Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

DOSYANO :90866454-14.1

Bolim Sekreterligi-39. Maddeye Gore Gorevlendirilme Talepleri(Kisa Siireli)

HEY,

HEY,

Sorumlular

Talebinin uygun
olmadiginin ilgili 6gretim
elemanina yazilmasi,
eksiklik var ise eksik
belgenin tamamlanmasi
gerektiginin yazilmasi

Gorevlendiriime talebiile
ilgili ilgili 6gretim elemani
tarafindan Bolum
Baskanligina basvurunun
yapilmasi

Basvurunun gérevlendirilme tarihi
baslangicindan en 2 hafta 6nce
dilekge ile yapilmasi, bagvuru ekinde
etkinlik programi, kabul yazisi, bildiri
Ozeti bulunmasi, egitim 6gretim
planlamasi bilgisinin bulunmasi

Basvurun yolluksuz -giindeliksiz veya

yolluklu -gtindelikli ve ne kadar stire
ile talep edildiginin dilekge tizerinde
belirtilmesi

Basvuru dilekgesinin kayda alindiktan
sonra Bolum Bagkanliginca
incelenmesi

Basvurusu
uygun mu

evet

Basvurusunun Ust yazi ile
Mudurlige yazilmasi, Ust yazida
adi gegenin talebi ile birlikte,
egitim ogretimde aksama
olmayacagina dair Bolim
Baskanligi gorustniin belirtiimesi

Basvuru talebi yazisinin Mudrltik
Makamina génderilmesi ve
Mudurlikge kayda alinmasi

Gorevlendirilme talebisonucunun

Mudurlikge sonuglandinidiktan sonra,

sonucun Boltime bildirilmesi ve ilgili
Ogretim elemanina teblig edilmesi

ilgili Ogretim Elemani, B6lim Sekreterligi

ilgili Ogretim Elemani

ilgili Ogretim Elemani

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligi

BolUm Bagkanligi

Bolum Sekreterligi, Bolim Baskanligi

BolUm Sekreterligi, Evrak Kayit Memuru

Personel isleri, Evrak Kayit Memuru, Bélim
Sekreterligi, ilgili Ogretim Elemani

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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Ordu Universitesi Unye Meslek Y iiksekokulu

Boliim Sekreterligi-39. Maddeye Gore Goreviendirilme Talepleri(Uzun Sireli)

islev HEY, Sorumlular

Gorevlendirilme talebiile
ilgili, ilgili 6gretim elemani o
tarafindan B3lim lIgili Ogretim Elemani, Bolum Sekreterligi
Baskanligina bagvurunun
yapilmasi

Basvurunun gérevlendirilme tarihi

baslangicindan en 2 hafta 6nce , -

dilekge ile yapilmasi, basvuru ekinde llgili Ogretim Eleman

etkinlik programi, kabul yazisi, bildiri

Ozeti bulunmasi, bu sure igerisinde

egitim 6gretim planlamasi bilgisinin
bulunmasi

Basvurun yolluksuz -gtindeliksiz veya

yolluklu -giindelikli ve ne kadar stire

ile talep edildiginin dilekge tizerinde
belirtilmesi

ilgili Ogretim Elemani

Basvuru dilekgesinin kayda alindiktan
sonra Bolim Bagkanliginca Bolum Sekreterligi, Bolum Baskanligi
incelenmesi

Talebinin uygun
olmadiginin ilgili 6gretim
elemanina yazilmasi, Basvurusu Boltim Baskanligi
eksiklik var ise eksik uygun mu
belgenin tamamlanmasi
gerektiginin yazilmasi

evet

Basvurusunun Ust yaz ile
Miudurluge yazilmasi, st yazida
adi gegen talebi ile birlikte, egitim
ogretimde aksama olmayacagina
dair Bolum Bagkanlig goristiniin
belirtilmesi

Bolum Sekreterligi, Bolim Baskanligi

Basvuru talebi yazisinin M
Makamina génderilmesi ve Bolum Sekreterligi, Evrak Kayit Memuru

Mudurliikge kayda alinmasi

Gorevlendirilme talebisonucunun
Midurliikge sonuglandinidiktan sonra,
sonucun Boltime bildirilmesi ve ilgili

e o . Personel isleri, Evrak Kayit Memuru, Balim
Ogretim elemanina teblig edilmesi

Sekreterligi, ilgili Ogretim Elemani

HAZIRLAYAN : OONAYLAYAN:
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Bolim Sekreterligi- Ders Muafiyeti Basvurulari

islev islev Sorumlular

Ders Muafiyeti Bagvurusunun
Balim Bf‘slfarllv'é'na yaplImIaS| ilgili Ogrenci, Mudurlik, Ogrenci isleri,
veya MudUrlige yapilmis ise B&liim Sekreterligi
basvurunun Bolim Baskanligina
yazilmasi

Ders Muafiyeti Bollim Sekreterligi
basvurusu ve eklerinin

kayda alinmasi

Evraklari tamamlatmasi
gerektigi ilgili 68renciye
yazilmasi, evraklari

tamamlatilarak Basvuru evraklar
basvurusunu yeniden uygun mu?
yapmasi gerektiginin
bildirilmesi

Bolum Bagkanligl, Bolum Sekreterligi

evet

Basvurunun Boliim Baskanliginca
incelenmesi ve Bolim Muafiyet ve
intibak Komisyonuna geregi yapilmak
lizere havale edilmesi

B6lim Bagkanligi, Bélim Muafiyet ve intibak
Komisyonu

Komisyon tarafindan Universitemiz
muafiyet yonergesi htkimleri
dogrultusunda 6grencinin talebinin
incelenmesi, transkripti, ders
mifredatlari ve lisans programlan
esas alinarak muaf olabilecegi
derslerin tesbit edilmesi

BolUm Bagkanligl, Bolum Sekreterligi, Bolim
Muafiyet ve intibak Komisyonu

Muafiyet formuna aldigi derslerin ve

karsiliginda muaf sayiimasi gereken Boliim Muafiyet ve intibak Komisyonu
derslerin isimlerinin, kredilerinin ve

notlarinin islenmesive imza altina
alinmasi

Komisyon
Raporunun Bolim
Baskanligina teslim

edilmesi

B6liim Muafiyet ve intibak Komisyonu,
Bolim Baskanligi, Bolim Sekreterligi

Komisyon raporunun ve B&liim Sekreterligi, Bolim Baskanligl,
eklerinin Ust yazi ile

Mudirlige gonderilmesi,

Evrak uzer|{1de !ncelemenln Ogrenci isleri, Yonetim Kurulu, Yiiksekokul
yapilmasi, yonetim kurulunda Sekreteri
karar alindiktan sonra sonucun
ilgililere yaziimasi

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi- Evrak Kayit islemleri

HEY

islev

DOSYANO : 90866454-14.5

Sorumlular

ama

Evrakin Kayda
alinmasi

Evrakin Bolum
Baskaninca
incelenmesi

Evrakin Gzerine
yapllacak islem ile
ilgili not duistilmesi

Geregi icin ilgili bolim 6gretim
elemanlarina teblig edilmesi, sadece
duyuru mahiyetinde ise evrakin islem

bittikten sonra desimal dosyalama
sistemine gore dosyalanmasi,

Cevap bekleyen yazi ise
bolum 6gretim
elemanlarindan alinan
gorislerin Bolim Baskanina
getirilmesi,

Bolum Bagkanliginca
yazilarin incelenmesive
b6lim cevabinin Mudurluge
yazdirilmasi

Evrakin kayda
alindiktan sonra
Madurluge teslim
edilmesi

Evrakin 2. suretinin desimal
dosyalama sistemine gore
dosyalanmasi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanlig

B&lum Bagkanligi

Boliim Baskanligl, Blim Ogretim elemanlari,
Bolim Sekreterligi

Bolim Ogretim Elemanlari, Bélim Sekreterligi,
B6lim Bagkanligi

Bolim Baskanligl, Bolim Sekreterligi

BolUm Sekreterligi

Bolum Sekrererligi

HAZIRLAYAN :

OONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi- Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma Basvurulan (Ogr.Gér)

islev

HEY

Sorumlular

Eksik evraklarinin
tamamlatilmasi

ma

Gorev Suresi sona erecek olan
ilgili personelin dilekge ve ekleri
ile birlikte Bolim Baskanligina
basvuru yapmasi

Dilekge ekinde CV ve akademik

¢alismalar ve egitim 6gretim ile

bilgileri igeren dokimanlarin yer
almasi

Dilekgenin ve eklerinin kayda
alindiktan sonra Bolim
Baskanligina sunulmasi

Dilekge ve eklerinin
incelenmesi

Basvuru talebi uygun
mu?

Gorev Suresi
uzatma talebiile
ilgili bagwuru
evrakinin Ust yazi ile
Madurluge
yazilmasi

Yazinin Kayda
alindiktan sonra
Mudurluge
gonderilmesi

Evrakin Midurlikte
kayda alinmasi

ilgili Akademik Personel, Bélim Sekreterligi

ilgili Akademik Personel

BolUm Sekreterligi, Bolim Baskanligi

B&lum Baskanligi

B6lim Bagkanligi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligi

Bolim Sekreterligi

Evrak Kayit Memuru

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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Béliim Sekreterligi- Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatma Basvurulari (Yrd. Dog. Dr.)

islev

islev

Sorumlular

Eksik evraklarinin
tamamlatilmasi

IMa

evet
~N

Gorev Siresi sona erecek olan 6gretim

liyesinin en az 5 hafta 6ncesinde dilekge

ve ekleri ile birlikte Boliim Baskanligina
basvuru yapmasi

Dilekge ekinde CV ve baslangigve
bitis tarihlerin arasindaki sire
icerisinde akademik galismalar ve
ile ilgili bilgileri iceren
dokiimanlarin yer almasi

Dilekgenin ve eklerinin kayda
alindiktan sonra Boliim
Baskanligina sunulmasi

Dilekge ve eklerinin
Incelenmesi

Basvuru talebi uygun
mu?

Gorev Siresi uzatma
talebi ile ilgili bagvuru
evrakinin en az 1 ay
oncesinde Ust yaziile
Madiirlige yazilmasi

Yazinin Kayda alindiktan
sonra Mudurliige
gonderilmesi

Evrakin Mudurliikte
kayda alinmasi

ilgili Ogretim Uyesi, Bolim Sekreterligi

ilgili Ogretim Uyesi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligi

Bolim Baskanligi

BolUm Bagkanligi

Bolim Sekreterligi, Bolim Bagkanligi

Bolum Sekreterligi

Evrak Kayit Memuru

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi-Akademik Personel Dilek¢elerine Cevap Verilmesi islemleri

islev islev Sorumlular

Akademik Personelin talebi

ile ilgili bagvurusunu Bolim ilgili Akademik Personel
Baskanligina yapmasi

Basvurunun kayda

alinmasi Bolim Sekreteri

B&lim Bagkanligi
Basvuru Dilekgesinin Bolim
Baskanliginca incelenmesi

Basvuru dilekgesinde islem
tarinun belirtilmesi,
yapllacak islem tiiriine gore Bolum Bagkanligl, Bolim Sekreterligi
ilgili bolim 6gretim
elemanlarina veya
Mudurluge tst yazi ile
gonderilmesi

Basvuru dilekgesinin ilgili
birim veya ilgili 6gretim
elemanlaritarafindan
incelenerek sonucun Bolim
Baskanligina yaziimasi

ilgili Ogretim Elemanlan -Mudurliik Birimleri,
Evrak Kayit Memuru

Basvuru ile ilgili gorus Boliim Sekreterligi, Bolim Baskanligi
yazisinin incelenmesi

Basvuru dilekgesine karsilik _
hazirlanan cevap yazisinin B&lim Sekreterligi, Bolim Bagkanligi, llgili
hazirlanmasi, imzadan sonra Akademik Personel
ilgili akademik personele
teblig edilmesi

sama

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi-Bilimsel Etkinlik yazilarinin Ogretim Elemanlarina teblig edilmesi

=Y, islev

Sorumlular

Bilimsel etkinlik
yazilarinin ve duyuru
afiglerinin Mudurluge

gelmesi

Mudiirlige gelen
yazilarin Bolim
Baskanliklarina st yazi
ile gonderilmesi

Mudurlukten gelen bilimsel
etkinlik yazilarinin veya Bolum
Baskanligina direk gelen yazilann
kayda alinmasi

Etkinlik yazisinin
Bolum Bagkanliginca
incelenmesi

Evrakin tzerinde islem
tdrdndn belirtilmesi

Evrakin tzerinde belirtilen
duyurulma islemi
dogrultusunda evrakin altina
bolum 6gretim elemanlannin
isimleri, teblig hanesi
acllmasi

Evrakin bolim
Ogretim
elemanlarinateblig
edilmesi

eblig islemi en geg 1 giin icerisinde
yapildiktan sonra, evrak ile ilgili Bolim
Baskanligina bilgi verilmesi ve desimal
dosyalama sistemine gére
dosyalanmasi, afis var ise ilgili panoya
yapistirilmasi

ama

Evrak Kayit-Yaziisleri

Yaziisleri

Bolum Sekreterligi

B&lim Baskanlig

B&lUm Baskanlig

Bolum Sekreterligi

BolUm Sekreterligi, Evrak Dagitim Sorumlusu
Ogretim Elemanlari

Bolim Sekreterligi, Evrak Dagitim Sorumlusu

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu

Boliim Sekreterligi-Boliim Gériisii Sorulan Yazilara iliskin islemler

Y islev Sorumlular

Y.agln.m MUd'{rIHUk Mudurlik Birimi, Evrak Kayit Memuru
Biriminden Bolim

Baskanligina Yazilmasi

Yazinin Kayda

B&lim Sekreterligi
Alinmasi

Yazinin Bolim
Baskanliginca Bolim Bagkanhig
incelenmesi,

Yazinin lizerinde
islem tlrtnun Bolim Bagkanlig
belirtilmesi,

Bolum Baskanliginca yapilmasi
istenilen islem tiirtine gore, B6liim Bagkanligl, Bolim Sekreterligi, Ogretim
yazinin ilgili bolum 6gretim Elemanlan

elemanlarina, goruslerialinmak

izere teblig edilmesi

B&lim 6gretim elemanlarinin,
var ise goruslerini yazili olarak Ogretim Elemanlari, Bolim Sekreterligi
Bolim Baskanligina bildirmeleri

Bélim 6gretim eler:nanlarlndan B&lim Bagkanligl, Bolim Sekreterligi
alinan gorusler dogrultusunda
b6lim gorustiniin haziranmasi

Bolum goris tinlin yazilmasi,
Bolim Baskanliginca imzalanip
kayda alindiktan sonra
Mudurlik Makamina
gonderilmesi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligi

Asama

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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Ordu Universitesi Unye Meslek Yiiksekokulu
is Akis Semalart:

Bolim Sekreterligi-Ders vermek lizere Yiiksekokul disindan Gelen taleplere iliskin islemler

HEY, islev Sorumlular

tiksekokul disindan ders vermeR '

lizere Midiirl Uge gelen talep Personel Igleri, Evrak Kayit Memuru

yazisinin Bolum Baskanligina Ust
yazi ile bildirilmesi

Yazinin Kayda

Bolim Sekreterligi
alinmasi

Yazinin Bolim
Baskanliginca
incelenmesi

Bolim Sekreterligi, Bolim Bagkanligi

Yazida belirtilen dersi

verebilecek 6gretim elemani BolUm Bagkanligi

olup olmadiginin
arastiriimasi

ilgili gretim elemanlarinin
ders yiiklerinin arastinlmasi, Boltim Bagkanligi, BolUim Sekreterligi

6gretim elemanlarinin
goruslerinin sorulmasi

Ders yiiklerine gére verebilecek Bolum Sekreterligi, Bolim Baskanligi,

6gretim elemani/elemanlarinin
isimlerinin tesbit edilmesi

Verebilecek
O6gretim elemani
var mi?

Madurluk olumsuz

yazi yazilmasi
B&lim Bagkanligl, Bolim Sekreterligi

Dersi/Dersleri verebilecek 6gretim
elemanlarinin kararlastirilarak
isimlerinin yazi ile Mudirlige

bildirilmesi

Bolum Sekreterligi, Bolim Baskanligi

ma

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi- Evrak Dosyalama islemleri

HEY, islev Sorumlular

azisma Siireci sona
eren evrakin ve
eklerinin birbirine
iligtirilmesi

B&lim Sekreterligi

En son yazilan yazi tistte kalacak
sekilde zimbalanmasi ve klasére Bolum Sekreterligi
takilacak hale getirimesi

Evraklarin, desimal numaralarina Baltm Sekreterligi

gore ayristiriimasi

Evraklarin arsivieme ve

dosyalama sistemine gore Bolim Sekreterligi

desimal dosyalama grubunun
belirlenmesi

Her bélimin dosya ve
desimaliayri olmak tzere ait
oldugu klasoriin orta yliziine

yili, desimal dosyalama

araliklari yazilmasi

Bolim Sekreterligi

Dosyalanacak evrakin, ilgili
klasore arsivleme
yonetmeligine uygun olarak
takilmasi

Bolum Sekreterligi

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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Boliim Sekreterligi-Telafi Dersi Basvurulan

islev HEY

Telafi dersi yapmak tizere
basvuru yapilmasi, basvurunun
goreviendirilmenin baslangi¢
tarihinden 1 hafta 6ncesinden
Bolum Bagkanligina yapilmas,

Basvuru
dilekgesinde telafi
yapilacak derslerin
guin ve saatlerinin

belirtilmesi

Basvuru dilekgesinin
kayda alinmasi

Basvuru dilekgesinin
Bolim Bagkanliginca
incelenmesi

Basvuru dilekgesindeki

eksikliklerin giderilmesi Basvurusu

gerektiginin bildirilmesi ve <4 uygun mu?

basvurusunu yeniden
yapmasl

Basvurusunun Ust
yazi ile MudrlGige
yazilmasi

Telafi bagvurusunun
kayda alinmasi

Telafi bagvurusunun
incelenmesi,

Telafi bagvurusunun yonetim

kurulu karari alindiktan sonra

ilgili bolume yazilmasi, telafi
programinin ilan edilmesi

DOSYANO : 90866454-14.13

Sorumlular

ilgili Ogretim Elemani

ilgili Ogretim Elemani

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligi

BolUm Baskanligi, Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi, Bolim Baskanligl

Evrak Kayit Memuru

Ogrendi isleri

Ogrenci isleri, Yiiksekokul Sekreteri,
Yonetim Kurulu

HAZIRLAYAN : ONAYLAYAN:
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m Sekreterligi : Haftalik Ders Programlarinin hazirlanmasi

islev

lilev

Ders
goreviendirilme
isleminin
tamamlanmasi,

Programi hazirlamakla 6gretim
elemani gorevlendirilmesi

Her Bolimigin lisans
programi ve lisans
programindaki dersleri
verecek 6gretim elemani
listesi hazirlanmasi

Listelerin ve program
sablonunun, ders programini
hazirlamakla gérevli 6gretim

elemanina verilmesi

ilgili 6gretim elemani
tarafindan ders programinin
hazirlanmasi

Taslak programin
Mudurluge teslim
edilmesi

Programin Mudirtkce
incelenmesi, dersliklerin
belirlenmesi

Programin Midiir onayina
sunulmasi, imzadan sonra ilgili
birimlere yazilmasi, web
sayfasinda ilan edilmesi

Sorumlular

Personel isleri

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Ogretim Elemani

Ogretim Elemani

Miidiir Yardimasi, Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

HAZIRLAYAN :

ONAYLAYAN:
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Ordu Universitesi Akkus Meslek Yiiksekokulu

Bolim Sekreterligi : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

HEY, islev Sorumlular

Sinav tarihleri
ENEINEGERPAEE]
once hazirliklarin
Baslamasi

Sinavlara iligkin
evraklarin Ogrenci
isleri Biirosunca
Hazirlanmasi

ilgili evraklarin sinav
programini
hazirlayacak
ilgililere teslim
edilmesi

Sinav programinin

Yonetmelige ve akademik
takvime uygun olarak
hazirlanarak MidurlGge teslim
edilmesi

Taslak programin
Madirliikge
incelenmesi

Sinav programinin imzaya
sunulmasi, imzadan sonra ilan
edilmesi ve ilgili birimlere
gonderilmesi

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Sinav Programini hazirlamakla

goreviendirilen 6gretim
elemanlari

Mudirluk

Ogrenci isleri
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