Omer Halisdemir Universitesi

Fen-Edebiyat Fakultesi

SORUMLULAR

ilgili Ogretim Uyesi

Dekan/Fakulte
Sekreteri/Fakiilte
Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

KODU TOPLAM SURE
3 giin 40 dk

i$ SURECI

BASLANGIC

!

Acilmasi distnilen Bolim ile ilgili YOk Gn
belirledigi kriterlere uygun dosyanin ilgili 1 Ay
Ogretim Uyeleri tarafindan hazirlanmasi ve
dosyanin incelenmek ve karara baglan mak
Uzere Dekanliga iletiimesi.

l

Incelenen dosya ile ilgili Fakulte Gin
Kurulu Kararin Alinmasi.
. - 30
Fakulte Kurulu Karara uygun Ust yazinin Dk.
hazirlanmasi ve Dekanin onayina sunulmasi
Onaylanan evrakin Senatoda gorisUlmek 10
lizere Rektdrlilk Makamina Ust yaz ile Dk.

gonderilmesi

l

BiTiS



Omer Halisdemir Universitesi
Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Bolime ilk Defa Ogrenci Alma islemleri _ _ gin 4 saat 20 Dk.

SORUMLULAR i$ SURECI
BASLANGIC
ilk defa 6grenci alinacak Bélim ile ilgili 30
Bsliim Baskan 6grenci kontenjanin Bolim Baskani Dk.
tarafindan teklif edilmesi.
Bolim Sekreteri Bolum Baskanllglq Te|§|lflnl Bolum 2
Kurulunda goristGlmesi. saat
- ) Kararin Ust yazi ile Dekanlik Makamina 30
B6lUm Sekreteri o .
bildiriimesi. Dk.
Kontenjan belirlenmesi ile ilgili BOIim 1
Fakulte Kurulu teklifinin Fakulte Kurulunda Gin
gorlsilUp karara baglanmasi.
Oireni isler Alinan Kararin Ust Yazi ile Dekanin Onayina 2
¢ Sunulmasi. saat
Onaylanan Evrakin Senatoda gorusilmek
. e - . 20
Uzere Rektérlik Makamina Us yaziile DK
Ogrenci isleri gonderilmesi.

v

BiTiS



Omer Halisdemir Universite Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI

Danigman Atamasi

KODU TOPLAM SURE
2 giin 20 dk.

C SORUMLULAR ) ( is SURECI )
BASLANGIC

\

Egitim-6gretim DOnemi basinda Ogrencilerin  danismanliklarini  yiritecek
Bolum Sekreteri Ogretim Elemanlan ilgili bélimler tarafindan belirlenerek st yazi ile Dekanlik 2 glin
Makamina bildirilir.

Gerekli incelemeler yapildiktan sonra 6grencilerin danisman atamalan yapiimasi
Ogrenci Isleri Personeli icin Bolimlerden gelen danisman isimleri Ust yazi ile Rektorluk Makamina

gonderilir.

BITiS

20
dk.



Omer Halisdemir Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Dagilimlari 2 giin 20 dk.

( SORUMLULAR > ( iS SURECI )
BASLANGIG

v

Egitim-0gretim Dénemi basinda akademik takvimde belirtilen tarihlerde dersleri
Bolum Sekreteri yiritecek Ogretim Elemanlan ilgili bdlimler tarafindan belirlenerek konu ile 2 giin
ilgili alinan Boliim Kurulu kararlari Gst yazi ile Dekanlik Makamina bildirilir.

v

Konu ile ilgili alinan Fakilte Yoénetim Kurulu kararlari tst yazi ile Rektorlik 20
Makamina génderilir. dk.

:

BITiS

Ogrenci isleri Personeli



Omer Halisdemir Universit Fen-Edebiyat Fakilltesi

iSiN ADI

Ders Muafiyeti ve intibak islemleri

KODU TOPLAM SURE
3 giin 40 dk.

C )

BASLANGIG

v

Yatay gegis, dikey gecis yoluyla gelen veya daha Once baska Universitede

ilgili Ogrenci O0grenim gormis olan 6grenci almis oldugu derslere ait ders igerikleri ve not 20
durum belgesi ile birlikte muaf olmak igin Bélim Sekreterligine siresi igerisinde dk.
dilekge ile bagvurusunu yapar.

Muafiyet bagvurulan ilgili komisyon tarafindan incelenerek &grencinin
Bolim Sekreteri derslerden muaf olup olmayacag intibakinin hangi sinifa yapilacagi hakkinda 2 gin
komisyon kararialinir.

Bolim Sekreteri Alinan komisyon karari B&lim Kurulunda gérisilir alinan Bélim Kurulu Karari .
. ) N . 1 glin
st yazi ile Dekanlik Makamina gonderilir.
Bolim Kurulu Karari hakkinda alinan Fakilte Yonetim Kurulu Karari Ust yazi ile
Ogrenci Isleri Personeli Rektorliik Makamina, Béliim Bagkanligina gonderilir. ilgili dgrenciye teblig edilir. 20
Yapilan yazismalar 6grencinin sahsi dosyasinda muhafaza edilir. dk.

v

BITIS



Omer Halisdemir Universite

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSIN ADI
Dikey Gegis islemleri

SORUMLULAR

ilgili Ogrenci

ilgili Ogrenci

Ogrenci Isleri Personeli

Bolim Sekreteri

ilgili Komisyon

Bolim Kurulu

Bolim Sekreteri

Ogrenci isleri Personeli

C is SURECI )

BASLANGIC

Y

Dikey gecis sinavi ile Universitemizi kazanan dgrenci ilgili birime siiresi icerisinde
gerekli evraklarla birikte kaydini yaptirir.

v

Daha 6nce mezun oldugu Universitesinden aldigi transkript belgesi ile kayit
yaptirdigi Fakiiltenin Ogrenci isleri birimine dilekce ile intibak ve muafiyet
basvurusunda bulunur.

Ogrencinin dilekgesi Gist yazi ile Bdlim Sekreterligine gonderilir.

v

Bolim sekreteri ©8renci dilekgesini incelenmek Uzere Egitim-Ggretim
komisyonuna gonderilir.

Egitim-0gretim komisyonunda incelenen dilekge sonucunda 6grencinin alacagi
muaf olacagi dersleri ve intibakinin hangi sinifa yapilacagi kararlastirilir.

v

Muafiyet bagvurulan ilgili komisyon tarafindan incelenerek &grencinin
derslerden muaf olup olmayacagi ve intibakinin hangi sinifa yapilacagi hakkinda

komisyon kararialinir.

Alinan Komisyon Karari Bélim Kurulunda incelenir ve karara baglanir. Alinan
karar ust yazi ile Dekanlik makamina gonderilir

v

Bolim kurulu karan incelenir ve herhangi bir aksaklik yoksa Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari alinarak Ust yazi ile Rektorlik Makamina, Bolim Bagkanligina ve

ilgili 6grenciye bildirilir.

BiTiS

KODU TOPLAM SURE
6 giin 40 dk.

20
dk.

dk.

20
dk.

20

dk.

Gilin

Gilin

Gilin

20
dk.



Omer Halisdemir Universites

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Egitim-Ogretim Planlan :

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Personeli

( iS SURECI )

BASLANGIC

Her Egitim-Ogretim Yil icin Mayis ayinda Egitim-Ogretim Planlarinda degisiklik
olan bolimlerin Bolim Bagkanliklarindan konu ile ilgili Bolim Kurulu Karariile 5 dk
Dekanlik Makamina gonderilir.
¢ 3 gin

Alinan Bolim Kurulu Kararlan Fakilte Kurulunca incelenerek Fakilte Kurulu Kurulun toplanmasi
Karari alinir. beklenir.
Alinan Fakilte Kurulu Karari Ust yazi ile Rektér ik Makamina bildirilir. 20 dk

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI koDu TOPLAM SURE
Degisim Programlan ile Gelen Ogrenci
SORUMLULAR ( is SURECI )

BASLANGIC

\/

Farabi ve Mevlana Degisim Programi kapsaminda Fakiltemize kabul edilen
dgrencileri ile ilgili Uluslararasi iliskiler Ofisinden st yazi birimimize gelir.

v

Ogrenci i§|eri Personeli Farabi Degisim programiile kabul edilen 6grencilerin kayitlan yapilir. 20 dk

.

Egitim-Ogretim Ddnemi sonunda égrencilerin almis olduklan notlari Uluslararasi

iliskiler Ofisine Fakiilte Yénetim Kurulu Karari Alinarak st yazi ile bildirilir. 20dk

Ogrenci Isleri Personeli

BiTiS



: Omer Halisdemir Universites

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI KoDU
Degisim Programlan ile Giden Ogrenciler

SORUMLULAR

ilgili Birim

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

( iS SURECI )

BASLANGIC

\/

Erasmus, Farabi veya Mevlana Degisim Programlari kapsaminda bagka
Universiteler tarafindan kabul edilen 6grenciler ile ilgili Uluslararasi iliskiler
Ofisinden st yazi birimimize gelir.

Ersamus, Farabi ve Mevlana Degisim programi ile kabul edilen 6grencilerin not
sayistirma, ders eslestirme islemlerinin yapilmasi icin Bolim Bagkanliklarina

gonderilir..

Bolim Baskanliklarindan gelen Blim Kurulu Kararari Fakilte Kurulu Karanna
baglanarak Rektérlitk Makami ve Uluslararasi iliskiler Ofisine iist yazi ile bildirilir.

BiTiS

TOPLAM SURE

20 dk

20 dk

20 dk



Omer Halisdemir Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI
Haftalik Ders Programi ve Sinav Programlari

KODU TOPLAM SURE
2 giin 20 dk.

( )

BASLANGIG

Y

Akademik takvim ve i¢ akademik takvimde belirtilen tarihler dikkate alinarak
Bolim Sekreteri Bolumde sorumlu kisiler tarafindan hazirlanan Haftalik ders programlan ve sinav 2 glin
programlari Ust yazi ile Dekanlik Makamina bildirilir.

v

Gerekli incelemeler yapildiktan sonra Haftallk Ders Programi ve Sinav 20
Programlan Ust yazi ile Rektorliik Makamina gonderilir. dk.

:

BITiS

Ogrenci isleri Personeli



Fen-Edebiyat Fakiiltesi

TOPLAM SURE
3 giin 30 dk.

iSiN ADI

Kontenjanlarin Bildirilmesi

SORUMLULAR ( is SURECI )

~ BASLANGIG

v

- _ Bolim Bagkanliklarindan 6rgin/ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci
Ogrenci Isleri Personeli uyruklu égrenci ¢ift anadal yandal kontenjanlannin belirlenmesi Ust yazi ile 5dk
istenir.

B&lim Baskanliklarinca belirlenen kontenjanlar Fakilte Kurulu Karan alinmak 5 dk

BOlUm Sekreteri izere Dekanlik Makamina gonderilir.

Kurulun toplanmasi

Belirlenen kontenjanlar Fakllte Kurulunca incelenerek karara baglanir. .
beklenir.

Ogrenci isleri Personeli

giin

20

Ogrenci Isleri Personeli Alinan Fakiilte Kurulu Karari Ust Yaziile Rektérliik Makamina génderilir. dk

BITIS



Fen-Edebiyat Fakiiltesi

( sorumiutar ) (

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Evrak Birimi

Ogrenci isleri Personeli

Bolim Sekreterligi
Personeli

Bolim Sekreterligi
Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

iSiN ADI KODU
Maddi Hata Dilekgeleri

TOPLAM SURE
5 giin 2 saat 5 dk

i$ SURECI

BASLANGIG

\

Matbu hazirlanmis maddi hata dilekgesi ile
Ogrenci isleri Birimine miiracaatini yazil
olarak yapar.

v_I

Ogrenci
kimliginin
kontrol edilmesi sonucunda;
1- Fakultemiz 6grencisi mi?
2- Zamaninda miiracaat
ettimi?

s

Dilekge EBYS lzerinden kaydedilir ve

1- Dilekge

5dk.

BITiS

A

- 5dk
Fakulte Sekreterine havale edilir.
Ogrencinin dilekgesi ilgili B6Iim 20
Baskanligina Ust yazi ile bildirilir. dk. 3
l gin
. K i
= llgili komisyonuna havale edilir. omisyonun .
toplanmasi beklenir.
5 dk.
ilgili ydnetmelik dogrultusunda alinan
. . - 20
komisyon karari sinav evraklari ile birlikte dk.

Dekanlik Ma;j mina bildirilir.

Komisyonun
incelemesi neticesinde
itiraz edilen notta degisiklik
var mi?

B,
Belgeler ile birlikte Yonetim Kurulu

glindemine
alinir.

:

Yonetim Kurulu ile karara baglanir.

\_v

20
dk.

bildirilir.
5 dk. .
Yénetim Kurulunun 2
toplanmasi beklenir. gin

20
dk.

Sonucu 6grenciye |

Yonetim Kurulu Karari 6grenciye teblig edilir, sinav evraklari,
komisyon karari ve yénetim kurulu karari tist yazi ile Ogrenci 20
isleri Daire Baskanligina bildirilir ve kararin bir niishasi dk.
6grencinin dosyasina konulur.

Ogrenci isleri Personeli

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Ogrenci Mazeret Sinavi islemi

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Ara sinava girememesi ile ilgili hakli ve gegerli
mazeretini belirtir belge ile birlikte mazeret
sinavina girebilmek i¢in yazili miracaatini
Bolum Baskanligina yapar

Dilekge, Mazeret Belgesi

ilgili Ogrenci

5 dk.
1- Fakiltemiz

O6grencisi mi?
Bolum Sekreteri 2- Zamaninda muracaat etti mi? ——> BITiS
3- Mazeret belgesi
var mi?

¢

Dilekge ve ekleri EBYS lizerinden kaydedilir ve 10
Yiksekokul Sekreterine havale edilir. dk.

l

Bolim Baskanliginca hazirlanan belgeker Yénetim Kurulunun
Fakilte Yonetim Kurulu gindemine alinir. toplanmasi beklenir.

'

Fakiltel Sekreteri Yo netim Kurulu ile karara baglanir.

Evrak Birimi

Fakulte Sekreteri 1gin

20
dk.

Yo netim Kurulu Karari 6grenciye ilan edilir,
Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir ve
Ogrenci isleri Personeli Akademik Takvimde belirtilen tarihler arasinda
hazirlanan mazeret sinav programina gére
sinavlara girer.

20
dk.

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

SORUMLULAR

Ogrenci isleri Personeli

Mezuniyet Komisyonu

Mezuniyet Komisyonu

Ogrenci isleri Personeli

iSIN ADI

Ogrenci Mezuniyet islemi

( iS SURECI

BASLANGIC

v

Ogrenci isleri Biirosu dénemin genel sinavlan, bitiinleme
sinavlan ve tek ders sinavi sonunda notlarin tamami
girildikten sonra mezun durumda olabilecek 240 AKTS'yi
tamamlayan 6grencinin evraklarini hazirlar ve Ust yazi ile
ilgili bolum baskanliklarina bildirir.

1 giin

Ogrencilerin mezuniyet durumlan
Mezuniyet Komisyonu tarafindan incelenir.

Mezuniyet komisyonu tarafindan mezuniyetinde her hangi bir
aksaklik bulunmayan 6grenciler Bolum Kurulu Karari ile Dekanliga

bildirilir.

Mezun durumundaki 6grenciler Fakiilte
Yénetim Kurulu Karari alinarak, otomasyon
sistemi Uizerinde arsivleme islemi yapilr.
Transkriptleri ¢cikartilir. Diplomalarinin
basilmasi icin Rektorlik Makamina Ust yazi ile
bildirilir.

BiTiS

TOPLAM SURE

5 giin 20 dakika

Not durum belgesi,
eski 6grenciler igin
kitik defteri.

Mezuniyet
Komisyonunun

. 1 gin
toplanmasi beklenir.

20
dk.

Yonetim Kurulunun

1 gln
toplanmasi beklenir. g




Omer Halisdemir Universites FenEdeb Rl

iSiN ADI

Sinav Evraklari

KODU

C )

TOPLAM SURE
2 giin 20 dk.

BASLANGIC

v

Akademik takvim ve i¢ akademik takvimde belirtilen tarihler dikkate alinarak
Bélimde dersleri yiriiten Ogretim Elemanlari tarafindan teslim edilen sinav

Bolim Sekreteri evraklari tutanak ile kayit altina alinarak toplanir ve Ogrenci isleri birimine BEI
gonderilir.
O i isleri P I Tum Boliimlerden gelen sinav evraklari arsivde saklanarak 10 yil boyunca 20
grenci lgleri Fersonell muhafaza edilir. dk.

.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Tek Ders Sinav isemleri 3 giin 30 dk.

C )

BASLANGIC
ilgili @érenci Egitim-Ogretim Yili sonunda tek ders sinavina girebilme hakkina sahip olan 10
ogrenciler suresi igerisinde dilekge ile Dekanlik Makamina basvuru yaparlar. dk.
Ogrenci isleri Personeli Alinan Dilekgeler Ust yazi ileilgili Bolim Bagkanliklanina gonderilir. K

Bolimde ilgili komisyon tarafindan incelenen dilekgeler Bolim Kurulu Karari

Sl SELTEEE] alinarak Dekanlik Makamina Ust yaziile bildirilir. 1 gin

Bolum Kurulu Karari Fakilte Yonetim Kurulunda gortsulir ve alinan Karar
Rektorlik Makamina st yazi ile bildirilir. 2 giin

v

BITIS

Ogrenci isleri Personeli



Fen-Edebiyat Fakiiltesi

( SORUMLULAR )

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Evrak Birimi

Fakulte Sekreteri

Bolim Sekreterligi
Personeli

Fakilte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

iSiN ADI

Ogrenci Basari Puanina Gore Yatay Gecis islemi

KODU TOPLAM SURE
16 giin 3 saat 5 dk.

i$ SURECI )

BASLANGIC

1- Dilekge

- - e 2- Onayh Ogrenci Belgesi
Yatay gegis bagvuru dilekgesine istenen 3- Onayl Ders icerikler

belgeleri ekler ve 6grenci isleri birimine 4- Onayli Not durum

muracaatini yazili olarak yapar. belgesi
5- LYS Sonug Belgesi

d?(. (internet Giktist)
1- Akademik \_/—\
Takvimde belirtilen stireler
icerisinde miiracaat etti mi? BITIS
2- istenen belgeler
tam mi?

Y

Dilekce ve ekleri EBYS lizerinden kaydedilir ve 20
Fakiilte Sekreterine havale edilir. dk.

i

ilgili B6Iim Baskanligina havale edilir Akademik takvimde belirtilen 9
g 3 & ’ son miiracaat tarihi beklenir. dk.

J

Uygulama esaslari ve yonerge dogrultusunda alinan komisyon 30
karari Bolim Kurulu Kararida alinarak Dekanlik Makamina bildirilir. dk.

'—l

Bolim Kurulu Karari Yonetim Kurulu Yoneti |
giindemine alinir. Gnetim Kuru unu'n 1
toplanmasi beklenir. gun

:

Yo netim Kurulu ile karara baglanir. 33
Yo netim kurulu karan ilan edilmek tizere Ust yazi ile 20
Ogrenci i§leri+Daire Baskanligina bildirilir. dk.
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde 38

kabul edilen 6grencilerin kayitlari yapilir.

* 30

Kayit yaptiran her bir 6grenci igin 6grenci dosyasi dk. 15

hazirlanir. Ogrencinin geldigi Universite veya giin

Fakiiltesinden sahsi dosya ve muhteviyati Ust yazi ile Ogrenciye ait sahsi
istenir. dosyalarin gelmesi beklenir.

v

Ogrencilere ait gelen sahsi dosya ve muhteviyatlari daha 20
once hazirlanan dosyalarinda muhafaza edilir. dk.

v

BITIS




Fen-Edebiyat Fakiiltesi

( SORUMLULAR )

ilgili Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Evrak Birimi

Fakulte Sekreteri

Bolum Sekreterligi Personeli

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

KODU TOPLAM SURE
16 giin 3 saat 5 dk.

i$ SURECI )

BASLANGIC

z . — 1- Dilekge
Yatay gecis basvuru dilekgesine istenen 2- Onayli Ogrenci Belgesi
belgeleri ekler ve 6grenci isleri birimine —| 3- Onayli Ders icerikleri
muracaatini yazili olarak yapar. 4- Onaylh Not durum belgesi
5- LYS Sonug Belgesi
(internet Ciktis|

1- Akademik
Takvimde belirtilen siireler
icerisinde miiracaat etti mi? BITIS
2- istenen belgeler
tam mi?

,—l

Y

Dilekge ve ekleri EBYS lizerinden kaydedilir 20
ve Fakiilte Sekreterine havale edilir. dk.

Y

. Akademik takvimde belirtilen /
ilgili B&lim Baskanlhgina havale edilir. 5dk

son miiracaat tarihi beklenir. \

Uygulama esaslari ve yonerge dogrultusunda alinan komisyon 30
karar1 Béliim Kurulu Kararida alinarak Dekanlik Makamina bildirilir. dk.

v—l

Bollim Kurulu Karari Yonetim Kurulu Yo netim Kurulunun 1
gundemine alinir. toplanmasi beklenir. gan

\

Y6 netim Kurulu ile karara baglanir. 33
Yo netim kurulu karari ilan edilmek lzere Ust yazi ile 20
Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir. dk.
# 30
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde kabul dk.
edilen 6grencilerin kayitlari yapilr.
y 30
Kayit yaptiran her bir 6grenci icin 6grenci dosyasi  dk. 15

hazirlanir. Ogrencinin geldigi Universite veya grenclye ait sanst gan
Fakiltesinden sahsi dosya ve muhteviyati tst yazi ile dosyalarin gelmem
4 istenir. j

Ogrencilere ait gelen sahsi dosya ve muhteviyatlari daha 20
6énce hazirlanan dosyalarinda muhafaza edilir. dk.

v

BiTiS



Omer Halisdemir Universites

Fen-Edebiyat Fakiiltesi

—TT TRy ——
az O emle

SORUMLULAR

ilgili Ogrenci

Bolim Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Ogrenci isleri Personeli

Bolim Sekreteri

Ogrenci isleri Personeli

( iS SURECI )

* BASLANGIG

:

Farkl Universite veya Fakiilteden ders almak isteyen &grenci almak istedigi
derslerleilgili gerekli evrakiarla B61Um Bagkanligina dilekge ile baswurur.

Dilekgesi ve ders icerikleri uygun bulunan 6grencilerle ilgili Bolim Kurulu
Karari alinarak Dekanliga bildirilir.

Bolum Kurulu Karariincelenerek Fakilte Yonetim Kuruluna iletilir.

Yaz Okulu sonunda 6grencilerin almis olduklari derslerine ait gelen notlar
inceleme ve degerlendirme yapilmasi amaciyla Béliim Bagkanligina Ust
yazi ile gonderilir.

Bolim Bagkanliginda incelenen ve degerlendirilen notlar hakkinda Bolim
Kurulu Karari alinarak Dekanlik Makamina génderilir.

\/

Bolum Kurulu Karari Fakiilte Yonetim Kurulu
tarafindan incelenerek karara baglanir.

\/

ilgili Ogrenci hakkinda daha 6nce yaz okulundan ders alabilecegine iliskin
alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ve notunun degerlendirilmesi ile ilgili
alinan Fakilte Yonetim Kurulu Kararlari Ust yazi ile Rektorik Makamina

gonderilir.

BITiS

5dk

5dk

20
dk

20
dk

20
dk

TOPLAM SURE
6 giin 1 sa 10 dk.



. Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Boliim Sekreterlikleri

iSINADI KODU TOPLAM SURE

B6lim/Anabilim Dali Kurulu islemi 2 giin 4 saat 55 dk.

SORUMLULAR is SURESI I1$ SURECI

1Giin Bolim Bagkani, Bolum Kurulu igin beliredigi konularda glindem maddelerinin
olusturulmasi

Bolum Sekreteri

Bolum Kurulu igin yeteri gogunluk saglandimi?

Toplantinin gogunlugun saglandigi ileri bir

B&liim Bagkani 10 Dk. tarihe ertelenmesi
Gundem maddelerinin goristlmesi
Kurul Uyeleri 2 Saat

Bolum Bagkani 30 Dk. Alinan kararlarin yazimizicin Blim Sekreterligine bilgi verilmesi

A 4
B6lUm Kurulu Uyeleri 1Gln Yazimi tamamlanan toplanti kararlarinin imzalanmasi

A 4

BolUm Sekreteri 2 Saat Kararlar ilgili birimlere ash gibidir yapilarak yazismalarinin yapilmasi
A 4

BolUm Sekreteri 15 Dk. Kurul Kararinin karar dosyasina takilmasi




Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE

Boliime ilk Defa Ogrenci Alma islemleri

is SUREC

SORUMLULAR

-,

BASLANGIC

Boliime ik Defa 6grencialma ihtiyacina binaen Béliim
Bolum Sekreteri 5dk.  Kurulu toplantisi igin Kurul Uyelerine génderilmek tizere
yazi hazirlanmasi

B&lUm Sekreteri 5 dk. Hazirlanan yazinin sisteme eklenip onaya sunulmasi

e 4 4 y B6lUm Bagkaninin talimati
Boliim Bagkani : Evrakin onay/red islemi o dogrultusunda yazinin dizeltimesi

;

Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem tzerinden Kurul
<t

Bolum Sekreteri 2 dk. ° . - !
O SERTEEEr] Uyelerine havale edilmesi
B&lim Sekreteri 20 dk. BolUm Kurulu toplantisindan gikan karar ve Ust yazinin
hazirlanmasi
Bolum Sekreteri 30 dk. Kararin Kurul Uyelerine imzalatiimasi
B&lim Sekreteri 7 dk. Imzalatilan Kurul Karari ve hazirlanan (st yazinin sisteme

eklenip onaya sunulmasi

e A A : Bolum Bagkaninin talimati
B6lim Baskan! ) Evrakin onay/red islemi _ dogrultusunda yazinin diizeltilmesi

!

Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem Gzerinden Dekanlik/
-

Boll kreteri 2 dk.
oltim Sekreteri el Enstity Birimine havale edilmesi



Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSINADI KODU TOPLAM SURE

Ders Dagilimi ve Gérevlendirme islemleri

SORUMLULAR is SUREC
BASLANGIC
B&lim Sekreteri 5 dk. Okutulacak ders gcirevlepdlrmghlen icin Anabilim Dali
Baskanliklarina gonderilmek tizere yazi hazirlama
BolUim Sekreteri 5 dk. Hazirlanan yazinin sisteme eklenip onaya sunulmasi
e 4 4 : B6lum Bagkaninin talimat
B&lum Baskani 3 dk. Evrakin onay/red islemi " detrullnds e 6 Pkl
y
B&lim Sekreteri 2dk. Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem uzgrlndgn Anabilim <
Dali Bagkanliklarina havale edilmesi
B&liim Sekreteri 5 dk. Bolim Kurulu topl;int|5| icin Kurul Uyelerine gonderilmek
Uizere yazi hazirlama
Bolim Sekreteri 5 dk. Hazirlanan yazinin sisteme eklenip onaya sunulmasi
L A 4 BolUm Bagkaninin talimati
. —> . L .
Boltim Baskani 3 dk. Evrakin onay/red islemi m el e veem e il
B&lim Sekreteri 2 dk. Onaylanan evrflkln |mza|atlla rak 5|t.em u.zerlnden Kurul <
Uyelerine havale edilmesi
B&liim Sekreteri 20 dk. Bolum Kurulu toplantisindan gikan karar ve Ust yazinin
hazirlanmasi
Boltim Sekreteri 30 dk. Kararin Kurul Uyelerine imzalatiimasi
B&liim Sekreteri 7 dk. Imzalatilan Kurul Kara.rl ve hazirlanan st yazinin sisteme
eklenip onaya sunulmasi
L " 4 BolUm Bagkaninin talimati
i —> . P .
Boliim Bagkani 3 dk. Evrakin onay/red islemi P m desnlinsunes vermm A
B&lim Sekreteri 2 dk. Onaylanan evrakin imzalatilarak sistem Gzerinden Dekanlik <

Makamina havale edilmesi

BiTiS



Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSINADI KODU TOPLAM SURE

Ders Telafi islemleri

SORUMLULAR isSUREG

BASLANGIC

!

Ogretim Elemani ders telafi dilekgesive ilgili belgelerle
basvurusunun alinmasi

}

Bolum Sekreteri 3dk.  Ogretim Elemaninin dilekge ve ilgili belgelerinin kontrolii

Bolum Sekreteri 2 dk.

_’ Dilekge ve belgflerln dizeltilmesinin
saglanmasi

Dilekge ve belgelerin sisteme kaydedilerek Bolim
Baskanligina sunulmasi

Bolum Bagkaninin talimati

Boltim Baskaninin dilekge ve belgeleri incelemesi, bolim - dogrultusunda dilekge ve
sekreterine talimat vermesi Y belgelerin diizeltilmesinin

saglanmasi

<&
«

Bolum Sekreteri 5 dk.

B&lim Bagkant 5 dk.

Bolim Baskanligindan gelen talimat dogrultusunda Ust

o

Bolum Sekreteri 10 dk. yazinin hazirlanarak sistem tzerinden Bolim Bagkanligina <
sunulmasi

B6lum Bagkaninin talimat

Bolim Bagkani 3 dk. dogrultusunda Ust yazinin diizeltilmesi

- i Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem Gzerinden Dekanlik/
BolUm Sekreteri 5 dk. Enstitii birimine havale edilmesi ™

BiTiS

A Belgeler gegerli ve dogru mu?



Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSIN ADI

Egitim Ogretim Planinda Yapilacak Degisiklik islemleri

SORUMLULAR

Bolum Sekreteri

BolUm Sekreteri

B6lim Bagkant

BolUm Sekreteri

Bolum Sekreteri

Bolim Sekreteri

Bolum Sekreteri

B&lim Bagkani

B&lUm Sekreteri

5dk.

5dk.

2dk.

20 dk.

30 dk.

7 dk.

2 dk.

is SUREC

-,

BASLANGIC

Egitim-Ogretim Planinda yapilacak degisiklik ihtiyacina
binaen Bolim Kurulu toplantisiigin Kurul Uyelerine
gonderilmek Uzere yazi hazirlanmasi

Hazirlanan yazinin sisteme eklenip onaya sunulmasi

Evrakin onay/red islemi

;

Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem tzerinden Kurul
<t

KODU TOPLAM SURE

B6lUm Bagkaninin talimati
dogrultusunda yazinin diizeltilmesi

Uyelerine havale edilmesi

!

BolUm Kurulu toplantisindan gikan karar ve Ust yazinin
hazirlanmasi

}

Kararin Kurul Uyelerine imzalatiimasi

|

imzalatilan Kurul Karari ve hazirlanan iist yazinin sisteme
eklenip onaya sunulmasi

Evrakin onay/red islemi

!

Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem Gzerinden Dekanlik/
-

Bolum Bagkaninin talimati
dogrultusunda yazinin diizeltilmesi

Enstity Birimine havale edilmesi



Omer Halisdemir Universitesi
& Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSINADI KODU TOPLAM SURE

Gorev izni islemleri

SORUMLULAR isSUREG

BASLANGIC

!

Ogretim Elemanindan gérev izni icin dilekgesi ve ilgili

Bollim Sekreteri 2 dk.
belgelerle bagvurusunun alinmasi
Ogretim Elemanindan alinan dilekge ve vasvuru - Dilekge ve belgelerin diizeltilmesinin

it i 2 - N . H —> 5
BOlUm Sekreteri Sl ; belgelerinin kontrol edilmesi v saglanmasi

- ) Dilekge ve basvuru belgelerinin sisteme kaydedilerek
HEITTT Sl Bdliim Bagkanligina sunulmasi ™

Bolum Bagkaninin talimati

- Bolim Bagkaninin dilekge ve vagwuru belgelerinin - ) dogrultusunda dilekge ve

ST B St incelemesi, boltim sekreterine talimat vermesi b belgelerin diizeltilmesinin
saglanmasi
Bolim Baskanligindan gelen talimat dogrultusunda Ust
Bolim Sekreteri 10 dk.  yazinin hazirlanarak sistem tizerinden Boliim Baskanligina <
sunulmasi
. B6lUm Bagkaninin talimati

Bolim Baskani 3 dk. dogrultusunda st yazinin duzeltilmesi

- i Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem tizerinden Dekanlik
BolUm Sekreteri 5 dk. birimine havale edilmesi ™

BiTiS

A Belgeler gegerli ve dogru mu?



Omer Halisdemir Universitesi

Fen Edebiyat Fakiiltesi

iSINADI KODU

Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi islemleri

SORUMLULAR

Bolum Sekreteri

Bolim Sekreteri

Bolum Bagkani

Bolum Sekreteri

is SUREC

'BASLANGIC

Dekanlk veya Enstiti Makamindan gelen kontenjan

2Dely talebine istinaden form ve st yazinin hazirlanmasi
7 dk. Hazirlanan yazinin sisteme eklenip onaya sunulmasi
3 dk. Evrakin onay/red islemi —E—V

v

Onaylanan evrakin imzalatilarak sitem tzerinden Dekanlik _
-

TOPLAM SURE

B6lum Bagkaninin talimati
dogrultusunda Ust yazinin diizeltilmesi

5dk. Makamina havale edilmesi

L



Omer Halisdemir Universitesi Fen Edebiyat Fakiiltesi

Boliim Sekreterlikleri

iSINADI KODU TOPLAM SURE
Staj Defteri Degerlendirme islemi

SORUMLULAR is SURESI I1$ SURECI

Ogrenci 30 Giin Ogrencinin staj yaptigi dénemi takip eden yanyil baslangicndan itibaren 1 ay
icerisinde staj defterinin Bolim Bagkanligina teslim edilmesi
v
BolUm Bagkanligi 1Gin Teslim edilen staj defterinin staj komisyonuna verilmesi
v
Staj Komisyonu 30 Giin o Staj Komisyonu tarafindan defterlerin degerlendiriimesi
v
Staj Komisyonu 1Gin o Degerlendirilme sonuglarinin Béliim Baskanligina teslim edilmesi
v
Bolim Bagkanlig 2 Saat Dekanlik Makamina staj degerlendirme listesinin bildirilmesi




= Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI KODU
Ders Telafi islemleri

SORUMLULAR

Fakdlte Sekreteri

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi Personeli

Personel Birimi Personeli

Personel Birimi Personeli

is SUREC

'BASLANGIC

!

Ders telafisi ile ilgili bolimlerden gelen evraklarin Fakilte
Sekreterinde toplanmasi

|

Telafisi programiile ilgili evraklarinn kontrol edilmesi

l

Fakilte Yonetim Kurulunda gorusulmesi

Fakulte Yonetim Kurulu kararlarinin Personel Birimine
teslimi

|

Yonetim Kurulu kararlannin Rektorlilk Makamina ve ilgili
Bolime Yazilarak is akisina sunulmasi

|

Onaylanan Evraklarin rektorlik makami Genel Evrak
birimine, Bolim bagkanligina ve Muhasebe birimine havale
edilmesi

ilgili evraklarin Dosyaya kaldinimasi

.

BiTiS

2dk

5dk.

30 dk.

5dk.

2 dk.

3dk.

Fen Edebiyat Fakiiltesi
Personel isleri Birimi

TOPLAM SURE
49 Dakika




