Omer Halisdemir Universitesi ILETiSIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
31. Madde ile Gorevlendirme islemleri 1 hafta 1 giin 3 saat 10

SORUMLULAR iS SURECI
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Fakiiltemizde ders miifredatinda yer alan 2

Boliilm Baskan fakat ilgili alanda O gretim Eleman1 I

bulunmayan derslerin tespit edilmesi.

Gorevlendirme talep eden 6gretim 10

Béliim Sekreteri » elemanmndan dilekge ve ilgili belgelerin dk
ahnmasi.

Béliim Sekreteri Dilek¢eye uygun boliim goriisiiniin yazilip is SE
Biliim Baska akisi onayina sunulmasi ve Dekanhk
: Makamina havale edilmesi.
- 1

Yonetim Kurulu Dilekge ve eklerinin Yonetim Kurulunda giin
L Ozel Kalem Se goriisiiliip karara baglanmasi.

Ogrenci Isleri
Fakiilte Sekreteri

Karara uygun iist yazimin hazirlanip is akisi
onayma sunulmasi ve Rektorliik Ogrenci 30
isleri Daire Baskanhigina havale edilmesi. dk

- Karara uygun Rektorliik onay yazisinin
Ogrenci Isleri Person birime gelmesi b6liim baskanina havale 1
hafta

edilmesi.
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Omer Halisdemir Universitesi

ILETiSIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

iSIN ADI KODU
Ders Dagihmi islemleri

SORUMLULAR

Béliim Bagkanligl

P iin s
~ Béliim Sekreteri

Boliim Sekreteri

Ogrenci Isleri
Personeli

Ozel Kalem Sekreterlid
Fakiilte K

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

iS SURECI

Donem icerisinde okutulacak derslerin
alanlarma gore dagitimmnin ilgili Boliim
Baskam baskanh@inda boliim 6gretim
iiyelerinin katilimiyla yapilmasi.

Boliimden gelen dagilimlarin Boliim
Kurulunda goriisiilmesi ve gorevlendirme
yapilamayan derslere 68retim iiyesi talep

edilmesi , kararm hazirlanm asi

Listelerin Boliim Baskanhgi iist yazisiyla
Dekanliga bildirilmesi.

Listelere uygun form 3 iin hazirlanmasi ve
Fakiilte Kurulunda goriisiilmek iizere ilgili
birime gonderilmesi.

Ders dagilimlarimin Fakiilte Kurulunda
goriisiilmesi ve kararm hazirlanmasi.

Karara uygun iist yazimin hazirlanmp is akisi
onayma sunulmasi.

Onaylanan evrakin Rektorliik Ogrenci isleri
Daire Baskanlhigina havale edilmesi.

TOPLAM SURE
1 giin 3 saat 25

saat

30
dk

20
dk

saat
giin

30
dk

5 dk



Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Telafi islemleri lgiin 1 saat.

SORUMLULAR iS SURECI

s FFFFEFEF

Herhangi bir yasal mazeret nedeniyle ders

— — . saatinde dersini yapamayan 6gretim 2

iiyesince hazirlanan telafi dilek¢esinin ekiyle dk.
birlikte boliim sekreterligine verilmesi.

Dilekcenin ekiyle birlikte gelen evrak olarak 15

kayit altina almmasi. dk.

l

Dilekceye uygun iist yazinin dilek¢e ek
yapilarak hazirlanmasi ve is akisi onayina
sunulmasi ve onaylanmasi.

l

: Boliim Baskam tarafindan onaylanan
Boliim Sekreteri yazimin Dekanlik Makamina havale
edilmesi.

30
dk.

Kararm 6grenci isleri ve muhasebe birimine 10

Ozel Kalem SCHuSiy bildirilmesi. dk.

- gk Bo6liim goriisiiniin Yonetim Kurulunda 1
zel Kalem goriisiilerek karara baglanmasa. st




Omer Halisdemir Universitesi

ILETiSIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

Boliim Sekrete .

Boliim Sekreteri

Boliim Kur:

Boliim Sekreteri ¥
Bo6liim B2

Fakiilte Sekrete '

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci isleri
Fakiilte Sekreteri

iSIN ADI

Egitim Ogretim Plam Giincelleme Islemleri

iS SURECI

BASLANGIC

l

Boliim ders planlarinda yapilacak
degisikliklerle ilgili talebin B6liim
Sekreterince kayda alimmasi.

l

Boliim ders planlarinda yapilacak
degisikliklerle ilgili evraklarm Boliim
Kurulunda goriisiilmek iizere hazirlanmasi.

l

Degisikliklerin Boliim Kurulunda gériisiiliip
karara baglanmasi

Karara uygun iist yazimn hazirlanarak is
akis onayma sunulmasi, onaylananKararin
Dekanlik Makamma havale edilmesi

Boliim Kurulu Kararimin Fakiilte
kurulunda goriisiilmek iizere ilgili birime
havale edilmesi

Fakiilte Kurulu Kararin Alinmasi.

Karara uygun iist yazinin hazirlanmasi,
onaya sunulmasi, onaylanan evrakin
Senatoda goriisiilmek iizere Rektorlilkk
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgma havale
edilmesi

Senato karanyla uygun goriilen
degisikliklerle ilgili Merkezi Ogrenci isleri
Tarafindan Giincelleme Y apilmasi

BiTiS

TOPLAM SURE
1 giin 4 saat 50 dk,

10
dk

saat

2
saat

30
dk

10
dk

giin

saat



Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Enstitii Yazisma islemleri 1 giin 40 dk

SORUMLULAR iS SURECI

.H{.-"Jr'?f'}fa FrEFr,
-mzs%@fé&

aaaaaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaaa

Fakiiltemiz boliimleriyle ilgili alanlarda

w yiiksek lisans ve doktora yapan dgrencilerle 2
ilgili evraklarin enstitii tarafindan boliime dk.

gonderilmesi.

Boliim Sekreteri Evrakm ilgili Boliim Baskanina iletilmesi. 5 dk

— 1
B.l.ufn Sekreley Evrakin Béliim Kurulunda goriisiiliip giin

24 karara baglanmasi.
30

Boliim Sekreteri Karara uygun iist yazimin hazirlanip is akisi dk
Boliim Basl onayina sunulmasi ve onaylanmasi. .
Boliim Sekreteri Onaylanan evrakin enstitiiye havale 3 dk

edilmesi.

omims



Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Gérey lIzni islemleri
SORUMLULAR iS SURECI

Gorev iznine ayrilmak isteyen 6gretim

Ogretim Uyesi * iiyesinin gorev izin dilekcesinin Boliim dk
Baskanligina vermesi. .
Dilekcenin gelen evrak olarak kayit 10
Bolim St edilmesi. dk.
Boliim Sekreteri ¥ Dilekceye uygun boliim goriisiiniin yazilmasi 30
. ve onaylatilmasu. dk
Boliim Ba :
. o - Onaylanan evrakin Dekanlik Makamina 5
Boliim Sekreter el dk.
Ozliik Personeli "Ozliik memuru tarafimdan }<onuya uygun 30
Fakiilte Sekreteri. iist yazinin hazirlanmasi ve is akisi onayina dk.
Dekan sunulmasi ve onaylanmasi.

N X Onaylanan evrakin ilgili kisiye havale 2
Ozliik Personeli edilmesi. dk.

l
ik



Omer Halisde mir Universitesi

ILETiSiM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
ilk Defa Ogrenci Ahmi Basvurusu islemleri 1 giin 4 saat 20

iS SURECI
SORUMLULAR
'BASLANGIC.

— ilk defa 6grenci ahnacak Béliim ile ilgili 30

Boliim Baskan égrenci kontenjamn Boliim Baskam @D ak
tarafindan teklif edilmesi. -

Boliim Sekreteri " Boliilm Baskanhi@’min teklifinin Boliim 2
B 6 lii g ' Kurulunda goriisiilmesi. T

Béliim Sekre _— Kararm iist yazi il_e Peka_nllk Makamina 30
bildirilmesi.

dk.

Kontenjan belirlenmesi ile ilgili Boliim

W teklifinin Fakiilte Kurulunda goriisiiliip 1
karara baglanmasi. Giin

Alinan Karann iist yaz ile Dekan onayina 2
Ogrenci Isle
sunulmasi. saat

20
Ogrenci isleri ‘ Onaylanan evrakin Senatoda goriisiilmek dk

iizere Rektorliik Makamma havale edilmesi.


http://www.nigde.edu.tr/oidb/sayfa/yonetmelikler
http://www.nigde.edu.tr/oidb/sayfa/yonetmelikler
http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/%2018782

Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kadro Talebi islemleri 1 saat 38 dk.

SORUMLULAR iS SURECI
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ihtiyac duyulan 6gretim iiyesi kadrosuna 20

Bolim Sekreteri uygun kadro talep formu hazirlanmasi dk.

Boliim Baskam tarafindan onaylanan yazi 8
Dekanlik Makamima havale edilmesi. dk.

Boliim Sekreteri

e = Kadro talep formuna uygun iist yazinin
Boliim Sekreteri P ye y 30
. kadro talep formu ek yapilarak
Boliim Bagka ’ dk.
hazirlanmasi ve is akisi onayina sunulmasi.

OZIUK Persone Béliim Baskanhgindan gelen kadro talep 30
Fakiilte Sekreteri formuna uygun iist yazinin hazirlanmasi ve dk
is akis1 onayma sunulmasi. .

)
- 2 Onaylanan evrakin Rektorliik Personel 5
Ozel Kalem Seiy Daire Bagkanligina havale edilmesi dk.




Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Otomasyon Sisteminde Diizeltme Islemleri 1 giin 1 saat 22

SORUMLULAR IS SURECI

Otomasyon sisteminde meydana gelen
hatalardan dolay1 (notlarin girisinde
olusabilecek hatalar, sinav katki oranlarimin
giris siiresinin kacirilmasi, 6grenci ders dk

kaydinda meydana gelen hatalar vs.)
diizeltme talep dilekcesinin hazirlanip
boliim sekreterligine verilmesi.

Boliim Sekreteri Verilen dilek¢elerin kayit altma alinmasi. dll(()

Dilek¢elere uygun béliim goriis yazisinin
: 30
hazirlanmasi ve is akis1 onayina sunulmasi o
ve onaylanmasi. .

D < Onaylanan evrakin Dekanlik makamma 2
Boliim Sekrete A
havalesinin yapilmasi. dk.

Ogretim Uyesi
Ogrenci

Boliim Sekreteri

L A Boliim goriisiiniin Yonetim Kurulunda 1
Ozel Kalem o ” -
= goriisiilerek karara baglanmas1. giin

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sek reteri Karara"uyg‘un iist yazimin hazirlanmasi ve 30
onay siirecine sunulmasi ve onaylanmasi. dk.
Ogrenci isleri Onaylanan evrakin Rektorliik Ogrenci isleri 5

Daire Baskanligina havale edilmesi. dk.

s FFFFEFEF
4 rd




Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Kontenjam Belirlenmesi [slemleri 1 giin 4 saat 45

SORUMLULAR iS SURECI
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Ogrenci kontenjanlarin belirlenmesi ile ilgili
Fakiilte Sekreteri S T e P 5 dk
yazimin Boliim Sekreterligi’ne gelmesi
Boéliim Baskanmindan kontenjanlarla ilgili
Boliim Sekreteri bilgi alinmasi ve Boliim Kurulunda 1
goriisiilmek iizere evraklarin hazirlanmasi saat
Boliim Baskam Boliilm Baskanindan gelen kontenjan
sayllarimm Boliim Kurulunda goériisiilmesi 2
ve karara baglanmasi , kararmn hazirlanm asi saat

Boliim Sekreteri Boéliim Kurulu Kararinin iist yaz ile 30
Dekanlhiga bildirilmesi dk

Boliim Kurulu Kararimin Fakiilte

A, g ISy, 5 dk
Fakiilte Sekreteri Kurulunda gorusulmel.( iizere ilgili birime
havale edilmesi

W Boliim kontenjanlarimin Fakiilte 1
Kurulunda karara baglanmasi gun

|

e Karara uygun iist yazinin hazirlanmasi 1
Erencl o8 e is akis1 onaymna sunulma
Fakiilte Sekreteri S $10nayina sunu S1 ve saat
Dekar onaylanmasi.
eKa
" . Onaylanan evrakin Rektorliik Ogrenci
Ogrenci Isleri Rt e s A 5dk
srencl ot Isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi.



Omer Halisdemir Universitesi

ILETiISIM FAKULTESI
Boliim Sekreterligi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Secmeli Derslerin ve Ust Limitlerinin Belirlenmesi islemleri 2 giin 45 dk

SORUMLULAR IS SURECI
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Béliim Komisyonunda dénem icerisinde

, acilacak secmeli derslerin ve 1
Boliim Koty kontenjanlarinin belirlenmesi sonucun giin

boliim sekreterine bildirilmesi.

|

Boliim Sekreteri Komisyon kararma uygun iist yazimn 10
Béliim Ba hazirlanarak is akisi onayina sunulmasi ve dk.
onaylanmasi.

- . Onaylanan evrakin Dekanlik Makamina 3 dk
Bolitm Sckretgh havale edilmesi.

Komisyon kararmin Fakiilte ve Yonetim

?ekreterl:gl P Kurulunda goriisiilmesi ve kararlarin 1
Fakiilte ve XOngy hazirlanmasi. giin
J grencj Isleri Perso'ne ' Karara uygun iist yazimin hazirlanarak is 30
Fakiilte Sekrgterl akisi onayina sunulmasi ve onaylanmasi. dk.

Dek

OiraniiiuEe Onaylanan evrakin Rektorliik Ogrenci Isleri 2
Daire Bagkanligina havale edilmesi. dk.
Persone

omins
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