YILLIK iS PLANI

H Dokiiman No IMYO PL-01 Revizyon Tarihi
wsienoerun e |1k Yayin Tarihi Revizyon No
ONIVERSITESH sayfa NO
. . Yatay Gec¢is Komisyonu- Ogrenci Isleri Daire
1 Yatay Gegis Bagvurulari ve Ders Muafiyetleri Yénetim Kurulu Baskanlis:
5 Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi Imza Mali isler Sorumlus Strateji Gelistirme Daire
Tatbiklerinin Gonderilmesi $ sy Baskanligi
3 Personel Kidem Listelerinin Almmast Mali Isler Sorumlusu Personel Daire Bagkanligt
4 Aile Durum Bildirim Formlarmimn Almmast Mali Isler Sorumlusu Strateji GCll$t1rI§16 Daire
Baskanligt
5 Subat Maagt ve Ocak Maas Fark Islemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji GCll$t1rI§16 Daire
Baskanligt
6 Maas Farklarinin SG}( Primleri 1‘g:1n Ek Beyanname Mali isler Sorumlusu Strateji GCll$t1rI§16 Daire
Diizenlenmesi Baskanligi
7 Ek Ders ve Final Ucretlerinin Odenmesi Mali Isler Sorumlusu Strateji GCll$t1rI§16 Daire
Baskanligi
8 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali fsler Sorumlusu Saghk Kiltir ve S})or Daire
Baskanligi
Yaril Sinavi-Biitiinleme Siavi Programin-Mudiirliga Boliim Baskani-Bolim PR,
9 - . R . . . Miidiirliik
Gonderilmesi ve Ilan Edilmesi Sekreteri
10 Yariyil Sonu Sinavlarinin ve Biitiinleme Siavlarinin Ders Gorevi Olan Ogr.
Yapilmast Elemanlari
1 Tek Ders Sinavi Ders Gorevi Olan Ogr. Mudur?uk—Ogrenm‘Islerl
Elemanlari Daire Baskanligi
12 Giiz Donemi Mezuniyet Islemleri Boliim Baskanlig Ogrenci IslerlvDalre
Baskanlig1
Taginir Kayit Yetkilisi-Taginir .. . .
13 Taginir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi Kontrol Yetkilisi-Harcama Strateji Gehstlrr{le Daire
s Bagskanligt
Yetkilisi
Onceki Yildan Hurdaya Ayrilan Tasinir Raporlarinin Taginr Kayt Y?F klhm_TasmH Strateji Gelistirme Daire
14 > . . Kontrol Yetkilisi-Harcama .
Gonderilmesi e Baskanlig
_ Yetkilisi
15 Yillik Bakim Planinin ve Kalibrasyon Planinin Taginir Kaytt Yetkilisi Miidiirlik
Hazirlanmast
16 Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmas: Yiksekokul Sekreteri-Miudiir | Strateji Gehstlrr{le Daire
Yrd. Baskanlig1
. Harcama Yetkilisi-I¢ Kontrol | Strateji Gelistirme Daire
17 I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlanmasi Birim Temsilcisi Baskanhi:
18 Personel Izinlerinin Bildirilmesi (Onceki Y1l Kullanilan) Personel Isleri Sorumlusu Personel Daire Bagkanligt
19 Risk Degerlendirme Calismalari Birim Risk Koordinatorligi Miidiirliik
20 Arsiv Caligmalart Birim Arsiv Sorumlusu Miidiirlitk
2 Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir | Miidiirliik-Personel Daire
Hizmeti¢i Egitim Planlamasi Yapilmasi Yrd. Baskanlig1
Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir- | Personel Daire Bagkanligi-
22 Agilacak Dersler ve Ders Programi ilani (Bahar Dénemi) Boliim Bagkani-Yonetim Opgrenci Isleri Daire
Kurulu Bagkanlig
Bilgi Edinme Hakki fle Tlgili Yallik Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir
23 Rapor Genel Sekreterlik
24  |Bahar Donemi Haftalik Ders Programlarunin Hazirlanmasi | Bolim Bagkanliklar Miidiirliik
25 Birim Akademik Tesvik Komisyonlarinin Giincellenmesi |Miidiir-Y6netim Kurulu Genel Sekreterlik
Akademik Tegvik Bagvurularinin Alinmasi ve
26 Degerlendirilmesi Bolim Bagkani Miidiirliik
1 Yiiksekokul Kurulu Toplantisi (Bahar Donemi) Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Rektorlik Makami
2 Hassas Gorevler Prosedériiniin Hazirlanmast Harcamg Y etk11151‘—l<;' Kontrol Miidiirliik
Birim Temsilcisi
3 Bahar Dénemi Haftalik Del."s Programinin Hazirlanmasi ve Bolim BaskanljBolum Miidiirliik
Ilan1 Sekreteri
4 Ders Yiiki Bildirim Formlarmin Teslimi Ders Veren Ogr Elm.—Bo]gm Miidiirliik
Baskani- Boliim Sekreteri
Raporlu, Gorevli ve Izinli Ogretim Elamanlarinin Ders Veren Ogr. EIm.-Bolim e e
5 Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri Midirlik
6 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali Isler Sorumlusu Saglik Kiltr ve Svpor Daire
Baskanligi
7 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji Gellstn’r{le Daire
Baskanlig
8 Ders Ekle/Birak ve Danigman Onaylar1 Akademik Danisman Bolim Bagkanlig




Ders Muafiyet Komisyonu-

Ogrenci Isleri Daire

9 Yeni Kayit Yaptiran Ogrencilerin Ders Muafiyetleri Yonetim Kurulu ‘ Baskanhi
10 Kayit Dondurma (Varsa) Yiiksekokul Sekreteri-Yo6netim Ogrenci IslerlvDalre
Kurulu Baskanligi
Azami Ogretm Siiresini Dolduran Ogrenciler igin Ek Yiiksekokul Sek -Bolim Ogrenci Isleri Daire
11 L <
Sinavlar Baskani-Yonetim Kurulu Baskanligi
1 Raporlu, Gérevli ve Iz'ml'l Qgretlm Elamanlarinin Ders Veren Ogr Elm.-Bolu'm Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri _
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali Isler Sorumlusu Saglik Kltir ve S'p or Daire
_Baskanhidi
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji Gellstlrn'le Daire
Baskanli§1
1 Raporlu, Gérevli ve Iz'ml'l Qgretlm Elamanlarinin Ders Veren Ogr Elm.-Bolu'm Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri _
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali isler Sorumlusu Saglik Kltir ve S'p or Daire
_Baskanhid
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji Gellstlrn'le Daire
Baskanli§i
Tiiketim Malzemesi Donem Cikis Raporlarinin - Strateji Gelistirme Daire
4 Gonderilmesi (Ocak-Subat-Mart) _ Tasln}r Kayit YAetkIhSl _ Baskanli§i
5 Risk Degerlendirme Yonetimi Toplantist Birim RISkMKl_;) (;)i;rdmatorlerl- Miidiirliik
6 Bir Sonraki Yilda Okutulacak Ders Planlarinin Boliim Bagkani-Bolim Ogrenci Isleri Daire
Gonderilmesi Sekreteri-Y6netim Kurulu Baskanli§i
; . Tasinir Kayit Yetkilisi- Strateji Gelistirme Daire
7 Hurdaya Ayirma Islemleri (varsa) Harcama Yetkilisi Bagkanlig
8 Ogrenci Staj Dosyalarimin Hazirlanmasi Bolim Sekreteri Bolim Bagkanligi
Raporlu, Gorevli ve Izinli Ogretim Elamanlarinin Ders Veren Ogr. Elm.-Bolim PR,
1 g ot . Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali Isler Sorumlusu Saghk Kiltir ve S'por Daire
Baskanlig1
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Stratej IBC;:::::; le Daire
. Yiiksekokul Sekreteri- Strateji Gelistirme Daire
4 Biitge Hazirlik Calismalan Harcama Yetkilisi ve Mali Baskanligt
Yaryil Sonu Sinavlarmin ve Biitiinleme Sinav Béliim Baskani-Bélim
5 Programlarinin Gonderilmesi ve flan edilmesi (Bahar ¥ . Miidiirliik
N . Sekreteri
Donemi)
e . L . Boliim Bagkani-Bliim Ogrenci Isleri Daire
6 Giiz Dénemi Yaty Gegis Kontenjan Islemleri Sekreteri-Yénetim Kurulu Baskanhg
7 Dr. Ogr. Uyelermn} ve AArastlrmq GorAthlermm Gorev | Ilgili I.’.er"sone}—Bo.lum Baskani- Personel Daire Baskanligi
Siiresi Uzatma Igleri Midiir-Yo6netim Kurulu
Raporlu, Gérevli ve Izinli Ogretim Elamanlarmin Ders Veren Ogr. Elm.-Boliim e
1 g Ll . Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri
. o . . . . . L Saglik Kiltiir ve Spor Daire
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Génderilmesi Mali Isler Sorumlusu -
Baskanlig
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Stratej IBC;Z::ztnl;rnél ¢ Daire
. Yiiksekokul Sekreteri- Strateji Gelistirme Daire
4 Biitge Hazirlik Cahismalan Harcama Yetkilisi ve Mali Baskanlig
5 Yariyil Sonu Siavlarinin ve Biitiinleme Sinavlarinin Ders Gorevi Olan Ogr.
Yapilmasi (Bahar Dénemi) Elemanlar1 _ _ _
6 Tek Ders Sinavi Ders Gorevi Olan Ogr. Mudur?uk—Ogrcnm vlslcrl
Elemanlari _Daire Baskanlig
7 Bahar Dénemi Mezuniyet fslemleri Boliim Baskanlig Ogrenci IslcrlvDalrc
Baskanlig
8 Demirbas Envanterinin Sayimimin Yapilmast Tasmir Kayit Yetkilisi Miidiirliik
1 Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji GC]ISHH?C Daire
Baskanlig
. Yiiksekokul Sekreteri- Strateji Gelistirme Daire
2 Bitge Hazirlik Cahsmalan Harcama Yetkilisi ve Mali Baskanli
3 Staj Yapan Ogrenmlerﬂm Giris I§1emler1 ve SGK Prim Boliim Sekreteri-Mali Isler Miidiirlik
Odemeleri Sorumlusu
Tiiketim Malzemesi Donem Cikis Raporlarimin - Strateji Gelistirme Daire
4 Gonderilmesi (Nisan-Mayis-Haziran) Taginir Kayit Yetkilisi ____Baskanh@
. . Yatay Gegis Komisyonu- Ogrenci Isleri Daire
5 Yatay Gegis Basvurulari ve Ders Muafiyetleri Yénetim Kurulu Baskanli
6 Ek Ders ve Final Ucretlerinin Odenmesi Mali Isler Sorumlusu Strateji Gehstm{)e Daire
Baskanlig1
7 Ders Gorevlendirmeleri Igin Talep Yazilan Bolim
1 Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji Gelistirme Daire
~ - . Baskanligi
) Staj Yapan Ogrenmler“m Giris I§lemler1 ve SGK Prim Boliim Sekreteri-Mali Isler Miidiirlik
Odemeleri Sorumlusu _ _
3 Yatay Gegis Basvurulari ve Ders Muafiyetleri Yatay Gegis Komisyonu- Ogrenci Isleri Daire

Yonetim Kurulu

Baskanlig1




Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir

Personel Daire Bagkanligi-

4 Agilacak Dersler ve Ders Programi {lani (Giiz Dénemi) Bolim Bagkani-Yonetim Ogrenci Isleri Daire
Kurulu Baskanlig1
5 Risk Degerlendirme Yonetimi Toplantisi Birim RlskMKé)(;);;hnatorlerl— Miidiirliik
ety . . Boliim Bagkani-Yonetim Ogrenci Isleri Daire
6 Danisman Degisiklikleri ve Atama Islemi Kurulu Baskanlis:
1 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Stratejlg;::z:;le Daire
5 Staj Yapan Ogrencﬂer__m Giris l§lemler1 ve SGK Prim Boliim Sekreteri-Mali Isler Miidiirliik
Odemeleri Sorumlusu
. . Yatay Geg¢is Komisyonu- Ogrenci Isleri Daire
3 Yatay Gegis Bagvurulari ve Ders Muafiyetleri Yénetim Kurulu Baskanlis:
4 Ders Ekle/Birak ve Danigman Onaylari Akademik Danisman Bolim Bagskanligi
5 Bahar Donemi Haftalik Der‘s Programinin Hazirlanmasi ve Bolim BaskanljBolum Miidiirliik
Ilan1 Sekreteri
6 Ders Yiikii Bildirim Formlarmin Teslimi Ders Veren Ogr Elm.—Bolu-m Miidiirliik
Baskani- Boliim Sekreteri
7 1.Smiflarin Oryantasyon Egitimi Boliim Bagkani Miidiirliik
. L - . Ders Muafiyet Komisyonu- Ogrenci Isleri Daire
8 Yeni Kayit Yaptiran Ogrencilerin Ders Muafiyetleri Yénetim Kurulu Baskanlis:
9 Kayit Dondurma (Varsa) Yiiksekokul Sekreteri-Yonetim Ogrenci IslerlﬂDalre
Kurulu Baskanlig1
Azami Ogretm Siiresini Dolduran Ogrenciler i¢in Ek Yiiksekokul Sek -Bolim Ogrenci Isleri Daire
10 L <
Sinavlar Baskani-Yonetim Kurulu Baskanligi
1 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Stratej IBC;Z}::::; le Daire
", . .. . Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
2 Kismi Zamanlh Calisacak Ogrenci Segimi Komisyon Baskanhi:
3 Yemek Yardimi Alacak Ogrenci Segimi Komisyon Saghk Kiltir ve S'por Daire
Baskanlig1
4 Raporlu, Gorevli ve IZAlIﬂAl Qgretlm Elamanlarinin Ders Veren Ogr Elm.—BoluAm Miidiirlik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri
Tiiketim Malzemesi Dénem Cikis Raporlarinin . Strateji Gelistirme Daire
> Gonderilmesi (Temmuz-Agustos-Evliil) Tasinir Kayt Yetkilisi Baskanlig1
Raporlu, Gorevli ve Izinli Ogretim Elamanlarinin Ders Veren Ogr. Elm.-Bolim PR,
1 g ot . Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Gonderilmesi Mali Isler Sorumlusu Saghk Kiltir ve S'por Daire
Baskanlig1
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Strateji Gehstlrr{le Daire
Baskanlig1
Raporlu, Gérevli ve Izinli Ogretim Elamanlarmin Ders Veren Ogr. Elm.-Boliim e
1 g e . Miidiirliik
Bildirimi Baskani- Boliim Sekreteri
. o . . . . . L Saglik Kiltiir ve Spor Daire
2 Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin Génderilmesi Mali Isler Sorumlusu -
Baskanlig
3 Ek Ders, Maas, Taakkuk ve SGK Prim Odemleri Mali Isler Sorumlusu Stratej IBC;Z::ztnl;rnél ¢ Daire
4 Ek Odenekler igin Odenck Talebi Yapilmast Yuksgkokul Sekreteri-Mali Strateji GC]IStlrIIlC Daire
Isler Sorumlusu Baskanligt
Taginir Kayit Yetkilisi-Tagimnir .. .. .
5 Taginir Yonetim Hesabinin Hazirlanmast Kontrol Yetkilisi-Harcama Strateji Gel@tm{]e Daire
o Baskanligt
Yetkilisi
Tiiketim Malzemesi Dénem Cikis Raporlarinin - Strateji Gelistirme Daire
6 Gonderilmesi (Ekim-Kasim-Aralik) Taginir Kayt Yetkilisi Baskanlig
Personel Isleri Sorumlusu-
7 Norm Kadro Planlamasinin Yapilmasi Yiiksekokul Sekr. Bol. Bsk. | Personel Daire Baskanligi

Yonetim Kurulu

HAZIRLAYAN

Dokiiman Onay

Yiiriirliilik Onay

Birim Kalite Komisyonu

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Yonetim Temsilcisi




