Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Baska Kurumdan Gelen Gorevliendirme Talebi Yazilari

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI
L _ Dekanlik Makamindan gelen goreviendirme talebi yazisi 5 dk.
Boltm Sekreteri Boliim Baskanina iletilir.
B6lum Baskani tarafindan yapilan gérevlendirme yazi ile 15 dk.

Eoll S Dekanlik Makamina havale edilir.

l



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
B6IUm Kurulu islemi

SORUMLULAR isSURECI iS SURESI

Bolim Kurulunda gorUsulecek konular giindeme
alinarak Bltm Baskaninin belifedigi tarihte B3Iam 5dk.
Kurulu Toplantisi yapilacag kurul Uyelerine duyurulur.

!

Gundemdeki konular BoIim Kurulunca goérusulur ve m
karara baglanir.

!

Bo6IUm Kurulu toplan:clsmdan ¢lkan karar hazirlanarak
Kurul Uyelerine imzalatilir.

!

BoIim Sekreteri imzalatilan Kurul Karari, Dekanlik Makamina sunulur. 10 dk.

i
Wiy

Bolim Sekreteri

Boliim Kurulu Uyeleri

BolUm Sekreteri 30 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
B6lum Sekreterlig;

A

iSiN ADI KoDU
Cift Ana Dal Yan Dal Kontenjanlar Belirlenmesi

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Komisyon Uyeleri

Bolim Sekreteri

Bolim Sekreteri

iSSURECI

Cift Ana Dal Yan Dal Kontenjanlari Belirenmesi ile ilgili
Dekanlik Makamindan gelen yazi Bélum Kurulunda
gorusilmek uzere B6lUm Baskanina havale edilir.

Cift Ana Dal Yan Dal Kontenjanlari Bolim Kurulunda
gorasulur.

l

Bbliim Kurulu toplantisindan cikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilir.

l

imzalatilan Kurul Karari iist yazi ile Dekanlik Makamina
havale edilir.

l
Wiy

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

15 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri

B6lum Sekreterlig;

Fakdultesi

A

iSiN ADI KoDU
Danismanlik Hizmeti

iSSURECI

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Bolim Kurulu Uyeleri

Bolim Sekreteri

Bolim Sekreteri

Dekanlik Makamindan gelen Danismanlik Hizmetine iligkin
yazi Bélum Kurulunda gorisiimek tzere Bolim Baskanina
havale edilir.

l

Danismanlik hizmetine iliskin gérevlendirme Bolim
Kurulunda incelenir ve karara baglanir.

l

Bo6lim Kurulu toplantisindan ¢ikan karar hazirlanarak Kurul
Uyelerine imzalatilir.

l

imzalatilan Kurul Karari, Dekanlik Makamina sunulur.

!
Wiy

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

15 dk.



Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Dagihmlari

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Ders Dagilimlari ile ilgili Dekanlik Makamindan gelen

BoIim Sekreteri yazi Bolim Kurulunda gorisulmek Uzere Bolim —
Baskanina havale edilir.
e L Ders Dagilimlari Bolim Kurulunda gorisulUr. @
BSlim Sekreteri Bo6IUm Kurulu toplant|5|.ndan ctkan Karar Kurul Uyelerine 30 dk.
imzalatilir.
Bolum Sekreteri Bolum Kurulu Karan Dekanlik Makamina sunulur. 10 dk.
Bolim Sekreteri Rektorlik veya Dekanlik Makamindan gelen onay Bolim 5 dk

Baskanina iletilir ve dosyaya takilir.

!
i



Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakltesi
Bolum Sekreterl

A

igi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Ders Sorumlusu Degisikligi

SORUMLULAR

BolUm Sekreteri

Komisyon Uyeleri

BolUm Sekreteri

Bolum Baskani

BolUm Sekreteri

iS SURECI i$ SURESI

Dersin sorumlusunun gerekcesini belirterek dersin baska bir

Ogretim elemanina devredilmesine iliskin B6lim Baskanligina 5 dk

verdigi Dilekcenin Bolim Kurulunda goriistiiimek tizere Bolim )
Baskanina havale edilmesi.

ilgili ders sorumlusu degisikligi Blim Kurulunda gériisiilmesi. ¢

Boliim Kurulu toplantisindan cikan Karar Kurul Uyelerine 30 dk.

imzalatilmasi.

imzalanan Kurul Karan Dekanlik Makamina sunulmasi. 15 dk.

!

Rektorlik veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye 5 dk
bildirilmek Uzere Boélim Baskanina iletilir ve dosyaya takilir. )

l
o



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Ders Sorumlusu Talebi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Ders Sorumlusu Talebi ile ilgili Dekanlik Makamindan gelen yazi

Bolim Sekreteri Bolim Kurulunda goristlmek tzere B6lim Baskanina havale 5 dk.
edilir.
. ilgili dersleri verecek Ders Sorumlusu Bdliim Kurulunda ¢
Komisyon Uyeleri gorlsuldr.

l

Boliim Kurulu toplantisindan gikan Karar Kurul Uyelerine

BOlUm Sekreteri imzalatilir. S0 dk.

e . imzalatilan Kurul Karari (st yazi ile Dekanlik Makamina havale
Bolim Sekreteri edilir 15 dk.
Rektorliik veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye 5 dk.

=l e bildiriimek (izere Bélum Baskanina iletilir ve dosyaya takilir.

l
L



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Talep Formlar 2 giin 20 dk.

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

l

Dekanlik Makamindan gelen Ders talep formu talebine 5 dk.
Bolum Sekreteri iliskin yazi B6lUm Baskanligina havale edilir.
Balim Sekreteri Bslim Ogretim Uyelerinden gelen ders talep formlari 2 giin
toplanir.
Bolum Sekreteri Ders talep formlan Ust yazi ile Dekanlik Makamina havale 15 dk.
edilir.



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Ders Telafisi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Bbliim Sekreteri ilgili Ogretim Uyesinin Telafi programina iliskin dilekgesinin 5 dk.
kayit altina alinarak Bolim Baskanligina havale edilir.

l

Telafi Programi Uist yazi ile Dekanlik Makamina sunulur.

l

Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye bildirilmek Gizere 5 dk.
Bolim Baskanina iletilir ve bir nlishasi dosyaya takilir.

l
il

Bolim Sekreteri 15 dk.

Bolim Sekreteri




Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Egitim-Ogretim Plani

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Dekanlik Makamindan gelen Egitim Ogretim Planiile
Bolim Sekreteri ilgili yazi BolUm Kurulunda goristlmek lizere Bélim 5 dk.
Baskanina havale edilir.

Komisyon Uyeleri Egitim Ogretim Plani Bélim Kurulunda gorusulr. @

Bbliim Kurulu toplantisindan ¢ikan Karar Kurul Uyelerine

BoOlim Sekreteri imzalatilir. e
BSliim Sekreteri Imzalatilan Kurul Karari Ust yaz_l .I|e Dekanlik Makamina 15 dk.
havale edilir.
Bolim Sekreteri Rektorlik veya Dekanlik Makamindan gelen onay
B6Iim Baskanina iletilir ve dosyaya takilir. 5 dk.

l
s



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Gorev Suresi Uzatma

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Gorev slresi uzatacak olan 6gretim Uyesinin bagl bulundugu
Bblim Baskanligina, Gérev sliresinin uzatiimasi talebine iliskin

=Sl S ] verdigi dilekce ve dosyasi kayit altina alinarak Boliim Baskanina 2l
havale edilir.
Bolim Baskaninin onayi ile Ust yazi ile Dekanlik Makamina
Boliim Sekreteri > ) y s 15 dk.
Boliim Sekreteri Rektérlik Makamindan gelen goriis talebine iliskin yazi Anabilim 5dk.
Dali Baskanina iletilmek tizere Bolim baskanina havale edilir.
BoIim Sekreteri Anabilim Dali Ba$.l.<§.n|n|n onayi ile haZ|rIanar_1_goru$e iliskin yazi 15 dk.
Bélum Baskanina havale edilir.
Bolim Sekreteri .Bolim Baskaninin onayi ile hazirlanan gorise iliskin yazi 15 dk.
Dekanlik Makamina sunulur.
Dekanlik Makamindan gelen gérev siiresi uzatma yazisi ilgili
Bolim Sekreteri kisiye imza karsiliginda teblig edilir. Teblige iliskin hazinanan 20 dk

yazi Dekanlik Makamina sunulur.




Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Goreve Baslama

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI
L _ Aciktan veya naklen atanan Ogretim lyesine iliskin 5 dk.
BOIim Sekreteri Dekanliktan gelen atama yazisi Boliim Baskanligina
havale edilir.
B&Iiim Sekreteri lgili 8gretim (lyesinin géreve basladig tarih yazi ile
Dekanlik Makamina bildirilir. 15 dk.

e




Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Gorevlendirme Talebi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Goreviendirme almak isteyen 6gretim Uyesi tarafindan verilen
dilekge kayit altina alinarak Bolim Baskanligina havale edilir.

l

B6lim Baskaninin onayi ile hazirlanan yazi Dekanlik 15 dk.
Makamina sunulur.

Bolim Sekreteri 5 dk.

BolUm Sekreteri

Boliim Sekreteri Rektorliik veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye 5 dk
bildirilmek tizere Bélum Baskanina iletilir ve dosyaya takilir. )

l
%



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Kadro Talebi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

BaIim Sekreteri Dekanlik Makamindan gelen yazi Anabilim Dali 5 dk.
Baskanlarina bildirilmek lzere Bolim Baskanina iletilir.

l

Bsliim Sekreteri Anabilim I:?ah Bgskapmm beli(!efjigi kadmla[Kadro talep 15 dk.
formunda islenir ve Uist yazi Bolim Baskanligina sunulur.

l

Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen kadrolar Bolim
Kadro talep formunda birlestirilerek st yazi ile Dekanlik
Makamina sunulur.

l
i

BolUm Sekreteri 15 dk.




Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri

B6lum Sekreterlig;

Fakdultesi

A

| iSIN ADI | KODU

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Komisyon Uyeleri

Bslim Kurulu Uyeleri

BolUm Sekreteri

BolUm Sekreteri

BolUm Sekreteri

iSSURECI

Muafiyet basvurusunda bulunan égrencilerin dilekce ve
belgelerine iliskin Dekanlik Makamindan gelen yazi
incelenmesi icin ilgili komisyona havale edilir.

Yatay gecis basvurularinin yonetmeliklere uygun olup
olmadig incelenir ve karara baglanir.

!

Komisyondan gelen raporun yénetmelikler uygun olup
olmadig incelenir ve karara baglanir.

l

Bolum Kurulu toplaqfasmdan ¢clkan karar hazirlanarak
Kurul Uyelerine imzalatilir.

l

imzalatilan Kurul Karari, Dekanlik Makamina sunulur.

Rektorliik veya Dekanlik Makamindan gelen karar
ilgililere bildiriimek Uzere Bélim Baskanina iletilir ve
dosyaya takilir.

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

10 dk.

5 dk.



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

| iSIN ADI | KODU | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Otomasyona not girisini sehven yapamayan 6gretim

BoIim Sekreteri Uyesi durumu bildiren dilekgesini bolim sekreterligine 5 dk.
verir.
Bolim Sekreteri B6ltim Baskaninin onayi ile hazirlanan yazi Dekanlik 15 dk.

Makamina havale edilir.

!

. Rektorluk veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye
Bolum Baskani bildirilmek (izere B6lim Baskanina iletilir ve dosyaya 5 dk.
takilir.

!
Wy



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Danismanlig

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

l

Bolum Sekreteri Dekanlik Makamindan gelen 6grenci danismani belirlenmesine 5 dk.
iliskin yazi BolUm Baskanligina havale edilir

l

BsIiim Sekreteri B3liim Baskanliginca belirlenen égrenci danismanligina iliskin 15 dk.
hazirlanan yazi Dekanlik Makamina sunulur.

l



Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
B6lum Sekrerligi

iSiN ADI KODU
Ogrenci Degisim Programlari

iSSURECI

SORUMLULAR

BolUm Sekreteri

Komisyon Uyeleri

BoIUm Sekreteri

BolUm Sekreteri

Boltim Sekreteri

ilgili Ogrenci degisim programi ile ilgili Dekanlik
Makamindan gelen yazi Bolim Kurulunda gorisilmek
Uzere Bolum Baskanina havale edilir.

l

Konu Bolim Kurulunda gorusdlir.

l

Baliim Kurulu toplantisindan cikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilir.

imzalatilan Kurul Karari Ust yazi ile Dekanlik Makamina
sunulur.

Rektorliik veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye
bildiriimek izere Bélim Baskanina iletilir ve dosyaya
takilir.

[

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

15 dk.

5dk.



Omer Halisdemir Universitesi

iSIN ADI

)SYS Kontenjani Belirlenmesi

KODU

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Komisyon Uyeleri

BolUm Sekreteri

BolUm Sekreteri

iSSURECI

OSYS Kontenjani Belirenmesi ile ilgili Dekanlik
Makamindan gelen yazi Boliim Kurulunda gorlsilmek
Uizere Bolum Baskanina havale edilir.

OSYS Kontenjani Béliim Kurulunda gortislir.

l

Bolim Kurulu toplantisindan cikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilir.

l

imzalatilan Kurul Karari iist yazi ile Dekanlik Makamina
havale edilir.

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

15 dk.



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri

Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Staj Degerlendirme islemi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Staj yapmak isteyen 6grenciler taleplerine iliskin
BSlUm Sekreteri dilekcelerini bolim sekreterligine verir. Dilekce kayit altina 5 dk.
alinarak BolUm Staj Komisyonuna iletiimek Uzere Bolim
Baskanligina havale edilir.

Staj Komisyonu Uyeleleri Staj Basvurularinin yonetmeliklere uygun olup olmadig
incelenir ve karara baglanir. @

Staj Komisyonundan ¢ikan karar Ust yazi ile Dekanlik 15 dk.
Makamina sunulur.

!

Ogrenci stajl bitirdikten sonra gerekli evraklari, hazirladig
staj defterini, stajinin degerlendiriimesi talebine iliskin 5 dk.
dilekcesini boliim sekreterligine verir. Dilekce ve ekleri kayit
altina alinarak Boliim Staj Komisyonuna iletilmek Uzere
Bolim Baskanligina havale edilir.

!

Staj evraklari degerlendirilerek yapilan stajin
yonetmeliklere uygun olup olmadig| incelenir ve karara @
baglanir.

!

Staj Komisyonundan cikan degerlendirmeye iliskin karar
Bolum Sekreteri karar Ust yazi ile Dekanlik Makamina sunulur.

|
Wi

Bolim Sekreteri

Bolim Sekreteri

Staj Komisyonu Uyeleleri

15 dk.




Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSiN ADI KoDU TOPLAM SURE
Staj Kontenjani Belirlenmesi

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Staj kontenjani ile ilgili Dekanlik Makamindan gelen yazinin
BolUm Sekreteri B6lim Kurulunda goérusulmek Gzere Bélum Baskanina havale 5 dk.
edilmesi.

!

Komisyon Uyeleri Staj Kontenjani Bolim Kurulunda géristlmesi. ¢

l

Bolum Sekreteri BSliim Kurulu toplantisindan gikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilmasi. 30 dk.

l

Bolim Sekreteri imzalatilan Kurul Karari Ust yazi Dekanlik Makamina
sunulmasi.

l
Wi

15 dk.



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

| iSIN ADI | KODU | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

. : Teknik gezi planlayan 6gretim Uyesi belilenen gezi tarihinden
Bolum Sekreteri en az 10 éncesinde bdlim sekreterligine dilekce ve eklerini 5 dk.
verir. Dilekce B6IUm Baskanina havale edilir.

l

Boliim Sekreteri B6lim Baskaninin onayi ile hazirlanan teknik.g_eziye iliskin yazi 15 dk.
Dekanlik Makamina havale edilir.

Bsliim Sekreteri .Rglftérli]knveya Dglf_anllk Makamlr?da.n.gelen onay kisiye 5dk.
bildiriimek Uzere Bélium Baskanina iletilir ve dosyaya takilir.

l
Wi



Omer Halisdemir Universitesi Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakultesi
Bo6lim Sekreterligi

iSIN ADI KODU | TOPLAM SURE |

SORUMLULAR isSURECI iSSURESI

Boliim Sekreteri Bolim Baskanligina vekalet edecek kisi Bolim Baskani 15 dk.
tarafindan belirlenir Dekanlik Makamina sunulur.

l
Wi




Omer Halisdemir Universitesi

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakltesi
Bolum Sekreterl

A

igi

KODU

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Komisyon Uyeleri

Bolim Sekreteri

B6IUm Sekreteri

Bolim Sekreteri

iSSURECI

ilgili yabanci uyruklu 6gretim elemani gorev siiresi uzatma
talebini dilekceyle bélim baskanligina bildirir. Dilekce
kayda alinarak Bolim Kurulunda goristimek Gizere Bolim
Baskanina havale edilir.

l

ilgilinin talebi ve B8lim Baskanin gerekcesi Bélim
Kurulunda gértsulur.

l

Baliim Kurulu toplantisindan ¢ikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilir.

imzalatilan Kurul Karari (st yazi ile Dekanlik Makamina
sunulur.

Rektorlik veya Dekanlik Makamindan gelen onay kisiye

bildiriimek izere Bélum Baskanina iletilir ve dosyaya takilir.

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5dk.

30 dk.

15 dk.

5 dk.



Omer Halisdemir Universitesi

SORUMLULAR

Bolim Sekreteri

Komisyon Uyeleri

Bolim Sekreteri

Boltm Sekreteri

iSiN ADI KODU
Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjani Belirlenmesi

iSSURECI

Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjani Belirenmesi ile
ilgili Dekanlik Makamindan gelen yazi B6lUm Kurulunda
gorisulmek Uzere Bolim Baskanina havale edilir.

l

Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjani Bliim Kurulunda
gorusulur.

l

Bblim Kurulu toplantisindan cikan Karar Kurul Uyelerine
imzalatilir.

imzalatilan Kurul Karari Ust yazi ile Dekanlik Makamina
sunulur.

Tanm Bilimleri ve Teknolojileri
Fakltesi
Bolum Sekreterl

A

igi

| TOPLAM SURE |

iS SURESI

5 dk.

30 dk.

15 dk.
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