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istirahat raporu alan dgretim elemani raporunu béliime
teslim eder, ilgili bolim bagkani aranarak haber verilir.

L4

istirahat raporu hangi birime gdnderilecekse (st yazi
hazirlanir ve sistemden is akig baslatilarak bolim
bagkaninin onayina sunulur,

I 2

ilgili evrak bélim bagkaninin onayindan gegtikten sonra

ilgill Rektdr Yardimeisinin evraki onaylama iglemi
heklenir.

ilgili Rektdr Yardimelsi tarafindan e-imzayla onaylanan
ewak sistem (zerinden ilgili birime havale edilerek bir
nishasi dosyaya takilir.

sonrasinda yazinin
dizeltilmesi.
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Rektdr Yardimcisinin talimati
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- Baskanlgimizda kismi zamanl statlide calismaya
baglayacak 6grenci Saglik Kiltir ve Spor Daire
Baskanli gl tarafindan belirenir ve ilgili 68rencinin goreve
baglama yazisi yazilir Saglik Kiltlr Daire Baskanliina

. gonderilir,

!

:
:
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GoreMendirilen 6grencinin aylik gelme periyodu
ayarlanir,

i

Ay sonunda &frencinin toplam kag saat geldigi
hesaplanir ve ilgili bolim bagkanina hesaplatilir.

i

ilgili puantaj imzalatildiktan sonra (st yaziyla birlikte
sisteme kaydedilir. Rekttr Yardimeist e- imza ile

dosyaya takilir.

onayladiktan sonra ilgili birime havale edilir. Bir niishas |

ﬁ{ﬁﬁ% VE INKILA




ATATURK ILKELERI VE INKILAP
TARiHi BOLUM BASKANLIGI
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Yurtigi ve yurtdisi bilimsel etkinliklere davet edilen
Ogretim elemanlanndan ilgili evraklar alinir, Pk
gorevlendirme yazisi yazilarak sisteme kaydedilir.

1

Sisteme kaytt isi tamamlandiktan sonra is akigi baslatilir
ve boliim baskaninin onayina geger. !

A

ilgili evrak bolim baskaninin cnayindan gegtikten sonra | i
ilgili Rektdr Yardimcisinin evraki onaylamaiglemi  2dk.
beklenir. i

- sonrasinda yazinin
dizeltilmesi. \

e .

ilgili Rektér Yardimelsi tarafindan e-imzayla onaylanan
ewak sistem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir &
nushasi dosyaya takilir. |
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! Tum okullara gonderilecek ders daglimiglemi

| tamamlandiktan sonra béllimde gbrevyapan dgretim |
| elemanlannin ders programlan belidenir. l
{
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Bolimde gorev yapan ogretim elemanlannin ders
programlan belidendikten sonra dersyUkl gizelgesi
istenilen formatta ( excel) hazirlanarak ilgili bolim
nina ders yiki gi i imzalatirlir,

40 dk.

© imzalanan ders yikil gizelgesi igin Ust yazi hazidanir ve E
E sisteme kaydedilerek is akisi baslatir. ’

Bolim Bagkaninin onayi beklenir.
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BOIUm Baskani onayladiktan sonra,ilgili Rektdr !
Yardimais tarafindan e-imzayla onaylanan evrak sistem

Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir niishasi
dosyaya takilir.
r
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Egitim ve OBretim Baslamadan 6nce tiim okullar igin |
baskanligimiza génderilmek (izere sistem tizerinden belli
bir tarih belideyerek ders talepleriyle ilgili resmi yazn
gonderidir.

10 dk
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| Okullardan gelentalepler dosyalanir ve bélim bagkanina
| haber verilir. BoIUm bagkaninin talebi dogrultusunda |
 bélimde toplanti ayartanrr ve Sgretim elemanlarina |
% haber verllir.

20dk.

i
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Toplanti sonrasi boltim bagkani ve Sgretim elemanlan
tarafindan egitim Ggretim vili lle ilgili ders dagiim
yapllarak bdlim sekretedigine teslim edilir.

Yapilan ders dagihimi ilgili formatta hazidanir, bolim
bagkani ve 6gretim elemanlanna imzalatilir ve Ustyazr 30dk
ile birlikte sisteme kaydedilip is akisi baslatilir, ==
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BoIim Baskani onayladiktan sonra, lIgili Rektar
Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan evrak sistem
Uzerinden ilgili birime havalesi yapilir, imzalanan 5 dk
i ewaktan 6gretim elemanlanna hem elden hem ;
. sistemden birer niisha gonderilir ve dosyaya takilarak
; kaldinlr.
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ilgili sinav kagidi bélimdeki dgretim elemani tarafindan | oo
okunarak sinav sonucu belirlenir ve boliim sekreterdigine. 2 dk.
teslim edilir.

Sinav sonucuna Ust yazi hazirlanir ve is akisl baslatilarak
bdldm bagkanin onayina sunulur.
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llgili evrak bdlim bagkaninin onayindan gegtikten sonra
ilgili Rektdr Yardimcisinin evraki onaylama iglemi |

beklenir.
:
.4
e il _ éRektérYardlmczsmln talimati
t’f_» Evrakin onay/ red islemi e sonrasinda yazinin
e el dizeltilmesi.

ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan 1

ewak sistem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir <
nishasi dosyaya takilir. |
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- GoreMendirilen, izne ayrilan ya da rapor alan bolim
i bagkani bolUim baskanligl igin vekalet birakarak |
gorevinden gegici stire ayrilir. BSIUm baskant igin vekalet

yazisi hazirlanarak sisteme kaydedilir. !

|

2dk

¥

Sisteme kayit isi tamamlandiktan sonra is akisi baglatir,
Ve bolim bagkanin onayina geger. |
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- llgili evrak bélim bagkaninin cnayindan gegtikten sonra |
llgili rektor yardimeisinin evraki onaylama iglemi |

beklenir.
i
i
%g:
e Rektor Yardimelsinin talimat
7 Evrakin onay/ red iglemi e sonrasinda yazinin
. - e i diizeltiimesi,
E
\ |
v |

ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan |
ewrak sistem (zerinden ilgili birime havale edilerek bir |

B
nlshasi dosyaya takilir ve sistem tzerinden ilgili tarihte |
vekalet birakma iglemi gergeklestirilir. ]
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. Personel Daire Bagkanhigindan gelen yaziya dayanarak
belirlenmis olan IYEM gérevlilerinin (Bolim Sekreteri ve |
Ogretim Elemani) iyem amiri olan Béliim Baskaninin

izinli-gdrevli-raporlu olmasi durumunda gidis ve
donilslinde ayri ayri olmak Uzere Personel Daire
Bagkanligina Bildirmek Uzere evrak hazidanir.

v

Iyem ewraki igin ek olarak sunulacak olan Bilgi
Formlarinin hazirlanmasi ve sisteme sunulmasi
gergeklestirilir.

¥

ilgili evrak vekalet eden kisinin onayindan gegtikten

sonra ilgili rektdr yardimcisnin evraki onaylama iglemi !
beklenir, |
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ATATURK ILKELERI VE INKILAP

' Rektor Yardimeisinin talimati

sonrasinda yazinin

dlzeltilmesi.

ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan |
ewrak sistem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir |

niishasi dosyaya takilir. Ayni zamanda ivem@ohu.tr yg e
- hazrlanan bilgi formlan mail atilir ve iyem gérevlisi iyem

lerimi girer.

sifresiyle vekalet edecek kullanici
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Balim Bagkani ve ya herhangi birimtarafindan EBYS ye E
gelen evrakla ilgili ne tir bir islem yapilacag belidenir, |
|

!

Yapilacak islem belifendikten sonra yaziya uygun cevap |
yazilarak uygun belge ydnetim sistemine kaydedilerek is
akigl baslatilir, Baslatilan is akigi bolim sekreterinin |
onayinda gectikten sonra bdlim bagkanina dewreder.
ilgili bolim baskani aranarak evrakin onaylanmasi |
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beklenir,

]

ilgili evrak bélim baskaninin onayindan gegtikten sonra
ilgli Rektor Yardimcisinin evraki onaylamasi beklenir.

?

¥
- =i 5 Rektdr Yardimeisinin talimati
< Evrakin onay/ red islemi Bl sonrasinda yazinin
= - ! dlizeftiimesi,
e . L T
= i
i ilgili Rektdr Yardimersi tarafindan e-imzayla onaylanan : i
| ewak gstem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir :
i nishasi dosyaya takilir. g
i B R N |
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Bagkanlgimizda gorev yapan Ofretim Elemanlarinin
gorev siireleri dolmadan en az 3 ay éncesinde i
| Rektérllkten konu ile ilgili ewak sistem araciligivia
l bagkanligimiza gelir.

3 dk.

i

ilgili 881m Bagkanina haber verilerek ilgili boIim
| bagkaninin talimat! dogrultusunda gorev yapan personel |
? tek tek aranarak konuile bilgilendirilip bélUme ¢agrilir.

Bolime gelen Sgretim elemanlari igin gorev siresi
. uzatma formlari hazirlanir. Ogretim Elemanlar gorev
: slrelerinin uzatimasiyla ligili dilekge yazarak, yazdigi =~ 40dk.
§ dilekgeye gorev suresi uzatma formunu ek yaparak ‘ P
§ teslim eder. |
T

i
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- ligili B8lum Bagkani gérev sliresi uzatma formalanni
kendi gorist dogruftusunda (uygundur ya da uygun :
degildin seklinde imzalar ve ilgili evraklar Ust yazisiyla 10 dk.
birlikte sisteme kaydedilip, is akisi baglatilarak bslim
bagkaninin onay! beklenir.
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Yardimecisinin onayina geger.

|
Boliim Bagkani onayindan sonrailgili Rektor i
i
|
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) ~ - Rektdr Yardimaisinin talimat :
< Evrak Onay/ Red Islemi »——-—L" dogrultusunda yazinin 1
R e i diizeltilmesi i

Rektor Yardimeisi E-imza ile onayladiktan sonra ilgili i
birime sistem (zerinden havale edilir ve bir nishas = —
dosyaya kaldinlr,
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izne ayriimak isteyen personel izne ayriimak istedigi
tarihten en az 5 glin 6nce yllik izin formunu doldurarak |
boltm sekreterligine teslim eder. Jl
}
) 4
Teslim alinan izin formu bdlim bagkanina islak
imzalatilarak sistem Gzerinden is akisl baglatilir.

Sistem (zerinden hélim baskani onavladiktan sonra

ilgili Rektdr Yardimeisinin onayl beklenir. ik

v |
|

ilgili Rektdr Yardimelsl onayladiktan sonra sayi tarin
alinarak ilgili Rektor Yardimeisina 1slak imzaya gﬁtﬂrUIUr.E
|

et

i
e B A
Islak imzadan gikan evrak izne ayrilan personelin izin
bitimine kadar bekletilir. izni biten personel girevine
baglayinca yillik izin formunun gdrevine baglamigtir

kismini ilgili bolim baskanina imzalatirhir,

%’ -}

BSIUm Bagkanina imzalatilan yilhk izin formu ilgili
personelin goreve baslama yazisina ek olacak sekilde 5dk
sisteme kaydedilerek i akisi baslatir.

10 dk.

bl

Goreve baslama yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime 1

havale edilerek bir nishasiya birlikte dosyaya kaldirilir. E
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