rektorlik Makaminca atamasi yapilan
personelin atama onaylarinin bir 6rnegini sisten iizerinden
ilgililere gondermek. Yiiksekokula alinacak akademik
personel miiracaatlarin1 almak, sinav tutanaklarini ve
evraklari diizenlemek. Rektorliik Personel daire Baskanligi
ile atama yazigmalar1 yapmak. Akademik personelin gorev
stirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en ge¢ bir ay
onceden siire uzatma islemlerini baglatmak ve siirelerinin
zamaninda uzatilmasmi  saglamak i¢in takip edip
sonuglandirmak. Idari gérevi bulunan Akademik personelin
idari gorev siirelerini takip etmek, siirelerinin bitiminden en
az bir ay once Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadig: incelenir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Giden Evrak EBYS {izerinden yazilir, paraflanir, e-imza ile
imzalanir.

]
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Evrakin dagitimi yapilir ve islem

e-imzas1 tamamlanan evrak, ilgili birimlere EBY'S {izerinden

sonlandirilir. gider.
Hazirlayan 5 Onaylayan
Selma BAYRAKCIOGLU Dog. Dr. Fatih SOBACI
V.H.K.I. Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITEST
NIKSAR MESLEK YUKSEKOKULU
SATIN ALMA BIRIMI IS AKIS SEMASI
(4734 Sayili Kanun’un 22/d)

is Siireci Faaliyet

Talepler ] Ihtiyag listesi belirlenip, onaya sunulur.

Talepler ve ihtiyag listesi incelenip, biitge Odenek kontroli
yapildiktan sonra alinip alinmayacagma karar verilir. Onaylanan
alimlar i¢in muayene kabul ve teslim alma komisyonu, piyasa fiyat
] arastirma komisyonu olusturulur.

Talepler ve ihtiyag listesi
incelenir

A

Dosvava kaldirilir

Onay alinamayan evraklar ilgili dosyaya kaldirilir.

Onaylanan talep ve ihtiyaglari alimi igin teklif mektuplari hazirlanir,

Onaylanan talep ve ihtiyaclar ihaleyle ilgili bilgi Universitemiz Web Sayfasinda yayinlanr.

Tekliflerin
Degerlendirilmesi

Teklif verilmediyse islem sonlandirilir.

Islem Sonu

Piyasa Fiyat Arastirma ve Yaklasik

Maliyet Piyasa fiyat arastirmasi yapilip yaklagik maliyet belirlenir

Gelen teklif mektup zarflari komisyon tarafindan incelenip en

Teklif Mektuplar: avantajli teklif degerlendirmeye alinir, onaya sunulur.

Mal ve Malzemenin
Teslim Almmasi Alim, Malzeme Muayene Kabul Komisyonu tarafindan uygun

goriilmemigse islem sonlandirilir.

Islem Sonu

Teslim alma belgesi, fatura, taginir islem fisi Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi tarafindan diizenlenir. Odeme emri belgesi diizenlenerek
ekleriyle birlikte 6deme yapilmak {izere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilir.

Hazirlayan Onaylayan
Yusuf BAYRAM Dog. Dr. Fatih SOBACI
V.HK.IL Miidiir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITEST
NIKSAR MESLEK YUKSEKOKULU
TASINIR MAL VE MALZEME IS AKIS SEMASI

is Siireci/Faaliyet

is Siireci/Faaliyet

[ Giris Islemleri ] [ Cikis islemleri ]
v v

[ Tasmnir Islem Fisi ] [ Tasinir Islem Fisi ]
v

[

Harcama Birimi Tasinir Islem
Fisi ve Odeme Emri Belgesi

Tasinirlarin gikislar diizenleme tarihini takip eden 10 giin
i¢inde Mali Y1l sona ermeden 6nce Muhasebe Birimine
gonderilir.

150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim
malzemelerinin tiiketime verilmesinde Tasinir Islem Fisleri
Muhasebe Birimine génderilmez.

l

Muhasebe Yetkilisi, Tasmir Giris,

Cikis belgelerinde gosterilen
tutarlari ikinci diizeyde detay
kodu itibariyle muhasebe

l

Belirlenen donemler itibariyle kullanilan tiikketim
malzemelerinin tasir ikinci diizey (detay kodu) bazinda
onayl bir listesi en geg ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar Muhasebe Birimine verilir.

kayitlarini yapar.
Hazirlayan Onaylayan
Mehmet OZSEN Dog. Dr. Fatih SOBACI
Miidiir

V.H.K.i.




