Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yuksekokulu

iSiN ADI KobU TOPLAM SURE
Danisman etim Eleman1 Gérevlendirme islemleri

SORUMLULAR iSSURECIH

BASLANGIC

!

Bir 6nceki yil danismanlik yapan 6gretim elemanlari
dikkate alinarak surekliligi bozmadan danismanlarin bir
Ust sinifa danismanliklarinin atanmasi ve birinci sinif
danismanlannin belirlenmesi.

F o

| Bblim Baskanlig

30 dk

Bolim Baskanliginca uygun gorllen 6gretim
Bolim Sekreteri elemanlarinin isimlerinin diizenlenerek Mudurltk 30dk
Makamina havale edilmesi

Evraklarin Yonetim kuruluna bildirilmesi.
Ylksekokul Sekreteri 10 dk

Yonetim Kurulu karart olumlu mu? ———» Karann Bolim Baskanligina bildiriimesi.

Yénetim Kurulu Karannin ilgili 68retim elemanina
o . 20 dk
bildirilmesi.

Danismanligl uygun gorilen 6gretim elemanlarinin
bilgilendirilerek, 6grencilere ilan panosunda ilan 30 dk
edilmesi

Bolim Sekreterligi

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI
Haftalik Ders Programi Hazirlama islemleri

KODU

SORUMLULAR

Bolim Bagkanligi

BoItm Sekreteri

Boltim Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Evrak Blrosu

Bolim Sekreterligi

iS SURECI

BASLANGIG

i

ilgili déneme ait yapilan ders dagilimlarina gore sinif ve dgretim
elemaninin ders yuki ve ders ¢akisip cakismama durumunun dikkate
alinarak programin yapilmasi.

Ders programlannin Form 2 formatinda diizenlenerek Mudur ik
Makamina génderilmesi..

Dulzenlenen ders programlarnnin Midurlik Makamina havalesinin
yapllarak 68retim elemanlarina sistem Gzerinden bilgi amagl
gonderilmesi.

Evraklarin evrak blrosuna bildirilmesi.

Bolim Baskanligindan giden ewraklann Rektorlik Makamina
gonderilmesi..

Haftalik ders programlarinin 6grenci ilan panosunda ilan edilmesi.
Haftalik ders programlannin OGRIS’ e girisinin yapiimasi. Haftalik ders
programlan dikkate alinarak hazirlanan Ogretim Elemani el
programlannin dagitiimasi, 6gretim elemani ve derslik kapi
programlannin asiimasi bolim Sekreteriginde ilgili dosyaya
konulmasi.

BITIS

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

TOPLAM SURE

2 gln 2 sa. 40 dk.

1 gln

1 gin

15 dk

10 dk

15 dk

2 sa.



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU
Sinav Sonuclarina Itiraz islemleri

SORUMLULAR

4 Ogrenci

Bolum Sekreteri

Bolum Sekreteri

B6lUm Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Bolim Sekreterligi

TOPLAM SURE
2 giin 45 dk.

iS SURECI

BASLANGIG

!

Sinav sonuglan aciklandiktan sonra bir hafta icerisinde
sinav sonuglarina itiraz dilekgeleri 68renciler tarafindan 5 dk.
verilir.

Ogrencinin nota itiraz dilekgesine istinaden ilgili dersin
08retim elemaninin ve B6lim Baskaninin 10dk
bilgilendirilmesi.

Boliim Baskan, ilgili Ogretim Elemani ve Midur
Yardimeisi tarafindan olusturulan komisyonca 6grencin 1 gin
sinav kagidi incelenir.

!

Ogrencilerin sinav kagidi ve cevap anahtanyla birlikte
komisyon tutanaginin diizenlenerek Midur ik

Makamina gonderilmesi. 10 dk
Evraklarin Yonetim kuruluna bildiriimesi. 5 dk.

1 gin

Maddi Hata Yapilmis mi?
Konuyla ilgili Yonetim Kurulu kararinin —» YOnetim Kurulu Kararn 6grenciye bildirilir.
alinmasi.

10 dk

Yénetim Kurulu Kararinin bolim sekreterligine
bildirilmesi.

Dizeltme yapilacak sinav sonuclannin belirtildigi
Yonetim quulu Kayan otomasyon programina islenmek 5 dk.
Uzere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

BITiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Ders Telafisi islemleri

SORUMLULAR

i Ogretim Elemani

Bolum Sekreteri

Bolim Sekreteri

Yuksekokul Sekreteri

BolUm Sekreterligi

KODU TOPLAM SURE
1 sa 40 dk.

is SURECI

BASLANGIC

i

Ders mifradatinin uygulanamadigl durumlarda ( resmi
izin,sihhi rapor, vb.) ilgili dersin 6gretim elemaninin
dilekcesi ekindeki mazeret belgesi ile yazil olarak

basvurusu.

5 dk.

Ogretim elemaninin uygun gordigi tarihler ve sinif
derslerinin gakisip cakismama durumuna gore telafi 30 dk
programinin hazirlanmasi.

Telafi Programinin Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan

gorusitlmek Uzere, MudUrlik Makamina gonderilmesi. SEls

Evraklarin Yonetim kuruluna bildirilmesi. 10 dk

n Yonetim Kurulu Karari

Yonetim Kurulu karariolumlu mu? ——» lgili 68retim elemanina
bildirilir.

Yonetim Kurulu Karari muhasebe, ilgili 68retim elemanina

bildirilmesi. AYElS
Yonetim Kurulu Kararinin bir kopyasinin ilan panosunda
ilan edilerek bolim sekreterliginde ilgili dosyaya 5 dk.

konulmasi.

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kayit Yenileme ve Ekle-Sil islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

FRFFFRFRFFEeE,

— Kayit yenileme islemini 6grenci otomasyon sistemi 10
Uzerinden yapar. dk.

Danisman 6gretim elemani kaydiinceler ve 10

Danisman Ogretim Elemani onaylar. dk.

Ekle-Sil haftasinda hatali olan yada ekleyip
clkarmak istedigi bir dersi varsa otomasyon

, ! 20

sisteminde yapmaya calisir. Otomasyon dk

Sisteminde Ekle-Sil yapamadigl dersleri dilekge ile :

BolUm baskaligina basvurur.

Ekle-Sil haftasl bitiminden sonra toplanan 20

- dilekgeler bir Ust yazi ile Yonetim Kurulunda dk
gorusulmek Gzere Mudurlik Makamina gonderilir. ;

Yénetim Kurulunda alinan kararlar 10

- Rektdriik Ogrenci Daire baskanligina dk.

gonderilir.



@ ~ Nigde Omer Halisdemir Universitesi

n Beden Egijtimi ve Spor Yiksekokulu

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
BOLUM SEKRETERLIKLERI-Teknik Gezi islemi

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

Dilekge, Personel ve Ogrenci Listesi,
Teknik Gezi diizenleyecek olan 6gretim Gezi Programi, Ziyaret edilecek yerden

elemaninin yazil miracaati alinir. izin belgesi,

l 5 dk.

Bolim Sekreterlikleri

Evraklarin eksik

: olmasi nedeniyle

ae e . . ?

Boluim Sekreterlikleri Istenen belgeler tam m? _n_> islem yapilamayacag
bildirilir.
5 dk.
Dilekge ve ekleri EBYS Gizerinden kaydedilir ve
Bolum Bagskanligi Yiiksekokul Sekreterine ve ilgili Bolim 5 dk.
Yiksekokul Sekreterligi Baskanligina havale edilir.

BSlim Sekreterlikleri Ust yazi ile Bolim Baskanligi gortisi Mudurliuk 10 dk.

Makamina bildirilir.

o o Dilekge, ekleri ve izin belgesi ile yonetim kurulu
Bolim Sekreterlikleri : r . 5 y 10
glindemine alinir. dk.
\J
Personel Isleri Birimi Yénetim kurulu kararn belgeler ile birlikte st

yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina onaya

. 10 dk.
sunulur ve cevap beklenir.

Gelen vyaazi ilgi
tutularak Teknik
Gezinin
diizenlenemeyecegi
6gretim elemanina
yazili olarak bildirilir.

Bolum Sekreterlikleri Cevap —
Olumlu mu?

B 10 dk.

Yaz ilgi tutularak arag talep formu doldurulur
Personel isleri Birimi EBYS lizerinden idari ve Mali isler Daire 10 dk.
Baskanligina génderilir.

BiTiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Ylksekokulu

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE

Ogretim Elemani Ders Gérevlendirmesi 4 sa 45 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

l

BAlim Baskanhg) Boélum Ogretim Elemanlarinin alanlarina gore ders 5 sa.

dagilimlarinin Bélim Kurul Karart ile yapilmasi.

B6lim mufredatlarinda yer alan ancak Yuksekokul
Ogretim elemanlarinin alani disinda oldugundan diger
birimlerden gérevlendirmesi yapilacak bolim derslerinin
belirlenmesi.

Bolim Sekreteri 1 sa.

Bo6lim Kurul Kararinin ve disardan gorevlendirilecek
Bolim Sekreteri O08retim elemani taleplerinin Midirlik Makamina 1 sa.
bildiriimesi.

B6lUm Kurul karart ile yapilan ders dagihmlarinin
Yonetim kuruluna bildirilmesi. Diger birimlerden ve
disardan yapilacak gorevlendirmeler i¢in 6gretim
elemani talep yazisinin evrak birosuna bildirilmesi.

Yuksekokul Sekreteri 10 dk

- Yonetim Kurulu Karari Ogrenci isleri Daire Baskanligina, 200
ve bolime bildirilmesi.

Yoénetim Kurulu Kararinin bir kopyasinin bolim

Bolim Sekreterligi o, A
oum reterii! sekreterliginde ilgili dosyaya konulmasi.

5 dk.

BITiS



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yilksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ozel Ogrenci islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

FEEEEERE A T e,

Ozel 6grenci olarak kabul edilen 6grencinin
Z 10 dk.
donem kaydi yapilir.

Ogrenim siiresince (45 AKTS'den fazla) manuel
olarak aldig| derslerin notlarini, 68retim elemani 10 dk.
dilekge ile Yonetim Kurulunda goruisulmek uzere

Mdirlik makamina bildirir.

Ogretim Elemani

karar alinir.

i

Yonetim Kurulunda alinan kararlar
Rektoniik Ogrenci Daire baskanligina
gonderilir.

20 dk.

Otomasyon sisteminde olmayan manuel olarak
— aldig) derslerin notlari ile ilgili Yonetim Kurulunda 20 dk.

i



Nigde Omer Halisdemir Universitesi

KODU

Secmeli Ders ve Kontenjanlarin Belirleme islemleri

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Bolum Sekreteri

Yuksekokul Sekreteri

Bolim Sekreterligi

iS SURECI

BASLANGIG
v

Guz ve Bahar Yanyillari 6ncesi Bolim Mufredatlannda bulunan segmeli dersleri
ders kaydi sirasinda 6grencilerin otomasyon sisteminde se¢mesi icin alt ve Ust
limitlerinin belirlenmesi.

Belirlenen derslerin tablo halinde diizenlenerek Ust yazi ile Mudirl Gk
Makamina gonderilmesi.

Evraklarin Yonetim kuruluna bildirilmesi.

Yoénetim Kurulu Karannin Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve Bélime
bildirilmesi.

Yonetim Kurulu Karannin bir kopyasinin bolim sekreteriginde ilgili dosyaya
konulmasi.

B4

BITiS

Beden Egitimi ve Spor
Yuksekokulu

TOPLAM SURE

10 dk

15 dk

10 dk

20 dk

5 dk.
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