DOKUMAN NO : AS.01
EGITIM - OGRETIM AKIS SEMASI
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
Yariyil baglamadan 6nce yapilir. Haftalik ders
MYO Midiiri, DD.01 Rrograrnlarl belirlenir. Ogrfncilotomasyon
FR.63 sisteminde danigman ve 6gretim
1 Yariyil hazirliklari Program Sorumlulari, DD.02
. o FR.09 elemanlarinin ders atamalari yapilir. Ders
Ogrenci Ileri AS.14 o - .
icerikleri gozden gegirilir. Derslikler saptanir.
Gerekli degisiklikler yapilir.
EBE UMVETSITEST UETETTr
" . . Bilgi Sistemi DD.01 Danismanlarin gézetiminde kayit yenileme
Kayit yenileme ve ders kayitlari
2 ity v Ogrenci danismani https://kimlik.ege.edu.t |DD.02 islemleri gerceklestirilir.
3 Derslerin baslamas Biretim elemanlar DD.01 Akademik takvimde belirtilen tarihte
e DD.02 dersden baglar.
H
A}' Ders ekle - sil
4 yapilacak mi?
\, EVET
Ogrenci Ogrenci . . .
5 Ders ekle - sil islemleri Danismant FR.O5 DD.01 Danigmanlarin gozetiminde ekle sil islemleri
. o DD.02 yapilir.
Ogrenci Isleri
N Derslerin teorik ve/veya uygulamali olarak
. - A DD.01 yapilir.https://kimlik.ege.edu.tr adresinden
Teorik ve/veya uygulamali egitim
6 /veya uvg © Ogretim Eleman: DD.02 yoklama listeleri alinarak devamsizlik takibi
yapilir.
Ssrenci b DD.01 Ogrencinin almis oldugu dersden arasinav
7 gr::rcl:mafan Ogretim Elemani https://kimlik.ege.ed DD.OZ yapilir ve basarili olup olmama durumu
degerlendirmeleri Ogrenci isleri u.tr AS '02 AS.02 akis semasinda belirtildigi sekilde
’ degerlendirlir.
DD.01 Derslerin teorik ve/veya uygulamali olarak
8 Teorik ve/veya uygulamali egitim Ogretim Elemani DD.OZ yapilir, devamsizlik takibi sonucu devamsiz
: olan 6grenci final sinavina alinmaz.
o3 b DD.O1 Ogrencinin almis oldugu dersden final sinavi
9 grde::l:misan Ogretim Elemani https://kimlik.ege.ed DD.OZ yapilir ve bagarili olup olmama durumu
degerlendirmeleri Ogrenci isleri u.tr 25 '02 AS.02 akig semasinda belirtildigi sekilde
’ degerlendirlir.
10 ( Yariyil/yil sonu )
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi



https://ebys.ege.edu.tr/
https://ebys.ege.edu.tr/
https://ebys.ege.edu.tr/
https://ebys.ege.edu.tr/

DOKUMAN NO : AS.02
OGRENCi BASARI DURUMU DEGERLENDIRME AKIS SEMASI YAVIN TARINT:17.11.2023
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFANO :1/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN AGIKLAMA
1 Sinavlarin baslamasi DD.01
DD.02
ARASINAV FINAL SINAVI N
2 Aragnav. Final Ogretim elemani | FR42
Ogrenci yoklamalari
Ogrenci derse HAYIR P https://kimlik.ege.ed | DD.01 https://kimlik.ege.edu.tr adresinden alinan
3 devam etmis mi? Ogretim eleman: i oo i
s u.tr sistemi DD.02 yoklama listeleri kontrol edilerek 6grencinin
derse devam durumu belirlenir.
/ﬁgren:i devamsizliktan a DD.01 Devamsizliktan kalan 6grenci derslere ve
4 EVET K Ogretim Elemani
\ alir DD.02 sinavlara alinmaz.
5 Arasinav Oiretim elemant FR.25 Lot S{r\a}{vlﬂal:TL.Ol ‘de belirtildigi sekilde
T FR.29 varatalar.
6 Sinav sonuglannin ilani 9%retirv.eleman| httpsA://kir(\Iik.ege.ed DD.01 ?lna\./ sonuglari 6gr?nci otomafyon sift.emi
Ogrenci Isleri u.tr sistemi DD.02 uzerinden elektronik ortamda ilan edilir.
7 EVET Ogrenci derse Baretim Elemant https://kimlik.ege.ed | DD.01 Ogrenci yoklamalari kontrol edilerek
devam etmig mi? s u.tr sistemi DD.02 &grencinin derse devam durumu belirlenir.
\,___HAYIR
s /C')grenci devamsizliktan Ggretim Eleman DD.01 Devamsizliktan kalan 6grenci sinava
kalir gretim Elema DD.02 alinmaz.
N
9 Final Sinavi | Oiretim Elemant FR.25 TLOLOL Si?é‘vlfthL.Ol 'de belirtildigi sekilde
FR.29 varatdlar.
10 Sinav sonuglarinin ilant O%retlrr.l'elerT\anl https..//klr\'.lllk.ege.ed DD.01 slnay sonuglar ogrgnu otomas.yon Slét.eml
\ Ogrenci isleri u.tr sistemi DD.02 uzerinden elektronik ortamda ilan edilir.
EVET Final sinavi HAYIR U
1 notu 45 ya da Bgretim Elemant DD.01 ijgre.nclmn final slnavl notunun 69 Ya da
iizeri mi? DD.02 tzerinde olup olmadigi kontrol edilir.
12 Batiinleme sinavi Oretim eleman FR.25 Lot Sivé‘vlfthL.Ol de belirtil
FR.29 varatdlar.
Arasinavin %40't ile fi
e it e EVET o DD.0L Arasinav notulnun %40'1ile final sinavi
13 9%60'nin toplami Ogretim Elemani DD.02 notunun %60'inin toplaminin 60 ya da
60 ya da uzerimi? . uzerinde olup olmadig kontrol edilir.
\, HAYIR
Ogrenci dersden s DD.01 Toplam 60'in altinda ise 6grenci dersden
El
14 basarisizdir Ogretim Elemani DD.02 basarisizdir.
o N s DD.01 Toplam 60 yada lizerinde ise 6grenci
1! Ogrenci dersden basarilidir Ogretim Eleman
5 s 5 greti ' DD.02 dersden basarilidir.
HAYIR Biitiinleme e R
1 sinavi notu 45 Bgretim Eleman DD.01 Biitiinleme notunun 60 ya da iizerinde olup
6 ot g M
ya da iizeri mi? DD.02 olmadigina bakilir.
17 Ogrenci dersden EVET Oiretim Elemant DD.01 Bitiinleme notu 60'in altinda ise 6grenci
basarisizdir 8 DD.02 dersden basarisizdir.
Arasinavin %40't
HAYIR ile biitiinleme EVET - DD.01 Arasinav notunun %401 ile butinleme
18 sinavinin %60'in Ogretim Elemani DD’OZ sinavi notunun %60'inin toplaminin 60 ya
toplami 60 ‘;a da : da tizerinde olup olmadigi kontrol edilir.
izerimi?
Ogrenci dersden P DD.01 Toplam 60'in altinda ise 6grenci dersden
19 basarisizdir Ogretim Eleman: DD.02 basarisizdir.
Ogrenci dersden P DD.01 Toplam 60 yada tizerinde ise 6grenci
20 basarilidir Ogretim Eleman: DD.02 dersden basarilidir.
2n Sinav sonucu ve ders Ogretim El https://kimlik.ege.ed | DD.01 Sinav sonugla.rl ve !af;ar! ddurun}u:gre(\:l
basari notunun ilani gretim Elemani witr sistemi DD.02 otomasyon sistemi tzerinden elektronil
ortamda ilan edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

OBgrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.03
AKADEMIK CALISMALAR AKIS SEMASI T
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS =i .
e AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
Ogretim elemanlarinin gergeklestirmis
Akademik faaliyetlere iliskin rapor R FR.130 oldugu faaliyetlerin rapor haline getirilme

B istegi MYO Madurluga FR.131 istegi, EUTKMYO mudurliga tarafindan yazi
ile ilgili 6gretim elemanlarina bildirirlir.

2 ) uYazAlnln Ozel Kalem araciligi ile Szel Kalem Yaziimza kal‘$l|'lélndéli|gi|i Ogretim

ogretim elemanlarina duyurulmasi elemanina teslim edilir.
Ogretim elemanlarinin gergeklestirmis
ilgili formun doldurulmak iizere " FR.152 oldugu faaliyetlerin rapor haline
3 A - . Ozel Kalem S S
Ogretim elemanlarina iletilmesi FR.153 getirilebilmesi iin, 6gretim elemanlarina
formlarin teslim edilmesi.
Formlarin doldurularak Ogretim Eleman Ogrefim elejmanlan'n.m gergeklestirmig

4 teslim edilmesi. B2el Kalem eldugu faaliyetlere iliskin formu doldurarak

Ozel Kaleme teslim etmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




DOKUMAN NO : AS.04
GELEN EVRAK AKIS SEMASI e
S s REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO :1/1
AKIS B
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
SIRASI
1 Rektorliikten gelen Rektorliikten gelen evraklar yazi iglerine
evraklar gelir.
Resmi kurum ya da Resmi ki da sahislard }
2 sahislardan gelen esmi kurum ya da sahislardan gelen
evraklar evraklar yazi islerine gelir.
3 MYO iginden gelen MYO biinyesinden gelen evraklar yazi
evraklar islerine gelir.
Gelen evraklar yazi isleri otomasyonuna
kaydedilir. Ege Universitesi Rektorligi'nden
Yazi ileri otomasyonuna kayit ve Vaz Isleri gelen evraklardaki evrak numarasi alinarak
4 evrak bilgisinin ilgili birime bilgisay Soru:ﬂusu Yazi isleri otomasyonu evrak otomasyonuna kaydedildiginde
ortaminda gonderilmesi rektorligiin evrak ile ilgili bilgilerine ulasilir.
Evrak bilgisi, ilgili birime bilgisayar
ortaminda génderilir.
5 MYO Sekreterligine evrak Yazi isleri Orijinal evrak MYO Sekreterligine bilgi
bilgilendirmesi Sorumlusu amagl gonderilir.
6 MYO Mudirlagiine sevk MYO Sekreterligi Orijinal .evrak I\NIIYO Sekreterl.lgl tarafindan
MYO Midurligiine gonderilir.
nden ilgili birime MYO Mudurlugi yaziyi ilgili veya ilgililerine
7 MYO Midurlaga -
havale O Madurlugi sevk notu yazarak Ozel Kalem'e iletir.
Yazi ilerinden ilgilisine evrakin Yazi Isleri - S . "
8 gonderilmesi Sorumlusu Yazi islerinden evrak ilgili/ilgililere génderilir.
EVET isleri
9 < Kisiye 6zel ? YaziIsleri Kisiye 6zel ve MYO evraklari ayrilir.
Sorumlusu
10 HAYIR Orijinal evrak Yazi isleri FR.152 Kisiye 6zel evraklarin orijinali ilgili kisiye imza
ilgilisine teslim edilir Sorumlusu FR.153 karsiligi teslim edilir.
EVET PR, - .
11 4 Duyuru yapilacak mi MYO Mudurlugi Evrak i¢in duyuru gerekliligi konusunda
MYO Sekreterligi karar verilir.
Duyuru yapilmasi istenmis ise, duyuru
12 HAYIR Duyuru ya da e-mail Yazi Isleri FR.152 yapilacak kisilere e-mail atilir veya elden
yolu ile iletim Sorumlusu FR.153 teslim usulii ile imza karsilig evrak teslim
edilir.
13 Fotokopi yolu ile ilgiliye/ilgililere Yazi Isleri FR.152 TL49 Ya':; ISIintMIO na E_”_tl e.;{;jk!lr?lorljl.nallnl
. ; 3 r
teslim Sorumlusu FR.153 sa ar‘ of o. opisini ilgili/ilgililere imza
karsiligi teslim eder.
Gelen yaziya cevap [, - . .
14 HAYIR veriimesi gerekiyor MYO Mudurlugu Gelen yaziya cevap verilip verilmemesine
mu? MYO Sekreterligi karar verilir.
\ EVET
Gelen yaziya iliskin goriis ve ilgil Biri d Al lar ile ilgili grii tekifler v
15 tekliflerle ilgili yaz: islerine geri gil Birim ya da Alinan evraklar ile ilgli goris ve tekifler Yaz
bildirim yapilmasi kigi islerine iletilir.
Gelen i¢ yazismanin yazi isleri Yazi isleri Gelen goris ve teklifler yazi isleri
16 Yazi igleri ot
otomasyonuna kaydi Sorumlusu aziislert otomasyonu otomasyonuna kaydedilir.
MYO Midirliga
17 Gerekli cevaplarin yazilmasi MYQ Sekreterligi Vaziisleri otomasyonu Rektorliige veya baska birimlere yazilacak
Yazi isleri cevaplar olugturulur.
J, Sorumlusu
18 Yazi Igleri Kayit ve Arsiv Yazi Isleri PROS Sdekllkopyala;ve.ﬂg;ll dlg:f bl.e:llgelet PR.0S.
islemleri Sorumlusu . osyalama ve Arsiv Prosediirii"ne gére
dosvalanir.
Gid.
19 cen AS.05
evrak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yazi igleri Sorumlusu

Yoénetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.05
GIDEN EVRAK AKIS SEMASI
S S REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO :1/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
1 — Resmi yazinin yazilmasi ng yet‘::t::lgi;i Giden evrak yazi islerine yazdirilir.
MYO midiirligi idisi ile ilaili
2 Sevk onay! verildi mi MYO Mudurligu verir. r;;z;;r:iu Z:Iknl:r;sgel I::é:nl giionay
HAYIR ? MYO Sekreterligi e 8 g
diizeltmeler yapilir.
\/ EVET
3 Yazi isleri otomasyonuna kayit ve sayi Yazi isleri Yazi isleri Onaylanan giden evrak otomasyona
alimi Sorumlusu Otomasyonu kaydedilir ve giden evrak numarasi verilir.
/ Evrak bilgisinin . I . -
2 Rektérliik Evrak Yazi Isleri Evrak bilgisi otc.:.masy‘o‘n kanali ile rektorliik
\ Kayita sevki Sorumlusu evrak kayida gonderilir.
:
agium yapilacak mi? MYO Sekreterligi vorsa 1otokopist ¢ 4
ortaminda ilgililere mail atilir.
6 Dagitimin Yaz isleri Kopyasi alinmaya karar verilmis evrakin
kopyalarinin HAYIR Sorumlusu dagrtilmi yapilir.
7 | i¢ yazisma, dis DIS YAZISMA Yazi igleri Evrak i¢ yazisma veya dis yazisma olusuna
yazisma ? Sorumlusu gore ayrilir.
IC YAZISMA \b
8 Evragin Rektorliikte ilgili birimlere Yaz ileri i¢ yazismalarda elden, e-mail ya da fax ile
gonderilmesi Sorumlusu dokiiman teslimi yapilir.
9 Evragin ilgili Yaz ileri Dis yazismalarda elden, posta veya fax ile
kuruluglara Sorumlusu evrak teslimi yapilir.
Yazi isleri Kayit ve Arsiv \ vaz isleri Eldeki kopyalar ve ilgili dlger belgelf-.zr"
10 i " PR.09 "PR.09. Dosyalama ve Arsiv Prosedirii"ne
islemleri / Sorumlusu «
gore dosvalanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yazi isleri Sorumlusu

Y6netim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.06
YAYIN IADE AKIS SEMASI e
S s REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO :1/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
1 Ogrencinin yayini iadesi Ogrenci yayin 6diing alma talebi ile
i¢in kuitiphaneye gelmesi kiitiiphaneye gelir.
z tigi hald .
2 a?;zre‘:legdei‘l;n:gelyei € ladesi geciken yayinlar igin bir liste
yayinlarin belirlenmesi hazirlanarak duyurusu yapilir.
o inin kimlik bilgiler alinir. FR.111
3 HAYIR | Odiing verme siiresi Kitiphane FR.111 kgr:}nclmi:.l |mk| P et e.r"a |n!rd .
agiimis mi? sorumlusu FR112 ontrol edilerek dgrenci izerinde siresi
gegmis yayin olup olmadigi kontrol edilir.
\,_EVET
4 Yayin teslim alinir Kuttphane FRA11 FR.lll.ff).rmu iade edilen yayin igine
sorumlusu yerlestirilir.
EVET Ut
5 — Yayin iade edildi mi? Kuttiphane
sorumlusu
J,HAYIR
HAYIR
6 Yayin icin kayip islemleri Kutiiphane Yayin kayipsa kaybeden kisiden aynisi ya da
sorumlusu esdegeri talep edilir.
\ FR.111 lizerine; 6grenci adi, soyadi; kitabin
7 As'?;r(ii‘tya'; E:a'(a'“a Kitiiphane FR.111 2507 yazar adi, eser adi, demirbag no ve tasnif
islemleri sorumlusu FR.112 : numarasi; kitabin alindig tarih yazilir. Kitap
imza karsiiginda 6grenciye verilir.
8 Yayin teslim alinir Kutiiphane FRA11 FR.111.ff).rmu iade edilen yayin igine
sorumlusu yerlestirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kutiphane Sorumlusu

Yoénetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.07

YAYIN SAGLAMA VE KAYIT AKIS SEMASI e
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO :1/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
1 Bagis yolu ile yayin gelisi Kutiiphane FR.19 DD.24 Egitim ve 6gretimi destekleyici kaynaklar
sorumlusu bagis olarak kabul edilir.
Ege Universitesi Merkez Kiitiiphaneye resmi
5 Satinalma yolu ile edinilen Kutiiphane yolla kitap istek listeleri génderilir. Bu
yayinlar sorumlusu listeler 6gretim gorevlileri, 6grenciler ve
kuttiphane personeli tarafindan olusturulur.
Kayip kitaplarin yerine gelen Kitiphane Od\.m; alinan lﬁltaplarln kaybi durumulnclla
3 kitapl yerine alinan kitabin aynisi veya dengi bir
itaplar sorumlusu N
kitabin son baskisi.
4 Degisim yolu ile edinilen Kutiphane Kittiphaneler arasi 6diing verme
yayinlar sorumlusu politikasina gére gelen kitaplar.
5 Ogretim elemanlarinin Kitiiphane sfretlmdelemanla;m: yaymRIadlgl
yayinlan sorumlusu itap avr an en az bir kopya Rezerve
kitapligina alinir.
KIiTAP SURELI i ireli
6 Kitap / Sirell yayin? Gelen yayinin kitap veya sireli yayin
olusuna gore islem yapilir.
Sureli yayinlara kittphane kasesi basilir.
7 Stireli yayinlar kagelenir Kutiiphane Alf?betlk olarak ve g?gmlgten gunurr.mze
sorumlusu dogru, son baski en Ustte olacak sekilde
siralanir.
Kitaplar kitiiphaneye giris sirasina gére
Kiitiiphane Kittuphane numaralandirilir ve demirbasa kaydedilir.
8 Yayinlarin demirbasa kaydi sorur:lusu Programi  |TL.11 Kataloglamada Anglo Amerikan Kataloglama
LT.52 Kurallari 2 (AACR2)'nin basitlestirilmis sekli
kullanilir.
9 Kitaplarin siniflandiriimasi Kutiiphane TL12 Ki‘xaplar Dewey Onlu Slmflam.a 5|5F?mine
sorumlusu gore numaralandirilarak tasnif edilir.
Kitaplara Bergama MYO kuttiphanesine ait
. oldugunu goésteren kase basilir. Kagsede
y . Kiitiph
10 Kitaplarin kaselenmesi uttphane kitabin Tasnif no ve Demirbas No. Yazilir.
sorumlusu . M 5
Ayrica kitabin bagis veya satin alma oldugu
belirtilir.
11 /ilgili raflara yerlegtirme\ Kuttphane 12 Slr.u.flandmlan kitaplar numaralarina gore
K j sorumlusu ilgili raflara yerlegtirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kutuphane Sorumlusu

Yoénetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.10
MEZUNIYET iSLEMLERI AKIS SEMASI
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFANO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGILi DOKUMAN ACIKLAMA
Ogrenci otomasyon 5|"sEem|n.de|t\ . L DD.01 Mezun durumda olan 6grenciler otomasyon sistemi
1 mezun durumda olan égrencilerin Ogrenci igleri -
. . DD.02 kullanilarak belirlenir.
belirlenmesi
Mezun durumda olan égrencilerle e ae FR.16 DD.01 Mezun durumda olan &grencilerle ilgili yonetim
2 ilgili ydnetim kurulu karari alinmasi MYO Madarliga FR.34 DD.02 kurulu karari alinir.
A . Yénetim kurulu kararinin Rektdrliik Ogrenci isleri
3 Giden evrak _Evra_k kayit (Ogrenci https.//_edys._ege. AS.05 Daire Baskanligina yazi igleri otomasyonundan
isleri) edu.tr sistemi . N .
gonderilmesi.
4 HAYIR Gegici mezuniyet
belgesi isteniyor
J, EVET
ilisik Kesme Belgesi Formu
https://tkmyo.ege.edu.tr adresinden alinarak,
FR.300 R i (v . .
FR.240 Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Saglik
) Kultir ve Spor Daire Baskanligi ve Kuttiphane ve
f s " - . R, FR.302 . . M
5 Isteyen 6grencilere gegici mezuniyet MYO Mudurlagu https://kimlik.e Dékiimantasyon Daire Baskanliklarina ugranarak
belgelerinin verilmesi. Ogrenci isleri . e’c’iu. or €8 ilisiklerini kestirirler ve forma imza attirirlar.2
hAttps:A//edys,egeA ft')to'éraf ile ba§Yuru yaparT ogrencilerin, 6grenci
kimlik karti teslim alinip diplomasi hazirlanincaya
edu.tr - . S N
kadar gegici mezuniyet belgesi verilir. Ogrenci
mezun anketi doldurur.
. F— o o Diplomalarin basimi icin diploma numaralarini da
6 Diploma basimi igin liste hazirlanmasi Ogrenci Isleri FR.11 . L
iceren isim listesi hazirlanir.
L . Diploma basimi igin hazirlanan 6grenci listesi formu
. Evrak k: h : .ege. .. .
7 Giden evrak . vra_ ayit (Ogrenci ttps //_edys _ege AS.05 st yazi ile Rektorliik Ogrenci isleri Daire
isleri) edu.tr sistemi . N -
Baskanligina génderilir.
8 Basimi yapilan diplomalarin Rektérlik Rektorliik Ogrenci Rektorliik tarafindan bastirilan diplomalar
tarafindan MYO'na génderilmesi isleri Daire Bagkanligi EUBMYO'na génderilir.
9 Gelen evrak era}( kayit (Ogrenci https://fedys.?ge. £5.04 Gelen evrak https://edys.ege.edu.tr adresinde
isleri) edu.tr sistemi kayit altina alinir.
Basimi yapilan diplomalarin Rektérlik . e ey
10 tarafindan MYO'na génderilmesi Diplomalar MYO Miidurligi'ne imzaya sunulur.
MYO Muduri tarafindan imzalanan diplomalar
1 Giden evrak _Evra_k kayit (Ogrenci https://_edys._ege. AS.05 R_s.:ktontlrj |mza_5|na sunulmak ufere_Rektorluge
isleri) edu.tr sistemi gonderilir ve giden evrak edys lizerinden kayit
edilir.
12 Rektor tarafindan imzalanan Rektorliik Rektor tarafindan imzalanan diplomalar MYO'na
diplomalar MYO'na geri génderilmesi ektorld geri gonderilir.
13 Gelen evrak _Evra_k kayit (Orenci https://_edys.t_age. AS.04 Gelen evrakin edys tizerinden kayit edilmesi.
isleri) edu.tr sistemi
Diplomalar dagitima hazir hale gelir.ilisik Kesme
Belgesi Formu https://tkmyo.ege.edu.tr
Diplomalarini isteyen adresinden alinarak, Rektérlik Ogrenci isleri Daire
ogrencilere verilmesi Baskanligi, Saglik Kulttir ve Spor Daire Baskanligi ve
FR.12 Kitlphane ve Dékimantasyon Daire
14 Bérenci isleri FR.240 Baskanliklarina ugranarak ilisiklerini kestirirler ve
B 5 FR.300 forma imza attirirlar, 1 fotograf ve 6grenci kimlik
FR.302 karti ile basvuru yapmasi durumunda diplomasi
imza karsiliginda teslim edilir.Ogrenci mezun anketi
doldurur.Eger 6grenci gegici mezuniyet belgesi
aldiysa geg.mez.belgesinin aslni teslim ederek
diplomasini imza karsiligi alabilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.11
YATAY GECIiS AKIS SEMASI T P
C $ S S REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS P .
AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
SIRASI
Program Sorumlulularinin gérusleri
Yatay gegis kontenjaninin MYO Mudurltgu dogrultusunda MYO Miidurligu tarafindan
1 belirlenmesi ve Rektdrlik Ogrenci Program Sorumlulari  |FR.16 DD.06 yatay gegis kontenjanlari Yénetim Kurulu
isleri Daire Bagkanligi'na bildirilmesi Ogrenci igleri karari ile belirlenerek Rektorliik Ogrenci
isleri Daire Bagkanligi'na bildirilir.
2 Giden evrak era}( kayit (Ogrenci https://lfimlik.}ege AS.05 l_:__v!'ak edys ﬂ?erinden kayit altina alinarak
isleri) .edu.tr sistemi 0.1.D.B.'na gider.
Yatay gegis basvurusu degerlendirilen
Yatay gecise hak kazanan Ggrencilerin Rektérliik Ogrenci Isleri ogll'enulerln Ilsvte5| Rektorliik Ogrenci Isleri
3 , I . R N DD.06 Daire Bagkanhg tarafindan
MYO'na bildirilmesi Daire Baskanligi - R
https://kimlik.ege.edu.tr adresi Gizerinden
gorevli personelin sistemine bildirilir.
Yatay gegise hak kazanan 6grencilerin
kabulu ve 6nceki okulundan aldigi derslerin
4 Yatay gegislerin kabulu MYO Mudarligi FR.16 DD.06 gegerlilikleri ile ilgili yonetim kurulu karari
alinir. Alinan karar Rektorliik Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi'na bildirilir.
5 Giden evrak era}( kayit (Ogrenci https://lfimlikiege AS.05 l_:__v!'ak edys ﬂ?erinden kayit altina alinarak
isleri) .edu.tr sistemi 0.1.D.B.'na gider.
6 Ogrencilerin kayitlarinin Rektorlik Ogrenci isleri Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanligi'nca
yapilmasi Daire Bagkanhgi ogrencilerin kayitlari yapilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.12
DiKEY GE i AKI EMASI YAYIN TARIHI  :17.11.2023
C S S S REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS P .
e AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
1 OSYlM'den fiikey gegis sinavi ile illgili BSYM DD.07 O_SY_M dPTn dikey gegis §|naV| ile ilgili
bilgilendirme yazisinin gelmesi bilgilendirme yazisi gelir.
5 Gelen evrak _Evra_k kayit (Ogrenci  |http://kimlik.ege.e AS.04 Ge.len e\_/rakln yazi igleri otomasyonuna kayit
isleri) du.tr edilmesi.
EUBMYO'dan mezun durumda veya Ogrenci Otomasyon Sistemi'nden DGS
3 DGS sinavina giren 6§renci_l_erin Rektorlik Gérenci isleri sinavina giren veya mezun durumda olan
bilgilerinin hazirlanmasi ve OSYM s s égrencilerin bilgileri alinir ve YOKSIS'e
otomasyon sistemine girilmesi aktariimasi saglanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi



http://kimlik.ege.edu.tr/
http://kimlik.ege.edu.tr/

BURS iSLEMLERIi AKIS SEMASI

DOKUMAN NO : AS.13

YAYIN TARIHI :15.02.2010

REV.TAR./NO :1.11.2024/01

SAYFA NO 11/1
AKIS P .
A AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
. Kredi ve Yurtlar Ki disinda kalan b
Burs verecek kurum ya da kurulugdan ilgili kurum ya da redive Yurtiar urumu diginda kafan burs
1 . verecek kurum ya da kurulugdan evrakin
yazinin gelmesi kurulug .
gelmesi.
2 Gelen evrak _Evra_k kayit (Ogrenci https://lflmllk._ege AS.04 Gelen evrakin kayit edilmesi.
isleri) .edu.tr sistemi
3 Burs duyurusunun yapilmasi Ogrenci isleri FR.59 Burs duyurusu MYO'da yapilir.
Bursu verecek kurum ya da kurulusun
4 Basvurularin alinmasi Ogrenci igleri belirledigi bagvuru belgelerini hazirlayan
ogrencilerin evraklari teslim alinir.
5 Basvurularin Burs Komisyonu Burs Komi Yapilan bagvurular Burs Komisyonu
tarafindan degerlendirilmesi urs Komisyonu tarafindan degerlendirilir.
B .
urs Komlsyorlu faraf.l'r:dan t_)ur_s Burs Komisyonu Degerlendirme sonucu MYO Mudiirligi'ne
6 almasi uygun gorilen 6grencilerin R FR.24 bildirili
MYO Miidirligi'ne bildirilmesi MYO Mudarligi idirilir.
Burs alacak 6grencilerin ilgili kurum . L Burs almaya hak kazanan 6grenciler igin yazi
7 P P Ogrenci Isleri
veya kurulusa bildirilmesi igin evrak hazirlanir.
8 Giden evrak 'Evra'k kayit (Ogrenci https://lflmllk.'ege AS.05 Giden evrakin kayit edilerek génderilmesi.
isleri) .edu.tr sistemi
9 Burs alacak égrencilerin Ogrenci igleri FR.59 ?urs alrt\aya hak kazanan orenciler MYO'da
ilan edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : As.14
DERS PROGRAMLARI HAZIRLAMA AKIS SEMASI et e
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS =t o
SR AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
P, Hangi dersi hangi 6gretim elemaninin
. e . MYO Mudurlagi Y .. o o
1 Dersleri verecek 6gretim tyelerinin Program FR.63 Egitim verecegi Yillik Ogretim Plani Gzerinde
belirlenmesi 8 R Planlari kararlastirilir ve MYO muduri tarafindan
Koordinatérleri
\|/ onavlanir.
FR.09 Yillik Ogretim Planina gore Program
Program . P
2 —>{ Taslak ders programlari hazirlanmasi R FR.63 Egitim koordinatérleri taslak ders programlarini
Koordinatorleri
Planlari hazirlar.
Taslak ders programlarinin kontrolu . o FR.09 o Vil Qgreflm F?Ianlna gore Program
2 Ogrenci Isleri FR.63 Egitim koordinatorleri taslak ders programlarini
ve Uyumu hazirlanmasi
RED Planlari hazirlar.
RED| \/
H FR.09 A
3 Ders programlarinin Program FR.63 Egitim Program Koordinatorleri tarafindan son
Kontrold Koordinatérleri 03 E8 kontrol.
Planlari
H FR.09 -
D lari MYO Mid
3 Ders ;;::Jag,]rlamlarl MYO Miidiirl éﬂ FR.63 Eéitim ers programiari udurd onayina
Y sunulur.
Planlari
\J,  KABUL
2 Ders programlarinin 6gretim Ogrenci isleri FR.09 Ders Programlari ders verecek 6gretim
elemanlarina duyurulmasi Sorumlusu ’ elemanlarina bildirilir.
Kabul edilen ders programlari 6grencilere
FR.O9 ilan edilir. ilan 8grenci panolarina asilir ve
Ders programlarinin Ogrenci isleri | . TKMYO internet sayfasinda yayinlanir.
5 e N . https://kimlik.ege . g
ogrencilere ilani Sorumlusu dutr Https://ebys.ege.edu.tr sistemine ders
: programi bilgileri girilerek 6grenci, ebys
sisteminden ders programini takip edebilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ogrenci isleri Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.15 |
MEZUNIYET TORENI AKIS SEMASI e
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN AGIKLAMA
MYO Midurlugi Mezuniyet toreni ile ilgili tarih yer ve
1 Mezuniyet téreni 6n MYO Miidir calismada gorev alacaklar,Yiiksekokul
planlama Yardimcisi Miidiirt, Miidir Yardimeist ve MYO
MYO Sekreterligi Sekreteri ile birlikte belirlenir.
MYO web sayfasinda Bilei Islem . g .
2 ve okulda mezuniyet Sorumlusu FR.59 Mezuniyet Tarihi ve téren yerinin duyurusu
] tarihinin duyurulmasi Ogrenci isleri http://tkmyo.ege.edu.tr yapilir.
Sorumlusu
Dereceye giren Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminden
3 ﬁérenycilerin Ogenci isleri basari durumuna gére 6grenci siralamasi
belirlenmesi Sorumlusu yapilarak dereceye giren 6grenciler
belirlenir.
Yiisekokul Birinci, ikinci ve Ugiinciilerine
Dereceye giren Mezunivet Téreni Plaket Hazirlanir. Program Birincilerine
4 grencilerin édullerinin Gérev\i\\(/eri Ayrica Odiil Verilir. Yarismalarda, Spor
hazirlanmasi Miisabakalarinda Dereceye Girenlere Plaket
Hazrlanir.
Mezuniyet torenine gelecek 6grenciler
Torene gelecek http://tkmyo.ege.edu.tr adresinde agilan
5 Sgrenci sayisinin Ogenci Isleri sayfaya isimlerinin kaydettirirler.Ogrenci
belirlenmesi Sorumlusu listesi 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
hazirlanip Mezuniyet Toreni Gorevlilerine
teslim edilir.
Mezuniyet Téreni Gorevlileri, térene
Mezuniyet téreni Sosyal Etkinlikler katilacak 6grencilerin ve protokoliin
6 programinin Sorumlusu kesinlestirilmis listelerine gore programi
— olusturulmasi Mezuniyet Téreni olustururlar. Ogrencilere édiilleri protokol,
Gorevlileri Ogretim gorevlileri ve 6gretim elemanlar
verecekleri sekilde siralama olusturulur.
7 Protokol ve davetli Ozel Kalem Bergama Protokol listeleri hazirlanir,
sayisinin belirlenmesi Sorumlusu gerekiyorsa giincellenir.
Protokol Gzl Kalem Bergama Protokol listelerine gore, 6zel
8 davetiyelerinin Sorumlusu kalem tarafindan protokol davet edilir ve
basilmasi katilim konusunda teyitler alinir.
Torene katilacak 6grenci sayisina gore
Sosyal Etkinlikler clippe temin edilir. Ogrenciler, ciippelerini
9 Sayiya gore ciippe temini Sorumlusu atiilenmis ve temiz bir sekilde kimlik
Mezuniyet Téreni karsiliginda Tekstil Konfeksiyon Programi
Gorevlileri Atélyesi'nden teslim alirlar. Toren sonunda
ayni yere teslim edilir.
Sosyal Etkinlikler - "
Son‘imlusl: ! Katilacak protokol dahil tiim davetli ve
10 Saylya gore sandalye temini B . Bgrenci sayisina uygun olarak sandalye
Mezuniyet Téreni . o
- temin edilir.
Gorevlileri
S | Etkinlikl “
sgiy:ql s infiider Ailelerin, Protokoliin, Ogretim
11 Toren yerinin diizenlenmesi u ” u - Elemanlarinin ve diploma alacak
Mezuniyet Téreni na o 5 " .
P Ogrencilerin oturacag yerler belirlenir.
Gorevlileri
Sosyal Etkinlikler
Térenin Sorumlusu
12 i " T6 da 68 ilere odiilleri ilir.
gergeklestirilmesi Mezuniyet Toreni éren sirasinda 6grencilere édiilleri verilir.
Gorevlileri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sosyal Etkinlikler Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.16
STAJ AKI E MASI YAYIN TARIHI :17.11.2023
S S REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFANO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
Staj yapilacak tarihler ve ilkeleri MYO
1 Staj baslangig ve bitis tarihlerinin MYO Midiri RS9 Miidiirlugi tarafindan belirlenerek duyuru
belirlenmesi ve ilani Ogrenci isleri ‘ panosunda ve https://tkmyo.ege.edu.tr
adresinde ilan edilir.
2 —DI Ogrenci Staj Yerini belirler DD.04 Ogrenci Staj ilkeleri dogrultusunda
Ogrenci FR.40 Ogrenci staj formunu okulumuz web
2 Ogrenci Staj Yerini Bildirir Ogrenci isleri http://tkmyo.ege |DD.04 sayfasindan alarak yada staj web
Program Staj Sorumlusu  |.edu.tr sayfasindan staj bilgilerini girerek onay ister
Ogrenci FR.40 L X
2 Staj Yeri Onayinin Alinmasi Ogrenci isleri http://tkmyo.ege | DD.04 Ogretim elemani formu yada Staj Web
. sayfasindan onay vererek ciktisini alir.
Program Staj Sorumlusu__|.edu.tr
3 Ogrencinin staj yerinden onay almasi Ogrenci FR.40 DD.04 Staj formunu alan ogrenci staj yapacag!
yere formu onaylatir.
PR, Ogrenci staj yapacag! yer igin Program Staj
" MYO M |
4 Staj formu onay! ° udur_ugu FR.40 DD.04 Sorumlusu ve MYO Miidiirligiinden onay
RED Program Staj sorumlusu alr
v KABUL
5 Staj dosyasinin ve stajyer égrenci o . FR.13 OdgrerTud https:./{jtkmyu.ege.a?uir" N .
degerlendirme formunun temini grenci FR27 a |:esm en staj dosyasi ve stajyer 6grenci
degerlendirme formunu alir.
www.sgk.gov.tr adresinde, kullanici adi ve
: R . . ifre araciliglyla, isveren menisiinde ise
Ise giris bildirgelerinin hazirlanmasi .sgk.gov.ti .sgk.gov.t 3t
6 se giris 8 MYO Sekreterligi www.sgk.gov.tr |www.sgk.gov.tr giris bildirgeleri en gec staja baslamadan 1
guin 6ncesine kadar hazirlanir.
7 Puantajlarin hazirlanmasi MYO Sekreterligi H_.er ayln 14'u ile sonraki ayin 15'ine kadarki
stireyi kapsar.
S . . Ogrencinin ilgili aya ait staj giin sayisi ile
e-bildirgenin hazirlanmasi MY ki | .sgk.gov.t .sgk.gov.t
8 € O Sekreterligi WWW.SEXBOVIT | WWW.SBIBOV.T varsa giris ya da cikis tarihleri yazilir.
Puantaj -bildi in SKS"
9 vantaj ve"e ' .|rger1|n ve MYO Sekreterligi Puantajlar ve e-bildirge SKS'ye gonderilir.
gonderilmesi
10 isten cikis bildirgesinin hazirlanmas MYO Sekreterligi www.sgk.gov.tr | www.sgk.gov.tr Staj b',nmm' t?k'P eden ElO glin icinde isten
¢ikis bildirgesi diizenlenir.
L . - . . . SGK girisi yapilan 6grenci stajina baslar ve
SGK girisi yapilan 6grencinin stajin Of
11 — BIris! pIA grencini ! grenml FR.13 DD.04 staj sirasinda dosyasini doldurarak staj
yapmasi ve staj dosyasini doldurarak Staj Yeri Al
yerine imzalatir.
Stajyer degerlendirme formunun staj . . Stajyer degerlendirme formu ve staj takip
Ogrenci .
12 yapilan yer tarafindan doldurulup Stai Yeri FR27 DD.04 formu staj yapilan yer tarafindan
MYO'na génderilmesi ) FR'301 doldurulup gizli kaydi ile MYO'na gonderilir.
Staj dosyasinin 6grenci tarafindan " j o i
13 j M\;/O' 5! ) ! Ogrenci FR.13 DD.04 Staj dgsyasn cgt%ncu tér.afmldan eId.en ya.qa
na teslim edilmesi FR242 posta ile MYO 6grenci islerine teslim edilir.
. i . o Ogrenci islerine teslim edilen staj dosyalari
14 Staj dosyalarinin Program Staj Ogrenci Isleri Program FRA8 imza karsiligi Program Staj Sorumlusuna
Sorumlusuna teslimi Staj Sorumlusu ili
verilir.
. Ogrencinin staj dosyasi Program Staj
15 Staj dosyasinin degerlendirilmesi ProgramlStaj Sorumlusu DD.04 Sorumlusu ve Staj komsiyonu tarafindan
Staj Komisyonu " -
r‘ degerlendirilir.
. - S L o Program Staj Sorumlusu Staj Sonucu
Staj sonuglarinin 6grenci islerine Ogrenci Isleri Program oy - .
16 . " . FR.28 Formunu doldurup 6grenci islerine teslim
verilmesi Staj Sorumlusu
eder.
17 Staj sonuglarinin transkriptte islenmesi Ogrenci isleri https://kimlik.ej Staj sonuglari ebys.ege.edu.tr adresinden
e.edu.tr 6grenci isleri tarafindan transkritte islenir.
18 Staj sonuglarinin égrencilere ilani Ogrenci isleri FR.45 DD.04 :Lal:.:onuclan duyuru panosundan flan
.
Staj sonuglarinin Ogrenci isleri Daire Staj sonucu basarili olan 6grencilerin
19 Baskanligi'na gonderilmesi Ogrenci isleri FRAS bD.04 bilgileri Rektérlik Ogrenci isleri Daire
¥ Erna g s s kimlik.ege.edu.tr |AS.05 8 . M g s
Baskanligina génderilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoénetim Temsilcisi



http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
http://www.sgk.gov.tr/
https://ebys.ege.edu.tr/
https://ebys.ege.edu.tr/

DOKUMAN NO : AS.17
ODUNG KITAP VERME AKIS SEMASI
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS P .
e AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
1 grencinin kitap talebi Kutiiphane O.gr.enu kitap 'odi_m(; alma talebi ile
sorumlusu kitiphaneye gelir.
2 J Ogrencinin kimligi var HAYIR Kutuphane Birenci kimligi Kiitiphane memuru tarafindan égrencinin
mi? sorumlusu s 6 kimligi istenir.
EVET
3 Ogrenciye kitap verilmez Kutiiphane Kimligi o_Im_ayan bgren_mye kutuphaneden
\ sorumlusu herhangi bir yayin veriimez.
Ogrencinin tizerinde gecikmis bir kitap var
4 1 Ogr_enc_inin {izerinde JAYIR Kutuphane FR.111 mi kontrol edilir. Ayni zamanda talep ettigi
gecikmis ya da fazla sorumlusu FR.112 kitaplarla tizerinde 2'den fazla kitap
olmamasina dikkat edilir.
J EVET
Ogrencinin lizerinde bulunan gecikmis kitabi
grenci i i . iade etmesi veya yeni talep ettikleri
EVET Ogrenci iade etmesi 12
5 — gereken k_liaplal'l iade f;:::‘?::j tizerinde 2'den fazla kitap olusturacaksa en
ettimi? fazla 2 kitap olacak sekilde kitap iadesi veya
talep degisikligi yapmasi istenir.
[, HAYIR
L Uzerinde 2'den fazla kitap olacaksa veya
. . . . Kutiiphane I R . Ly .
6 Ogrenciye kitap verilmez gecikmis kitaplari iade etmiyorsa 6grenciye
sorumlusu L S N
kittiphaneden herhangi bir yayin verilmez.
FR.111 Uzerine; 6grenci adi, soyad; kitabin
7 ( ) L " \ Kuttphane FR.111 yazar adi, eser adi, demirbas no ve tasnif
A Kitap 6dung verilir N sorumlusu FR.112 numarasi; kitabin alindigi tarih yazilir. Kitap
imza karsiliginda 6grenciye verilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kutiiphane Sorumlusu

Y6netim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.19
SG K AKI E MAS' YAYIN TARIHI  :17.11.2023
5 S REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS A .
AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
SIRASI
L MYO Sekreterligi FR.100
D B Py .
1 onem Sas! Ozluk Isleri Gorevlendirme yazisi
2 YENI Eski Galisan, Yeni MYO Sekreterligi TL10 Ogretim e-I.em‘anlnln e?kl ya da yeni galisan
olusuna gore islemleri baslatilir.
\J, ESKi
Gorevlendirme yazisinin Rektérltige Oaluk isleri Eski calisanlar igin gorevlendirme yazisi
3 N M . . s MYO Sekreterligi TL.10 9 4.5.. " ¢ g v
goénderilmesi. N Rektorluge gonderilir.
Giden Evrak
Yeni calisanlar Ozliik isleri'ne dilekge ile
4 —> Ozliik isleri'ne bagvuru iglemleri MYO Sekreterligi TL.10 basvururlar. Gerekli evraklari teslim
ederler.
5 ise Giris MYO Sekreterligi TL10 ?GK !n'te'rnet sm?smden ogretim elemaninin
ise girig islemleri yapilir.
6 Puantaj MYO Sekreterligi TL.10 ilgili aya ait puantaj hazirlanir.
7 UNIPA - YTL Ek Ders Programina Giris MYO Sekreterligi TL.10 ::;ﬁ:ram Uzerinde gerekliveri girisleri
SGK web sitesi tizerinden, EUTKMYO'na ait
kullanici adi, isyeri ve sistem sifreleri
8 SGK e-bildirge islemleri MYO Sekreterligi TL.10 kullanilarak 01 ve 13 no’lu hizmet
bildirgelerinin alinabilmesi igin sisteme girig
vapilir
31. maddeye gore ders vermek tizere
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na .. gorevlendirilmis 6gretim elemanlarinin
9 gonderilecek dosyalarin hazirlanmasi MYO Sekreterligi TL10 dosyalari Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na génderilir.
ilgili 6deme belgesindeki tutari yatirildigina
10 Banka teyid islemleri MYO Sekreterligi TL.10 dair bankadan tutar ve 6deme tarihi teyidi
alinir.
11 Banka s‘\A,lbesir.'-e d0§yanln MYO Sekreterligi TL10 Banka disket.i (4 afiet) h.a_2|rlanarak ilgili
gonderilmesi banka subesine gonderilir.
12 isten ¢ikis bildirgesinin hazirlanmasi MYO Sekreterligi TL.10 Ponem so.nur.u'ji.a |§Fen gikis bildirgeleri SGK
internet sitesi Uzerinden alinir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Yonetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : A5.20
. L
; BILGISAYAR LABORATUARI KURULUM AKI$ SEMASI R
. REV.TAR/NO :1.11.2024/01
SAYFANO
) AKis SORUMLY KAYIT iLiLi DOKUMAN
SIRAS!
Bilgisayarda kulaniacak isletim sstemi
1 Isltim sistem seimi Bilgisayar Lab. Sorumlusu B lem s
segi.
v
HAYIR et i varli ve gancelligi
2 Srdcdler meveut ve Bilgisayar Lab. Sorumlusu st programlarnin vl ve gincell
1
temetveveya EVET o .
Iretkiden SO — s sik siroci programi varsa internetten
3 temint Blgisayar Lab. Sorumlus satic firmanin web sitesinden temin edifr
Bilgisayariar Gzerinde
HAYIR igisayarda web baglan 1 har
4 N WEB uygulamass igisayar Lab. Sorumiusu Bilgisayarda web baglantst lacak mi karar
kullaniacak mi? ver
EVET
—
I —|
Gerekdinternet
5 Lagiantiarmm —— Gereldinternet baglantlar: kurulur ve
Kurulumu v iznleri iznler alir.
2
Biligsayarin tim baglant ve donanimlarinin Bilgisayarin tim baglantlart ve donanimiart
6 1 igisayar Lab. Sorumiusu
Bilgisayar Lab. Soruml kontrol e
EVET Donanimsal hata olup olmads
7 S Donammsal hata var mi? ilgisayar Lab. Sorumlusu
Siisayar ab. Sorum degerlendiri.
HAVIR
s Sakim proses! Sgayar Lo, Sorumiusu Donamimsal hatasi olan bilisayar balam
islemine gonderilr
9 | Internet baglantisinin kesilme Bilgisayar Lab. Sorumlusu Internet baglantis: kesil
L v
10 >| HOD'ye FDISK ve FORMAT ilemi Bilgisayar Lab. Sorumlusu HOD'ye FDISK ve format islemi
| 2
1 | Isletim sisteminin kurulumu Bilgisayar Lab. Sorumlusu Segilen isletim sistemi kurlur.
| 2
2 | Sarded kuralumu Bilgisayar Lab. Sorumlusu Siricler gincel olarak kurulur.
| 2
Givenlik programlar kurulur (ANTIVIRUS,
‘Govenlik programiarinn kurulumu igisayar Lab. Sorumius
B | i Blgiayar Lab. Sorum! SPYWARE, FREWALL)
| 2
emiclik ve bakim programlan galstrl
Temizlik ve bakim programlaninin galstrimasi igisayar Lab. Sorumlusa
u oo b Blgiayar Lab. Sorum! (spider, Spyboot, Scandisk).
v
sistemin aligmasinda bir
15 m EvET Bilgisayar Lab. Sorumlusu Sistemin galismas1 kontrol edilr
_HAYIR
16 Givenlik programian testi ) Bilgisayar Lab, Sorumlusu Givenlik programian tes edilr
v
Giivenli testisonucu Givenlik programlar test sonuglar
17 ever T orunvar Bilgisayar Lab. Sorumlusu Ceerendni
U HAYIR
Ek programlar kurulur (Office, Autocad,
Ek programlarin kurulumu ilgisayar Lab, Sorumlusu
18 prog Bilgisayar Lab. Sorum Pt
| 2
19 | Internet baglantisinm yapimasi Bilgisayar Lab. Sorumlusu Internet baglantis kurulur
| 2
2 | Gincellemelerin kurulamy sigisayar Lab. Sorumiusu et incllnserin ks
vapilr.
| 2
Temizlk ve bakim programlan calitril
2 Temilik ve bakim programlarinin galstrimasi ilgisayar Lab. Sorumlusu
I . o e
| 2
2 Tam programianin gaisma testier Bilgisayar Lab. Sorumlusu am programlar caisuriarak test dilr
v
1 Galsma tster sonu | | )
2 o ver Bilgisayar Lab. Sorumlusu Programlari calisma testi degerlendirilr
ARV
Decpfreeze programmin hazirlanmasi
2 (Devreye girmeyecek Bilgisayar Lab. Sorumlusu Deepirecze programinin hazrlanmas.
L L
2 | Sistem yedeginin alinmasi Bilgisayar Lab. Sorumlusu Sistem yedeinin alinmasi.
I 2
. aboratuVarda yer alan tom bilgisayariarin
26 Network bagantilarinin kesilmesi k— ilgisayar Lab. Sorumlusu L
| SlsavarLab-soruml Network baglantisii kesilmes.
I L
Yakleme yapiacak bilisayarlarin FOISK ve Tam diger bilgisayarlara HDD've FDISK ve:
L L
3 | Vedefin bigisayarlra yildenmesi Bilgisayar Lab. Sorumlusu Vedein diger bilgisayarlara yiiklenmesi.
L L
2 Bigisayartanin caima tester sigisayar Lab. Sorumiusu Laboratuvardaki tim bilgisayartari calisma
testerinin yapimas
v
EveT atsma tester sonucu
30 — v, Bilgisayar Lab. Sorumlusu Caltsma test sonuclar degeriendiril.
HAVIR
El Bakim prosesi Bilgisayar Lab. Sorumlusu Bakim islemleri yapilr.
2 Bigisayarlarda spesifi ayarlarin yapimasi  [<— Bigisayar Lab. Sorumlusu Bigisayariarda ozel ayarlar yapil.
1 3
33 Internet baglantisinin yapilmasi Bilgisayar Lab, Sorumlusu Internet ayarlannin yapiimas:
1 3
3 ‘Guncellemelerin yenilenmesi Bigisayar Lab. Sorumlusu Internet guncellemelerinin yapiimas.
2
nceleme teste sonuc
35 1 e vt BET Bigisayar Lab. Sorumlusu Guncelleme sonular degerlendiriir.
1 HAYIR
36 Deepfreeze programinin devreye alinmast Bilgisayar Lab, Sorumlusu Deepfreeze programi devreye alinir.
1 3
37 Galisma testleri Bigisayar Lab. Sorumlusu Tom bilgisayarlarda galisma testeri yapilr.
2
HAYIR Galisma tester sonucu
38 T o v Bigisayar Lab. Sorumlusu Calisma testler degerlendirir.
\ P
EVET alisma testerinde sorun varsa deepfreeze
39 programinin devre Bilgisayar Lab. Sorumlusu Galisma testlerinds deepf
s brakiimast program devre dis birakiir.
Kurulum sireci
Y \aytian Bilgisayar Lab. Sorumlusu FR.60 PROS Kurulum stireci le gii kaytiar sakiani.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Bilgi islem Sorumlusu Yénetim Temsilcisi




DOKUMAN NO : AS.21

BILGISAYAR BAKIM AKIS SEMASI T M2
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO :1/1
A AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
1 Bakim igin gelen bilgisayar Bilgisayar Lab. Bakim icin gelen
Sorumlusu bilgisayar teslim alinir.
2 BIgTsayar
HAYIR . 6zkaynaklar ile
2 Sorun zkaynaklarla - Bilgisayar Lab. sorunun giderilip
Sorumlusu orun P
giderilemeyecegine
EVET Tamirat beae Ve
o bilgisayarin genel
HAYIR
3 Tamir onayt Bilgisayar Lab. durumu goz dniine
Sorumlusu . it
alinarak bilgisayar igin
tommine o,
EVET o Giderilemeyecek veya
. Bilgisayar demirbastan :"g'sara' Lab. maliyeti ok yiiksek
diisilerek hurdaya ayrilir orumlusu olan tamiratlarda
Ayniyat sorumlusu -
bilgisavar
5 Gerekli iletisim MYO Sekreterligi MYO Sekreterligine
durum bildirilir.
6 Hizmet satin Satin alma islemi
alma prosesi yapile.
Sorunun yerinde
; 1 Sorun yerinde | EVET Bilgisayar Lab. coziilip
oziilebilir mi? Sorumlusu goziilemeyecegine
L bakilir.
\, HAYIR
Tagima icin ek - Tasima igin yardim
EVET - .
8 1 donanim ya da gii¢ :nlglsarar Lab gerekip gerekmedigine
gerekli mi? orumiusu karar verilir.
Atblye ortamina ilgi Lab. YO Sekreterligi
9 tagima igin gerekli HAYIR Bilgisayar Lab. MYO Sel Are.(e.r. igine
snlemler Sorumlusu durum bildirilir.
10 N Aynntil sorun tespiti L | Bilgisayar Lab. Sorun ayrintih olarak
Sorumlusu incelenir.
1 1 Sorun yazilimsal mi | YAZILIMSAL Bilgisayar Lab. Sorunun yazilimsal mi
donanimsal mi? Sorumlusu donanimsal mi
olduguna karar verilir.
[, DONANIMSAL
1 HAYIR Donanim degisikligi Bilgisayar Lab. Donaknlrln de?|$lkllg.lne
gerekli mi? Sorumlusu gerek ol up olmadigina
karar verilir.
EVET
- Satin alma Satin alma gereken
prosesi durumda satin alma
prosesi uygulanir.
14 Donanim ;o‘zumh, Bilgisayar Lab. Donanim ile ilgili
gergeklestirilir f Sorumlusu gozim gergeklestirili.
[
Bilgi Lab, Yaziimsal bir
15 Gerekli yaziimin kontrolii ligisayar Lab. problemde yazilim
Sorumlusu .V o
T nntenl adilic
1 HAYIR Yazilimin yenilenmesi Bilgisayar Lab. Yazilimin yeniden
gerekli mi? Sorumlusu yiiklenmesi gerekli mi?
\, EVET
17 EVET Yazilim elde mevcut Bilgisayar Lab. Yazilimin elde olup
mu? Sorumlusu olmadigi kontrol edilir.
1 \/ HAYIR
MEVCUT Tedarikgi veya Ege
Tedarikgi ya da bilgi DEGIL - Universitesi Bilgi islem
N P Bilgisayar Lab. P
18 b islem Sorumlusu biriminden yazilimin
yazilimin kontroli mevcut olup olmadigi
sorulur.
|1 A
MEVCUT
Yazilim, Satin Alma
10 Satin alma e o
prosesi rosesine gére temin
edilir.
2 Bilgisayar Lab. Yazilim sorunu ile ilgili
Sorumlusu coziim gerceklestirilir.
Vs 5 Bakim ve onarimsiireci
Bakim ve onarim siireci Bilgisayar Lab.
21 %k Kayitian Sorumlusu FR.60 PR.O9 kayitlari olusturulur ve
saklanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Bilgi islem Sorumlusu

Yonetim Temsilcisi




. . . . . DOKUMAN NO : AS.26
n\ SOSYAL ETKINLIK - TEKNIK GEZI YAYIN TARIHI :17.11.2023
R AKls SEMAS' REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKI. =t o
SIRASSI AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
Programlardan gelen dénem
1 Teknik gezi ihtiyaci Program Sorumlusu baginda belirlenmis veya sonradan
\|/ olusan ihtivaclar.
2 Gezi sorumlusunun belirlenmesi Progran’l S?ru'.r:w-I'LISU Planlanan gen'lgln PII’ gezi
MYO Mudurlugi sorumlusu belirlenir.
Gezi yapilmasi dustndlen kurulusta
3 —>{ Gezi yapilacak yer ya da kurulusun Program Sorumlusu bilgi verecek kisiler ve ziyaret
segimi Gezi Sorumlusu edilecek departmanlarinin
\|/ belirlenmesi.
MYO Madarligi'nden gerekli iznin Yapilacak gezi ile ilgili olarak MYO
3 a?lnmam 8 Gezi Sorumlusu Mudurlugi'ne bilgi verilerek gerekli
4( izin talep edilir.
Gezi yapilacak yer ya HAYIR Gezi yapilacak yer veya kurulustan
4 1 da kurulustan izin Gezi Sorumlusu izin almak gerekiyorsa ilgili girisimler
almak gerekiyor mu ?
baslatilir.
|/ EVET
" Program sorumlusu tarafindan
. Gezi Sorumlusu . . .
5 Gerekli yazismalarin yapilmasi Yaz isleri Sorumlusu teknik gezi igin resmi temaslarin
}k s vapilmasi.
Planlanan firmanin gezi yapmaya
. R . uygun olmamadigini bildirmesi
6 4 izin alinabildi mi? Gezi S |
HAYIR ezt sorumiusu tzerine firma gezi olani iptal edilir.
Baska bir kurulus icin ¢alisma yapilir.
) ! Program Sorumlusu Qezi planl'Programln ihtiyaglari ve
7 Gezi planini belirleme Gezi Sorumlusu ziyaret edilecek yer veya kurulusun
ozelliklerine gore belirlenir.
Program Sorumlusu .
8 Duyurunun yapiimasi Gezi Sorumlusu Gezi duyurusu yapilir.
9 Orenci sayisim belirleme Gezi Sorumlusu Kat{lfac'ak ogrenciler basvur'dukg'a
gezi igin katilimci sayisi belirlenir.
HAYIR i g
10 1 Katilim yeterli mi? Gezi Sorumlusu ::::(llllllrrmn yeterli olup olmadigina
| L .
EVET ( o Program Sorumlusu Katilim yetersiz ise gezi ?rogram
11 Gezinin iptali > sorumlusunun da onayi ile iptal
Gezi Sorumlusu I e
edilebilir veya tarihi degistirilebilir.
12 Ulagim aracinin saglanmasi Gezi Sorumlusu K:Fll'hma uygun ulagtirma araci tayin
edilir.
13 Gezinin gergeklestirilmesi Gezi Sorumlusu Gezi programa gore gezn sorumlusu
tarafindan gergeklestirilir.
Egitim etkinligi dahil olmak Gzere
Gezi raporunun . teknik gezi raporu gezi sorumlusu
14 Gezi Sorumlusu
hazirlanmasi tarafindan Program Sorumlusuna
sunulur.

HAZIRLAYAN:

ONAYLAYAN:




DOKUMAN NO : AS.27

AKADEMIiK PROGRAM DIS| EGITIM VE KURSLAR AKIS SEMASI YAVINTARMI: 17.11.2023
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS L N
AKIS SORUMLU KAYIT ILGILI DOKUMAN ACIKLAMA
SIRASI
MYO disindan egitim o MYO'na resmi, yari resmi veya ozel kisi ve
o " MYO Mid Y I
1 duizenleme talebi udurlugu | Yazismatar kuruluslardan egitim talebi gelir.
2 MYO icinden egitim diizenleme talebi MYO Midurluga |Yazismalar N!VO ogrenclle.rlnln fi.ers programi disinda
egitim talepleri olabilir.
N RED MYO Midirliga |, MYO Mﬂd?rlﬁk. \{e i?teun.e.n ?éitimle ilgi.li -
3 Egitim karari . I¢ Yazigmalar Program yoneticileri egitimi vermekle ilgili
ilgili Program N
karar verir.
KABUL Egitim MYO Madarligi | I el
4 - . i¢ Yazismalar Egitim verilmemeye karar verilebilir.
diizenlenemez ilgili Program
5 Egitim konusu bElirleme ilgili Program i¢ Yazismalar EgIFIm v.erllecekse egitim konu bashikiar
belirlenir.
Egitimde kullanilacak dokiimanin Egitim dokiimanlarinin hazirlanmasi.
6 hazirlanmasi ve gerekli malzemelerin ilgili Program i¢ Yazismalar Egitimde kullanilacak malzeme varsa
belirlenmesi bunlarin temini.
7 Egitimi verecek kisileri belirleme MYO Mudurligl i¢ Yazismalar Egitim verecek kisi veyaAklsllerln.llglll
llgili Program program tarafindan belirlenmesi.
8 Egitim tarihi ve zamanini belirleme ilgili Program i¢ Yazigmalar Egitim tanhler!mn ve seresmm ilgili program
tarafindan belirlenmesi.
9 Egitim Gcretini belirleme NIVO Madarlaga i¢ Yazismalar Egitim ucristlnln ilgili prog(am ve MVO
ilgili Program U tarafindan belirlenmesi.
10 Egitim ile ilgili duyurunun yapilmasi MYO MUUrTEG | e vogisma internet ortami, duyuru panolari ve talep
ilgili Program eden kurum yada kurulugta duyurulmasi.
11 Egitim kayitlar ve tahsilat MYO Sekreterligi Muhasebe kayitlart Egmrn kayitlarinin yapilarak ilgili
Muhasebe i¢ yazisma tahsilatlarin muhasebe tarafindan yapilmasi.
YETERSIZ Bitim éncesi ilisi ileili
- . Egitim oncesi katiimin yeterliligi ilgili
Katilimin yeterliligi ilgili P IgY: I
2 Y N g1l Program ¢ Yazismalar program tarafindan kontrol edilir.
YETERLI Egitim ertelenir ya . . Katilim yetersiz ise egitim ertelenir veya iptal
. . llgili P IgY: I
3 da iptal edilir 8l Program ¢ Yazismatar edilir. Para 6deyenlere iadelerin yapiimasi.
L " " : gitimi i gi fi
14 Egitimin verilmesi llgili Program Egitim katihm kaydi Eglt_lmm .bellrlenen egitmenler tarafindan
verilmesi.
YETERLI g YETERSIZ sitim etkinligi rd
Egitimin - - N . PR.XX.XX Egitim Egitim etkinligi PR.XX.XX Egitim Prosedirine
" " lgili P
15 degerlendirimesi gili Program Egitim degerlendirme formu Prosedirii gore degerlendirilir.
B: li olanl. tifikalart MYO
16 Egitim ilgili Program Egitim katilm kayd PRXXXX Egitim NT;:L’IrIIUO'?JnvZ”;‘ ;:LtlélrI:lj;Iarafmdan
sertifikalarinin 8 8 Egitim degerlendirme formu Prosediirii B vey
hazirlanir.
Basarili olmayanlara bir belge verilmez. Baz
17 Katilimcinin ilgili Program Egitim katilim kaydi PR.XX.XX Egitim egitimlerde basarili olmayanlara da MYO
basarisiz olmasi 8 8 Egitim degerlendirme formu Prosedurii Miidurliga karari ile katiim sertifikasi
verilebilir.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:




Sinav ve Sonuglarin Degerlendirme Akis Semasi

DOKUMAN NO : AS.29

YAYIN TARIHI  :17.11.2023

REV.TAR./NO :1.11.2024/01

SAYFA NO :1/1
AKIS ILGILI
- ACIKLAMALAR
SIRASI AKIS SORUMLU KAYIT DOKUMAN ¢
Tudm Sinavlar icin Tarih ' M : N
1 araliginin Beliienmesi MYO Midirligi MYQ Iupda sinavlarin yapilacag tarih araligi
belirlenir.
L2 Sinavlarin yapilacag tarih araligi iginde
Derslerin sinav tarihlerinin kalmaya 6zen gosterilerek program
2 belirlenmesi Program Koordinatérleri |FR.42 Sinav Tarihleri Formu koordinatorleri tarafindan her ders igin ayri
ayri sinav tarihleri, sinavin yapilacagi yer ve
saat belirlenir.
MYO Miidirlitk i ihlerini adaird
3 onay! MYO Midirligi  |FR.42 Sinav Tarihleri Formu Belirlenen sinav tarihlerini MYO miidird
onaylar
Sinav tarihlerinin ilani Onaylanan listeler duyuru Panosunda ve
4 Ogrenci igleri FR.42 Sinav Tarihleri Formu bergamamyo.ege.edu.tr adresi duyurular
l kisminda ilan edilir.
Sinav belirlenen tarik ve saatte belirlenen
Sinavin Gergeklestirilmesi ) i derslikte gergekle§t|-rlllr. Sln“avvm‘
5 igili Ogretim Elemani yapilmasindan dersi veren 6gretim elemani

Sinav Kagitlarinin
6 Okunmasi

l

Sinav Sonuglarinin
7 Otomasyon Sistemine
girilmesi

Sinav Sonuglarinin ilan
8 Edilmesi

Ogrenci igleri

sorumludur. Gerektiginde MYO muddirl
tarafindan gézetmen tayin edilir.

ilgili Ogretim Elemani

TL.02 Sinav
degerlendirme ve
itirazlarin
Sonuglandriimasi
Talimat

ligili Ogretim elemani sinav kagitlarini TL.02
ye uygun olarak degerlendirir.

Tigili Ogretim Elemani

TL.02 Sinav
degerlendirme ve
itirazlarin
Sonuglandriimasi
Talimat

ligili Ogretim elemani degerlendirdi
sonuglarini Otomasyon Sistemine girisini
yapar.

ilgili Ogretim Elemani

TL.02 Sinav
degerlendirme ve
itirazlarin
Sonuglandriimasi
Talimat

Ogrenci sinav sonuglarini kendi sifresi ile
otomasyon Sistemine girerek 6grenir

HAZIRLAYAN: Yénetim Tem.

ONAYLAYAN: Mdr Yrd.




DOKUMAN NO : AS.30

AYNIYAT iSLEMLERI AKIS SEMASI e e
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFANO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN ACIKLAMA
Ege Universitesi Satin Alma Birimi
Ege Universitesi tarafindan P L " tarafindan Bergama MYO igin satin alinan
. . Ege Universitesi Doner sermaye "
1 satin alinan veya hibe yolu ile Satin Alma Birimi Snetmelii veya MYO tarafindan talep edilen mallar
gelen driinler v 8 veya sarf malzemeleri Bergama Meslek
Yiksekokuluna génderilir.
) Bergama MYO . Bergama MYO déner sgrm?V?sind?nI B
Déner Sermayeden satin Doéner sermaye programlarca talep edilen triinlerin ilgili
2 | dirdinl Satin Alma N s B §
alinan Grinler 5 yonetmeligi satin alma komisyonu onayi ile satin alinan
Komisyonu P, . .
drdinlerin MYO'na teslimi.
Tasinir Zimmet Fisi - " - P
Aynivat Tasimir Islem Fisi Déner sermave Her tiirlii teslim alinan dirtin varsa ilgili
3 Tire Kutsan MYO'na teslim yniy 3 g d N - v teknik sartnameye gore giris kalite kontrol
sorumlusu (Cikis) yonetmeligi N . .
. . islemine tabi tutulur.
}k Tasinir istek Belgesi
Gelen mal uygun ise kabul edilir, uygun
Kontrol ve kabul ya da RED Ayniyat Déner sermaye . V8 X i Ve
4 red karari . . degilse satin alma komisyonu onayi ile
sorumlusu yonetmeligi . -
idade edilir.
5 KABUL Malin iadesi Doner sermaye Mal geldigi yere iade edilir.
yonetmeligi
" Kabul edilen driinler ayniyat memuru
N . . - Doner sermaye . .
6 Ayniyat memuruna zimmet Tasinir ziimmet fisi . .. tarafindan zimmet formu imzalanarak
yonetmeligi )
\|/ teslim alinir.
: " Déner sermaye
7 Depolama islemi FR.102.01 N - v Gerekiyor ise triin ilgili depoda depolanir.
yonetmeligi
8 Kullaniciya zimmet Ayniyat FR10L.01 Doner sen:naye Uriin kullanicisina yine zimmet formu
sorumlusu yonetmeligi imzalatilarak teslim edilir.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:




DOKUMAN NO : AS.35
DiSiPLIN SORUSTURMASI AKIS SEMASI LR T
REV.TAR./NO :1.11.2024/01
SAYFA NO 11/1
AKIS SORUMLU KAYIT iLGiLi DOKUMAN AGIKLAMA
FR.134 Kopya veya Ogrenci Olayini tespit eden personel
1 Kopya / Ogrenci Olay Akademik Personel FR‘l36 tarafindan Kopya Tutanag / Ogrenci Olay Tutanagi
) hazirlanir
) o Ki 0g i Olay! igin hazirl tutanak , Kopy:
Kopya / Ogrenci Olayinin Midiirliige Akademik Personel Yazi igleri FR.135 opya{ g.renu ayticin "avzlran.an utana ,0 a
2 Bildirilmesi Yazi lsleri Otomasyonu FR.137 Tutanag dilekce formu / Ogrenci Olay Tutanag:
d ¥ : dilekge formu ile Mudiirlage bildirilir.
e . K 0g i Olay! igin hazirl dilekge il |
Kopya / Ogrenci Olayini sorugturmak MYO Mudurlagi Yazi igleri opya/ gr'er'u:l .a.yl.lgm azirlanan dilekge lle aglan
3 L L o FR.15 sorusturma igin Disiplin Sorusturmasinda
icin Sorusturmaci Atanmasi Ogrenci igleri Otomasyonu o
Sorusturmaci Atama Formu ile sorusturmaci atanir.
Kopya / Ogrenci Olayininda adi gegen MYO Mudurltgu Yazi igleri K?Pyé / Ogrenci Olaylnlndauadl gegenl Ogrenciler
5 i o o . L FR.14 Disiplin Sorusturmasina Gagri Formu ile sanik olarak
6grencilerin sanik olarak gagrilmasi Ogrenci isleri Otomasyonu o
cagrilir.
Kopya / Ogrenci Olayinda taniklarin MYO Mudurlugiu Yazi isleri Kopya / 9grenC| Olayina tanik olan kl_sllenn ifadesi )
6 cagrimasi Sorusturmaci Otomasyonu FR.140 alinmak tzere sorusturmacinin talebiyle Tanik Daveti
Ogrenci isleri 4 Ust Yazi Formu ile Miidiirliikge cagrilir.
Sanik Ogrencinin Savunmasinin FR.132 Sanik Ogrencinin Savunma formu ile savunmasi alinir
7 Sorusturmaci ..
Alinmasi ve Tutanak hazirlanmasi FR.139 ve Savunma Tutanagl ile tutanak hazirlanir.
Tanigin ifadesinin alinmasi ve tutanak FR.133 Tanik formu ile tanigin ifadesi alinir ve Tanik ifade
8 Sorusturmaci ..
hazirlanmasi FR.141 Tutanagi ile tutanak hazirlanir.
HAYIR Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Ek Stire Vaz isleri FR.138 Yonetmeliginde belirtilen sureler igerisinde
Isteniyor mu? Sorusturmaci i DD.03 (Yiksekogretim sorusturma tamamlanmayacak ise Sorusturmaci
Otomasyonu Kurumlari Ogrenci Disiplin N . "
. tarafindan Disiplin Sorusturmasi Ek siire Dilekce
Yonetmeligi) e Madarliik K
Formu ile Middurlikten ek sire istenir
,L_
Mudurlikee ek stire SMYO ltVIudurIugu
" . orusturmaci R . -
verilmesi Mudiirlikge ek siire verilir.
Yaz isleri FR.142 Sorusturmaci tarafindan Yiksekogretim Kurumlari
9 Sorusturma Raporunun hazirlamasi Sorusturmaci s DD.03 (viksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi'ne gore Sorusturma
Otomasyonu Kurumlari Ogrenci Disiplin R hazirl
Yénetmeligi) aporu hazirlanir.
10 Dizi pusulasinin hazirlanmasi Sorusturmaci FR.144 Sorusturmaci tarafindan hazirlanan evraklar igin dizi_
pusulasi hazirlanir.
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