- . e o Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Bolum Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Danisman Ogretim Elemani Gorevlendirme islemleri

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

o Bolim Baskani ilgili akademik yilda 6grencilere danismanlik éﬁ
Bolim Baskan yapacak Ogretim Elemanlarini belirler.
Boliim Baskani tarafindan belirlenen Danisman Ogretim 10

B&lim Sekreterligi Elemanlan listesi Ust yazi ile Mdiirlik Makamina génderilir. Dk

Yu ksekokul Sekreteri B&liim Baskanligindan gelen Danisman Ogretim Elemanlari 30
Personel isleri Birimi Yiiksekokul Yonetim Kurulunda gorisiilerek karara baglanir. Dk.
” ~ Danisman Ogretim
Yiksekokul Sekreteri e Danisman Ogretim elemanlan Yénetim D LIS
Kurulunda kabul edildi mi? - belirlenmesi icin BSIUm
= Baskanligina yazi yazilir.
~ = .--P-__-" g
.~ " 5Dk

Danisman Ogretim elemanlari ile ilgili alinan Yénetim
Kurulu Karari Rektorliik Makamina (Ogrenci isleri Daire 10
Baskanligina) ve ilgili B6lim Baskanhgina gonderilir. Dk.

l

BITIS

Personel isleri Birimi

OHU. On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

(Madde 11)


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb/sayfalar/2957/gngxtl40.pdf

Nigde Ziibeyde Hanim Saglhk

Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Bolum Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Haftalik Ders Programi Hazirlama islemleri 1 Giin, 2 Saat, 5 Dk.

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

v

Bolim/Programlara ait derslerin

Bollim Bagkani .
’ dagilimi hazirlanir.

Akademik takvimde
_ sl e belirtilen tarihler
e dikkate alinarak,

Bolim Sekreterligi Ders dagihmlari yapildi mi? —'D—’ ders dagilimlar ve

-

=3 = ders programinin
s o hazirlanmasi
= 5 saglanir.

Ders dagilim sireci tamamlandiktan sonra
Bolim Bagkanlarinca ders programlar 1
tamamlanarak Midirlik Makamina Gun
onaya sunulur.

|

Mudurlik Makami tarafindan Boliimlerden
gelen ders programlari onaylanarak Rektorlik 1
Makamina (Ogrenci isleri Daire Baskanligina) ~ Saat
gonderilir. (Form-2)

l

Onaylanan ders programlari Ogrenci Isleri

Birimi personelince OGRIS sistemine girilir,

ogretim elemanlarina ve 6grencilere Saat
duyurulur.

l

BITIS

Bolum Sekreterligi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi



Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi

( SORUMLULAR ) (

iSiN ADI kobu
Sinav Sonuglarina itiraz islemleri (Maddi Hata)

TOPLAM SURE
1 Saat, 45 Dk.

iS SURECI

)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Yl ksekokul Sekreteri

Bolim Sekreterligi

Ogrenci Isleri Birimi

Yl ksekokul Sekreteri
Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

o OHU. On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve

Sinav Yonetmeligi

BASLANGIC

v

Ogrencinin maddi hata ile ilgili yazili miiracaat
alinir.

v

Ogrenci itiraz siiresi icinde miiracaat
etti mi?

5 dk.

Y

EBYS Uzerinden kaydedilen not itiraz formu
Yl ksekokul Sekreterine havale edilir.

l

Dersin sorumlusu, Bolim Baskani ve Midur
Yardimcisindan olusan ilgili komisyona havale
edilir.

!

ilgili  yonetmelik  dogrultusunda
komisyon karari, sinav evraklari
Mudurlik Makamina bildirilir.

l

Komisyonun
incelemesi neticesinde
itiraz edilen notta degisiklik
var mi?

| 5 dk.

Belgelerile birlikte yonetim kurulu giindemine

alinan
ile birlikte

hn_>

1- Maddi Hata
— Formu

5 dk.

Zamaninda miracaat
etmemesi nedeniyle

islem yapilamayacagi
Ogrenciye bildirilir.

— D

BITIS

10

5dk.

dk.

5dk

Sonucu 6grenciye
teblig edilir.

BITiS

30
alinir ve karar baglanir. dk.
Yo netim kurulu kararn 6grenciye teblig edilir,
sinav evraklari, komisyon karari ve yénetim
kurulu karari Ust yazi ile Rektorliik Makamina dk.

(Ogrenci isleri Daire Baskanligina) bildirilir ve
kararin bir nishasi 6grencinin dosyasina takilir.

.

BITIS


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb/sayfalar/2957/gngxtl40.pdf

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogrenci Degisim Programi islemleri (Erasmus/Farabi/Mevlana)

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

Erasmus/Farabi/ Mevlana Degisim Programi
kapsaminda Uluslararast iliskiler Ofisi
tarafindan basvurusu kabul edilen 6grencinin
gidecegi liniversitede alacagi derslerin
eslestirilmesi icin Ders Sayistirma Belgesi
Yu kseko kulumuza gonderilir.

Ders Sayistirma
Belgesi

Ders Sayistirma Belgesi Ogrenci isleri Birimine, 10
Yl ksekokul Sekreteri Boliim Sekreterine ve B&lumin Erasmus/ dk
Farabi/Mevlana Koordinat6ériine havale edilir.

Bolim Koordinatoriniin Gzerinde galisma
yaptig1 Ders Sayistirma Belgesi Bolim Kurulu 10
Karart ile karara baglanir ve Ust yazi ile dk.
Midurlak Makamina bildirilir.

Bolum Sekreterligi

Yl ksekokul Kurulu giindemine alinir ve karara 10

Yl ksekokul Sekreteri
baglanir. dk.

Personel isleri Birimi

Y ksekokul Kurulu Karari ve Ders Sayistirma

S Belgesi Ust yazi ile Rektorlik Makamina 20
Personel Isleri Birimi e s o A
(Uluslararasi lligkiler Ofisi ve Ogrenci isleri dk.
Daire Baskanligina) bildirilir.
OHU. Erasmus Degisim
Programi Yonergesi ¢
OHU. Farabi Degisim Programi BiTi$

Yonetmeligi

OHU. Mevlana Degisim
Programi Yonetmeligi

- - -


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb//sayfalar/2958/tx2aql4w.pdf
http://www.ohu.edu.tr/farabi/sayfa/yonetmelik
http://www.yok.gov.tr/web/mevlana/mevlana-yonetmelik;jsessionid=A464D0B8630DFC03E9EB2D150262281E

& . gl - Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Boluim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ders Telafisi islemleri 1 Saat, 20 Dk.

( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

BASLANGIC

Ders telafisi yapmasi gereken 6gretim elemani dilekge ile
Bolim Sekreterligine yazili miiracaatini yapar.

4

Bolim Sekreterligi

Telafi yapacak 6gretim
elemanina bilgi verilir.
Telafi programini
yeniden yapmasi
saglanir.

D.ilek e ve telafi programi ders pro ramlsaatleriné -
o prog prog _:. D )

Boliim Sekreterligi uygun mu?

5 Dk.

;

Bolim Baskanligi 6gretim elemaninin dilekgesini ve

Bolim Sekreterligi telafi programini Yiiksekokul Yonetim Kurulunda 10
gorisilmek Uzere Ust yazi ile Midirlik Makamina Dk.
gonderir.

. o,
.H"'-\.
Personel igleri Birimi - .
Bolim Sekreterligi " Yiiksekokul Yénetim Kurulu karari Rektdrlik Makamina, ilgili ™.
C)érenci i§|eri Birimi f 7 0gretim elemanina bildirilmek Gzere Bolim Sekreterligine, ey

dgrencilere duyurulmak tizere Ogrenci isleri Birimine, ek ders /
e odemeleri icin Yiiksekokul Tahakkuk ve Satin Alma Birimine B

T

i gonderilir. )
¢ e Saat
o >
' "'«\_h = i
e
BITiS

OHU. On Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb/sayfalar/2957/gngxtl40.pdf

2.

1992

Omer Halisdemir Universitesi

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi

iSiN ADI kobu
Teknik Gezi islemleri

TOPLAM SURE
12 giin 1 saat 1 dk.

C SORUMLULAR ) (

iS SURECI

)

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Yl ksekokul Sekreteri
Ogrenci Isleri Birimi

Bolim Sekreterligi

Personel Isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Bolim Sekreterligi

Personel isleri Birimi

BASLANGIC

:

Teknik Gezi diizenleyecek olan 6gretim
elemaninin yazili miracaati alinir.

:

istenen belgeler tam mi?

2 dk.

D
v

Dilekge ve ekleri EBYS lizerinden kaydedilir ve
Yu ksekokul Sekreterine havale edilir.

Y

Yl ksekokul Miidiriiniin gorusi alinarak ilgili

kurum/kurulustan izin alinmak tizere yazisma -

baslatilir.

Dilekge, Personel ve
Ogrencdi Listesi, Gezi
Programi varsaizin

belgesi

2dk.

Evraklarin eksik

_n olmasi nedeniyle
islem yapilamayacagi

bildirilir.
BITIS
10
dk.

gin
E-mail, Faxs veya
Postaile gonderilir

\

Cevap
Olumlu mu?

ve cevap alinmasi 10
beklenir. dk.
Teknik gezinin
F— dizenlenemeyecegi 15
yazili olarak bildirilir. dk.
BITIS

v

Dilekge, ekleri ve izin belgesi ile yonetim kurulu

giindemine alinir ve karara baglanir.

l

Yénetim kurulu karan belgeler ile birlikte Gst
yazi ile Rektérliik Makamina (Ogrenci isleri
Daire Baskanligina) bildirilir.

2gin

2dk

Cevap
beklenir.

10
dk.

Cevap
Olumlu mu?

;

Cevabi yazi ilgi tutularak arag talep formu

doldurulur ve Rektdrliik Makamina (idari ve

Mali isler Daire Baskanligina) gonderilir.

10
dk.

BITIiS

Gelen cevabi yazi ilgi
_D : thuIarak Teknik GfZlmn
dizenlenemeyecegi yazili
olarak bildirilir.

:

BITiS



- . I o Nigde Ziibeyde Hanim Saghk
Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Bolum Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ogretim Elemani Ders Gorevlendirmesi islemleri
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

v

Midirlage yazi ile diger akademik birimlerden
Yu ksekokul Sekreteri gelen 6gretim elemani talebi, degerlendirilmek 5 dk
izere Ylksekokul Midirine havale edilir.

v

Bolim Baskanliklarindan 6gretim elemani
Personel isleri Birimi talebinin degerlendirilerek siresi icinde Bolim  2dk.
Kurul Karari ile bildirilmesi yazili olarak istenir.

'

e . Bolim Kurulu giindemine alinir ve karara 10
Bolim Sekreterligi ? dk.
baglanir.
- B et o MOdirE
Bslim Sekreterligi 6lim Kurulu karari st yazi ile Madirluge 10
bildirilir. dk.

10
dk.

Gorevlendirmenin

T - - yapilamadig st
P I'Isleri B G lend | ? —l IFF AT
ersonel Isleri Birimi orevlendirme yapilmis mi D—> yazi ile ilgili birime
bildirilir.
‘ 5 dk.
BITIS

Yu ksekokul Sekreteri Yonetim Kurulu gindemine alinir ve karara 10
Personel Isleri Birimi baglanir. dk.
Personel isleri Birimi Yo netim Kurulu Karari Us’i yazi ileilgili birime 20
ve Boliim Baskanligina bildirilir. dk.

BITIS

o 2547 sayil Yitksekogretim Kanun ¢

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu


http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2914&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2914
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.2547&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=2547

Nigde Ziibeyde Hanim Saghk

Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Bolum Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Ozel Ogrenci islemleri 1 saat 20 dk.
C SORUMLULAR ) ( is SUREC )

BASLANGIC

Ogrenci, dilekge ile birlikte 6zel 6grenci
Bolim Sekreterligi muracaatina iliskin belgelerini ilgili bolim 5 dk.
sekreterligine teslim eder.

l

Dilekge ile birlikte evraklar kayda alinarak ilgili
Bolim Sekreterligi Bolim Baskanligina havale edilir ve miiracaat
egitim/6gretim komisyonunda incelenir.

:

- : Egitim-0gretim komisyonunun raporu 10
Ogrenci Isleri Birimi 6grencinin dilekgesi ve ekleri ile birlikte dk.
yonetim kuruluna sunulur.

l

dk.

Kabul edilmeyen
Yonetim Kurulunda 6zel 6grenci olarak muracaatlar

/ gitmfe istegi, kabul edilen 6grenvcinin kar.e?rl _’D » gerekcesi belirtilerek 5 dk.
Universite Senatosunda karara baglanmak tzere ilgili 6grenciye

0g i isleri Daire Baskanligina bildirilir.
grenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilir bildirilir.

l

D BITiS
}

Universite Senato karari ilgili birimlere ve 10
o6grenciye yazili olarak bildirilir. dk.

Yl ksekokul Sekreteri
Personel isleri Birimi

20
dk.

Personel isleri Birimi

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans Lisans BITIS
Diizeyindeki Programlar arasinda gegis


http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/18082

Nigde Ziibeyde Hanim Saglik

Omer Halisdemir Universitesi Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Secmeli Ders ve Kontenjanlari Belirleme islemleri 3 saat, 10 Dk.

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC
Secmeli dersler ve kontenjanlarin belirlenmesi 5
icin Rektorlik Makamindan gelen yazi Bslum Dk.

Personel Isleri Birimi At ‘ !
3 Baskanliklarina yazi ile bildirilerek verilen siire

icinde bildirilmesi istenir.

v

Akademik Takvimde
belirtilen siireden 6nce

.~ Tuim Bo6lim ve Programlar egitim 6gretim . Bolim / Programlarda

Bolim Sekreterligi ! donemiigerisinde okutulmasi distnilen ! —>n—> okutulmasi distinilen
se¢gmeli dersleri belirledi mi? secmeli dersler ve
/ = kontenjanlarinin

Dk. belirlenmesi saglanir.

l__..
;

Bolum/programlarin egitim 6gretim déneminde
Béliim Sekreterligi okutulmasi distinilen segmeli dersleri, alt ve tst 2
limit kontenjanlarini bolim kurulunda karara Saat
baglayarak Midurliik Makamina bildirir.

:

i . Bolim/programlardan gelen segmeli dersler, alt
Ozel Kalem Personeli g /.p ; & ’ g ¢ §
S ve Ust limit kontenjanlari, Yiksekokul Kurulunda
Personel Isleri Birimi s " ’ ¢ . 15
gorusllmek tizere kurul tiyelerine toplanti tarih ve Dk

saati yazili olarak EBYS sistemi Gizerinden bildirilir.

'

.-'-'.

Yi kseko kul

" Kurulu tarafindan Bslim/Programlarda
Yl ksekokul Kurulu okutulacak olan segmeli dersler, gg
. alt ve Ust limit kontenjanlan
“ karara baglanir.
g =

Yu ksekokul Kurul Karar EBYS sistemi lizerinden -
Personel isleri Birimi Bolim Baskanliklarina ve Rektorlik Makamina Dk
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligina) génderilir.

v

OHU. On Lisans ve Lisans Egitim- BITIS
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi


http://medya.nigde.edu.tr/uniweb/media/portallar/oidb/sayfalar/2957/gngxtl40.pdf

