Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.1.Meslek Yiiksekokulu Kurulu (MYK)

Meslek Yiiksekokulu Midiirii Idari Isler Birimi Ogretim Uyeleri

2547 say1li kanunun 20.
maddesinin c fikras1 geregi
Miidiiriin bagkanliginda, miidiir
yardimecilar1 ve okulu olusturan
boliim veya ana bilim dali
baskanlarindan olusur.

Atanan Ogretim Uyesi ve
bagli birimlere yazilir.

Asama 3

Ogretim Elemanlan bilgilendirilir




1.2. Meslek Yiiksekokul Kurulu (MYK) Toplant1 ve Karar Alma Siireci

Meslek Yiiksekokulu Mudiiri

Firat Universitesi Rektorliigii

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiiksekokul Sekreteri (Raportor)

Idari Isler Birimi

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyeleri

Meslek Yiksekokulu

Meslek Yiiksekokulu
Kurulunun toplanti

Meslek Yiksekokulu Kurulunun
toplanti glindemi, tarihi, saati ve yeri

Kurulunun toplant1 giindemi, » giindemi, tarihi, saati ve N
tarih, saat ve yeri beli rIeny yerini idari isler 1\:[16111661;:1( ;kzzlf?iué?lggﬁlu
= birimine bildirir. Y Y '
=
&
<
Meslek Yiiksekokulu Kurulu
toplantlsm(.l'a alinan kararlar YK toplanara
Raportor tarafindan .
. .. <€ giindem hakkinda
diizenlenerek yazim igin Karar alir
Idari Isler Birimine '
> gonderilir
£ I
&
< \ 4
Raportor tarafindan
INIE diizenlenen kararlar rapor
halinde yazilir ve imzaya
sunulur.
HAYIR
UYGUNMU? >«
EVET
UYGUN MU? IMZA
™
<
:
Z EVET
IMZA
\ 4
@ Kiiyeleri rapor haline
@rﬂen kararlar1 imzalar.
A 4
> Islak imzal1 olarak rapor haline getirilen
g Meslek Yiiksekokul Kurulu Kararlar ilgisine
195
<

gore gerekli birimlere uygulanmak tizere
yazilir. Siirece iliskin evraklarin tasnifi

yapilarak dosyalanir ve
SUREC SONLANDILRILIR




1.3. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu (MYY K)

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiksekokulu Mudiri

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Idari Isler Birimi

2547 sayili kanunun 20. maddesinin d
fikras1 geregi miidiiriin bagkanliginda,
miidiir yardimeilar1 ile miidiirce
gosterilecek alti aday
arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢
yil i¢in segilecek li¢ 6gretim liyesinden
olusur.

Asama 1

Asama 2

Secilen 6gretim elemanlari

idari isler birimine bildirilir.

Asama 3

Secilen 6gretim elemanlari yazi ile
bilgilendirilerek
SUREC SONLANDIRILIR




1.4. Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu (MYY K) Toplant1 ve Kararalma Siireci

Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

Asama 5

Meslek Yiksekokulu Midiiri

Firat Universitesi Rektorliigii

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri (Raportor)

Personel Birimi

Meslek Yiiksekokulu Y6netim Kurulu Uyeleri

Meslek Yiksekokulu Y onetim

Meslek Yiiksekokulu
Y 6netim Kurulunun
g

Kurulunun toplant1 giindemi, tarihi
ve yeri belirlenir. /

Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunun toplant1 giindemi,

toplant giindemi, tarihi
ve yeri Idari isler
birimine bildirir.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
toplantisinda alinan kararlar Raportor

tarihi ve yeri Meslek
Yiiksekokulu Y onetim Kurulu
iiyelerine yazi ile bildirilir.

MY YK giindem hakkinda

tarafindan diizenlenerek yazim i¢in
Personel Birimine gonderilir

toplanir ve karar alir.

. v
HAYIR ,
Raportor tarafindan
HAYIR diizenlenen kararlar
rapor halinde yazilir ve
imzaya sunulur.
UYGUN MU? «

EVET
UYGUN MU? IMZA

Y YK iiyeleri rapor

haline getirilen
kararlar1 imzalar.

Islak imzal1 olarak rapor haline
getirilen Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu Kararlar1 ilgisine gore gerekli
birimlere uygulanmak {izere yazilir.
Siirece iliskin evraklarin tasnifi
yapilarak dosyalanir ve
SUREC SONLANDIRILIR




1.5. Boliim Bagkani1 Atamasi

Firat Universitesi Rektorliigii

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Rektor Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Idari Isler Birimi
- idiir gorev siiresi biten
% Bélﬁn} B.avskaphgl. ig:ig .
< atayacagi Ogretim Uyesini
belirler.
HAYIR
\ 4
~N Boliim Baskanligma 2547 sayili
< .
£ kanunun 21.maddesince atama
& oOnerisi rektorlilk makamina sunulur
o EVET
g v ONAY )
S
<
v .. .o
Atanan Ogretim Uyesi idari Atanan E)grqgm Uyesi
< . SN »  ve bagli birimlere
- isler birimine bildirilir
g yazilir.
5
<
( ONAY 1€ ~ PARAF <€
Lo
g Strece iliskin evraklarin tasnifi
S yapilarak dosyalanir ve
<

SUREC SONLANDIRILIR




1.
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<
=
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Asama 2

Asama 3

Asama 4

Asama 5

6. Program Baskani1 Se¢im Siireci

Meslek Yiiksekokulu Mudiiri

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

idari Isler Birimi

Bolim Baskanligi

Program Baskanlig1 atama siireci i¢in
Universitelerde Akademik Teskilat

Program Bagkanlig1 i¢in belirlenen
Ogretim elemanlart Midiirliige
sunulur

Yonetmeligi ‘nin 16. maddesince [«
Miidiir tarafindan atama yapilir, Meslek

Yiiksekokul Sekreterligine bildirir.

Miidiiriin Program  Bagskanhg1 i¢in
atadig1 Ogretim elemanlar yazisinin

Atanan Ogretim Uyesi ve

yazilmast icin Idari Isler Birimine
talimat verir.

bagli birimlere yazilir.

Stirece iligskin evraklarm

tasnifi yapilarak dosyalanir ve
SUREC SONLANDIRILIR,




1.7. Doktor Ogretim Uyesi ilk Atama Siireci

Miracaat Sahibi

Jiiri Uyeleri

Firat Universitesi Rektorligii

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Meslek Yiksekokulu
Y onetim Kurulu /

Deneme Ders Jiirisi

idari Isler Birimi

Meslek Yiiksekokulu Mudiiri

Rektorlik

Miiracaat sahibi kisi
istenilen evrak, belge
ve bilgileri dosya

Igili Program igin
Ogretim iiyesi kadro
ilan1 yapilir

—
g halinde Rektorlik ¢
2% person_el birimine Jiri tiyeleri dosya lili Tiiri fivelerine Rektorliikten gelen Miiracaat
teslim eder. hakkindaki gbﬂimsel ya - bilimsel yaym ool
akademik < = YAl g dosyalarinin < osyd arl
. e dosyasi list yazi ile . Ce Midiirliige
goriisiinli rapor o incelenmesi igin Jiiri .
bildirilir iletilir.
olarak hazirlar olusturulur.
I Degerlendirilmek
~ Ger?ll(“ krlterlgrl T HAYIR | lizere Rektorliige
s sagliyor mu- HAYIR bildirilir
5
<
EVET
eneme dersinde
basarili mi1?
™ EVET
g Rektorliikce
<
3 . atanma
= MCSI?k Yiiksekokulu Atama teklifini kararnamesi
Y 6netim Kurulu atama e 11 EVET—> .
. Rektorliige bildirir diizenlenerek
teklifi yapar NG
gonderilir.
V EVET:
Miidiirliige gelen
kararname ilgili bolim
baskanligina
gonderilerek goreve
baslama tarihinin
bildirilmesi istenir.
< i
<
=
S
<
Atama hakkinda
bilgilendirilen miiracaat
sahibi ve bolim
baskanlig1 ilgilinin
goreve baglamasini
miiteakip Miidiirliige
bildirir.
Y
L0
g lgilinin goreve baglamas
<% gerekli birimlere yazilir ve

hakkinda Personel Ozliik
dosyas1 acilarak SUREC
SONLANDIRILIR




1.8. Doktor Ogretim Uyesi Yeniden Atama Siireci

Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

Dr. Ogretim Uyesi

Komisyon Uyeleri

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yuksekokulu Yonetim
Kurulu

Idari Isler Birimi

Meslek Yiiksekokulu Mudiria

Rektorlik

Dr. Ogretim Uyesinin
gorev siiresi bitmeden an az

\ 4

Dr. Ogretim Uyesi gorev
siiresi bitmeden en az 2 ay
Once atanma bagvuru formu

Bagvuru yapildiktan sonra
Anabilim  Dali  Baskani,
Boliim Bagkani ile Mezuniyet
Sonras1 Egitimden sorumlu

ile birlikte 1 adet bilimsel
yayin dosyasint Miidiirliige
iletilmek  lizere = BOolim
Bagkanligina teslim eder.

» Dekan Y ardimcisi ve
Dekandan olusan komisyon
tarafindan  degerlendirilerek
sonu¢ Dekanliga bildirilir.
Form:1

2 ay once Miidiirliik Dr.
Ogretim Uyesini sozlii
olarak bilgilendirir.

l

Fakulte Y Onetim
Kurulu
Giuindemine alinir

erekli kriterler

sagliyor mu?

HAYIR

Gerekgeli sonug raporu .
’Qzektarlﬁge bildirilir. > [ KARAR

Rektorliige atanma

EVET:

Rektorliikge
atanma
kararnamesi

teklifi yapilir

diizenlenerek
Dekanliga
gonderilir.

A 4

Yeniden atanma
evraklart Personel Ozliik
dosyasma eklenerek
SUREC
SONLANDIRILIR




Firat Universitesi Rektorliigii

Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.9. Akademik ve Idari Personel izin Siireci (Yillik, Sua, Mazeret, Evlilik, Babalik ve Oliim)

I1gili Personel Boliim / Anabilim Dal1 Baskani Idari Isler Birimi Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
¥ HAY IR <
= Izin talebinde bulunan
g personel EBYS portalindan
) izin formu diizenleyerek
Idari Isler Birimine
gonderir.
A
A 4 HAYIR
Personel biriminde Sorumlu
Memur tarafindan izin haklar
incelemesi yapilarak izin
istemi paraf edilir.
*** [lgili Personelin izin
hakki yok ise evraki iade Uvaun mu?
edilir. ygun mu:
(izin talebinde bulunan
HAYIR personel akademik ise ilgili
o~ Boliim Baskanma” , idari EVET
g personel ise Yiiksekokul
é}i Sekreterine sunulur)
PARAF
Uygun mu?
EVET
PARAF > Uygun mu?
EVET
™
<
: ONAY
<
A 4
Miidiir tarafindan
onaylanan izin istemi
EBYS iizerinden
personele gider.
SUREC
SONLANDIRILIR
- Y
% udiir tarafindan onaylanan
) izin istemi ENLIL ve PBS gibi

personel izin kontrol

yazilimlarina kaydedilir.
SUREC SONLANDIRILI




Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.10. Akademik Personel Gorevlendirme izin Siireci

Ilgili Personel Idari Isler Birimi Boliim Baskani/Anabilim Dal1 Meslele Yuk&ﬂ?ﬁﬁ:ﬂu Yonetm Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Rektor
— H R R
g ¥ HAYII < HAYII <
%
< Akademik gérev izni i¢in
personel EBYS den Gorev
Izin belgesi formu Uygun mu?
diizenleyerek AD Bask./
Boliim Bask. gonderir.
A
HAYIR
EVET: Uygun mu?
EiET
Yolluk ve yevmiyeli
~ HAYIR Uygun mu? EVET: veya
g 7 glinii agtyor mu?
<
< \
HAYIR
EVET ONAY
A 4
MY YK da alinan
karar Rektorliik
Makami Onayina T ONAY )
sunulur
™
<
=
S
<
\ 4
Uygun
goriilen izin Uygun goriilen izin
talebi EBYS Talebi EBY'S sisteminden
sisteminden gelir Evraklar personelin
personele Ozliik dosyasna kaldirilir.
> gelir SUREC
g SONLANDIRILIR
<




Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.11. Disiplin Kurulu Toplanti ve Kararalma Siireci

Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

Meslek Yiksekokulu Mudiri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Idari Isler Birimi

Disiplin Kurulu Uyeleri

Disiplin Kurulunun toplarh

Disiplin Kurulu toplanti
giindemi, tarih. saati ve

giindemi, tarihi, saati ve yeri —»  yeri Disiplin Kurulu
belirlenir. j iyelerine yazi ile
bildirilir.
\ 4
Alman kararlar Raportor Disiplin Kurulu
tarafindan diizenlenerek yazim < toplanir,
icin Personel Birimine giindem hakkinda
A gonderilir karar alir.
HAYIR
Raportor tarafindan
diizenlenen kararlar rapor
> . .
halinde yazilir ve imzaya
sunulur
HAYIR
EVET
IMZA
EVET
( IMzA )
A 4

Disiplin iiyeleri rapor

Islak imzal1 olarak rapor haline
getirilen Disiplin Kurulu Kararlar
ilgisine gore gerekli birimlere
uygulanmak {izere yazilir.
SUREC SONLANDILRILIR

haline getirilen
kararlar1 imzalar.




Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

Asama 5

Idari Isler Birimi

1.12. Ogretim Elemanmin Askerlik Tecil Iptal Siireci

Meslek Yiksekokulu Sekreteri

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiksekokulu Midiirt

Asker Alma Genel Miidiirligii

Ogretim Elamaninin
Meslek
Yiiksekokulumuzdan
ayrilmasi durumunda
tecilinin iptali i¢in Asker
Ima Genel Midiirliigin
yazi yazilir

»  PARAF

»( ONAY )

A 4

Onaylanan evrakin ¢iktist
almarak eki belgelerle

ASAL Genel Mid.
gonderilir.

ASAL Genel
Miidiirliigiinden
ilgilinin tecil iptal
yazis1 yazilir

A 4

Mgili kisiye tebligat yapalir.

Tecil iptal yazis1 ve Tebligat
Belgesi Ogretim elemaninm &zliik
dosyasina konularak
SUREC SONLANDIRILIR




1.13. Akademik / idari Personel Ucretsiz Izne Ayrilma Siireci

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Akademik / Idari Personel Boliim Bagkanliklar Meslek Yiiksekokulu Miidiiri Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Idari Isler Birimi Rektorlitk
dilIelkgﬂelin)rfir SBot?lfilnl:C];ztslizrilzll?ma Boliim Bagkanligt Mudir gelen yaziy: Meslek Y iksekokulu
o SesHl DO I Paykal I8 —p DO U Caskants » Meslek Yiiksekokulu »| Sekreteri ilgili birime
g sunar (idari personel ise Midiirliige yazar Sekreterine sevk eder sevk eder
% Miidiirlige sunar)
Y
-Akademik personel
ticretsiz izin istegi ve
A »| -Idari personel iicretsiz
izin istegini Rektorliige
yazar
=
S
<
™
<
= HAYIR UYGUN MU?
<
EVET

. ( ) : fgili Birimlere

IMZA PARAF ve kisiye yazilir
<
<
2
<

Asama 5

Imzalanan evrak ¢ikti
almarak kisi dosyasinda

muhafaza edilir
SUREC
SONLANDIRILIR




Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

1.14. Akademik / Idari Personel Siit Izni Kullanim Stireci

Akademik / idari Personel Bolim Baskanliklar Meslek Yiiksekokulu Miudiiri Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Idari isler Birimi Rektorlik
1 g1.11 Pers (‘)n.el Sut izin Bolim Miidiirliik gelen Moeslek Viksekokulu
dilekgesini Bolim Baskanlis1 yaziy1 Meslek Sekreteri selen vazivi
Bagkanligina sunar (idari —> sare »  Yiksekokulu et geen yazly
— : e e Miidiirliige . geregi igin Idari isler
- personel ise Midiirlige Sekreterine sevk o
& yazar birimine sevk eder.
= sunar) eder
<
) 4
-Akademik personel
slit izini istegi ve
»  -Idari personel siit
izini istegini
Rektorliige yazar
( IMZA )« . PARAF |«
N
£
S
<
A 4
‘g Rektorliik
% tarafindan uygun
< goriliir
< ' Ngili
g IMZA PARAF Birimlere ve <
S kisiye yazilir
<
Imzalanan evrak ¢ikti
almarak kisi dosyasinda
ok muhafaza edilir
= SUREC
< SONLANDIRILIR




1.15. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Is Akis1 Siireci

Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

Asama 5

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiksekokulu Mudiria Meslek Yuksekokulu Sekreteri Memur
Evraklar elektronik ortamda Mudiire
gelir.
\ 4 o .
Miidiir tarafindan sevk edilen
Miidiir tarafindan incelendikten evraklar Mes?ek Yiksekokulu
.. Sekreteri tarafindan
sonra Meslek Yiksekokulu . .
. incelenerek ilgili yazismalar ve
Sekreterine sevk eder. . N
islemler yapilmak tizere
birimlere sevk edilir.
\ 4

Midur tarafindan imzalandiktan

<

Yuksekokulu Sekreteri
tarafindan incelendikten sonra

sonra ilgili birimlere dagitimi
gerceklesir.

lgili yazismalar ve gerekli
islemler yapilarak Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine sevk
edilir.

paraflanir ve miidiiriin imzasina
sunar.

Imzalanan evrak ¢iktis1 alinarak
dosyasmda muhafaza edilir veya
ilgili birimlere gonderilir.
SUREC SONLANDIRILIR




Asama 1

Asama 2

Asama 3

Asama 4

1.16. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Is Akisi Siireci

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Meslek Yiksekokulu Mudiiri Meslek Yuksekokulu Sekreteri Memur
Evraklar elektronik ortamda
Miidiire gelir.
v Miudiir tarafindan sevk edilen
Miidiir tarafindan incelendikten evrakla.r Meslek Yu_k sekokulu
B} Sekreteri tarafindan incelenerek
sonra Meslek Yuksekokulu e .
. - ilgili yazismalar ve islemler
Sekreterine sevk edilir. K .
yapilmak lizere birimlere sevk
edilir.
Y

Midur tarafindan imzalandiktan

Ilgili yazismalar ve gerekli islemler
yapilarak Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine sevk edilir.

sonra ilgili birimlere dagitimi
gerceklesir.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
tarafindan incelendikten sonra
paraflanir ve miidiiriin imzasina
sunar.




Ilgili Personel veya Béliim

1.17. 2547 Sayih Kanunun 39. Maddesine Gére Gorevlendirme Islem Siireci

Boliim Baskanligi

Firat Universitesi Rektorliigii
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Miidiirlik

Meslek Yiksekokulu Y onetim Kurulu

Universite Yonetim Kurulu

fgili kanun maddelerine gore
dilekce ve eklerini akademik gorev

—
:
S

<

belgesine ekleyerek boliim
baskanligina sunar.

Asama 2

y

Bolim Baskanlig
Miidiirliik onayina sunar.

y

Uzun siireli ve
gorevlendirme yolluklu
yevmiyeli ise Meslek
Yiiksekokulu yonetim

kurulunda goriisiilerek
iiniversite yonetim
kurulunda goriisiilmek
iizere onaya sunulur.

Asama 3

Asama 4

Y

Kisa stireli gorevlendirme
ve yolluksuz yevmiyeli ise
boliim bagkanliginin onay1
ve Meslek Yiiksekokul
Miidiiriiniin oluru ile ilgili
birimlere bilgi verilir.

Kisa stireli gorevlendirme

ve yolluklu yevmiyeli ise

boliim baskanliginin onay1
Meslek Yiiksekokulu

yonetim kurulu karart ve
rektorlilk makammin onay1
ile ilgili birimlere bilgi
verilir.

y

Universite yonetim
kurulunda goriisiiliir ve
karara baglanir.

Ontiste yolluk ve yevmiye
bordrosu hazirlar, Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina
onderir.

Asama 5
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