
Süreçleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


GENEL SEKRETERLİK


Genel Sekreterlik

Üniversitenin Tüm
Kurum ve Kuruluşlara

Karşı Temsili

Bağlı Tüm İdari
Birimlerinin

Faaliyetlerini
Yürütülmesi

Birimlerin
Denetlenmesi

Rektörün Belirttiği
Diğer Görevleri Yerine

Getirmek

Senato ve ÜYK'da
Oylamaya

Katılmaksizin
Raportörlük

Senatı ve ÜYK
Kararlarının

Üniversiteye Bağlı
Birimlere İletilmesi



Süreçleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


Ar-Ge ve Proje


Proje Geliştirme ve
Destekleme Süreçleri
( Tübitak, AB, İSTKA,

Bakanlık Projeleri)

Çağrı Metni
Akademisyenlere

İletilir

Sözleşme

Proje Formu İlgili
Kuruma İetilmesi

Onay

Bilimsel Araştırma
Projeleri

BAP Başvuru Formu
ve Aydınlatma Metni

Akademisyen
Tarafından Doldurulur

BAP Komisyonu
tarafından incelenir

Onay aşamasından
sonra ilgili birime

iletilir



AĞ YÖNETİMİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI


Ağ Yönetimi

Ağ Güvenliği
Tedbirleri Guest Wİ-Fİ Firewall

TCKN

İsim, Soyisim

Doğum Tarihi

SMS ile Doğrulama
(Aktif Değil) Trafik Sınırlandırma VPN ile Erişim



BİLGİ GÜVENLİĞİ/ KULLANICI YÖNETİMİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI


Bilgi Güvenliği

Bilgi Güvenliği
Tedbirleri Erişim Yetkilendirme

Yetki Matrisi

Kullanıcı Hesap
Yönetimi

Kullanıcı Yönetimi



DİĞER GÖREVLER

T.C.
KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI


BİLGİ İŞLEM DAİRE 
BAŞKANLIĞI

Yazılım/Donanım
Destek Öğrenci Bilgi Sistemi Web Siteleri

AydınlatmaDış Sunucu



GÜVENLİK KAMERALARI / PDKS

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI


Güvenlik Kameraları

Erişim Sınırlandırma Aydınlatma

PDKS

Kartlı Geçiş

Öğrenci Çalışan

Erişim Kısıtlama



SANTRAL

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI


Santral

Dış Arama Dahili Aydınlatma

Arama Kaydı

İmha
Arama Kaydı
Tutulması /

Tutulmaması



Süreçleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


ENGELLİ ÖĞRENCİ BİRİMİ


Engelli Öğrenci Birimi

Engelli Öğrenci
Tespiti

Gönüllü Öğrenci
Başvurusu

Engelli Öğrenci
Tanıma ve Kayıt

Formu Doldurtulur

Engelli Raporu Teslim
Alınır

Öğrencinin Durumuna
Göre Özel Çözümler

Getirilir

Engelli Öğrenci
Tanıma ve Kayıt

Formu Doldurtulur

Gönüllü İlgili
Öğrenciye

Yönlendirilir

Akademik ve İdari
Yazışmalar



HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ GÖREVLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ


HUKUK
MÜŞAVİRLİĞİ

Sözleşme İnceleme
Hukukş Resmi
Yazışmaların

Yazılması

Hukuki Sorunların
Cevaplanması

İlgili Departmanların
Hkuk Birimine

İletilmesi

Hukuki İnceleme
sonrası ilgili

depatmana geri
gönderilmesi

Maaş Haczi Davalar İhtarnameler Anlık Talepler Geliri

İş Davaları İdari Davalar Hukuki Yorum Yapılır



Gü

Görevleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İDARİ VE DESTEK HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 


Güvenlik

Aydınlatma Metni Ziyaretçi Kaydı

Kimlik Teslimi

- Ad Soyadıı
- TCKN
- Ziyaret Tarihi
- Ziyaretçi Kaydı No
- Ziyaret Nedeni
- Geldiği Kişi/Birim
- Giriş/Çıkış Saati 

Güvenlik Kamerası

Demirbaş Zimmet

Zimmet Formu

- Ad Soyadıı
- TCKN
- Birim

Arşiv

Akademik / İdari
Arşivlerin Kontrollü

Tadilat/ Bakım
Onarım İşleri

İç Kaynaklar



BORDRO VE ÖZLÜLÜK İŞLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

BORDRO VE
ÖZLÜLÜK İŞLERİ

2- Maaş ve Puantaj
Hesaplamaları1- Sicil Yönetimi 3- Rapor ve İzin

Takibi
4- Öğrenci Staj
Sigorta Girişleri 5- Yan Haklar

MİCRO
Excel

Staj Birim İşleri
Tamamlanır

Öğrenci Staj Evrakları
Teslim Alınır

Stajer Öğrenci
Aydınlatma Metni

SGK Girişi



DERS SAAT ÜCRETLİ AKADEMİSYENLER

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

ÖYK Onaylı Liste
Gelir

İlgili Kurumdan İzin
Talep Edilir

İşe Giriş Evrakları
Teslim Alınır

Aydınlatma Metni
İmzalatılır

SGK Girişi

Özlülük Dosyası
Düzenlenir

EBS



DİĞER İŞLER

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

ISG / İş Yeri Hekimi

ISG İş Yeri Hekimi

Sözleşme

Verilerinin Sisteme
Girişi ( E- Devlet)

SKS Daire
Başkanlığının

Bilgilendirilmesi

Sözleşme



İDARİ İŞE ALIM

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNTÖRLÜĞÜ


İlanın Hazırlanması

İlana Çıkılması

İlana Başvuruların

Toplanması

İK İlk Görüşme

İK tarafından
belirlenen adayların
Yönetim Görüşmesi

Teklif

Red Kabul

İşe Giriş Evrakları
Talep Edilir

SGK Giriş

İlgili Birimlere Bilgirim
Yapılır

İşe Başlama

İş Sözleşmesi

KVKK Çalışan
Aydınlatma Metni

İmzalatır

Özlülük Dosyası
Düzenlenir



İŞTEN ÇIKIŞ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

İŞTEN ÇIKIŞ

İSTİFA FESİH İKALE VEFAT

İstifa Dilekçesi

Rektörlük ve/veya GS
Bilgisine Sunulması

Mütevelli Heyeti
Kararı

Hukuk Müşaviri

Fesih Bildirimi

Teslim Tesellüm
Belgesi İmzalatılır

Çıkış



KISMI ZAMANLI ÖĞRENCİ İŞE ALIM

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


İNSAN KAYNAKLARI KOORDİNATÖRLÜĞÜ

SKS Başvurusu Alınır

Alınacak Öğrencilerin
Evrakları İle Birlikte İK
Birimine Teslim Edilir

SGK Girişi

Özlülük Dosyası
Düzenlenir



KARİYER PLANLAMA VE YERİNDE UYGULAMA KOORDİNATÖRLÜĞÜ GÖREVLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




KARİYER PLANLAMA VE YERİNDE UYGULAMA KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Kariyer Danışmanlığı

Kariyer Danışmanlığı
Formu Öğrenci

Tarafından Doldurulur
( Aydınlatma Metni)

Excel ile Data Çekilir

İlgili Öğrenciler Aranır

Mülakat Daveti

Mülakat Sırasında
Video Çekimi Yapılır (

Onay Alınır)

Videolar Dönemlik
Şekilde İmhaya Tabi

Tutulur

Mentor Başvuru
Değerlendirme Formu

Yönetime Sunulur

Yönetim Onayı Alınır

Mentorluk Seçimi
Bildirilir

Mentor Taahüt Formu
( KVKK Taahhüdü

İçerir)

Mezun Bilgi
Güncellemeleri

Mezun Bilgi
Güncelleme Formu
Öğrenci Tarafından

Doldurulur

Dosyalanır

Mentorluk Başvurusu

Mentor Başvuru
Formu Web

Üzerinden Doldurulur
( Aydınlatma Metni)



ADAY ÖĞRENCİ İLETİŞİMİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Aday Öğrenci İletişim

Eğitim Fuarları Dijital Kampanya
Dataları Lise Ziyaretleri

Furacılık Şirketi
Datası

Aday Öğrenci Bilgi
Formu

Sözleşmeye KVKK
Maddesi eklenir

Aydınlatma Metni
İmzalatılır

Dijital Ajans ile
Yürütülür

Veri İşleme
Anlaşması İmzalanır

Aday Öğrenci Bilgi
Formu

Aydınlatma Metni
İmzalatılır



Ajans ve Çözüm Ortakları İletişimi

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Ajans ve Çözüm
Ortakları İletişimi

Kampanya
Çalışmaları

Ajans ve Çözüm
Ortakları İlişkileri Web Site

Üniversitemizin
Öğrencilerinin Ses ve

Görüntülerinin
Kullanımı

Aydınlatma ve gerekli
halde açık rıza alınır

Veri İşleme
Anlaşması İmzalanır

Web Sitesi Üzerinde
Aydınlatma Metni ve
Cookie Politikası yer

alır

İletişim Formu

KVKK İlgili Kişi
Başvuru Formu yer

alır

İnfo mailine gelen
KVKK Başvuruları
anında ilgili birime

iletilir.



Dış Paydaş ve Etkinlikler

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Dış Paydaş Etkinlikler

Mezuniyet Töreni
Bahar Şenliği vb

büyük etkinlikler

Organizasyon Gereği
Çalışılan Paydaşlar

Kurum içi etkinlikler

KVKK Protokolü
İmzalanır



ÖĞRENCİ KAYIT İŞLEMLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI


Öğrenci Kayıt
İşlemleri

ÖSYM Yoluyla Dikey Geçiş Yabancı Uyruklu
Yatay Geçiş

ÖSYM Yerleşen
Verilerini Üniversite

ile paylaşır

Kayıt Takvimine göre
öğrenciler kayıt için

başvururlar

Bilgiler Sisteme Ön
Kayıt Olarak

Kaydedilir

Kayıt Sırasında
Öğrenciden Form

Yoluyla Bilgiler Alınır.

Öğrenci Aydınlatma
Metni İmzalanır

Tahsilat Bilgisi Mali
İşlerden Alınır

Öğrenci Bilgileri
Sisteme Kesin Kayıt

olarak kaydedilir.

Online Kayıtlarda
Belgelerin Aslı Talep

edilir.

Öğrenci Dosyası
oluşturularak

arşivlenir

Öğrenci Dosyası 99
Yıl Saklanır.

YÖKSİS

ÖSYM Paylaşım

Platformu

Başvurular Dosyası
Dijital Ortamda

Hazırlanır

5 Yıllık (YÖK Kararı)

Uluslararası Ofis
Tarafından Gönderilen

Veriler ve Evraklar
Kayıt Altına Alınır

İnternet Sayfasında
İlan Yayınlanır

İnternet Sayfasında
Öğrenci Adayı

Aydınlatma Metni Yer
Alır

E-Posta

Başvuru Alınır

Birimlere Bilgiler
İletilir

Kabul Kararları Alınır

Öğrenci Evrakları
Talep Edilir

Başvurular Dosyası
Dijital Ortamda

Hazırlanır

5 Yıllık (YÖK Kararı)

Yatay Geçiş
Başvurusunun Reddi

Kararı



KAYIT SONRASI İŞLEMLER

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI


Kayıt Sonrası İşlemler

Mezuniyet İlişik KesmeHazırlık Atama Sınavı Ders Seçimi

Yabancı Diller Sınav
Sonuçları Birime İletir

Sisteme Gerekli
Bilgiler Girilir

Mezun Durumu
Listesi Birimlere

Yollanır

İlişik Kesme Formu
Doldurtulur

Öğrenci Dosyasına
Bilgi Eklenir

Sınıf Atlama İşlemi
Yapılır

Danışman Atanır

Ders Seçimi Yapılır

Gerektiğinde Destek
Verilir

Sınıf Listeleri Oluşur

Öğrenci Dosyası
oluşturularak

arşivlenir

Öğrenci Dosyası 99
Yıl Saklanır.

YK Kararına İstinaden
Mezuniyet İşlemleri

Yapılır

İlişik Kesme Formu ile
Mezuniyet
Gerçekleşir

Diploma Teslim Edilir

Birimlerden Onay
Alınır

İlişik Kesilir

Dosyalanır



Görevleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


ÖZEL KALEM


Özel Kalem

Evrak İşleri Protokol İşleri

Kurum İçi Gelen
Evrak

Kurum Dışı Gelen
Evrak

Gelen Evrak Teslim
Alınır

Onay Sonrası
Gereken Hallerde
İlgili Birime İletilir.

Yazı İşleri Biriöine
Teslim Edilir

Yazı İşleri Birimine
İletilir

Rektörlük Onayı
Gereken Evraklar

Teslim Alınır

Rektörlük Onayı ile
Yazı İşleri Birimine

İletilir.

Organizasyonlara
Dönük Planlama ve

İcra Faaliyetleri

Kişisel Veri İşleyen
Hizmet Sağlayıcılar

ile VİA imzalanır



GÖREVLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




PSİKOLOJİ DANIŞMANLIK VE REHBERLİK BİRİMİ


Randevu Alanlar

Telefonla Randevu E-Posta ile Randevu Ofisten Doğrudan 

Randevu Tablosuna
Kayıt Bilgileri Yapılır.

- Adı Soyadı

- Telefon No

- ( Öğrenciyse) Okuduğu Bölüm

Seans Gerçekleştirilir.

Üniversite Yönetimine Bildirilmesi
Gereken Konu Varsa Genel

Sekreterlik'e Sözlü ve Yazı Olarak
Bilgi Verilir.

Seans Süreçleri

Seans Esnasında Danışanla
İlgili Notlar Alınır ve Çeşitlik
Kişilik/Anksiyete gibi Testler

Gerçekleştirilir.

İlk veya İkinci
Seansta Danışana
Psikoeğitim Verilir.

Danışana Terapi
Yöntemi Belirlenir ve

Uygulanmaya
Başlanır.

Seans Özeti Danıışanla Sözlü
Olarak Paylaşılır ve Danışana Bir
Sonraki Seans İçin Ödev Verilir.

Seans Ödevleri Danışan
Tarafından Yazılı Olarak

PDR'ye Bir Sonraki
Seansta Teslim Edilir.

Danışanın Hayata Uyum
Sağladığının Gözlenmesi

Sonrasında Danışan ile Bu
Konu Paylaşılır.

İki - Üç Seans Sonrasında
Eğer Başka Konular Mevcut

Değilse Danışmanlık Sürecinin
Tamamlanacağı Danışana

Sözlü Olarak Bildirilir.

Danışanın Danışmanlık
Sürecini Bitirme

Konusunda Onayı Varsa
Süreç Tamamlanır.

Danışanın Danışmanlık
İstediği Konuyla İlgili

Dosyası Kapatılır.

Danışma Konusuna göre
Takip Gerektiren Konularda

Danışmanlık Süreci
Sonrasında Kontrol

Randevuları Oluşturulur.

Diğer Öğrenciler ve/veya Üniversite Personeli için Sakıncalı/Tehlikeli Bir Durum 

Sezilirse Üniversite Yönetimine, Yetkili Kamu/Kurum ve Kuruluşlarına ve İlk Seansta 


Danışanın Bildirdiği Kontak Kişisine Gerekli Olduğu Kadar Kişisel veri iletileceğine ilişkin 

Danışan Onam Formu Aydınlatma Metnine Ekleme yapılması.

List

- Danışan dosyalarının imha
süreçleri yükümlülükler
bazında değerlendirilmeli (
Mevcutta iletişimi kesmeden
sonra 3 yıllık süre
uygulanıyor)

- Ajandada bulunan randevu
bilgilerinin her akademik yıl
başında imha edilmesi.

- Danışanlara dair tüm
notların ve randevu bilgilerinin
bulunduğu fiziksel ve
elektronik ortamların yalnız
PDR tarafından erişilebilen
alanlarda, fiziksel ortamdaki
verilerin kilitli dolaplarda
saklanması



AKADEMİK ATAMA VE İŞE ALIM

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI


Bölüm veya Dekanlık
Kadro Talebinin
Rektörlüğe iletir.

Kabul Kararı EBS

Red Kararı

Personel Daire
Başkanlığı

Resmi Gazete İlanı
Oluşturulur

Rektörlük Onayı

İlana Çıkılması

Başvuruların
Toplanması

Başvuru Numarası
Verilir

Araştırma Görevlisi
Öğretim Görevlisi Öğretim Elemanları

Ön Değerlendirme Başvuru Teslim Alınır

Websitesi Ön
Değerlendirme İlanı

Jüri Görevlendirme   
(EBS ve E-POSTA)

Sınav Aday Dasyası İletilir. 

(POSTA)

Fakülte Yönetim
Kurulu Kararı

Sınav Sonucu ve
Sınav Sonucunun

Başvuru Numarası ile
Websitede Yayınlama

Üniversite Yönetim
Kurulu Kararı

Atama Yazısı 

(EBS ve E-POSTA)

Profesör ve Doçent

Teklif

Red kabul

SGK ve YÖKSİS
Girişi

Özlük Dosyası
Düzenlenir



İHALE

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




İDARİ VE DESTEK HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI


İHALE

Talep

İşin Tespiti

İhale Dosyasının
Hazırlanması

Evrak Talebi

İhalenin Yapılması

İsim Soyisim

TCKN


Ticaret Sicil Gaz.

İmza Sirküleri

Teklif Mektub
Vergi Levhası


Vergi Borcu Yoktur
Yazısı

Şahıs Şirketlerine
Aydınlatma Yapılması

Kazanların İlanı

Sözleşme

İş Denetim

Geçici Kabul

Tedarikçi Çalışanları

İSG Belgeleri ( Sağlık Raporları

İçerir )

SGK Belgeleri

İşin Tamamlanması



MUAYENE KABUL

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




İDARİ VE DESTEK HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI


Muayene Kabul

Fatura Kabul

Onay

İtiraz

İlgili Birime Havele



SATIN ALMA

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




İDARİ VE DESTEK HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI


Satın Alma

Satın Alma Talebi
Alınır

Fiyat Çalışması

Teklif Değerlendirme
Tablosu Pazarlık Usulü

Doğrudan Temin

Açık İhale

Pazarlığa Davet

İhale Evrakları
Toplanır

İnceleme
Kazanamayan
Dosyalar 5 Yıl

Boyunca Saklanır

Arşiv

İhale Sonucu İlan
Edilir

İtiraz

Değerlendirme

Yönetim Onayı

Sözleşme İmzalatılır (
KVKK Maddesi

Mevcut)

Tedarikçi Aydınlatma
Metni İmzalatılır



ÖĞRENCİ KULÜPLERİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI


Öğrenci Kulüpleri

Kulüp Başvurusu Üyelik Başvurusu Kulüp Üyeleri
Veritabanı

Kulüp Kurum ve
Üyelik Aydınlatma
Metni İmzalatılır

Kulüp Kurulum
Başvurusu Evrakları

Alınır
Kulube Yönlendirilir

Kulüp Komisyonuna
İletilir



DİĞER GÖREVLER

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI


SKS Görevleri

Yeme İçme Barınma Sivil Toplum
Kuruluşları Etkinlik / Turnuvalar Spor TakımlarıRevir

Öğrenci Şikayetlerine
İlişkin Bakım

Çalışan Şikayetlerine
İlişkin Bakım

İşyeri Hekimi Destek
Sağlık Personeli

Şikayet Alma ( Hasta
Aydınlatma Metni)

Bakım / Müdahale

Gerekli Durumlarda
Hastaneye Refakat (

Fiili İmkansızlık
Maddesi)

Excel Hasta
Listesi

İşe Giriş Muayenesi
Öncesi İletişim

Destek

Muayene Takip ve
Koordinasyon



KISMİ ZAMANLI ÖĞRECİ

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI


Kısmi Zamanlı
Öğrenci Çalışan

Başvurusu

Web Sayfasında
Duyuru Aydınlatma

Metni ile Yer Alır

Başvurular Alınır

Birimlere İletilir

Birim Mülakatları

Kabul Edilenler
Listesi

Kabul Edilenler
Listesi

İşe Giriş Evrakları
Alınır

Sağlık Raporu Revire
İletilir

KZÖÇ Sözleşmesi
İmzalanır + KVKK
Maddesi Eklenir

KZÖÇ Aydınlatma
Metni İmzalanır

İK'ya İletilir
Kriterlere

Uyamayanlara Ait
CV'ler İmha Edilir



Staj İşlemleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


STAJ BİRİMİ


Zorunlu ve Gönüllü
Staj

Bölümlerden Staj
Yapacak Öğrenci

Saysı İletilir
Kamu Staj Talebi Özel Staj

Kamu Kurumu
Kontenjan Talep Edilir

Geri Bildirim

Öğrenci İsim Listesi
Oluşturulur

Liste Kamu
Kurumuna İletilir

Staj Başvuru Formu
Web Sayfasından

İndirilerek Doldurulur

Geri Bildirim

Staj Başvuru Formu
Aydınlatma Metni

Web Sayfasında Yer
Alır

Öğrenci Sigorta
İşlemleri Yapılır

SGK Bildirimi Yapılır

İK Bildirimi Yapılır Staj Başlar

SGK İşe Giriş
Bildirgesi Elden veya

Mail Yoluyla
Öğrenciye İletilir



Uluslararası Gelen Öğrenci Temini

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




ULUSLARARASI İLİŞKİLER BİRİMİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Uluslararası Gelen
Öğrenci Temini

Değerlendirme

Kabul

Aday Öğrenci İstenen
Evraklarla  Başvuru

Yapar

Kabul Edilmeyenler
Bilgilendirme ve

Evrak İmha

Kontenjan Sebebiyle
Kabul Edilmeyen

Aday Öğrenci Yedek
Listeye Alınır

Öğrenci İşleri
Öğrencinin Kayıdı

Öğrenci Dosyası
Oluşturularak ilgili
bölümün dolabına

kaldırılır.



Uluslararası Öğrenci Hİzmetleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




ULUSLARARASI İLİŞKİLER BİRİMİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Oturma İzni Sağlık Sigortası Denklik Belgesi
Başvurusu

Başvuru Evrakları
Düzenlenir

Göç İdaresi Online
Başvuru

Gerçekleştirilir.

İkamet İzin Teslim
Alınır

İkamet İzin Belgesi
Öğrenciye Teslim

Edilir

Teslim Tesellüm
Belgesi Alınır

Özel Sağlık Sigortası
Formu Doldurulur

Sigorta Acentesine
Formu İletilir

Sigorta Acentesi
Öğrenciye Poliçeyi E-

Posta ile Gönderir

Sigorta Acentesi

Online Denklik
Belgesi Başvurusu

Formu Öğrenci
Tarafından Doldurulur

Başvuru Evrakları
Milli Eğitim İl Müd.
Öğrenci Tarafından

Teslim Edilir.

Başvuru Süreci
Departman

Tarafından Yürütülür

Denklik Belgesi Aslı
Öğrenci Tarafından

Teslim Alınır.

Kopyası Departmana
Öğrenci Tarafından

Verilir.



Uluslararası Tanıtım

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




ULUSLARARASI İLİŞKİLER BİRİMİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Acenteler Fuarlar Dijital Pazarlama Yurtdışı Temsilcilikler

Acente Sözleşmesi
İmzalanır

KVKK Maddesi
eklenir.

İşbirliği Web Site
Eklenir

Acenteler Fuar Organizatörü

KVKK Maddesi
Eklenir.

Tanıtım Broşürleri

Aday Bilgi Formu

Aday Öğrencilere
Mailing Yapılır

Aday Öğrenci Sosyal
Medya Üzerinden

İletişime Geçer

Öğrenciye Ait Bilgiler
Alınır

Bilgilendirme Yapılır

Referans

Aday Öğrenciye
Bilgilendirme Yapılır



ONARIM VE TADİLAT

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ


YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI


İç TalepDış Kaynaklar İç Kaynaklar

Destek

Projelendirme

Dış Kaynaklar

Onarım ve Tadilat

Teklif Alınır

Teklif Kabul



Görevleri

T.C.

KOCAELİ SAĞLIK VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ




YAZI İŞLER VE EVRAK KAYIT KOORDİNATÖRLÜĞÜ


Yazı İşleri

Kurum İç Yazışmalar Kurum Dış
Yazışmalar

EBYS
KEP

MAİL

Gelen Belge Kayıtları
yapılır

Belge içeriğinde
kişisel veri yer
aldığına dair

sınıflandırma yapılır

Onay için Rektörlüğe
gönderilir

Kurum içeriğine göre
Kurul ve Komisyonlarda

görüşülmesi gereken
Yazılar Havale edilir.

Kurul ve
Komisyonlardan

Kararlar Tutanak şekl-
inde geri gelir

Karara Bağlanır

İlgili Birimlere iletilir.

Evrakın takibi yapılır

Evrak Kayıt / Arşiv
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