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GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM SURECI

/ ;
/ MANISA .
GELALBAYAR iS AKIS SEMASI
Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Is Akis Adimlari

< Baslangig >
v

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemi

— T

Dilekge, Kurum Dis1 Gelen Evrak Kurum i¢i Gelen Evrak

Evrak posta ile veya elden Evrak EBY'S iizerinden
evrak sorumlusuna gelir. evrak sorumlusuna gelir.

T 4

Meslek Yiiksekokulumuz
birimlerini ilgilendiriyor mu?

HAIIR

o

Dilekge ve kurum digindan gelen
Evraklara say1 numarasi verilir.

Evrak geldigi birime iade edilir.

v

Islem Sonu

Evrak EBYS iizerinden Yiiksekokul
Sekreterine kontrol i¢in gonderilir.

!

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
evrak Miidiir veya ilgili Miidiir
Yardimecilarina bilgi i¢in gonderilir.

v

Evrak Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan ilgili birim personelinin
sistemine havale edilir.

v

Tlgili birim evrak igin gerekli
islemleri yapar.

C Islem Sonu )

- EBYS Sorumlusu

- Tlgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Miidiir Yardimcilar:

- Midiir

-https://app-ebys.cbu.edu.tr/

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Manisa Celal Bayar Universitesi
Yonetmelikleri ve Yonergeleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




p

J

GIDEN EVRAK HAZIRLAMA

MANISA
CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YUKSEKOKULU

KAYIT DAGITIM SURECLERI
IS AKIS SEMASI

Ilgili Dokiimanlar

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Baslangi¢

Giden Evrak Hazirlama, Kayit Dagitim Islemi

v

Gorevli olan birimler tarafindan EBYS Sisteminde
hazirlanan evrak, parafve imzaya sunulur.

v

y

EVET

v

HAYIR

Evrak Imzalanir.

v

Kurum Dis1 Giden Evrak

Gerekli diizeltmeler yapilir ve
yeniden paraf ve imzaya sunulur.

v

Kurum I¢i Giden Evrak

v

Imzadan cikan evrak

Kep adresi var ise

Paraf ve imzalari tamamlanan Kep ile

gonderilir. evraklarin EBYS iizerinden ilgili
birimlere dagitimi yapilir.

’

Islem Sonu

Imza siireci tamamlanan evrakin Kep
adresi yok ise Ilgili kisilere/ kurumlara
elden teslim edilmesi veya posta ile
génderilmesi

C Islem Sonu )

-https://app-ebys.cbu.edu.tr/

- EBYS Sorumlusu
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- Meslek Yiiksekokul

Sekreteri - 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- Manisa Celal Bayar Universitesi

- Miidiir Yardimcilar
Yonetmelikleri ve Yonergeleri

- Miidiir

- Tlgili Birim Personeli

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




—— AKADEMIK PERSONEL ATAMA
JCELALBAYAR ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YUKSEKOKULL

Is Akis Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Taleplerin Tespiti >

Talepler dogrultusunda ) ]
Rektdrliige kadro sayist bildirilir. - Ilgili Birim Personeli | - Ilgili baglant1 adresine

v

Rektorliik¢e kadro ilani resmi
gazetede, internette yayinlanir.
\_//"-’__—

¢ - MeslekYiiksekokul - 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Sekreteri

Adaylarin Miiracaatlar alinir.

v

On Degerlendirme Komisyonlar1 Y6netim

Kurulunca olusturulur, Rektorliige ve
ilgililere bildirilir.

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Midir Yardimcilar

(On Degerlendirme
Komisyonu) Aday ilandaki
sartlara uyuyor mu ve belgeleri

- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim
Eleman1 Kadrolarina Yapilacak

- Midiir Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarma fliskin
Usul ve Esaslar Yonetmeligi

tamam mi1?

Komisyon tiyeleri, adaylart B kabul edil
Degerlendirir.Siralanmis On asvurusu kabul edilme?.

Degerlendirme Formlari
Miidiirliige teslim edilir.

v

On degerlendirme sonuglarmnmn ilan edilir.

v

Yazili sinav tarihi adaylara
ve jiirilere bildirilir.

R —
v



https://personelilan.gazi.edu.tr/

{MANTSA AKADEMIK PERSONEL ATAMA
)CELALBAYAR isLEMLERi IS AKIS SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YUKSEKOKULL

Yazili sinav belirlenellyer ve zamanda yapilir.
v

Sinav sonucuna iligkin
Yonetim Kurulu Karart

¢ e
OLUb/lLU

v

OLUyISUZ

Ilgili kadroya

Rektorliik Makamindan atama atanmaz.

onay1 gelir. Atama Onayi ilgili
personele tebelliig ettirilir ve
tebelliig tarihi Personel Daire
Bagkanligina bir iist yazi ile
bildirilir.

\/’—

Goreve baglayan akademik

personele ait 6zliik dosyast

olusturulur. SGK Girisleri ve
diger islemler yapilir.

Is akis
siireci
sonlandirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

)/MANiSA

IDARi PERSONEL ATAMA iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Meslek Yiiksekokulumuza atanan
(naklen, agiktan atama, gérevlendirme)
idari personelin atama evraki EBYS’den

gelir ve iglem baslatilir.

v

Ilgili Idari personele atama onay1
tebelliig ettirilir. Géreve

_—

Personel kimlik kart1 formu, Mal bildirim formu
aile yardim beyannamesi doldurtulur.
SGK ise giris bildirgesi hazirlanir. KBS

istemine maas bilgi girisi yapilir.

v

Personele ait 6zliik dosyasi hazirlanir.

v

Personel, Strateji Gelistirme ve Bilgi Islem
Daire Bagkanliklarina géreve baslama yazisi
gonderilir.

Tiim belgeler hazirlanan 6zliik dosyasina takl(

( Islem Sonu )

- {lgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul

Sekreteri

-Midiir Yardimcilari

- Miidiir

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- {1gili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




a1 MANISA  GOREYV SURESI UZATMA IS AKIS SEMASI

J CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

Ilgili Dokiimanlar

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Personel Ozliik Sistemi iizerinden gorev
stiresi bitecek olan 6gretim eleman: tespit

v

Dr. Ogretim Uyesi Gorev
Siiresi Uzatma Islemi

Ogretim Gérevlisi Gorev
Siiresi Uzatma Islemi

. Gorev siiresi bitiminden 1 ay
Ogretim Elemani gorev once ilgiliye gorev siiresinin
dolacag tarih bildirilir ve

Dilekgesi ile birlikte Bilimsel
Caligma dosyasi teslim etmesi

¢ istenir.
v

Ilgilinin calismalarmi incelemek
iizere Midiirliik tarafindan
olusturulan Birim Akademik
Degerlendirme Komisyonu
iyelerine galigma dosyalart
gonderilir.

v

Birim Akademik Degerlendirme
Komisyonu tarafindan dosya
incelenir ve rapor hazirlanarak

stiresinin uzatilmast ile ilgili
Miidiirlige bir dilekge verir.

Ogretim Elemanin dilekgesi
Yonetim Kuruluna sunulur

- [lgili Birim Personeli

- [1gili Akademik Birimler

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- Jiiri Uyeleri

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

Yo6netim Kuruluna sunulur.

.
v ¢

Alman Yonetim Kurulu Karari Sureti Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

v

Personel Daire Baskanligindan
Rektorliik Makami onayi gelir ve ilgili kisiye
ve Mutemede EBYS iizerinden sevk edilir.

v

Tiim dokiimanlar ilginin
6zlik dosyasina takilir.

C Tslem sonlandirilir. )

- Miidiir Yardimcilari

- Midiir

-https://app-personel.cbu.edu.tr/

- MCBU Personel Ozliik Sistemi

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

-Birim Akademik Degerlendirme
Komisyonu

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




/ MANISA PERSONELIN INTiBAK SURECLERI i$
) cEfamana AKIS SEMASI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Meslek Yiiksekokulumuz personeli
almis oldugu Diploma, Sertifika,
Katilim Belgesi v.b. evraki EBYS
tizerinden dilekge ile Meslek
Yiiksekokulu Midiirligiine bildirir.

v

Igilinin bagvurusu incelenerek
Personel Dairesi Bagkanligina
bildirilir.

v

Personel Dairesi Bagkanliginin
onay1 gelir.

v

Gelen yazi ilgili personelin bilgisine ve
muhasebe biriminin geregine sevk edilir.

'

Gerekli giincellemeler yapilarak
Personele ait 6zliikk dosyasina takilir.

( Islem Sonu )

- 1lgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midiir Yardimcilar

- Miidiir

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar:1 Kanunu

- 1gili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANiISA 2547 13-B 4 GOREVLENDIRMELERI i$
) cEfaaaas AKIS SEMASI
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangi¢ >

v

Rektorlitk Makamina personel
ihtiyaci bildirilir.

v

Personel Daire Bagkanligindan 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca
Yiiksekokulumuzda /Diger birimlerde gorevlendirilen
personelin EBYS iizerinden yazisi gelir.

v

Ilgili personele yaz tebelliig ettirilir.

!

Ilgili personelin goreve baslama veya gorevden
ayrilma tarihi Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
EBY'S lizerinden iist yazi yazarak bildirilir.

Goreve baglayan personel igin
6zliik dosyas1 olusturulur ve tiim
yazigmalarin ¢iktilart alinarak
dosyaya takilir.

v

Gorevden ayrilan personelin
yazis1 0zliik dosyasina takilir ve
arsive kaldirilir.

v

( Islem Sonu )

- 11gili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul

Sekreteri

- Miidiir Yardimcilari

- Miidiir

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Tlgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA

UNIVERSITESI

2547 SAYILI KANUNUN 40 A-B-C-D
LALYAAR  MADDELERI GEREGI GOREVLENDIRME

RS TERER iSLEMLERi IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.002
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 2 1/1

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

2547 Sayili Kanunun 31. ve
40/a- b-c-d maddeleri gore
gorevlendirme islemleri

v v

Ders miifredatinda yer alan Personel Daire Bagkanligindan baska

ancak ilgili alanda 6gretim iniversitelerde/iiniversitemiz

elemant bulunmayan Béliim birimlerinde ders vermek iizere
Baskanliklarindan talep Ogretim eleman talep yazisi gelir.

yazisi gelir.

v

Ilgili Boliim Baskanliklarina
gOriis sorulur.

v

Uygun/
Uygun degil

v
v E\iET HAIIR

Yiiksekokulumuz Yo6netim Kurulunda P |
goriisiliir ersgne
115 BasPe%ﬁ?gma
yazi ile
bildirilir.
Yo6netim Kurulu Kararinin bir

6rnegi Personel Daire
Bagkanligma
oonderilir

v

Tiim dokiimanlar Standart
Dosya Planina gore
dosyalanir ve siire¢

tamamlanir.

C Islem Sonu >

- Tlgili Birim Personeli

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimcilar

- Miidiir

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu

- Tlgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ te GOREVDEN AYRILMA ISLEMLERI

%&%£§AR i
GRIVERSITAS] IS AKIS SEMASI
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Emeklilik - Istifa-
Naklen halinde
Atama, Gegici yapilacak
Gorevlendirme islemler
Islemleri https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

i v

flgilinin dilek¢esine
gore islemler
baslatilir.

Personel Daire
Bagkanligindan gelen evrak
ilgiliye bildirilir.

v v

Personel Nakil Bildirimi ve ilisik Kesme Belgesi
diizenlenir.

v

Uzerindeki tim zimmetler teslim
almir.

v

KBS ve SGK ¢ikis islemleri yapilir.

v

Personel Daire Bagkanliginin gelen
yazisi ilgiliye tebelliig ettirilerek
Gorevden ayrilma yazisi Personel,
Strateji Gelistirme ve Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligina gonderilir ve
Sahsi dosyasina takilarak kapatilir.

(Bu islemler Muhasebe birimi ile
artak yarnhr )

Islem Sonu

- [lgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimcilar

- Miidiir

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

- {igili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

}/ MANISA  IZIN ISLEMLERI SURECI IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
izin talebi olan Personel EBYS - https:/id.cbu.edu.tr/
tizerinden is ak baslatir. . . .
UZEHNEEN 1§ KIS bagiatit - Ilgili Birim Personeli

v

- 2547 Say1l1 Yiiksekdgretim Kanunu

Akademik-Idari Personel mi?

¢ . - Meslek Yiiksekokul - 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
AKADEMIK Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri ve Izin Formu Béliim Baskanlig1 - Miidiir Yardimeilart - lgili Mevzuatlar
Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina ve Yiiksekokul Midiirii onayina
sunulur. sunulur.
- Midiir

Onaylandi mi1?

{ v

EiET HAYIR

Onaylanan izin formu ¢iktis s akist
1slak_1mz_a11 olar_ak Pe_r§onel sonlandirlir.
Birimine teslim edilir.

v

Onayl Izin Formunun
1slak imzali niishasi
personelin 6zlikk
dosyasina takilir.

v

C Is akis1 sonlandirilir. )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



https://id.cbu.edu.tr/

/MANiSA KADRO ISLEMLERI SURECI IS AKIS
)CELALBAYAR SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Is Akis Adimlar1

Kadro talebinin hazirlanmasi i¢in

Personel Daire Bagkanligindan
yazi gelir. - [lgili Birim Personeli - 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

v

Bolim Bagkanliklarindan
kadro talepleri igin goriis

istenir.

- Meslek Yiiksekokul - 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu

Boliim Kadro ihtiyact Bolim )
Kurulu Karari ile Miidiirliige Sekreteri

bildirilir.

v

Tiim Boliimlere ait kadro talepleri
Yonetim Kurulunda gériigiiliir. .
- Miidiir Yardimcilar - Ilgili Mevzuatlar

v

Yonetim Kurulu Karari
Rektorlitk Makamina
bildirilir. - Miidiir

l

C Islem Sonu >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ . . . .
}/ MANISA  MAL BEYANI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

CELALBAYAR
UNIVERSITESI
KIRKAGAC MESLEK YUKSEKOKULU
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
< Mal Bildirimi Formu >

/ ' y \

) Gorev alinma, | Mal varliginda | Sonu Ove5ile - [gili Birim Personeli | - 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Goreve yeni ayrilma aylik net maagini | | biten yillarda
baslama durumunda bir |5 katini agan bir | [ Mal Bildirimi
durumunda ay igerisinde degisiklik yenileme
bir ay iginde olmast geregi
durumunda bir nedeniyle
ay iginde
I I

- Meslek Yiiksekokul

¢ ¢ ¢ ‘ Sekreteri

Personel Mal Personel Mal Personel Mal rersonel Daires
bildirimi bildirimi bildirimi Bagkanlig1i’ndan
formunu formunu formunu gelen yazi ile
Midirlikten || Midirlikten || Midirlikten personele mal
temin ederek temin ederek temin ederek bildirim formu
\_dc}ld}' doldurur doldurur o - Miidiir Yardimcilar

Ny |

Formlar kapali zarf i¢erisinde Yiiksekokul
Personel Islerine iletilir.

v

Personel Isleri iist yaz1 ile mal bildirim formlarimi
Personel Dairesi Bagkanligina gonderir.

v

- Miidiir

Islem Sonu

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




AKIS SEMASI

CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

)/MANiSA

YURT iCI GECiCi GOREVLENDIRME IS

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemant
Boliimiine dilekge ile miiracaat eder

b

Boliim Bagkanligt
goriisii olumlu mu?

HAYIR

v

Gorevlendirmenin uygun
olmadig teblig edilir ve
siire¢ sonlandirilir.

' I

Gorevlendirme talebi yolluksuz ve 1 haftaya kadar mi?
| |

EVET HAYIR

EV

Gorevlendirme talebi 15 giinii
agtyor veya yolluklu yevmiyeli ise;
Yonetim Kurulu Giindemine alinir.

Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina
sunulur.

Miidiir goriisii
olumlu mu?

YoOnetim
Kurulunda olumlu
karar alind1 m1?

'

HAYIR
E\iET EVET HAII R
Gorevlendirme Gérevlendirme Yonetim Kurulu
talebinin talebinin Karart ile birlikte
uygun uygun ilgili evraklar Goérevlendirm
olduguna dair olmadigint eklenerek, enin uygun
bir tist yaz1 - dair bir iist Rektorlik olmadig
yaz}.lfr ve ilgili yaz1 yazilir ve Personel Daire teblig edilir
Ogretim ilgili 6gretim Baskanligina ve siireg
elemanina ve elemanina onay igin iist yaz1 sonlandirilir.
Rektorlige gonderilir. yazihr.
gonderilir. \/ \/

v v ;

- [lgili Birim Personeli

-Meslek Yiiksekokul
sekreteri

- Midiir Yardimcilar

- Miidiir

- 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

- Ilgili Mevzuatlar




/Manisa  YURT ICi GECICi GOREVLENDIRME i$

ANIS
) cEfaLmatan AKIS SEMASI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

is Akis Adimlari

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar

Personel Daire Baskanligindan gelen uygunluk
yazist ilgili personelin bilgisine sevk edilir.

v

Tiim dokiimanlarin ¢iktilari alinarak,
Standart Dosya Planina gére
dosyalanir.

v

C Islem Sonu )

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELALBAYAR

N—N\

5k T IS AKIS SEMASI

_ YONETICI OGRETIM ELEMANI VE
MANISA  MEMURLARI SORUSTURMA iSLEMLERI

is Akis Adimlan

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

< Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Sorusturma Islemi

v

Disiplin amiri olan Miidiir, bir
sorusturmaci tayin eder.

v

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye gorevlendirme yazisi
yazilir. (flgili tiim belgeler yaziya eklenir.)

v

Paraf ve imza siireci tamamlanan yazinin eki ile birlikte, EBYS
Sistemi lizerinden kisiye (sorusturmactya) dagitimi yapilir.

v

Sorusturmaciya, gérevlendirme yazisi ve sorusturma evraklari ayrica
TESLIM TUTANAGI hazirlanarak elden imza karsilig: teslim edilir.

3

Sorusturmaci, sorusturma siirecini tamamladiktan sonra hazirladigt
“Sorusturma Raporu”nu iist yazi ile Miidiirliige sunar.

Raporda onerilen ceza uyarma,
kinama veya ayliktan kesme mi?

EVET HAYIR

Ceza dogrudan Miidiir Kademe ilerlemesinin durdurulmast,
tarafindan verilir. gorevden ¢ekilmis sayilma,

¢ memurluktan ¢ikarma cezasi

gerektiriyor,

Takdir edilen ceza,

sorusturma agilan personele ¢
ust yazi ile bildirilir.

Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya
yetkili amirde oldugundan dosya
¢ karara baglanmak tizere Rektorliik
Makamina yazi ile gonderilir.

Is Akisinda yazilan
tim yazilar ile ilgili
ciktilar alinir ve ilgili

dosyaya kaldirtlir.
¢ C Islem Sonu )
C Islem Sonu >

ilgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midiir Yardimcilari

- Miidiir

-Sorusturmaci

- Disiplin Kurulu

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlart
Kanunu

- Devlet Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




MESLEK YUKSEKOKUL KURULU IS AKIS
SRLALoATAL SEMASI

KIIlKA(-.\(_ MESLEK YUKSEKOKULU
Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

}/MANiSA

is Akis Adimlar

Yiiksekokul Kuruluna girecek
evraklar birimlerden toplanur.

v

Yiiksekokul Kurulunda goriisiilecek giindem
maddeleri olusturulur. Yiiksekokul Kurulu
tiyelerine giindem, tarih ve saat duyurulur.

- Tlgili Birim Personeli | - 2547 Say1li Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekokul Kurulu iiyelerine toplant: gindemi, - g/l?(SIetk Yﬁksekokul - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
tarih ve saat bilgileri duyurulur. exretert

v

Yiiksekokul Kurulu belirtilen giin ve saatte
toplanir ve giindem maddeleri goriisiiliir.

¢ - Tlgili Mevzuatlar
- Miidiir Yardimcilar
Yiiksekokul Kurulunda alman nihai kararlar
EBYS iizerinden Yiiksekokul Kurulu
Uyelerinin onayina gonderilir.
- Midiir

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanan
Yiiksekokul Kurulu Karar 6rnekleri
Rektorligimiiziin ilgili birimlerine EBY'S
tizerinden bir it yazi ile gonderilir.

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gére dosyalanir.

( islem Sonlandirilir. )

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN



CELALBAYAR

/ . . .
J/ MANiSA  MESLEK YUOKSEKOKULU YONETIM KURULU
ONIVERSITES! IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Yonetim Kuruluna girecek evraklar
birimlerden toplanur.

¢ - Tlgili Birim Personeli - 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yonetim Kurulunda goriisiilecek giindem
maddeleri olusturulur.
- Meslek Yiikseko - ayili Devlet Memurlar1 Kanunu
i— Meslek Yiiksekokul 657 Sayili Devlet M lar1 Ki
Yonetim Kurulu Uyelerine toplant1 giindemi, Sekreteri

tarih ve saat bilgiwri duyurulur.

v

Yonetim Kurulu belirtilen giin ve saatte
toplanir ve giindem maddeleri goriisiiliir.

¢ - Miidiir Yardimeilari

- Tigili Mevzuatlar

Yonetim Kurulunda alinan nihai kararlar EBYS
tizerinden Yonetim Kurulu Uyelerinin Onayia gonderilir.

i - Miidiir

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanan karar
Suretleri Yiiksekokulumuzun birimlerine veya
EBYS iizerinden bir it yazi ile Rektdrliigiimiiziin
ilgili birimlerine gonderilir.

v

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gére dosyalanr.

( Islem Sonlandirilir. )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELALBAYAR
UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

J/MANiSA

ELEKTRONIK iMZA iSLEMLERI

IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
< Baslangi¢ >
Akademit Personel 1daritersonel - Tgili Birim Personeli - 5070 Sayili Elektronik Tmza Kanunu
Elektronik ijlza talep eden Elektronik imﬁa talep eden - [lgili Akademik Birimler

akademik personel boliim

sekreterligine dilekge ile
muracaat eder.

idari personel dilekge ile

miiracaat eder.

v

v

Boliim Baskanliklarindan gelen
yaz1 ve ilgilinin doldurmus oldugu
e-imza talep formu bir {ist yazi ile
birlikte Elektronik Belge Y onetim

Sistemi Birimine gonderilir.

-

'

Tgilinin dilekgesi ile doldurmus
oldugu e-imza talep formu bir
iist yazi ile birlikte Elektronik
Belge Yonetim Sistemi
Birimine gonderilir.

\/——

v

Dokiimanlar ilgilinin dzliik dosyasina

takilir,

'

C Islem Sonlandirilir. )

- Meslek Yiiksekokul Sekreteri

- Midiir Yardimcilari

- Midiir

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ ; .
/ MANiSA DOSYALAMA i$ AKIS SEMASI

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

} CELALBAYAR

Is Akis Adimlar1

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

< Baglangic

v

Evrakin Dosyalanmasi [slemi

v

Elektronik ve 1slak imzalar1
tamamlanan evrak kontrol edilir.

Evraklarin ekleri ile birlikte
¢iktilari alinir ve standart
dosya planina gére dosyalanir.

v

Islem Sonu

- [lgili Birim Personeli

- Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Plant

- Tlgili Mevzuatlar

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN




/MANISA

} CELALBAYAR

UNIVERSITESI

KIRKAGAG MESLEK YOKSEKOKULU

iC DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLIK
SURECI IS AKIS SEMASI

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
— —— : - Tlgili Birim Personeli
Universite Rektorliigiinden gelen resmi - 2914 Yiiksekdgretim Personel Kanunu
yazi ile islem baglatilir.
-Boliim Bagkanliklar
Miidiirliik. Boliim Bagkanliklarina ve birimlere -Rapor Dokiiman
EBYS iizerinden gelen yazi gonderili
- Meslek Y Gksekokul
Sekreteri -EBYS
Gelen bilgiler incelenir, kontrol edilir.
Birlestirilerek rapor hazirlanir.
- Mudur Yardimeilari
Hazirlanan rapor
Miidiirlik
Makamina sunulur.
Uygun mu? - Mudir
EVET HAYIR
Hazirlanan rapor SGDB’na | 4¢—— ilgili Bslum
st yazi ile gonderilir. Bagkanliklarindan
eksik bilgiler
¢ alinarak tamamlanir.
( Elektronik ortamda <
saklanir.
Islem sonlandirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




