GIRIS/BASLANGI

intiyag Duyulan Mal/Malzeme

ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU
SATINALMA iS AKIS SEMASI

Yeni yilin ilk ayinda Satin
alma Onay ve Sayisi Alinir

Satin Alma ve Muayene Kabul

Komisyonu Olusturulur

Komisyon tarafindan belirlenir
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Satin Alima ve Muayene Kabul Komisyonu
Miidiiriin Direktifi ile ihtiyag duyulan Mal /
Malzemeyi Arastirir/Tespit eder.

Maddrlige

Sunulur
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YUksekokul Mudiri
Sunulan ihtiyag
Mal/Malzeme listesini
inceler

Karar

Evet

intiyag Duyulan Malzeme Temin

edilecek

Hayir

intiyag Duyulan Malzeme Temin

edilmeyecek

Mudurin Havalesinden sonra Sartname ve
Teklif Hazirlanir, ilana Gikilir

Komisyona
Havale

\

Evraklar Satinalma Dosyasina Kaldirihr

Cikis / Bitis




SATINALMA
SURECI DEVAM

/ Alinan Teklifler
Gelen Teklifler Satin alma \ Komisyonca

Komisyonunca Alinir Acilir incelenir
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Komisyon Karar alir

En cazip/Uygun Fiyat ve Kaliteli Mal/Malzemem agisindan teklifi uygun olan Firma Aranir Mal siparisi verilir

Gelen Mal muayene komisyonunca incelenir ve

sartlara uygun ise Depocu Teslim alir

intiyag Halinde kullaniimak
Uzere Depolanir

( Cikis / Bitis )




ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU
TASINIR KAYIT YONETIM SISTEMI IS AKIS SEMASI

GIRIS/BASLANGIG

Ambar kaydina alinir

TiF. ((Tasinir islem Fisi ) kesilir. Tasinir

Satin alinip Depoya kaldirilan Mal/Malzeme
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan

Yazil olarak basvurur.

istek Birim Yetkilisi (TiBY) sistem (izerinden sifresi
ile ilgili malzeme veya mal ile ilgili personel igin

istekte bulunur

Tasinir istek Birim Yetkilisi (TIBY) Sistem

Uzerinden Tasinir istek Fisi Diizenler

Birim Personeli ihtiyag duydugu Mal/Malzeme

igin Tasinir istek Birim Yetkilisine, S6zIi veya

/—
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Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Yetkilisi (TKYSY )
Sistem Uzerindeki Tasinir istek Fisini Gorir

TKYS. Yetkilisi yapilan istege depo durumuna
g0re olumlu yada olumsuz cevap verir

Hayir

Depoda Yok

intiyag Miidiire Bildirilir, Miidiir Satin alma
Komisyonuna gerekli ihtiyaglarin temin

edilmesiyle ilgili direktif verir

=

Satinalma is ve islemleri tekrar

baslar

Karar

Evet

Depoda Var

Cikis veya Zimmet
Fisleri Imzalatilir

—T

intiyaca olumlu cevap verilir. istek
150 kodlu tiketimse Cikis Fisi 255-
253 ise Demirbas Iise Zimmet Fisi

Diizenlenir

D

islem Sonlandirilir
( Is Biter)

Zimmet veya

Cikis Figleri

ilgili Dosyaya
takilir

\
J




ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU

GELEN/GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

GIRIS/BASLANGI

Evrak veya Yazi ig/Dis (Dahili

/Harici) Birimden gelir

YUksekokul Sekreteri inceler

7

Hayir

ilgili Kurum veya Birime Geri IADE edilir

( is Sonlandirilir )

Yuksekokulu ilgilendiren bir evrak Evet

Yiksekokul Sekreteri Evrak Kayit Birosuna Goénderir

Evrak Kayit Gorevlisi Gelen Evrak
Programina Girigini yaparak Sayisini
verir Yliksekokul Sekreterine goétirir

v

Yiksekokul Sekreteri Yuksekokul Midirligine Gelen
Evraki imza Dosyasli iginde Gorlslerine arz eder.

Midir Gelen Evraki inceler ve
llgili Personele Havale eder

Personel Gelen Yaziya llgi tutarak cevap yazar, Yiksekokul Sekreterine Sunar, Yiiksekokul Sekreteri

yaziyi inceler varsa gerekli diizeltmeleri yaptirir ve Mudurlik makamina Midurin Onayina Arz eder.

Yazi Mudur tarafindan

I Onaylandi mi?
| S Hayir

~

Evet
Evrak Kayittan Giden Evrak sayisi alinir zimmet defteri Evrak tekrar ilgili personel tarafindan gerekgesine bakilarak dizeltilir ve
veya Posta servisi ile ilgili Birim/Kurum’ a génderilir Onay igin sil sile yolu takip edilir, onaylatilir Kayittan Giden Evrak sayisi
alinir zimmet defteri veya Posta servisi ile ilgili Birim/Kurum’ a gdnderilir

—

Evrakin Kalan Nushasi Gelen Evrak / Giden Evrak Dosyasina Takilir
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GIRIS/BASLANGI

ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCIKAYDI IS AKIS SEMASI

Her yil GOU. Ogrenci Isleri Daire Ogrenci isleri Gérevli Personeli

Baskanligindan yeni yerlesen Ogrencilerin On Kayit islemini
Ogrencilerin Listeleri ve Kayit Universitemiz web sayfasindan

Dosyalari Gelir Uzerinden gergeklestirmek lzere;

On Kayit yaptiracak 6grenciden Kayitla ilgili

Gorevli Personel Sunulan
Evraklari Inceler

Evet

teslim etmesi gereken evraklar ister

Evraklar
Tamam mi?

Hayir

Personel Ogrencinin Sisteme

Kaydini yapar ve Onaylar

Eksik veya Hatali evragi olan,
Ogrencinin Evraklar Kayit Siiresi icinde

tamamlamasi igin bilgilendirilir

Kaydi Gergeklesen Ogrencinin Ogrenci
Belgesi sistemden c¢ikti olarak alinir ve

Belgeye Evrak Kayit biriminden sayi verilir.

L

Sayisi verilen Belge Ylksekokul Sekreterine

imzaya sunulur

Ogrenci Belgesinin imzalanmasiyla kaydi

tamamlanan 6grencinin 6grenciligi Baslar.

Ogrenci Okul ve Derslerle ilgili sorulari igin

NOT: Ogrenciligi devam eden égrencilere istekleri

dahilinde Ogrenci Belgesi, Transkript ve benzeri

belgeler verilmektedir.

Danismanina ydnlendirilir

Ogrenci Kaydi
Tamamlanmistir




ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL iSE BASLAMA — iSTEN AYRILMA
ve
OZLUK, SOSYAL HAKLAR iS AKIS SEMASI

= GIRIS =

Yeni Atama, Nakil Tayini veya Gegici

Gorevlendirme Gelen Personel Evraki

Personel isleri Daire Baskanligindan ilgili personel hakkinda Gelen yazi ve ekleri Yiiksekokul

Sekreterligince incelenir. Yiksekokulumuza gelmisse yazi kayit i¢in evrak kayit' a gonderilir.

Yuksekokul Sekreteri, Gelen Evraki SN

imza Dosyasl icinde Midlrin
Gorlslerine arz eder.

Evrak Kayit Gorevlisi Gelen Evrak
Programina Girigini yaparak Sayisini
verir Yiiksekokul Sekreterine goéturir

Miidiir Personel isleri Daire
Bagkanligindan (PIDB.) Gelen
Evraki inceler ve Personel isleri
ile ilgili Personele Havale eder

Gorevli Personel ilgi yaziya gore ve Yiiksekokulumuza tayin gelen,
gorevlendirilen personelin kendisinden su formlari; Mal Bildirim Formu, Aile
Yardimi Beyannamesi, Kimlik Fotokopileri —varsa bakmakla yiikiimlii oldugu

aile fertlerinin’ de kimlik fotokopileri, Egitim Durum Belgeleri , Fotograf ve
benzeri evraklari ister/temin eder. Inceler

/

inceleme Sonucunda SGK. ise Baslama Girisini Web sitesinden gergeklestirir

Girisi yapilan personelin goreve baslatma yazilari yazilarak Yiksekokul

Sekreterine kontrol igin sunulur ve paraflatilir, Yiksekokul Sekreteri tarafindan

gerekli gézden gegirmeler yapilarak Midurin onayina arz edlir.

Sireg

devam

ediyor




Muadur
yaziyl
inceler

Yazinin Onay Durumu Evet

Hayir

Onay yazisi tekrar gézden gegirilir

varsa dizeltmeler yapilir

Muadar Onayina tekrar arz

Personel Girigi

edilir Tamamlanmistir

Yazinin onaylanmasini takiben ayni guin igerisinde personel gérevine baslamis olur.
Personel isleri Daire Baskanligina personelin géreve baslatildigina dair yazilan yazi
gonderilir. Ayni yazidan da kendisine teblig niteliginde yazi verilir. Tasinmasi ve
yerlesmesi agisindan mazeret/meyil izni isterse yazili dilekgesi alinarak 611,657 ve

2547 Say. Kanunun, personel izin yonetmeligi cercevesinde izin islemleri diizenlenir.




ALMUS MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI 30 iS GUNU ZORUNLU STAJI iS AKIS SEMASI

= ZORUNLU STAJA BASLAMA=

30 is glinii Zorunlu Stajini yapmak isteyen
6grenciler 6grenci islerinde gérev yapmakta olan ve
ayni zamanda stajla isleri ile gbrevli personele

mdiracaat eder

Zorunlu Stajla ilgili 6grencinin bilgilerini igeren 1 Adet ilgili

Makama yazisi ile 1 adet bos form verilir. Verilen form ilgili

alanlar doldurularak staj kuruma onaylatilir

/
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Staj
yaplilacak

kurum Onayi

Kurum Onayi sonrasi

Ogrenci

Danismani ve

Staj Kurulu
Baskani Onayi

Ogrenci danismanina ve Staj kurulu
baskanina onaylatilan. Formlar
Yiiksekokulumuz Staj isleri ile ilgili

personele teslim edilir. — —
N— I

Daha sonra basvuru yapan 6grencilerin Stajla ilgili bilgileri

Web sayfasi Gizerinden Sosyal Glivenlik Kurumuna girilir.

Sadece is kazasi ve Meslek Hastaliklari ni ilgilendiren

Siaortasi baslamis olur.

Sireg —~ -

devam

ediyor




Ogrencinin Yiiksekokulumuz web sayfasindan staj cizelge ve

formlarini indirmesi ve okuldan staj defterini almasi

Ogrencinin staji baslar ve staj siiresi icerisinde
yaptidi is ve islemlerle alakali staj defterini uygun

bir sekilde doldurmakta.

e

30 Is guinliik stajin bitmesinden sonra staj defteri ile Ogrenci

Danismanina giderek sinav olur.

Danismanin Stajini basarili gérdigi
6grencinin stajini basaril bir sekilde
tamamlamistir ibaresini yazarak

imzalar ve ilgili personele génderir.
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30 is Giinii olan stajin bitimi ile Staj isleri ile gérevli personel web (izerinde

SGK.’na yapmis oldugu girisin cikisini yaparak SGK.’na . is kazasi ve Meslek

Hastaliklarini ilgilendiren Sigorta 6demesini tahakkuka baglar

SN— I

Staj isleri Bitmistir




