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KAYSERI UNIVERSITESI TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO i$ TAKIP CiZELGESI
. . GERCEKLESME DURUMU VE .
TAKIP EDILEN SORUMLU P TAKIP EDEN
SIRA GOREV/iS Kisi TAMAMLAMA TARIHI ACIKLAMALAR BIRIM AMIRi
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde .
Personel Maas onaylanan evraklarin asillari Muhasebe Birimine Yitksekokul
1 islemlerinin Yapil Tahakkuk Birimi | 3-11 (Ayhk) snderilir. (KBS) Bir 5rnegi de tahakkuk birimind Sekreteri
slemlerinin Yapilmasi gor.\ er|.|r. ir ornegi de tahakkuk biriminde Yiiksekokul Miidiirii
arsivlenir.
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde .
Ek Ders Ucretleri onaylanan evraklarin asillari Muhasebe Birimine Yitksekokul
2 islemlerinin Yapil Tahakkuk Birimi | 3-11 (Ayhk) 5nderilir. (KBS) Bir dregi de tahakkuk birimind Sekreteri
slemlerinin Yapilmasi gor.\ er|.|r. ir ornegi de tahakkuk biriminde Yiiksekokul Miidiirii
arsivlenir.
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde .
Sinav Ucretleri : onaylanan evraklarin asillari Muhasebe Birimine Yitksekokl
3 islemlerinin Yapil Tahakkuk Birimi | Yilda Iki Sefer 5nderilir. (KBS) Bir drnegi de tahakkuk birimind Sekreteri
slemlerinin Yapilmasi gor.\ er|.|r. ir ornegi de tahakkuk biriminde Yiiksekokul Miidiirii
arsivlenir.
Surekli isci Puantaj
bilgilerinin idari Mali Yiiksekokulumuzda gorev yapan siirekli isgilerin aylik Yiiksekokul
4 isler Daire Yazi isleri 3-11 (Aylik) puantaj bilgilerinin i idari Mali isler Daire Baskanligina | Sekreteri
Baskanlig’'na Gonderilmesi Yiiksekokul Miidiirii
gonderilmesi
Personel Emekli Personel Emekli Keseneklerinin KBS-Emsan Veri Viiksekokul
- . , . " iiksekoku
5 !(eseneklermln KBS Tahakkuk Birimi | 15-20(Aylik) S|stgm|nden a.Imarak Genvel Sekreterhk.S.tra.teJl . Sekreteri
Den Alinarak Gelistirme Daire Baskanligi Tahakkuk Birimine Mail .. e
.. . . Yiiksekokul Miidiirii
Gonderilmesi atihir.
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde .
. Yiiksekokul
Avans ve Fark ... | 15-20 (Maas Zam onaylanan maaglar imzalatilarak evraklarin asillari .
6 Maasl vanil Tahakkuk Birimi D& lerinde) Muhasebe Birimi snderilir. (KBS) Bir 6regi d Sekreteri
aaslarin Yapilmasi onemlerinde uhasebe Birimine gonderilir. ir ornegi de Yiiksekokul Miidiirii

tahakkuk biriminde arsivlenir.

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Miidiirii
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Yurtici ve Yurtdisi idari Personelin resmi MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar ve Ekleri Yiiksekokul
7 Surekli Gorev Yollugu | Tahakkuk Birimi | olarak goreve Muhasebe Birimine Gonderilir. Bir 6rnegi de tahakkuk | Sekreteri
Odemesi baslamasindan sonra. biriminde arsivlenir. Yiiksekokul Miidiirii
Yurtici ve Yurtdisi ileili edreviendirme MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar ve Ekleri Yiiksekokul
8 Gegici Gorev Yollugu | Tahakkuk Birimi tagmagmlandlktan sonra Muhasebe Birimine Gonderilir. Bir 6rnegi de tahakkuk | Sekreteri
Odemesi ' biriminde arsivlenir. Yiiksekokul Mudiirii
ileili edrev tamamlandiktan MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar ve Ekleri Yiiksekokul
9 Juri Ucreti Odemeleri | Tahakkuk Birimi enie Muhasebe Birimine Gonderilir. Bir 6rnegi de tahakkuk | Sekreteri
sonra. - . . . g
biriminde arsivlenir. Yiiksekokul Miidiirii
Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanhginin Elektronik
Yemek Bursu Akademik Takvim Baz Belgg anetlm Sistemi‘nden (.EBY.S) gondermis oldugu Yiiksekokul
; . e . vaziile islemler baslar, gerekli miiracaatlar alinir, burs .
10 Islemlerine Yazi Isleri Birimi | Alinarak —Derslerin . . o Sekreteri
Baslanmasi Baslama Tarihi Haftasi komisyonunca degerlendirilerek burs almaya hak Yiksekokul Midiirti
2 ' 2 kazanan 6grencilerin listesi EBYS’den Saglik Kiltir ve
Spor Daire Baskanlhgina gdnderilir.
Dogalgaz, Telefon ve Satin Alma MYS Sisteminde Onaylanan Evraklar ve Ekleri Yiiksekokul
11 Su Faturalarinin Birimi 1-30 (Ayhk Duzenli) Muhasebe Birimine Gonderilir. Bir 6rnegi de tahakkuk | Sekreteri
Odenmesi biriminde arsivlenir. Yiksekokul Midirii
Dénem Taketim Cikisi Raporlarinin Aylik Donemde
Dénem Tiiketim Cikis! Tkys Den Allr'@r.a'k Tasinir Kayit Yetkilisi ve"'rasln'lr.
Tasinir Kayit R Kontrol Yetkilisi imzaladiktan sonra Strateji Gelistirme | Tasinir Kontrol
12 Raporlarinin L Aylik Dénemlerle . . R . R o
Gonderilmesi Birimi Daire Baskanligina Gonderilmesi, Donem Cikis Yetkilisi
Raporlarinin Bir 6rnegi de tahakkuk biriminde
arsivlenir.
Yil Sonunda TKYS De Kayitl Olan Malzemelerin Sayimi
13 TKYS Y1l Sonu Tasinir Kayit 1-15 (Aralik) Yapilir, ilgili Evraklar Strateji Gelistirme Daire Tasinir Kontrol
islemleri Birimi Baskanligina Gonderilir. Bir rnegi de tahakkuk Yetkilisi
biriminde arsivlenir.
TKYS Zimmet Tasinir Kayit T-aﬁml.r Sisteminde Bglunfan Mal ve Malzemelerin, Tasimir Kontrol
14 : . o Yilda 1 Kez Ogretim Elemanlari, Idari Personel ve kullanilan ortak .
Islemleri Birimi . . Yetkilisi
alanlara zimmeti yapilir.
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri
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Yiksekokulumuzda kullanilan ve ihtiya¢ duyulan
Tiketim Malzemesi viiksekokul !(lrtaS|y§, temizlik, tvoner v‘b..r_nalzemel.erln Idari Mali Yuksequul
15 Talebi Sekreteri 1-10 (Ayhk) Isler Daire Baskanligi ve Bilgi Islem Daire Sekreteri
Bagkanhgindan talep edilerek ilgili malzemelerin Yiiksekokul Miidiirii
yuksekokul depolarina yerlestirilmesi.
. Yiksekokulumuz binasinda meydana gelen hasarlar ile | Yiiksekokul
.| Yuksekokul _— y . . . . . o .
16 Bakim Onarim Talebi Sekreteri Ihtiya¢ duyuldugu taktirde | ihtiya¢ duyulan ek insaat faaliyetlerinin Yapi Isleri ve Sekreteri
Teknik Daire Baskanligina iletilmesi Yiiksekokul Miidiirii
Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sisteminde Yiiksekokul
17 Giyim Yardimi Tahakkuk Birimi | Yilda 1 Kez Onaylanan Evraklarin Asillari Muhasebe Birimine Sekreteri
Gonderilir. Bir 6rnegi de tahakkuk biriminde arsivlenir. | Yiiksekokul Miidiirii
\S{u::setkolful Yiiksekokulumuzda gorev yapan akademik
ekreteri - . - - . . .
Akademik Personel Yiiksekokul ilgili personelin gérev siire p?rsonenllerm gorevsure b|t|mler|n|.n'tak|p. §qllerek Yuksequul
18 . .. v e . . gorev sure uzatimlarinin gerceklestirilmesi icin Sekreteri
Gorev slire Uzatimi Midiira dolum tarihinden 1 ay 6nce ) N . . R
. Personel Daire Baskanligina gerekli yazilarin Yiiksekokul Miidiirii
Personel Daire snderil .
Baskanlig: gonderilmesi
Bolim Baskani/
Yiksekokul y - - L -
19 | izinislemleri Sekreteri / - Y!:jkélzsgtl:rrir;;nzlsl:m' Evilik vb. izin islemlerinin Yiiksekokul Miidiirii
Yiksekokul gergextes
Mudiri
Yapilan Faaliyetlerin
birim web sayfasi ve
sosyal medya Yiksekokulumuzda gergeklestirilen Faaliyetlerin ilan WEB Sayfasi ve
Hesaplarindan WEB Sayfasi ve . . . . . Sosyal Medya
. . . edilmesi, 6grenci ve kamuoyuna ilan edilecek
20 duyurulmasi, birim Sosyal Medya 1-30 (Ayhk Dizenli) . ) . Sorumlusu
duyurularin dizenli olarak birim web sayfasi ve sosyal | ;= .~ -
web sayfasi ve sosyal | Sorumlusu Igili Miidiir
medya Hesaplarindan duyurulmasi
medya hesaplarinin Yardimcisi
glncellemesi
islemleri
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri
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. ilgili Akademik Akademik Takvimde thjksekpkglumuzda eglfum ogre.tl!'n _go.r.mekte Ol;.m . e
21 Ders Kayit Yenileme - . Ogrencilerin ders kayit islemlerinin ilgili akademik Yiiksekokul Miidiirt
Danisman belirtilen tarihler . .
danismanlar tarafindan gergeklestirilmesi
Yiiksekokul Kayseri Universitesi On Yiksekokulumuzda egitim 6gretim gormekte olup
2 Kayit D.ondurma ve Yq.nvetlm .K.urullu I_..|§ans. ve L-|-sans nglﬂh beI|rt|I.en. mazeretler da"hu|l|nde. kaylt dondur.m.ak ya da Yiiksekokul Miidiirii
Kayit Silme / Ogrenci lsleri Ogretim Yonetmeligi’'nde kayit sildirmek isteyen 6grencilerin taleplerinin
Daire Baskanligi | belirtilen tarihlerde karsilanmasi
Intibak Kaysert Universitesi On Onceki 6gretimleri ile yatay gegis ile gelen 6grencilerin
23 !De'rs Mgaﬂyet V.e Ifcimlsygpu /. I__.|§ans‘ ve L'|'sans Eg!'El'r'n muaf olmak istedikleri dersler igin intibak islemlerinin | Yiiksekokul Miidiirii
Intibak Islemleri Ogrenci Isleri Ogretim Yonetmeligi'nde erceklestirilmesi
Daire Baskanligi | belirtilen tarihlerde gere 3
intibak Kayseri Universitesi On Yiiksekégretim kurumunda egitim gdérmekte iken
24 Yatay Gegis Ifczmlsyf)pu /. Elians‘ ve L'|'sans Eg!'El'r'n Yuks.ekokulumuz'Program"I?rmda‘n pgrenlm gormek Yiiksekokul Miidiirii
Ogrenci Isleri Ogretim Yonetmeligi’'nde isteyip yatay gecis yapan 6grenci islemlerinin
Daire Baskanligi | belirtilen tarihlerde gerceklestirilmesi
Gorevlendirilen | Egitim Ogretim Dénemleri Yiksekokulumuz Programlarinda 6grenim goéren
25 Ders Programi Akademik basinda olmak lizere yilda 2 | 6grencilerin haftalik ders programlarinin hazirlanmasi | Yiiksekokul Miidiirii
Personel sefer ve ilan edilmesi
Belirlenen Ara Sinav ve
Gorevlendirilen | Mazeret sinav tarihleriile, | Yiksekokulumuz Programlarinda 6grenim géren
26 Sinav Programlari Akademik akademik Takvimde Ogrencilerin sinav programlarinin hazirlanmasi ve ilan | Yiiksekokul Miidiirii
Personel belirlenen Final, Bitiinleme | edilmesi
Tek Ders Sinav Tarihlerinde
Staj Komisyonu . . . L
27 | stajislemleri / Ogrenciisleri | ~kademik Takvimde Yuksekokulumuz Programlarinda Ggrenim goren Yiiksekokul Miidiirii
. . | belirtilen tarihler Ogrencilerin staj islemlerinin gergeklestirilmesi
Daire Baskanligi
Kayseri Universitesi On e . N
.. _ . . oers Kayseri Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim
Disiplin Gorevlendirilen | Lisans ve Lisans Egitim Yonetmeligi’'nde belirtilen suglarin islenmesi halinde
28 P Akademik Ogretim Yénetmeligi'nde N g . ¢ § S Yiiksekokul Miidiirti
Sorusturmalari . . .| gorevlendirilen akademik personel ile disiplin
Personel belirtilen suglarin islenmesi o .
. sorusturmasi yurutilmesi ve sonuglandiriimasi
halinde
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri
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Yillik birim ve
E;ZﬁraertnPll):;lllarmm Birim Akademik Yiksekokulumuzda bir yilda gergeklestirilecek ve BKYS
29 y Yilda 1 kez sistemi araciligiyla takip edilecek, bilimsel kiltirel, Yiiksekokul Miidiirii
ve Performans Kurulu . . L . . .
. sportif vb. tim aktivitelerin aylik olarak belirlenmesi
Hedeflerinin
Belirlenmesi
KMoer:iJstEtl/ Esitim Ogretim Dénem Yiiksekokulumuz Programlarinda 6grenim gorip
30 Mezuniyet islemleri s y. L & & mezun olmaya hak kazanan 6grenci islemlerinin Yiksekokul Midiirti
Ogrenci Isleri Sonlarinda erceklestirilmesi
Daire Baskanligi gereexies
Yillik birim ve
program bazli
Faaliyet Planlarinin Yiksekokulumuzda bir yilda gerceklestirilecek ve
ve Performans YViiksekokul bilimsel kiltirel, sportif vb. tim aktivitelerin
31 | Hedeflerinin U Kseioku 1-30 (Aylik Diizenli) Bttinlesik Kalite Yénetim Sistemi (BKYS)'ye islenmesi | Yiiksekokul Miidiirii
e . . Miidiirt L . .
Bltlnlesik Kalite ve aylk olarak kanitlariyla birlikte takip edilerek
Yonetim Sistemi BKSY’ye yuklenmesi
(BKYS)'ye islenmesi
ve takip edilmesi
Birim Faaliyet Raporu Yiiksekokul Meslek Yuksekokulumuzun bir yillik idari ve mali
32 Hazirlanmasi ve ilan Mlsidsgmo u Yilda 1 kez faaliyetlerinin rapor olarak hazirlanmasi ve hazirlanan | Yiiksekokul Miidiirii
edilmesi raporunun kamuoyuna ilan edilmesi
Meslek Yiksekokulumuzun yillik i¢c degerlendirme
Birim ¢ sureclerini izlemek, kalite-glivence sistemi, egitim-
N . . Ogretim, arastirma- gelistirme, topluma katki
33 Degerlendirme Yl.l.ks.?liOkul Yilda 1 kez saglamak, yonetim sistemi ve uzaktan egitim Yiiksekokul Miidiirii
Raporu Hazirlanmasi | Midiirii .. Lo . . .
. . . sureglerimizin takip edilmesi kapsaminda rapor
ve ilan edilmesi .
hazirlanmasi ve hazirlanan raporunun kamuoyuna ilan
edilmesi
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri




