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baglayacak dgrenci Saglik Kultir ve S

| Bagkanligi tarafindan belilenir ve ilgili 6grencinin goreve
baglama yazisi yazilir Saglik KUltlr Daire Bagkanhgina

Bagkanligimizda kismi zamanl statide galismaya

por Daire i

gonderilir,

Gorevendirilen dgrencinin aylk gelme periyodu

ayatanir,

Ay sonunda 8grencinin toplam Kag saat geldig i
hesaplanir ve ilgili bolim bagkanina hesaplatilir.

i
£

:

ilgili puantaj inzalatildiktan sonra (st ya

sisteme kaydedilir. Rektdr Yardimeis! e- imzaile
onayladiktan sonra ilgili birime havale edilir. Bir nishasi |

dosyaya takilir.

2yla birlikte |
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| Izmeayrimak isteyen personel izne ayrimak istedigl |
| tarihten en az 5 gin énce yillik izin formunu doldurarak |
bélim sekreterligine tedim eder. :

|
;

E

Teslim alinan izin formu bdlim bagkanina islak :
imzalatllarak sistem (zerinden is akii baglatlir. i

Sistem (zerinden bdlUm baskani onayladiktan sonra
Cilgili Rektér Yardimaisinin onay beklenir.

ilgili Rektdr Yardimcisi onayladiktan sonra sayi tarih
alinarak ilgili Rektér Yardimeisina 1slak imzaya gotardlar. |

E

Islak imzadan gikan evrak izne ayrilan personelin izin
bitimine kadar bekletilir. Izni biten personel gorevine
baglayinca yillik izin formunun gdrevine baglamigtir
| kismini ilgili bélim baskanina imzalatirhr,

i

BAlim Baskanina imzalatian willik izin formu ilgili
personelin gireve baglama yazisina ek olacak sekilde
sisteme kaydedilerek igakisl baglatri.

Géreve baslama yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime 5
havale edilerek bir nlishasyla birlikie dosyaya kaldirilir. |
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Baskanlgimizda gbrev yapan Ogretim Elemanlarinin
gorev siireleri dolmadan en az 3 ay dncesinde
Rektorlikten konu ile ilgili ewrak sistem aracilifiyla

bagkanhgimiza gelir.

i
|

ilgili Bolum Bagkanina haber verilerek ilgili balim
bagkaninin talimati dogrultusunda gorev yapan personel
tek tek aranarak konuile bilgllendirilip bélime ¢agrilir,

Bolime gelen égretim elemanlari igin gorev slresi
uzatma formlari hazirlanir. Ogretim Elemanlar gérev
slrelerinin uzatimasiyla ilgili dilekge yazarak, yazd g

dilekgeye gorev siiresi uzatma formunu ek yaparak
teslim eder.

§

i

ilgili B&IUm Baskan gdrev sliresi uzatma formalanni
kendi gdrist dogrultusunda (uygundur ya da uygun
degildin) seklinde imzalar ve ilgili evraklar (st yazisiyla
birlikte sisteme kaydedilip, is akisi baslaularak bdlim
baskaninin onayi beklenir.
!
i
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BolUm Baskan onayindan sonrailgili Rektor
Yardimcisinin onayina geger.

Rektdr Yardimeisinin talimat
dogrultusunda yazinin
el diizeltiimesi

birime sistem Uzerinden havale edilir ve bir nishas
dosyaya kaldinlr.

Rektdr Yardimelsi E-imza ile onayladiktan sonra ilgili g i
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B lim Bagkan ve ya herhang birim tarafindan EBYS ye !
gelen evrakla ilgili ne tir bir islem yapilacagi belirlenir, |

hd
Yapllacak iglem belinendikten sonra yaziya uygun oevap,
yazilarak uygun belge yénetim sistemine kaydedlerek is |
akigi baglatir. Baglatilan ig akist boltm sekreterinin
onayinda gegtikten sonra bélim bagkanina deweder.
flgili balim bagkani aranarak ewrakin onaylanmasi
beklenir.

ilgili evrak bdlim bagkaninin onayindan gegtikten sonra
ilgili Rektdr Yardimcisinin evraki cnaylamasi beklenir.

5
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H e} o 7 f
| Rektdr Yardimeisinin talimati
sonrasinda yazinin

S e ; dizeltiimesi.

‘ ilgili Rektar Yardimelsi tarafindan e-imzayla onaylanan ‘ |
| ewrak sistem Uzerindenilgili birime havale edilerek bir ;ﬂ% i

nishasi dosyaya takilir. ;

k 4
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Personel Daire Baskanligindan gelen yaziya dayanarak |
belirlenmis olan IYEM gérevlilerinin (Bélim Sekreteri ve -
Ogretim Elemani) lyem amiri olan BSI0m Baskaninin
izinli-gdrevli-raporiu olmasi durumunda gidis ve
doniistinde ayri ayri olmak tzere Personel Daire |

i

iyem ewvraki igin ek olarak sunulacak olan Bilgi
Formlarinin hazirlanmasi ve sisteme sunulmasl

gergeklestirilir.

J

W

{lgili evrak vekalet eden kisinin onayindan gectikten
sonra ilgili rektdr yardimeisinin evraki onaylama iglemi

beklenir.
i
|
e,
vvvvvv it ™ o, g B PYAToRt S0 .mmw.,.wwg
~~~~ = sy Rektér Yardimeisinin talimat |
Evrakin onay/ redislemi i : sonrasinda yazinin !
s ¥y e ! dizeltilmesi.

5 ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan e-imzayla onaylanan % :

¢ ewak gistem (izerinden ilgili birime havale edilerek bir E

| nlshasi dosyaya takilir. Ayni zamanda iyem@aohu.tr ye

| hazirlanan bilgi formlan mail atilir ve iyem gorevlisi ivem
sifresiyle vekaletedecek kullanici bilgilerini girer.
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GaoreMendirilen, izne ayrilan ya da rapor alan béldm
haskani bolUm bagkanlig igin vekalet birakarak
gorevinden gegici stre ayrilir. Bolim baskani igin vekalet

yazisl hazirlanarak sisteme kaydedilir.

T R

Sisteme kayit isi tamamlandiktan sonra is akigl baslatilir.
Ve bélim bagkanin onayina geger.

T
|
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ilgili evrak bélim baskaninin onayindan gectikten sonra
ilgili rektdr vardimeisinin evraki onaylama iglemi

beklenir.
|
A4
P - T §Rekt'drYardlmmsmmtalimatj!
< e sonrasinda yazinin |
‘‘‘‘‘‘‘‘ dizeltilmesi. !

i llgili Rektdr Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan

. ewak sistem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir

1 nishasi dosyaya takilir ve sistem Uzerinden ilgili tarihte

g vekalet b|rakma islemi gergeklestirilir. |
T
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Gdreviendirilen, izne ayrilan ya da rapor alan bélim
bagkan| bdlim baskanligl igin vekalet birakarak

gorevinden gegici stire ayrilir, BSIUmM baskan igin vekale’(%

yazisl hazirlanarak sisteme kaydedilir.

i
H

i

Sisteme kayit isi tamamlandiktan sorra is akisi baglatilir,

Ve bélUm baskanin onayina gecer.

ilgill evrak balim baskaninin onayindan gectikten sonra
ilgili rektor yardimcisinin evraki onaylama iglemi
beklenir.

|
i
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ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan

. ewak sistem (izerinden ilgili birime havale edilerek bir
. nlshasl dosyaya takilir ve sistem Gzerinden ilgili tanme
vekal et bira kma \sieml gercekl estmhr

Rektér Yardimeisinin talimat
sonrasinda yazinin
diizeltilmesi.
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: okunarak sinav sonucu belirlenir ve baliim sekreterligine

I ' .
E llgili sinav kagidi balUmdeki 6gretim elemani tarafindan
:

s teslim edilir.

Sinav sonucuna (st yazi hazirlanir ve is akigt baslatilarak
bBlim baskanin onayina sunulur.

ilgili evrak bélim baskaninin onayindan gectikten sonra
ilgili Rektdr Yardimeisinin evraki onaylama iglemi
heklenir.

 ;

Rektér Yardimeisinin talimat |

sonrasinda yazinin
dizeltilmesi.

|

ilgili Rektdr Yardimesi tarafindan e-imzayla onaylanan
ewvrak sistem Uzerinden ilgili biime havale edilerek bir e
niishasl dosyaya takilir.

i
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Yurtigi ve yurtdist bilimsel etkinliklere davet edilen
dgretim elemanlanndanilgili evraklar alinr,
gorevlendirme yazisi yazilarak sisteme kaydedilir.

Sisteme kayitisi tamamlandiktan sonra is akisi baslatil
ve boldm baskaninin onayina geger.

ilglli Rektdr Yardimeisinin evraki onaylama iglemi
beklenir.

|
i
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; Rektor Yardimcisinin talimati
it

sonrasinda yazinin
dizeltilmesi.

ilgili Rektdr Yardimels! tarafindan e-imzayla onaylanan
evrak sistem Gzerinden ilgili birime havale edilerek bir
nishasi dosyaya takilir.

i
5
3




SORUMLULAR

I8 siRres

sl = £

Tum okullara gdnderilecek ders dagilim islemi
tamamlandiktan sonra bélimde gdrev yapan dgretim
elemanlannin ders programlan belirenir.

Bolimde gérev yapan 0gretim elemanlannin ders

programian belinendikten sonra ders yiikil gizelgesi
istenilen formatta ( excel) hazirlanarak ilgili balim
bagkanina ders yliki ¢izelges! imzalatirlir.

|

;
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imzalanan ders ylikii gizelgesi igin (st yazi hazidanir ve
sisteme kaydedilerek is akisi baglatilr. i

BAIOm Baskaninin onayi heklenir.

BGIUmM Basgkani onayladiktan sonra,ilgili Rektor !
Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan evrak sistem E
Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir nlishasi |
dosyaya takilir.

TURK Dill
BOLUM BASKANL
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‘ Eg'ttim ve Oéreim Baslamadanonce tﬁmrokullar igin '
bagkanligimiza gonderiimek (izere sistem Gzerinden bellig
- hirtarin belineyerek ders talepleriyle ilgili resmi yazi

[ gonderirir,

1
i

i
i
i
i
t
i

h 4
i Okullardan gelen talepler dosyalanir ve bolim baskanma!
i haber verilir. BoIUm bagkaninin talebi dogrultusunda
' bélimde toplant ayadanir ve 8gretim elemanlarina
haber verilir.

1
Toplanti sonrasi bélim baskani ve 6gretim elemanlan
tarafindan egitim ogretim yiliile ilgili ders dagimi
yapilarak bolim sekreterdigine teslim edilir.

- Y

i

i Yaplilan ders daglhimiilgili formatta hazidanir, boldm
| bagkani ve 6gretim elemanlanna imzalatilir ve (st yaz
j ile birlikte sisteme kaydedilip i akigl baslatilir.

v
} Bolim Bagkani onayladiktan sonra, llgili Rektdr |
| Yardimeisi tarafindan e-imzayla onaylanan evrak sistem |
‘ Uzerindenilgili birime havalesi yapilr, imzalanan !
| ewaktan 8gretimelemanlanna hem eldenhem |
. sistemden birer nlisha gonderilir ve dosyaya takilarak '

|

kaldinlr,
i
v
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istirahat raporu alan &gretim elemani raporunu hélime
teslim eder, ilgili bélim baskani aranarak haber verilir.

Istirahat raporu hangi birime génderilecekse Ust yazi
hazirlanir ve sistemden is akig baglatilarak bélim
bagkaninin onayina sunulur.

[lgili evrak balim baskaninin onayindan gegtikten sonra
ilgili Rektdr Yardimcisinin evraki onaylama iglemi
beklenir.

. . |
Rektér Yardimcisinin talimat |
; sonrasinda yazinn |
T dizeltilmesi. |

ilgili Rektér Yardimais tarafindan e-imzayla onaylanan _ i
. ewak sistem Uzerinden ilgili birime havale edilerek bir e wd
nlshas! dosyaya takilr. :

:




