EFLANIi MESLEK YUKSEKOKULU

YILLIK iS SURECI TABLOSU

ILGILI AY

YILLIK iS SURECI

OCAK

Birinci 3 aylik 6denek durum listesi alinmasi ve Stratejiye gonderilmesi

Ogrenim iicreti / Ogrenci katki paylarinin 6denmesi.

II. Dénem i¢in gerekli kirtasiye ve diger malzemelerin temin edilmesi

Bahar Doénemi Ders Programi belirlendikten sonra Boliim kurulu karari alinarak
Yiiksekokul Yonetim kurulu karar1 alinir. Alinan Yonetim Kurulu Muhasebe servisine
ve ilgili birimlere gonderilir.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlar1 laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolari sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlari tarafindan imzalanarak 6deme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Egitim 6gretim yilinin ilk dénemin sonunda ve yil sonunda siniflardaki tiim elektronik
cihazlarin bakimi yapilir garantiye gitmesi gerekenler gonderilir ve egitim-6gretim
donemine kullanilabilir hale getirilir.

Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Bagkanligina gonderilir
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Part-Time okutmanlarin akademik takvimin sona ermesiyle sigorta ¢ikiglart yapilir.
Birim faaliyet raporlar1 hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
Yiiksekokul Kurul ve Komisyonlarinin giincellemeleri yapilir.

Yiiksekokul personelin gorev tanimlarimin giincellemesi yapilir.

II. D6nem mesaiye kalacak idari personelin belirlenmesi.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’ aras1 ilgili birine génderilir.
Akademik genel kurul yapilir.
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SUBAT

Siiresi icerisinde Ogrenci Katki Payin1 ddemeyen ogrencilerin Ogrenci Katki Payim
odemeleri ve ders ekleme-silme islemlerinin yapilmasi.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlar1 laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolari sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar tarafindan imzalanarak ddeme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’ aras1 ilgili birine génderilir.
Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Baskanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Akademik takvimin baglangiciyla ders programlart sisteme girisi yapilir ve ders yiikii
formlar1 hazirlanir.

Part-Time okutmanlarin akademik takvimin baslamasiyla sigorta girisleri yapilir.

MART

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlar1 laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar tarafindan imzalanarak ddeme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’ aras1 ilgili birine gonderilir.
Gorev siiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanl 68renci puantajlar1 diizenlenerek SKS Daire Baskanligina génderilir
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Akademik genel kurul yapilir.
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NISAN

Bahar donemi ara sinavlarinin yapilmasi.

Ikinci 3 aylik 6denek durum listesi alinmas1 ve Stratejiye gonderilmesi

Ara sinavlarin yapilmasi.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlari laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra gilincellemeler ihtiya¢ durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar: tarafindan imzalanarak ddeme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’ arasi ilgili birine gonderilir.
Gorev siiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar1 diizenlenerek SKS Daire Baskanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

MAYIS

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime goénderilir.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlari laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra gilincellemeler ihtiya¢ durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sitemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar1 tarafindan imzalanarak 6deme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’1 aras1 ilgili birine gonderilir.
Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar1 diizenlenerek SKS Daire Baskanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Part-Time okutmanlarin akademik takvimin bitisi ile sigorta ¢ikis1 yapilir.

Derslerin son bulmasi.

Bahar yar1 y1l1 genel sinavinin yapilmasi ve sonucunun otomasyon sistemine girilmesi.
Bahar yar1 y1l1 biitiinleme sinavinin yapilmasi ve sonucunun otomasyon sistemine
girilmesi.
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HAZIRAN

Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar1 tarafindan imzalanarak 6deme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Bagkanligina gonderilir
Ayin 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Akademik genel kurul yapilir.

Eflani Meslek Yiiksekokuluna ait biitce ¢alismalar yapilir.

Hazirlanan biitce Rektorliik Makamina sunulur.

TEMMUZ

Gorev siiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Ucgiincii 3 aylik ddenek durum listesi alinmasi ve Stratejiye gonderilmesi
Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ayin 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Web sitesi gilincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Birim faaliyet raporlar1 hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

w

AGUSTOS

Gorev siiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Web sitesi gilincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra gilincellemeler ihtiya¢ durumunda
beklemeksizin yapilir.
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Gliz donemi ders programi belirtildikten sonra Boliim kurulu karar1 alinarak Yiiksekokul
Yonetim kurulu karari alinir. Alinan Yonetim kurulu karart muhasebe servisine ve ilgili
birimlere gonderilir.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlari laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi gilincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra gilincellemeler ihtiya¢ durumunda
beklemeksizin yapilir.

=§ e Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
=) birime gonderilir.
E e Gorey siiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.

e Ayin 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

e Part-Time okutmanlarin Eyliil aymnda akademik takvimin baglangiciyla sigorta girisi
yapilir.

e Akademik takvimin baslangiciyla ders programlar sisteme girisi yapilir ve ders yiikii
formlar1 hazirlanir.

e Komisyon ve kurullarda gorevli olanlar gézden gegirilerek yeniden gorevlendirme
yapilir. II. Donem mesaiye kalacak idari personelin belirlenmesi.

e Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak aymn 01 ile 03’ arasi ilgili birine gonderilir.

e Akademik genel kurul yapilir.

e 1. siif 6grencilere yonelik Oryantasyon toplantilarinin baslamasi

e Dordiincii 3 aylik 6denek durum listesi alinmasi ve Stratejiye gonderilmesi

e Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

e Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlar1 laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

E e Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiya¢ durumunda
5 beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolari sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar: tarafindan imzalanarak ddeme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’1 aras1 ilgili birine gonderilir.
Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Bagkanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Sayfa5/6




KASIM

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sitemden gikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlar1 laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi gilincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag durumunda
beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar tarafindan imzalanarak ddeme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’ aras1 ilgili birine gonderilir.
Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Baskanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

ARALIK

Y1l sonu hesaplarinin incelenmesi.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sitemden gikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Laboratuvarlarin rutin kontrolii yapilir. Kontroller esnasinda bilgisayarlarin tiim
arizalarin tespit edilemeyeceginden aylik ariza formlari laboratuvarlara birakilir derse
giren Ogretim elemanlar1 tarafindan yazilan arizalarin giderilmesi teknik servis
tarafindan saglanir.

Web sitesi giincellemeleri yapilir, duyuru ve ekstra giincellemeler ihtiyag

Durumunda beklemeksizin yapilir.

Yiiksekokulumuza ait maas bordrolar1 sistemden ¢ikartilip imzalandiktan sonra Ilgili
birime gonderilir.

Ek Ders formlar1 diizenlenerek 6gretim elemanlar1 tarafindan imzalanarak 6deme emri
kesildikten sonra ilgili birimlere gonderilir.

Fazla mesai puantajlarinin hazirlanarak ayin 01 ile 03’1 aras1 ilgili birine gonderilir.
Gorev stiresi dolan akademik personelin gorev siiresi uzatimi ile ilgili islemleri yapilir.
Kismi zamanli 6grenci puantajlar diizenlenerek SKS Daire Bagkanligina gonderilir.
Ay 20’sine kadar haberlesme faturalarinin 6demesi yapilir.

Hurdaya ayrilacak malzemeler Hurdaya Ayirma Komisyonu tarafindan belirlenir ve
ayrilir.

Tasinir kayittan diisiilecek hurda malzemeler Kayittan Diigsme ve Telif Onay Komisyonu
tarafindan belirlenip kayittan diisiiliir.

Tasinir malzemeler Tasinir Sayim Kurulu Komisyonu tarafindan sayilir ve tutanak
diizenlenerek yil icerisindeki baska birimlerden alinan, baska birimlere devredilen ve
disaridan alinan malzemelerin kurus farklar1 hesaplanir.

Y1l icerisinde baska birimlerden alinan, baska birimlere devredilen, disaridan alinan
malzemelerin alim1 yapilarak tasinir kayitlar tutulur.
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