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Bolum Sekreterligi

Bolum Baskanlig:

1. Asama

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen belgeler goruntilenerek birim
gelen defterine kaydedilir, Kisi ve kurumlardan

fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS ye kaydedilir.
Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir.

2. Asama

Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler bolim bagkani

tarafindan EBYS Uzerinden havale edilir

3. Asama

Havale ile gelen belge cevap verilmesi

gereken bir belge ise konu hakkinda gerekli calismalara baslanir.

Bilgi icin ise bilgi edinilerek belge sonlandirilir.
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Bolum Sekreterligi

Bolum Baskanlig:

1. Asama

bolum baskanina gonderir.

EBYS’'de olusturdugu belgeyi \

2. Asama

Hayir

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa guvenli elektronik
imza ile imzalar, degilse
gerekli notu dugerek
iade eder.

3. Asama

Evet

islemi tamamlanan belge sonlandirilir.
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Bolum Sekreterligi

Bolum Baskanhgi

Ogrenci isleri

Ogretim Elemani

Danisman,
her egitim dgretim yili basinda yeni kayitli
ogrencilere 6grencinin kayitli oldugu
boéliumin bagkani tarafindan 6gretim
elemanlan arasindan belirlenir.
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Danisman olarak belirlenen 6gretim
elemanlan igin yazi hazirlanir ve imzaya
cikartihr.
_ Yazi uygunsa
lade imzalar. Degilse not
diserek iade eder.
Evet
©
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3. Asama

Ogrenci otomasyon sistemine

tanimlar.

ﬂniversitemiz Onlisans ve Lisans

Ogrenci Danigmanligi Yonergesi, ikinci

> Bolum; Danigmanin gorev ve
sorumluluklart,
danigsmanlik gorevlerini yapar.

Madde-6 uyarinca
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Bolim Baskanlhigi / Boluim - - g Yuksekokul Mudurlagu/ . L o
3 gl Bolim Kurulu Bolum AKTS Koordinatoru . gu’ Yuksekokul Kurulu Ogrenci Igleri Birimi
Sekreterligi Yuksekokul Sekreterligi
Gelecek Egitim 6gretim yil gliz
egitim 6gretim yili, yilhk ders ve bahar yariyilllarinda
planlarini goériasmek Uzere bdlim okutulacak dersler
kurulunu toplar. tespit edilir.
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Tespit edilen dersler Ogrenci
Bilgi Sistemine (OBS) girilir.
Alinan yeni ders programi
ciktilari imzalanir ve bolim
sekreterligine teslim edilir.
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Yilhk ders planlan hakkinda
alinan bolum kurul karari, yeni
ders programi ¢iktilari ile birlikte
yuksekokul kurulunda gorusulmek
uzere mudurluge gonderilir.
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Bolim baskanligi ders Teklif
planlari teklifi gérasilmek gorusulerek karar
Uzere ylksekokul kuruluna alnir.
havale edilir.
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Uygun
Yillik ders planlan
hakkinda alinan YUksekokul
[ Kurul Karari, ekleri ile birlikte
Senato’da goérusulmek Gzere
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir
(1)
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Bolum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yuksekokul Mudurliugu/Yuksekokul
Sekreterligi

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Déneme ait ders gbrevlendirmelerih
gorusmek Uzere donemin baglamasindan

bir ay 6nce bolim kurulunu toplar.

.

Donemde okutulacak derslere ait
gorevlendirmeler gorusullr.

jade
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Doneme ait ders
gorevlendirmeleri hakkinda alinan bolim
kurul karari ylksekokul yonetim kurulunda
gorusulmek Uzere mudurluge gonderilir.
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L . Ddéneme

) Bolgm ba§_kanl!g| q_e[s ) ait ders

gorevleljdlrmelerl te.i.(hfl gorugulmek ] goreviendirmeleri teklifi
Uzere yuksekokul yont_atlm kuruluna gorlsilerek karara

havale edilir. baglanir.
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Ders gorevlendirmeleri, bolum baskani
veya gorevlendirdigi 6gretim elemani
tarafindan OBS'’ye girilir.

4. Asama

Uygun




UYGULAMALI BILIMLER

2018

ISPARTA

UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
MESLEK YU KSEKOKULLARI
Haftalik Ders Programi Is Akisi

Dokiiman No YTB-iAS-0091
Yuaruarluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bolum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolum Kurulu

Yiksekokul Mudurliigu/Yuksekokul

Sekreterligi

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Doneme ait haftalik ders programla&

goérusmek Uzere bolim kurulunu to@

Doéneme ait haftalik ders programlari
gorusular.
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Doéneme ait haftalik ders programlari
hakkinda alinan bolum kurul karari
yuksekokul yonetim kurulunda
gorusulmek uzere mudurluge gonderilir.
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i 9 Doneme
Bolum baskanhgi ,

haftalik ders programlari B er'(';[ r::fr:ﬁgﬁ ?e?liﬁfi

teklifi gorisulmek Gzere ylksekokul %rug iilerek karar

yonetim kuruluna havale edilir. sue Z

baglanir.
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4. Asama

Haftalik ders programlari,
bdlim baskani veya gorevlendirdigi
Ogretim elemani tarafindan OBS’ye
irilir. Birim web sayfasinda ilan edilir,

Uygun
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Bolum Baskanligi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yuksekokul Mudurlugi/Yuksekokul

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Sekreterligi
dneme ait arasinav, yilsonu, biitii nIem}\
tek ders ve ek sinavlari gérismek Uzere Déneme ait sinav programlari gérisulur.
bolim kurulunu toplar. /
iade
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Sinav programlan hakkinda alinan
bolum kurul karari  yuksekokul ydonetim
kurulunda gorugtlmek Uzere muduarlige
gonderilir.
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Bolum baskanligi sinav programlari Sinav ™\
teklifi gortstlmek Gizere yliksekokul programlari teklifi
yonetim kuruluna havale edilir. gorisllerek karara
baglanir.
©
S
&
<<
)

Sinav programlari,
bolim bagkani veya goreviendirdigi
Ogretim elemani tarafindan OBS'ye girilir.
Kayit yenileme tarihinden énce birim web
sayfasinda ilan edilir.

4. Asama

Uygun
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Bolum Staj Komisyonu

Bolum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Yuksekokul Mudurlugu/Yuksekokul

Sekreterligi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Staj dénemlerinin olusturularak yénetm
kurulunda goérusulmesi igin oneride

bunulmasi. J

Staj komisyonu 6nerisinin yonetim

kurulunda gorusulmek Gzere muadurlige
gonderilmesi.
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Bolim baskanligi staj donemi onerisinin
gorustlmek Gzere yonetim kuruluna havale
edilmesi.
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Staj
dénemiile ilgili teklif
gorusulerek karar
verilir..
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4. Asama

Belirlenen staj donemleri birim web
sayfasinda ilan edilir.
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Miidiirlik-Yiiksekokul
Ogrenci isletme Staj Komisyonu Sorumlu Ogretim Eleman Sekreterligi/ Yazi isleri ve Kurullar Staj ve is Yeri Egitimi Birimi

Ogrenci staj yapabilmek igin
Oncelikle, is sagligi ve givenligi egitimini
ve sertifikasini alir. Egitim ve sertifika
almayanlar staja baslayamaz.

[ IR T==N
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5. Asama

staj dosyasini bolim
askanligina teslim eder,

edilir.

v
Staj yapmak istedigi isetme ile goriserek
6n onay alir.
© Ogrenci bilgi sistemi (OBS) lizerinden
% online basvuru formunu doldurur.
74
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Staj komisyonu
Hayir isletme tarih ve 6n kosul
uygunluguna
bakar.
© Evet
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Onaylanan staj bagvurusunu OBS’den
cikti alarak imzalar isletmeye onaylatir.
Basvuru formunu staj komisyonuna s -
imzalatir ve SGK girisi igin staj takviminde Ogrenciye ait bagvuru formu SGK . Ogrencinin SGK .
belirtilen sure icerisinde mudurlige teslim » islemleriigin staj ve is yerni egitimi S yapl!lr., takip gd?n ayin |Ik.hafta5|.g|r|§ /
eder. birimine havale edilir cikis tarihi ve staj gun sayisi liste halinde
' dizenlenerek mali igler birimine teslim edilir.
Ogrenci staja baslar.
Stajyer 6grenciler staj calisma
© programlarina uygun olarak yuruttukleri
% calismalarini gunluk olarak staj
<¢I£>ﬂ defterlerine islerler.
o)
Hayir
Ogretim
Stajini tamamlayan 6grencilerin staj elemani kontrole
degerlendirme formlarini doldurarak kapali zarf | gidebilir.
icerisinde gizli olarak staj dosyasi ile birlikte ilgili
birim staj komisyonuna ulastirir. Evet
P Staj komisyonu 6grenci stajini Staj denetim formunu diizenler. ilgili
b degerlendirir. ) béliim staj komisyonuna teslim eder.
o
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omisyo
baskani OBS
Ogrenci itiraz eder. Uzerinden basari
urumunu sistem
girer.
Komisyon bir hafta icerisinde
tekrar degerlendirir. Ogrenci karara itiraz etmez.
Komisyon staj
i degerlendirme raporu ile
Sonug ilan ™\ ismen kabul, kabu| g’




UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

2018

ISPARTA

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

MESLEK YUKSEKOKULLARI
Isletmede Mesleki Egitim Is Akisi

Dokiiman No YTB-IAS-0095
Yururluk Tarihi 15.02.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/2

1. Asama

Bolum Baskanhgi/
Bolim Kurulu

Komisyon

Ogrenci

Yonetim Kurulu

Mﬁdﬁrlﬁle'L'lkse_kokuI
Sekreterligi / Yazi Isleri ve
Kurullar Birimi

Staj ve is Yeri Egitimi
Birimi

isletme ve Egitici Personel

Sorumlu Ogretim Elemani

Uygulamali egitimler komisyonu\

(Komisyon) olusturulur. J

A

ilan edilen tarihlerde tercih yapmayan
ogrencilerin gidecedi ddnem, komisyon

onerisi ile bolim kurulu tarafindan
belirlenir.

1. Sinif bahar dénemi butinleme sinav
sonuglarnin ilan edilmesini takip eden en geg¢
5 (Bes) isguniinden itibaren , 10 (On) isglni
boyunca isletmede Mesleki Egitime gitme 6n

sartini saglayan 6grencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi

(OBS) Uzerinden gitmek istedikleri ddnem igin
tercihlerini alir.

isletmede mesleki egitim
faaliyetlerini izlemesi, isletme
ile kurum arasinda koordinasyonu
saglamasi, 6grencilere isletmede mesleki
egitim sureclerinde rehberlik yapmasi,
Olcme ve degerlendirme islemlerinde yer
almasi amaciyla, mesleki egitim suresince
orevlendirilecek sorumlu 6gretim eleman
listesini yonetim kurulunda gorasulmek

Gerekli kontroller yapilarak 2.sinif gliz ve
bahar donemleriicin (Ill. ve IV. Donemler) -her
bir donemde yaklasik esit sayida- 6grenci olmak
Uzere On sartl saglayan tUm dgrencilerin mesleki

egditime hangi donem gidecegi belirlenir ve en geg
10 (On) isgunu icerisinde okulun web sayfasinda

Mesleki
egitim suresince
gorevlendirilecek sorumlu
ogretim elemani listesi
gorusulerek karar

Uzere muduarlige gonderir ilan edilir. verilir.
©
£ Uygun :
o iade
<<
o
Ogrenci bagvuru yapabilmek igin - —
oncelikle, gegerli bir is saghgi ve glvenligi _Isletme, Mesleki egitim yapacak
sertifikasina sahip olmalidir. Egitim ve sertifika ogrencinin kabul formunu onaylar.
almayanlar mesleki egitime baslayamaz. vHer bir 6grenci igin igletme
¥ degerlendime formunu doldurur.
Ogrenci, isletmede Mesleki Egitimini,
lade Komisyon tarafindan uygun gorulen ve __ v
Uygun s6zlesme yapilan isletmelerde yapabilir. tEgAtll'm fagzlglg1etler|n|mi 22/6{?0“1 2
arihli ve saylli Is Saghgi ve
Guvenligi Kanunu hiktumlerine
uygun ortamlarda yapilmasini
saglar.
Soézlesme Uygun
Y yapilan igletmeler i¢erisinden
isletmede mesleki egitim icin onay ogdrencinin segimi sonrasi, gerekli Ogrenci, isletmede mesleki egitime basladigi
verilen 6grenci listeleri ve onayll | kontroller yapilir ve OBS Uzerinden dénem ekle/sil haftasi sonuna kadar, 6grenci Komisyon tarafindan kabul goren
belgeler Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) isletmede mesleki egditime bilgi sisteminden Isletmede Mesleki Egitim v ve tercihen lisans mezunu veya
islemleri icin miidiirlige génderilir gidebilme onay verilir. Ogrenci- isyeri Sézlesmesini en az 2 (iki) Ogrencilerin SGK girisi yapilir. mesleki yetkinlikleri haiz en az bir
niisha alir ve bu sézlesmeyi kendisi, isletme Bolim baskanlig yazisi SGK akip eden ay/aylar ilk haftasi giris/ ¢ikis calisanini egitici personel olarak
imzalar ve 6grenci bilgi sistemine yukler. islemleriigin stajveisyern ——— tarinleri ve igletmede mesleki egitim giin belirler.
egitimi birimine havale edilir. sayllari liste halinde diizenlenerek mali
isler birimine teslim edilir.
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4. Asama

isletmede Mesleki Egitime giden her
ogrenci, “Uygulamall Egitim Dosyas!”
hazirlamak zorundadir. Uygulamali Egitim
Dosyasinda 6grenci, isletmede bolim/
programi ile ilgili yaptigi faaliyetlere iliskin
her seyi yazili ve/veya gorsel olarak raporlar.
Raporlar 6grenci tarafindan gunlik hazirlanir,
Egitici personel tarafindan imza ile onaylanir
ve takip eden hafta Sali gunl 23:59 a kadar
haftalik olarak 6grenci bilgi sisteminde
ilgili alana yuklenir.

Egitici Personel, hazirlanan egitim
plani dahilinde égrencilerin

isletmede mesleki egitimlerini
yapmalarini, mesleki egitim yapan
her bir 6grenci icin igletme
degerlendirme formunun
doldurulmasini saglar.

Ogrenciler tarafindan hazidanan
dosyalar inceleyerek gorus vermek
ve onaylamak. Devamsizlik, rapor, J
disiplin ve ilgili diger hususlarda
sorumlu 6gretim elemanit ile is
birligi yapmak

suresince, bir ig yerini en az bir (1)

denetleme, zorunlu hallerde isitsel

de yapilabilir). Diger denetlemeleri
komisyonun verdigi karardaki sayi

Bltce imkanlari dikkate alinarak,
Mesleki Egitim Uygulamasi

defa olmak Uzere denetim ve
izleme gorevini yerine getirir (Bu

ve gorsel haberlesme araglari ile

dogrultusunda igitsel gorsel
haberlegsme araglari ile de
yapabilir.

\
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Bsliim Baskanhd/ Midurluk/Yuksekokul
B5liim Igurulug Komisyon Ogrenci Yoénetim Kurulu Sekreterligi / Yazi Isleri ve Kurullar | Staj ve Is Yeri Egitimi Birimi Isletme ve Egitici Personel Sorumlu Ogretim Elemani
Birimi
isletmedeki calisma ortami ve
uygulamalarin mahiyeti dikkate
C e g e alinarak 6grencilere is sagligi ve
Mesleki egitim suresince ilgili tim belge, glvenligi egitimleri verir,
dokUman ve raporlari komisyonun belirledigi ¢
sartlara ve takvime gore eksiksiz olarak
hazirlar ve OBS'ye yukler. 3308 sayili Kanunun ilgili
hikdmlerine uygun olarak tcret
Oder. Isletmede mesleki egitim ve
staj yapan ogrencilerin gecirdikleri |
2 is kazalarini ilgili mevzuata uygun
Ogrenci bilgileri Sosyal Guvenlik olarak ilgililere ve ayni gin iginde
Kurumu (SGK) sistemine Ogrencinin kayith oldugu
© islenmek Uzere, staj ve igyeri yuksekogretim kurumuna bildirir.
% eqitimi birimine havale edilir.
73
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Yetersiz
@renci bilgileri SGK sistemine
'\ islenir.
Ogrencilerin
isletmede Mesleki Egitim Y
Uygulamalari dersi; isletme . ..
Degerlendirme Formu, Uygulamali Egitim L.J_)fgular.ng egitim (.josyaSI veya mulakatta
o, ogrencinin yetersiz bulundugu hallerde,
Dosyasl igeriginin yani sira sorumlu 2 o . e .
o . . ogrenciler batiinleme sinavlan suresi
o0gretim elemaninin katilimiile komisyon e
. - icerisinde dosyasini hazifar ve tekrar
veya alt komisyonlarin, 6grencinin . ..
o y sisteme yukler.
hazirladig sunum esliginde yaptig)
mulakat da dikkate alinara
degerlendirilir.
isletmede Mesleki Egitim
© [ Uygulamasini tamamlayan kendi
g grubundaki dgrencilerin, belirlenen
773 basari notunu OBS'ye girer.
< Yetersiz > Yeterli
©
Tekrar hazirlanarak
sisteme yuklenen dosya
degerlendirilir.
© fBasarl notunu OBS’ye girer
% Yetersi Yeterli K
etersiz >
773
<
N~

Komisyonun inceleme
sonucuna kendi yazili kanaatlerini de
ekleyerek, yonetim kurulunda
gorusulmek Gzere mudurluge gonderir.

»!

Bolum baskanliginin
istegi Uzerine 6grencinin Mesleki Egitim

Uygulamasi veya sinav ce

yoéninden inceler. itiraza iliskin yazili kanaatini
bolum bagkanligina bildirir.

tvelini maddi hata [—

8. Asama

Ogrenciler, Mesleki Egitim Uygulamasi
degerlendime sonuglarina, ilanindan
itibaren (7) yedi gun icinde dilekgeyle

basvurarak itiraz edebilirler.

Komisyon
ve bolim bagkaninin
itiraza iliskin kanaatleri
deg@erlendirilerek karar
verilir. Maddi hata belirlenirse,
bu hata ilgili komisyon ve

Bolum teklifi yonetim J
kurulunda gorusulmek Uzere
gundeme eklenir.

Karar OBS’ye islenir.
OBS'’de kayitli cep telefonuna
SMS, adina tanimlanan

»!

Uygun degil

Uygun

isparta.edu.tr uzantih e-posta
adresine mesaj gonderilerek
ogrenciye duyurulur.
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- — — YitksekokuHMirdirtigiit Rektortitkt——
Ogretim Elemani Bolum 22%:&2%{ Bolum Bolim Kurulu Yazi isleri ve Kurullar Yonetim Kurulu Ogrenci isleri
B Daire Baskanhgr—|

Dersin uygulama egitimi
icin gerekli olan teknik gezi
veya arazi uygulamasi talebini
gerekgesi ile birlikte bir ay
onceden bdlum baskanligina
dilekge ile bildirir.

1. Asama

Ogretim elemanina ait
dilekgeyi teslim alir.

OBS'’ye gelen evrak olarak
isler.

Hayir

Gerekgesi belirtilerek 6gretim
elemanina bilgi verilir.

Evet—]
y

Ogretim
elemaninin

Teklifin yonetim kurulunda

gorusulmesi igin yuksekokul
mudurligune gonderilir.

teknik gezi veya
razi uygulamas

© talebi gorusul
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Bolum baskanligi taIebiJ
gelen evrak olarak baskanli§
kaydedilir teklifini goriisir

Hayir ve karara
© L Bolim baskanh@ina bildirilir.
g Rektorliik dgrenci isleri
23 daire baskanligina
< onay icin gdnderilir.
(ap) Evet

Bilgi edinir veya gerekli
hazirliklara baglar.

)

L Ogretim elemanina bilgi

verilir. W

4. Asama

Sonug bolim J
baskanligina bildirilir.

Evet

Hayir
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Ogretim Elemani

Bolum Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Yuksekokul Midiirlugii /
Yazi Igleri ve Kurullar Birimi

Yonetim Kurulu

Mali isler Birimi

derslerle ilgili dizenleyecegdi ders
telafi istek formunu bdlim
baskanligina verir.

Gorevlendirme, izin, rapor
nedeniyle zamaninda yapilamayan

Ders telafi istek formunu teslim

\

alir. EBYS’ye gelen evrak olarak
isler.

A
Yonetim kurulunda gortstulmek

Uzere yUksekokul mudurligutne
gonderir.

3. Asama
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EBYS'’ye gelen evrak

olarak kaydedilir.
Hayir Ders
Karar sonucu bdlim telafi talebi
baskanligina bildirilir. gorusulerek
— Uygun goruldu ise karar karara
sureti mali isler birimine baglanir,
verilir.
—Evet
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Talepte bulundugu ders telafisini )
ilgi ibi . Ogretim elemani bilgilendirilir.
yapar veya bilgi sahibl olur 9 9 ﬁBS ders telafileri menisiind

K gerekli bilgiler girilir.
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Boéliim Baskanhgi/ . o 1 L L et B e Yiiksekokul Midiirliigii / Yazi isleri ve . Rektorliik / Ogrenci isleri Daire
vy 3 v Aday, Ucretli Ogretim Elemani Mali Igler Birimi Ogrenci Igleri Birimi gu iy $ Yonetim Kurulu 9 "
Bolum Sekreterligi Kurullar Birimi Baskanlig:
B.('jl.UrT} vbaslkam, Egitim-égretim donemi OBS' de ilan edilen dersleri vermek
icin ogretim eleman intiyaci QUyuIan Uzere sartlari tagiyan adaylar online
dersleri Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)in .
miracaat ederler.
eder.
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Bolim baskani, miracaat eden
adaylar arasindan ylksek puana sahip
olan ve dersi verebilecek sartlari tagiyan
aday1 belirler.
Bdlum baskanligi talebini EBYS’ de
kaydeder
Adaya ait OBS’ den alinan ¢iktl
imzalanir ve Ucret karsiligi ders vermek
Uzere gorevlendirilmesi 6nerisini yonetim
© kurulunda gorustlmek tzere ylksekokul
g mudurligine gonderir.
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Karar J
bolim bagkanligina bildirilir o
Bolim baskanligr alternatif ~ Bolim
¢OzUmler Uretir Hayi gorevlendirme
teklifi gorasul Ur.
arar verili
Rektorluk
ogrenci igleri daire baskanligina onay
T icin gdnderilir
Evet:
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Uygun gorilmedi
Aaday bilgilendirilir, Rektorlik karan bolim bagkanligina 4
sOzlesme icin davet edilir : o - . gonderilir.. Uygun goriilmesi halinde
smele SGK Ige Girig Bildirgesi diizenlenir, > Bgretim elemant ile kismi zamanli is
_ sozlesme OBS kullanici sifresi talep edilir. sézlesmesi diizenlenir, grenci isleri birimi Uygun gorGlda/
llgili kuruma gonderilir ile mali isler birimine bildirilir. gorulmedi
R Uygun gorildi
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