Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Muafiyet islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIG

v

Ogrencinin ders muafiyeti ile ilgili yazili miiracaati alinir.

1- Dilekge
—» 2- Onayl ders igerikleri (Asli)

Ogrenci isleri Personeli
3- Onayli not durum belgesi (Asli)

\/

Ogrenci Isleri Personeli Evraklarin incelenmesi. 5 dk.

y

Yonetmelik ve ilgili ydnetmelik ve yénerge

_ S . yonergede belirtilen @ ) geregi miracaatina herhangi
Ogrenci lsleri Personeli stirede miracaat etti mi? bir islem yapilamayacagi
istenen belgeler bildirilir.

tam mi?
5 dk.

i )

Oérenci Isleri Personeli Dilekge ve ekleri EBYS lizerinden kaydedilir ve Yiiksekokul 10
Jrenct’s Sekreterine havale edilir. dk.

v

iigili béliimiin egitim-6gretim komisyonuna havale edilir.

;

L . ) iigili yénerge dogrultusunda alinan komisyon karari B&lim 20
= ) SN ] el Baskanli§! araciligi ile Miidiirlik Makamina bildirilir. dk.

:

Yuksekokul Sekreteri 5 dk.

Yiksekokul Sekreteri Komisyon karari Yonetim Kurulu giindemine alinir ve karara 10
Ozel Kalem Personeli baglanir. dk.
. _ Yénetim Kurulu Karari Ust yazi ile 6grenciye ve Ogrenci Isleri 30
Ogrenci Isleri Personeli Daire Baskanligina bildirilir ve kararin bir nishasi 6grencinin dk

dosyasina takilr.

.

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Mazeret Sinavi islemleri

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIC

A . Ogrencinin mazeret sinavina girmek istemesi ile ilgili yazili S 5
Ogrenci igleri Personeli = —» 2- Mazeret
muracaati alinir. : dk.
Belgesi
1- Yiiksekokulumuz Zamaninda miracaat
ogrencisi mi? etmedigi veya evraklarin
Ogrenci isleri Personeli 2- Zamaninda muracaat etti mi? —»@—» eksik olmasi nedeniyle
3- Mazeret belgesi islem yapilamayacagi
var mi? bildirilir.

H ¢
i . BIiTIS

Dilekge ve ekleri EBYS Uzerinden kaydedilir ve Yiksekokul 10

Qi 51500 il Sekreterine havale edilir. dk.
U i e . . N 5
LR Ul SO Yoénetim kurulu gindemine alinir ve karara baglanir. dk

Ozel Kalem Personeli

Yénetim kurulu karari égrencilere ilan edilir. Ogretim
Elemanlarina ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilir. 20
Ogrenciler Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasinda  dk.
hazirlanan mazeret sinav programina gére sinavlara girer.

:

BITiS

Ozel Kalem Personeli
Ogrenci Igleri Personeli



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yatay Gegis islemleri (Basari Puanina Gére)

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

1- Dilekge

2- Onayh Ogrenci Belgesi
—— 3- Onayl Ders igerikleri

4- Onayli Not durum belgesi

Ogrencinin basari durumuna gére yatay gegis

Ogrenci sleri Birimi Personeli e k
basvurusu ile ilgili yazili miracaati alinir.

# 5- LYS Sonug Belgesi (Internet Ciktisi)
1- Akademik Zamaninda muracaat
Takvimde belirtilen sureler etmedigi veya evraklarin
Ogrenci isleri Birimi Personeli icerisinde miiracaat etti mi? —»[lip > eksik olmasi nedeniyle 5 dk.
2- stenen belgeler islem yapilamayacagi
tam mi? bildirilir.
i 5 dk. #
BITIS
Adrenci isleri Birimi Personeli Dilekge ve ekleri EBYS Uzerinden kaydedilir ve 10
9 s Yiksekokul Sekreterine havale edilir. dk.
Yiiksekokul Sekreteri iigili béliimiine havale edilir. 5 dk.

i

Akademik Takvimde belirtilen son miracaat tarihi
beklenir.

i

Uygulama esaslari ve yonerge dogrultusunda
Bolum Sekreterligi Personeli alinan komisyon karari Bolim Bagkanligi araciligi

ile Midurlik Makamina bildirilir. dis

Yiksekokul Sekreteri Komisyon karari yonetim kurulu glindemine alinir 10

Ozel Kalem Personeli ve karara baglanir. dk.
Oérenci Isleri Personeli Yonetim kurulu karari ilan edilmek Gzere Ust yazi 20
¢ s ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir. dk.

i

BITIiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci igleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

YUksekokul Sekreteri

Bolim Sekreterligi Personeli

Yiksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Ogrenci isleri Personeli

iSIN ADI

KODU TOPLAM SURE
Yatay Gegis islemleri (Ek-1 Madde Kapsaminda)

iS SURECI

'BASLANGIG

¢ 1- Dilekge
2- Onayli Ogrenci Belgesi
—— 3- Onayl Ders Igerikleri
4- Onayli Not durum belgesi

Ogrencinin EK-1 madde kapsaminda yatay gegis ile ilgili yazil
miracaati alinir.

5 5- LYS Sonug Belgesi (internet Ciktisi)
dk.
deeiBmil Zamaninda miracaat
Takvimde belirtilen sireler

e o = etmedigdi veya evraklarin
m mi? —p
Icerisinde miracaat etti mi? > T T
2- Istenen belgeler

e 5 yapilamayacag bildirilir.
dk. i

|

BiTiS
Dilekge ve ekleri EBYS (izerinden kaydedilir ve Yiksekokul 10
Sekreterine havale edilir. dk.
iigili bélime havale edilr, J
’ dk.

l

Akademik Takvimde belirtilen son miracaat tarihi beklenir.

'

Uygulama esaslari ve yonerge dogrultusunda alinan komisyon 20
karari Bolim Baskanhgr araciligi ile Midurlik Makamina dk
bildirilir. .

Komisyon karari yonetim kurulu glindemine alinir ve karara 10
baglanir. dk.

Yonetim kurulu karari ilan edilmek tzere Ust yazi ile Ogrenci 20
Isleri Daire Baskanhgina bildirilir. dk.

i

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Danisman Ogretim Elemani Gérevlendirme islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
 BASLANGIG
Boliim Sekreterligi Personeli Boliim Bagkanlari Danisman Ogretim Elemanlarinin Belirler. 15 Dk

l

Boliim Bagkani tarafindan belirlenen Danisman Ogretim Elemanlari

ST SNl el listesi tist yazi ile Midirlik Makamina génderilir. 15Dk,
.. Béliim Baskanliklarindan gelen Danisman Ogretim Elemanlari
Ozel Kalem Personeli ¥ 9 § 9 30 Dk.

Yiksekokul Yonetim Kurulunda Gorustlerek karara baglanir.

Danisman Ogretim
elemanlarinin tekrar
—— ) » belirlenmesi igin Boliim
Baskanligina yazi
yazilir.

Bolim Bagkanlari tarafindan belirlenen Danigman Ogretim

Ll elemanlari Yonetim Kurulunda uygun gérildi ma?

5 Dk.

Danigman Ogretim elemanlari ile ilgili alinan Yénetim Kurulu Karari 10 Dk.

SLILCIEEE R Rektorlik Makamina (Ogrenci Isleri Daire Baskanligina) gonderilir.

Bl



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Haftalik Ders Programi Hazirlama islemleri 1 Guin 2 Saat 5 Dk.

SORUMLULAR i$ SURECI
~ BASLANGIG
Bolim Sekreterligi Personeli Boélum/Programlara ait ders programlarinin hazirlanmasi.
Akademik takvimde
belirtilen tarihler
L o ) : e . dikkate alinarak, ders
= 2 ’
Bolim Sekreterligi Personeli 1-Ders programinin yapilabilmesi icin ders dagilimlari yapildi mi? —b@—» dagilimian ve ders
2-Ders Programlari yapildi mi?
5 programinin
Dk hazirlanmasi saglanir.

Ders dagilim sureci tamamlandiktan sonra Bolim Baskanlarinca ders

Personel Isleri Birimi Personeli s U
glen Binm! I programlari tamamlanarak Mudurlik Makaminin onayina sunulur. UL
ST : Mudirlik Makami tarafindan Bolimlerden gelen ders programlari

el UL e s onaylanarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgina bildirilir.(Form-2, Form-3) past

Onaylanan ders programlari 6gretim elemanlarina ve 6grencilere 1 Saat

duyurulur.

l

BITIS =



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sinav Sonugclarina itiraz islemleri 1 Saat 45 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

v

Ogrencinin sinav sonucuna itirazi (Maddi Hata) ile ilgili yazili
muracaati alinir.

,

Ogrenci igleri Personeli ——» 1-Maddi Hata Formu

1- Yiksekokulumuz Zamaninda muracaat
ogrencisi mi? etmedigi nedeniyle Kk
Ogrenci Isleri Personeli 2- Zamaninda muracaat »@’ islem yapilamayacagi 5 dk.
etti mi? bildirilir.
5 dk. ¢
i ~ BiTis
" ; YS lzeri k ili Yi i
e e e Form EBYS lizerinden kaydedi él;j \I/Iﬁ Uksekokul Sekreterine havale 10 dk.
Yiiksekokul Sekreteri ligili komisyona havale edilir. 5 dk.
ligili yénetmelik dogrultusunda alinan komisyon karari, sinav 20 dk.

Sl SENCIE T FEEeE] evraklari ile birlikte Midiirlik Makamina bildirilir.

Komisyonun

=N AT . incelemesi neticesinde Sonucu 6grenciye

©geliel L Plaseiel itiraz edilen notta degisiklik D> teblig edilr. 5 dk.
var mi?
l 5 dk. l
BITIS

Yiksekokul Sekreteri Belgeler ile birlikte yonetim kurulu glindemine

. ) - 30 dk.

Ozel Kalem Personeli alinir ve karar baglanir.

Yonetim kurulu karari 6grenciye teblig edilir, sinav evraklart,

Ozel Kalem Personeli komisyon karari ve yénetim kurulu karari st yazi ile Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri Personeli Daire Baskanligina bildirilir ve kararin bir nishasi 6grencinin 20 dk.

dosyasina takilir.

l

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Degisim Programi islemleri (Erasmus, Farabi, Mevlana) 50 Dk. (Erasmus)

50 Dk. (Farabi)

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIG

v

Erasmus Degisim Programi kapsaminda Uluslararasi lligkiler Ofisi
tarafindan basvurusu kabul edilen 6grencinin gidecegi tniversite de
alacagi derslerin eslestiriimesi igin Ders Sayistirma Belgesi
Yiiksekokulumuza goénderilir.

v

Ogrenci Igleri Birimine, Bolim Sekreterine ve Béliim Bagkanhigina
havale edilir.

——» Ders Sayistirma Belgesi

Yuksekokul Sekreteri 10 dk.

Bélim Erasmus Koordinatériniin Gzerinde ¢alisma yaptigi Ders
Bolum Sekreterligi Personeli Sayistirma Belgesi B6lum Kurulu Karari ile karara baglanir ve Ust yazi 10 dk.
ile Midurlik Makamina bildirilir.

Yuksekokul Sekreteri

Ozel Kalem Personeli Yuksekokul Kurulu gindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.
Ogrenci Isleri Personeli Yuksekokul Kurulu karari ve Ders Sayistirma Belgesi Ust yazi ile 20 dk.

Uluslararasi lligkiler Ofisi ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilir.

y

BiTiS

BASLANGIG

v

Farabi Degisim Programi kapsaminda Uluslararasi liskiler Ofisi
tarafindan basvurusu kabul edilen 6grencinin gidecegi universite de
alacag derslerin eslestiriimesi icin FDP Ogrenim Protokolii
Yiiksekokulumuza gonderilir.

v

Ogrenci sleri Birimine, Béliim Sekreterine ve Béliim Baskanligina
havale edilir.

v

Bélim Farabi Koordinatériiniin diizenleyip imzaladigi FDP Ogrenim
Bolim Sekreterligi Personeli Protokolu Bélum Kurulu Karari ile karara baglanir ve Ust yazi ile
Mudurlik Makamina bildirilir.

\

Yoénetim Kurulu glindemine alinir ve karara baglanir.

v

Yénetim Kurulu Karari, FDP Ogrenin Protokolii (ist yazi ile Uluslararasi
lliskiler Ofisine ve Ogrenci sleri Daire Bagkanligina bildirilir.

y

BITiS

FDP Ogrenim

Protokolii

Yuksekokul Sekreteri 10 dk.

10 dk.

Yiksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

10 dk.

Ogrenci isleri Personeli 20 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Telafisi islemleri 1 Saat 45 Dk.

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC

Ders telafisi yapmasi gereken 6gretim elemaninin dilekge ve telafi

Bolim Sekreterligi Personeli programi ile Bélim Baskanligina miracaatini yapmasi. Il

Bolim Sekreterligi Personeli Ders telafisi yapmasi gereken 6gretim elemani var mi? —»@——b BITIS

l 5 Dk.

Herhangi bir nedenle normal ders programindaki dersini zamaninda
Bolim Sekreterligi Personeli yapamayan 6gretim elemani yapamadigdi dersin telafisini yapmak lizere 20 Dk.
Boluim Sekreterligine Dilekge ve telafi programi ile miracaat eder.

l

Bolum Baskani dilekge ve telafi programini inceler ve Yonetim Kurulunda

Bolum Sekreterligi P li
olum  Sekreterligi Fersonet gorustlmek Uzere Mudurlik Makamina gonderir. Rk
Yiiksekokul Sekreteri Bolim Baskanligindan gelen telafi programi Yonetim Kurulunda 1 Saat
Ozel Kalem Personeli gorusulerek karara baglanir, karar 6gretim elemanina bildirilmek
ve 6grencilere duyurulmak tzere ilgili bolim baskanhgina
gonderilir.

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

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

SORUMLULAR iS SURECI
B_ASLAN_GI(}; s
Ogrenci Universitemiz Ogrencileri Akademik Takvimde belirtilen kayit 10 dk.

yenileme haftasinda ilgili bankaya harg Ucretlerini yatirirlar.

:

o : Harg Ucretini yatiran 6grenci, Ogrenci Otomasyonu (OGRIS)
Ogrenci tizerinden kullanici ad\ ve sifresi ile giris yaparak ders kaydini 10 dk.
yapar.

v

Ders kaydi yapan 6grencilerin onaylama islemleri ilgili

Danisman danismanlari tarafindan yapilir. el
Danisman Akademik Takvimde belirtilen Ekle-Sil haftasinda gerekli 10 dk.
dizeltmeler yapilr.
Ogrenci Isleri Birimi Personeli Ogrencinin aglimayan segmeli dersin lizerinden silinmesi ile ilgili
yazili miracaati alinir. 5 dk.
1- Dilekge ekle-sil haftasinda Ogrenciye iglem
B5 i isleri Birimi P i verildi mi? . @ [ =
St e e e 2- Belirtilen segmeli ders acilmig mi? yaplLeillr:i?i)I/iz:cagl
5 dk. +
% BITiS
Ogrenci Isleri Birimi Personeli Dilekge EBYS lizerinden kayda alinir ve Y{iksekokul Sekreterine 5 dk
havale edilir. :
(\D(gle(lsg;cl):#: g:l(srs;eerlli Yonetim Kurulu giindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.
G el Perserel Yénetim Kurulu Karari (st yazi ile Rektérliik Makamina (Ogrenci 20 dk

isleri Daire Baskanligina) ve Boliim Baskanligina bildirilir.

Y

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiiksekokulu

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Teknik Gezi islemleri 1 Saat 30 Dk.

SORUMLULAR

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

Ozel Kalem Personel

Ozel Kalem Personel

Yuksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personel

Ozel Kalem Personeli

Personel Isleri Birimi Personeli

iS SURECI

 BASLANGIC

v

Teknik Gezi diizenleyecek olan 6gretim elemaninin
yazili miracaati alinir.

v

Istenen belgeler tam mi?

L 2
dk.

Dilekge ve ekleri EBYS Uzerinden kaydedilir ve 10
ligili Bolim Baskanligina havale edilir. dk.

Ust yazi ile Béliim Bagkanhigi gériisti Miidurliik 10
Makamina bildirilir. dk.

ilgili kurum/kurulustan izin alinmig mi?

¢ 2 dk.

?

Dilekce, ekleri ve izin belgesi ile yonetim kurulu @‘

glindemine alinir ve karara baglanir.

!

Yonetim kurulu karari belgeler ile birlikte Ust yazi ile 10
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilir. dk.

’ 10

Cevap beklenir. dk.

v

Cevap olumlu mu?

v

Arag talep formu doldurulur ve idari ve Mali isler Daire 10
Baskanligina gonderilir. dk.

v

BiTiS

— D

Dilekge, Personel ve Ogrenci

—» Listesi, Gezi Programi varsa

izin belgesi

Evraklarin eksik olmasi
nedeniyle islem

yapilamayacag bildirilr. 9K

BITIiS

@ llgili kurum/kurulustan izin 10

alinmak Uzere yazi yazilir.  dk.

v

E-mail, Faxs veya Posta ile gonderilir 2
ve cevap alinmasi beklenir. dk.

v

Cevap olumlu mu?

Teknik gezinin dizenlenemeyecegi yazili
olarak bildirilir.

% 10
dk.
BITIS
Gelen cevabi yazi ilgi tutularak Teknik

»@—» Gezinin diizenlenemeyecegi yazil olarak

bildirilir.
10

2 dk.
BITIS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

Ogretim Elemani Ders Gorevlendirmesi islemleri

SORUMLULAR

Yiksekokul Sekreteri

Yuksekokul Sekreteri

Bolum Sekreterligi Personeli

Bolim Sekreterligi Personeli

YUksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri
Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

iSIN ADI

iS SURECI

' IVI'B-:A$I).ANGI(} :

:

Mudurlige gelen 6gretim elemani talebinin hangi bolumu 5 dk
ilgilendirdigine karar vermek lizere Miidiire havale edilir. )

:

iigili Béliim Baskanligina havale edilir. 2 dk.
Bolim Kurulu glindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.
Boliim Kurulu karari Ust yazi ile Mudurltge bildirilir. 10 dk.

:

Gorevlendirmenin

Goérevlendirme yapilmis mi? — D > yaplillzrﬂzﬁilgzrli’;;yam
bildirilir.
i 5 dk. #
~ BITiS
Yonetim Kurulu glindemine alinir ve karara baglanir. 10 dk.
Yonetim Kurulu Karari tst yazi ile ilgili birime ve Bolum 20 dk

Bagkanligina bildirilir.

:

~ BiTls

| KoDU | | TOPLAM SURE |

10 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ozel Ogrenci islemleri

SORUMLULAR iS SURECI
'BASLANGIC
Ogrenci Isleri Personeli Ogrenci dilekgesi ile birlikteT §ze| 6grenci miracaatina iligkin 5 dk.
belgeleri ile bagvurur.

- - . e Ogrenciye islem
Ogrenci isleri Personeli 1-Yiksekokulumuz 6grencisi mi? @ ) <

2- Belgeler gegerli ve tam mi? yaplll)e?lr(;li?ﬁ/i?cagl

Y/ BIs
ligili bélim bagkanliklarina havale edilir. Egitim- Ogretim
Boluim Sekreterligi Personeli Komisyonlari miiracaatlari inceler. Bélim Baskanligi tarafindan 1 Giin

Mudurlige gonderilir.

:

Ogrencinin Ozel Ogrenci statiisiinde Egitime devam etme
istegi Yonetim Kurulunun gtindemine alinir. 20 dk.

v

Ogrencinin Ozel Ogrenci statlisiinde Egitime devam etme
istegi ile ilgili Yiksekokul Yonetim Kurul Karari dilekgesi ve

Ozel Kalem Personeli

Yiksekokul Sekreteri

Ozel Kalem Personeli mazereti ilgili yazi Rektorliik Makamina Senatoda Dels
gorusulmek Uzere EBYS sistemi ile gonderilir.
Ogrenci isleri Personeli Yiiksekokulumuza gelen, Rektorliik Makami tarafindan alinan
Senato Kurul Karari Ust yazi ile ilgili 6grenciye bildirilir. 5 dk.

i

BiTIS



Omer Halisdemir Universitesi

Bor Meslek Yiksekokulu

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Secmeli Ders ve Kontenjanlari Belirleme islemleri

SORUMLULAR is SURECI

BASLANGIC

v

Secmeli Dersler ve Kontenjanlarinin Belirlenmesi.

l

Akademik Takvimde belirtilen
stireden 6nce Bolim /

Boéluimler egitim 6gretim donemi igerisinde 4@ Programlarda okutulmasi
Bolum Sekreterligi Personeli okutulmasi disunllen segmeli dersleri belirledi distnilen segmeli dersler ve
mi? kontenjanlarinin belirlenmesi
saglanir.
5 Dk.

Bolim/programlarin egitim 6gretim déneminde okutulmasi
Boluim Sekreterligi Personeli dusunilen segmeli dersleri, alt ve st limit kontenjanlarini
bolim kurulunda karara baglanarak Midurlik Makamina

bildirir.

2 Saat

Boliim/programlardan gelen segmeli dersler, alt ve st limit

Ozel Kalem Personeli
“ : kontenjanlari, Yuksekokul Kurulunda karara baglanir.

15 Dk.

. : Yiksekokul Kurul Kargrl EBY_S sistemi (izerinden BolUm
Ozel Kalem Personeli Baskanliklarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina 15 Dk.
gonderilir.

l

BiTls
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