Dokiiman No KYS-PRS-001
T.C. ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi Revizyon No 00
Sayfa No 1/3
PROSESIN AMACI | Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen egitim-6gretim ve smav esaslarinin
faaliyet adimlarimi agiklamak.
KAPSAMI Fakdiltemiz, Yiiksekokulumuz ve Meslek Yiiksekokulumuzda verilen egitimleri kapsar.
GIRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit yaptiran | Ciktilar Imzali Yoklama
6grenci listesi Listesi, Diploma Alan
Ogrenci saysi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE CiHAZ
Akademik ve idari Siniflar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim cihazlari, izleme,
Personel Laboratuvarlar, 6lgme ve analiz cihazlari vb.
Atolyeler, ofisler
ETKILEDIGI Ogrenci Kayit, Sosyal | ETKILENDIGI Ogrenci Kayzt, Egitim Ogretim Plam
PROSES Egitim Ogretim Plam | PROSES
PERFORMANS Ogrenci memnuniyeti oran1, Bagvuru/mezuniyet orani, Akademik takvime uyum, Staj Takvimine
KRITERLERI Uyum
KONTROL 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
KRITERLERI Siav Yénetmeligi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlari
GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarma % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Dekan/Dekan Yardimcisi/
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci Isleri | Ogrenci Kaydi e Rektorliik,
Memuru e Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligi
Boliim Baskan1 | Ogretim Elemanlarma Ders Dagilimi e Ders Dagilim
Toplant1 Tutanagi,
e  Yonetim  Kurulu
Karar
Boliim Baskan1 | Ders Programlarinin Yapilmasi ve ilan Edilmesi e Toplant1 tutanagi,
e Web sayfasi
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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Dokiiman No KYS-PRS-001
T.C. [k Yayin Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi Revizyon No 00
Sayfa No 1/3
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci Isleri Sif Listelerinin Olusturulmasi e Kayit Yaptiran
Memuru Ogrenci Listeleri
Tlgili Ogretim Derslerin Baglamasi e Akademik takvim,
Elemanlari e Ogrenci  Yoklama
Listeleri
Boliim Bagkanlart | Sinav Programi ve Gozetmenlik Listelerinin Belirlenmesi e Akademik Takvim,
e Program Cizelgesi
Tgili Ogretim Ara (vize) Sinavlarin Yapilmasi e Akademik Takvim,
Elemani ve e  Smav Programi
Gozetmen Ogretim e Gozetmenlik Listesi
Elemanlar1
Tgili 6gretim Ara Sinav Notlarinin Bilgisayar Ortamina Girilmesi e Otomasyon Sonug
Elemant Listesi
Ogrenci Isleri Mazeret Sinavlarmin Duyurulmasi / Yapilmasi / Bilgisayar Ortamina o Web sayfasi
Memuru / ilgili Girilmesi e Otomasyon Sonug
Ogretim Elemani listesi
Ilgili Ogretim Genel (final) Sinavlarinin Yapilmasi e  Akademik Takvim,
Elemanlari ve e  Smav Program
Gozetmen Ogretim e  Gozetmenlik Listesi
Elemanlar1
Ilgili Ogretim Genel (final) Smav Notlarnin Bilgisayar Ortamina Girilmesi e Otomasyon Sonug
Eleman Listesi
Ogrenci Isleri Zorunlu Staj Gruplarinin Duyurulmasi e Fakiilte Egitim
Memuru Komisyonu,
e WebD Sitesi
Tlgili Ogretim Biitiinleme Sinavlarinin Yapilmasi / Notlarinin Bilgisayar ortamina e Akademik Takvim,
Elemanlar ve Girilmesi e  Smav Programi
Gozetmen Ogretim e Gozetmenlik Listesi
Elemanlari
Ogrenci Isleri Mezun Konumunda Olup Tek Dersten Kalan Ogrencilerin Tespit Edilmesi | e Transkript
Memur / Tlgili / Tek Ders Simav Duyurusunun Yapilmasi / Sinavin Gergeklestirilmesi / | ¢ \Web Sitesi
Ogretim Eleman: | Notlarm Y6netime Teslim Edilmesi e Otomasyon Sonug
Listesi
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Kalite Koordinatori
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Dokiiman No KYS-PRS-001
T.C. [k Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Egitim-Ogretim Hizmetleri Prosesi RevizyonNo | 00
Sayfa No 1/3
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ilgili Ogretim Staj Degerlendirme Notlarimin Bilgisayar Ortamina Girilmesi e Degerlendirme
Elemanlar1 Dosyalari,
e Not Cizelgesi
Ogrenci Isleri Mezun Konumuna Gelen Ogrencilerin Diplomalarinin Hazirlanmasi e Transkript
Memuru e Gegici  Mezuniyet
Belgesi
e Diploma Eki
RISKLER e Oprencilerin kayit esnasinda eksik evrakla gelmesi,
e Ogrencilerin ders kayd: yapmalarini unutmalari, kayit tarihini kagirmalari,
e Ogrenci isleri tarafindan sinif listelerinin olusturulamamis olmasi,
e Ders kaydi doneminde 6grenci iglerinde gorevli personel sayisinin azlig1 ya da personelin
izinli olmasi,
¢ Sinav notlarinin belirlenen siire igerisinde sisteme girilmemesi,
e Smav esnasinda Ogretim elemaninin ya da sinav gzetmeninin okulda bulunmamasi,
e Sinavlar esnasinda 6grencilerin kopyaya tesebbiis etmesi,
e  Staj duyurularinin zamaninda yapilamamasi.
FIRSATLAR e Akademik takvimin hazirlanmasi,
e Yeterli Ogretim elemanina sahip olmak,
e Ogrenci islerinde yeterli personelin ¢alistyor olmast,
e Ogretim elemanlarmin tarifeli seferlere bagl kalmaksizin kendi araglari ile okula gelip
gitmeleri.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatdrii
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Dokiiman No KYS-PRS-002
T.C. Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Ders Ekleme-Birakma ve Mazeretli Ders Kayit Prosesi ["Revizyon No 00
Sayfa No 1/3
PROSESIN AMACI | Ders Kayzt, Ders Ekle-Sil ve Mazeretli Ders Kayit Prosesi
KAPSAMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Akademik Birimler (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu)
GIRDILERI Universitemizde Kayitli grenciler Ciktilar Ders Kaydi, Ders
Ekle sil ve Mazeretli
Ders Kayd: Yapan
Ogrenci listesi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE CIHAZ
Danigman, Boliim Laboratuvarlar, Ofisler | Bilgisayar ve donanimlari, Yazilim programi
Baskam, Idari personel
ETKIiLEDIGi OSYM tarafindan ETKIiLENDiGi OSYM tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin
PROSES Yerlestirilen PROSES Kayit Prosesi, Egitim Ogretim Hizmetleri
Ogrencilerin Kayit Prosesi
Prosesi, Egitim
Ogretim Hizmetleri
Prosesi
PERFORMANS Universitemizde kayith 6grencilerin ders kayd: yapan 6grencilere orani
KRITERLERI
KONTROL Kastamonu Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
KRITERLERI Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Akademik Takvim
GOZ. GECIRME Egitim-Ogretim PROSES HEDEFI Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU donemleri
PROSES Dekan/Dekan Yardimcis1, Boliim Baskani, Danisman, Ogrenci
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
OIDB Akademik takvimde belirlenen ders kayit tarihlerinin, ders-ekle sil Kastamonu Universitesi On
ve mazeretli ders kayit tarihlerinin 6grenci bilgi sistemine girilmesi lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi,
Akademik Takvim
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatdrii
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

Ogrenci

Ogrencilerin Bilgi sistemine girerek ders kayitlarin1 yapmalari, Katki
payl/6grenim tcreti ddemesi gereken 6grencilerin gerekli 6demeyi
yaptiktan sonra ders kayitlarini yapmalari

Kastamonu Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi,

Akademik Takvim

OIDB

Akademik takvimdeki Ders Ekle Sil ve Mazeretli Ders Kayit
islemlerinin baglatilmasi

Kastamonu Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Smav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi,
Akademik Takvim

Ogrenci,
Danigman

Kayit yenileme siiresi igerisinde ders kaydini1 yapan &grencilerden
hatali ders kaydi yapanlarin akademik takvimde belirtilen ekle sil
haftas1 igerisinde damigmanlar1 tarafindan gerekli diizeltmelerin
yapilmasi

Kastamonu Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi,
Akademik Takvim

Danigsman

Danismanlarin ders kayitlarim onaylamasi

Kastamonu Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi,
Akademik Takvim

OiDB

Mazeretleri nedeniyle, belirtilen siire icerisinde ders kaydim
yapamayan O6grencilerin ekle- sil haftasi icerisinde mazeretli ders
kayitlarinin baslatilmasi

Kastamonu Universitesi On
lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi,
Akademik Takvim

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
Ogrenci Mazeretleri nedeniyle ders kayitlari1 yapamayan ogrencilerden Kastamonu Universitesi On
katki payi/ogrenim flicretini 6demek zorunda olanlarin birimine lisans ve Lisans Egitim
dilekgeyle bagvurmasi Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi,
Akademik Takvim
Akademik Mazeretleri ilgili birim Yo6netim Kurulu karariyla kabul edilen Yonetim Kurulu Karari
Birim dgrencilerin birimleri tarafindan Ogrenci Otomasyon sistemine
kaydedilerek katki pay1/6grenim icreti borcunu 6demesinin
saglanmast
Ogrenci, Katki1 pay1/6grenim iicretini 6deyen 6grencinin danigmanina giderek Kastamonu Universitesi On
Danigman ders kaydim yaptirmasi Ve danigman tarafindan onaylanmasi lisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Simav Yonetmeligi,
Akademik Takvim
Ogrenci, Zamaninda ders kaydin1 yapmayan 6grencilerden katki pay1/6grenim Kastamonu Universitesi On
Danigsman ticreti borcu olmayanlarin akademik takvimde belirtilen ekli-sil lisans ve Lisans Egitim
haftasin igerisinde danigmanina giderek ders kaydini yaptirmasi ve Ogretim ve Sinav
danisman tarafindan onaylanmasi Yonetmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve
Sinav Yo6netmeligi,
Akademik Takvim
RISKLER e Ogrencilerin akademik takvimi takip etmemeleri,
e Sorumlu 6gretim elemanindan kaynaklanan problemler,
e Katki pay1/6grenim licreti ddemesi gereken dgrencilerin gerekli 6demeyi yapmamalari,
e Danismanlarin ders kayit onaylarini geciktirmeleri.
FIRSATLAR e Universitenin web sayfasinda Akademik takvimin yayinlanmast,
e Siiregle ilgili 6grencilere bilgilendirme mesajlarinin génderilmesi,
e Danigsman 6gretim elemant ile 6grencilerin siirekli iletisim halinde olmasi.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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Dokiiman No KYS-PRS-003
T.C. Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAI\/.I‘ONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Sayfa No 1/3
PROSESIN AMACI Egitim Ogretim Plam Degisikligi Prosesi
KAPSAMI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, Akademik Birimler (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu)
GIRDILERI Akademik Birimlere Bagl Béliim, Program ve | Ciktilar1 | Onaylanan Egitim- Ogretim
Anabilim  Dallarmin  Egitim-Ogretim  Plan Planlari
Degisikligi Teklifleri
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE CIiHAZ
Akademik ve Idari Caligma Ofisleri Bilgisayar ve Donanimlar1
Personel
ETKILEDIGI OSYM Tarafindan ETKIiLENDiGI OSYM tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin
PROSES Yerlestirilen PROSES Kayit Prosesi, Ders Kayit, Ders Ekle Sil ve
Ogrencilerin Kayit Mazeretli Ders Kayit Prosesi
Prosesi, Ders Kayit,
Ders Ekle Sil Ve
Mazeretli Ders Kayit
Prosesi
PERFORMANS Egitim-6gretim planinda yapilan degisikliklerin hatasiz yapilmasi, Ogrenci memnuniyeti,
KRITERLERI
KONTROL Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim, Kastamonu Universitesi On lisans ve Lisans Egitim
KRITERLERI Ogretim ve Smav Yénetmeligi, Kastamonu Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi, Egitim Komisyonu Y o6nergesi
GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Boliim Bagkani
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
OIDB Akademik birimlere bagli bolim ve programlarin egitim-6gretim | ¢  Kastamonu  Universitesi
planlarinda degisiklik i¢in Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nca yazi On Lisans ve Lisans
yazilmasi Egitim Ogretim ve Simav
Yonetmeligi,
e Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim
Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatdrii
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL
KRITERLERI

Tlgili Boliim
Bagkanlig

Egitim 6gretim planinda yapilan degisiklik teklifinin Bélim Kurulunda
goriisiiliip onaylanmast

Bolim Kurul Karari

Tlgili Yénetim
Kurulu

Boliim kurulunca kabul edilen egitim-6gretim plan degisiklik teklifinin
Birim Yonetim Kurulunda goriisiilmesi

Yo6netim Kurul Karari

Ilgili Akademik
Birim

Birim Yo6netim Kurulularinca kabul edilen egitim-6gretim plan degisiklik
teklifinin OIDB’na gonderilmesi

Kastamonu Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yo6netmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi.

OIDB

Egitim 6gretim plan degisikliginin iiniversite Egitim Komisyonu’na
gonderilmesi

Kastamonu Universitesi
On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi,
Kastamonu Universitesi
Lisansiistii
Ogretim  ve
Yonetmeligi,
Egitim-Komisyonu
Yonergesi.

Egitim
Sinav

Egitim
Komisyonu

Egitim Komisyonunda goriistilmesi

Egitim-Komisyon
Karari,
Egitim-Komisyonu
Yonergesi

OiDB

Egitim-Komisyonunda kabul edilen Egitim Ogretim Plam degisikliginin
Senato’ya sunulmak iizere OIDB’ye gonderilmesi

Kastamonu Universitesi
On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi,

Kastamonu Universitesi
Lisanstistii Egitim
Ogretim  ve  Smav
Yonetmeligi

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

OIDB Egitim Ogretim Plami 6nerilerinin Senato’ya sunulmasi

e Kastamonu Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi,

e Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Senato, OIDB Senato’da onaylanan Egitim-Ogretim Planlarmin Uygulanmak iizere | ¢  Senato Karar,

ilgili birimlere gonderilmesi

e Kastamonu Universitesi
On lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi,

e Kastamonu Universitesi
Lisansiistii Egitim
Ogretim  ve Siav
Yonetmeligi

RISKLER e  Yapilan ani degisiklikler,

FIRSATLAR e Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 ve Egitim Komisyonu’nun gerekli olan diizenlemeleri yapmalari.

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Erdogan UZUNHASAN

Leman KESIM

Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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Dokiiman No KYS-PRS-004
TC ) . . [k Yayn Tarihi | 05.07.2021
. KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon tarihi | -
OSYM Ogrenci Kayit Islemleri Prosesi Revizyon No 00
Sayfa No 1/2

PROSESIN AMACI | OSYM Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Prosesi

KAPSAMI Akademik Birimler (Fakiilte- Yiiksekokul-Meslek Yiiksekokulu)

GIRDILERI OSYM Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Ciktilan Kayit Yaptiran
Listesi Ogrenci Listesi,

Ogrenci Belgesi

KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE CiHAZ
Akademik ve idari Siniflar, Kayit Odast Bilgisayar, Egitim-Ogretim Cihazlar1, Ogrenci
Personel Bilgi Sistemi Yazilimi

ETKILEDIGI OSYM tarafindan ETKILENDIGI OSYM tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin

PROSES Yerlestirilen PROSES Kayit Prosesi, Ders Kayit, Ders Ekle Sil ve
Ogrencilerin Kayit Mazeretli Ders Kayit Prosesi
Prosesi, Ders Kayit,
Ders Ekle Sil ve
Mazeretli Ders Kayit
Prosesi

PERFORMANS OSYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin kayit yapan dgrencilere orant,

KRITERLERI

KONTROL Kastamonu Universitesi On lisans, Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Yeni Kazanan

KRITERLERI Ogrenci Kayit Rehberi, E-Devletten Kayit Yapacak Ogrenciler igin Kayit Rehberi, OSYM Tercih
Kilavuzu, Sahsen Kayit Yaptiran Ogrenciler igin Istenen Belgeler

GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk

PERIYODU

PROSES Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur

SORUMLUSU

SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
OSYM E-Devletten kayit yaptiracak ogrencilerin kayit tarihleri ile sahsen kayit | ¢ Resmi Yazi
yaptiracak 6grencilerin kayit tarihlerinin agiklanmasi
Ogrenci Isleri Sahsen kayit yaptiracak dgrencilerin akademik birimlere gore kayit e Resmi Yazi
Daire Bagkanligi | tarihlerinin ve kayit yerlerinin yoksis’e girilmesi
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRIiTERLERI

OSYM OSYM Tarafindan tercih sonuglarinin agiklanmasi e OSYM WEB sayfasi
OSYM Kastamonu Universitesi 6n lisans ve lisans programlarma yerlesen dgrencilerin | ¢  OSYM
listesinin olusturulmasi

Ogrenci Kazanan dgrencilerin bilgilerin OSYM’den aliarak otomasyona sistemine | ¢  Ogrenci Bilgi Sistemi
Isleri Daire | aktarilmasi
Bagkanligi

Ogrenci Kesin kayitlarda gorev alacak personelin belirlenerek gerekli egitimlerin e Yeni Kazanan Ogrenci
Isleri Daire | verilmesi Kayit Rehberi
Bagkanligi

Ogrenci E-Devletten kayit yapacak ogrenciler igin kayit rehberi ile sahsen kayit e  Kastamonu Universitesi
Isleri Daire | yaptiracak 6grencilerin kayit rehberinin yayimlanmasi WEB Sayfasi
Bagkanligi

Ogrenci Belirlenen tarihlerde e-devlet iizerinden kayit yapan dgrencilerin otomasyona | ¢ Ogrenci Bilgi Sistemi

aktarilmasi

Ogrenci Sahsen kayit yapacak 6grencilerin yeni kazanan 6grenci kayit rehberinde ¢  OSYM Tercih Kilavuzu,
Isleri Daire | istenen belgelerle basvurarak kaydimin yapilmast, e Kastamonu Universitesi
Baskanlig Ogrenci Kayit Rehberi

Ogrenci Ogrenci kayit islemi tamamlanmast e Ogrenci Bilgi Sistemi,
Isleri Daire e Ogrenci Belgesi,
Bagkanligi e Kayit Yapan Ogrenci

Listesi

RISKLER o Belirlenen kayut tarihlerinde 6grencinin kayit yaptirmamasi,

e Ogrencinin eksik evrakla gelmesi,

e Kayit yapacak olan 6grenci isleri personelinin izinli olmasi, mazereti sebebiyle ise

gelememesi

e Kayit yapacak olan personelin géreve yeni baslamis ve deneyimsiz olmasi.

FIRSATLAR e Ogrenci Bilgi Sisteminin varhig,

e Yedek personelin hazir bulundurulmasi,
o Vekaletle kayit yapabilme imkaninin olmasi.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay: Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatori
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T.C.

KASTAMONU UNIVERSITESI

Egitim-Ogretim Hizmetleri Ders Muafiyet Prosesi

Dokiiman No

KYS-PRS-005

Ik Yayn Tarihi

05.07.2021

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No

1/3

PROSESIN AMACI | Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen ders muafiyet faaliyeti adimlarin
agiklamak.
KAPSAMI Fakiilte/Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili ders muafiyetlerini kapsar
GIRDILERI Akademik Takvim, Kayit Yaptiran Ogrenci CIKTILARI Imzali Yoklama
Listesi Listesi, Diploma Alan
Ogrenci sayisi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI
Akademik ve idari Siniflar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim Cihazlar1, izleme,
Personel Laboratuvarlar, Olgme ve Analiz Cihazlar1 vb.
Toplant1 Salonlari,
Ofisler
ETKIiLEDIGI Ogrenci Ders Kayzt, ETKILENDIGi Ogrenci Ders Kayit, Egitim-Ogretim Hizmetleri
PROSES Egitim Ogretim PROSES Prosesi
Hizmetleri Prosesi
PERFORMANS Ogrenci Memnuniyeti Orani1, Kayit /Mezuniyet Orani, Akademik Takvime Uyum.
KRITERLERI
KONTROL 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim Ve
KRITERLERI Sinav Yonetmeligi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlari ve lgili Yonergeler
GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Egitim-Ogretim Islerinden Sorumlu Dekan/ Dekan Yrd., Miidiir/Miidiir Yrd.
SORUMLUSU
SORUMLU OGRENCI DERS MUAFIYETi PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci /Ogrenci | Universitemizi OSYM puani ile kazanan dgrenci, ilgili 6grenci isleri | ¢ Kayit yapmaya hak

Isleri Personeli birimince kaydini yaptirir.

kazanan 6grenci listesi

Hazirlayan

Yiiriirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori

(Form No: KYS-PRS-005; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon No:00)




SORUMLU OGRENCI DERS MUAFIYETi PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci Ogrenci daha once 6grenim gérmils oldugu {iniversiteden onayli Kastamonu Universitesi

transkriptini imzali ve miihiirlii bir sekilde temin ederek boliim
bagkanlhigina dilekge ile bagvurarak muaf olmak istedigi dersleri belirtir.

Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Kastamonu Universitesi
Muafiyet ve Intibak
Islemleri Y&nergesi

Boliim Sekreteryasi

Boliim sekreteryast 6grencinin muafiyet islemleri ilgili evraklari bolim
bagkanina verir.

Kastamonu Universitesi
Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Kastamonu Universitesi
Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesi

Boliim Bagkant Ders muafiyeti i¢in dilekge ile bagvuruda bulunan 6grenciler i¢in boliim Kastamonu Universitesi
muafiyet komisyonu olusturur. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Kastamonu Universitesi
Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesi
Bolim Muafiyet Ogrencilerin basvuru evraklarmi inceleyerek ders muafiyeti uygun Kastamonu Universitesi
Komisyonu olanlar i¢in bdliim muafiyet komisyon karar1 alir. Tlgili evraklar1 boliim Lisans ve On Lisans
sekreteryasina teslim eder. Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Kastamonu Universitesi
Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesi
Boliim Sekreteryast | Alinan  bolim  muafiyet komisyon kararm st yazi ile Resmi Yazismalarda
Dekanlhiga/Miidiirliige bildirir. Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Dekanlik/Miidiirlik | Alinan boliim muafiyet komisyon kararini ilgili 6grenci isleri birimine Kastamonu Universitesi
sevk eder. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekan1 Kalite Koordinatorii
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Ogrenci Isleri Boliim muafiyet komisyonu kararimi inceler. Hata tespit edilmeyenler Kastamonu Universitesi
Memuru icin yonetim Kkurulu kararimi yazar, hata tespit edilenleri boliim Lisans ve On Lisans
bagkanligina diizeltmesi i¢in iade eder. Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Boliim Bagkani Diizeltilmesi i¢in iade edilen muafiyet kararlarini tekrar boliim muafiyet Kastamonu Universitesi
komisyonuna inceletir. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Bolim Muafiyet Diizeltilmesi i¢in iade edilen muafiyet komisyon kararindaki hatalar Kastamonu Universitesi
Komisyonu diizeltilerek boliim sekretaryasina teslim edilir. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Boliim Sekretaryasi | Diizeltilen muafiyet komisyon kararim dekanliga/miidiirliige iist yazi ile Resmi Yazigmalarda
gonderir. Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Dekanlik/Midiirliik | Diizeltilen muafiyet komisyon kararini yonetim kurulu karar1 olarak Kastamonu Universitesi
yazmast i¢in ilgili 6grenci igleri memuruna sevk eder. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Ogrenci Isleri Diizeltilen muafiyet komisyon karari igin yonetim kurulu kararini yazar. Kastamonu Universitesi
Memuru En son asamada alinan yonetim kurulu karar 6rnegini 6grenci otomasyon Lisans ve On Lisans
bilgi sistemine islenir. Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Ogrenci Ogrenci otomasyon bilgi sistemine islenen ders muafiyet kararini kendi Kastamonu Universitesi
otomasyon bilgi sisteminden kontrol eder. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
RISKLER e Bazi bolimlerin akademik ve idari personel sayisinin yeterli diizeyde olmamasi,
e Ogrencilerin belgelerini eksik veya geg, teslim etmesi.
FIRSATLAR e  Akademik Takvimin hazirlanmasi.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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T.C.

KASTAMONU UNIVERSITESI

Egitim-Ogretim Hizmetleri

Ogrenci Staj Prosesi

Dokiiman No KYS-PRS-006
Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/3

PROSESIN Fakiilte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitiilen 6grenci staj faaliyet adimlarini
AMACI aciklamak.
KAPSAMI Fakiilte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yiiriitillen 6grenci Staj egitimlerini kapsar.
GIRDILERI Akademik Takvim, Staj Takvimi, Kayit Yaptiran CIKTILARI Imzal1 Yoklama Listesi,
Ogrenci Listesi Staj Uygulamasini
Degerlendirme Belgesi
KAYNAKLAR | INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Akademik ve Idari Siniflar, Laboratuvarlar, | Bilgisayar, Egitim-Ogretim Cihazlar1, izleme,
personel Toplant1 Salonlari, Olgme ve Analiz Cihazlar1 Vb.
Ofisler, Staj
Uygulamasinin
Yapildigi Is Yerleri
ETKILEDIGI Ogrenci Ders Kayat, ETKILENDIGi Ogrenci Ders Kayit, Egitim-Ogretim Prosesi
PROSES Egitim Ogretim Prosesi | PROSES
PERFORMANS | Ogrenci Memnuniyeti Orani, Kayit /Mezuniyet Orani, Akademik Takvime Uyum, Staj Takvimine Uyum
KRITERLERI
KONTROL 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
KRITERLERI Yonetmeligi, Kastamonu Universitesi Staj Yonergesi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlari
GOZ. 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
GECIRME
PERIYODU
PROSES Dekan/Dekan Yrd./Miidiir/Miidir Yrd.
SORUMLUSU
SORUMLU OGRENCI STAJ PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Tlgili Béliim Zorunlu staj dersi olan béliim bagkanliklar1 staj komisyonu olusturur Kastamonu Universitesi
Bagkanlig1 Staj Yonergesi,
Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat
Boliim Staj Ogrencilerin staja baslama tarihleri boliim staj komisyonunca belirlenir. Kastamonu Universitesi
Komisyonu Staj Yonergesi,

Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU OGRENCI STAJ PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci Ogrenci staj yapacagi yeri bulmakla kendisi sorumlu oldugu icin staj Kastamonu Universitesi

komisyonuna bilgi vererek staj yapacagi kuruma bagvurmak igin boliim
bagkanligindan zorunlu staj bagvuru formu alir.

Staj Yonergesi,
Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Staj Komisyonu

Ogrencilerin staj yapacag kurumun béliim staj komisyonu tarafindan uygun
olup olmadigi karar1 alinir. Uygun ise staj yapacagi kuruma onaylatmasi igin
zorunlu staj formu 6grenci ile gonderilir ve onaylattirilir

Kastamonu Universitesi
Staj Yonergesi,

Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Ogrenci

Staj komisyonu tarafindan staj bagvurusu uygun goriilen 6grenciler
kendilerinden talep edilen belgeleri staj komisyonuna teslim eder.

Kastamonu Universitesi
Staj Yonergesi,

Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Staj Komisyonu

Ogrencinin staj yapacagi kurum ve kurulus uygun goriilmemisse yeni bir
staj yeri bulmasi istenir.

Kastamonu Universitesi
Staj Yo6nergesi,

Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Ogrenci Ogrenci, staj yapacagi kuruma yeni zorunlu staj formunu onaylattirilarak Kastamonu Universitesi
staj islemleri i¢in gerekli belgeleri staj komisyonuna teslim eder. Staj Yonergesi,
Staj Takvimi ve ilgili
Mevzuat
Ilgili Béliim Staj komisyonun olusturdugu staj yapacak ogrenci listesini ve staj icin Kastamonu Universitesi
Bagkanligi gerekli belgeleri bolim sekreteryasina teslim eder. Staj Yonergesi,

Staj Takvimi ve ilgili
Mevzuat

Ilgili Bélim

Staj komisyonun teslim ettigi belgelerin bir niishasini st yaz ile

Resmi Yazigsmalarda

Sekreteryasi dekanliga/miidiirliige gonderir. Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Dekanlik Boliim baskanligindan gelen zorunlu staj islemleri evrakini ilgili 6grenci Kastamonu Universitesi

isleri memuruna sevk eder.

Staj Yonergesi,
Staj Takvimi ve Ilgili
Mevzuat

Fakiilte Ogrenci
Isleri Memuru

SGK sigorta prim islemleri i¢in zorunlu staj yapacak 6grencilerin ise giris,
isten ¢ikis ve stajyer prim bildirge bordrosu, hizmet listesi ve tahakkuk fisi
islemlerini yapar, prim 6demeleri i¢in gerekli belgeleri muhasebe birimine
teslim eder.

Kastamonu Universitesi
Staj Yonergesi,

Staj Takvimi ve lgili
Mevzuat

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU OGRENCI STAJ PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci, Fakiilte Ogrenciler staja baslamadan énce ise giris bildirgelerini ve aylik ¢aligma Kastamonu
Ogrenci Isleri puantaj belgesini dgrenci isleri memurundan teslim alirlar. Ogrenciler staja Universitesi Staj
Memuru baglamadan Once staj siiresince gondermeleri gereken belgeler hakkinda Y 6nergesi,
bilgilendirilirler. Staj Takvimi ve
flgili Mevzuat
Tahakkuk ve Mali Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu, &grenci isleri memurunun Kastamonu
Isler Birimi hazirladigi 6grenci staj primi evraklari ile ilgili 6deme emri hazirlayarak Saglik, Universitesi Staj
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gonderir. Yonergesi,

Staj Takvimi ve
flgili Mevzuat

Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi

Fakdilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulundan giden 6deme emrine istinaden
zorunlu staj yapan 6grencilerin SGK primlerini 6der

Kastamonu
Universitesi Staj
Y onergesi,

Staj Takvimi ve
flgili Mevzuat

Staj Komisyonu

Staj yapan ogrencilerin dosyalar1 incelenerek staj uygulama degerlendirilmesi
yapilir.

Kastamonu
Universitesi Staj
Y onergesi,

Staj Takvimi ve
flgili Mevzuat

Ilgili Ogretim Staj komisyonunun degerlendirmesine gore yapilan 6grencinin Staj uygulamasi Kastamonu
Elemani degerlendirme sonucu ilgili 6gretim elemani tarafindan 6grenci bilgi sistemine Universitesi Staj
girilir. Y onergesi,
Staj Takvimi ve
flgili Mevzuat
RISKLER e Oprencilerin staj islemleri igin basvurularini zamaninda yapmamalar,
e Oprencilerin staj yapacaklar: kurumlar1 zamaninda bulamamalar,
e Ogrencilerin staj siiresince staj islemleri ile ilgili evraklar1 vaktinde géndermemesi,
e Ogrencinin staj dosyasi diizenli sekilde doldurmamast,
e Oprencinin staj uygulamasina devam etmemesi.
e  Staj i¢in ihtiyag¢ duyulan is yeri gesitliliginin az olmasi.
FIRSATLAR e  Staj takviminin olusturulmasi,
e Ogrenciler, danisman 6gretim elemanlarinca staj siiresince takip edilmesi.
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatorii

(Form No: KYS-PRS-006; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon No:00)




Dokiiman No KYS-PRS-007
T.C. Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -
Egitim-Ogretim Hizmetleri Revizyon No 00
Mezuniyet Islemleri Prosesi Sayfa No 73

PROSESIN AMACI Universitemiz biinyesinde yiiriitiilen mezuniyet islemlerinin faaliyet adimlarini agiklamak.
KAPSAMI Universitemizde yiiriitiilen mezuniyet islemlerini kapsar.
GIRDILERI Akademik Takvim, Ders Kayd: Yaptiran Ogrenci | Ciktilar Imzali Yoklama

Listesi Listesi, Diploma Alan

Ogrenci say1st

KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/ MAKINE-CiHAZ

Akademik ve Idari Toplant1 Salonlari, Bilgisayar, Egitim-Ogretim Cihazlari, [zleme,

Personel Ofisler Olg¢me ve Analiz Cihazlar1 Vb.
ETKILEDiGi Ogrenci Ders Kayut, ETKILENDIiGi Ogrenci Ders Kayit, Egitim-Ogretim Prosesi
PROSES Egitim Ogretim PROSES

Prosesi
PERFORMANS Ogrenci Memnuniyeti Oran1, Kayit /Mezuniyet Orani, Akademik Takvime Uyum,
KRITERLERI
KONTROL 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
KRITERLERI Siav Yonetmeligi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlar1 ve Diploma-Diploma Eki ve

Sertifikalarin Diizenlenmesine Iliskin Yoénerge

GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Dekan/Dekan Yrd., / Béliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci isleri Memuru
SORUMLUSU
SORUMLU OGRENCIi MEZUNIYET iSLEMLERi PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ogrenci Isleri Ogrenci isleri birimince mezun olabilecek durumda olan 6grencilerin listesi | ¢  Kastamonu Universitesi
Personeli ogrenci bilgi sisteminden alinarak boliim baskanligina bildirilir. On  Lisans, Lisans
o Egitim Ogretim ve Sinav
Ilgili Bolim Yonetmeligi
Bagkanligi
[lgili Béliim Mezuniyet agamasina gelen 6grenciler i¢in boliim mezuniyet komisyonu e Kastamonu Universitesi
Baskanlig1 olusturur. On  Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU

OGRENCI MEZUNIYET iSLEMLERI PROSES AKIS PLANI

KONTROL
KRITERLERI

[lgili Béliim
Mezuniyet
Komisyonu

Mezuniyet agamasina gelen ogrencilerin basarilan ders durumlar1 ve
Kredi/AKTS sayilarina bakarak mezuniyeti uygun olan ogrenciler igin
komisyon karar1 alir, mezuniyeti uygun olmayan O6grencileri boliim
bagkanligia bildirir.

Kastamonu Universitesi
On  Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Tgili Béliim
Sekreteryasi

Mezuniyet komisyonun mezuniyetini uygun buldugu Ogrencileri
dekanlik/midiirlik makamina iist yazi ile bildirir.

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Dekanlik/Miidiirlitk

[lgili boliim bagkanliginin yazisini islemleri yapilmak iizere dgrenci isleri
personeline sevk eder.

Kastamonu Universitesi
On  Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Ogrenci Isleri
Personeli

Ilgili boliim baskanligindan gelen mezuniyet komisyon kararin inceleyerek
Ogrencinin otomasyon sisteminden o6grenci mezuniyet transkriptinden,
Ogrencinin bagardigit AKTS miktarina bakar. Mezuniyetlerinde engel
bulunan 6grencileri bolim bagkanligina iist yazi ile bildirir.

Kastamonu Universitesi
On  Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Ogrenci Isleri
Personeli

Mezuniyetlerinde herhangi bir engel bulunmayan &grencileri 6grenci isleri
otomasyon bilgi sistemi tizerinden ilgili bolim mezuniyet komisyon
kararina istinaden mezun eder ve mezuniyet belgelerini hazirlar.

Kastamonu Universitesi
On lisans, Lisans Egitim
Ogretim  ve  Smav
Yonetmeligi

Ogrenci, Mezuniyet
Cikis Dilekgesini
Imzalamaya Yetkili
Olan Ilgili Birim
Gorevlileri

Gegici mezuniyet belgesi hazirlanan dgrenci, 6grenci isleri personelinden
mezuniyet ¢ikis dilekgesi alir ve ilgili birimlere imzalattirir.

Kastamonu Universitesi
On lisans, Lisans Egitim
Ogretim  ve  Smav
Yonetmeligi

Ogrenci Isleri

Mezuniyet ¢ikis dilekgesini tamamlayan 6grenciden 6grenci kimlik kartini

Kastamonu Universitesi

Personeli teslim alarak 6grenciye mezuniyet belgesini verir. On  Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ogrenci Isleri Ogrenci igleri personeli, mezuniyet islemlerini yaptigi Ogrencilerin Kastamonu Universitesi
Daire Baskanlig diplomalariin basimimi yapar. Dekan/ Miidiir ve Rektore imzalattiktan On Lisans, Lisans
Personeli sonra dekanliga/midiirliige gonderir. Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi
Yonetim Kurulu Karari
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatorii
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SORUMLU OGRENCI MEZUNIYET iSLEMLERI PROSES AKIS PLANI KONTROL

KRITERLERI
Ogrenci Isleri | Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin basimini yaparak Fakiilte/YO/MYO e Kastamonu Universitesi
Personeli gonderdigi diplomalar1 6grencinin almasi i¢in hazir bekletir. On Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogrenci, Ogrenci | Diplomasi hazirlanan 6grenci gegici mezuniyet belgesinin ashini getirerek | o  Kastamonu Universitesi

Isleri Memuru dgrenci isleri personelinden diplomasim teslim alur. On Lisans, Lisans
Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

RISKLER e Ogrenci danigmaninin mezuniyet islemleri sirasinda okulda bulunmamasi,

e Ogrencilerin mezuniyet islemleri sirasinda iade etmeleri gereken malzeme, kitap, 6grenci
kimlik kart1 vs. getirmemeleri.
e Ogrenci kendisine verilmis olan gecici mezuniyet belgesini kaybetmesi.

FIRSATLAR e Yeterli sayida ve alanlarinda deneyim sahibi olan akademik ve idari personellerin bulunmasi
ve siirecin hizli bir sekilde ilerlemesi.

Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatori
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Dokiiman No

KYS-PRS-008

T.C. Ik Yayn Tarihi

05.07.2021

KASTAMONU UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi | -

Egitim-Ogretim Hizmetleri

Revizyon No 00

Tek Ders Sinav Prosesi

Sayfa No 1/3
PROSESIN AMACI | Universitemizde yiiriitiilen tek ders sinavi faaliyet adimlarim agiklamak.
KAPSAMI Universitemizde yiiriitiilen tek ders smavlarmi kapsar.
GIRDILERI Akademik Takvim, Kayit Yaptiran Ogrenci Ciktilar Imzali Yoklama
Listesi Listesi, Diploma Alan
Ogrenci say1st
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI
Akademik ve Idari Siniflar, Bilgisayar, Egitim-Ogretim Cihazlari, [zleme,
Personel Laboratuvarlar, Ofisler | Olgme ve Analiz Cihazlar1 Vb.
ETKILEDIGI Ogrenci Kayit, Egitim | ETKILENDIiGI Ogrenci Kayit, Egitim-Ogretim Prosesi
PROSES Ogretim Prosesi PROSES
PERFORMANS Ogrenci Memnuniyeti Orani, Kayit /Mezuniyet Orani, Akademik Takvime Uyum
KRITERLERI
KONTROL 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve
KRIiTERLERI Sinav Yénetmeligi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlari,
GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFi Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Dekan/Dekan Yrd., Boliim Baskani
SORUMLUSU
SORUMLU OGRENCI TEK DERS SINAVI PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
Ogrenci, Tek ders smavina girebilecek durumda olan dgrenci boliim baskanligma | ¢ Kastamonu  Universitesi
flgili Boliim dilekge verir. Lisans ve On Lisans
Sekretaryasi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ilgili Bolim Tek ders smavina girmek isteyen ogrencilerin  dilekgelerini Kastamonu Universitesi
Sekretaryasi damgmanlarina incelettirmek iizere ilgili boliim bagkanligina teslim eder. Lisans ve On Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ilgili Boliim Tek ders sinavina girmek icin boliim bagkanlhigina dilek¢e veren Kastamonu Universitesi
Bagkanlig, dgrencilerin durumlarini incelemesi igin 6grenci danigmanlarina teslim Lisans ve On Lisans Egitim-
Danisman eder. Ogretim ve Stnav
Yonetmeligi
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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SORUMLU OGRENCI TEK DERS SINAVI PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
Danigman Tek ders sinavina girmek isteyen 6grencilerin durumlarini inceleyerek; | o Kastamonu Universitesi
tek ders sinavina girmesinde engel bulunan 6grencilere bilgi verir. Tek Lisans ve On Lisans
ders sinavina girmesinde engel bulunmayan 6grencileri boliim Egitim-Ogretim ve Sinav
bagkanligina bildirir. Yo6netmeligi
[lgili Boliim Danigmanlari tarafindan durumlar1 kontrol edilerek tek ders sinavina | e  Kastamonu Universitesi
Bagkanligi girmesinde engel bulunmayan o6grenciler ile ilgili bolim akademik Lisans ve On Lisans
kurulu karar1 alinr. Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ilgili Boliim Boliim bagkanligiim boliim akademik kurulu karari ile tek ders sinavina | ¢ Resmi Yazismalarda
Sekreteryasi girecek olan 6grenci listelerini st yazi ile dekanlik/midiirliik Uygulanacak Usul Ve
makamina bildirir. Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Dekanlik/Miidiirliik | Tlgili boliim baskanliklarindan gelen tek ders smavi listelerini islem | o  Kastamonu Universitesi
yapmak tizere 6grenci isleri personeline sevk eder. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ogrenci Isleri Ilgili bélim baskanhiklarindan gelen tek ders smavina girecek | ¢  Kastamonu Universitesi
Personeli Ogrencilerin tek derslerini  ogrenci isleri otomasyon sistemine Lisans ve On Lisans
tanimlarlar. Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ogrenci Boliim Bagkani tarafindan tek ders smavi sisteme tanimlanan 6grenci, | ¢ Kastamonu Universitesi
iiniversitemiz akademik takviminde belirtilen tarihte tek ders siavina Lisans ve On Lisans
girer. Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Tgili Ogretim Ilgili 6gretim elemam Boliim Baskani tarafindan tek ders sinavi sisteme | ¢ Kastamonu Universitesi
Elemam tamimlanan Ggrencinin tniversitemiz akademik takviminde belirtilen Lisans ve On Lisans
tarihte tek ders simmavini yaparak 6grencinin notunu otomasyon bilgi Egitim-Ogretim ve Sinav
sistemine girer. Yonetmeligi
Ogrenci Ogrenci tek ders siavi notunu kendi otomasyon sistemine girerek e Kastamonu Universitesi
6grenir. Smav sonuglar1 web sayfasinda ilan edilmez. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Danigman Tek ders siavindan bagarili olan dgrencileri mezuniyet islemleri igin | ¢  Kastamonu Universitesi
bolim bagkanligina bildirir. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Hazirlayan Yiiriirlik Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatdrii
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SORUMLU OGRENCI TEK DERS SINAVI PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Ilgili Béliim Tek ders sinavindan basarili olan 6grenciler igin mezuniyet komisyonu Kastamonu Universitesi
Baskanligi olusturulur ve mezuniyet komisyon karar1 alinir. Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Ilgili B6liim Tek ders sinavi mezuniyet komisyon kararini {ist yazi ile dekanlik/miidiirliik Resmi Yazigmalarda
Sekreteryasi makamina bildirir. Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda
Y o6netmelik
Dekanlik/Miidiirliik | Tlgili bliim baskanliklarimin bildirdigi tek ders sinavi mezuniyet komisyon Kastamonu Universitesi

kararmi iglem yapmak {izere 6grenci isleri personeline sevk eder.

Lisans ve On Lisans
Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Isleri

Ilgili béliim baskanliklarindan gelen mezuniyet kararima istinaden tek ders

Kastamonu Universitesi

Personeli smavindan basarili olan dgrencileri mezun eder ve mezuniyet belgelerini Lisans ve On Lisans
hazirlar. Egitim-Ogretim ve
Siav Yonetmeligi
Yonetim Kurulu Karari
RISKLER Baz1 bolimlerde akademik ve idari personel sayisinin yeterli diizeyde olmamasi,
e Ogrencilerin tek ders smavi dilekgelerini akademik takvimde belirtilen siire icerisinde
vermemeleri,
e Danigmanlarin tek ders sinavina girecek olan dgrencilerin durumlar incelerken birden
fazla dersten basarisiz olduklar1 durumlar1 dikkatlerinden kagirmalari
e Bazi 6grencilerin hatali dilek¢e yazmalari.
FIRSATLAR e Akademik takvimin hazirlanarak iiniversitemiz web sayfasinda yaymlanmasi.
Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatorii
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T.C.
KASTAMONU UNIVERSITESI
Satin Alma Prosesi

Dokiiman No KYS-PRS-010
Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021

Revizyon tarihi | -
Revizyon No 00

Sayfa No 1/2
PROSESIN Satin alinmasi istenen mal ve hizmet alimlari ile yapim isi 6nceden belirlenen sartlara uygunlugunun
AMACI saglanmast
KAPSAMI Universitemiz tarafindan yapilan satin alma islemlerinde uygulanir.
GIRDILERI Satin Alma Talep ve istek Formlart Ciktilar Imzali Yoklama Listesi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Satin Alma Personeli Uretim ve Hizmet Stok Kayitlari, Bilgisayar Programi, Depolar, Arsalar
Alanlar1
ETKILEDIGI Tiim Prosesler ETKILENDIGI Tiim Prosesler
PROSES PROSES

PERFORMANS Satin Alinan Mal/Hizmet ve Yapim Isi Geri Déniis Oran1, Zamana Uyum Orani

KRITERLERI
KONTROL 4734-4735 Sayili KiK Kanunu, Kamu fhale Genel Tebligi, Tagmnir Mal Yonetmeligi, Satin alma Bilgileri,
KRITERLERI Teknik ve Idari Sartnameler, Thale sartlar:
GOZ. GECIRME | 6 Ay PROSES HEDEFi Satin alma Sartlaria % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Satin alma memurlari, Komisyonlar1
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
Onay ve evrak UBYS Mgili
> Onayl1 gelen satin alma talep eksikligi Harcama
Satin Alma formlart Birimi
Memuru
Mevzuat Giden Mgili
Y Sartnameler Evrak, Harcama
Satin - Alma Piyasa fiyat aragtirmas1 KiK 4734-35 | Satmalma | Birimi
Memurlari, dosyasi
Komisyonlar1 l
Satin Alma . . ) Mevzuat Piyasa Mgili
Memuru Satin alma seklinin belirlenmesi Sartnameler Fiyat Harcama
KIiK 4734-35 Arastirma Birimi
¢ Tutanagi
A\ A 4 Y Y
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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Satin Alma - Mevzuat Satin alma Mlgili
Memuru I= © = = 5 2 || Sartnameler dosyasi Harcama
2 = 5 2o || 2= | KiK4734- Birimi
= = 2 B
g = SEl[ =22 22 35
= & o & g = 3
&l < = N = <
en =} < O o
=) < a m <
Q .
Thale
l l l Komisyon
i Bsk.
_ . Kamu fhale Kanunu ve ilgili
Ihale Komisyonu mevzuatlar geregi yapilan iglemler
Satin Alma H E Mevzuat Sézlesme Ihale
Memuru Red / Ihale Soézlesme / Sartnameler Dosya Komisyon
. Iptali Siparis KiK 4734- Kaydi Bsk.
Ihale Komisyonu 35
Muayene Kabul - o Mevzuat Dosya Thale
Komisyonu Sozlesme.FeS .I -— Mal veya Sartnameler kaydi Komisyon
/ Alimin Iptali Hizmetin KiK 4734- Bsk.
Muayenesi 35 IMID.Bsk
Muayene Kabul Tagimir Mal Fatura Taginir
Komisyonu Mal veya Y 6netmeligi Kayit
Hizmetin Teslimi ihale _ Tagur Yetkilisi
Satin Alma Sartlari Islem Fisi
Memuru
RISKLER Yeterli piyasa arastirmasi yapilmadan satin alma karar1 verilmesi,
Tedarik edilecek mal/hizmetin tamamu teslim alinmadan 6deme yapilmasi,
Ihtiyag fazlasi iiriin talebinde bulunulmas.
FIRSATLAR Satin alma faaliyetlerinin sistemli bir sekilde yapiliyor olmas,
Gerektiginde sozlesme sartlar1 belirlenerek veya ihale usulii ile satin alma yapilmast,
Girig sirasinda irsaliye {izerinden kontrollerin yapilmasi ve satin alma prosediirii tamamlandiktan
sonra 6deme emri hazirlanmast.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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T.C.
KASTAMONU UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Evrak Kayit Prosesi

Dokiiman No KYS-PRS-015
Ik Yaymn Tarihi | 05.07.2021
Revizyon tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/2

PROSESIN AMACI | Kurum disindan gelen evraklarin sisteme girisi ve ilgili yerlere gonderilmesi
KAPSAMI Fakiiltemiz adina gelen evraklarin sisteme girisi ve kontrolii
GIRDILERI Kurum adia gelen evraklar CIKTILARI Gelen evraklarm ilgili
birimlere
gonderilmesi
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Evrak Kayit Personeli Genel Evrak Birimi Arsiv ve EBYS
ETKILEDIGi Tiim Prosesler ETKILENDIiGi Tiim Prosesler
PROSES PROSES
PERFORMANS Kuruma gelen-giden evrakin en kisa siirede, en dogru birime yonlendirilmesi
KRITERLERI
KONTROL 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, 2547 sayilt
KRITERLERI Yiiksekogretim Kanunu
GOZ. GECIRME 6 Ay PROSES HEDEFI Gelen-giden Evrak Akismin % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Dekan, Fakiilte Sekreteri
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI

Evrak Resmi

Kayit Yazigmalarda

Memuru, Kurum Disindan Gelen Evraklar Uygulanacak

124 Nolu Usul ve Esaslar

K.H.K,

e 27 Mad. l

Memur

Evrak Resmi

Kay1t Kurum Disindan Gelen Evraklarn Sisteme Yazismalarda .

Memuru, Girisi Uygulanacak UBYS

124 Nolu (Kurum disindan ve evrak bilgileri Usul ve Esaslar

K H.K UBYS’ye dahil edilerek Dekanlik

e Makamina arz edilir.)
27 Mad.
Memur v
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekan1 Kalite Koordinatorii
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SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KAYIT ONAY
KRITERLERI
e Evrak Resmi
Kayit _ Ingili Birimi Havale Edilmesi Yazismalarda
Memuru, (UBYS iizerinden gelen evraklar ilgili Uygulanacak
o 124 Birimlere hava_le_ edili_r. Varsa fizi_ki evr_a_k Usul ve Esaslar
ve dokiiman, birime zimmetle teslim edilir)
Nolu
K.H.K,
e 27 Mad. l
Memur
e FEvrak Resmi Sube
Kayit Evraka cevap Yazilmasi Yazismalarda B Miidiirt,
Memuru, (Birimlerden gelen ve UBYS’ye Uygulanacak UBYS Genel
e 124 dahil e’dllen evraklgr_ k_urum disina Usul ve Esaslar Sekreter
| gonderilecekse  fiziki  ¢iktilan,
Nolu zimmetle teslim alinir.)
K.H.K,
e 27 Mad. l
Memur
e Evrak Resmi Posta ve i¢
Kayt Yazilarm Dagitinm Yazigmalarda zimmet
Memuru, (Elektronik evraklar UBYS’ye Uygulanacak defteri
o 124 tizerinden, Fiziki evrak ve dokiiman posta Usul ve Esaslar
Nolu yolu veya zimmetlenerek teslim edilir.)
K.H.K,
e 27 Mad. l
Memur
Gelen- Giden Evrak islemleri
Siirecinin Sonlandirilmasi
RISKLER e Evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanip arsivlenmemesi.
FIRSATLAR e Gelen giden evraklarin UBYS iizerinden en kisa zamanda ve sifira yakin hatayla ilgili birime
ulastirilmas.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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Dokiiman No

KYS-PRS-017

T.C.

Ik Yayn Tarihi

05.07.2021

KASTAMONU UNIVERSITESI REKTORLUGU

Revizyon tarihi | -

Idari Personel istifa ile Ayrilma Prosesi

Revizyon No 00

Sayfa No 1/2
PROSESIN Istifa ile ayrilmak isteyen personelin ayrilmasina engel bir durum soz konusu degil ise gerekli islemler
AMACI yapilarak yapilmak iizere Universitemizin ilgili birimlerine arz1 gerceklestirilir ve gelen sonug uygulamr
KAPSAMI Istifa ile ayrilmak igin talepte bulunan idari personel.
GIRDIiLERIi Dilekgeleri ve Ekler CIKTILARI ilisik Kesme Belgesi,
Rektorliik Oluru

KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIiHAZ

Idari Personeller Caligsma Ofisleri Bilgisayar, Bilgisayar Programlari, Belgegeger,

Telefon
ETKILEDIGI ETKILENDIGI
PROSES PROSES
PERFORMANS Islem siiresi, Bagvuru sayis1
KRITERLERI
KONTROL 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddeleri
KRITERLERI
GOZ. GECIRME | 3-4 giin PROSES HEDEFI Idari personelin istifa talebini ilgili kanunlara
PERIYODU uygun olarak degerlendirmek.
PROSES Dekanlik, Fakiilte Sekreteri, Personel Birimi
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI

Tlgili Memurlar Fakiiltemiz birimlerinde gorev yapan idari personelin istifa ile ayrilma
istegine yonelik dilekcesinin ve eklerinin Universitemizin ilgili birimlerine

arzi

o Ilgili personelin
birimi

Dekan,
Fakiilte Sekreteri,
Personel Birimi

Istifa ile ayrilma talebi uygun bulunan ilgili personelin Dekanlik gériisii ile
birlikte rektorliik makamina arzi

e 657 Sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu

Rektorliik Makami tarafindan istifast uygun goriilen personelin Ilisik kesme
belgesinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere imzalatilmasi.

flgili Memurlar

e 657 Sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu

Ilgili personelin istifa sonucu ile ilgili olarak ilgili birimler ile iletisime
gecilerek siirec takip edilir ve ilisigi kesilir.

Ilgili Memurlar

e 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Ilgili Memurlar Tlgili personelden kalan belgeler igin arsivleme islemi yapilir.

e 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan

Yiiriirliik Onayi

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Kalite Koordinatori
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RISKLER o

Istifa ile ayrilan personelin sigortali isten ayrilig bildirgesinin yapilmamasi ve personel 6zliik
programi ile Hizmet Takip Programina s6z konusu personelin ayrilmasina iligkin verilerin
stiresinde ve dogru olarak girilmemesi.

Personel istifa ettigi zaman, yerine tecriibeli personel bulmakta zorluk yaganmasi.

FIRSATLAR .

Istifa ile ayrilma surecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gosterilerek, islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasinin saglanmasi.

Hazirlayan

Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatori
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Dokiiman No KYS-PRS-018
T.C. Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI REKTORLUGU Revizyon tarihi | -
Idari Personel Ayhksiz Izin Prosesi Revizyon No 00
Sayfa No 1/2
PROSESIN AMACI Ayliksiz izne ayrilmak isteyen personelin ayrilmasina engel bir durum séz konusu degil ise gerekli
islemler yapilarak personelin icretsiz izne ayrilmasi ile ilgili Dekanlik goriisti ile Rektorlitk Makamina
arz edilip; islemlerin sonuglanmasi saglanir.
KAPSAMI Ayliksiz izine ayrilmak i¢in talepte bulunan idari personel.
GIRDILERi Dilekgeleri ve ekler CIKTILARI Kurum ici yazigmalar,
Rektorliik Oluru
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Idari Personeller Calisma Ofisleri Bilgisayar, Bilgisayar Programlar1, Belgegeger,
Telefon
ETKILEDIGI ETKILENDIGI
PROSES PROSES
PERFORMANS Islem Siiresi, Bagvuru Sayisi
KRITERLERI
KONTROL 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili Maddeleri
KRITERLERI
GOZ. GECIRME 3-4 giin PROSES HEDEFi Ayliks1z izin igin bulunan idari personelin,
PERIYODU durumunu degerlendirmek ve siireci takip etmek.
PROSES Dekanlik, Fakiilte Sekreteri, Personel Birimi
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI

Ilgili Memurlar

Fakiiltemiz birimlerinde gorev yapan idari personelin {icretsiz izne ayrilma | e

istegine yonelik dilekcesinin ve eklerinin Dekanligimiz tarafindan ilgili
birimlere gonderilmesi.

Ilgili personelin
birimi

Ilgili Memurlar

Ayliksiz izin gerekgesine yonelik dilekge ekleri incelenir ve izin tarih araliginin | e

uygunlugu kontrol edilip ilgili birimlere gonderilmesi.

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu,
Askerlik Sevk
Belgesi,

Dogum raporu.

Dekan Talebi uygun bulunan ilgili personelin ilgili birime arz1 e 657 Sayili Devlet
Fakiilte Sekreter, Memurlar1 Kanunu
Personel Birimi

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori

(Form No: KYS-PRS-018; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon No:00)




SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL
KRITERLERI
Tlgili Memurlar Rektorlik Oluru dogrultusunda ilgi personele izin isleminin uygulanmasi e 657 Sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu

Tlgili Memurlar

Igili personel Universitemiz personel daire Baskanligi ve diger birimler ile | ¢ 657 Sayili Devlet

irtibata gegilerek islemlerin takip ve kontrolii

Memurlar1 Kanunu

RISKLER e Ucretsiz izne ayrilan personelin sigortali isten ayrilis bildirgesinin yapilmamasi ve personel 6zliik
programu ile hizmet takip programina s6z konusu personelin ayrilmasina iligkin verilerin siiresinde ve
dogru olarak girilmemesi.

e  Bazi birimlerde personel sayisinin yetersizligi.
e Islerin zamaninda yapilamamasi, yetismesi gereken islerde aksamalarin yasanmas.

FIRSATLAR e Ucretsiz izin siirecinin takibi hususunda gerekli hassasiyetin gosterilerek, islemlerin zamaninda ve
dogru olarak yapilmasinin saglanmasi.

Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatorii
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T.C.

KASTAMONU UNIVERSITESI REKTORLUGU [ Revizyon tarihi | -

Ogretim Elemam

Dokiiman No KYS-PRS-019
Ik Yaym Tarihi | 05.07.2021

Revizyon No 00

Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirilme Prosesi Sayfa No 172
PROSESIN AMACI Universitemizde yiiriitiilen yurtici ve yurtdisi gorevlendirilme faaliyet adimlarii agiklamak.
KAPSAMI Universitemiz tarafindan yapilan gorevlendirilmeleri kapsar.
GIRDILERI Gorevlendirilme talep eden 6gretim elemaninin CIKTILARI Fakiilte Yonetim Kurulu
bagvurusu, Karari,
Kastamonu Universitesi Ogretim Elemanlarmin Dekanlik Gorevlendirilme
Yurtigi ve Yurtdist Gorevlendirilme Ydnergesi, Olur Yazist,
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu Rektorliik Gorevlendirilme
Oluru
KAYNAKLAR INSAN CALISMA ORTAMI | ALTYAPI/MAKINE-CIHAZ
Akademik ve Idari Ofisler, Toplant: Bilgisayar, Mevzuat vb.
Personel Salonu
ETKILEDIGI ETKILENDIGI
PROSES PROSES
PERFORMANS Ogretim Eleman1 Memnuniyeti Orani, Gorevlendirilme Talep/Gorevlendirilme Onay Orani, Kastamonu
KRITERLERI Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdist Gérevlendirilme Yonergesi Uyum, 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu Uyum
KONTROL 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, Kastamonu Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtici ve
KRITERLERI Yurtdigt Gorevlendirilme Yonergesi, Kastamonu Universitesi Senato Kararlart
GOZ. GECIRME 1yl PROSES HEDEFI Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSES Idari ve Mali Tslerinden Sorumlu Dekan Yrd.
SORUMLUSU
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
Ogretim Elemant, Ogretim Elemam Gorevlendirilme Talebini boliim baskanligina | ¢ 2547 sayili Yiiksek Ogretim
Boliim Sekretaryast | yapar. Kanunu,
e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Yonergesi,
e Kastamonu Universitesi Senato
Kararlar
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatdrii
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

Boliim Sekreteryasi

Boliim Sekreteryast Ogretim Elemani Gorevlendirilme Talebi
ile ilgili evraklar1 boliim bagkanina verir.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu,

Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlariin Yurti¢i ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Yonergesi,
Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari

Béliim Bagkani Ogretim Elemani Gorevlendirilme Talebi ile ilgili evraklari 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
inceler ve boliim sekretaryasina teslim eder. Kanunu,
Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarmin Yurti¢i ve Yurtdist
Gorevlendirilme Y onergesi,
Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari
Boliim Sekreteryasi Ogretim Eleman1 Gorevlendirilme Talebi hakkindaki evraklari Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
list yazi ile Dekanliga bildirir. Usul Ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik
Dekanlik Ogretim Elemani1 Gorevlendirilme Talebi hakkindaki evraklar 2547 Sayih Yiiksek Ogretim

Fakiilte Personel Isleri Memuruna sevk eder.

Kanunu,

Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarimin Yurti¢i Ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Y onergesi,
Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari

Fakiilte Yonetim
Kurulu,

Fakiilte Personel Isleri
Memuru

Ogretim Elemam Gérevlendirilme Talebi hakkindaki evraklari
inceler hata tespit edilmeyenler i¢in; Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1 gerektiren evraklar Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.
Rektorlitk yetkisinde olan gorevlendirilme onaylari igin
Personel Daire Baskanligina iist yazi ile Rektorliige bildirir
veya Dekanlik yetkisinde olan gorevlendirilme onaylarim
bolime yazar. Hata tespit edilenleri bolim bagkanligina
diizeltmesi i¢in iade eder.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu,

Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlariin Yurti¢i ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Yonergesi,
Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari

Bolim Bagkani

Diizeltilmesi igin iade edilen Ogretim Elemani Gorevlendirilme
Talebi hakkindaki evraklari tekrar inceler.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu,

Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarimin Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Y onergesi,
Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL KRITERLERI

Boliim Bagkani

Diizeltilmesi  icin iade edilen  Ogretim  Eleman
Gorevlendirilme Talebi Hakkindaki evraklarla ilgili hatalar
gorevlendirilme talep eden &gretim elemanina diizelttirerek
boliim sekreteryasina teslim eder.

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu,

e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurti¢i ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Yonergesi,

e Kastamonu Universitesi Senato

Kararlari
Boliim Sekreteryasi Diizeltilen Ogretim Eleman1 Gorevlendirilme Talebi | ¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Hakkindaki Evraklar1 Dekanlhiga {ist yazi ile gonderir. Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Dekanlik Diizeltilen Ogretim Elemani  Gorevlendirilme Talebi | o 2547 sayili Yiiksek Ogretim

Hakkindaki evraklar fakiilte personel isleri memuruna sevk
eder.

Kanunu,

e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Ydnergesi,

e Kastamonu Universitesi Senato

Kararlar
Fakiilte Yonetim Kurulu, | Diizeltilen Ogretim Elemam Gérevlendirilme Talebi | o 2547 sayil Yiiksek Ogretim
Fakiilte Personel Isleri Hakkindaki Evraklari Inceler Hata Tespit Edilmeyenler i¢in; Kanunu,

Memuru

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 Gerektiren evraklar Fakiilte
Yonetim Kuruluna Sunulur. Kuruldan ¢ikan karar yazilir.
Rektorlitk yetkisinde olan goérevlendirilme onaylar1 igin
Personel Daire Bagkanligina iist yaz1 ile Rektorlige bildirir
veya Dekanlik yetkisinde olan gorevlendirilme onaylarint
bdliime yazar.

e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdist
Gorevlendirilme Yonergesi,

e Kastamonu Universitesi Senato
Kararlari,

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik
Personel Isleri Daire Alinan gorevlendirme olurunu ve iist yaziyr Rektorlik e 2547 sayih Yiiksek Ogretim
Bagkanligi Memuru makaminin oluruna sunar. Kanunu,

e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurti¢i ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Yonergesi,

e Kastamonu Universitesi Senato K.

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda

Yo6netmelik
Fakiilte Personel Isleri Rektorlik makamimin onayr Dekanliga bildirilir. Dekanlik | ¢ 2547 sayih Yiiksek Ogretim
Memuru, tarafindan bolim baskanligina bildirilir. Boliim baskanligi Kanunu,

Boliim Baskanligi-
Ogretim Elemant

tarafindan gorevlendirilme talep eden Ggretim elemanina
teblig edilir.

e Kastamonu Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurti¢i ve Yurtdisi
Gorevlendirilme Ydnergesi,

e Kastamonu Universitesi Senato K.

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Kalite Koordinatori
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RISKLER e Ogretim Elemani gorevlendirilme talebi hakkindaki evraklari eksik olarak teslim etmesi.

FIRSATLAR e UBYS sisteminin gérevlendirilme taleplerinde islemlerin hizlandirmast,
e  Universitemiz Ogretim Elemanlarmin Yurtici ve Yurtdist Gérevlendirilme Yonergesinin bulunmasi

Hazirlayan Yiiriirlilk Onay: Kalite Sistem Onay1

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatori
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