Omer Halisdemir Universitesi

Turkce Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Aylik Ders Ucreti Puantajinin Hazirlanmasi

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIG

Her ayin belilenen giinlerinde Doner Sermaye isletme
MudirlGgline gonderilmesi gereken puantajlann ilgili ders
Sekreter —» saatlerine gore hesaplanarak ders saati gizelgesinden 3 nusha
clkarllir, hazirlayan memur ve birim amirinin imzasi alinarak Ust
yazisinin hazirlanmasi.

50
dk.

15
dk.
Hazirlanan evrakin hesaplarinin kontrol
Sekret 3 .
crieter edilmesi. Hesapta yanlislik var mi ?
Sekreter Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi. 5 dk.
Merkez Muduru Evrakin Makam tarafindan onaylanmasi. 3 dk.

Onaylanan evrakin Giden Evrak Birimine havale edilerek
Sekreter 2 adet nushasinin Déner Sermaye Isletme Mudur iglne
elden teslim edilmesi, 1 adet nishanin dosyalanmasi.

20
dk.



Omer Halisdemir Universitesi

Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Belgesi Hazirlanmasi

SORUMLULAR iS SURECI
 BASLANGIG
Sekreter Ogrenci belgesi almak icin Merkezimize gelen 6grencinin talebinin 3dk.
alinmasi.
l 15
Sl # dk.
CaEr Ogrenci belgesi isteyen 6grencinin belge icin gerekli olan kimlik
bilgilerinin kayitl olan sistemden bulunarak evrakin haziianmasi.
SelEan Hazirlanan Ogrenci Belgesi evrakinin kontrol Hazirlanan belgenin kontrol edilerek eksik ve yanlisliklarin
edilmesi. Dogru ve eksiksiz mi? giderilmesi.
8 dk.
Merkez Mudurt 5 dk.
Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi.
Sekreter Makam tarafindan imzalanan evrakin dosyalanarak 5 dk.

kaydedilmesi.




Omer Halisdemir Universitesi

Tirkgce Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Kurs Kayitlarinin Yapilmasi

SORUMLULAR iSSURECI
~ BASLANGIG
Sekreter 15

Ogrencinin kurs kaydi icin gerekli belgeler hakkinda
bilgilendirilmesi.

|

Sekreter
Kurs kayitlan icin gerekli evraklanni tamamlayarak gelen 2 dk
O6grenciden evraklann alinmasi. .
8 dk.
Sekreter . . S £ Evraklarinin dogru olmadiginin ya da
Ogrenciden alinan evnrﬁl’;lar dogru ve eksiksiz eksik oldugunun dgrenciye
’ bildirilmesi.
Natomer Sekreteri Kaytt islemlerinin baslamasi icin 6grenci bilgilerinin =
0grenci kurs kayit formuna girilmesi ve formun 6grenciye dk
imzalatilmasi. )
Sekreter o ) A ’
Girilen bilgilerin dogrulugunun kontrol edilerek formun 10
dosyalanmasi. dk.
...... BTS

A Belgeler gecerli ve dogru mu?



Omer Halisdemir Universitesi Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI
Ogrenci Sinav Sonug Belgesi Hazirlanmasi

SORUMLULAR iS SURECI

| KODU | | TOPLAM SURE |

 wuas

l

Ogrenci sinav sonuc belgesi almak icin Merkezimize gelen 6grencinin 3dk.

e talebinin alinmasi.

Ogrenci sinav sonug belgesi isteyen égrencinin belge icin gerekli olan 15
Sekreter kimlik bilgileri ve sinav sonucunun kayitl olan sistemden bulunarak dk.

—> ewrakin hazirlanmasi.
Hazirlanan Sinav Sonug Belgesi evrakinin kontrol
Sekreter edilmesi. Dogru ve eksiksiz mi? el
5 dk.
Merkez Muduri Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi.

Sekreter 5 dk.

Makam tarafindan imzalanan evrakin dosyalanarak kaydedilmesi.

XTSRS
/ _..-_,.Bl.ns_,..__._
CEFFT TS
T rrrrrrrresi



Omer Halisdemir Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve

Arastirma Merkezi

iSIN ADI
Uluslararasi Ogrenci Strateji Belgesi

SORUMLULAR

Sekreter

Merkez Akademik
Personeli

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Merkez Mudur

Sekreter

| TOPLAM SURE |

iS SURECI

BASLANGIG

l

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin gondermis oldugu
Uluslararasi Ogrenci Strateji Belgesi konulu yazinin 3 dk.
okunmasi.

Gelen Ust yazida belirtilen eylem planinin doldurulmasi 10

icin ilgili kisilere iletiimesi. dk.
Doldurulan evrak icin st yazinin _hazirlanmasi. 10
dk.
10
dk.
. E
Doldurulan eylem plani ve Ust yazida eksiklik Eylem piani ve iist yazinin dizeltiimesi.

veya yanlislik var mi?

5 dk.
Evrakin sisteme sunulmasi.
Sisteme sunulan evrakin Merkez Miduri tarafindan 10
onaylanmasi. dk.
Onaylanan yazinin gerekli yerlere (Giden Evrak) havale 5 dk

edilmesi ve evrakin dosyalanmasi.

l

BiTiS



Omer Halisdemir Universitesi
Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Turkce Yeterlik Sinav Sonuglarinin Bildirilmesi

SORUMLULAR iS SURECI

 BASLANGIC

Merkezimiz tarafindan yapilan Turkce Yeterlik Sinav Sonuglarnin ilgili

Sekreter Birimlere Gonderilmesi icin Sinav Sonug Listesinin haziranmasi. gl(«)
Sek Hazirlanan Sinav Sonug Listelerinin gonderilecek Birimlere gore Ust 8 dk
ekreter yazisinin hazirlanmasi. ’
Sekret Hazirlanan Sinav Sonug Listesi ve Ust yazinin kontrol 10
cKreter edilmesi. Dogru ve eksiksiz mi? dk.
Sekreter Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi. 5 dk.
Merkez Muduru Evrakin Makam tarafindan onaylanmasi. 5 dk.
Sl Makam tarafindan imzalanan e.vraklp Giden Evrak Birimine havale 2 dk.
edilmesi.
Sekreter 2 dk.

Kaydedilen evrakin dosyalanmasi.



Omer Halisdemir Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve

Arastirma Merkezi

SORUMLULAR

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Merkez Mudri

Sekreter

ISIN ADI
Yaygin Egitim Faaliyeti Arastirmasi

| TOPLAM SURE |

iSSURECI

BASLANGIC

Doner Sermaye Isletme Midir Gigiiniin gondermis
oldugu Yaygin Egitim Faaliyeti Arastirmasi konuluyazinin 3 dk.
okunmasi.

Gelen Ust yazida belirtilen soru kagidinin doldurulmasi 30
ve Ust yazisinin hazirlanmasi. dk.

10
dk.

Doldurulan soru kagidi ve ust yazida eksiklik Soru Kagdi ve ist yazinin dizeltilmesi.

veya yanlslk var mi?

Evrakin sisteme sunulmasi. 5 dk.

Sisteme sunulan evrakin Merkez Muduri tarafindan

5 dk.
onaylanmasi.

Onaylanan yazinin gerekli yerlere (Giden Evrak) havale

edilmesi ve evrakin dosyalanmasi. 2

BiTiS



Omer Halisdemir Universitesi Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

| iSIN ADI | | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Sekreter Merkez personelinin istirahat raporu almasi durumunda Merkeze 10
gonderilen rapor icin Ust yazinin hazilanmasi. g

Sekreter —> Hazirlanan Ust yaziya gonderilen raporun ek yapiimasi. 2 dk.

imzaya sunulmak iizere hazirlanan evrakin
Sekreter E ya : 5 dk.
tim paraflari ve ekleri tamam mi ?

Merkez Muduru Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi. 5 dk.

Makam tarafindan imzalanan evrakin giden evrak

birimine havale edilmesi ve dosyalanmasi. el

Sekreter

BITiS



Omer Halisdemir Universitesi

SORUMLULAR

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Merkez Midurl ve Genel
Sekreterlik Makami

Sekreter

Genel Sekreterlik Makami

Sekreter

| iSIN ADI |

1S SURECI

BASLANGIC

!

Merkezimiz idari personeli izin talebinde bulunmak igin Yillik izin
Formunu doldurarak 6nce kendisi imzalar ve imzalatmak Uzere Birim
amirine sunar.

}

Birim amirinin de onayi ve imzasi alindiktan sonra yillik izin formunun
Personel Daire Bagkanlig| idari Personel birimine elden gétiriilerek ilgili
yerlerin idari personele doldurulup imzalatiimasi.

l

Doldurulan evrakin Merkez Miidlrl ve Genel Sekreterlik Makaminca
onaylanmak Uzere sistemden sunulmasi.

Evrakin Merkez Muduri ve Genel Sekreterlik Makaminca onaylanmast

Onaylanan evrakin tarih ve sayisi alinarak Genel Sekreterlik Makamina
1slak imzaya sunulmasi.

Evrakin Genel Sekreterlik Makaminca imzalanmasi.

Islak imzadan gelen ewvrakin sisteme taratilarak izin doniist yazisinda
kullaniimak Uzere klasérde bekletiimesi.

BITIS

Tirkce Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

20
dk.

30
dk.

5 dk.

30
dk.

15
dk.

15
dk.

3 dk.

| TOPLAM SURE |



Omer Halisdemir Universitesi Tiirkge Oretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Yillik izin Déniisi

SORUMLULAR iS SURECI

~ BASLANGIC

Personel izne ayrilirken doldurulup sisteme sunulan Yillik

Sekreter izin Formunun alt kisminda bulunan géreve baslama 10
tarihinin dolduruimasi ve Merkez Mudurtne islak dk.
imzaya sunulmasi.
Ust yazinin hazirlanmasi ve sisteme sunumunun 10
Sekreter
yapillmasi. dk.

Sisteme sunulan evrakin Merkez Muduri tarafindan

Merkez Miduri
onaylanmasi. 5 dk.

Onaylanan yazinin gerekli yerlere (Giden Evrak) havale

edilmesi. 2l

Sekreter

Sekreter Evrakin dosyalanmasi. 2 dk.
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