Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yilksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Ders Muafiyet islemleri 2 giin 40 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

Ogrencinin ders muafiyet isteginin gerekeeleri ile birlikte yazil
olarak bildirmesi.

v

i Ogrenci 5 dk.

Ogrencilerin dilekgesi kayda alindiktan sonra, muaf olmak istedigi
Bolum Sekreteri derslerin Bolim Miifredati ile uyusanlannin incelenmesi ve tespiti 1 gin
icin Bélium Baskanina bildirimesi.

Ogrencilerin dilekgesinin ekleri ile birlikte Ders Muafiyet

Bolum Sekreter| Tablolannin duzenlenerek Mudurlik Makamina gonderilmesi.

1 gin

Ylksekokul Sekreteri Evraklarin Yonetim kuruluna bildirilmesi. 10 dk

Yonetim Kurulu karari olumlu mu? —b; Yonetim Kurulu Karan 6grenciye bildirilir.

Yonetim Kurulu Karan Ogrenci isleri Daire Baskanligina,

- Boliimiine ve 68renciye bildirilmesi. Al

Yénetim Kurulu Karannin bir kopyasinin égrenciye verilmesi,

bdlim sekreterliginde ilgili dosyaya konulmasl Dl

Bolim Sekreterligi
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Mazeret Sinavi islemleri 1 giin 1 saat 20 dk.

. SORUMLULAR iS SURECI

e LTI Vil r I s iy,
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BoIim Sekreteri

B6lUm Sekreteri )

okssion Seketr

Bolum Sekreterligi
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g

iSIN ADI | [ ToPLAmSURE

Yatay Gegis islemleri 2 giin 45 dk.

SORUMLULAR

iS SURECI

Bolim Sekreteri

.

Bolum Sekreterligi
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Danisman Ogretim Elemani Géreviendirme islemleri 2 saat

iSSURECI

Bolim Sekreteri

Bolim Sekreterligi /_J




Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu

SORUMLULAR

r‘;‘:

[ Bo6lim Baskanligi

Bolim Sekreteri

BolUm Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Evrak Blirosu

Bolim Sekreterligi

iSIN ADI
Haftalik Ders Programi Hazirlama islemleri

iS SURECI

 BASLANGIC
ilgili déneme ait yapilan ders dagilimlarina gore sinif ve dgretim

elemaninin ders yiki ve ders gakisip cakismama durumunun dikkate
alinarak programin yapilmasi.

v

Ders programlarinin Form 2 formatinda diizenlenerek Mudur ik
Makamina gonderilmesi..

Dilzenlenen ders programlarnin Midurlik Makamina havalesinin
yapllarak 6gretim elemanlarina sistem Uzerinden bilgi amagl
gonderilmesi.

Evraklarin evrak blUrosuna bildirilmesi.

Bollim Baskanligindan giden evraklarin Rektdrlik Makamina
goénderilmesi..

Haftalik ders programlarinin égrenci ilan panosunda ilan edilmesi.
Haftalik ders programlannin OGRIS’ e girisinin yapilmasi. Haftalik ders
programlan dikkate alinarak hazirlanan Ogretim Elemani el
programlarnin dagitimasi, 6gretim elemani ve derslik kapi
programlannin asiimasi bolim Sekreterliginde ilgjli dosyaya
konulmasi.

Ty

TOPLAM SURE
2 gun 2 sa. 40 dk.

1 gin

1 gin

15 dk

10 dk

15 dk

2 sa.
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Sinav Sonugclarina itiraz islemleri 2 giin 45 dk.

BolUm Sekreteri

Bolim Sekreteri 1 gin
Bolim Sekreteri ) 10 dk
5 dk.

i)

Bolim Sekreterligi
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Ogrenci Degisim Programi islemleri(Erasmus

Farabi, Mevlana)

IS SURECI

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Bolim Sekreteri

0lim Sekreterligi



Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yilksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Ders Telafisi islemleri 1 sa 40 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC
’49*: Ders mifradatinin uygulanamadigi durumlarda ( resmi izin,sihhi rapor, vb.)

I Ogretim Elemani ilgili dersin 6gretim elemaninin dilekgesi ekindeki mazeret belgesi ile yazili 5 dk.
olarak basvurusu.

v

Ogretim elemaninin uygun goérd{igii tarihler ve sinif derslerinin cakisip

el SR cakismama durumuna gore telafi programinin hazirlanmast 30 dk
e ) Telafi Programinin Yiksekokul Yonetim Kurulu tarafindan goriisulmek uzere,
i S e Mudirlik Makamina gonderilmesi. Del
Yiksekokul Sekreteri Evraklarin Yonetim kuruluna bildirilmesi. 10 dk

Yonetim Kurulu karari olumlu mu? —»  Yonetim Kurulu Karan ilgili 6gretim elemanina bildirilir.

' Yonetim Kurulu Karan muhasebe, ilgili 6gretim elemanina  bildirilmesi. 20 dk

Yoénetim Kurulu Karannin bir kopyasinin ilan panosunda ilan edilerek bdlim

sekreterliginde ilgili dosyaya konulmasi. LS

Bolim Sekreterligi

Bis



Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI

Kayit Yenileme ve Ekle-Sil islemleri

SORUMLULAR

Danisman Ogretim
Elemani

iSSURECI

T iirir
SLLLLS TS
~ BASLANGIC

l

Kayit yenileme islemini 6grenci otomasyon sistemi
Uzerinden yapar.

!

Danisman 68retim elemani kaydi inceler ve onaylar.

Ekle-Sil haftasinda hatall olan yada ekleyip ¢cikarmak
istedigi bir dersi varsa otomasyon sisteminde yapmaya
calisir. Otomasyon Sisteminde Ekle-Sil yapamadig
dersleri dilekge ile Bolim baskaligina basvurur.

Ekle-Sil haftasi bitiminden sonra toplanan dilekceler bir
Ust yaz ile Yonetim Kurulunda gorisilmek tzere
Mudur ik Makamina génderilir.

!

Yéngtim Kurulunda alinan kararlar Rektorl ik
Ogrenci Daire baskanligina gonderilir.

Beden Egitimi ve Spor Yilksekokulu

10
dk.

10
dk.

20
dk.

20
dk.

dk.

| TOPLAM SURE |
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Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

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.

Dilekge, ekleri ve izin belgesi ile yonetim kurulu 10
glindemine alinir. dk.

\/
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



Omer Halisdemir Universitesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Ogretim Elemani Ders Gérevlendirmesi 4 sa 45 dk.

SORUMLULAR i$ SURECI

BSliim Ogretim Elemanlannin alanlanna gore ders dagilimlannin Boliim Kurul Karari ile

B6Iim Bagkanligi
shaniig yapiimasi. 2sa.
e . Bdliim miifredatlarinda yer alan ancak Yiiksekokul Ogretim elemanlannin alani disinda
Bolim Sekreteri g S i ; : o e ’ . 1sa.
oldugundan diger birimlerden gorevlendirmesi yapilacak bolim derslerinin belirenmesi.
Bslim Sekreteri Bolim Kurul Kararinin ve disardan goreviendirilecek 6gretim elemani taleplerinin Madur ik 1sa.

Makamina bildiriimesi.

Bolim Kurul karari ile yapilan ders dagilimlarinin Yonetim kuruluna bildiriimesi. Diger
Yiksekokul Sekreteri birimlerden ve disardan yapilacak gérevlendirmeler igin 68retim elemani talep yazisinin evrak 10 dk
burosuna bildirilmesi.

20 dk
Yoénetim Kurulu Karan Ogrenci isleri Daire Baskanligina, ve bdliime bildirilmesi.

Bolim Sekreterligi Yonetim Kurulu Kararnin bir kopyasinin bolim sekreterliginde ilgili dosyaya konulmasi. 5 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI
Ozel Ogrenci islemleri

SORUMLULAR

Ogretim Elemani

iSSURECI

’%%f%

Ozel égrenci olarak kabul edilen grencinin dénem kaydi
yapilir.

|

Ogrenim siiresince (45 AKTS'den fazla) manuel olarak
aldig| derslerin notlanni, 68retim elemani dilekge ile
Yénetim Kurulunda gorUstlmek tizere MudUrliik
makamina bildirir.

Otomasyon sisteminde olmayan manuel olarak aldig
derslerin notlan ile ilgjli Yonetim Kurulunda karar alinir.

l

Y6netim Kurulunda alinan kararlar Rektorl Gk
Ogrenci Daire baskanligina gonderilir.

Ll

Beden Egitimi ve Spor Yilksekokulu

10

10

20
dk.

20
dk.

| TOPLAM SURE |
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Beden Egitimi ve Spor Yuksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Secmeli Ders ve Kontenjanlarin Belirleme islemleri

SORUMLULAR isSURECI

Guz ve Bahar Yanyillari 6ncesi Bolim Mufredatiannda bulunan segmeli dersleri ders kaydi sirasinda

i e O0grencilerin otomasyon sisteminde secmesi igiii alt ve Ust limitlerinin belinenmesi. AWl
v

Bolum Sekreteri Belilenen derslerin tablo halinde duzenlenerek Ust yazi ile Mudurluk Makamina gonderiimesi 15 dk
v

Yuksekokul Sekreteri Evraklarin Yonetim kuruluna bildiriimesi. 10 dk
\ 4

Yoénetim Kurulu Karannin Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve Bolime bildirilmesi. 20 dk

Bolim Sekreterligi Yonetim Kurulu Karannin bir kopyasinin bolim sekreterliginde ilgili dosyaya konulmasi. 5 dk.
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