/ MANISA 2547 13-B 4 GOREVLENDIRMELERI i$

Dokiman No: FRM.001
Yayin Tarihi : 01.01.2017

Revizyon No : 00
CELAL BAYAR o
AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

< Baglangic >
v

Rektorlik Makamina personel
ihtiyact bildirilir.

v

Personel Daire Bagkanligindan 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarinca
Yuksekokulumuzda /Diger birimlerde gorevlendirilen
personelin EBY'S (izerinden yazis: gelir.

v

Ilgili personele yazi tebelliig ettirilir.

!

Tlgili personelin géreve baglama veya gérevden
ayrilma tarihi Rektorluk Personel Daire Bagkanligina
EBYS Uzerinden Ust yazi1 yazarak bildirilir.

Goreve baslayan personel igin
0zIUuk dosyas1 olusturulur ve tiim
yazigsmalarin ¢iktilart alinarak
dosyaya takilir.

v

Gorevden ayrilan personelin
yazist 0zlUk dosyasina takilir ve
arsive kaldirilir.

v

( Islem Sonu )

- {lgili Birim Personeli

- Meslek Yiksekokul

Sekreteri

- Mudir Yardimcilar

- Muddr

- 2547 Say1il1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- {1gili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

2547 SAYILI KANUNUN 40 A-B-C-D

MADDELERI GEREGI GOREVLENDIRME

ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

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

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlan

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

2547 Sayili Kanunun 31. ve 40/a-
b-c-d maddeleri gére
gorevlendirme iglemleri

v

v

Ders miifredatinda yer alan
ancak ilgili alanda dgretim
eleman1 bulunmayan Boliim

Personel Daire Baskanligindan baska
Gniversitelerde/tniversitemiz
birimlerinde ders vermek (izere

- 1lgili Birim Personeli

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Baskanhklarlnd_an talep 6gretim eleman talep yazisi gelir. - Yonetim Kurulu Uyeleri
yazist gelir.
JL - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Ilgili Boliim Baskanliklaria
goriis sorulur.
- Meslek Y tiksekokul
¢ Sekreteri
Uygun/ I
Uygun degil ¢ - llgili Mevzuatlar
v EVET HAYIR o
1 1 - Mudur Yardimeilart
Y tiksekokulumuz Y6netim Kurulunda Personel
gorisiiliir. Daire
¢ Bagkanligina
yazi ile
bildirilir.
Ydénetim Kurulu Kararmin bir
ornegi Personel Daire - Miidir
Bagkanligina gonderilir.
Tim dokimanlar Standart
Dosya Planina gore
dosyalanir ve siireg
tamamlanir.
( Islem Sonu >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ Dokiiman No: FRM.003
5 . 2 - . Yayin Tarihi : 01.01.2017
/ CMﬂéH}gﬁ ABONELIGE BAGLI ODEMELER IS AKIS Revizyon No : 00
ONIVERSITES ] SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokimanlar

Faturanin Gelmesi
(Elektrik-Su-Sicak Su)

- Mutemet https://www.gib.gov.tr/yardim-ve-
kaynaklar/dilekcematik/borcu-
yoktur-yazisi-alma-dilekcesi

Butce Kaleminde ddenek var mi?

EVET HAYIR
: . . o ¢ - Meslek Yiksekokul Sekreteri
Tlgili Firmadan vergi borcu yoktur belgesi istenir. Ek Odenek https://giris.hmb.gov.tr/login
Istenir.

v

Odeme Emri Belgesi ekleri MYS sistemine yiiklenerek Odeme
Emri Belgesi diizenlenerek Gergeklestirme ve Harca
Yetkilisine sevk edilir.

v

Gergeklestirme Gorevlisi Odeme Emri ve eklerini kontrol
ederek onaylar.

_

Harcama Yetkilisi Odeme Emri Belgesini Elektronik
imza ile imzalayarak Strteji Gelistirme Daire

- Mudir

v

Tiim dokiimanlar ¢ikt1
alinarak Standart Dosya

Planina gore dosyalanir |
[ Islem sonu J

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



http://www.gib.gov.tr/yardim-ve-

/ MANISA AKADEMIK PERSONEL ATAMA

CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.004
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

UNIVERSITES iSLEMLERi IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 21/2
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Taleplerin Tespiti >

Talepler dogrultusunda
Rektorliige kadro sayist bildirilir.

v

Rektorlikege kadro ilan ulusal
gazetede, internette yayinlanir.

v

Adaylarin Miiracaatlar1 alinir.

v

On Degerlendirme Komisyonlart Yonetim
Kurulunca olusturulur, Rektorliige ve
ilgililere bildirilir.

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

tamam mi1?

Komisyon tiyeleri, adaylari
Degerlendirir.Stralanmus On
Degerlendirme Formlari
Miidiirliige teslim edilir.

v

On degerlendirme sonuglarimn ilan edilir.

v

Yazili siav tarihi adaylara ve
jurilere bildirilir.
- —

v

( Bagvurusu kabul edilmez. )

- 1gili Birim Personeli

- MeslekY iiksekokul

Sekreteri

- Midir Yardimeilarn

- Mdur

- 1lgili baglant: adresine

- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Ogretim Uyesi Digmdaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlaria iliskin
Usul ve Esaslar Yonetmeligi



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

/ Dokiiman No: FRM.004

MANISA AKADEMIK PERSONEL ATAMA R
CELAL BAYAR . o . yon No : 00
UNIVERSITES ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020

Sayfa No 122

Yazili sitnav belirlenej-yer ve zamanda yapilir.
v

Sinav sonucuna iliskin
Yonetim Kurulu Karari alinir.

'

l OLUMSUZ
OLUMLU J,

Ilgili kadroya

Rektorlik Makamindan atama atanmaz.
onay1 gelir. Atama Onay ilgili
personele tebelliig ettirilir ve
tebelliig tarihi Personel Daire
Bagkanligina bir iist yazi ile
bildirilir.

—

Goreve baslayan akademik

personele ait 6zliik dosyasi

olusturulur. SGK Girisleri ve
diger islemler yapilir.

v

Is akis siireci
sonlandirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman .N.o: FRM.005
/ MANISA AKILLI OGRENCI KIMLIK KARTI Yaymn Tarihi : 01.01.2017

CELAL BAYAR Revizyon No : 00

UNIVERSITES iSLEMLERi IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari Sorumlu Tigili Dokiimanlar

eni kayit/ Yatay gegis ile kayit olan 6grenciler: .
ait kimlik kartlar1, Universitemiz Bilgi Islem Daire - https://akillikart.mcbu.edu.tr/
Baskanliginca sistem iizerinden hazirlanarak flgili
Bankaya Basim i¢in gonderilir.

- {lgili Birim

- Manisa Celal Bayar Universitesi On
¢ Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

https://akillikart. mcbu.edu.tr/

adresinden basim slireci 6grenci
tarafindan takip edilir.

v

Bankada durumunda olan Ogrenci
kimlik kartlar1 6grenci tarafindan
Bankadan teslim alinur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



https://akillikart.mcbu.edu.tr/
https://akillikart.mcbu.edu.tr/

CELAL BAYAR

/ MANISA
)

AMBAR GIRIiS VE CIKIS iISLEMLERI IS

Dokiman No: FRM.006
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

AKIS SEMASI Rev. Tarihi : 17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Satin almaiglemi yapilan mal/malzeme
fatura ile birlikte Tagmir Kayit
Yetkilisine teslim edilir.

v

Teslim alinan ma|/malzeme Muayene Komisyonu
veTaginir Kayit Yetkilisi tarafindan incelenir.

v

Teknik ézellikleri
uygun mu?

v

— UygunDegil

v

Uygun

Tasmir Islem Fisi (TIF)-Giris diizenlenir.

v

Tasmir Kay1t Yetkilisi tarafindan
mal/malzeme 6zelligine gore Tuketim ve
Dayanikli Tasinirlar ambarma koyulur.

v

Tasmir Kay1t Yetkilisi, istenilen
mal/malzemeleri ambarda bulunan
mevcutlara gore degerlendirir.

A

Dayanikh Taginir ise kullanicilarma veya Bolime
zimmetleri yapilir ve Zimmet Fisi diizenlenir.

Tiiketim Malzemelerinin ise, Tasmur Istek
Belgelerine gore ¢ikist yapilir ve Tiiketim

Cikis Figi dlzenlenir ve zimmetleri yapilir
ve Zimmet Figi dlizenlenir.

Mal/Malzeme istek yapan birime/kisiye teslim edilir.

( Sire¢ sonlandirilir. )

-ilgili Personel

-Tasmir Kayt
Yetkilisi

-Talepte Bulunan

Ilgili Birim

-Muayene Komisyonu

-Yiksekokul Sekreteri

-Mudir Yardimcisi

-Mudr

- Taginir Mal Yonetmeligi

- 5018 say1li Kamu Mali Ydnetimi ve
Kontrol Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.007
/ ; Yayin Tarihi : 01.01.2017

SANSL  ARAC TALEP IS AKIS SEMASI  Revaonto:0

Sayfa No 111

SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Boéliim Bagkam Boliim Ogrenicilerini Egitim Gezisine
gotiirecegine dair Mudiirligimiize bir dilekgi verir.

¢ - Boliim Bagkani
-https://app-ebys.cbu.edu.tr/

Bolumin Arag Talebi

Uygun mu?
EVET HAYIR
- Meslek Yiksekokul
sekreteri
Yuksekokul Sekreterligi Boliim Bagkanligina arag
tarafindan EBYS (izerinden Arag taleplerinin uygun olmadigt

Talep Formu doldurulur bildirilir.

- Mudir Yardimcisi
Meslek Yiksekokulu Miduri Arag Talep Formuna Onaylar

- Mudar

v

Avrag talebi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhginca degerlendirilir.
Uygun mu?

v v

EVET HAYIR

v v

- Yiksekokul Sekreteri

Arag Talep Formu Onaylanir ve BOhm% Baskanhgma arag
tamplerlmt)rhltjﬁ/rgm? olmadigi

Meslek Yuksekokulumuza arag
ve sofor hakkinda bilgi verir.

- Staj komisyonu

Ilgili Béliim Baskanligina arag talebi isteklerinin uygun J

oldugu bildirilir. .
- Bolum Bagkam

v

Islem sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.008

ISA Yayin Tarihi : 01.01.2017
Lty ARSIVLEME I$ AKIS SEMASI Revizyon No : 00
? SAKISS Rev. Tarhi - 17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangig >

v

Ilgili Birimlerden Arsive Kaldiriimak Uzere Belirlenmis Arsivlik
Belgelerin Meslek Yiiksekokul Arsivine Getirilmesi Islemi

Meslek Yiiksekokul Sekreteri

tarafindan 6n inceleme ve ilgili personele
havale edilmesi

v

Arsivlik belgelerin arsive kaldirilmasmin uygun
olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi,
Standart Dosya Plani) yoniinden incelenmesi

v

Arsivlenmesi
Uygun mu?

EVET HAYIR

Tlgili memura teslim edilmesi Ilgili birime iade edilmesi

v v

Arsivlik belgelerin igerigine iliskin dékiimiin Islem Sonu
ilgili birim ile karsilikl1 olarak imzalanmasi

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
gizlilik kontroliiniin yapilmasi

v
C MUdl’IOnayl )

Ilgili personele sevk edilmesi

v
C Arsive kaldirilir C
v

( Islem Sonu )

- {lgili Birim Personeli

-Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Miidir Yardimcilari

- Muddr

- Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya
Plam

- {igili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

MANISA  DERS KAYDI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.009
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
SayfaNo :1/1

Is Akis Adimlan

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Meslek Yiiksekokulumuza kayitl
olan her 6grenci Akademik
Takvimde belirtilen tarihler arasinda
internet Uzerinden ders kaydi yapar.

v

Ogrenci sleri Bilgi Sistemi tizerinden 6grenci
tarafindan segilen dersler kesinlestirme iglemi

yapildiktan sonra, Akademik Danigman
tarafindan kontrol edilir.

v v

EVET HAYIR

v v

Ogrenci bilgilendirilir o
ders alma iglemi yaptirilir. Ders alma islemi

Kayit tamamlanur. tamamlanmus olur.

N

Islem sonu

- f1gili Birim Personeli

- Iigili Akademik Birimler

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimeilar:

- Muddr

-https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-MCBU On lisans ve Lisans Egitim-
ve Ogretim Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.010

/ MANISA DERS MUAFIYETI VE INTIBAK E;‘g’;;‘yf)ﬁrﬁ; 0L oL20L7
GuiyEasires) ISLEMLERI iS AKIS SEMASI Rev. Tarihi - 15.10.2024
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tgili Dokiimanlar

Tlk kez kayit yaptiran 6grenci, daha 6nce
okumus oldugu derslerinin igerikleri ile
beraber ders not dokimuni bir defaya
mahsus olmak tizere Yo6nergede belirtilen
tarihlerde Mudiirligiimiize dilekgeyle
sahsen miiracaat eder.

v

Ogrencinin dilekgesi ve ekleri
Bolim Bagkanliklarina gonderilir.

v

Ogrencinin ders muafiyet ve intibak

talebi, Boliim Baskanliklarinin

Muafiyet ve Intibak Komisyonlari
tarafindan degerlendirilir

Boéliim intibak Komisyonlar tarafindan
degerlendirme yapildiktan sonra
Miidirligimiize resmi yazi ile bilgi verilir.

v

Bélim Komisyon kararlar1 Y liksekokulumuz

Yonetim Kurulunda goriisiliir.

v

Karar olumlu mu?

EVET HAYIR

Ogrenciye SMSile

teblig edilir.
Ders muafiyet ve intibak
Islemlerinin yapilmasi icin
ilgili personele ve dgrenciye
SMSiile teblig edilir.

- f1gili Birim Personeli

- l1gili Akademik Birimler

- Meslek Yuksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimeilar

- Mudir

-https://mcbu.edu.tr/

-https://somamyo.mcbu.edu.tr/

- MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve

Ogretim Yonetmeligi

MCBU On lisans ve Lisans Ders Muafiyeti ve
Intibak Islemleri Yonergesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ : DERS PROGRAMLARININ VE

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

DAGILIMLARININ HAZIRLANMASI VE
DUYRULMA ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.011
Yayin Tarihi: 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
SayfaNo :1/1

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Tlgili Dokimanlar

Mlgili egitim 6gretim dénemi
baslamadan 6nce Boliim
Baskanliklarmdan EBYS den
yazi ile haftalik ders
programlart istenir.

v

Bo6lim Bagkanlar1 6grenci sayilart,
derslik ve laboratuvar kapasiteleri
dikkate almarak haftalik ders
programlarmni hazirlar.

v

B6lim Bagkanlari
hazirlanan ders programini
Mudir Yardimcisina sunar
Hata var mi1?

EVET HAYIR

Bolim baskanliklariyla
tekrar iletisime gegilerek,
cakigmalar giderilir ve
Meslek Yiiksekokulumuz
web sitesinden ilan edilir.

Meslek Yiksekokulumuz
web sitesinden ilan edilir.

Hazirlanan ders programlar

N

Islem sonu

- [lgili Birim Personeli

- T1gili Akademik Birimler

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Mudiir Yardimeilari

- Mudar

- 2547 Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

-MCBU On Lisans ve Lisans Egitim ve
Opgretim Yonetmeligi

https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




UNIVERSITESI
SOMAMESLEK YOKSEKOKULU

MANISA  DOGRUDAN TEMIN iS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.012
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

is Akis Adimlan

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

< Birimlerden ihtiyag talep yazis1 gelir. >

v

Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

v

Butce Kaleminde
yeterli 6denek var

r
Yaklagik maliyet tespit igin piyasa

Biitge aktarimu ya da

ek ddenek istenir

Aragtirma Komisyonunca teklifler toplanir
piyasadan en az 3 teklif alinir

v

Yaklasik Maliyet Komisyonu (yelerince
yaklagik maliyeti hesaplanir.
—

\
MY Uizerinden harcama talimati olusturulur
ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

\
v

Onay alindiktan sonra uygun fiyat veren
firma tarafindan mal temin edilir.

v

Muayene Komisyonu iiyelerince alinacak
mallarin muayenesi yapilir.

v

Hizmet alinu ise Hizmet Isleri Kabul
Tutanagi, Mal alimlarinda ise Muayene
Kabul Komisyon Tutana@i hazirlanir ve

Taginir Kayit Yetkilisine verilir.

- {lgili Personel

-Mutemet

-Harcama Yetkilisi

-Gergeklestirme Gorevlisi

- Komisyon Uyeleri

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

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
Yonetmeligi



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

/

UNIVE ITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

MANISA  DOGRUDAN TEMIN i$ AKIS SEMASI

Dokiman No: FMR.012
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 21/2

is Akis Adimlan

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

TN
S

TKYS fiizerinden Taginir iglem fisi kesilir.
MYS’ye Varlik Islem Fisi gonderilir. VIF ile
harcama ve fatura iliskilendirilir. EKAP
Sistemi Uzerinden sorgusu yapilir. Vergi
borcu yoktur yazisi alinur.

~_
v

Odeme emri ekleri MYS yiiklenir ve 6deme emri
belgesi olusturulur ve varsa tevkifat ve vergi borcu
kesilir. Damga vergisi kesintisi yapilir.

v

Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisine e-imzaya gonderilir.

v

Onay alindiktan sonra MYS (izerinden Strateji
Geligtirme Daire Baskanligina gonderilir.

v

TUm dokimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir

v

C Siireg Sonu )

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ Dokiiman No: FRM.013

ISA Yayin Tarihi : 01.01.2017
MAN DOSYALAMA IS AKIS SEMASI Revizyon No : 00
aATEALLAR) SAKISS Rev. Tarihi - 17.08.2020

Sayfa No 111

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangic >

v

Evrakin Dosyalanmast Islemi

v

- Ilgili Birim Personeli | - Yiiksekdgretim Kurulu Standart Dosya Plant

Elektronik ve 1slak imzalari
tamamlanan evrak kontrol edilir.

- l1gili Mevzuatlar

Evraklarin ekleri ile birlikte
¢iktilar1 alinir ve standart
dosya planina gore dosyalanir.

v

Islem Sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ Dokiiman No: FRM.013

ISA Yayin Tarihi : 01.01.2017
MAN DOSYALAMA IS AKIS SEMASI Revizyon No : 00
aATEALLAR) SAKISS Rev. Tarihi - 17.08.2020

Sayfa No 111

Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangic >

v

Evrakin Dosyalanmast Islemi

v

- Ilgili Birim Personeli | - Yiiksekdgretim Kurulu Standart Dosya Plant

Elektronik ve 1slak imzalari
tamamlanan evrak kontrol edilir.

- l1gili Mevzuatlar

Evraklarin ekleri ile birlikte
¢iktilar1 alinir ve standart
dosya planina gore dosyalanir.

v

Islem Sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

EK DERS ODEMELERI IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.014
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tgili Dokiimanlar

< OBS de ilgili ayin Ek Ders ekram agilir >

v
— TN
L D

Mlgili Ogretim Elemani, Mutemet, Bolim
Bagkanlar1 ve Mudir/Dekan kontrol ederek Ek
Ders Formunu OBS den onaylar.

v

Mutemet KBS ye puantaj bilgi
girislerini yapar

Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek KBS den imzalanir

Hata var m?

v

EVET HAYIR

Hatalar duzeltilip tekrar
hesaplatilir ve kontrol edilir.

v

KBS den Odeme Emri ve ekleri ¢ikt: alimarak 1slak
imza ile imzalanir, miihiirlenir.

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
tutanak ile teslim edilir.

Odeme kurum maas hesabina gegince 6deme
listesi ilgili bankaya génderilir

< Islem Sonu )

- OBS Birimi

- I1gili Birim Personeli

(Mutemet)

- Meslek Yuksekokul
Sekreteri

- Mdur

- https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

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

- 5018 say1li Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu

- 2914 Yiuksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

/

Dokiman No: FRM.015
Yayin Tarihi : 01.01.2017

CMELAALNB£§AAR ELEKTRONIK IMZA ISLEMLERI IS AKIS Revizyon No - 00
UNIVERSITES SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Baglangig

(
y

v

Akademik Personel

idari Personel

v

v

Elektronik imza talep eden
akademik personel bélim

sekreterligine dilekge ile
muracaat eder.

Elektronik imza talep eden
idari personel dilekge ile
muracaat eder.

v

v

Boliim Bagkanliklarindan gel

yaz1 ve ilgilinin doldurmus oldugu

e-imza talep formu bir iist yazi
birlikte Elektronik Belge Ydéne
Sistemi Birimine gonderilir.

—

v

Ilgilinin dilekgesi ile doldurmus
oldugu e-imza talep formu bir
iist yazi ile birlikte Elektronik

Belge Yonetim Sistemi
Birimine gdnderilir.

\_/-—
v

en

ile
tim

-

Dokiimanlar ilgilinin 6zliik dosyasina

takalir.

-

v

C Islem Sonlandirilir. )

- {lgili Birim Personeli

- Ilgili Akademik Birimler

- Meslek Yuksekokul Sekreteri

- Mudir Yardimcilar

- Muddr

- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

FAALIYET RAPORU i$ AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.016
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

< Baslangic >

v

EBYS iizerinden, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi tarafindan Birim Faaliyet Raporu Hazirlanmasina
iliskin yaz1 alinr.

v

- f1gili Birim Personeli

- Standart Dosya Plani

Faaliyet Raporunda belirtilen istatistiki bilgiler bolim é'\’l'(es'tek Yuksekokul
baskanliklar ve ilgili birimlerden talep edilir. ekreten
B6lum Bagkanliklar1 ve ilgili birimlerden alinan bilgiler
1s1ginda Faaliyet Raporu hazirlanir.
¢ - Midir Yardimcilar
Hazirlanan Faaliyet Raporu Yiiksekokul Middrine sunulur.
¢ ¢ - Mudur
VET iAY IR
Gerekli duizeltmeler yapilir.
EBYS iizerinden, Universitemiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina bir ist yaz1 ile génderilir.
Tum doklimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir.
A4
C Siire¢ tamamlanir. >
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman No: FMR.017
Yayin Tarihi : 01.01.2017

/ MANISA GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM Revizyon No : 00

CELAL BAYAR - TR0 -
UNIVERSITES SURECI IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangic >
v

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim Islemi -https://app-ebys.cbu.edu.tr/

- EBYS Sorumlusu
p—

Kurum Dis1 Gelen Evrak Kurum I¢i Gelen Evrak

Evrak posta ile veya elden Evrak EBYS Uzerinden
evrak sorumlusuna gelir. evrak sorumlusuna gelir. - Tlgili Birim Personeli - 2547 Sayil Yitksekogretim Kanunu

T 4

Meslek Yiiksekokulumuz
birimlerini ilgilendiriyor mu?

- Meslek Yiksekokul - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

EVET HAYIR Sekreteri

v

Kurum disindan gelen evraklara Evrak geldigi birime iade edilir.
sayl ve dosya numarasi verilir.

¢ - Manisa Celal Bayar Universitesi

Evrak EBYS izerinden Y iksekokul fslem Sonu - Madur Yardimerlar Yonetmelikleri ve Yonergeleri
Sekreterine kontrol igin gonderilir.

!

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
evrak Mudur veya ilgili Mudur
Yardimcilarina bilgi i¢in gonderilir.

v

Evrak Yuksekokul Sekreteri
tarafindan ilgili birim personelinin
sistemine havale edilir.

|

v

- Muddr

Tlgili birim evrak icin gerekli

iglemleri yapar.

C Islem Sonu )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/

CELAL BAYAR

GIDEN EVRAK HAZIRLAMA, KAYIT

Dokiiman No: FRM.018
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

oueisiirst DAGITIM SURECLERI IS AKIS SEMASI  Rev. Tarihi : 17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baslangi¢ >

v

Giden Evrak Hazirlama, Kayit Dagitim islemi

- EBYS Sorumlusu

v

v

EVET

v

¢ - Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

HAYIR

Gerekli diizeltmeler yapilir ve

yeniden paraf ve imzaya sunulur.

‘ Evrak imzalanir.

v

Kurum Igi Giden Evrak

v

Paraf ve imzalar1 tamamlanan
evraklarin EBYS tizerinden ilgili

birimlere dagitimi yapilir.

islem Sonu

- Mudir Yardimcilart
Kurum Dis1 Giden Evrak
Imzadan ¢ikan evrak
Kep adresi var ise
Kep ile génderilir. - Mudir

- Ilgili Birim Personeli

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

( islem Sonu )

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

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Manisa Celal Bayar Universitesi

Ydénetmelikleri ve Yonergeleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV SURESI UZATMA iS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.019
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tgili Dokiimanlar

Personel Ozlilk Sistemi lizerinden gérev
stiresi bitecek olan 6gretim elemani tespit

v

Ogretim Gorevlisi Gorev
Siiresi Uzatma Islemi

Dr. Ogretim Uyesi Gorev
Siiresi Uzatma Islemi

v v

Gorev suresi bitiminden 1 ay
once ilgiliye gorev siresinin

dolacag tarih bildirilir ve
Dilekgesi ile birlikte Bilimsel

Ogretim Elemani gérev

stiresinin uzatilmas ile ilgili
Miidirliige bir dilekge verir.

Calisma dosyasi teslim etmesi

¢ istenir.

v

Ilgilinin caligmalarim incelemek
tizere Miidiirliik tarafindan
olusturulan Birim Akademik

Ogretim Elemann dilekgesi
Yonetim Kuruluna sunulur

Degerlendirme Komisyonu
Uyelerine caligma dosyalari
gonderilir.

v

Birim Akademik Degerlendirme
Komisyonu tarafindan dosya
incelenir ve rapor hazirlanarak
Yonetim Kuruluna sunulur.

.
A\ ¢

Alman Yoénetim Kurulu Karari Sureti Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

askanligimdan
Rektorlik Makami onay: gelir ve ilgili
kigiye ve Mutemede EBYSS Uizerinden
sevk edilir.

v

Tum dokimanlar ilginin
Ozliik dosyasina takilir.

C Islem sonlandirilir. )

- {lgili Birim Personeli

- l1gili Akademik Birimler

- Yénetim Kurulu Uyeleri

- Jiiri Uyeleri

- Meslek Y uksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimeilar

- Muddr

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

- MCBU Personel Ozliik Sistemi

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

-Birim Akademik Degerlendirme
Komisyonu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.021

/ manisa HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI oy Toibi: 101201

CELAL BAYAR

IS AKISI SEMASI

Revizyon No : 00
Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 21/2

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Tagnirlarin hurdaya ayrilmast icin
hurdaya ¢ikarilacak malzemeler
belirlenir.

v

Ekonomik dmriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
gorilmeyerek hizmet dig1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya
0zel mevzuat1 gergevesinde olusturulan komisyon tarafindan
bildirilen taginirlar, harcama yetkilisinin belirleyecegi en az
U¢ kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir.

v

Hurdaya uygun mu?

Hayir Evet

v

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda

hurdaya ayrilmasi uygun gorillmeyen taginirlar
hakkindaki gerekgeli karar hazirlanarak

harcama yetkilisine bildirilir.

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilen
malzemeler i¢in Kayittin Diisme Teklif ve Onay

Tutanag: diizenlenir. —

v

Tasinirmn kayith degeri
Maliye Bakanligmin
belirledigi tutardan fazla mi1?

v

Haywr

v v

Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Tutanag1
Harcama Yetkilisi

tarafindan onaylanir.

Kayittan Diigme Teklif ve
Onay Tutanag Ust
Yonetici tarafindan

onaylanir.

-Taginir Kayit YetkKilisi

-Komisyon Uyeleri

- Yiksekokul Sekreteri

- Mudir Yardimecilari

- Midir

https://mys.hmb.gov.tr/login

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

Tgili Dokiimanlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.021

/ manisa  HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI Yz Tarhi:oLo12017

CELAL BAYAR

IS AKISI SEMASI

Revizyon No : 00
Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 21/2

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Tagmiri ekonomik degeri
var mi1?

Evet Haywr
”ljaslr'llr satty I_Gm Ekonomik degeri olmadig: veya teknik, saglik,
?darl ve _Ma“ glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesine
Isler Dalr? karar verilen dayanikli taginirlarin imhast igin,
Bals-kanrcljl-ig:ma harcama yetkilisi tarafindan igerisinde uzman
teslim edilir. C o . .
klsllermdq(l&%}ls%% &Sr} l%%ﬂg_.klslllk bir

v

imha islemi imha Komisyonu tarafindan veya
Komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan
yapilir ve sonucunda Imha Tutanagi diizenlenir.

v

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasinir
Islem Fisi duzenlenerek kayitlardan ¢ikartilir.

Taginir Islem Fisinin ekine Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir
niishasi eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligima EBY'S ile gonderilir.
TKYS’de dosyalanir.

~_
v

Tum belgeler Standart Dosya
Planina gore dosyalanir.

v

»
- ( Sire¢ sonlandirilir. )

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANiSA IC DEGERLENDIRME RAPORU HAZIRLIK

Dokiiman No: FRM.022
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

CELAL BAYAR = TR0 -
UNIVERSITES SURECI IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Universite Rektorliigiinden gelen resmi - Tlgili Birim Personeli
yaz il islem baglatilr. - 2914 Yiiksekdgretim Personel Kanunu
Miidirlik. B6liim Baskanliklarma ve birimlere -Bolim Baskanliklart )
EBYS uzerinden yazi gonderilir. -Rapor Dokiimani
L . . - Meslek Y tiksekokul
Gelen bilgiler incelenir, kontrol edilir. Sekreteri -EBYS
Birlestirilerek rapor hazirlanr.
- Mudur Yardimeilari
Hazirlanan rapor
Mudarltk
Makamina sunulur.
Uygun mu?

L - Mudur

EVET HAYIR
Hazirlanan rapor SGDB’na ilgili Bslam
Ust yazi ile gonderilir. Baskanliklarindan
eksik bilgiler
¢ alinarak tamamlanir.
Elektronik ortamda
saklanir.
Islem sonlandrilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANiSA IDARI PERSONEL ATAMA iSLEMLERI i$

CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.023
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Meslek Y liksekokulumuza atanan
(naklen, agiktan atama, gorevlendirme)
idari personelin atama evraki EBYS’den
gelir ve islem baglatilir.

v

Tlgili Idari personele atama onay
tebelluig ettirilir.

Mal bildirim formu, aile yardim beyannamesi
doldurtulur. SGK ise giris bildirgesi hazirlanir.
KBS Sisteminden maas islemleri baglatilir.

v

Personele ait 6zIUk dosyasi hazirlanir.

v

Personel Dairesi Bagkanligi'na tebelliig
tarihi Ust yaz ile bildirilir.

v

Tum belgeler hazirlanan 6zIik
dosyasina takilir.

( Islem Sonu >

- f1gili Birim Personeli

- Meslek Yuksekokul
Sekreteri

-Miidiir Yardimcilar

- Midir

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Tgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/

CELAL BAYAR

wasirest ALMA SISTEM SURECH IS AKIS SEMASI

UNIVE
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No: FRM.024

isA ILK DEFA PROGRAM ACMA VE OGRENC]j }2n Tarihi: 01012017

Revizyon No : 01
Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111

is Alas Adimlan

Program a¢ma teklifi ilgili BolUmiin
Boliim Kurulunda goriisiilerek
hazirladiklar: talep dosyast ile birlikte
Yuksekokul Yénetimine sunulur.

*

Yuksekokul Yonetim Kurulunda alinan karar
Senatoya sunulmak tizere OIDB’na gonderilir.

|

OiDB tarafindan birimlerden gelen program
acma teklifleri Senatonun onayina sunulur.

v

Senato tarafindan
uygun goralda ma?

v

EVET HAYIR

. v

Senatonun onay: ile
acilmasina karar verilen
program ile ilgili gerekgeli
karar YOK’ resmi yazi ile
gonderilir

Alinan karar ilgili
birime geri
gonderilir.

v

YOK ‘ten gelen karar
ilgili birime gonderilir.

!

C islem Sonu >

Sorumlu

- {lgili Birim Personeli

-Bolim Bagkanliklar

- Meslek Yuksekokul
Sekreteri

- Mudur Yardimcilan

- Mudur

Ilgili Dokuimanlar

- https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/

- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

- MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Y 6netmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA ISLETMEDE MESLEKI EGITIME

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

BASLAMA ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.025
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Igili Dokiimanlar

Ogrenci Isletmede Mesleki
Egitimi Bagvuru Formu ile ilgili
belgeleri web sayfamizdan
temin eder.

IME yapilacak olan Isletmeye 6grenci tarafindan,
Isletmede Mesleki Egitim ve Bagvuru Kabul Formu
onaylatilir.

v

IME gerekli evraklar ilgili Bolim Koord.teslim edilir.

v

Boliim Koord. Teslim edilen evraklar
ogrenci isleri biriminde saklanir.

1

Egitime baslamayt en ogrenci listesi

SGK islemleri igin Sorumlu Personele

- {lgili Birim Personeli

- 1gili Akademik Birimler

- igili Isletmeler

- Isletmede Mesleki
Egitim Koordinatorii

https://somamyo.mcbu.edu.tr/

https://ika.mcbu.edu.tr

-2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

-3308 Say1l1 Mesleki Egitim Kanunu

- Manisa Celal Bayar Universitesi
Isletmede Mesleki Egitim Yonergesi

gonderilir. - Komisyonlar
- Midir Yardimcilart
( islem Sonu )
- Mudar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR

UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiman No: FRM.026
Yayin Tarihi : 01.01.2017

IZIN ISLEMLERI SURECI IS AKIS SEMASI Revizyon No: 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar1

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Izin talebi olan Personel EBYS
Gizerinden is akisini baglatir.

Yiiksekokul Sekreteri ve
Yuksekokul Miduriniin onayina

sunulur.

EIET

v

Akademik-Idari Personel mi?

Onaylandt m1?

v

Onaylanan izin formu ¢iktist
1slak imzal1 olarak Personel
Birimine teslim edilir.

Onayl Izin Formunun
1slak imzal1 niishast
personelin dzluk
dosyasina takilir.

v

C Is akist sonlandirilir. )

AKA%EMiK

v

izin Formu Boliim Bagkanligi
ve Y liksekokul Mudiiri onayina

sunulur.

HAYIR

Is akist
sonlandirilir.

- f1gili Birim Personeli

- Meslek Yuiksekokul
Sekreteri

- Miidir Yardimeilan

- Mudir

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

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- Tgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



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

/ Dokiiman No: FRM.027
. . CRpN R0 Yayin Tarihi : 01.01.2017
/ M&%ﬁ KADRO ISLEMLERI SURECI IS AKIS Revizyon No : 00
UNIVERSITES SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Kadro talebinin hazirlanmasi igin
Personel Daire Bagkanligindan yazi
gelir.

- f1gili Birim Personeli - 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Bolim Bagkanliklarindan kadro
talepleri igin goris istenir.
B6lim Kadro ihtiyaci Bélim Kurulu - Meslek Yiiksekokul - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Karari ile Miidiirliige bildirilir. Sekreteri
Tum BolUmlere ait kadro talepleri
Yoénetim Kurulunda gorisiiliir. )
- Mudur Yardimcilart - Tlgili Mevzuatlar
Yonetim Kurulu Karari Rektorlik
Makamina bildirilir.
- Mudur

C Islem Sonu )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANiSA KAYIT DONDURMA iSLEMLERI iS AKIS

CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.028
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

SEMASI Rev. Tarihi :15.10.2024
SayfaNo :1/1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Ogrenciler, Kayit Dondurma Formu ekinde
belgeleyecekleri dnemli ve hakli nedenleri ile
Meslek Yiiksekokulumuza miracaat eder.

v

Miiracaat eden 6grencinin durumu,
Universitemiz On Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yoénetmeligi
kapsaminda degerlendirilir.

v v

EVET HAYIR

Yonetim Kurulu Karari Yonetim Kurulu Karar
alinir ve 6grenciye bilgi verilir, alinir ve 6grenciye bilgi verilir,

OBS sistemine kayit edilir

- T1gili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul

Sekreteri

- Yénetim Kurulu Uyeleri

- Midir Yardimeilar

- Muddr

-https://somamyo.mcbu.edu.tr/

-MCBU On Lisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi

-https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANiSA  KAYITLARDAN DUSUM ISLEMLERI IS

CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.029
Yayin Tarihi : 1.01.2017
Revizyon No : 00

AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
a-Hurda
b-Kaybolma
c-Calinma
d-Kirilma, - Tagimr Kayit Yetkilisi - 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
e-Bozulma Kontrol Kanunu, Tasimr Mal
f- Olim Yonetmeligi
g-Kullanim 6mrii dolmast
h-Diger

v

Boliim Bagkanliklarindan gelen talepler
dogrultusunda Harcama Yetkilisi tarafindan
ilgili komisyon kurulur.

v

Komisyonun Kararlar1 dogrultusunda Taginir
Islem Figi, Deger Tespit Tutanagi, Fatura ve

Kayittin Diigme Tutanagi hazirlanir.

Hazirlanan tutanaklar Kayit Kontrol Yetkilisi
ve Harcama Yetkilisine onaya sunulur

v

Kayittan diigen malzemeler, Hurda
Ayirma Birimine Tagmir Islem Fisi
onaylatilarak teslim edilir

v

Ambar Cikis Fisi diizenlenerek Strateji
.Geligtirme Daire Bagkanlhigina gonderilir

- Komisyon Uyeleri

- 1lgili Birim Personeli

- Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimecilar:

- Mudur

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.030

i 5 : Yayin Tarihi : 01.01.2017
M&%& KISMI ZAMANpI OGRENCI Rszi‘;yo‘;‘f;\k‘) .00
CALISTIRILMASI IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020

Sayfa No :11

Is Akis Adimlari Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Universitemizce Meslek
Yiiksekokulumuza ayrilan kismi
zamanli 6grenci kontenjanlari B61Um
Bagkanliklarina duyurulur ve web
sayfasinda ilan edilir.

v

Ogrenciler https:/kismizamanli.cbu.edu.tr/ - l1gili Akademik Birimler
adresinden bagvuruda bulunur. Meslek
yilksekokulumuz Burs Komisyonu KzO
olarak ¢alisacak Asil ve Yedek Ogrencileri
belirler. Belirlenen o6grencilerin belgeleri
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
gonderilir

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

- I1gili Birim Personeli - https://kismizamanli.cbu.edu.tr/

- 2547 Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

tarafindan miiracaat islemleri tamamlanan - Meslek Yiiksekokul
ve sigorta girisleri yapilan O6grenciler, Sekreteri

Meslek Yiksekokulumuzda ¢alismaya

baglar.

- Midiir Yardimetlari

Kismi zamanh olarak ¢aligan 6grencilere
ait hazirlanmug olan imza cizelgesi,
puantaj cetveli ve c¢alisma plam
doldurulup imzalanarak aylik olarak
Universitemiz Saghk Kultir ve Spor
Daire Bagkanligina gonderilir.

- Mudr

Islem Sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



https://kismizamanli.cbu.edu.tr/

/

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

MAAS ODEMELERI IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.031
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar: Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Baslangi¢ >

v

Maas Odemeleri Islemi

- {lgili Birim Personeli

(Mutemet)
v

Her ayin 1-8'i aras1 personel ile ilgili degisiklik
(rapor, nakil v.b. bilgilerinin toplanmast

v

- Meslek Yuksekokul

Sekreteri
Degisiklik yapilacak bilgilerin KBS sisteminde girilmesi ve
maaglarin hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi
¢ ¢ - Mudur

EVET

v

HAYIR

Hatalarm dizeltilip tekrar
hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

v

Odeme emri ve ekleri imzalanir, mihrlenir.

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanak ile
teslim edilir.

v

Ayin 15-25 'i aras1 emekli
kesenekleri gonderilir.

'

( Islem Sonu )

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

- 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiksekogretim Personel Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- 375 Sayili KHK

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



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

/

UNIVERSIT

CELAL BAYAR

ESi

SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

MAL BEYANI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.032
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
SayfaNo :1/1

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

N

Mal Bildirimi Formu

v

v

Gorev alinma,

Mal varliginda

Goreve yeni ayrilma aylik net maagini
baglama durumunda bir |5 katini asan bir
durumunda ay igerisinde deg@lkllk
bir ay icinde olmast
durumunda bir
ay icinde
I
Personel Mal Personel Mal Personel Mal
bildirimi bildirimi bildirimi
formunu formunu formunu
Midiirliikten Muddrliukten Miudurlikten
temin ederek temin ederek temin ederek
doldurur. doldurur. doldurur.

“\

v

v

Sonu Oveb5ile
biten yillarda
Mal Bildirimi
yenileme
geregi
nedeniyle

v

Personel Dairesi
Baskanligi’ndan
gelen yazi ile
personele mal
bildirim formu
doldurtulur.

—

Formlar kapali zarf icerisinde Yuksekokul

Personel Islerine iletilir.

v

Personel Isleri (ist yazi ile mal bildirim formlarim
Personel Dairesi Bagkanligina génderir.

Islem Sonu

- Ilgili Birim Personeli

- Meslek Yuksekokul

Sekreteri

- Midiir Yardimeilari

- Mdur

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/

Dokiiman No: FRM.033

iSA MESLEK YUKSEKOKUL KURULU i$ AKIS > Tariti: 01012017

CELAL BAYAR

Revizyon No : 00

UNIVERSITES] SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
. Sorumlu Tgili Dokiimanlar
Is Akis Adimlari

Yiksekokul Kuruluna girecek
evraklar birimlerden toplanir.

v

Yuksekokul Kurulunda gériisiilecek glindem
maddeleri olusturulur. Yiiksekokul Kurulu
GUyelerine giindem, tarih ve saat d

v

Yuksekokul Kurulu lyelerine toplant: giindemi,
tarih ve saat bilgileri duyurulur.

v

Yiksekokul Kurulu belirtilen giin ve saatte
toplamir ve glindem maddeleri goriisiiliir.

v

Yiiksekokul Kurulunda alinan nihai kararlar
EBYS {izerinden Yiksekokul Kurulu
Uyelerinin onayma gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanan

Yiksekokul Kurulu Karar 6rnekleri
Rektorligtimiiziin ilgili birimlerine EBYS
lzerinden bir Ut yaz1 ile gonderilir.

v

-

Tum dokumanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir.

( Islem Sonlandirilir. )

- {lgili Birim Personeli

- Meslek Y uiksekokul

Sekreteri

- Mudir Yardimcilari

- Mudur

- 2547 Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- Tlgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA MESLEK YUKSEKOKULU YONETIM

Dokiiman No: FRM.034
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

CELAL BAYAR . -
UNIVERSITES KURULU IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Yonetim Kuruluna girecek evraklar
birimlerden toplanir.

v

Yonetim Kurulunda goriisiilecek gindem
maddeleri olusturulur.

il

v
Yonetim Kurulu Uyelerine toplant: giindemi,
tarih ve saat biIgiI#ri duyurulur.

v

Ydnetim Kurulu belirtilen giin ve saatte
toplanir ve gindem maddeleri goriisiiliir.

v

Y6netim Kurulunda alinan nihai kararlar EBYS
lzerinden Yonetim Kurulu Uyelerinin Onayina gonderilir.

Y liksekokul Sekreteri tarafindan imzalanan karar
Suretleri Yiksekokulumuzun birimlerine veya
EBYS iizerinden bir it yazi ile Rektorliigiimiiziin
ilgili birimlerine gonderilir.

v

Tum dokimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir.

C Islem Sonlandirilir. )

- 1lgili Birim Personeli

- Meslek Y iiksekokul
Sekreteri

- Mudir Yardimcilari

- Mudur

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- ligili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.035

/ - Yayin Tarihi : 01.01.2017
MAN i i Ti Revizyon No : 01
CELAL BAYAR MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Rov. ¥arihi ' 15.10.2004

SOMA MESLEK YOKSEKOKULU

Sayfa No 111

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

— T
]

Yonetmelikte belirtilen Mezuniyet sartini saglayan - llgili Birim Personeli
dgrenciler ilgili dénem sonu sonrasinda Ogrenci - https://mcbu.edu.tr/
Bilgi Sistemi izerinden Not Dokim Belgeleri ile
Ilgili B6lim Egitim ve Ogretim Komisyonlariimn

Oneresine sunulur. Komisyon &nerileri

degerlendirmek Uzere Ydnetim Kuruluna sunulur.

¢ -https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/
- Tlgili Birimler

Yonetim Kurul Kararinda yer alan
dgrencilerin Mezuniyet islemleri Ogrenci
Bilgi Sistemi {izerinden yapilir. YOKSIS

giincel bilgileri gonderilir.

¢ - Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve
Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Mezun erkek &grenciler Ogrenci Bilgi
sistemi Uzerinden ASAL sistemine durum
gonderimi yapilir.

Ogrenciye Mezun olduguna iliskin ve
Gegici Mezuniyet Belgesi, Onlisans
Diplomasinin asli hakkinda bilgilendirme
yapilir. Mezun bilgi sistemine kayit olur.

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

thttps://mezunbilgisistemi.cbu.edu.tr/

Sahsen veya Noter onayli belge ile tesli
aliacak Olisans diploma aliminda,
Kiitiiphane ilisik kesme belgesi

onayli 6grencilg

EVET HAYIR

Diploma ve Diploma ve
eklerinin eklerinin

teslimi teslimi
yapilir. yapilmaz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



https://mcbu.edu.tr/

/

CELAL BAYAR

OGRENCI BELGE iSLEMLERI iS AKIS

Dokiiman No: FRM.036
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

SEMASI Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Tigili Dokiimanlar
Meslek Yiiksekokulumuz dgrencileri,
ogrenci belgesi ve transkript Belgesi
almak i¢in Ogrenci Isleri Birimine
muracaat eder.
- Tlgili Birim Personeli https://somamyo.mcbu.edu.tr/
Ogrencilik hakki ve ders
kayitlanmasy/harg yatirip yatirmadigi,
OBS tizerinden kontrol edilir. - https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/
¢ - Meslek Yuksekokul
Sekreteri
Talep uygun mu?
HAYIR

Belge hazirlanir ve imza igin
Yiiksekokul Sekreterine

EBYS (izerinden onaya
sunulur.

Mezun 6grenci ise belge
verilmez. Ogrencilik hakki yok
ise belgede Ozel Agiklama
olarak yer verilir.

. |

Ogrenciye teslim edilerek is
akis stireci sonlandirilir.

Ogrenciye teslim edilerek
is akig slreci sonlandirilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELAL BAYAR

OGRENCI DANISMANININ

UNIVERSITESI

SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

BELIRLENMESI VE BILDIiRILMESI i$
AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.037
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari

Ogrenciler egitim-ogretim yill basinda Fakilteye /
Yilksekokula / Meslek Yiksek Okuluna kayit
yaplirmasi.

Danigmankk icin
bedamdeki ogretim
iyl sEyIs) yaterl md?

Hayir

k.

Bolimdeki Ggretim elemanlanin ile
valvaya dijer bSlbm'programlardaki
&gratim elemanlarindan damsman
say sl tamamilanir.

Ewet

Ogrenci degisim

programi Sgrencisi mi?

=

Bolim dedisim programlan
koordinaldrd ni akademik
danrsman gdreviandirilir.

Cift anadal vevaya
yandal programi
ogrencisi mi?

Hayr

Kayith oldudu her program igin
g ayn ayn akademik damsman
abreviendirilir

Balimden  programdan
akademik danisman
goreviandirilir.

¥

Damigman, her yaryl baginda, haftada en az iki saali sadece “Ogrenci
Akademik Damsmanhk Saati” olarak belirer, akademik bifim web

=sayfasinda agrencilera duyurur.

v

Sorumlu oldugu Gdrencilerle toplu olarak ve/veya bireysel olarak yiz
yilze velveya online ortamda goriisir. MCBL &n lisans ve lisans Sgrenci
akademik darsmanlik ydnergesindeki gorevieri yapar. Ganiksmelarla
ilgili gdrisme giin, saat bilgileri ile gérisdlen konulara iliskin nollan rapor
haline gelirerak argivler. 5 yil saklanir.

!

Akadamik Birim Danismanhk Komisyonu, her editim-&gretim wil
sonunda (arahik ayinda) danismanlik hizmetlering iliskin sayisal varilerin
ve danismanhk sirecharinin gelistirimesine yonelik geri bildirimlerin year
alacaf Birim Akademik Damgmanlk Raporu'nun hazidanp Rekidridk
Kalite Komisyonuna génderilmesini saglar.

Danssmian Oniversiten aynid mi
veya alti aydan uzun sOre zinli
mi veya ofrenci danssman
defigikifi istedi mi?

Hayir

[ Ogrenci mezun oluncaya kadar danismanbik devam eder.

HAZIRLAYAN

| Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
gili Birim Personeli - https://mcbu.edu.tr/
gili Bollim Bagkanliklari
- https://somamyo.mcbu.edu.tr/
feslek Yuksekokul
ekreteri .
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
- MCBU On Lisans ve Lisans Ogrenci
‘dnetim Kurulu Uyeleri Akademik Danismanlik Yonergesi
- MCBU On Lisans ve Lisans Egitim ve
Nidir Yardimeilari Ogretim Y 6netmeligi
udar
ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

SEMASI

OGRENCI DIiSiPLIN iSLEMLERI iS AKIS

Dokiiman No: FRM.038
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Igili Dokumanlar

< Baslangi¢ >

v

Yazili sikayet Uzerine Miidirliigiin
Sorusturmaci atamasi

v

Sorusturmact tarafindan
Sorusturma Raporunun
sunulmast

’

Takdir edilen , kinama
1 haftadan 1 aya kadar
ise; Yiksekokul Midiirligi
tarafindan verilir

l .

v

Takdir edilen, kinama cezast
cezast 1 ay ve 1 aydan fazla
ise; Yuksekokul Disiplin
Kurulunda goriisiiliir.

Verilen ceza, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs aldig
Kurumlara, Universite Ogrenci

Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

Disiplin Kurulu Karari alinr.

v

Alman karar, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs
aldigr Kurumlara, Universite
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

v

Tim yazismalarin ¢iktilart alinir ve
ogrenci Ozlikk dosyasina ve ilgili
dosyalara takilir.

v

C Islem Sonu )

- 1lgili Birim Personeli

- Meslek Y iiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimcilar

- Mudur

- Sorusturmact

- Disiplin Kurulu

- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANiSA  OGRENCI KAYIT SILME iSLEMLERI i$

CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.039
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

ONIVERSITES AKIS SEMASI Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
< Sahsen Basvuru

v

Kendi Istegi ile Kayit Silme
Dilekgesi ve Mazeretine iliskin
belgesi ile 6grenci isleri birimine
bagvurur.

v

Ogrenci ilisik Kesme islemi
hakkinda bilgilendirme yapilir.

v

Ilgili bagvuru dilekgesi Yénetim
Kuruluna sunulur.

v

Karar 6grenciye SMS ile teblig edilir.

v

Ogrenci Bilgi Sisteminden kayit silme
islemleri yapilir.

YOKSIS giincel gonderimi yaplhr.i

Kayit Silme durumu SGK, Kredi ve
Yurtlar Kurumu, Yabanci Ogrenciler
Icin Valilik, Erkek Ogrenciler
Askerlik Subesine bildirecegine
iligkin bilgilendirme yapulir.

- f1gili Birim Personeli

- l1gili Akademik Birimler

- Meslek Yuiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimeilar

- Mudar

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- https://somamyo.mcbu.edu.tr/

:MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Y6netmeligi

-https://obsapp.mcbu.edu.tr/oibs/

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.040
Yayin Tarihi : 01.01.2017

MANisA OGRENCI TEMSILCi SECiMi iISLEMLERI Revizyon No - 00
Gy LvEReiTES] IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi : 17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Tgili Dokiimanlar

Segim takvimi MCBU

Rektorliigii tarafindan

belirlenerek birimlere
bildirilir.

v

Yonerge belirlenen sartt
tastyan dgrenciler dilekge ile
Midiirligiimiize bagvuru
yapar.

v

Yonergede belirten esaslar ile yapilan
se¢im sonuglart Universitemiz Ogrenci
Isleri Daire Baskanligna iist yaz ile bildirilir.

- Meslek Y iiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimeilan

- Mudr

-https://mcbu.edu.tr/

- https://somamyo.mcbu.edu.tr/

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- MCBU Ogrenci Konseyi ve Ogrenci
Temsilcisi Se¢imi Ydnergesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/

OGRENCI TOPLULUKLARI VE
KULUP ISLEMLERI IS AKISI

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

Dokiiman No: FRM.041
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlarn

Sorumlu

Tgili Dokiimanlar

Ogrenciler tarafindan, 6grenci
toplulugu ve kulup kurmak icin
hazirlanan dosyalar Kasim ay1
sonuna kadar Akademik Danigmanin
onay1 alindiktan sonra dilekge ile
Midiirligtimiize teslim edilir.

v

Midiirligiimiiz, bagvuru evraklarini
ogrenci toplulugunun kurulmast igin
Universitemiz Saglik KUltir ve Spor Daire
Bagkanligina resmi yazi ile gonderir.

v

Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi tarafindan incelenen
ve degerlendirilen dosyalara ait
sonuglar resmi yazi ile Danigman
Ogretim Elemanina ve
Midiirligiimiize bildirilir.

!

Islem Sonu

- f1gili Birim Personeli

- ligili Akademik Birimler

- Yiksekokul Sekreteri

- Midir Yardimeilar:

- Muddr

-MCBU Ogrenci Topluluklar: ve Kuliipleri
YOnergesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ ONLISANS OGRENCI KAYIT VE KABUL
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

}CELALBAYAR
UNIVERSITESI

Dokiiman No: FRM.042
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

OSYM Baskanlig tarafindan Meslek
Yiiksekokulumuza yerlesen 6grenci
listeleri Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminden
alinir.

Ogrenciler e-devlet sistemi lizerinden
kayit islemini online olarak yaparlar.

v

Kayzt siiresi doldugunda kayit yaptiran
ogrencilerin listesi kontrol edilir.

v

Ogrenci
kayit
yaptirmig
mi?

Kayit yaptirmayan 6grenci
sayilan Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

/ Kayit yaptiran 6grenci
sayilan {ist yazi ile Ogrenci

Isleri Daire Bagkanligina

\bildirilir.

v

OIDB agik kalan kontenjanlari
OSYM bildirir. OSYM ek
yerlestirme sonucu yerlesen
ogrencilerin listesini yayinlar.

J

Ek kontenjan ile Meslek
Y liksekokulumuza
yerlesen dgrenciler e-
devlet sistemi Uizerinden
online olarak kayit
olurlar.

- {lgili Birim Personeli

- Meslek Yiksekokul
Sekreteri

- Mudir Yardimcilar

- Muddr

- https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Y6netmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ ONLISANS OGRENCI KAYIT VE KABUL
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

}CELALBAYAR
UNIVERSITESI

Dokiiman No: FRM.042
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

OSYM Baskanlig tarafindan Meslek
Yiiksekokulumuza yerlesen 6grenci
listeleri Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminden
alinir.

Ogrenciler e-devlet sistemi lizerinden
kayit islemini online olarak yaparlar.

v

Kayzt siiresi doldugunda kayit yaptiran
ogrencilerin listesi kontrol edilir.

v

Ogrenci
kayit
yaptirmig
mi?

Kayit yaptirmayan 6grenci
sayilan Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

/ Kayit yaptiran 6grenci
sayilan {ist yazi ile Ogrenci

Isleri Daire Bagkanligina

\bildirilir.

v

OIDB agik kalan kontenjanlari
OSYM bildirir. OSYM ek
yerlestirme sonucu yerlesen
ogrencilerin listesini yayinlar.

J

Ek kontenjan ile Meslek
Y liksekokulumuza
yerlesen dgrenciler e-
devlet sistemi Uizerinden
online olarak kayit
olurlar.

- {lgili Birim Personeli

- Meslek Yiksekokul
Sekreteri

- Mudir Yardimcilar

- Muddr

- https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

-MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Y6netmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

OZEL OGRENCIi BASVURLARI iS AKIS
SEMASI

Dokiiman No: FRM.043
Yayin Tarihi :01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar:

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Meslek Yiiksekokulumuza Ozel Ogrenci
olarak bagvuru yapmak isteyen dgrenciler en
gec sonraki yariyilin/yilin ders baslangig
tarihinden 15 (on bes) giin 6ncesine kadar
sahsen veya posta yolu ile yapabilir.

v

Boliim Bagkanliklarinin goriisii,
Meslek Yiksekokulumuz Yonetim
Kuruluna sunulur

v

Ozel dgrenci olarak bagvuru sonuglari ilgili
birimin yonetim kurulunca en ge¢ 5 (bes) is
gliniinde sonuglandirilarak ilan edilir.

v

Muracaat uygun mu?

Meslek Y iksekokulumuz
Yoénetim Kurulu Karart
dgrenciye Ust yazi ile teblig Yonetim Kurulu Karari
edilir. Ogrenci 6grenim ogrenciye Ust yazi ile teblig
gordiigii Universiteye edilir.

bagvuru durumunu bildirir.

Meslek Yiiksekokulumuz

- i1gili Birim Personeli

- l1gili Akademik Birimler

- Meslek Y iiksekokul
Sekreteri

- Midiir Yardimecilar:

- Mudur

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
-MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve

Ogretim Yonetmeligi

- MCBU Ozel Ogrenci Yénergesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




CELAL BAYAR

Dokiiman No: FRM.044
Yayin Tarihi : 01.01.2017

PERSONELIN INTIBAK SURECLERI IS zevizvon No 00

ONIVERSITES AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Meslek Yiksekokulumuz personeli
almis oldugu Diploma, Sertifika,
Katilim Belgesi v.b. evraki EBYS

lzerinden dilekge ile Meslek

Yiiksekokulu Midirliigiine bildirir.

v

Ilgilinin bagvurusu incelenerek
Personel Dairesi Bagkanligina
bildirilir.

v

Personel Dairesi Baskanliginin

onay1 gelir.

v

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

v

Gerekli giincellemeler yapilarak
Personele ait 6zliik dosyasina takilir.

'

C

Islem Sonu )

- 1lgili Birim Personeli

- Meslek Y uksekokul
Sekreteri

- Miidir Yardimcilari

- Muddr

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- {lgili Mevzuatlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




. - . . Dokiiman No:FRM.045
/ ; RISK DEGERLENDIRME RISK Yayin Tarihi : 01.01.2017

MANISA  KRITERLERININ BELIRLENMESI VE  Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Rev. Tarihi :17.08.2020

GELISTIRILMESI I$ AKIS SEMASI SayfaNo  1/1

Is Akis Adimlan Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Birim Risk Koordinatori ile
Alt Birim Risk
Koordinatorleri belirlenir.

l - Tum Birimler -ilgili Yazi

Alt Birim Risk Koordinatorleri tarafindan alt
birim diizeyinde riskler tespit edilir,
degerlendirilir, tespit edilen risklere cevap
verilir, riskler gdzden gegirilir ve raporlanarak

Birim Risk Koordinatoriine iletilir.

!

Is Akislan kapsamindaki riskler, alt siirecte gorev
yapan personel ile birlikte Birim Risk Koordinatori
tarafindan is adimlar1 tek tek degerlendirilmek
suretiyle tespit edilir ve degerlendirilir.

-Alt Birim Risk Koordinatdrii  |-Rapor

-Birim Risk Ekibe ve -Tespit Tutanaklar1
l Koordinat6ru
Risklere; riski kabul etmek, riskten kaginmak,
riski paylagmak, riski kontrol etmek, riski
azaltmak yontemleri kullanilarak cevap verilir.
-Mdur Yardimcist

Riskler; dnleyici, diizeltici, yonlendirici, tespit
edici yontemler kullanilarak kontrol edilir.

!

Birim Risk Koordinatori 1 yillik dénem
i¢in alinan risk kayitlarim ve ilgili raporlar
gbzden gecirerek, Idare Risk -Mudir
Koordinatdriine rapor eder.

< Siire¢ sonlandirtlir. >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

SATIN ALMA ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.046
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Satin alinmasi diistiniilen malzeme
ile ilgili bilgiler (katolog, resim,
teknik sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma
birimine gonderilir.

v

Almmin yapilacag bitge tertibinde 6denek kontrol edilir.

v

Hayir

Odenek
var mi?

Odenek aktarimi
istenir ve gelen

6denek biitge E*/
et

kalemine kaydedilir.

Harcama Yetkilisi piyasa arastirmasi yapacak ve alimi
gergeklestirecek personeli gorevlendirir.

v

Onay Belgesi hazirlanir ve Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan incelenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Piyasa Flyat Arastirma Tutanagi duzenlenir ve gorevliler
tarafindan imzalanir.

v

Muayene ve Kabul Komisyonu alinacak
malzemeyi ve hizmetleri kontrol eder.

v

Satin alinacak malzeme
uygun mu?

v

Satin alma islemi
iptal edilir ve siire¢
sonlandirtlir.

-Birim Personeli

-Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

-Muayene ve Kabul
Komisyonu

-Tagimr Kayit Yetkilisi

-Meslek Yiiksekokul
Sekreteri

- Midir Yardimecisi

- Mudr

-4734 sayili Kanun 22. Madde
-5018 sayil1 Kanun

https://mys.hmb.gov.tr/

-Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

-Taginir Mal Y&netmeligi

-flgili Tum Dokiimanlar



https://mys.hmb.gov.tr/

Dokiiman No:

: " Yay_ln Tarihi :
MANISA  SATIN ALMA iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI Revizyon No
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU Sayfa NO .

Is Akis Adimlari Sorumlu Tgili Dokiimanlar

v

Uyeler Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagini
imzalar.

+

v

Malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alinir.

v

Alimir mallara iliskin Tasimr Islem Fisleri
duizenlendikten sonra firma 6deme bilgileri alimir

v

—
—

TUm bu islemler sonucu MY'S sistemi izerinden
Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

\

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
imzalarina sunulur. imzadan sonra, MYS
tizerinden Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

~_ S
v

Odeme Belgesinin bir niishast
Standart Dosya Planina gore
dosyalanir.

( Stire¢ sonlandirtlir. >

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.047

/ MANiSA SINAV PROGRAMLARININ ILANI iS AKI§ Y/ Tarihi : 01.01.2017

CELAL BAYAR

Revizyon No : 01

SEMASI Rev. Tarihi : 15.10.2024
Sayfa No (11
is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Universitemiz Akademik Takviminde
yer alan sinav tarihleri esas almarak,
Boliim Bagkanliklarinca smavlarm
glin, yer ve saatleri belirlenir.

v

Bolim Bagskanliklari tarafindan
hazirlanarak Midiirliige bildirilen
smav takvimi kesinlestirilerek,
Meslek Yuksekokulumuzun web
sayfasindan ilan edilir.

v

- Ilgili Birim Personeli

- Tlgili Akademik Birimler

-https://mcbu.edu.tr/

-https://somamyo.mcbu.edu.tr/

- MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

- 2547 Sayi1li Yiiksekogretim Kanunu

-Messlek Yuksekokul
Sekreteri
Sinav programma goére
smavlar yapilir.
- Mudir Yardimcilar:
- Midur
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

i SINAV SONUCLARINA YAPILACAK

ITIRAZLAR VE DEGERLENDIRILMESI i$
AKIS SEMASI

Dokiman No: FRM.048
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No (11

Is Akis Adimlari

Sorumlu

Ilgili DokUmanlar

Sinav sonuglarina itiraz etmek
isteyen Ggrenci, not itraz
dilekgesi ile Meslek
Yiiksekokulumuza sahsen
bagvurur.

v

Ogrencinin dilekgesi, maddi hata
kapsaminda incelenmek uzere ilgili
6gretim elemanina gonderilir.

!

Ogretim Elemanindan gelen dilekge,
Meslek Yiksekokulumuz Y6netim
Kurulunda gorisiiliir.

'

Olumlu veya olumsuz Karar 6grenciye
sms ile teblig edilir.

Ilgili Birim Personeli tarafindan varsa
not degisiklikleri Ogrenci Bilgi
Sistemine girilir.

- Tgili Birim Personeli

- Igili Akademik Birimler

- Midir Yardimeilar:

- Mudur

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- 2547 Say1l Yiiksekogretim Kanunu
- https://mcbu.edu.tr/

- https://somamyo.mcbu.edu.tr/

- MCBU Onlisans ve Lisans

Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANiSA TASINIRLARIN MUHAFAZASI VE TAKIBI

Dokiiman No: FRM.050
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

CELAL BAYAR . e L
UNIVERSITES I ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlari Sorumlu Tgili Dokimanlar

Harcama Yetkilisi onay ile dogrudan
tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar ambara alinur.

v
Tagsinir Kayit Yetkililerince tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,

calmigmaya Vb. tehlikelere karsi korunmast icin gerekli tedbirler alinr.

Belirli araliklarla Tasiir Kayit Yetkilisince ambarda veya
tasinirda azalmalar olup olmadig: kontrol edilir.

v

Eksilme tespit edildi mi?

Hayir ¢

Tasinir Kayit Yetkilisince kasit, kusur
veya inmal sonucu kirilan, bozulan veya
kaybolan tasinirlara iliskin tutanak
diizenlenir ve durum kayit altina alinir.

v

Taginir varliklarda meydana gelen
azalmanin nedeni tespit edilir.

v

Hayir Azalma personel

hatasindan m1 kaynakli?

Tasiir kayitlardan E&et
¢ikartilir. l

v ¢ Tagmirin ilgili ve sorumlulardan
tazmini igin gerekli islemler yapilir.

Suregle ilgili tim
belgeler dosyalanir ¢
ve saklanir.

Yapilan tespit ve islemlerin
sonucunda tehsil edilen tutarin gider
kaydi yapilmak {izere SGDB’na
yazili bilgilendirme yapilir.

; ( islem Sonu )47

-Tasinir Kayit Yetkilisi

-5018 sayili Kamu Mali Y &netimi ve
Kontrol Kanunu, Taginir Mal
Yonetmeligi

-Tasinir Istek Belgesi

-Giris-Cikis Kayitlar

HAZIRLAYAN

(

DNAYLAYAN




/ MANISA WEB SAYFASI ISLEMLERI IS AKIS

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

SEMASI

Dokiiman No: FRM.051
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111

Is Akis Adimlan

Duyurulmasi talep edilen
bilginin alinmast ile stireg
baslatilir.

Bilgi yayma uygun mu?

! !

Uygun degi Uygun

! !

Uygun goriilmedigi talep Web sayfasinda
sahibine bildirilir. yayinlanmast i¢in web
sorumlusuna bildirilir.

!

Web sayfasinda yayinlanr.

l

C Sireg sonlandmhr)

Sorumliu

Tlgili Dokiimanlar

-Ilgili Birim Personeli

-Y Uksekokul Sekreteri

-Mdir Yardimeist

-Mudar

- Web Sayfasi

-Tgili duyuru dokiimam.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




/ MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

YATAY GECIS iLE GELEN OGRENCILER
IS AKIS SEMASI

Dokiiman No: FRM.052
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 01

Rev. Tarihi :15.10.2024
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Doktimanlar

Universitemiz Akademik
Takviminde yer alan tarihlerde yatay
gecis yapmak isteyen dgrencilerin
basvurusu sahsen veya posta
yapabilir.

v

Miiracaatta bulunan grencilerin bagvuru evraklar1 Blim
Baskanliklarina yer alan Yatay Gegis Komisyonunca kontrol
edilir ve Muafiyet/ Intibak iglemleri yapilir. Yapilan neri
Yapilanoneri degerlendirmeleri Bolum Bagkanhiginca
Yonetim Kuruluna sunulur...

Yo6netim Kurul Karar1 Akademik Takvimde
belirtilen tarihlerde sonuglar web sayfada ilan
edilir.

v

Asil veya Yedek kayit islemleri Akademik
Takvimde belirtilen tarihlerde sonucla
Ogrenci Bilgi Sistemi (izerinden tamamlanir.
YOKSIS giincel bilgileri génderilir.

v

Yatay Gegis ile kayit olan d8rencilerin,
geldikleri Universitelerden Sahsi Dosyalar1
list yazi ile istenir.

- 1lgili Birim Personeli

- Ilgili Akademik Birimler

- Meslek Y uiksekokul

Sekreteri

- Yonetim Kurulu Uyeleri

- Miidir Yardimcilari

- Mudur

-https://mcbu.edu.tr/
-https://somamyo.mcbu.edu.tr/

- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi

-MCBU On lisans ve Lisans Ders Muafiyeti
ve Intibak Islemleri Y&nergesi

-MCBU On lisans ve Lisans Programlari
IArasinda Kurum I¢i ve Kurumlararasi Yatay
Gegis YOnergesi

- Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal fle Kurumlar
|Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Mliskin Yonetmelik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.053

/ MANiSA  YOLLUK ODEME iSLEMLERI iS AKIS  Y®)n Tarihi: 01.01.2017

CELAL BAYAR

Revizyon No : 00

UNIVERSITES SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

< Baglangic >

v

Gorevlendirme Onay ve diger kamtlayici belgeler
temin edilerek MYS uygulamasinda yolluk stireci
tanimlama iglemi yapulir.

v

Yolluk bildirimi hazirlanir. {lgili
Ogretim elemanina imzalatilir.

MYS iizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinden Harcama Talimati alinr.
Odeme Emri ekleri PDF olarak taratihp MY'S sistemine
yuklenir.

v

Odeme emri belgesi diizenlenip MYS tizerinden
imzalanir,

v

Odeme emri belgesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

( Islem Sonu >

- Q1gili Birim Personeli
(Mutemet)

- Meslek Yiksekokul

Sekreteri

- Midir Yardimeilar

- Muddr

-https://mys.hmb.gov.tr/login

- 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu

- 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




. . e e w . Dokiiman No: FRM.054
/ ; YONETICI OGRETIM ELEMANI VE Yayin Tarihi : 01.01.2017

MANISA i i Revizyon No: 00
ceLaLBavaR - MEMURLARI SORUSTURMA ISLEMLERT - 222l e 00 oo

e IS AKIS SEMASI SayfaNo  :1/1
is Akis Adimlan Sorumlu flgili Dokiimanlar
< Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar1 Sorusturma Islemi > ligili Birim Personeli ki?]ﬁ?]usaym Yiiksekogretim

v

Disiplin amiri olan Mdur, bir
sorusturmacti tayin eder.

- Meslek Yuksekokul - 657 Sayili Devlet Memurlari
¢ Sekreteri Kanunu

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye gérevlendirme yazisi
yazilir. ({lgili tiim belgeler yaziya eklenir.)

‘T—’- - Devlet Memurlari Disiplin

Paraf ve imza slireci tamamlanan yazinin eki ile birlikte, EBYS - Midir Yardimcilari Y6netmeligi
Sistemi iizerinden kisiye (sorusturmaciya) dagitim yapilir.

v

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

il

Sorusturmaci, sorusturma surecini tamamladiktan sonra hazirladig
“Sorusturma Raporu”nu Ust yazi ile Miidirliige sunar.

- Mudur

l -Sorusturmact

Raporda 6nerilen ceza uyarma,
kinama veya ayliktan kesme mi?

EVE - Disiplin Kurulu

HAYIR

Ceza dogrudan Mudur Kademe ilerlemesinin durdurulmast,
tarafindan verilir. gorevden cekilmis sayilma,
¢ memurluktan ¢ikarma cezasi
gerektiriyor,
Takdir edilen ceza,
sorugturma agilan personele ¢

tist yaz ile bildirilir. Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya

yetkili amirde oldugundan dosya
¢ karara baglanmak (izere Rektorlik
Makamina yazi ile gonderilir.

Is Akisinda yazilan
tim yazilar ile ilgili
¢iktilar alinir ve ilgili

dosyaya kaldirilir.
l C Islem Sonu )
C Islem Sonu )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiman .Nooz FRM.055
/ MANiSA YURT DISI GECiCi GOREVLENDIRME f§ 20 Tarihi: 01.01.2017

CELAL BAYAR Revizyon No : 00

UNIVERSITES] AKIS SEMASI Rev. Tarihi : 17.08.2020
Sayfa No 211
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
- T1gili Birim Personeli - 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

< Baslangig >

v

Gorevlendiriimek isteyen 6gretim elemant
Bolimine dilekge ile miiracaat eder.

- Melek Yiiksekokul

Sekreteri - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Bolim Bagkanlig1 goriisii olumlu mu?
EVET , HAYIR -Yonetim Kurulu Uyeleri |- flgili Mevzuatlar
Yonetim Kurulu‘GUndemine alinir.
Gorevlendirmenin
uygun olmadigi
teblig edilir ve
sure¢ sonlandirilir
Yonetim Kurulunda
olumlu karar alind1 m:?
¢ ¢ - Midir Yardimetlari
H,lYlR EiET
. ) ) Yonetim Kurulu Kararr ile birlikte ilgili evraklar
Gorevlendirmenin eklenerek, Rektorliik Personel Daire
uygun olmadigi Bagkanhgma onay icin st yaziyazilir.
teblig edilir ve
stire¢ sonlandirilir. ¢ - Midiir

Tim dokimanlar Standart Dosya
Planina gére dosyalanir ve siireg
tamamlanir.

v

C Islem Sonu )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.056

/ - R - - Yaymn Tarihi : 01.01.2017
/ YURT iCi GECICi GOREVLENDIRME i$ ooV oi'No - o0
CELAL BAYAR L
UNIVERSITES AKIS SEMASI Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemani - Ilgili Birim Personeli
Boélimine dilekce ile miracaat eder
|
v
B6lim Baskanlig -Meslek Yiiksekokul
gortisti olumlu mu? sekreteri - 2547 Sayil Yiiksekogretim
EVET HAI'R Kanunu
Gorevlendirmenin uygun o
olmadig teblig edilir ve - Midtr Yardimeilari
sure¢ sonlandirilir.
' I
Gorevlendirme talebi yolluksuz ve 1 haftaya kadar mi?
| |
v - 657 Sayili Devlet Memurlar1
EVET HAYIR Kanunu
- Mudur
) o Gorevlendirme talebi 15 gunu
Yuksekokul Middrtnin onayima astyor veya yolluklu yevmiyeli ise;
sunulur. l Yénetim Kurulu Giindemine alimr.
- f1gili Mevzuatlar
Mudur gortisii
olumlu mu? Ydnetim
i ¢ Kurulunda olumlu
karar alind1 nu?
HAYIR
EVET
l I EVET HAlflR
G(‘)revleno!irme Gorevlendirme Yonetim Kurulu
talebinin talebinin Karar ile birlikte
uygun uygun ilgili evraklar Garevlendirm
OIngyna dair olmadigint eklenerek, enin uygun
bir tist yazi dair bir tst Rektorlik olmadig
yaz{lir veilgili yazi yazilir ve Personel Daire teblig edilir
ogretim ilgili 8gretim Baskanligina ve siireq
elema?lr%gvve elemanina onay i¢in ust yazi sonlandirilir.
Rektorlige gonderilir. yazilir.
\9-0% \/ \/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




/ MANiSA  YURT iCi GECiCi GOREVLENDIRME i$

SOMA MESLEK YUKSEKOKULU

) CELAL BAYAR AKIS SEMASI

Dokiman No: FRM.056
Yayin Tarihi : 01.01.2017
Revizyon No : 00

Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 21/2

is Akis Adimlar

Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

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

v

Tum dokiimanlarin ¢iktilart alinarak,
Standart Dosya Planina gére
dosyalanir.

v

C islem Sonu )

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Dokiiman No: FRM.057
/ - Yayin Tarihi : 01.01.2017
CELAL BAYAR ZIMMET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Revizyon No : 00
Rev. Tarihi : 17.08.2020
Sayfa No 111

Is Akis Adimlar: Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

< Birim/Boltmlerin ihtiyag talepleri alinir. >

v

0 - Tagir Kayit Yetkilisi -https://www.kbs.gov.tr/TMYS/
EVET HAYIR
0 i Stokta yoksa o
Talep Formu..dlijzer.lll.emr Ve onaya Satin Zlma - Tagmir Kayit Birimi - 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve
gonderthir. birimine Depo Sorumlulari Kontrol Kanunu, Taginir Mal
i bildirilir. Yonetmeligi

Yiiksekokul Sekreteri ve Mudur onay: alinir.
A\

Talep eden birimleri malzemeler teslim edilir. - Komisyon Uyeleri

v

Dayanikli taginir ise tasinir teslim belgesi
hazirlanarak kullanicilara zimmetleri yapilir.

v

Tiiketim malzemesi ise, Taginir Istek Belgesi
dizenlenir ve malzeme birime teslim edilir,
imzalattirilir ve ¢ikiglar: yapilir.

-

v

Tuketim malzemelerine ait raporlar
donemler halinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderilir.

v

Tum dokimanlar Standart
Dosya Planina gore
dosyalanir ve siireg

tamamlanir.

\Z

( Islem sonu )

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



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

Dokiiman No: FRM.058

/ - Yaymn Tarihi : 01.01.2017
cI'EI‘LAuL B] AYAR ZORUNLU STAJ IS AKIS SEMASI Revizyon No : 00
LORAAS A5 2 S S S Rev. Tarihi :17.08.2020
Sayfa No 111
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Zorunlu staj yapacak 6grenciler web sayfasindan Basvuru -https://somamyo.dgrenci@cbu.edu.tr
Formlarimi temin ederler - Tigili Ogrenci

v

Ogrenciler Staj Bagvuru Formunu ve Staj Sézlesmesini staj
yapacaklar1 Isletmelere onaylatarak Boliim Bagkanina teslim eder.

-

-MCBU On Lisans ve Lisans Egitim-
ve Ogretim Yonetmeligi

¢ - B6lim Bagkani
B6lUm Bagkam Staj Bagvuru evraklarmin bilgilerini ve - M“CBU is_letmede Mesleki Egitim
imzalarim kontrol eder. Uygumu Yonergesi
-

EVlT HlYIR
i v

e - Meslek Yuksekokul )
. Bolim Baskam sekreteri - 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu
Ogrenciye eksikliklerini

B6lUm Bagkani Staj Bagvuru
Formunu onaylar ve Mudriin

onayina sunar tamamlattirir.

Muidir Staj Sozlesmesini Onaylar ve Sigorta girisi icin ilgili - Midur Yardimeist

personele gonderir.

l https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/logi
nldap

Staja baglayacak olan 6grencilerin sigorta girisleri yapilir.

v

~
E-Bildirge beyanr)amegi vgrilir ve Qgreqcileﬁq SGKya GSS - Midir - https://e.sgk.gov.tr/Uygulamalar/Detay/E-
veya Issizlik sigorta primleri 6denir. ) Bildirge\VV2-2023-10-23-10-39-57
E Staj1 biten 6grencilerin sigorta ¢ikislart yapilir. ‘ https://uyg.sgk.gov.tr/SigortaliTescil/amp/logi
i - Staj komisyonu nldap

Ilgili Bolimiin Staj Komisyonu staj dosyalarim degerlendirerek
Bolim Bagkanligina teslim eder.

T

Bolum Bagkani 6grencilerin staj notlarim1 UBS ye girer ve siireg
tamamlanir.

]

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



https://e.sgk.gov.tr/Uygulamalar/Detay/E-BildirgeV2-2023-10-23-10-39-57
https://e.sgk.gov.tr/Uygulamalar/Detay/E-BildirgeV2-2023-10-23-10-39-57
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