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HIZMETIN SUNUM SURESINCE
. | | HiZMETIN _ BASVURUDA KURUMUN VARSA YAPMASI
HIZMETIN | HIZMETIN | /00 o HiZMETTEN ISTENEN iLK BASVURU PARAF GEREKEN
ADI TANIMI | e 70aT | YARARLANANLAR | (OTERER MAKAMI LISTESI ic DIS
YAZISMALAR| YAZISMALAR
Personel fle flgili | 2547 Sayih Kanun,657
. Yapilan Sayili Kanun ve2914 .
Personel lsleri Islemler(goreve Sayili Kanun ve 5510 hgl?es\}ek ;‘fﬁgggg:ﬁ%ﬁﬁ 1. Bilgisayar Isletmeni Personel Daire Yok
baglama-ayrilma, ise | Sayili kanunun ilgili gorev yap Personel 2. Yiiksekokul Sekreteri Bagkanligi
giris ve ayrilis maddeleri.
bildirgeleri vb.)
Personel ile ilgili
. Kararlarin
Akademik Pers_onel uygulanmasi ve Meslek Yiiksekokulumuzda gérev oo ; .
ve Akademik I Akademik P | 1. Bilgisayar Isletmeni - | K
Kariyer islemleri Yazismalarm yapan Akademik Personel ve 2 Viiksekokul Sekreteri Ilgili Persone Yol
yaptlmast ile ilgili Kurum i
yonetmeliklerin
takip edilmesi
. - 657 Sayili Kanunun . ‘.
Tiim Personelin Meslek Yiiksekokulumuzda 1-Izin Formu 2-Rapor 3- . ; . .
[zin Islemleri [zin Islemleri ve Tzin 102.,104., 105., 106., gorev yapan Akademik ve Idari Hastaltk 4-izin Formu (Tek 1 B..Ilglsayar Isletmen . Personel Da,lre
P 107. ve 108. . _ 2. Yiiksekokul Sekreteri Bagkanlig
Takipleri Maddeleri Personel Tabip Raporu Igin)
Akafg:g”:)r\]lslldan 2547 Sayili Kanunun | Meslek Yiiksekokulumuzda Gorev 21 'Ilj)illfggfa 1. Bilgisavar isletmen
Gorevlendirmeler . . 33.,35.,39.,40/bve | YapanAkademik ve Idari Personel  Diploma _origisayar s . {lgili Personel Yok
Goérevlendirme 13/b-4 Maddeleri 3. 2 Adet Fotograf 2. Yiiksekokul Sekreteri
Tslemleri 4. Kimlik Fotokopisi
2547 Sayili Kanunun
Akademik 23. Maddeni A Fikras . R
Gorev Siiresi PersonelinGoérev |ve 31.mad.ile, Kayser MESIYE: z:]f:i];g];umlﬂzn ;;gzr%?rev 1. Boliim Bagkanli-g1 Teklif 1. Bilgisayar fsletmeni Yénetim Kurulu flgli Yok
Uzatma stiresi uzatmave |Universitesi AkademiK P Yazisi 2. Yiiksekokul Sekreteri Personel
terfi Islemleri | Yiikseltme ve Atama
Olgiitleri uyarinca.
Hazirlayan Onaylayan

KASGEM KASGEM Miidiirtii
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Meslek
Yiiksekokulumuz
Ogretim Eleman1 | 2547 Sayili Kanun
Opretim Eleman Almlar ile ilgili |31.mad. ve 657 Sayili Meslek Yiiksekokulumuza 1. Béliim Baskanlig: Teklif 1. Bilgisayar Isletmeni P
Alimlar yazismalar ve Jiiri Kanunun Atamasi Yapilacak Kisiler Yazist 2. Yiiksekokul Sekreteri Yénetim Kurulu Karar Yok
Uyelerinin 48.Maddeleri
Olusturulmasi
Islemleri
Sicil Raporl Akademik ve Idari 657 Sayili Kanunun | Meslek Yiiksekokulumuzda Gorev 1 Biloisavar isletmeni Personel Daire
aporiarl Personel Sicil 112.,114. ve 115. Yapan Akademik ve idari Personel i gisayar lsletment - Yok
i . . 2. Yiiksekokul Sekreteri Bagkanlhigi
slemleri Maddeleri.
Kurumlardan gelen
Resmi yazilarlailgili _— : . Fakiilteler,
Kurumlar/Birimlerl konularla Kurum 21y3~'1|(2'eslfglf rllsslilri ee;leri Yiiksekokullar, Meslek Yok
e Yazigmalar | yapilmasi gereken i S u Yiiksekokullart
ve islemler
Ogrencilerin
geldikleri
universitelerden
basar1 oranlarmin .. N
alinmas (transkript) Kurjriﬁ;srelrligfr Ce')trllrlrilsans
ders igeriklerinin - Lo .
e e bel esininj Ve Lisans Diizeyindeki
ogrenct DEIGESININ, | b ramlar Arasinda
dlSIplI[l cezasi Gegis, Cift Anadal .
Yatay Gegis be?lr:;il gégﬁgzgce Yan Dal ile Kurumlar Osrenciler 1. Bilgisayar fsletmeni Ys:gln;n';%rig DKa?rrean Yok
Islemleri 8 N > . Arasi Kredi Transferi er 2. Yiiksekokul Sekreteri géa kailﬁ
va aj, .geglzair Yapilmasi Esaslarina $ &
yaf;)rgf‘ e‘f:r??l . iliskin Yonetmeligin
Y ilgili maddeleri ile Ek
dosyalarinin Maddi 1
istenmesi, Giden '
Ogrencilerin
dosyalarinimn
gonderilmesi
Affl;;g;r;ﬁggan 1-Dilekge 2-Askerlik Durum
e 6111 Sayih Af al Belgesi 3-Trans-kript 4-Yiiz 1. Bilgisayar Isletmeni Damigman Ogretim
Af Yasalari ?glg frllllcé rlf;:g Kanunu. Ogrenciler kizartic agir suglar terdr 2. Yiiksekokul Sekreteri Elemanlar1 Yok
$ vb.(lyi hal kagidi)
yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii
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Ogrencileri 03.03.2004 tarihli ve
_grenetlerin 5102 Sayilt
. bilgilerinin, kredi N e . )
Krediler ve Yiiksekogrenim _— .
yurtlar kurumunun o S wo s 1. Bilgisayar Isletmeni
Burslar . . Ogrencilerine Burs Ogrenciler 1 Kisinin Beyani . . Yok
burs islemlerinde Kredi Verilmesine 2. Yiiksekokul Sekreteri
kullanabilmesi igin i s e
.« . . Iliskin Kanun’un Ilgili
gonderilmesi Maddeleri
Kanun,
tiiziik,yonetmelik ve
yonergelerin
Ogrencilere
yiikledigi gorevleri
yiiksekogretim
kurumu iginde ve 18.08.2012 tarihli ve
diginda yerine 28388 sayili )
D|$|p||rl ve dISIPIm getirmeyen, Yuksekogﬂretlm . al Disiplin Cezasini Gerektiren 1. Bilgisayar fsletmeni Disiplin Kurulu Karar 1. Ogrenciye ve Velisine
cezasl islemleri uyulmasi gerekli Kurumlari Ogrenci Ogrenciler Belge 2 Yiiksckokul Sekreteri Karar Yazisi
hususlara Disiplin :
uymayan,yasaklan |  Yonetmeligi'ninilgili
an isleri yapan veya Maddeleri.
ogrencilik sifat,
seref ve haysiyeti
ile bagdagmayan hal
ve hareketlerde
bulunmak
Universiteye
OSYM yerlesen &grencilerin
. . bilgilerinin
Yazismalari(Ogre nci
isleri Dai alinmasi, Ek 1. Bilgisavar isletmen
igien Laire kontenjanlarin OSYM kriterleri Kurum Drigisayar fetment Yok
Bagkanligi tespiti 2. Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan kontenjanlarin
yapimakiadir.) bildirilmesi.
Ogrencinin yaptigi 2547 Sayil
stajlarin sisteme Yiiksekogretim 1. Staj Miiracaat Formu
iglenmesi ve Kanunu’nun Ek 2. 2 Adet Fotograf o ; . . .
Staj islemleri mezuniyeticin | Madde23.ve 24, Ogrenciler 3. 1 Adet Kimlik Fotokopisi Jhpugrsayar klement | Sta yapilacak ozel ve
gerekli yazismalarin| ~ Maddeleri ile ilgili 4. Stajla flgili Ogrenci S v sy
yaptlmast birimlerin staj Beyannamesi.
yonergeleri.
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii
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Boliim-program

Yiiksekogretim Kurulu

ile ilgili alinan
Yonetim Kurulu
Kararlart
3- Diger
gorevlendirmeler
igin alinan Meslek

diger birimler

Lisans | agilmasi ve Egitim Ogretim Dairesi 1 Bilgisavar isletmeni Yonetim Kurulu Karari
programiarinin kapatilmast... vb. | Bagkanligi’nin bolim Kurum ve dgrenciler Gerekgeler (Drigisayar igetent 1 (o Rektorlik  Makami Yok
ag1lmasi ve s L 2. Yiiksekokul Sekreteri il h )
kapatilmast gibi uygulgrr}alam} agma ka}_)ama %le ilgili ile yapilan yazismalar
gergeklestirilmesi kriterleri.
Kayseri Universitesi
On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim | Kayseri Universitesi On
Yonetmeliginin 18. | Lisans ve Lisans Egitim
Maddesi’ne Ogretim
Ogrenci Kayit . |sF|n§den - Yonetmt}el}gn}m 18. 1. Dilekge i ; . Yoénetim Kurulu Karari
Dondurma ogremmune belirl Maddesi ile Incesu Ogrenciler 2. Hakli ve Gegerli nedeni L Bullglsayar Isletmeni ile Ogrenci isleri Daire Yok
iglemleri bir siire ara A)’$§ ve Sqﬁet Arsle_m ispatlayan belge 2. Yiiksekokul Sekreteri Baskanligi
vermesi ile ilgili Saglik Hizmetleri
alian Yonetim Meslek Yiiksekokulu
Kurulu Karari Egitim Ogretim
geregi islemleri Yonergesi’ nin 24.
yapmak Maddesi’ nin 2.
Fikras! geregince.
1- Mezunlarimizin
lisans  6grenimini
devami  hakkinda
1- Dik ; yﬁnetmehgm_4.
1-Dikey Gegis Slnavln:éi(;i:%li 2 Kay;\gz%ii/ersitesi 1. Bilgisayar Isletmeni Ogrenci Tsleri Daire
Smavlart Orencilerinin not On Lisans ve Lisans Ogrenciler 2. Yiiksekokul Sekreteri Bagkanlig OSYM
ortalamalarinin PR
sisteme girisi. ..Egltlm O gretim
Yonetmeliginin kayit
kabul isleri
yonetmeliginin 6.
Maddesi.
1- Ogrencilerin
mazeretli kayit
islemleri ve diger
kayit iglemleri ile
ilgili Yonetim
Kurulu Karart
alimast. Ogrenci Isleri Daire
Kurullar ve 2-Ucretli Ogretim 1- 2547 sayil Ogrenciler ve Akademik 1. Bilgisayar fsletmeni Bagkanligi,Personel Yok
toplantilar Gorevlisi kanunun 31. maddesi. personel 2. Yiiksekokul Sekreteri Daire Baskanligi ve
gorevlendirmeleri

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan

KASGEM Miidiirtii
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Yiiksekokul Kurul
Kararlar.
Birime gelen
Personel Gelen- Giden-Gelen
Giden Evrak evraklarla ilgili I .
Yazismalar ve islemleri yapmak, 5510 Sayili Kanunun Ak?::?g;’;ﬁ \al'g gfﬂr.sgpgllriir;ll—: me 1. Bilgisayar fsletmeni Yok
Sigorta [slemleri ile SGKile ilgili 7. maddesi Jerog 2. Yiiksekokul Sekreteri
ilgili yapilan bildirim, yazisma
yazigmalar vb islemleri yapmak
2547 Sayih Kanun L Nz‘f%s. Srfédémd Fe‘;ti"?'f_"p's'
Meslek 46.mad.5510 e D
Yiiksekokulumuzd a say1li kanunun 5. rotograt
. . . 4-Kismi Zamanl Ogrenci oo ; . < e
Kismi Zamanlt Kismi Zamanli mad.ve Kismi zamanli ¢alistirilan 1. Bilgisayar Isletmeni Saghk Kiiltiir ve Spor
N ) . e . PO Bagvuru Formu . . . " Yok
Ogrenci Islemleri olarak ¢aligan yiiksekogretim ogrenciler 5. Banka Hesan No 2. Yiiksekokul Sekreteri Daire Baskanhig
ogrencilerle ilgili kurumlari kismi i P
lan yazigmalar zamanli dgrenci 6-1BAN No
yapt 7- Dilekge
galhigtirma usul ve
esaslart
mad.7
Meslek
Yiiksekokulumuz
Satin alma iglemleri alinan mal ve 4734 Sayili Kamu i ; . T
B . . 1- Fatura 1. Bilgisayar Isletmeni Strateji Daire
(mal ve hizmet hizmet alim Ihale Kanununun Kurum } : i . < Yok
almlarn) ddemeleri igin 29/d maddesi 2-3 Adet Teklif Mektubu 2. Yiiksekokul Sekreteri Baskanhig
yapilan yazisma ve
6deme islemler
Personel Maaglar ve
Sosyal Haklar héﬁgfllxlezi Strateji Gelistirme
(Personel Daire ) . 657 Sayili Kanunun . iy . 1. Bilgisayar Tsletmeni Daire Baskanligi ve
Bagkanlig Dog islemler, 202,207.maddesi Akademik ve Idari Personel Dogum Raporu 2. Yiiksekokul Sekreteri Personel Daire Yok
gum yardim Ve <
tarafindan ocuk vardimi Bagkanligi
yapilmaktadir.) ¢ y
- . 2914 sayili
Ek Ders Ucretlerinin IO . . . _— . . S
- . . e . Yiiksekogretim ao 1-EK Ders ticret gizelgeleri ve 11.Bilgisayar Isletmeni Strateji Gelistirme
Ek Ders Ucretleri 6denmesi islemleri Personel Ders veren Ogretim Elemanlart bordrolar 2 Yiiksekokul Sekreteri Daire Baskanhigi Yok
Kanununun
11. maddesi
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii
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Yurtigive Yurt Devlet Memurlari e
Harcirahlar Dist Gegici ve Kanunu 177 mad.ve Kurum Personeli 1. Bildirim 1. Bilgisayar Isletmeni Sg:;??gfﬁ%?ﬁ?gﬁre Yok
Siirekli Gorev 6245 say1li Harcirah 2. Gorevlendirme onay1 2. Yiiksekokul Sekreteri ! Ba. k?mh 51
Yolluklart Kanunu $ &
oy Biitge Cahismalari . Strateji Gelistirme Daire
Flutﬁf :é;llz‘illlllk Odenek Dagitimi 581?1 st?r}rlllihKléar‘lTr?u’:lﬂuar:I Strateji Gelistirme Daire 1. Bilgisayar fsletmeni Bagkanhg ile idari ve Mali Yok
sai rflalail) ve tenkisi, Diger ° 616 maddesi Bagskanlig 2. Yiiksekokul Sekreteri Isler Daire Baskanlig
gals Biitge Islemleri '
5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi Kanunu ve
Tasmir Mal 1-Kurum Tagmir Mal Yonetmeligi
Islemleri ve Malzeme Personelinin 2-Sati alman, devir 1. Bilgisayar fsletmeni Strateji Daire
Istek Yazilari Malfelr:;igrt;yam girigi,hibe yoluyla elde 1- Kurum ve Personel 1-Malzeme Talep Formu 2. Yiiksekokul Sekreteri Bagkanligt Yok
$ edilen taginir girisi ve diger
islemler
1-Ders S
Ders Programlari, programinin Ilfiayierl Uzlivequsngs_li tlon:
Stnav Programlar, hazlanmas | 2 melginin Ogrenciler 1. Bilgisayar Iletmeni 1.Yénetim Kurulu Yok
Miifredat 2- Arave yilsonu gre 16(313— s st 2. Yiiksekokul Sekreteri '
takvimlerinin-— | 1.50-21: Maddeleri
Duyuru ve flanlarm
dgrenciye ve Akademik ve idari Personel ve 11.Bilgisayar isletmeni L
Duyurular personele Ogrenciler 2.Yiiksekokul Sekreteri Personel ve Orenci Yok
duyurulmast
Cesitli kurum ve Resmi Yazigmalarda
Resmi Evrak ku:u}(lislr?;din gdell\ejg uygulanacak esas ve Resmi kurumla kurum igi Resmi Yaz Evrak Kavit 1. Bilgisayar fsletmeni Yok
Kaydi e.T ?“ gm'm a}(yl e | usuller hakkinda  [birimler, Ozel Sektdr, Ogrenciler Y 2. Yiiksekokul Sekreteri
g R yonetmelik
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiiri
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Ders Kayitlar

Fakiilte/Yiiksekok
ul/Meslek
Yiiksekokullarina
Kayit olan yeni
Ogrenciler ve devam

Kayseri
Universitesi On

1. Bilgisayar Isletmeni

islemlerinin
yapilmasi

onarim yonetmeligi

(Yarty1l Kayztlarr) eden Ggrencilerin L'?’?‘r.‘s Ve VLISETmS Ogrenci Elektronik ortamda 2. Yiiksekokul Sekreteri Yok
« Egitim Ogretim
donem ders - li5inin 7
kayitlarini on’(\e/ltmg d siom £
yaptirmalari. addesi.
Bina ve tesislerde
meydana gelen
elektrik ve donanim Devlet binalart
Bakim Ve Onarim arizalarinin - 1. Bilgisayar fsletmeni Yapi Isleri Teknik
Hizmetleri giderilmesi ve bakim isletme bakim Bakim Onarim Talep Formu 2 Viiksekokul Sekreteri Daire Baskanhig: Yok

Faaliyet Raporu

Meslek
Yiiksekokulumuzun
bir yillik idari ve mali
faaliyetlerinin

5018 Sayili Kamu
Mali Yénetimi
Kanununun

41.maddesi kamu
idareleri faaliyet

1. Bilgisayar Isletmeni
2. Yiiksekokul Sekreteri

¢ikartlmasi rapor
yonetmeliginin 10 ve
11 mad.
Meslek
g?;:ﬁ”ﬁgﬁla”“da Y““g?f“ﬁ?”““ 5018 Sayils 1. Bilgisayar isletmeni
! StratgjikyIl’l almnm Kanunun 2. Yiiksekokul Sekreteri
hazirlanmasi 3. Maddesi
* fhtiyag halinde satir eklenebilir.
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Midiiri




