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PROSESIN AMACI Bu prosesin amaci, Kiitahya Dumlupimar Universitesi Pazarlar Meslek Yiiksekokuluna bagli programlarda yiiriitiilen
idari hizmet esaslarinin faaliyet adimlarini agiklamaktir.
KAPSAMI Bu proses; Kiitahya Dumlupinar Universitesi Pazarlar Meslek Yiiksekokulunda verilen én lisans egitim faaliyetlerini
destekleyen idari faaliyetleri kapsamaktadir.
GIRDILER KYS’ de tanimlanmug formlar ve Resmi Yazi
CIKTILAR INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Akademik Personel ve Idari Caligma ofisleri Bilgisayar, Diizenlenmis formlar
Personel
KAYNAKLAR Akademik ve idari personel
ETKILEDiGi PROSES Egitim-Ogretim Hizmetleri ETKILENDiGi PROSES Egitim-Ogretim Hizmetleri
KONTROL KRITERLERI 1.2547 Sayili YOK Kanunu,
2.Kiitahya Dumlupinar Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi
3. [1gili Egitim-Ogretim Y 6netmelik / Y 6nergeleri Esaslar
4.T.C. Cumhurbaskanligi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
5. Genel Sekreterlik Kanun Y énetmelik Y6nerge ve Esaslari
6. Personel isleri Kanun Y 6netmelik Y 6nerge ve Esaslart
7.Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi Kanun Yonetmelik Y onerge ve Esaslari
8. Strateji Gelistirme Kanun Y 6netmelik Yonerge ve Esaslari
9. Yapi Isleri Talep ve Formlari
10. Idari Mali Isler Y 6netmelik, Y énerge ve Esaslar
GOZ. GEC. PERIYODU 12 Ay PROSESIN HEDEFi Proses sartlarina %100 uygunluk
PROSES SORUMLUSU Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/ Meslek Yiiksekokul Sekreteri/ Miidiir Yardimcilart
. . ILGILI
SORUMLU PROSES AKIS PLANI KONTROL KRITERLERI
FORMLAR
MYO Miidiirliigiine, KYS Taniml1 Dokiimanlar Ve . L ) ILGILI
. L Kiitahya Dumlupinar Universitesi On Lisans Ve Lisans
Personel Isleri Birimi Diger Resmi Yazigsmalardan Gelen Evrakin N BASVURU
Egitim-Ogretim Y Onetmeligi
Elektronik Belge Y 6netim Sistemine Girilmesi FORMLARI
Elektronik Belge Y énetim Sistemi Uzerinden Gelen
» T.C.  Cumhurbaskanhgs  Resmi  Yazismalarda
MYO Sekreterligi Form Veya Yazinin MYO Sekreterligi Tarafindan ] FR 007
. . . . . Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Incelenmesi Ve Ilgili Birime Sevk Edilmesi
ilgili Memur /

Koordinatérliik / Bolim

Gelen Yazimin lgerigine Gére KYS Taniml

T.C Cumbhurbaskanligi Resmi Yazismalarda

FR 001 FR 002

Bagkam / Program L. ]
. Dokiimanlar Ile Islem Yapilmast Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik FR 006 FR 007
Sorumlusu  /  Tlgili
Ogretim Eleman:
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzerinden
Koordinatorliik / Bolim Basgkanligi veya Ogretim | T.C.  Cumhurbaskanligi ~ Resmi  Yazismalarda
MYO Sekreterligi Elemanlarindan  Gelen Cevabi Yazinin MYO | Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik / | FR 007

Sekreterligi Tarafindan incelenmesi. islem Yapmast

icin Ilgili Memura iletilmesi.

Ilgili Egitim-Ogretim Y6netmelik / Y 6nergeleri Esaslar



https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/10467/akademik-personel
https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3105/idari-personel
https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3105/idari-personel
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-001_EG_T_M_OeGRET_M_H_ZMETLER__PROSES_(9).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-001_EG_T_M_OeGRET_M_H_ZMETLER__PROSES_(9).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-DD-01_2547_Say_l__Yueksekoegretim_Kanunu.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/27/files/DPUe_Oenlisans_lisans_egitim_Oegretim_yonetmeligi_12_07_2021.pdf
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://genelsekreterlik.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/6033/yonetmelik-yonerge
https://pdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3130/kanunlar
https://sks.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8863/kanunlar
https://strateji.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/3004/kurumsal-mevzuat
https://yitdb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1395/atolye-onarim-talep-formu
https://imidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/8538/yonetmelikler
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23978&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=23978&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/13330/formlar
https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/13330/formlar
https://pazarlarmyo.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/13330/formlar
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-007_AKADEM_K_VE__DAR__PERSONEL_EBYS%E2%80%99DE_YAZILACAK_D_LEKCE_OeRNEG__FORMU(1).pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-001_YUeKSEKOKUL_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-002_YOeNET_M_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-06_MEZUN_YET__SLEMLER__BASLANGIC_FORMU.pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-007_AKADEM_K_VE__DAR__PERSONEL_EBYS%E2%80%99DE_YAZILACAK_D_LEKCE_OeRNEG__FORMU(1).pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-007_AKADEM_K_VE__DAR__PERSONEL_EBYS%E2%80%99DE_YAZILACAK_D_LEKCE_OeRNEG__FORMU(1).pdf
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MYO Sekreterligi

Elektronik Belge Y&netim Sistemi Uzerinden Gelen
Cevabi Yazinin MYO Sekreterligi Tarafindan
Incelenmesi. Yiiksekokul veya Yénetim Kurulu

Onayina Sunulmast.

T.C. Cumbhurbaskanligi Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik /

FR 001 FR 002

[lgili Egitim-Ogretim Yonetmelik / Y 6nergeleri Esaslar

ilgili Memur

Gelen Yazimin Igerigine Gére KYS Tanmml
Dokiimanlar ile Islem Yapilmas: ve Ilgili Birime

iletilmek Uzere imza Onayina Sunulmast

[lgili Egitim-Ogretim Yonetmelik / Y 6nergeleri Esaslar

FR 007

Personel Isleri Memuru /
MYO Sekreterligi

Yiiksekokul Kurulu veya Y 6netim Kurulu Tarafindan
Alman Kararin Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
Uzerinden Rektorliik Makamu [lgili Birim / Daire

Bagkanligia iletilmesi

T.C. Cumhurbaskanligi Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik /

FR 001 FR 002

[lgili Egitim-Ogretim Yonetmelik / Y 6nergeleri Esaslar

ilgili Birime gahislar tarafindan yapilan bagvurularda yanlis ya da eksik evrak bulunmasi ve bunun gézden kagmasi. Az da olsa
Posta ile gelen fiziki evrakin kaybedilmesi, gizli evrakin yetkisi olmayan kisilerce agilmasi. Onemli is ve iglemler sirasinda uzun

RISKLER siireli elektrik kesintisi, 1gili personelin hasta olarak okula gelememesi yerine vekalet eden personelin konuya hakim olmamas,
[lgili Mudiir yardimcisinin proses akis siirecinde bilgi edinmesi ve ig akigini takipte aksama.
Gelen giden evraklarin neredeyse tamaminin Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) tizerinden en kisa zamanda ve sifira yakin
hatayla ilgili birime ulastirilmast. Yeterli say1 ve seviyede dgretim elemanina ile {dari personele sahip olmak, dgretim
FIRSATLAR elemanlarinin ve idari Personelin okula ulasimda kendi araglarini kullanmasinin verdigi hizlilik, Akademik Takvimin Rektorliik

tarafindan belirlenmesi, yaptig1 is konusunda egitimli idari personelin bulunmasi ve gerekli oldugu hallerde hizmet i¢i egitimlerin

diizenlenmesi



https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-001_YUeKSEKOKUL_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-002_YOeNET_M_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-007_AKADEM_K_VE__DAR__PERSONEL_EBYS%E2%80%99DE_YAZILACAK_D_LEKCE_OeRNEG__FORMU(1).pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://www.tccb.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/yonetmelik.pdf
https://oidb.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/1844/dpu-mevzuati-ogrenci
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-001_YUeKSEKOKUL_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf
https://birimler.dpu.edu.tr/app/views/panel/ckfinder/userfiles/66/files/DPU-KYS-FR-002_YOeNET_M_KURULU_KARARLARI_VE_UeST_YAZI_FORMU(1).pdf

