
 

                                                   T.C. 

             KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ 

              TOSYA MESLEK YÜKSEKOKULU 

               2023 YILI PROSES/FAALİYET PLANLAMASI 

Doküman No KYS-PL-009 

İlk Yayın Tarihi 05.07.2021 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 00 

Sayfa No 1/4 
 

HAZIRLAYAN 
YÖNETİM TEMSİLCİSİ 

ONAYLAYAN 
MÜDÜR 

Dr. Öğr. Üyesi Mehmet KARAMANOĞLU Doç. Dr. Alperen KAYMAKCI 

 

 

 

PRS./ 

FAAL. 

KODU 

PROSES/ 

FAALİYET 

ADI 

HİZMET 

TANIMI 

PROSES /FAALİYET 

SORUMLUSU 

KULLANILACAK 

KAYNAKLAR 

PERFORMANS 

KRİTERLERİ 
SONUÇ 

PROSES 

/FAALİYET 

HEDEFI 

K
Y

S
-P

R
S

-0
0

1
 

Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Prosesi 

Meslek 
Yüksekokulunda 
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 takvime uyum 

. Staj Takvimine uyum 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Tüm kaynakları 
ve Memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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R
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0
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Ders Ekleme- 
Bırakma ve 
Mazeretli Ders 
Kayıt Prosesi 

Meslek 
Yüksekokulumuzda 
Ders ekleme- Bırakma 
İşlemleri 

Müdür/Müdür Yardımcısı, 
Bölüm Başkanı, Danışman, 
Öğrenci 

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

.Yüksekokulumuzda kayıtlı 
öğrencilerin ders kaydı yapan 
öğrencilere oranı 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

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 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Akademik 
personel ve 
öğrenci 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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ÖSYM 
Öğrenci Kayıt 
İşlemleri 
Prosesi 

 

ÖSYM tarafından 
yerleştirilen 
öğrencilerin kayıt 
işlemleri 

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 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

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

Meslek Yüksekokulu 
bünyesinde yürütülen 
ders muafiyet faaliyet 
faaliyetleri 

Eğitim-Öğretim 
İşlerinden Sorumlu 
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. 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Öğrenci 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 

K
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Öğrenci Staj 
Prosesi 

Meslek Yüksekokulu 
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 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Öğrenci 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Mezuniyet 
İşlemleri 
Prosesi 

Üniversitemiz 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 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Öğrenci 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 
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Eğitim- 
Öğretim 
Hizmetleri 
Tek 
Ders Sınav 
Prosesi 

 

Üniversitemizde 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 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Öğrenci 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak, Proses 
Şartlarına % 100 
Uygunluk 

K
Y

S
-P

R
S

-0
1

0
 

Satın Alma 
Prosesi 

 
Satın alınması istenen mal ve 
hizmet alımları 

 
Satın alma memurları, 
Komisyonları 

Satın Alma Personeli, 
Üretim ve 

Hizmet Alanları, 
Stok Kayıtları, 
Bilgisayar Programı, 
Depolar, Arsalar 

.Satın Alınan Mal/Hizmet ve 

.Yapım İşi Geri Dönüş Oranı 

.Zamana Uyum Oranı 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Proses Şartlarına 
% 100 Uygunluk 
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İdari Personel 
İstifa ile 
Ayrılma 
Prosesi 

İdari personelin 
İstifa ile ayrılmak 
için talepte 
bulunarak istifasının 
gerçekleşmesi 

Personel Daire 
Başkanlığı 
İdari Personel Şube 
Müdürlüğü 

İdari Personeller, 
Çalışma Ofisleri, 
Bilgisayar, Bilgisayar 
Programları, 
Belgegeçer, Telefon 

.İşlem süresi 

.Başvuru sayısı 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

İdari personelin 
istifa talebini 
ilgili kanunlara 
uygun olarak 
değerlendirmek. 
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İdari Personel 
Aylıksız İzin 
Prosesi 

Aylıksız izne 
ayrılmak isteyen 
personelin 
ayrılmasına engel bir 
durum söz konusu 
değil ise gerekli 
işlemler yapılarak 
personelin ücretsiz 
izne ayrılması 

 

Personel Daire 
Başkanlığı, 
İdari Personel Şube 
Müdürlüğü 

 
İdari Personeller, 
Çalışma Ofisleri, 
Bilgisayar, Bilgisayar 
Programları, 
Belgegeçer, Telefon 

.İşlem Süresi 

.Başvuru Sayısı 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

 
Aylıksız izin 
için bulunan 
idari personelin, 
durumunu 
değerlendirmek 
ve süreci takip 
etmek. 
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Öğretim 
Elemanı Yurtiçi 
ve Yurtdışı 
Görevlendirilme 
Prosesi 

Öğretim elemanlarının 
yurtiçi 
ve yurtdışı 
görevlendirilme 
faaliyetleri 

İdari ve Mali 
İşlerinden 
Sorumlu Dekan Yrd. 

Akademik ve İdari 
Personel, Ofisler, 
Toplantı Salonu, 
Bilgisayar, Mevzuat vb. 

.Öğretim Elemanı Memnuniyeti Oranı 

.Görevlendirilme Talep/ 
Görevlendirilme Onay Oranı 
.Kastamonu Üniversitesi Öğretim 
Elemanlarının Yurtiçi ve Yurtdışı 
Görevlendirilme Yönergesi Uyumu 
.2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
Uyumu 

2023 yılı için 

hesaplamalar devam 

etmektedir. 

Öğretim elemanı 
memnuniyet 
oranlarını 
arttırmak Proses 
Şartlarına % 
100 Uygunluk 

 


