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HİZMET TANIMI PROSES /FAALİYET 
SORUMLUSU 

KULLANILACAK 
KAYNAKLAR 

PERFORMANS 
KRİTERLERİ 

SONUÇ PROSES/FAALİYET 
HEDEFI 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Prosesi 

Meslek 
Yüksekokulumuzda 
yürütülen eğitim-öğretim 
faaliyetleri 

Müdür/Müdür 
Yardımcısı 

Akademik ve İdari 
Personel, 
Sınıflar, 
Laboratuvarlar, 
Atölyeler, ofisler, 
Bilgisayar,  
Eğitim- 
Öğretim cihazları, 
izleme, ölçme ve 
analiz cihazları vb. 

-Öğrenci memnuniyeti 
oranı %? 
-Başvuru/mezuniyet oranı 
% ? 
-Akademik takvimeuyum 
? 
-Staj takvimine uyum? 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Ders Ekleme- 
Bırakma ve 
Mazeretli Ders 
Kayıt Prosesi 

Meslek 
Yüksekokulumuzda ders 
ekleme- bırakma işlemleri 

Müdür/Müdür 
Yardımcısı, 
Bölüm Başkanı, 
Danışman, 
Öğrenci 

Danışman, Bölüm 
Başkanı, İdari 
personel, 
Laboratuvarlar, 
Ofisler, 
Bilgisayar ve 
donanımları, 
Yazılım programı 

-Üniversitemizde kayıtlı 
öğrencilerin ders kaydı 
yapan öğrencilere oranı 
%? 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim 
Öğretim Planı 
Prosesi 

Akademik birimlere bağlı 
bölüm ve programlarda 
eğitim-öğretim planlarının 
oluşturulması 

Bölüm Başkanları Akademik ve İdari 
Personel, Çalışma 
Ofisleri, Bilgisayar 
ve Donanımları 

-Eğitim-öğretim planında 
yapılan değişikliklerin 
hatasız olması 
-Öğrenci memnuniyet 
oranı %? 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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ÖSYM 
Öğrenci Kayıt 
İşlemleri 
Prosesi 

ÖSYM tarafından 
yerleştirilen öğrencilerin 
kayıt işlemleri 

Daire Başkanı, Şube 
Müdürü, Şef, Bilgisayar 
İşletmeni, Memur 

Akademik ve İdari 
Personel, Sınıflar, 
Kayıt Odası, 
Bilgisayar, Eğitim-
Öğretim Cihazları, 
Öğrenci Bilgi Sistemi 
Yazılımı 

-ÖSYM tarafından 
yerleştirilen öğrencilerin 
kayıt yapan öğrencilere 
oranı %? 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Ders Muafiyet 
Prosesi 

Meslek Yüksekokulumuz 
bünyesinde yürütülen 
ders muafiyet faaliyetleri 

Eğitim-Öğretim 
İşlerinden Müdür/Müdür 
Yrd. 

Akademik ve İdari 
Personel, Sınıflar, 
Laboratuvarlar, 
Toplantı 
Salonları, Ofisler, 
Bilgisayar, Eğitim- 
Öğretim Cihazları, 
İzleme, Ölçme ve 
Analiz Cihazları vb. 

-Öğrenci Memnuniyeti 
Oranı 
%? 
-Kayıt /Mezuniyet Oranı 
%? 
-Akademik Takvime 
Uyum. 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Öğrenci Staj 
Prosesi 

Meslek 
Yüksekokulumuz 
bünyesinde yürütülen 
öğrenci staj faaliyetleri 

Müdür/Müdür Yrd. Akademik ve İdari 
personel, Sınıflar, 
Laboratuvarlar, 
Toplantı 
Salonları, Ofisler, 
Staj 
Uygulamasının 
Yapıldığı İş Yerleri, 
Bilgisayar, Eğitim- 
Öğretim Cihazları, 
İzleme, Ölçme ve 
Analiz Cihazları Vb. 

-Öğrenci Memnuniyeti 
Oranı 

%? 
-Kayıt /Mezuniyet Oranı 
%? 
-Akademik Takvime 
Uyum 
-Staj Takvimine Uyum 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Mezuniyet 
İşlemleri 
Prosesi 

Yüksekokulumuz 
bünyesinde yürütülen 
mezuniyet işlemleri 
faaliyetleri 

Müdür/Müdür Yrd. Bölüm 
Başkanı, Meslek 
Yüksekokulu Sekreteri, 
Öğrenci İşleri Memuru 

Akademik ve İdari 
Personel, Toplantı 
Salonları, Ofisler, 
Bilgisayar, Eğitim- 
Öğretim Cihazları, 
İzleme, Ölçme ve 
Analiz 
Cihazları Vb. 

-Öğrenci Memnuniyeti 
Oranı %? 
-Kayıt /Mezuniyet Oranı 
%? 
-Akademik Takvime 
Uyum 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri Tek 
Ders Sınav 
Prosesi 

Yüksekokulumuzda 
yürütülen tek ders sınavı 
faaliyetleri 

Müdür/Müdür Yrd. Akademik ve İdari 
Personel, Sınıflar, 
Laboratuvarlar, 
Ofisler, 
Bilgisayar, Eğitim- 
Öğretim Cihazları, 
İzleme, Ölçme ve 
Analiz 
Cihazları Vb. 

-Öğrenci Memnuniyeti 
Oranı %? 
-Kayıt /Mezuniyet Oranı 
%? 
-Akademik Takvime 
Uyum 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Genel Evrak 
Prosesi 

Kurum dışından gelen 
evrakların sisteme girişi 
ve ilgili yerlere 
gönderilmesi 

Yüksekokul Sekreteri, 
Yazı İşleri Memuru 

Evrak Kayıt 
Personeli, 
Genel Evrak Birimi, 
Arşiv ve ÜBYS 

-Kuruma gelen-giden 
evrakın en kısa sürede, 
en doğru birime 
yönlendirilmesi 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 

 
K

Y
S-

P
R

S-
02

5 

Meslek 
Yüksekokulu 
Kamera Görüntü 
Talep Prosesi 

Yüksekokulumuza bağlı 
bina ve kampüs 
alanlarında mevcut kamera 
görüntülerinin paylaşılması 

Yüksekokul Müdürü, 
Müdür Yardımcısı, 
Yüksekokul Sekreteri 

Ağ ve Sistem Birim 
Personeli, Kamera 
Görüntüleme Odası, 
Bilgisayar, 
Kameralar, 
İzleme Monitörleri, 
Kayıt Cihazları, 
Kenar 
Anahtarlar, Fiber ve 
Bakır Kablo Ağ 
Yapısı 

-Bina ve kampüs 
alanlarında meydana gelen 
olayların tespit edilmesi 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Taşınır 
İşlemleri Prosesi 

Yüksekokulumuz 
Tarafından Yapılan Taşınır 
İşlemlerinde Uygulanacak 
işlemler 
 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi/Taşınır Kontrol 
Yetkilisi/Harcama 
Yetkilisi 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi, Büro, 
Taşınır Kayıt ve 
Yönetim Sistemi, 
Kamu Harcama ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe Yönetim 
Sistemi (MYS) 

-Depolar ve Sistemin 
Birbiri İle Uyum Oranı, -
Sistemde Kayıtlı Malzeme 
Sayısı, 
- Zimmetli Malzeme 
Sayısı, -Hurdaya Ayrılan 
Malzeme Sayısı,  
-Yapılan Devir İşlemi 
Sayısı, 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Geçici Görev 
Yolluğu Ödeme 
Prosesi 

Birimimiz Personelinin 
Geçici Görevlendirme 
Yolluk Ödemesinin Usul Ve 
Esaslar 

Mutemet, Gerçekleştirme 
Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi (Müdür) 

Mutemet, 
Büro, Bilgisayarlar, 
Üniversite Bilgi 
Yönetim 
Sistemi (ÜBYS), 
Kamu Harcama ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe 
Yönetim Sistemi 
(MYS)Kamu Harcama 
ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe 
Yönetim Sistemi 
(MYS) 

-Personelin Yolluk 
Ödeme İşlemlerinde 
Yapılan Fazla Ödemlerin 
İade Talebi oranı,  
-Personelin Yolluk 
Ödeme İşlemlerindeki 
hata oranı,  
-Yıllık Ödeneğin 
Kullanılma Oranı. 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Maaş Prosesi Birimimiz Personelinin 
Maaş Ödemesinin Usul Ve 
Esas Adımlarını Belirlemek 

Mutemet, Gerçekleştirme 
Görevlisi, Harcama 
Yetkilisi (Müdür) 

Mutemet, 
Büro, Bilgisayarlar, 
Üniversite Bilgi 
Yönetim 
Sistemi (ÜBYS), 
Kamu Harcama ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe 
Yönetim Sistemi 
(MYS)Kamu Harcama 
ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe 
Yönetim Sistemi 
(MYS) 

-Personele Yapılan Fazla 
Ödemlerin İade Talebi 
oranı, 
-Maaş Ödemelerindeki 
Hata Oranı, 
-SGK İşlemlerinde 
Yapılan Hata Sayısı, 
-Maaş Yapılan Personel 
Sayısının Artışı, 
-Raporlu Olunan Gün 
Sayısı. 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Doğrudan 
Temin İle Satın 
Alma Prosesi 

Yüksekokulumuz 
Tarafından Yapılan Satın 
Alma İşlemleri 

Satın alma personeli, 
Komisyonlar, Taşınır 
Kayıt yetkili, 
Gerçekleştirme Görevlisi, 
Harcama Yetkilisi 

Satın Alma Personeli 
Üretim ve Hizmet 
Alanları, Büro 
Bilgisayarlar, 
Üniversite Bilgi 
Yönetim Sistemi 
(ÜBYS), Taşınır Kayıt 
ve Yönetim Sistemi 
(TKYS), Depolar 

-Satın Alınan Mal/Hizmet 
ve Bakım/Onarım İşinin 
Geri Dönüş Oranı,              
-Malzemelerin Ortalama 
Temin süresi,  
-Hatalı Satın Alınan 
Malzeme Kalemi Adedi, -
Hizmetten Faydalananların 
Sayısı 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Sürekli Görev 
Yolluğu Ödeme 
Prosesi 

Meslek Yüksekokulumuz 
Tarafından yapılan Sürekli 
Görev Yolluğu Ödemesi 
İşlemleri 

İlgili Personel 
(Mutemet)/Yüksekokul 
Sekreteri/ Müdür 

Mutemet, Büro, 
Bilgisayarlar, 
Üniversite Bilgi 
Yönetim Sistemi 
(ÜBYS), Kamu 
Harcama ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe Yönetim 
Sistemi (MYS)Kamu 
Harcama ve 
Muhasebat Bilişim 
Sistemi (KBS), 
Muhasebe Yönetim 
Sistemi (MYS) 

-Personelin Yolluk Ödeme 
İşlemlerinde Yapılan Fazla 
Ödemlerin İade Talebi 
oranı,  
-Personelin Yolluk Ödeme 
İşlemlerindeki hata oranı, 
-Yıllık Ödeneğin 
Kullanılma Oranı. 

 Proses Şartlarına % 100 
Uygunluk 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 
SONER DEMİR 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ 
ÖĞR.  GÖR. METİN COŞKUN 

MÜDÜR 
 


