Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Muafiyet islemleri 1 Saat 45 dk.

SORUMLULAR i$ SURECI ‘

4
( BASLANGIC >
v 10

Ogrencinin bir baska iiniversitede almss oldugu dersler | K- [1-Dilekee .
Tgili Ogrenci nedeniyle bu derslerden muaf tutulmast amaciyla Ogrenci | 2-Onayli ders igerikleri (Asli)

Isleri biirosuna dilekge ve ekleri ile birlikte basvurur ?[;Olniyh not durum belgesi
sl1

Ders muafiyetinin kabul
olunmadig ilgili 6grenciye
yazi ile bildirilir

10
dk. } :
( BITIS >

Ogrenci kayt bilgilerinin kontrol
edilmesi sonucunda;
Zamaninda miiracaat etti mi?
[stenen belgeler tam m1?

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli ve Dilekge ve ekleri EBYS sistemine kaydedilir ve

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreterine havalesi yapilir 10 dk.
\ 4
Yiiksekokul Sekreteri ve Dilekge ve ekleri Ders Muafiyet Komisyonuna 20
Ders Muafiyet Komisyonu sunulur dk.
v
Komisyonun karari ilgili Y 6netmelik/Y 6nerge 10
Yiiksekokul Sekreteri dogrultusunda Miidiirliik Makamina ve Yonetim dk.
Kurulu’na sunulur
A 4
. . - _ 30
Y onetim Kurulu Yonetim Kurulu belgeleri inceler ve karara baglar dk
A 4
s R . Yonetim Kurulu Kararn iist yaziyla 6grenciye ve 15
Ofrenci [sleri Personeli Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir. dk.

2 e
BITIS


http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

{’ Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
RN .j Yuksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mazeret Sinavi Islemleri

SORUMLULAR ) is SURECI ‘

[ BASLANGIC )

A

Ogrenci mazeret dilekgesi ve saglik raporu ile birlikte
fgili Ogrenci dgrenci isleri biirosuna basvurur.

5 dk.

1-Mazeret Dilekgesinde eksiklik var m1? O%)rile;l:(lt}éeﬁr;dzr;llerg s
Ogrenci Isleri Personeli 2-Aldigi raporun tarihi ile siav tarihleri uyusuyor mu? bil diril?r y
H A
10 dk.
= — . Dilekge ve ekleri EBYS iizerinden kaydedilir ve 5 dk
Ogrenci Isleri Personeli ve Y iiksekokul Sekreterine havale edilir. '
Yiiksekokul Sekreteri
A
Yénetim Kurulu Y 6netim Kurulu belgeleri inceler ve karara baglar. K
H
Yonetim Kurulunun incelenmesi sonucunda

Yonetim Kurulu dgrencinin mazereti kabul edildi mi?

Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda mazeret
Ogrenci Isleri Personeli ara sinavlari yapilir, ayrica Yonetim Kurulu Karar ilgili 20 dk
dgretim elemanlarina bildirilir '

4 i
BITIS


http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

W

Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KODU
Yatay Gegis Islemleri

SORUMLULAR )

flgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul Sekreteri

Egitim-Ogretim
Komisyonu

Y o6netim Kurulu

Egitim-Ogretim
Komisyonu, Ogrenci
Isleri Birimi

4

is SURECI ‘
BASLANGIC

Ogrenci yatay gecis bagvuru dilekgesine istenen belge ve
ekleriyle birlikte Ogrenci Isleri biirosuna miiracaatini
dilek¢eyle yapar.

10

dk.

TOPLAM SURE
2 giin 1 saat 15 dk.

1.Dilekge
2.0nayh Ogrenci belgesi
3.0nayli Not Durum Belgesi

" |4.0nayli ders icerikleri

5.LY'S sonug belgesi (internet

¢iktis1)
|

-Akademik Takvimde belirtilen siireler
icerisinde miiracaat etti mi?
2-Istenen belgeler tam m1?

Dilekge ve ekleri EBYS sistemine kaydedilir ve
Yiiksekokul Sekreterine Havale edilir.

A 4

Yiiksekokul Sekreteri dilekge ve eklerini Egitim-Ogretim
Komisyonu’na havale eder.

y

Komisyon karar ilgili yonerge dogrultusunda Miidiirliik
Makamina bildirilir.

A 4

Y onetim Kurulu belgeleri inceler ve karara baglar.

A 4

Yonetim Kurulu Karart iist yaziyla ilgili 6grenciye ve
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

A 4

( BITiS )

10
dk.

10
dk.

30
dk.

10
dk.



http://static.ohu.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2957/1mz4wyna.pdf

i Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
ks v} YUksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Danisman Ogretim Elemani Gérevlendirme islemleri
( SORUM LULA@ ( is SURECI -

BASLANGIG

A

ic Akademik Takvime gdre her egitim-6gretim déneminin baslamasindan

Bliim Baskanliklar: yaklasik 1-1,5 ay 6nce danisman olarak goérevlendirilecek 6gretim elemanlari
3 BoIim Kurulunda gorUsulir ve karara baglanir. Karar gorisilmek Gzere

Yénetim Kurulu’na sunulur.

Yénetim Kurulu, Bdlim Kurulu Kararnnda yapilan
( Yonetim Kurulu gorevlendirmeleri degerlendirir, gerek goriirse degisiklik yapar

ve bunu karara baglar. Alinan karar Rektorliik Ogrenci isleri
Daire Baskanligina bildirilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligl, Yonetim Kurulu Kararnda yer alan bilgilere
Ogrenci isleri Daire Baskanl gore 6grenci otomasyon sistemlerinde danisman 6gretim elemanlarini

sisteme tanimlar.

BITIS


mevzuat/nigde_universitesi_onlisans_ve_lisans_egitim_ogretim_ve_sınav_yonetmeligi.pdf

!f. ,j Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
kN YUksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Haftalik Ders Programi Hazirlama islemleri 7 gun 3 saat
SORUMLULAR / iSSURECI ‘

BASLANGIC

ic Akademik takvimde; donemlerine gére BSlim
Baskanliklarinca, acilan segcmeli dersler, ortak zorunlu
dersler ile birlestiriimis derslere gore haftalik ders 5gilin
programlan hazirlanir, Bolim Kurulunda gorUsulip karara
baglanir. Yiksekokul Kurulu’na sunulur.

Bolim Bagkanliklari

Hazirlanan haftalik ders programlan YUksekokul 30 dk.

Yuksekokul Kurulu
Kurulunda gorisilip karara baglanir

2 saat
B8lim Sekreterligi Dersler haftalik ders programi bildirim formuna
e girilirf(Ayni zamanda OGRIS otomasyon sistemine
deislenir.) Hata var mi; H
30 dk.
h 4
A . Hata yoksa EBYS sisteminde onaya
e " Forma girilmis olan verilerde hata/hatalar/ oo SR
Bolim Sekreterligi eksiklikler var ise diizeltilir. sunulan evrak‘Ogrerlm I§Igr| Daire
Baskanligina gonderilir.
Mudur Yardimaligive Yardimal Onaylanan ders programlar ilan panosunda ve okul web 2 e BITIS

Hizmetler Birimi sayfasinda 6grencilere duyurulur



Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI

KODU

Sinav Sonuglarina ftiraz Islemleri

SORUMLULAR

flgili Ogrenci

Oprenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Yiiksekokul Sekreteri

Sinav Notuna [tiraz
Komisyonu

Y 6netim Kurulu

Ogrenci Isleri Personeli

iS SURECI /

[ BASLANGIC )

A

Ogrenci maddi hata dilekgesiyle dgrenci isleri
bilirosuna miiracaatini yapar.

grenci kimliginin kontrol edilmesi sonucunda;
Yiiksekokulumuz 6grencisi mi? Zamaninda
miiracaat etti mi?

Dilekge EBYS iizerinden kaydedilir ve Yiiksekokul
Sekreterine havale edilir.

A 4
Yiiksekokul Sekreteri dilekge ve 6grenciye ait
sinav evraklarini sinav notuna itiraz
komisyonuna(ders sorumlusu 6gretim elemant,
Miidiir Yardimcisi ve Ogrenci Isleri Personelinden

olusan) havale eder.

omisyonun incelenmesi sonucunda itiraz ed
notta degisiklik var m1?

Yonetim Kurulu belgeleri inceler ve karara baglar.

A 4

Yonetim Kurulu Karari 6grenciye bildirilir. Ayrica
belgelerle birlikte Yonetim Kurulu Karar st
yaziyla Ogrenci Isleri Dire Baskanligina bildirilir.

A 4

( BITIS )

5dk.

10
dk.

5dk.

10
dk.

5 dk.

30
dk.

15
dk.

H . .
BITIiS

TOPLAM SURE
80 dk.

Sonucu 6grenciye
bildirilir.




Bor Halil Z&hre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Degisim Programi Islemleri (Erasmus, Farabi, Mevlana) 80 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Erasmus Degisim Program kapsaminda Uluslararasi lliskiler Ofisi

tarafindan bagvurusu kabul edilen 6drencinin gidecegi Universite de

alacagdl derslerin eslestiriimesi icin Ders Sayistirma Belgesi s Sk B i 22 gs

Yiiksekokulumuza gonderilir.

Ogrenci isleri Birimine, Boliim Sekreterine ve Boliim Baskanligina

Yiiksekokul Sekreteri >
havale edilir.

10 dk.

Bolim Erasmus Koordinatériniin Uzerinde ¢alisma yaptigi Ders 10 dk
Sayistima Belgesi Bolim Kurulu Karari ile karara baglanir ve Ust yazi :
ile Midurlik Makamina bildirilir.

Bolim Sekreterligi Pers oneli

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul
Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Yiksekokul Yonetim Kurulu glindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.

Yuksekokul Yénetim Kurulu karari ve Ders Sayistirma Belgesi ust yazi
Ogrenci Isleri Personeli ile Uluslararasi lligkiler Ofisi ile Ogrenci isleri Daire Bagkanligina 20 dk.
bildirilir.

( BASLANGIC )

Farabi Degisim Programi kapsaminda Uluslararasi iliskiler Ofisi tarafindan
basvurusu kabul edilen 6grencinin gidecegi Universite de alacagi derslerin
eslestiriimesi icin FDP Ogrenim Protokolii Yilksekokulumuza génderilir.

FDP Ogrenim
Protokoll

Ogrenci isleri Birimine, Béliim Sekreterine ve Béliim Baskanligina havale 10 dk

Yiiksekokul Sekreteri -
edilir.

Béliim Farabi Koordinatériiniin diizenleyip imzaladigi FDP Ogrenim
Protokoli Bélim Kurulu Karan ile karara baglanir ve tst yazi ile Midurlik 10 dk.
Makamina bildirilir.

Boliim Sekreterligi Personeli

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul L N . =
Sekreteri Yénetim Kurulu giindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.

Ozel Kalem Personeli

Yo6netim Kurulu Karari, FDP (")grg.-':nin Protokoll Ust yazi ile Uluslararasi 20 dk
lliskiler Ofisine ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirilir. .

( BITIS )

Ogrenci Isleri Personeli




Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Ders Telafisi islemleri

SORUMLULAR iS SURECI /

BASLANGIG

Herhangi bir gecerli mazeretle(hastalik, rapor, yurt ici/disi gorevlendirme vs.)
Bolim Bagkanliklari dersini haftalik ders programinda yer alan giin ve saatlerde yapamayan 6gretim 5 dk.
elemaninca hazirlanan dilekge Bolum Baskanliklarina verilir.

A 4

Bolim Baskanliginca, verilen dilekcedeki ders tarihi, ders saatleri, T-P-AKTS bilgileri
Bolim Bagkanliklari ile telafi tarihi, telafi saatleri kontrol edilerek uygunsa Ust yazi ile Mudurlik 10 dk.
Makamina arz edilir.

Yonetim Kurulu, hazirlanan
glindeme gore telafi programini goriislir ve Karara baglar. Alinan
karar ilgili 68retim elemanina, Bolim Baskanligina, Muhasebe-
Tahakkuk Burosuna ve gerekiyorsa
Rektor Yardimceiligina bildirilir.

Yonetim Kurulu 20 dk.

ilgili 6gretim elemani belirlenen giin ve saatte telafi ders/derslerini yapar. Bdlim
Baskanliklarinca hazifanan puantaja gére Muhasebe-Tahakkuk Birimi ders ucreti 60 dk.
O6demelerini yapar.

Muhasebe-Tahakkuk Birimive ilgili Ogretim
Elemani

BITiS




Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSiN ADI KODU
Kayit Yenileme ve Ekle-Sil islemleri

SORUMLULAR

Ogrenci

Ogrenci

Danigsman

Danisman

Ogrenci Isleri Birimi Personeli

Ogrenci Isleri Birimi
Personeli

Ogrenci Isleri Bitimi
Personeli

Y 6netim Kurulu,
Yiksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

iS SURECI

( BASLANGIC )

Universitemiz Ogrencileri Akademik Takvimde belirtilen
kayit yenileme haftasinda ilgili bankaya harg ticretlerini
yatirirlar.

Harg ticretini yatiran 6grenci, Ogrenci Otomasyonu
(OGRIS) tizerinden kullanic1 adi ve sifresi ile giris yaparak
ders kaydini yapar.

Ders kaydi yapan grencilerin onaylama islemleri ilgili
danmigmanlar tarafindan yapihr.

Akademik Takvimde belirtilen Ekle-Sil haftasinda gerekli
diizeltmeler yapilir.

Ogrencinin agilmayan segmeli dersin iizerinden silinmesi
ile ilgili yazili miiracaati alinir.

1- Dilekge ekle-sil haftasinda
verildi mi?
- Belirtilen segmeli ders agilmis m1?

10 dk.

10 dk.

10 dk.

10 dk.

5 dk.

| TOPLAM SURE |

A 4

Dilek¢e EBYS iizerinden kayda alimr ve Yiiksekokul
Sekreterine havale edilir.

Yonetim Kurulu giindemine alinir ve karara baglanir.

Yonetim Kurulu Karan tist yazi ile Rektorliik Makamina
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligina) ve Boliim Baskanligina
hildirilir

BiTiS

5 dk.

10 dk.

20 dk.

Ogrenciye islem
yapilamayacagi
bildirilir.

5 dk.

BITIS




Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Teknik Gezi islemleri 1 giin ve 30 dk.

SORUMLULAR p, iS SURECI ‘

BASLANGIG

A

Teknik Gezi duzenlemek isteyen 6gretim elemani bir

dilekce ile(geziye katilacak sorumlu 6gretim elemani/

Ogretim Elemani elemanlarn, 6grenciler, teknik gezinin glin ve saatleri, 10 dk.

glizergah dilekgede belirtilir.) Bolim Baskanligina
basvuruda bulunur.

A 4

Bolim Baskanlig) dilekce ve eklerini inceler, uygun
Bolum Bagkanligi gorlrse degerlendiriimek lizere Midirllik Makamina arz 10 dk.
eder.

Mudurtik Makaminca uygun gorilirse

Yonetim Kurulu gindemine alinir.
Yonetim Kurulu teknik gezi programini gorisir
ve karara baglar. Alinan karar, teknik geziden
yaklasik bir ay 6nce otobus goreviendirmesi
icin idari ve Mali isler Daire Baskanligina

Dilekce uygun gortlmezse Kurul glindemine
alinmaz ve ilgjli 6gretim elemanina bilgi
verilir.

Midiir ve Yonetim Kurulu

gonderilir. Ayrica Bolim Baskanligina
ve ilgili 6gretim
elemanina bilgi verilir.

10 dk.

idari ve Mali isler Daire Baskanliginca belirlenen giin icin
otobUs gorevlendirmesi yapilir ve teknik gezi programi 1gin
sorumlu 68retim elemani gozetiminde gerceklestirilir.

idari ve Mali isler Daire Bagkanlgi-ilgili
Ogretim Elemani

BITiS



Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI

KODU

Ogretim Elemani Ders Goreviendirmesi islemleri

SORUMLULAR

Bolum Bagkanliklari

Yuksekokul Kurulu

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Ogrenci

Bolim Kurulu

Yoénetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire Baskanligi

iS SURECI Y

BASLANGIG

A 4

Bolim Kurulunca egjtim-68retim déneminin baslamasindan
yaklasik 1 ay 6nce acllmasi planlanan secmeli dersler ve
O0grenci limitleri ile zorunlu dersler gorlsulerek karara baglanir.
Alinan karar Yuksekokul Kuruluna sunulur.

Yuksekokul Kurulu alinan bu kararlari
gorusur, gerek gorirse degisiklikler yapar ve bunu
karara baglar. Alinan karar geregi icin Rektorl Uk
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanlig, Yiiksekokul Kurulundaki karara
gore zorunlu dersler, segmeli dersler ve 6grenci limitlerini
Ogrenci otomasyon sistemine tanimlar.

A 4

Ogrenciler ders kayit haftasinda otomasyon sisteminde acilan
zorunlu dersler ile almak istedikleri secmeli dersleri segerek
ders kayitlanni yapar.

A 4

B61Um Kurulunca zorunlu dersler ile acilan se¢gmeli derslere
gore 6gretim elemani gorevlendirmelerini yapar ve karara

baglar. Alinan karar Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur.

Yénetim Kurulu gerek goriirse
degisiklikler yaparak bunu karara baglar. Alinan
karar geregi icin Rektorliik Ogrenci isleri Daire

anligina bilgi icin Bolim Baskanliklarina bildiri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig goreviendirilen 6gretim
elemanlanni 6grenci otomasyon sistemine tanimlar.

TOPLAM SURE
2 hafta 4 saat.

60 dk.

45 dk.

30 dk.

2 hafta

30

dk.

45 dk.

60 dk.

=



Bor Halil Zdhre Ataman Meslek
Yuksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ozel Ogrenci islemleri

SORUMLULAR iS SURECI /

( BASLANGIG )

Ogrenci, Dilekgesi ve gegerli mazereti ile dgrenci isleri 1-Dilekge
biirosuna bagvurur. " | 2-Gegerli Mazereti

Ogrenci Isleri Personeli

5 dk.

H
= o 0 o . 1-Yiiksekokulumuz 6grencisi mi? Rteneve 1§1ef11
Ogrenci Isleri Personeli . yapilamayacagi
2- Belgeler gegerli ve tam m1? bildirilir

E BITIS

Ogrencinin Ozel Ogrenci statiisiinde Egitime devam etme

Ozel Kalem P li L ; . i
Ozel Kalem Personeli istegi Y onetim Kurulunun giindemine almir. L Gun
. Ogrencinin Ozel Ogrenci statiisiinde Egitime devam etme
S0 M Gl T o istegi ile ilgili Yiiksekokul Yonetim Kurul Karar dilekgesi
Yiksekokul Sekreteri RS P 5 dk.
Ozel Kalem Personeli ve mazereti ilgili yazi Rektorliik Makamina Senatoda
gorilisiilmek tizere EBYS sistemi ile gonderilir.
Yiiksekokulumuza gelen, Rektorlitk Makami tarafindan
Ogrenci Isleri Personeli alman Senato Kurul Karar1 iist yazi ile ilgili 6grenciye 5 dk.

bildirilir.



http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/18082

!f’ Bor Halil Z6hre Ataman Meslek
kN ,j Yuksekokulu

iSIN ADI TOPLAM SURE
Secmeli Ders ve Kontenjanlari Belirleme islemleri

SORUMLULAR / iS SURECI

BASLANGIG

A 4

Egitim-Ogretim déneminin(giiz ya da bahar) baslamasindan 1-1,5
ay 6nce Bolum Kurullarinda agilmasi planlanan se¢meli dersler ve

Ll uilE el Gl 08renci limitleri gorisllip karara baglanir, Yiksekokul Kuruluna Vel
sunulur.
Yuksekokul Kurulu, Bolim Kurulu
Viiksekokul Kurulu Kararlarini degerlendirir, gerekirse degisiklik yapar ve 30 dk.

bunu karara baglar. Alinan karar Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bildirilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi, gelen karara gore dersleri grenci
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig otomasyon sisteminde tanimlar. Dersi segen 6grenci sayisi limitte 30 dk.
belirtilen saylya ulastiginda ders acilmis olur.

BITIS
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