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Sireci

Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siirec Adi Kurul ve Komisyon Kararlar1 Yasal Uyum ve Raportorliik Siireci
Sure¢ Sahibi / " . -
Sorumlusu Yiiksekokul Sekreteri (Kurul Raportor)

Siirecin Amaci

Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Ydnetim Kurulu toplantilarina mevzuat uyarinca raportor olarak
katilmak; birimlerden gelen giindem maddelerini hukuki ve idari yonden denetlemek, kurulda alinan
kararlarin standart tiniversite sablonlarina uygun, maddi hatasiz ve yasal zeminde kaleme alinmasini
koordine ederek idari yargi/iptal risklerini sifirlamaktir.

Surec¢ Girdileri

e Akademik ve idari birimlerden (Ogrenci Isleri, Personel vb.) kurula sevk edilen resmi talepler ve
disiplin/muafiyet dosyalari.

e Yiiksekokul Miidiiriiniin kurul ¢agri talimati.

e Kurul toplantisi esnasinda iiyelerin oylamalariyla kesinlesen ve tutanak altina alinan toplanti ham
notlari.

e Universite Senatosu standart kurul karar format1 ve mevzuat kilavuzlari.

Siire¢ Ciktilar:

e Yiiksekokul Sekreteri kontroliinden ge¢mis, yasal uyumu tam resmi Glindem Metni.
o Tiim kurul iiyelerince 1slak imza ile onaylanmis, hukuken kusursuz orijinal Kurul Karar Metni.
e llgili birimlere dagitilmak iizere imzalanan "Asli Gibidir" onayl resmi karar suretleri.

Sureg Tetikleyicisi

Akademik/idari birimlerden gelen kurul sevkli evraklarin tamamlanmasi veya Yiiksekokul
Miidiirtiniin kurul toplant1 ¢agris1 yapmasi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (Belgenet), Microsoft Office, Fiziki Ciltli Resmi Karar Defterleri.

Tlgili Birimler ve
Roller

Ozel Kalem ve Kurul Isleri Personeli: Evrak 6n kontroliinii yapan, kararlari bilgisayarda kaleme
alan sekretarya personeli.

YUksekokul Sekreteri (Stire¢ Sahibi / Raportér): Giindem ve karar taslaklarini hukuki/bigimsel
filtrelerden geciren, "Asl Gibidir" onayim veren makam.

Kurul Uyesi Ogretim Elemanlari: Toplantiya katilan, maddeleri oylayan ve kararlari 1slak imza ile
onaylayan kurul tyeleri.

Yiiksekokul Miidiirii (Kurul Baskani): Glindemi onaylayan ve kurula baskanlik eden nihai makam.

Siire¢c Adimlari

1.

2.

Birimlerden gelen kurul sevkli dosyalarin ve komisyon raporlarinin imza yetkileri ve yasal
eksiklik yoniinden Ozel Kalem koordinasyonuyla 6n incelemeye alinmasi.

Kurul yonergesine uygun olarak maddeler halinde resmi Giindem metninin kurgulanmasi ve
hukuki uygunlugu onaylanarak Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunulmasi.

. Resmi kurul ¢agrisiin ve onayli giindemin Ozel Kalem vasitastyla kurul iyesi 6gretim

elemanlarina yasal siireleri icinde teblig edilmesi.

. Kurul toplantisina raportor olarak istirak edilmesi; oylama sonuglarinin, kabul/red gerekgelerinin

ve akademik kararlarin ham notlar halinde tutanak altina alinmasi.

. Toplant1 bitiminde, ham notlarin {iniversite standart sablonuna ve karar formatina uygun olarak

bilgisayar ortaminda hatasiz bir sekilde kaleme aldirilmasi.

. Yazilan karar taslaginin; 6grenci numaralari, unvanlar, ders kodlari, muafiyet harf notlar1 ve yasal

ceza maddeleri yontinden Yiksekokul Sekreteri tarafindan milimetrik olarak incelenmesi. Maddi
hata veya mevzuata aykirilik tespit edilirse taslagin diizeltilmek tizere Ozel Kalem personeline
aninda iade edilmesi.

. Kontrolden gecen kusursuz karar metninin ¢iktisinin alinarak, toplantiya katilan tiim kurul iyesi

Ogretim elemanlarinin 1slak imzalarinin eksiksiz tamamlatilmasi.
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N Sreci
8. Imzali orijinal kararlarin fotokopisi gekilerek iizerine Yiiksekokul Sekreteri tarafindan "Asl
Gibidir" kasesinin basilmasi, imzalanmas1 ve resmi zimmetle ilgili birimlere (Mali Isler,
Ogrenci Isleri vb.) elden dagitiminin denetlenmesi.
9. Orijinal 1slak imzal1 kararlarin fiziki ciltli resmi karar defterine iglenerek kilitli 6zel kalem
arsiv odasinda emniyete alinmasi ve siirecin kapatilmasi.
Risk: Karar metinlerinde (Orn: Disiplin cezalarinda veya muafiyet kararlarinda) yapilabilecek hatali
bir ifade, yanlis kanun maddesi veya isim uyusmazlig1 nedeniyle kararin idari yargida (mahkemede)

Riskler ve iptal edilmesi ve kurum aleyhine tazminat riski dogmasi.

Kontroller Kontrol: Kararlar kurul iiyelerinin imzasina ¢ikmadan dnce, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan bir
onceki kurul kararlari fihristi ve giincel YOK mevzuat hiikiimleri ile karsilastirmali olarak
dogrulanmadan onay parafinin verilmemesi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi
Soyad1 Unvam
e-imzahdir.

e-imzahdir.




