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T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK
YUKSEKOKULU

SUREC YONETIMIi EL KiTABI

1. DOKUMANIN AMACI VE KAPSAMI

Bu dokiiman; T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU siireclerle
yonetim modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak {izere, bu kapsaminda belirlenen
siireclerin tanimlarini, akislarini ve diger ilgili sistemlerle iliskisini yazili hale getirerek ilgili
tiim paydaslarla paylasilmasini ve yayilimini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amagla hazirlanan Siire¢ Yonetimi El Kitab1 kapsaminda T.C. ISTANBUL SiSLI
MESLEK YUKSEKOKULU’NDA tanimlanmis olan 3 ana siire¢ altindaki tiim alt siireclerin
kisa tanimi, amaci, sorumlusu ve uygulayicilari, belirlenmistir. Ayrica tanimlanan her bir
siirecin siire¢ akis semasi da dokiimanda yer almaktadir.

Katilimc1 ve paylagimer bir anlayis ile siire¢ sorumlulart ve uygulayicilartyla birlikte
gerceklestirilmis olan bu calismayla kurumdaki tiim birimlerin performansi izlenebilir ve
sorunlar olusmadan ¢6ziimii miimkiin olabilir. Kurumun dinamik ve siirekli gelisen yapisina
uygun olarak bu belgenin siirekli olarak gozden gecirilmesi ve giiniin kosullarina gore
giincellenmesi gereklidir.

2. TANIMLAR

Stireg: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek icin kullanilan ¢esitli girdiler lizerinde
katma deger yaratan faaliyetlerin tlimiidiir.

Stire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasi ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin
yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akiglarindaki gérev ve sorumluluklari yerine
getiren kisilerdir.

Ana Siireg: Stireglere hiyerarsik olarak bakildiginda ilk seviyedeki siireclerdir.

Alt Siire¢: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan ve ana siire¢lerin
detaylandirilmis halidir.

Siire¢ Yonetimi Komisyonu: Siire¢lerin tasarlanmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili
faaliyetleri sistematik olarak yiiriiten komisyondur.

3. SUREC YONETIMiI KOMiSYONU

T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU’NDA Siireglerin tanimlanmasi ve
yazili hale getirilmesi amaciyla Kalite Komisyonundan olusur.

Stire¢ Yonetim Komisyonu’nun sorumluluklari asagidaki sekilde belirlenmistir;

e Ana ve alt siireglerin belirlenmesi, siniflandirilmasi, ilgili paydaslarla bir araya
gelinerek siire¢ akisglarinin hazirlanmasi,

e  Siirecler arasi iligkilerin yonetilmesi,

e Degisecek siireclerin belirlenmesi ve

o lyilestirilecek siireglerin 6nceliklendirilmesidir.



T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK
YUKSEKOKULU

SUREC YONETIMIi EL KITABI
4. BTU SURECLERLE YONETIM MODELI

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU vizyonunu dogrultusunda
belirledigi politika ve stratejilerini yasama gecirmesini saglamak {izere Siire¢ YOnetimi
yaklasimimi benimsemistir. T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU Siireglerle
Yonetim ile hem kurumdaki is akislarinin analizini hem de bunu saglayacak yontemler,
sistemler ve araglar arasinda biitlinlesmeyi saglayarak siirekli gelisen dinamik bir nitelik
kazanmay1 amaglamaktadir.

Boylece T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU’NDA akademik ve idari
tiim birimleri kapsayan Siireglerle Yonetim Modeli; bir yiiksekogretim kurumu olarak dikkate
almas1 gereken 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yénetmeligi, T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK
YUKSEKOKULU Kalite Giivencesi Yonergesi ve T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK
YUKSEKOKULU Kalite Politikast ve Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR) Hazirlama
Kilavuzu ile biitiinlesik olarak olusturulmus ve uygulanmaktadir. Siirecler belirlenirken,
yapilan tiim faaliyetler gézden gegcirilerek ana ve alt siirecler olarak belirlenmistir:

e Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Y®onetimi Siireci,
e Idari, Mali, Destek Hizmetlerin Y6netimi Siireci ve
e Stratejik YOnetim Siirecidir.

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU siiregleri tanimlamak amaciyla
her siire¢ icin siire¢ akislart olusturulmustur. T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK
YUKSEKOKULU’NDAKI tanimli siiregler, bunlar arasindaki hiyerarsi ve siire¢ nitelikleri;
asagidaki tablo ile 6zetlenmistir.



Tablo 1. T.C. Sisli Meslek Yiiksekokulu Siiregleri ve Siire¢ Hiyerarsisi

T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK
YUKSEKOKULU

SUREC YONETIMI EL KIiTABI

Stireci)

Kategorisi Ana Siire¢ Sahibi Alt Siireg Sahibi Detay Siire¢ Sahibi
Program agma/kapama siireci Boliim Bagkani
. . .. gretim pl lusturm: incell Bolim Bagk:
Onlisans EO Planlama (Egitim ve . Ogretim plant olus a Ve gunce eme ST 45 Kalll
Osretim Planl Siireci Miidiir Ders programlari olusturma ve giincelleme Boliim Bagkani
(Brsimm ey S Sinav programi olusturma ve giincelleme Bolim Bagkani
Akademik takvim olusturma ve giincelleme Boliim Bagkani
. . . Derslerin yiiriitiilmesi Ogretim Elemani
OnhgaVn o B0 Ul (et Miidiir Olgme ve degerlendirme sistemin yiiriitiilmesi | Egitim Komisyonu &Olgme Deg. Birim Bsk.
ve Ogretim Uygulama Siireci) - _
Staj islerinin yonetimi Boliim Bagkani
Ogrenci Geri bildirimlerinin Y6netimi (anket, Ogrenci Isleri M
Egitim-Ogretim Ogrenci Topluluklarmin yonetimi SKS
Hizmetlerinin Yonetimi | Egitim ve _ Uimglln Oprenci Isleri M
(Egitim ve Ogretim | Ogretimden Sorumlu| §srenci iliskilerinin Yonetimi  |Ogrenci isleri Daire Baskani Czesmelenm ke Caliatiarin VoTe
H aahyeélfrl Y)ﬁnetlml MiidiirYardimeist | (&grenci iligkileri Yonetimi / Saglik Kiiltiir ve Spor (Damgmanlik ‘g{eolrf:trl‘ﬁ; Hizmetlerinin SKS
ireci iireci ; PRRTIRR Pap
Sibize) Drifye MG Ogrenci Burslar1 Yonetimi SKS
Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin yonetimi SKS
Hizmet Kismi zamanl 6grenci ¢aligtirma yonetimi SKS
Ogrencilerin oryantasyon yonetimi SKS
Ogrenci Kayit Yonetimi (Kayit silme, yenileme, o 98 g
cift anadal, yandal, yatay gegis, dikey gecis...) Oz el 14
Ogrenci Islerinin Yonetimi 05 i sleri Miidiirliisii Ders Kayit Yonetimi Ogrenci [sleri M
(Ogrenci Isleri Yonetimi Siireci) grenct fstert Muduriugt Mezuniyet Islemleri Yonetimi Ogrenci Isleri M
Ogrenci Belge Yonetimi Ogrenci I[sleri M
Ogrenci temsilciligi se¢imi SKS
UZEM UZEM
Geribildirimlerinin Yonetimi R~
Paydas Sivil Toplum Kuruluslar g . . K 1 ilotisim Merkezi/ Yiiksokokul
Hliskilerinin Kurumsal Komisyonu Komisyon Bagkant Yiiksekokul Toplum Iletisim ve Isbirligi urumsatiie I;Iemkreteerrli;l Hiseikokn
Yonetimi (Paydas Tletisim Birim - - — o
Iliskileri Yonetimi Miidiirliigii Yiiksekokul Kamu Iletisim ve Isbirligi Ktz Hetl;gﬁfg:rrﬁ;l/ sl

Sektor Tliskilerinin Yénetimi

Kurumsal Tletisim Birimi

Sektor Geri bildirimlerinin Yo6netimi

Kurumsal Iletigim Birimi

Sektore yonelik projelerin yonetimi

Kurumsal Iletisim Birimi

Sektore yonelik etkinliklerin yonetimi

Kurumsal Iletigim Birimi
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Mezun Tliskileri Y6netimi

Kariyer Merkezi

Mezun Geribildirimlerinin Yo6netimi

Kariyer Merkezi

Mezunlar Dernegi ile Iliski Yénetimi

Kariyer Merkezi

Mezunlara yonelik etkinliklerin yonetimi

Kariyer Merkezi

Dis (Ulusal ve uluslararast
uiniversiteler) Iliskilerin yonetimi

Erasmus Degisim Programi

Ogrenci degisim programlarinin yonetimi

Erasmus Koordinatorliigii

Calisan degisim programlarimn yonetimi

Erasmus Koordinatorliigii

Universite isbirligi ve protokol yonetimi

Erasmus Koordinatorliigii

Destek

Akademik Insan
Kaynaklar1 Yonetimi
(Akademik nsan
Kaynaklarmm Y 6netimi
ve Gelistirilmesi Siireci)

Akademik Insan

Kaynaklarmdan

Sorumlu Miidiir
Yardimcisi

Personel istthdaminin y6netimi

Personel liskileri ve Gelisiminin
Yo6netimi

Ozliik haklarmin yonetimi

Miidiir

Kadro planlamasi

Boliim Bagkani

Atama ve Yiikseltme Boliim Bagkanti
1zin/Gorevlendirme Boliim Bagkani
Personel Egitimi Boliim Bagkani
Tanmma-Takdir ve Odiillendirme Boliim Bagkani
Personel geribildirim yonetimi Boliim Bagkani
Performans Degerlendirme Boliim Baskani
Ucret/Ucret dig1 haklarin yonetimi Boliim Bagkan1
Personel Disiplin Y 6netimi Boliim Baskani

Idari Insan Kaynaklar1
Yonetimi (Idari Insan
Kaynaklarmm Y 6netimi
ve Gelistirilmesi Siireci)

Genel Sekreter

Personel istihdaminin yonetimi

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

Kadro planlamasi

Birim Miidiirii

Atama ve Yiikseltme

Birim Miidiirii

Izin/Gorevlendirme

Birim Miidiirii

Personel Iliskileri ve Gelisiminin
Yonetimi

Insan Kaynaklari Miidiirliigii

Personel Egitimi

Birim Miidiirii

Personel geribildirim yonetimi

Birim Miidiirii

Tanima-Takdir ve Odiillendirme

Birim Miidiirii

Performans Degerlendirme

Birim Miidiirii

Ozliik haklarinin yonetimi
(emeklilik, askerlik islemleri,
gorevden ayrilma, pasaport, terfi)

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

Ucret/Ucret dis1 haklarin yonetimi

Birim Miidiirii

Personel Disiplin Y 6netimi

Birim Miidiirti

Idari, Mali, Destek
Hizmetlerin Yonetimi
(idari, Mali ve Destek
Hizmetleri Yo6netimi
Stireci)

Genel Sekreter

Mali Islerin Y6netimi

Birim Mudiirti

Satinalma (Dogrudan Temin)

Birim Mudiirleri

Satinalma (Thale)

Birim Miidiirleri

Muhasebe

Birim Miidiirleri

Tagimir kayit kontrol yonetimi

Birim Miidiirleri

Altyap1 ve Ustyapi Y onetimi

Idari Isler Birim Miidiirleri

Etiit ve Proje Yonetimi

Birim Miidiirleri

Tasmmaz kayit kontrol yonetimi

Birim Miidiirleri

Altyap1 ve Ustyapi yapim siireci

Birim Miidiirleri

Arazi satinalma, kiralama siireci

Birim Miidiirleri

Altyap1 ve Ustyapi Bakim ve Onarim siireci

Birim Miidiirleri

Makine techizat bakim/onarimi

Birim Miidiirleri

Genel Idari Hizmetler Idari Isler M
Cevre Temizligi ve Atik Yo6netimi Idari Isler M
Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetimi Idari Isler M
Arag bakim ve onarim yo6netimi Idari Igler M
Personel ve 6grenci yemek ve fs
kantin hizmeti yonetimi e et
Personel Servis ve Ara¢ Tahsis et T e S

Hizmetleri

Yerleske Giivenligi Yonetimi

Idari Isler M
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Revir Yiiksekokul Sekreter
Gelen Giden Evrak yonetimi Yiiksekokul Sekreter
Acil Durum ve Afet Yonetimi Yiiksekokul Sekreter
Kiitiiphane teknik hizmetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon M
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Kiitiiphane ve Dok. Kiitiiphane kullanici hizmetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon M
Yo6netimi Miidiirliigii Yayin Saglama Hizmetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon M
Arsiv yonetimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon M
) Yazilim y6netimi Yazilim ve Internet Teknolojileri
Bilgi Teknolojileri Yonetimi Bilgi Islem Mudiirligi Donanim yonetimi Toknik ve Tdar Hizmetler
Network yonetimi Sistem ve Ag Yonetimi
Medya yonetimi (Duyuru ve haber yonetimi, sosyal el TG e o
medya yonetimy,tasarim...)
Halkla iliskiler yonetimi Halkla {liskiler Birimi Universite tanitim faaliyetleri yonetimi Basin ve Halkla Iliskiler Birim

Yayin hizmetleri yonetimi Basin ve Halkla Iliskiler Birim

Bilgi edinme hizmetleri yonetimi Hukuk Miisaviri
Hukuk Isleri Yonetimi Hukuk Misaviriligi Dava yonetimi Hukuk Miisaviri
Hukuki goriis olusturma yonetimi Hukuk Miisaviri
St o e Kurumsal Gelisim plani hazirlama Kalite Komisyonu
i Stratejik Y6netim Stireci Kapasitenin 3 ) Stratejik Planlama Kalite Komisyonu
Yonetsel | (Kurumsal Kapasitenin T Kurumsal degerlendirme ve " : - -
- gt Yonetiminden T Kalite Komisyonu Eylem plan1 hazirlama Kalite Komisyonu
Siiregler Yonetimi ve . planlama yonetimi T : m— - -
R - ai | Sorumlu Rektor Kurum i¢i degerlendirme siireci Kalite Komisyonu
Geligtirilmesi Siireci) - - - -
Yardimcisi Performans izleme ve faaliyet raporlamasi Kalite Komisyonu




T.C. ISTANBUL S$ISLI MESLEK YUKSEKOKULU’NDA tiim siiregler ana siire¢ sorumlulari
ve slire¢ uygulayicilari ile birlikte tanimlanmis ve akislari ¢izilmistir.

T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU dis paydaslariyla yaptigi
isbirligini ilgili siire¢ icerisinde yonetmek amaciyla, isbirligi i¢inde oldugu kuruluslar1 da
kapsayacak sekilde siire¢ sinirlarini tanimlamistir. Boylece siireglerde yapilan iyilestirmelerde
paydaslarin siireclere katilimi saglanabilmektedir.

41. SORUMLULUKLAR

T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU’NDA Siire¢ Yo6netiminin her
asamasinda siire¢ sorumlular1 belirlenerek sahiplenilmesi ve yayilimi saglanmistir (Tablo 1).
T.C. ISTANBUL SISLi MESLEK YUKSEKOKULU siire¢ sorumlularinin sorumluluklari
asagidaki sekilde belirlenmistir. Bunlar:

e  Siirec akiglarinin ve gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi,

e Siireclerin iyilestirilmesi ve kiyaslanmasi,

e Siireclerin degismesi ya da yeni siireglerin uygulanmasi sirasinda gerektiginde pilot
uygulama yapilmasi ve

e  Siireclerin standartlastirilmasi ve ilgili paydaslara duyurulmasidir.

Stire¢  sorumlular1, siireglerdeki faaliyetleri siire¢ uygulayicilar1 ile birlikte
gerceklestirmekte ve siirecin etkililigini yilda en az bir defa, siirecin uygulayicilari ile birlikte
izlemektedir. Siire¢ akiglarinda onay makami, ana siire¢ sorumlusudur. Ana siire¢ sorumlulari
tarafindan stireglerin etkililiginin degerlendirmesi alt siire¢ sorumlularinin sunumlart ile
gergeklestirilmektedir.

42. SUREC IYILESTIRMELERININ ONCELIKLENDIRILMESI

T.C. ISTANBUL SISLi MESLEK YUKSEKOKULU i¢inde bulunulan egitim-dgretim
doneminde odaklanilmasi gereken, iyilestirmede oncelikli siiregler olan Kritik Siirecleri’ni
Stratejik Planinda yer alan stratejik amaclarindaki Oncelik durumuna uygun olarak
belirlemektedir.

T.C. ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU siireclerde iyilestirme ihtiyact
ve oOnerileri, Kurumsal Performans Degerlendirme sunumlari, 6zdegerlendirmeler, dis
degerlendirmeler, anketler ve denetim sonuglar1 ile oneri ve sikayet sistemleri, kiyaslama
calismalar1 araciligiyla belirlenmektedir.

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU Kritik Basar1 Faktorleri (KBF)

asagidaki sekilde belirlenmistir;

e Ogrenci Odaklilik,

e Akademik Basari,

e  Yenilikgilik ve Yaraticilik,

e Bilisim Teknolojilerinin Yayginlastirilmasi,

e Uretilen Bilginin Kullanilmasinin ve Yayginlasmasinin Saglanmasi, Degisim

Y Onetimi,
e (Calisanlarin Gelisimi ve Motivasyonu ve
e Ekip Calismasi ve YoOnetisim.



5, SUREC AKIS SEMALARI

Stireg akis semalarinin hazirlanmasinda Microsoft ¢izim programi kullanilmistir.
Cizim programinda; Tablo 2’de anlatilan sekiller ve Sekil 1’de goriilen sablon cizildikten
sonra, “Makro Etkinlestirilmis Kalip” formatinda saklanmistir. Saklanan bu kalip formatr ile
siire¢ akis semasi ¢alismalarinin tiimiinde, ayni standardin yakalanmasi saglanmastir.
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi o
i i - " o
IS AK|$ DlYAGRAMl Revizyon Tarihi ‘7;
Revizyon No - 3
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is Akisi Sorumlu Argiiman
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Sekil 1. Siire¢ Akis Semasi Sablonu
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Tablo 2. Siire¢ Akis Semalarinda Kullanilan Sekiller ve Agiklamasi

Sekil

Sekil Adi ve Aciklamasi

Basla:
Bir is akis diyagramindaki olaylar1 baslatir.

Bitti:
Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

Islem:
Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak yapilan is ve uygulamalarin her
biridir.

Bir is akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli bir is ya da sorun konusunda
verilen kesin yargidir.

Veri:
Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin gergeklesmesinde ihtiyag
duyulabilen ilk bilgidir.

Belge:
Bir is akis diyagraminda bir islemin gergekligini gosteren nesnel ¢iktidir.

Sayfa i¢i bagvuru:
Bir is akis diyagramin ayni sayfasinda, sekiller aras1 gegislerdeki baglantiy: ifade eden
rakamlardir.

Sayfa dist bagvuru (giden):
Bir akis diyagraminin baska sayfada devam ettigini ifade eden rakamlardir.

&
.
E
v
-

Sayfa dis1 bagvuru (gelen):
Devam eden bir akis diyagraminin baska sayfadan geldigini ve akisi baslatan
rakamlardir.

Baglanti:
Bir akig diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle iliskilendiren ve ok ile sonlandirilmig
bir ¢izgidir.

Siireg akis semalar1 agagida gosterilmistir.

11
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T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK YUKSEKOKULU
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T.C. ISTANBUL SiSLi MESLEK YUOKSEKOKULU
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU
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£
i
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o
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiman ka

KURUM DISI{KAMU KURUMU /OZEL SEKTOR) [z Tarihi 2

ST 11 . Revizyan Tarihi -

EGITIM TALEEI 15 AKIS DIYAGRAMI Hm::nwﬂ §

Sayfa =

is Akisi Sorurnlu Arglirm an
Z Egitim werilmesi ve sertifika I T—
5
=+
[
£
=
1]
£
=
=
=
=
(g
=
<+
o
£
+
[
£
<
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£
o
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU
SUREC YONETIMI EL KITABI

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma
ALTYAPI VE USTYAPI BAKIM ONARIM SUREC] [z Terhi g
iS5 AKIS DIYAGRAMI TR 2
Revizyan Ma - g
Rayfa =
I Akisi Sorumiu A gl an
: idari ve teknik isler
= I5talep sistemi gzgrlnde_n ;;eler_l !:takln'_l,.'-:lna rim birim modarlGgi
o taleplerinin degerlendirilmesi
£
Ll
Wh
=T
Bildirilen talep Bakim Cnarim Sube Yiiksekokul
0~ A (i i ey alan ik ersinde miZ e e
o Madirliga
£
bl
W
=T
Hakim anarim iglemini mews ut teknik Yiiksekokul
£ sanel yapahilir mi7 .
pi perzanel yvapahilir mi? Madarl g
£
E Hayir
=T
o Bakim Cnarnm Sube M arafindan teknik idari ve teknik isler
@ [ e = = ; hirim middirlagi
=
Ly
W
=1
L . . - Idari ve teknik isler
Hizrmet alim ydntemiile bakim ananm yapilir . e e
o birim midirlago
E
el
Wh
=T
K] Teknik persanel tamfindan bakim ananm idari ve teknik isler
E islemi zerge klestirilic birim moadarligi
el
Wh
=T
- Bakim anarim farmu daldurularak dosyasina idari ve teknik isler
@ kaldurilir birim miidarlogd
£
bl
Wh
=T
GO
b
£
bl
Wh
=T
Hazirlayan SONT ROL
I
=
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma
MAKINE TECHIZAT BAKIM/ONARIMI W Yayn Tarhi g
iS5 AKIS DIYAGRAMI TR 2
Revizyan Ma - g
Rayfa =
I Akisi Sorumiu A gl an
: - : idari ve Teknik
— I;ta!ep Eictemi LI.IEFI.HI-:IEH g_elen m; |'..II1E : i;ler Birim
o bakimfanarimtaleplerinin dege dendirimesi e
E Midirlagi
]
Wh
=T
Idari ve Teknik
[ EIjI:IiriIen talep Bakim I_:-n.a_rl!'n 5uh§ 0 i;-ler Birim
o A i Ev alani igerisinde mi? e pw
£ Mudiarligi
bl
W
=T
£ Idari ve Teknik
E Hakim anarim iﬁl.e.minLTE“{-T teknik i.;-ler Birim
= persanel yapahilir mi? Mudurlugi
W
=T
o Bakim Cnarim Sube b dgi Idari ve Teknik
o tarfindan teknik persanel Isler Birim
E rewl endirilir. Madarlagi
i
=T
idari ve Teknik
Cal Hizrmet alim ydntemiile makine isler Biri
Ll bakim anarim wapilir ;-Fr“ |r|:r|
£ Miadirligi
]
W
=T
o Teknik persanel tamfindan makine Idari ve Teknik
o bakim anarim isle mi gerg eklestirilir. Isler Birim
£ Miid il G
W
=T
. Makine ba kkm anarnm farmu Id_arl ve Te_kmk
. daldurulam k dasyasina kaldirilir. Isler Birim
£ mudirligu
o
Wh
=T
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b
£
o
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU
ARAZI SATIN ALMA KIRALAM A SURECI :“*_av'“T:fiﬁh‘_
iS AKIS DIYAGRAMI P

Revizyan Ma -
Sayfa

LEWLINYOQ

is kg Sorumiu A gl an

Mali Isler
Birim
muadiarlGga

ihtiyac belirlenmesi

Asarna 1

Mali Isler
Birim
Mudarlago

Taleplerin tygunluzu degedendinlir.

Asarna 2

Talep (niversite Y¥anetim mali Isler
Kurulunca Cnayland) mi# Birim

mMadarligi

Asarna 3

Mali Isler
Taginmaz mal weya kaynagin dlgeki bir plam Birim
hazirlamr.

mMuadirlGgu
Hayir

Asarna 4

Mali Isler
Birim
mMudirluga

Tahmini bedel tespit edilir.

Asarna 5

Mali Isler
Birim
mMidirlGga

‘Yeterliddenekwvar mi#

Asarma 6

Mali Isler
Birim
muadarlGgi

Asarna 7

AlinmasifKiralanmas istenen )
arazifyapinin Yiksekokul Midirligi Yiksekokul
Tarafindan Onaylanmasi madarloga

Asarna 8

JTROL
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma
ARAZI SATIN ALMA KIRALAM A SURECI :“*_av'“T:fiﬁh‘_ g
. . eviryan Tarihi é—
IS AKIS DIYAGRAMI — 5
Rayfa =
is kg Sorumiu A gl an

— Uzlagma sagland) mi#
|
£
Il
W)
=T
- kargihkh anlasilan bedeller hak sahiplerine
. ddenir.
£
el
W
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£ Aclive Hukuk Mahke mesine bagrurulor.
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£
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W
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L= Mahkemece belirlenen bedeller hak sahiplerine Gdenir.
|
=
Il
W
=1
o Tasinmaz lniversitene adina tescil edilir
E
Il
W
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o Tasinmazin ta pusu alinamk taginmaz dosyasi
o alusturulur.
E
Il
W
=T
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£
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)
=T
Haz iHavan Gn KOMTROL KQMNT ROL
T
™=
S

11




T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU
SUREC YONETIMI EL KITABI

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma

UCRET/UCRET DISI HAKLARIN YONETIM]/ | [tan Terii g
. . . . Reviryan Tarihi é_
ISTIFA I$ AKIS DIYAGRAMI E— s
Sayfa =
is Akis Sorumlu Argliman
— istifa talebinde hul_un-?r_l perzanelin dilekge ile gdrev ikgili Persanel
ol yaptigi birime bagrurma s
E
o
|
=1
aligtigr Birim
[} Birim tarafindan iist a1 ile istifa talebinin Persanel balistg
E Daire Bagka nlgina bildiril mesi
]
|
=T
B . . . insan
o PMevzuata uygunlugunun inzelenmesi kaynaklari
=
]
|
=T
= - - insan
|stita talebinin makam anayina sunulmas
E : kaynaklar
o
|
=1
Yiiksekokul
ﬁ Cnayland mi? Sekreterligi
=
]
|
=T
o Cnaylanmasi halinde ilgilive tebligi igin birimine Insan
- bildirilmesi we ilisik kesme iglemlerinin vapilmazinn kaynaklar
E istenmesi
]
|
=T
=
o
E
o
|
=T
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o
E
o
|
=1
[REHETET OGN KONTRCL FOMNT ROL
2=
oo
s

11



T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU
SUREC YONETIMI EL KITABI

T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma
UCRET/UCRET DISI HAKLARIN YONETIMI/ | [ramTern 9?
“ “ “ . Reviryan Tarihi =
ISTIFA I$ AKIS DIYAGRAMI E— s
Sayfa =
is Akis Sorumlu Argliman
Z iligik kesme betzesinin kantral edilerek anaylanmasi insan
£ Kaynaklar
L]
W
=1
icleminin persanel atamasyanuna, OFE e-uyzulama, H
l:_: ehiitce pragramlanna ve HITAP sistemine islenmesi Insan
£ Kaynaklan
L]
i
=T
g}
o
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L]
i
=T
=t
o
E
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W
=1
[T gl
™
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i
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o
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma
PERSONEL YONETIMI [ Yaym Tarki g
iS5 AKIS DIYAGRAMI PR 3
Revizyan Ma - g
Sayfa =
I Akisi Sorumlu A gl an
= Sarusturma agilmasim gerektirecek biralawin
o Zergeklesmesihalinde disiplin amirine asl: Sube Mididdgi
£ bildiriImesi
Il
W)
=T
[ Diciplin sarusturmas agilmas
o sdiidid mi? Disiplin Amiri
£
el
=
Ewet
ESgrusturma agilmasna gerek
3] kdird e sarustumMac Fube Madin i
o o .
wendirilmesi
£
el
W
=T
Samusturma raparunun Disiplin Amirligine
-} intikal et mesi
Loe| Samusturmaa
=
Il
W
=1
Cnerilen dre dizsiplin amirinden anay Sube B dii i
= alinmasi
E
Il
W
=T
ﬁ Disiplin £ezasimin ilgilive tebliE edimesi Sube M il
E
Il
W
=T
. Diziplin £erasina itiraz almas durumunda
- dasyanin disiplin kuruluna sevk edilmesi Lube Midiidigi
£
Il
)
=T
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£
Il
)
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiman Ma
PERSONEL YONETIMI W Yayn Tarhi g
iS5 AKIS DIYAGRAMI TR 2
Revizyan Ma g
Rayfa =
is kg Sorumiu A gl an
— Disiplin kurulu kararinin ikgilive teblig edilmesi R,
o Sube MDA
E
o
Wh
=T
[ Cezann kesinlesmesi |:I|.|r!.|n1un.d.5 I:Ie:._r!et PersanelBagka nlig e- Sube Miidiinig
E uygulama sisteminde ginswapilmas
e
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T.C. ISTANBUL SiSLI MESLEK YUKSEKOKULU

Dakiiman Ma

BGRENCI TOPLULUKLARININ KURULUMUGYENT oo

v
OGRENCI TOPLULUKLARININ KURULMASI) Revizyan Tarihi g‘:
]S.&I{IS DIYAGRAMI Revizyan Na g
Sayfa =
is kg Sorumiu A gl an

—
o Tapluluk kurulma sartimin verine getirimesi
£ 5k&
|
W
=T
[ Tapluluga akademik persanelden damgman 5KS
E bulunmasi
|
W
=T
ng] . . g . . .
o Kurulus evraklarimin 565 DB'na teclim edilmesi kS
|
W
=T
o kS
o Cnay igin dst kurul toplanmas)
=
|
W
=1
L Cnay verildi mi¥
o 5ks
E
L]
W
=T
Rektdr anayindan sanra tapluluZun resmen
5KS

kurulmas:

Asarma 6

Asarna 7

Asarna 8
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