BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

PLANLAMA
isin Ad1 isin Tarihi | Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler
Maa Aymn 5-11 Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)
5 tarihleri arasi |Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Ayin 15-22 | Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Kesenek tarihleri arasi |Murat YAMAN (Bilg. isl.)
EKD Ay 1-6 tarihleri |Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
ers arasi Murat YAMAN (Bilg. Is.)
* Maag Avansi ve Fark Maas islemleri Ayin 15-24 | Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

* BES Fark Islemleri tarihleri arasi |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Performans Programi islemleri (izleme ve
Degerlendirme)

Aymn 01-10

tarihleri arasi Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)

YAMAN (Bilg. isl.)

Ayin 10-31
tarihleri arasi

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Lojman Bagvurusu Onur KOMURCU (Bilg, isl.)

Ayin 01-14
tarihleri arasi

; LA ) Murat YAMAN (Bilg. Isl.)
Imza ve Miihiir Ornegi Islemleri Onur KOMURCU (Bilg, isl.)
Kismi Zamanli Olarak Calisan Ogrencilerin
Giinliik Devam Cizelgelerinin SKS'ye
gonderilmesi

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Aym ilk t¢ is
glni

Her Ayin ilk 10
Giinii {gerisinde
(Varsa)

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontroli

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. Isl)

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontroli (Miidir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Ay llkRaftast |\ irei (Bilg ish)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

01-31 tarihleri | ¢ YAMAN (Bilg, isl)

Yazigsma Dosyalarinin Agilmasi
arasi
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is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

izleme Degerlendirme Komisyonu

Murat | Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
idari ve Mali isler Daire Bagkanlig1
Personel Daire Bagkanligi
Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi
0

nur Personel Daire Bagkanlig

Onur Personel Daire Bagkanlig

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme déneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlar1 alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

HYS tizerinden avans tutarinin kapatilmasi igin 6deme
emri diizenlenir. 14 giinliik fark maaslarina ait varsa
bilgi girisi yapilip maags hesaplanir. DTO dosyasi
yiiklenir.

3 ve 6 aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklikler incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi
islemlerini ve Mecra sistemine veri girislerini yapmak.

IMID Bagkanligindan gelen yazi geregi Universitemiz
lojmanlarindan yararlanmak isteyen akademik ve idari
personelin bilgilendirilmesi ve talebi olanlarin ilgili
formlarinin teslim alinarak IMID'e bildirimlerinin
yapilmasl.

ilgili personelin imza érnekleri alinir mithiir 6rnekleri
de eklenerek her y1l ocak ayinda Personel Daire
Bagkanligina iist yazi ile bildirilir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh
Ogrenciler igin)
Ornek; 2400116913 sayili yazi.

UBYS Sistemi
ilgili Birim Dosyas1

iginde bulunulan yilda yapilacak yazismalar,egitimler
vb. islemlerle ilgili yeni dosyalarin agilmasi saglanir.

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Dénemi OCAK Son Giincelleme Tarihi| 24.01.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Avansi kapatmak i¢in diizenlenen 6deme emri
belgesi tutarlari ve 6denek kalemleri kontrol
edilir. Fark maaglari raporlari alinarak gerekli
kontroller yapilr.

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulagilmadigina
bakilarak gelecek y1l hedefe ulagmak i¢in
planlama yapilir.

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile karsilagtirilir.

Lojman bagvurularindan yararlanmak iizere
basvuruda bulunan personelin formlarinin ilgili
birim amiri imzasi ve dogrulugunun kontroli
saglanir.

Standart Dosya Plani
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BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2024 Yili
ikinci Alt1 Aylik izleme Degerlendirme
Raporunun génderimi. MECRA sistemine veri

girislerinin tamamlanmasi.

IV. 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu kapsaminda istenilen
dokiimanlarin Miidiirliitk Makamina génderimi.

(Ekim-Kasim-Aralik Aylari igin)

IV. 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Sonuglarinin génderimi (Ekim-
Kasim-Aralik Aylari i¢in) MECRA sistemine

veri girislerinin tamamlanmasi.

Yillik Birim Faaliyet Raporu islemleri

Yeni Donem i¢in 40/a Kapsaminda

Gorevlendirilmesi Talep Edilen Ogretim
Elemanlar Bilgisinin Béliimden istenmesi,
Dis Birimlere Cevabi Yazilarin Yazilmasi

Yeni Donemdeki Ders Gérevlendirmelerinin
Bolim tarafindan hazirlanip Kurul Karar1
alindiktan sonra Midirliik Makamina iletilmesi.

* Yeni Donemde Haftalik Ders Programlarinin

Hazirlanmasi, Miidiirliik Makamina
Gonderilmesi.
* UBYS Sistemine Girilmesi.

Yeni Donemde Haftalik Ders Programlarinin
Yiiksekokul Web Sayfasinda ilan Edilmesi

Teknoloji Bagimlihigi ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimlihiklarina yonelik ¢aligmalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Planm
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi
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isin Tarihi

Ayin 10 uncu
Giinii Kadar

Aymn 01-05
tarihleri arasi

Ayin 10 uncu
Giinii Kadar

Ayin 01-20
tarihleri arasi

Ay i¢inde

Egitim-Ogretim
Baslamadan En
Uygun Zamanda

Egitim-Ogretim
Baglamadan En
Uygun Zamanda

Dénem
Baslangicindan
enaz 5 giin 6nce

Her Ayin Sonu

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Mecra Sistemi Veri Giris Yetkilileri
AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)

izleme Degerlendirme Komisyonu
Boliim Bagkanlhigi

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Mecra Sistemi Veri Giris Yetkilileri
AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)

Ogr. Gor. Niyazi Alkan AY

Leyla AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)

Ogr. Gor. ibrahim KAYACAN
Ogr. Gor. Zafer TAKIR

Leyla

Leyla

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.) Murat

YAMAN (Bilg. isl.)

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Boliim Baskanhigi

Boliim Bagkanlhigi

* Boliim Bagkanhigi
* Bolium Web Sitesi Sorumlusu

* Bolim Bagkanlhigt
*Boliim Web Sitesi Sorumlulari

Genel Sekreterlik

UYGULAMA

Aciklamalar

Ornek; 2500002802 sayil1 yazi.

3 veya 6 sar aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklik incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi

islemlerini yapmak.
Ornek; 2500002836 say1li yazi.

Her y1l Ocak ayinda bir 6nceki yilin faaliyet raporunun
hazirlanmasi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi ve Yiiksekokulumuz web sayfasinda ilan

edilmesi islemlerini yapmak.
Ornek; 2500003671 sayili yazi.

CZG-0011 Ders Dagilim Cizelgesi

flgi: 2200010735

Dénemi OCAK

KONTROL ETME

Kontrol Kriterleri

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile kargilagtirilir.

Faaaliyet raporuna eklenen tiim bilgilerin UBYS,
excel kayitlari ve ilgili diger sistemlerle
karsilagtirilmasi.

Mudirliikge ve Bolim Bagkanlhiginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Son Giincelleme Tarihi| 24.01.2025

ONLEM ALMA

Alabilecek Onlemler

Yil sonunda hedefe ulasilip ulasiimadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulasmak i¢in
planlama yapilir.

Yayinlanan birim faaliyet raporu incelenerek
eklenmesi uygun goriilen veriler gelecek yilin
birim faaliyet raporuna eklenebilir.

Sayfa2/3



Dokiiman No FRM-0330

BARTIN UNIVERSITESI i$ TAKvViMI Yayin Tarihi 16.01.2020
‘Aydinlik Yarinlara” (PUKO D(')'ngz]sﬁ) Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Birimi| YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Dénemi OCAK Son Giincelleme Tarihi| 24.01.2025
PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad1 isin Tarihi Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler SR lE e acas] Acgiklamalar Kontrol Kriterleri Alinabilecek Onlemler

Kurum / Birim

* Mudirluk
* Yiiksekokul Sekreterligi

Ogr. Gor. Niyazi Alkan AY * Orenci Isleri Birimi

Akademik Kurul Sunu Dosyasinin Hazirlanmasi Ayin Sonu *ersonel lsleri Birimi Bir 6nceki y1l sunu dosyasl.
* Proje ve Teknoloji Ofisi Genel
Koordinatorligi

Azami Egitim-Ogretim Siirelerini Dolduran Onur KOMURCU (Bilg. isl.) - <

Ogrencilerin Tespitine Yonelik GCalismalarin Ay iginde Murat YAMAN (Bilg. isl.) N \?g:::kgliz]l(zztiteri

Yapilmasi

Onur KOMURCU (Bilg. isl.) Ilgi: 2300020853

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Deprem Kaynakli Harcamalarin Bildirilmesi

Yazisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1

Ayin 6'sina kadar

*Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanligi
ilk Hafa Onur KOMURCU (Bilg. isl.) Murat YAMAN |* Bilgi islem Daire Bagkanhg
(Bilg. isl.) * {dari ve Mali Isler Daire Baskanhg1

Ogretim Dénemi Hazirlik Calismalari igin ilgili
birimlere yazi yazilmasi.

llgi: 2400066391
Personel Daire Bagkanlig1 Form: FRM-0312 Akademik ve idari Personel
Gorev Devri Rapor Formu

Yiiksekokulumzdan Ayrilan Personel igin "FRM-
0312 Gorev Devri Rapor Formu"nun doldurup Devaml
Personel Daire Bagkanligina Gonderilmesi

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
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