KLU BABAESKI
MESLEK
YUKSEKOKULU

2023
KIRKLARELI



YILLIK
iS PLANI



T.C.
KIRKLARELI UNIiVERSITESI
2024 YILI iS PLANI

(MYO’LAR ICIN)

Ay

Sira
No

Sorumlu Birim

Faaliyet

Tarih

Agciklama / Bagh Dokiimanlar

[P )

Meslek Yiikseokuluuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarm (Sinif,
Ocak 1 Sekreterlik/ Ozel |Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarinin 01-10
Kalem Belirlenmesi, yapilmiglarmn kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve|
Ihtiyaglarin Bina idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden
stireglerin  takip
Ocak 2 Sekreterlik / : oo s .
OzelKalem IAkademik Tesvik Odenegi Islemleri 01-17
Ozel Kalem Boliim Bagkanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi'na
Ocak 3 bildirmek igin Ug aylik "Performans Gésterge Verileri"nin (ekim-[ 01-10
lkasim-aralik) talep edilmesi.
Ocak 4 Sekreterlik Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Ekim-| 01-15
[Kasim-Aralik)
Ocak 5 Sekreterlik/ Ozel [Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser 25.30
Kalem Haftalik veya 1 Aylik)
. Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gorey|
Ocak 6 Sekreterlik dagilimlari,ihtiyaglar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi 25-30
vb.)
Ocak 7 Sekreltf;::elin/ Ozel Bir Onceki yila ait Yillik Faaliyet Raporlart hazirlanmast. 1-31
Ocak 8 Sekreltg::elin/ Ozel Birim I¢i Personel Egitimi ve Mevzuat Bilgi Giincellemesi. 31-05$
S Meslek Yiiksekokulu Akademik faaliyet ve calismalarinin|
Ocak 9 Sekreterlik/ Ozel degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla, Akademik 1-15
Kalem - -
Kurulun olagan giizyariyili sonu toplantisi.
Sekreterlik / Ozel Ay igerisinde ihtiya.g duyulan Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek]
Ocak 10 Kalem Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem]  15-30
maddeleri ve ilgili mevzuatlarn hazirlanmasi, Onceki ayin|
kararlarinin iiyelere génderilmesi.)
Ocak 1 Sekreterlik / Ozel h}temet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o, ;o
Kalem giincellenmeleri.
Sekreterlik / Ozel
Ocak 12 Kalem Meslek Yiiksekokulu Kurulunun Bahar yariyili basi toplantis. 27-31
. IMiidiirlik Makam Odasinin  ayhik kontrolii varsa eksiklikler
Ocak 13 Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarin da tagmur kayi| 01-10
yetkilisindentalep edilmesi.
Ocak 14 Mali Isler IV. Dénem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07 .MYO.1A.007
Fi .Ocak ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maag N ;
Ocak 15 Meali Isler hesaplama islemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi 1-07 MYO.1A.008
Ocak 16 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
‘i Tagmir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak tagir ) .MYO.IA.001 - MYO.IA.002 -
Ocak | 17 Malilsler |, 1 mlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapiimast. 1-31 | MY0.1A.003 -MYO.iA.004 - MYO.iA.005
‘i Ambar ve Depolarin Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni, )
Ocak 18 Mali Isler temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.) 1-15
Ocak 19 Mali isler Elektrik Faturas: Odemesi 15-30
Ocak 20 Mali Isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
Ocak 21 Mali Tsler Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31 MYO.IA.014
Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili icral
Ocak 22 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi i¢in PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA.030
yapilmasi. -



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf

Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas i¢in ilgilelere]

Ocak 23 Mali isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa| 1-31 PRD.FR.023
dekontlar ile SGDB ye bildirilmesi. —

Ocak 24 Mali Isler 2024 Yilina ait muayene kabul komisyonunun olusturulmasi. 1-31

Ocak 25 Mali Isler 14 giinliik maag farki 6denmesi islemleri 15-20

Ocak 26 Mali Tsler Avans Kapatma islemleri 15-20 SGD.IA.020

‘i Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi igin Ders yiikii . .

Ocak 27 Mali Isler formlarinin Toplanmasi (Ders programi yazisiyla birlikte) 02-08 MYO.IA.011-SGD.FR.001

Ocak 28 Mali Isler Akademik Tesvik Odenegi Basvuru ve Degerlendirme islemleri 15-31

Ocak 29 Personel Oz}uk Akademlk_ ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10

Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
eak 0 Personel Ozliik 2?)(;17 Isa?flhk I?alnl:n 35,2;8,2?9'. rr}lladdelzleri uyarincagorevlendirme ile| a1
; . gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve - i : i
Islemleri Rektorliik Makamina bildirilmesi MYO.IA.017-MYO.IA.18
MYO.1A.027 - MYO.IA.028-MYO.1A.029-
MYO.IA.030
Ocak 31 personel Ozliik ~ [Meslek  Yiiksekokulu personelinin  kullandigr yillik ve diger 1-10 -
islemleri izinlerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Personel Ozliik s . o .
Ocak 32 slemleri Stirekli Is¢i Aylik Puantajimm PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Personel Ozlii S
Ocak 33 1$Ieml(3rzi ik Kismi zamanl 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
I Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,dliim|
Personel Ozliik e - gy .
Ocak 34 islemleri vb.6zlik  haklarinin)  arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme 1-31
siemiert yapilmadan once NHR de dogrulugunun teyit edilmesi.
personel Oziik ~Goreve ‘B‘aslayan veya Gloré\{den Ayrllgn persor?elln SGK tESCI_I
Ocak 35 . . islemlerinin yapilmasi. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi| 1-31 :
Islemleri . . MYO.IA.022
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.)
Ocak 36 Personel Ozliik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS iizerinden| | 5/
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
Personel Ozliik 2547 saylll K_anur_1 35. _ maddesi ve 39. _ maddesi uyarincal
Ocak 37 islemleri goreviendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmast ve 1-31
$ Rektorliik Makamina bildirilmesi.
Ocak 38 Personel Ozlik  |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumici ve kurumdis: 131
Islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.
personel Ozliik Akademik  ve  Idari Person_elin Izin,ter_ﬁ,l_({dem,géreve
Ocak 39 : . atanma,gérevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-31
Islemleri : > . ; ; .
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalar yapilmasi.
Ocak 40 Personel Ozlik  |Akademik Personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirme 131
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Ocak 41 Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 131 . .
Islemleri iglemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasi. MYO.IA.022 -PRD.IA.024
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinn|
Personel Ozliik si_ire_sinin bitiminde gfjre:-V.e baslatma,Rekté?rl.iik Makamina yazi .ile
Ocak 42 ; . bildirme,gerekli kesintinin yapilmas: igin tahakkuk iglerine  1-31
Islemleri i L . X
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Miidiir, Miidiir Yardimeilar,, Bolim Baskanlari, Dr. Ogretim
Personel Oziik | Oyeleri, ng_,rtim Gorevlileri ve diger s.iir.eli gérevlendi.rilen _akademik.

Ocak 43 islemleri personellerin atama ve gdrev siirelerinin kontrol edilmesi, siireleri| ~ 1-31 ) )
dolmak iizere olanlarin MYO.IA.025 - MYO.IA.026
islemlerinin baslatilmasi.

Personel Ozlilk  |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Ocak 44 ; . AR ; 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Personel Ozliik (")gr.etin.l .Elema?llarl yaban(fl.dil. puanlfirmm gii.ncellar'nek ve C
Ocak 45 islemleri seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminat: alabilmeleri amaciyla| — 1-31
i tahakkuk ofisine verilmesi.
Personel Ozliik  [Meslek Yiiksekokulu Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi
Ocak 46 ; . . o 1-31
Islemleri islemlerinin
yapilmasi.
Personel Ozlik  |Ogretim Gérevlisi alimi igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip .
Ocak 47 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 MYO.1A.024
Ocak 48 PerisolnellOz‘h'ik Ogretim Uyesi Al igin ilan siireclerinin yiiriitmek,takip edilmesi{ 1.31 MYO.IA.023-
semiert ve sonuglandinimasi. PRD.FR.005/006/007/033/034
Personel Ozliik Ay i(;erisin('ie -durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Ocak 49 islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
$ yapilmasi.
Personel Ozliik | Imternet sitesine ve sosyal medya (1pstagram vb.) sayfasina ilgili
Ocak 50 ; . haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
Islemleri U - .
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Ocak 51 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 MYO.FR.01 -MYO.iA.033
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Ocak 52 Ogrenci Isleri  |Bahar Dénemi Yatay Gegis Bagvurulart 12-31 MYO.FR.042
Ogrenci Staj Islemlerinin  Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Ocak 53 Ogrenci Isleri Sozlesr.nele.re gore SGK girig-¢iki, aylik tahakkuk beyan ve[ 01-30 MYO.iA 049
mezuniyet islemleri vb.) —
Ocak 54 Ogrenci Isleri Derslerin Baslamasi Derslik Islemleri. 15-29
Ocak 55 Ogrenci sleri Final Smavlari 22-02$
Ocak 56 Ogrenci Isleri Sinav Notu itirazi Islemleri 02-26 MYO.FR.015
Ocak 57 Ogrenci Isleri Hatali Not Diizeltme Islemleri 08-31 MYO.IA.048-MYO.FR.019
Ocak 58 Ogrenci Isleri Biitiinleme Smav Progranminin flam 28
Ocak 59 Oprenci Isleri Bahar Yariyili Dpfs P;ogramlarlnln MYI_( g_é_riisiilmesi ve flan1 (Ders 02-15
Programlarinin Ogretim Elemanlarma Bildirilmesi)
Otomasyon Sisteminde Bahar Dénemi Derslerinin Ag¢ilmasi, Ders
Programinin Sisteme Girilmesi,Bahar Yariyilt Ders Programlarinin
Ocak 60 Ogrenci Isleri V(? }_/a_rlyll _i(;i caligmalarin Qers verecek Ogretim Elemanlarinal 02-15
Bildirilmesi (ders yiikii talebi, basar1 oranlari formu ve bolognal SGD.FR.001
diizeltmesiyle birlikte) ve Segmeli ders kontenjanlariyla birlikte
Resmi sitede Ilant
. Si Bahar Yariyih Ders Programinin, Yariyil ig¢i Caligmalarin ve i
Ocak 61 Ogrenci Isleri Se¢meli Ders Kontenjanlarinin Boliimlerde lan 28-30
Ocak 62 Oggrenci Ileri Final sinav sonuglarina gdre 8Zrencilerin mezuniyet durumunun 26
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
Ocak 63 Oprenci Isleri Final Smavlar 22-26
Ocak 64 Ogrenci sleri Sinav Notu itirazi Islemleri 220-05S
Ocak 65 Ogrenci Isleri Hatali Not Diizeltme Islemleri 300-158
o i Derse giren 6gretim elemanlarinin 6grencilerinin devamsizliklarinin|
Ocak 66 Ogrenci lsleri OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarina ebys bildirilmesi) 1217
. - Meslek Yiiksekokulu e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsg )
Ocak 67 Ogrenci lsleri talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) 1-31
Ocak 68 OgrenciIsleri  [Otomasyon Sistemine Biitinleme Smav Not Girisi igin Son Giin 29
Ocak-Subat 69 Ogrenci isleri Elf Sma_v Bgsyurularl (Azami Ogrenim Siiresini Dolduran 290-02S
Ogrenciler I¢in) ve ek sinav programi hazirlik ¢alismalar.
*kkk
Meslek Yiiksekokulumuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin
Sekreterlik / Ozel | (Sinif, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaglarinin|
Subat 70 Kalem Belirlenmesi, yapilmislarm kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve{ 01-10
Ihtiyaglarin Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden|
stireglerin _takip
Sekreterlik / Ozel Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Subat 71 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere iletmesi. Devam 10-15
eden siireglerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Subat | 72 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30
. Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev
Subat 73 Sekreterlik dg“lhmlarl,ihtiyaqlar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi 25-30
VD.
Sekreterlik/ Ozel |AY iserisinde ihtiyag duyulan Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek]
Subat 74 Kalem Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hazirliklar. (Muhtemel giindem| 15-30
maddeleri ve ilgili mevzuatlarm hazirlanmasi, onceki ayn|
kararlarmin iiyelere gonderilmesi.)
Subat 75 Sekreterlik / Ozel |Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol vel o, ;o
Kalem giincellenmeleri.
Subat 76 Sekreterlik / Ozel  |Universite Kariyer Giinleri Etkinligi Hazirlik Islemleri. (Kariyer 01-28
Kalem Mer. Miidiirliigii ile baglantili)
. Miidiirlik Makam Odasinin  ayhk kontrolii varsa eksikliklel
Subat 77 Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da tasiur kayf 01-10
yetkilisindentalep edilmesi.
— - MYO.IA.008
Subat 78 Mali Isler .Ocak ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maas1 o7
hesaplama islemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi
Subat 79 |Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Subat 80  [Mali isler Tasimr Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak —tagiur 1-31 .MYOI_A.OO] —MYO.iA.OOZ - .MYO.iA.003
islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. -MYO.IA.004 - MYO.IA.005
Subat 81  [Mali sler Ambar ve Depolarin Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
Subat 82 [Mali isler ) 15-30
Elektrik Faturast Odemesi
Subat 83 Mali Isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/

Subat 84 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31 MYO.IA.014
Subat 85 Icra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmast ve ilgili cra|
Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim 1-31 )
yapilmas. SGD.IA.030
Subat 86 Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas icin ilgililere
Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa|[1-31 PRD.FR.023
dekontlar ile SGDB ye bildirilmesi. -
87  |Mali Isler Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi igin Ders yiikii| 02-06 ;
Subat formlarinin Toplanmasi (Ders programi yazisiyla birlikte) MYO.1A.011-SGD.FR.001
Subat 88 |Mali Isler Final Smavi Ucreti Odeme Islemlerinin Yapilmasi 20-25
Subat Personel Ozliik 2547 sayilh Kanun 35,38,39. maddeleri uyarincagorevlendirme ile
89 fslemleri gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmast ve 1-31 ) )
Rektorliik Makamuna bildirilmesi MYQ.IA.017-MYOQ.’A.18
MYO.IA.027 - MYO.IA.028-MYO.1A.029-
Subat MYO.IA.030
90 .. i ini 5 i5 1-10 -
personel Ozliik | Meslek  Yiiksekokulu personelinin  kullandigi yillik ve diger]
islemleri izinlerinin Personel Daire Baskanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Subat 9 Pergonel Oz.luk Siirekli fs¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Islemleri
Personel Ozliik S
Subat 92 . ) Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
Islemleri
Subat Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim)|
Personel Ozliik | Vb-6zliik haklarinin) argivlenmesiniyapilmasi. Arsivleme yapilmadan|
93 slemleri 6nce NHR de dogrulugunun teyit edilmesi. 1-31
Subat Goreve Baslayan veya Gorevden IAyi’lla_n personelin S_IC(SjK_IteSCi_I
p | Ozliik  |islemlerinin yapilmasi. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi, .
94 erisglgfnlgrzi " (Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) 1-31 MYO.1A.022
Subat 95 Personel Ozliik Goéreve Baglama ve Gorevden ayrilma i§1emlerinin BYS iizerinden 1-31
islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi Igin)
Subat Personel Ozlik |2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
96 Islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve 1-31
Rektorliik Makamina bildirilmesi.
Subat 97 Personel Ozliik ] L L o 1-31
islemleri Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumic¢i ve kurumdis
yazismalarinin yapilmasi.
Subat Personel Ozlik  |Akademik ~ ve  idari  Personelin  izin,terfikidem,goreve
98 Islemleri atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-31
iglemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalar yapilmasi.
Subat 99 Personel Ozliik ] . o j ) 1-31
islemleri Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dist gorevlendirme
yazigmalarinin yapilmasi.
Subat 101 Personel Ozliik Akademik idari P lin edrevd | Wilik 1-31
i ; ademik ve Idar1 Personelin gorevden ayrilis Ve emeKlill i R i
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonu¢landiriimasi. MYO.1A.022 -PRD.IA.024
Subat Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarin|
. tiresinin bitimi 0 latma,Rektorliik Makamina yazi ile
Personel Ozliik | Stresinin bltlmfnde goreve bas s y
102 islemlerzi . bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 igin tahakkuk islerine] 1-31
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Subat Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Bolim Baskanlar, Dr. Ogretim
Personel Ozliik Uyeleri, Ogrtim Gorevlileri ve diger siireli gorevlendirilen akademik|
103 islemleri personellerin atama ve gorev siirelerinin kontrol edilmesi, siireleril — 1-31 ‘ ‘
dolmak iizere olanlarin MYO.IA.025 - MYO.IA.026
_ islemlerinin baslatilmasi.
Subat 104 Personel Ozliik . . . . o . 1-31
islemleri Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Subat Personel Ozlik  |Ogretim Elemanlart yabanci dil puanlarmin giincellamek ve C|
105 Islemleri seviyesinin iizerinde olanlar icin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| — 1-31
tahakkuk ofisine verilmesi.
Subat 106 Personel OZ‘lﬁk Meslek Yiiksekokulu Personel Kimlik kartlarmmn temini ve iadesi  1-31
Islemleri islemlerinin
yapilmasi.
Subat 107 Personel Ozliik Otretim Gorevlisi al e i oelerinin viiritmek taki 1-31
i : retim Gorevlisi alimi 1¢in 1lan sure¢lerinin yuriatmek,takip i
Islemleri edgl Imesi. ve sonuglandirilmasi. MYO.IA.024
bat 108 Personel Ozliikk | .. . 1-31 .
Su Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip edilmesi, MYO.IA.023-

Islemleri

ve sonuglandirilmasi.

PRD.FR.005/006/007/033/034
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Personel Ozliik

Ay igerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri

Subat 109 Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
yapilmasi.

Personel Ozliik ~ |internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasma ilgili

Subat 110 Islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
degisiklikler varsa giincellenmesi.

Subat 111 Ogrenci Isleri  |Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 MYO.FR.01 -MYO.iA.033

Subat 112 Ogrenci Isleri | Yatay Gegis Bagvurular1 Degerlendirme Tarihleri 01

Subat 113 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Sonuglarinin {lant 02

Subat 114 Ogrenci Isleri | Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlart 05

Subat 115 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Yedek Kayitlari 09

Subat 116 Ogrenci Isleri Yatay gecisle kaydin1 yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 05-10

Subat 117 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Final Sinav Not Girisi igin Son Giin 09
(Ogretim elemanlarina e-posta, sms atilmasi )

Subat 118 Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinavlari 12-16

Subat 119 Ogrenci Isleri Sinav Notu itirazi Islemleri 16-23 MYO.FR.015

Subat 120 Ogrenci Isleri  |Hatali Not Diizeltme Islemleri 24-26 MYO.IA.048-MYO.FR.019
Herhangi bir gegisle (Yatay,dikey, 6zel 6gr.) Bahar Yartyili Kayit

Subat 121 Ogrenci Isleri Yaptiracak .O.grencﬂerln Kefmlemrllmem "ve . Danigsmanlarin| 01-09
Atanmast  i¢in  Meslek Yiiksekokulu Yonetim  Kurulunun
Toplantisina giindem hazirligi.

. ] Kayit Dondurma Islemleri. Daha 6nce kayit dondurma yapmug|

Subat 122 Ogrenci Igleri égrencilerin durumlarmin kontrolii ve degisikliklerin OBS 105.-08M
tizerinden giincellenmesi.

Subat 123 Ogrenci sleri Otomasyon Sistemine Biitiinleme Smav Not Girisi i¢in Son Giin 19

) Bl Bahar Yartyih Ogrenci Katki Payr ve Ogrenim Ucreti Yatirma, :
Oc.-Sub. 124 Ogrenci Isleri Kayit Yenileme ve Danigman Onayi 19-23

Subat 125 Ogrenci sleri Ders Ekleme ve Cikarma 26-28

Subat 126 Ogrenci lsleri Mazeretli Ders Kaydi Bagvurulari 26-01M

Subat 127 Ogrenci sleri Tek Ders Simavi 23 MYO.FR.014

. il Giiz Doénemi Sonras1 Smif Atlayan Ogrenciler ~

Subat 128 Ogrenci Isleri OIBS iizerinden islem yapilmasi. 10-15
Ders Veren Ogretim Elemanlarindan Ders Basar1 Notlarinmn Katki

Subat 129 Ogrenci Isleri Oranlarina Etkisi durumu talep edilir. (EBYS) 10-15

e Si Tek Ders Smavi sonuglarina gore Ogrencilerin  mezuniyet )

Subat 130 Ogrenci Isleri durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi 255.-5M.

Subat 131 Ogrenci Tgleri 9gr§tlm U}'l'elermm Akgdemlk goriisme saatlerinin internet sitesi 10-20
iizerinden giincellenmesi ve kapilarda duyurulmasi

. - Meslek Yiiksekokulumuz e-posta gelen kutusunun kontrolii, )

Subat 132 Ogrenci Isleri varsa talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) 1-31

Subat 133 Ogrenci Isleri Final sinav son}lglarma gor_e_ogren(:llerm mezuniyet durumunun 15-25
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi

Subat 134 Ogrenci Isleri Ek Sinav Bagvurulari 19-23
Subat 135 Ogrenci Isleri  |Ek Sinav Programlarinin flani 28
Meslek Yiiksekokulumuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin
Mart 136 Sekreterlik/ Ozel  |(Simf, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarmm| 01-10
Kalem Belirlenmesi, yapilmiglarin  kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve
Ihtiyaglarm Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden
stireglerin  takip
Sekreterlik/ Ozel |Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Mart 137 Kal . L . .
alem Ederek, varsa ekleriyle birlikte ilgili Birimlere Iletmesi. Devam 10-15
eden siireglerin takip edilmesi.
Sekreterlik/ Ozel [Bir Sonraki Ay igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Mart | 138 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30
S Meslek Yiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev
Mart 139 Sekreterlik / Ozel dagilimlari,ihtiyaglar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi 25-30
Kalem vb.)

Mart | 140 | SeKrelerik/Ozel | ay cerisinde intiyag duyulan Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem| 15-30
maddeleri ve ilgili mevzuatlarm hazirlanmasi, onceki ayn|
kararlarmin iiyelere gonderilmesi.)

S . 01-15
Sekreterlik/ Ozel |internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Ayhk kontrol ve
Mart 141 . .
Kalem giincellenmeleri.
OzelKalem Miidiirlik Makam Odasmin  ayhk kontrolii varsa eksiklikle
Mart 142 Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarn da tasmir kayr 1-10
i yetkilisindentalep edilmesi.
Mart 143 Mali Isler Mart ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maas 1-07 MYO.IA.008

hesaplama islemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi




Mart 144 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Mart 145 Mali isler Tagiir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak  tagmir 1-31 .MYO.iA.001 - MYO.iA.002 -
igslemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. .MYO0.IA.003 -MYO.IA.004 - MYO.IA.005
Mart 146 Mali isler Ambal.’w\/e Depolarm I.(optrolﬁnﬁn y?.pllmasl.. (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi Ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
Mart 147 Mali isler Elektrik Faturas1 Odemesi 15-30
Mart 148 Mali isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
Mart 149 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31 MYO.1A.014
. fcra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmast ve ilgili cra|
Mart 150 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi i¢in PDB'ye bildirim 1-31 SGD.iA.030
yapilmasi.
Kisi borglarmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi igin ilgililere]
Mart 151 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar varsa 1-31 PRD.FR.023
dekontlar ile SGDB ye bildirilmesi. —
Mart 152 Mali isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Mart 153 Mali isler .Yapllacak olan Dogrudan Temi"nlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli 197
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmast.
Mart 154 Mali Isler Tasiir Tiiketim Cikis Islemleri. (1. Donem) 28-31
Mart 155 Personel Ozlilk 2547 sayih Kanun 35,38,39. maddeleri uyarincagérevlendirme ile)
Islemleri gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve 1-31 . .
Rektorliik Makamina bildirilmesi AOLA MY 1
MYO.IA.027 - MYO.IA.028-MYO.IA.029-
MYO.IA.030
Mart 156 Personel Ozlilk  |Meslek Yiiksekokulu personelinin  kullandigi yillik ve diget 1-10 -
Islemleri izinlerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Mart 157 Personel Ozlluk Siirekli Is¢i Aylik Puantajim PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Islemleri
Mart 158 Perisg)lr;ilﬂi)rziluk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
Mart 159 Akademik ve Idari Personel le ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,dliim|
Personel Ozlikk | vb.ozliik haklarinin) arsivlenmesiniyapilmasi. Argivleme yapilmadan|
Islemleri once NHR de dogrulugunun teyit edilmesi. 131
Mart 160 Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK tescil
Personel Ozlik  |islemlerinin yapilmasi. flgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi, MYO.iA.022
Islemleri (Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin icerisinde yapilmali.) 1-31
Mart 161 Personel Ozliik  |Géreve Baglama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS iizerinden| 1-31
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi igin)
Mart 162 Personel Ozlik  [2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarnca
Islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31
Rektorliik Makamina bildirilmesi.
Mart 163 Personel Ozlik  |Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumici ve kurumdisi| 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Mart 164 Personel Ozliik |Akademik ~ ve  Idari  Personelin  Izin,terfikidem,géreve
Islemleri atanma,gorevde yiikselme,gérev yenileme ve mal bildirim 1-31
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalari yapilmasi.
Mart 165 Personel Ozlik  |Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme| 1-31
Islemleri yazismalarinin yapilmasi.
Mart 166 Per§onel Oz}uk Akadem_lk_ ve Idari Pe(sonelln gorevden ayrihs ve emeklilik| 1-31 MYO.IA 022 -PRD iA 024
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonug¢landirilmasi.
Mart 167 Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin|
P sliresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Personel Ozliik L . A .. S
islemleri bllqlrme,gerekll kesmtl_n_ln yapilmasi igin tahfakkuk islerine] 1-31
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Mart 168 Miidiir, Miidiir Yardimeilar, Bélim Baskanlari, Dr. Ogretim
Personel Ozliik Uyeleri, Ogrtim Gérevlile“ri ve d"iger sviirveli gérevlendi.rilen 'Zikaf'jemilf
slemleri personellerin atama ve gorev siirelerinin kontrol edilmesi, siirelerif —1-31 _ _
dolmak iizere olanlarin MYO.IA.025 - MYO.1A.026
islemlerinin baglatilmasi.
Mart 169 Personel Ozlik  [Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi| 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Mart 170 Personel Ozlik  [Ogretim Elemanlari yabanct dil puanlarinin giincellamek ve C
Islemleri seviyesinin tizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
tahakkuk ofisine verilmesi.
Mart 171 Personel Ozliik  |Meslek Yiiksekokulu Personel Kimlik kartlarmm temini ve iadesi 1-31
Islemleri islemlerinin
yapilmasi.
Mart 172 Personel Ozlik  [Ogretim Gorevlisi alimi igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip 1-31

Islemleri

edilmesi. ve sonuglandirilmasi.

MYO.iA.024
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Mart 173 Personel Ozlik  [Ogretim Uyesi Alimu igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip edilmesi| 1-31 MYO.iA.023-
Islemleri ve sonuglandiriimasi. PRD.FR.005/006/007/033/034
Mart 174 Personel Ozliik [Ay igerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
yapilmasi.
Mart 175 Personel Ozlik  |Internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasma ilgili
Islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Mart 176 Personel Ozlik  Akademik ve idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Mart pr7 | Personel Ozl | i isei Aylik Puantajmin PDB'e bildirilmesi 1-10
a islemleri tirekli Is¢i Aylik Puantajinin ye bildirilmesi. -
P 1 Ozlii S .
Mart 178 er?;giﬂgrzj ik Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Mart 179 Pergonel OZ_IUk Personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel Daire]  1-10
Islemleri - N . .
Baskanligina gonderilmesi.
Mart 180 Ogrenci Isleri  |Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 MYO.FR.01 -MYO.iA.033
Mart 181 Ogrenci Isleri Mazeretleri uygun bulunan grencilerin kayit yenileme islemleri 11-13
Mart 182 Ogrenci Isleri Ek Sinavlar-1 04-08
Mart 183 Ogrenci Isleri Ek Sinavlar-1 Sisteme Sonug Girilmesi. 13
Mart 184 Ogrenci Isleri  |Ek Simavlar-2 18-22
Mart 185 Ogrenci Isleri Ek Sinavlar-2 Sisteme Sonug Girilmesi 27
. ] Ara Smav Programi Caligmalari (Program hazirlanmasi, BSS ve
Mart 186 Ogrenci Isleri | Gozetmen Gérevlendirmesi, Smavlarin Ogretim Elemanlarina 31M-08N
(EBYS) bildirilmesi)
. A Ogrenci Isleri Daire Baskanhigimin talebi dogrultusunda, Akademik ~
Mart 187 Ogrenci Isleri Takvim Onerisi Hazirlik Calismalar. 01-22
Mart 188 Ogrenci Isleri Meslek Yukseko_kulumuz e-pos_ta_ _geler) ) kutusunun k(fntr“olu, 1-31
varsa talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
*hkk
Meslek Yiiksekokulumuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin
) Sekreterlik / Ozel | (Smif, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaglarininf  1-19
Nisan 189 Kalem Belirlenmesi, yapilmislarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve
Ihtiyaglarin Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden|
stireglerin _takip
. Sekreterlik/ Ozel |Bir Sonraki Ay i¢in, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Nisan 190 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30
. L Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev
Nisan 191 Sekrelt(erlllk/ Ozel dg“lhmlarl,ihtiyaqlar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi 25-30
alem vb.
L Ay igerisinde ihtiyag duyulan Yuksekokulu Kurulu ve MesleK
Nisan 192 Sekreterlik/ Ozel | Yiiksekokulu Yonetim Karulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem 15-30
Kalem maddeleri ve ilgili mevzuatlarin hazirlanmasi, 6nceki aym
kararlarmin iiyelere gonderilmesi.)
Nisan 193 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Ayhk kontrol ve 01-15
Kalem giincellenmeleri.
OzelKalem Miidiirlik Makam Odasinin  aylik kontrolii varsa eksiklikle 1-10
Nisan 194 Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaclarm da tasmir kayr]
yetkilisindentalep edilmesi.
Nisan 195 Ozel Kalem B_Ejll'_j.m Ba.slfanl}klarmdan Strateji Geliﬂstirme Dait_‘e ].Bas_kanhgl'na
bildirmek igin Ug¢ aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (Ocak- 01-10
Subat-Mart) talep edilmesi.
Nisan 196 Ozel Kalem Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Ocak- 10-15
Subat-Mart)
Nisan 197 Mali isler .hNisan ay1 terfi kidem degisikliklerin, KBS ‘ye_girilmesi maas 1-07 MYO.iA.008
esaplama islemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi —
Nisan 198 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Nisan 199 Mali Isler Tasiir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak  tagmir 1-31 MYO.IA.001 - MYO.IiA.002 -
islemlerinin takibi ve zimmetleme igleminin yapilmasi. MYO.IA.003 -MYO.IA.004 - MYO.IA.005
Nisan 200 Mali fsler Ampal_’w\/e Depolarin Koptrolﬁnﬁn ye_tp11mas1._ (Ambarin diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
Nisan 201 Mali isler Elektrik Faturast Odemesi 15-30
Nisan 202 Mali isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
Nisan 203 Mali Tsler Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31 MYO.iA.014
Nisan 204 Icra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmas: ve ilgili icral
P Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim
Mali Isler yazig yap ¢ y 1-31 i
s yapilmast. SGD.IA.030
Nisan 205 Kisi borglarmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas: igin ilgililere]
Mali isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa 131 PRD.FR 023

dekontlar ile SGDB ye bildirilmesi.
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Aylik dilimler halinde serbest birakilan o6deneklerin takibini

Nisan 206 Mali isler 1-15
yapilmasi.
Nisan 207 Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli
Mali isler islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi. 1-27
Nisan 208 Mali Isler I. Dénem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07
. Personel Ozliik  |Akademik ve idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi
Nisan 209 Islemleri kontrollerinin yapilmasi. 1-10
Nisan )10 Personel Ozliik 2_5(;17 |Sa¥1hk P?alnt:n 35,:;8,3_’9_. rT}lladd(-‘i*leri uyarincagérevlendirme ile) a1
i . gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve - : : :
Islemleri Rektrlik Makamina bildirilmesi MYO.IA.017-MYQ.IA18
MYO.IA.027 - MYO.IA.028-MYO.IA.029-
MYO.IA.030
Nisan 211 Personel Ozliik  |Meslek Yiiksekokulu personelinin kullandigi yillik ve digeff 1-10 -
Islemleri izinlerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
031/032
Personel Ozliik 1-10
Islemleri . . .
Nisan 212 slemiett Stirekli Isgi Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. EK-2
. Personel Ozliik . . . .
Nisan 213 Islemlerzi Kismi zamanli 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.ER.007
Nisan 214 . Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim|
Personel Ozlitk | vb.6zlitk haklarinin) arsivlenmesiniyapilmast. Arsivleme yapilmadan|
Islemleri dnce NHR de dogrulugunun teyit edilmesi. 1-31
3l Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK tescil
Nisan 215 Per_sonel O%IUk i%lemlerinin yapilmasi. Ilgili Belqelerin PDB'ye Bildirilmesi, 1-31 .
Islemleri (Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) MYO.IA.022
Nisan 216 Per§0nel Ozliik Goreve Baslama ve Gérevden ayrilma islemlerinin BYS iizerinden 1-31
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
) Personel Ozliik 2547 say_111 K_anur? 35. _ maddesi ve 39_. ' maddesi uyarincal
Nisan 217 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31
$ Rektorliik Makamina bildirilmesi.
Nisan 218 Personel Ozliik | Akademik ve idari Personel fle ilgili kurumici ve kurum dis) 1.31
Islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.
Nisan 219 Personel Ozlik ~ (Akademik ~ ve  Idari  Personelin iz,
Islemleri terfi,kidem,géreve atanma,gdrevde yiikselme,gérev yenileme ve mal 1-31
bildirim islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalari yapilmas.,
Personel Ozliik 1-31
. Islemleri Akademik Personelin yurt igi ve yurt dist goérevlendirme
Nisan 220
yazigmalarinin yapilmast.
. Personel Ozlilk  |Akademik ve idari Personelin gdrevden ayrihs ve emeklilik . :
Nisan 221 Islemleri iglemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. 1-31 MYO0.IA.022 -PRD.IA.024
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin|
Nisan 222 ) siiresinin bitiminde goreve bagslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Pergonel Ozlik  |bildirme,gerekli kesintinin  yapilmasi igin tahakkuk islerine]  1-31
Islemleri verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Midiir, Midiir Yardimcilari, Bolim Bagkanlari, Dr. Ogretim
Nisan 223 Personel Ozliik | Uyeleri, Ogrtim Gorevlileri ve diger siireli gérevlendirilen akademik| 1-31
Islemleri personel.l.erm atama ve gorev 51'1r'elermm kontrol edilmesi, siireleri MYO.IA.025 - MYO A 026
dolmak iizere olanlarin islemlerinin baslatilmasi.
.. 1-31
Personel Ozliik .
; islemleri Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Nisan 224 slemiert yazismalarimin yapilmasi ve takip edilmesi.
. Personel Ozlik  [Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarmm giincellemek ve C
Nisan 225 islemleri L . . . .
slemieri seviyesinin tizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla 1-31
tahakkuk ofisine verilmesi.
. Personel Ozlik  |Meslek Yiiksekokulu Personel Kimlik kartlarmm temini ve iadesi
Nisan 226 ; . . o 1-31
Islemleri islemlerinin
yapilmasi.
Personel Ozlik | .. . L . . 1-31
- Ogretim Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerinin  yiriitmek,takip .
N 227 ; . # . ’ JA.
1san Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. MY0.IA.024
Nisan 228 Personel ()zﬁik Ogretim Uyesi Alim igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip edilmesi| 1-31 MYO.IA.023-
Istemleri —Jve sonuglandinilmas. PRD.FR.005/006/007/033/034
Nisan 229 Personel Oz_lijk Ay igerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31

yapilmasi.
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Personel Ozlitk

Internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasina ilgili

Nisan 230 : . . AR
Islemleri haberlerin ve duyurularm yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Nisan 231 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 MYO.FR.01 -MYO.iA 033
. - - ] | o122
Nisan 232 Ogrenci Igleri Ogrenci [sleri Daire Bagkanlhiginin talebi dogrultusunda, Akademik
Takvim Onerisi Hazirlik Caligmalar.
Nisan 233 Ogrenci Isleri Meslek Yiksekokulumuz e-posta gelen kutusunun kontrold — 1-31
varsa talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
*kkk
Meslek Yiiksekokulumuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin
Sekreterlik/ Ozel | (Sinuf, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaglarininf 1-10
May1s 234 Kalem Belirlenmesi, yapilmiglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve
Ihtiyaglarin Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden|
stireglerin _takip
Sekreterlik/ Ozel |Bir Sonraki Ay i¢in, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Mayss | 235 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30
S Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gore
May1s 236 Sekre|t<erlllk/ Ozel dgg)lllmlarl,ihtiyaqlar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriigiilmesi| 2930
alem vb.
o Ay igerisinde ihtiyag duyulan Yuksekokulu Kurulu ve MesleK
M 237 Sekreterlik/ Ozel | Yiiksekokulu Yonetim Klrulu Hazirhiklari. (Muhtemel giindem 15-30
ayis Kalem maddeleri ve ilgili mevzuatlarin hazirlanmasi, 6nceki aymn
kararlarmin iiyelere gonderilmesi.)
Mayis 238 Sekreterlllk/Ozel Ir{ternet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve 01-15
Kalem giincellenmeleri.
OzelKalem Midiirlik Makam Odasmm_ aylik kontrolii varsa eksiklikley 1-10
Mayis 239 Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da tasir kayi
yetkilisindentalep edilmesi.
i Mayis ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maas . ;
May1s 240 Mali Isler hesaplama iglemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi 1-07 MYO.IA.008
Mayis 241 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Mayis 242 Mali Isler Tasmir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak tasmir 1-31 .MYO.IA.001 -MYO.{A.002 -
islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. MYO0.IA.003 -MYO.IA.004 - MYO.iA.005
Mayis 243 Mali isler Amparw\/e Depolarm Koptrolunun ygpllmaSL_ (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
Mayis 244 Mali Tsler Elektrik Faturas1 Odemesi 15-30
Mayis 245 Mali Tsler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
May1s 246 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31 MYO.IA.014
) fcra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmasi ve ilgili fcral
May1s 247 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarm yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA.030
yapilmasi. -
Kisi borglarmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi igin ilgililere)
Mayis 248 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa|  1-31
dekontlari ile SGDB ye bildirilmesi.
Mayis 249 Mali Isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Mayis 250 Mali Tsler Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi. 1-27
Mayis 251 Personel Ozlik  [Akademik ve idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
| Ol 2547 sayih Kanun 35,38,39. maddeleri uyarincagorevliendirme ile| 1.31
Mayi1s 252 Pergc)lne IOz-luk gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve MYO A 017-MYO iA 18
Islemleri Rektorliik Makamina bildirilmesi o o
MYO.1A.027 - MYO.IA.028-MYO.1A.029-
Mayis | 253 MYO.iA.030
Personel Ozlik | Meslek Yiiksekokulu personelinin kullandigi yillik ve digef 1-10 '
Islemleri izinlerinin Personel Daire Baskanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Personel Ozlik s . o .
Mayis 254 islemleri Stiirekli Is¢i Aylik Puantajimi PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Personel Ozlik 15
Mayis 255 islemleri Kismi zamanl 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi SKS.FR.007
- Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim|
Personel Ozliik e . e .
Mayis 256 islemleri vb.ozlik  haklarinin)  arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme 1-31
siemiert yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit edilmesi.
Mayis 257 . Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan persor'lelin SGK  tescil
Personel Ozlikk  |islemlerinin yapilmasi. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi. MYO A 022

Islemleri

(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.)

1-31



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sks-saglik_kultur_ve_spor_daire_baskanligi/

P 1 Ozlitk -
Mavis 258 . ersonel Oz Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS iizerinden 1-31
Y Islemleri BiDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi igin)
Personel Ozliik  |2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarincal
Mayis 259 islemleri - . I . L
slemierl gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31
Rektorliik Makamina bildirilmesi.
May1s 260 Personel Ozlik | Akademik ve idari Personel ile ilgili kurumigi ve kurumdisi 131
Islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.
Mayis 261 Personel Oz}ﬁk Akademik  ve  Idari  Personelin  Izin,terfikidem,géreve
Islemleri atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-31
_ islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar1 yapilmasi.
Mayis 262 Personel Ozlik  |Akademik Personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirme 1-31
Islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.
Mayis 263 Personel Ozlik Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrihs ve emeklilik| 4 o9 MYO.iA 022 -PRD iA.024
Islemleri iglemlerinin takip edilmesi ve sonuclandirilmasi.
Mayts 264 Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinn|
Personel Ozliik stiresinin bitiminde goreve baslatma Rektorliik Makamina yazi ile
islemleri bildirme ,gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerineverilmel 1 g9
,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma PRD.FR.023
igslemlerinin yapilmasi.
Miidiir, Miidiir Yardimcilar, Bolim Baskanlari, Dr. Ogretim
Mayss 265 Personel Oz_lﬁk Uyelerl,' Ogretim ('}orevhlerl v? dlgf,r sgr§11 gorevlen_dlrllep
Islemleri akademik personellerin atama ve gérev siirelerinin kontrol edilmesi 4 3¢
siireleri dolmak iizere olanlarin MYO.IA.025 - MYO.IA.026
islemlerinin baslatilmasi.
P 1 Ozlitk . - . . L . -
M 266 .ersone ol Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 1-31
ay1s Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Personel Ozliik  |Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarmim giincellemek ve C
Mayis 267 islemleri L L . . .
slemierl seviyesinin tizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla 1-31
tahakkuk ofisine verilmesi.
Personel Ozliik  |Meslek Yiiksekokulu Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi
Mayis 268 ; . . s 1-31
Islemleri islemlerinin
yapilmasi.
] Sssetin Gorovlist alimt fein flan streelorinin v . 1-31
Mays 269 Personel Ozliik gﬁfﬁéﬁ \/Geosrgzggiar?dllrrrllllm?slln ilan siireglerinin yiiriitmek,takip MYO.IA.024
Islemleri ' ’
1-31
B Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip edilmesi, i ~
Mayis 270 Personel Ozliik  [ve sonuglandirtimast. MYO.IA.023-PRD.FR.005/006/007/033/034
Islemleri
Mavis 271 Personel (”)z}iik Ay igerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Y Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
yapilmasi.
Mavis 272 Personel Ozliik  [internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasmna ilgili
Y Islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Mayis | 273 Ogrencilsleri | Grenci isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 131 MYO.FR.01 -MYO.iA.033
Mayis 274 Ogrenci Isleri Yan Dal Program ve Kontenjan Caligmalari 1-31 Cap-Yandal Yén.
M Ogrenci Isleri Meslek Yiiksekokulunun e-posta gelen kutusunun  kontrolii,
ay1s 275 - o L o 1-31
varsa talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmas. (Giinliik)
Meslgk \f{ﬁksekokulgr)m&z BiInaEd'SlommluEhlig}ll(I}dka Olg}ln Ale}nlarm
; (Smuf, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaglarmin|
Haziran 216 Sekreterlik/ Ozel | Belirlenmesi, yapilmislarin  kontrol  edilmesi.  Eksikliklerin ~ vel 01-10
Kal Intiyaglarin Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden
alem stireglerin  takip
Sekreterlik / Ozel 25-30
. Kalem Bir Sonraki Ay Icin, Temizlik Programu Hazirlanmasi (2'ser
Haziran | - 277 Haftalik veya 1 Aylik)
Sekre:(eartlltn: Ozel Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev 25-30
Haziran 278 dagilimlari,ihtiyaglar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi
vb.)
. Sekreterlik / Ozel |Ay igerisinde ihtiyag duyulan Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Haziran 279 Kalem Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem)|
maddeleri ve ilgili mevzuatlarin hazirlanmasi, 6nceki aym| 15-30
kararlarm iiyelere gonderilmesi.)
Haziran 280 Sekreterlik/ Ozel |Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| (1-15
Kalem giincellenmeleri.
. OzelKalem Midirlik Makam Odasmmin  aylik kontrolii varsa eksiklikle
Haziran 281 Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarm da tagmir kayi 1-10
yetkilisindentalep edilmesi.
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Mali isl . [T .. . 1-07 MYO.iA.008
Hazi 282 ser Haziran ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maag -
aziran hesaplama islemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi
Haziran 283 Mali isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Haziran 284 Mali Isler Tagimir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak — tagmnir 1-31 .MYO.IA.001 - MYO.IA.002 -
islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. .MYO.IA.003 -MYO.IA.004 - MYO.IA.005
Haziran 285 Mali Isler Ambar ve Depolarin Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
Haziran 286 Mali Isler Elektrik Faturas1 Odemesi 15-30
Haziran 287 Mali Isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
Haziran 288 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31 MYO.IA.014
Haziran 289 Icra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmast ve ilgili Icra|
Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi i¢in PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA.030
yapilmasi. =
) Kisi borglarmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi igin ilgililere]
Haziran 290 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa| —1-31 PRD.FR.023
dekontlar ile SGDB ye bildirilmesi. —
Mali Isler . . . . L 1-15
Haziran 291 Aylik dilimler halinde serbest birakilan Gdeneklerin takibini
yapilmasi.
Haziran 292 Mali Tsler 2025-2026-2027 Biitge Hazirlik Islemleri ve MYK Goriisme.
Haziran 293 Mali isler Yapllacak olan Dogrudan Temlplerln telfll.flerlnm hazirlayip gerekli 1.26
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi..
Haziran 294 Mali Isler Tasimir Tiiketim Cikis Islemleri. (11. Donem) 27-30
Haziran 205 Personel OzIik | Akademik ve idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi| 1.10
Islemleri kontrollerinin yapilmast.
Haziran 296 Per_sonel Oéluk Personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel Daire]  1-10 PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
Islemleri < . . . /031/032
Baskanligina gonderilmesi.
. Personel Ozliik e . e
Haziran 297 islemleri Siirekli Is¢i Aylik Puantajmin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
. Personel Ozliik . . . T
Haziran 298 1$Iemlerzi " Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
. Personel Ozlik  |Akademik  ve  Idari  Personel il ilgili bilgilerin
Haziran 209 Islemleri (dogum,evlenme,6liim vb.) 6zliik haklarinin argivlenmesi. 1-30
Haziran 300 Personel Ozlik  (Akademik ve Idari Personel fle ilgili kurumici ve kurumdisi 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
_ Personel Ozliik  |Akademik  ve idari Person_elin izin,ter_ﬁ,l_n.dem,géreve
Haziran 301 ; . atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-30
Islemleri : 2 LS : - PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalar1 yapilmasi.
Haziran 302 Personel Ozlik  |Akademik Personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirme 1-30
Islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.
. Personel Ozlik  [Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrihs ve emeklilik . )
Haziran 303 Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. 1-30 MYO.IA.022 -PRD.JA.024
. personel Oziik Qoreve -B-aslayan veya Gprgxfden Ayrlle?n persorllelln SGK teSCI_I
Haziran 304 - . islemlerinin yapilmasi. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi.| 1-30 ;
Islemleri N e MYO.IA.022
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.)
Haziran 305 Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS iizerinden| ;o
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
_ Personel Ozliik 2547 Say'lll K_anur_1 35. _ maddesi ve 39. _ maddesi uyarincal
Haziran 306 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve 1-30
$ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Akademik ve Tdari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
Personel Ozliik stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Haziran 307 i . bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmasi: icin tahakkuk islering]  1-30
Islemleri X L. .. .
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarn birimleriyle yazisma PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Bolim Baskanlar,, Dr. Ogretim
_ personel Ozliik Uyeleri,' Ogretim Gorevlileri ve diger siireli goreviendirilen MYO.IA.025 - MYO.1A.026
Haziran 308 islemleri akademik personellerin atama ve gorev siirelerinin kontrol edilmesi|  1-30
stireleri dolmak tizere olanlarin
islemlerinin baglatilmasi.
. Personel Ozlik  |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Haziran 309 Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi. 1-30
. Personel Ozliik Ogr_etln_l _El?maplarl yabancll ‘ dlll puanlgrmm gl%ncellar_nek ve C
Haziran 310 seviyesinin tizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla 1-30

Islemleri

tahakkuk ofisine verilmesi.
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Personel Ozliik

Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerinin

Haziran 311 islemleri yapilmast. 1-30 PRD.FR.009
Haziran 312 Personel Ozlik Og_retinl_ Gorevlisi alimi igin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip 1-30
Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi.
: Personel Ozliik Ogretim Uyesi Alimu igin ilan siireglerinin yiiriitmek, takip edilmesi,
Haziran | 313 islemleri ve sonuclandirilmasi. 1-30 PRD.FR.005/006/007/033/034
. Personel Ozliik |
Haziran 314 fslemleri Idari Personelin yillik izinlerinin kesinlestirilmesi. 1-30
_ Personel Ozliik AY igerisin(.ie -durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Haziran 315 ; . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
Islemleri
yapilmasi.
_ Personel Ozliik Internet _sﬂesme ve sosyal med){a (Instagram vb.) sayfagn_a |I'g|I|
Haziran 316 : . haberlerin  ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde[  1-31
Islemleri U . .
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Haziran 317 Ogrenci Isleri  |Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 MYO.FR.01 -MYO.iA.033
Haziran 318 Final Smav Programi Caligmalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve
Ogrenci Isleri Gozetmen Gorevlendirmesi, Smavlarn Ogretim Elemanlaria 10-15
(EBYS) bildirilmesi)
Haziran 319 Ogrenci Isleri Final Siav Programlarmin flani 10
Haziran 320 Ogrenci Isleri Yan Dal Program ve Kontenjan Caligmalari 1-31 Cap-Yandal Yon.
Haziran 321 Derse giren 6gretim elemanlarinin 6grencilerinin devamsizliklarimin|
Ogrenci Isleri OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarma ebys bildirilmesi) 12-16
Haziran 322 Ogrenci Isleri Meslek Yiksekokulu e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsg  1-31
talep ve isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
Haziran 323 Ogrenci Isleri Derslerin Bitimi 14
Haziran 324 Ogrenci Isleri Final Smavlari 24H-05T
Haziran 325 Ogrenci Isleri Sinav Notu itiraz1 islemleri 25H-12T MYO.FR.015
Haziran 326 Ogrenci Isleri | Hatali Not Diizeltme Islemleri 12-14 MYO.iA.048-MYO.FR.019
Haziran 327 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Final Smav Not Girisi igin Son Giin 12
Haziran 328 Ogrenci Isleri Final smav sonuglarina gore Ggrencilerin mezuniyet durumunun| 17-21
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmast
Haziran 329 Ogrenci Isleri Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve| 01-30
Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis, aylik beyan iglemleri vb.)
Haziran 330 Ogrenci Isleri Final Sinavi_Sonucunda Mezuniyeti MYK tarafindan onaylananf  5-10
ogrencilerin OIDB ye bildirilmesi.
. Se Final smav sonuglarina goére ogrencilerin mezuniyet durumunun
Temmuz 331 Ogrenci Isleri kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmast 1721
Temmuz 332 Ogrenci Isleri Biitiinleme Smav Programimin {lant 2
Temmuz 333 Ogrenci sleri Biitiinleme Sinavlart 16-19
Temmuz 334 Ogrenci sleri Sinav Notu [tirazi Islemleri 19-26 MYO.FR.015
Temmuz 335 Ogrenci Isleri  |Hatali Not Diizeltme Islemleri 19-30 MYO.iA.048-MYO.FR.019
Temmuz 336 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son Giin 22
Biitiinleme Sinav Sonucunda mezuniyet hakki kazanan 6grencilerin
Temmuz 337 Ogrenci sleri mezuniyet iglemlerinin tamamlanmasi i¢in MYK giindem| 14-21
olusturulmasi.
.. A Meslek Yiiksekokulu e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsg B
Temmuz 338 Ogrenci lsleri talep veisteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) 1-31
oo .o . |Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve ’
Temmuz 339 Ogrenci lsleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis islemleri vb.) 20-30
Temmuz 340 Ogrenci Isleri EIS Sma_v Bgisyurularl (Azami Ogrenim Siiresini Dolduran 27H-07T
Ogrenciler I¢in) ve ek sinav programi hazirlik ¢alismalar.
Temmuz. 341 Ogrenci Isleri Tek Ders Smavi 26
o Si Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve }
Temmuz 342 Ogrenci Isleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikig, aylik beyan islemleri vb.) 01-30
. Si Final Smavi Sonucunda Mezuniyeti MYK tarafindan onaylanan
Temmuz | 343 | Orencilsleri |0 0 lerin OIDB ye bildirilmesi. 30
) Biitiinleme Siav Sonucunda mezuniyet hakki kazanan grencilerin|
Temmuz 344 Ogrenci Isleri mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi icin MYK giindem| 26-30
olusturulmasi.
. Sio Biitiinleme Sinavi  Sonucunda Mezuniyeti MYK tarafindan|
Temmuz 345 Ogrenci Isleri onaylanan égrencilerin ve Onur Belgesi Alacak égrencilerin OIDB ye 28-31
bildirilmesi.
Temmuz 346 Ogrenci Isleri Mezuniyet Belgelerinin Hazirlanmasi 28-31
Tek Ders SmaviSonucunda mezuniyet hakk: kazanan ogrencilerin|
Temmuz 347 Ogrenci Isleri mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi i¢cin MYK gilindem| 25-27
olusturulmasi.
. Si Tek Ders Sinavi Sonucunda Mezuniyeti MYK tarafindan onaylanan|
Temmuz | 348 | Ogrencilsleri 15 e ncilerin OIDB ye bildirilmesi. 28
Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Temmuz 349 Ogrenci sleri Sozlesmelere gore SGK  giris-gikig, aylik tahakkuk beyan vel 01-30

mezuniyet islemleri vb.)
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Temmuz | 350 Ogrenci Igleri  [Meslek Yiiksekokulunun e-posta gelen kutusunun  kontroli, varsa] ~ 1-31
talep ve
isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
Meslek Yiiksekokulumuz Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin|
(Simif, Ofis, Depo vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiya¢larmin| 01-10
Temmuz 351 Sekreterlik / Ozel |Belirlenmesi, yapilmislarin  kontrol edilmesi. Eksikliklerin  ve
Kalem Ihtiyaglarin Bina Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden
stireclerin  takip
Temmuz 352 Sekreterlik/ Ozel [Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmast (2'ser| 25-30
Kalem Haftalik veya 1 Aylik)
Sekreterlik / Ozel |Meslek Yiiksekokulu idari personeliyle aylik toplanti. (Goérev] 25-30
Temmuz | 353 Kalem dagilimlari,ihtiyaglar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi|
vb.)
Temmuz 354 Sekreterlik/ Ozel [Ay igerisinde ihtiyag duyulan Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek
Kalem Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem| 15-30
maddeleri ve ilgili mevzuatlarin hazirlanmasi, O6nceki ayin|
kararlarmin iiyelere génderilmesi.)
Temmuz 355 Sekreterlik/ Ozel |[Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Ayhk kontrol ve| 01-15
Kalem giincellenmeleri.
Temmuz 356 OzelKalem Miidiirliik Makam Odasmin aylk kontrolii varsa eksiklikleq — 1-10
Yiiksekokul Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaclarn da tagmir kayr
yetkilisindentalep edilmesi.
Temmuz | 357 Mali Isler Haziran ay1 terfi kidem degisikliklerin KBS ‘ye girilmesi maas] 1-07 MYO.IA.008
hesaplama iglemlerinin yapilarak SGDB’ na gonderilmesi
Temmuz | 358 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Temmuz 359 Mali Isler Tasimr Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak — tagmir 1-31 | MYO.IA.001 - MYO.iA.002 - MYO.iA.003
islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. -MYO.IA.004 - MYO.IA.005
Temmuz 360 Mali Isler Ambar ve Depolarin Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi Ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
Temmuz 361 Mali Isler Elektrik Faturast Odemesi 15-30
Temmuz 362 Mali Isler Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi verilmesi 1-10
Temmuz 363 Mali isler Yolluk Odemelerinin yap11m351 1-31 MYO.IA.014
Temmuz | 364 Icra Islemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmas: ve ilgili icral
Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA 030
yapilmasi.
Kisi borglarmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas: igin ilgililere]
Temmuz 365 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa 1-31 PRD.FR.023
dekontlart ile SGDB ye bildirilmesi. -
Temmuz 366 Mali Isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Temmuz | 367 Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli
Mali isler islemler tamamlandiktan sonra ddemelerinin yapilmasi.. 1-26
Temmuz 368 Mali isler Final Ucret Yonetiminin Alinmasi ve Odemesinin yapilmasi 25-30
Temmuz | 369 Personel Ozliik  [Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi| —1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Temmuz | 370 - . 3 N : PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
Personel Ozlik Personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel Daire 1-10 1031/032
Islemleri Bagkanligina gonderilmesi. e
Temmuz 371 Peris;)IZiIﬂ(;)rziluk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinm PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Temmuz 372 Peris;r;ilﬂ(grziluk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 5 SKS.FR.007
Temmuz | 373 Personel Ozlik ~ [Akademik ~ ve  Idari  Personel ile ilgili bilgilerin 1-30
Islemleri (dogum,evlenme,5liim vb.) 6zliik haklarinin argivlenmesi.
Temmuz | 374 Personel Ozlik ~ [Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumigi ve kurumdisi| —1-30
Islemleri yazismalarinin yapilmasi.
Personel Ozlik  [Akademik ~ ve  idari  Personelin lizin,terfi,kidem,géreve
Temmuz | 375 Islemleri atanma,gérevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-30 PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar yapilmas. -
Temmuz 376 Pergonel Ozlik |Akademik Personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirme 1-30
Islemleri yazismalarinin yapilmasi.
Temmuz 377 Personel O;luk Akadem_lk_ ve _Idarl_ Per_sonelm gorevden ayrilis ve emeklilik 1-30 MYO.IiA.022 -PRD.IA 024
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonug¢landiriimasi.
Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK tescil
Personel Ozliik  |islemlerinin yapilmasi. Tlgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi, .
Temmuz 378 Islemleri (?—’ersonel gdre}\]/dzn ayrlldlktin sonraglo giin ig:erisin)iie yapilmali.) 1-30 MYO.A.022
Temmuz 379 Pergonel Ozlitk Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS {izerinden 1-31
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
Personel Ozlik 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Temmuz | 380 Islemleri goreviendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-30
Rektorliik Makamina bildirilmesi
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarimn
A 1 sliresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Temmuz | 381 | S P bitdime,gereldi - kesintinin  yapilmasi igin tahakkuk islerine]  1-30
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma PRD.FR.023

islemlerinin yapilmasi.



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sks-saglik_kultur_ve_spor_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/

Personel Ozliik

Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Bolim Baskanlari, Dr. Ogretim
Uyeleri, Ogretim Gérevlileri ve diger siireli gdrevlendirilen

MYO0.iA.025-MYO.iA.026

Temmuz | 382 slemleri akademik personellerin atama ve gorev siirelerinin kontrol edilmesi,|  1-30
stireleri dolmak tizere olanlarin
islemlerinin baglatilmasi.
Temmuz 383 Personel Ozlik |Akademik ve idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Personel Ozliik  [Ogretim Elemanlari yabanct dil puanlarinin giincellamek ve C
Temmuz | 384 Islemleri seviyesinin tizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla 1-30
tahakkuk ofisine verilmesi.
Temmuz 385 Personel Ozliikk  [Personel Kimlik kartlarmmn temini ve iadesi islemlerinin 1-30 PRD.FR.009
Islemleri yapilmas. S
Temmuz | 386 Perisonel O;lﬁk Ogretim Uyesi Alimu igin ilan siireglerinin yiiriitmek, takip edilmesi|  1-30 PRD FR.005/006/007/033/034
slemleri ve sonuclandirilmasi.
Temmuz 387 Peris;)g(réllﬂ(é)rziluk idari Personelin yillik izinlerinin kesinlestirilmesi. 1-30
Personel Ozlik |Ay icerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Temmuz | 388 Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
yapilmasi.
Personel Ozliikk  [Internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasma ilgili
Temmuz 389 Islemleri haberlerin  ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerindel1-31

degisiklikler varsa giincellenmesi.
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