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1. Asama

Elektronik Belge Ydénetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen belgeler gorintilenerek 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 bélim baskani
tarafindan EBYS lzerinden 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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Bo6lim Baskanhgi

1. Asama

boélim baskanina gonderir.

EBYS’de olusturdugu belgeyi \

2. Asama

uygunsa guvenli elektronik

Hayir

inceler
ve kontrol eder,

imza ile imzalar, degilse

gerekli notu duserek
iade eder.

3. Asama

Evet

islemi tamamlanan belge sonlandirilir.
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Ogrenci isleri

Ogretim Elemani

Danisman,
her egitim 6gretim yili basinda yeni kayith
ogrencilere 6grencinin kayith oldugu
bélimin bagkan tarafindan égretim
elemanlar arasindan belirlenir.
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Danisman olarak belirlenen 6gretim
elemanlari i¢in yazi hazirlanir ve imzaya
cikartilir.
. Yazi uygunsa
lade imzalar. Degilse not
diserek iade eder.
Evet
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£
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M
<
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3. Asama

Ogrenci otomasyon sistemine
tanimlar.

_ Universitemiz Onlisans ve Lisans
Ogrenci Danismanligi Yoénergesi, Ikinci

B6lim; Danigsmanin gorev ve
sorumluluklan, Madde-6 uyarinca
danismanlik gorevlerini yapar.

/
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Bolim Baskanhgi / BolUm - . . . o i o
ol aska gU/ ot Bolum Kurulu Bolim AKTS Koordinatori Dekanlik/Fakiilte Sekreterligi Fakulte Kurulu Ogrenci Isleri Birimi
Sekreterligi
Gelecek Egitim 6gretim yih gliz
egitim égretim yil, yillik ders ve bahar yaryillarinda
planlarini gérigsmek Gzere bolim okutulacak dersler
kurulunu toplar. tespit edilir.
© lade
£
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N
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Tespit edilen dersler Ogrenci
Bilgi Sistemine (OBS) girilir.
Alinan yeni ders programi
ciktilar imzalanir ve bolim
sekreterligine teslim edilir.
©
£
©
M
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Yillik ders planlar hakkinda
alinan boélim kurul karari, yeni
ders programi ¢iktilari ile birlikte
fakllte kurulunda goérusulmek
Uzere dekanhga gonderilir.
©
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Bolim baskanlhigi ders Teklif
planlarn teklifi géristlmek gOrusulerek karar
Uzere fakulte kuruluna alinir.
havale edilir.
©
£
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N
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Uygun
Yillik ders planlari
akkinda alinan Fakilte Kuru
l Karar ekleri ile birlikte
Senato’da gorusiimek tzere
Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir,
©
£
©
U
<
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Dokiiman No BUBFA-IAS-0090
Yirurlik Tarihi 15.03.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Bo6lum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakulte Sekreterligi

Fakulte Yonetim Kurulu

Doneme ait ders gbrevlendirmelerih

gbrismek Gzere dénemin baglamasindan
bir ay 6nce bélim kurulunu toplar.

\

Ddénemde okutulacak derslere ait
gOrevlendirmeler gorasuldr.
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Doneme ait ders
gorevlendirmeleri hakkinda alinan bolim
kurul karan fakiilte yénetim kurulunda
gorusulmek Gzere dekanliga gonderilir.
©
=
®
Un
<
o
4
g Déneme
Bolim baskanhg ders ait ders
gérevlendirrpeleri"tekl_ifi g6riusilmek gorevlendirmeleri teklifi
Uzere fakulte yonetllrn kuruluna gorusiilerek karara
havale edilir. baglanir.
®
E
©
un
<
)

Ders goérevlendirmeleri, bolim baskani
veya gorevlendirdigi 6gretim elemani
tarafindan OBS’ye girilir.

4. Asama

Uygun
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Bolum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakulte Sekreterligi

Fakulte Yonetim Kurulu

Doneme ait haftalik ders programlan}

gobrismek Gzere bolim kurulunu to;@

Ddéneme ait haftalik ders programlari
gorusualdr.

iade
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Déneme ait haftalik ders programlari
hakkinda alinan bélim kurul karari
fakulte ydnetim kurulunda gorustlmek
Uzere dekanhga gonderilir.
©
£
©
N
<
o
o - Doéneme
Bolim bagkanhgi .
haftalik ders programlari i')t ?:Ltq&llgir(l ?eekrﬁﬁ
teklifi gdrisiilmek tzere fakilte %rug ook karar
yénetim kuruluna havale edilir. sue
baglanir.
©
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Haftalik ders programlari,
bélim bagkani veya gorevlendirdigi
O0gretim elemani tarafindan OBS’ye
irilir. Birim web sayfasinda ilan edilir

4. Asama

Uygun
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Bolum Baskanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakulte Sekreterligi

Fakilte YOnetim Kurulu

3/

oneme ait arasinav, yilsonu, bitinleme)

tek ders ve ek sinavlarn goérismek Uzere
bolim kurulunu toplar.

\

Doéneme ait sinav programlar goérusalir.

iade
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Sinav programlarn hakkinda alinan
bolim kurul karar fakilte yonetim
kurulunda gérusilmek Gzere dekanliga
gonderilir.
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Bolim baskanligi sinav programlari Sinav. ™
teklifi géristlmek tzere fakiilte programlari teklifi
yonetim kuruluna havale edilir. gorusulerek karara
baglanir.
©
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Sinav programlari,
bdlim bagkani veya goérevilendirdigi
Ogretim elemani tarafindan OBS’ye girilir.
Kayit yenileme tarihinden 6nce birim web
sayfasinda ilan edilir.

4. Asama

Uygun




kurulunda gorisulmesi icin dneri
bunulmasi.

de kurulunda goristlmek Gzere dekanliga
/ gonderilmesi.
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Bolim Staj Komisyonu Bolim Baskanhgi / Bolim Sekreterligi Dekanlik/Fakulte Sekreterligi Fakutlte Yonetim Kurulu
Staj doénemlerinin olusturularak yéneh Staj komisyonu 6nerisinin yonetim

©
=
©
N
g
-
Bo6lim baskanlidi staj dénemi énerisinin
gorusulmek Gzere fakilte yonetim kuruluna
havale edilmesi.
©
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Staj
dénemiile ilgili teklif
gorasulerek karar
verilir..
©
£
©
M
<
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4. Asama

Belirlenen staj donemleri birim web
sayfasinda ilan edilir.
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Sorumlu Ogretim Elemani

Dekanlik-Fakulte |

Staj ve Is Yeri Egitimi

Ogrenci Isletme Staj Komisyonu Sekreterligi/ Yazi isleri ve i
VAT - - ST Irimi
rKotorar o
Jgrenci staj yapabilmek icin
Oncelikle, is sagligr ve givenligi
egitimini ve sertifikasini alir. Egitim
e sertifika almayanlar staja
.
Staj yapmak istedigi isetme ile
™ goéruserek
on onay alir.
” Ogrenci bilgi sistemi (OBS)
= uzerinden
prd online bagvuru formunu
< doldurur.
Staj komisyon
Hayir isletme tarih ve On
kosul uygunluguna
bakar.
- Evet
£
T
o
<
o
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Onaylanan staj bagvurusunu
OBS'den ¢kt alarak imzalar
isletmeye onaylatir.
Basvluru fornélénkj staj komisyonuna h "rencainin SGKlgiﬂﬂtyapl“r,
imzalatir ve irisi icin sta o i - akip eden ayin Ik hartasl
takviminde belirtilen 20re igeriindd—— 18 E?QZ&.@'& ?3?,"3‘{';‘} f,"e”ig“ giris / cikis tarihi ve staj giin
mudurlige teslim eder. yeri egitimi birimine havale gﬁ%':r'ﬂggrgi“%%ﬁ isler
edilir. birimine teslim edilir’
Ogrenci staja baslar.
Stajyer dgrenciler staj calisma
® programlarina uygun olara
rogramiar
E yuruattikleri caligmalarini ganlik
i olarak staj defterlerine islerler.
<
)
l Hayir
Stajini tamamlayan 6grencilerin staj
degerlendirme formlarini doldurarak
kapali zarf icerisinde gizli olarak staj
dosyasi ile birlikte ilgili birim staj
komisyonuna ulastirir.
Staj komisyonu dgrenci Staj denetim formunu
< stajini degerlendirir. dazenler. llgili bolim staj
komisyonuna teslim eder.
g| Red Q
e
<
<
Konisyon
skani OBS
Ogrenci itiraz tzerinden basari
eder. urumunu siste
girer.
tekrar degerlendirir. Ogrenci karara itiraz
etmez.
omisyon staj
?eg?rledndirme raporu
Kismen-kabul; ile 'staj dosyasini —
edilir /~ kedd bolim baskanligina
/ eslim eder..
©
£
T
o
<
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1. Asama
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Komis onlarl taraflndan
belirlenen ve kurum web
sitesinde ilan ed| en basvuru
takwml ve Is akis semasina .

Mesleki
egitim
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4. Asama

Isletmede Meslekl E itime

%lgen herogrenc | ulamall

|t|rrzj 0S aS| IaZ| :

runda ulama

osyasmcia ogﬁenm | \eti% g]e

?oum Ipro grami Ile ildili yaptig)
allyet ere’iliskin her seyi yazili

ya tma arini, mes e i .
I a an BI’ ir 6grenci
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ve /vey a gorsel olarak ra orlar.
rogrenci an
aﬁ‘“'k% z%an.r farafinda
gerS(I)ne tarat ||i1(d’an |mzz?]|ﬁ
naylanir ve taki en hafta
ROy anir Vo tBkID ode!

sisteminde ilgili @glana yuk enir.
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egitim planl dahlllnde
o] ren%l erin ﬁ]etme e

mesleki egitimlerini

|(;9n gerlendirme
ormunun doldurulmasml
saglar.
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Ogrenciler taraflndan
hazwlanan dos alari

BUB-IAS-0095

Bitce imk3 nIarl ikkate
% ese ?E ﬁ}

rapor disjplin ve ilgili, (;Ilger
||uau:la|ua SOTUITIa Oyircain
elemant ile i birligi yapmak

* Incel eglere %orug vermek Ve uIamaS| iri
onaylamak. Devamsizlik n| ena b|r de olmak
izere mum

yerinde veya uzaktan denetim

Ve [Zleme gorevini yerine
getirir.
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Kurulu Kurulu Yazi Islerive Egitimi Birimi Personel Elemani
Kuruliar Birimi
Ietmedekl? ma ortami ve
v ula alar nahiyeti dikkate
ara %enc ere is saglig
B/Ie[‘slekle itim stresince jlgili tim ve guvenligi egitimlerf verir.
e uman ve raporla I
ok jsyonyn ellrl digi sartlara ve
gore eksiksi oarak hazirlar .
ve OB ve yukler.
%38 1I| Kanunun j q}h
me u gun olara
Ucret oder tmede mesleki
itim ve st ga pan
Ogrenci bilgjleri SGK ﬁgrenm eri| é irdiklerij is
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15 urumuna bildirir.
Yeters
iz
L] grenci bil ‘Ierj SGK
SI temine .8 enir.
i tmede Mesleki Egitim
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gerekli olan teknlk tezll bi d|Iekgey| teslim
g szereiré‘éé.“.YegBﬁTt Shieg ™ oBSye e gelen
P onceden bolum ba|§kanllg|na evrak olarak
e dilekge ile bildirir isler.
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kanhk / Yazi . . .
';(relta:m }Bé)!)ulumBagkanllgl P?}{L\rlgllar Ioneltlm Mali igler
Sekreterligi Bt uruiu Birimi
.
§ E'é?‘]“ﬁ AN el Sﬂ'E'ste R .Smte' iy E‘\Fé‘”mgef’en
formunu /boiim baskanligina evrak olara isler:

Ydnetim kurulunda goérisiiimek
8zere d T( Tlgag n esrll'lr.

2. Asama

EBYS’ Ke gelen evrak
olarak kaydedilir.

Hayi

r

Karar sonucu holim
kanhg |n? bildirilir.

B un goruldu jse
karar sureti mali isler

birimine verilir.
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OBS ders telafileri mentisliinden
K gerekli bilgiler girilir.
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Rektorluk / Ogrenci isleri

sOzlesme i¢in davet
edilir

SGK Ise Girig Bildirgesi
dizenlenir, sézlesme ilgili
kuruma gonderilir.

OBS kullanici sifresi talep
edilir.

ogretim elemani ile kismi zamar
sozlesmesi dizenlenir, 6grenci i
birimi ile mali isler birimine bildiri
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gorilmedi
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Uygun gorialdi




	Dekanlık-Fakülte Sekreterliği/ Yazı İşleri ve Kurullar Birimi
	Birimi
	Dekanlık/Fakülte Sekreterliği/
	Staj ve İş Yeri
	İşletme ve Eğitici
	Sorumlu Öğretim Elemanı
	Komisyon Öğrenci Yönetim
	Dekanlık/Fakülte Sekreterliği / Yazı İşleri ve Kurullar Birimi
	Eğitimi Birimi
	Personel
	Bölüm Sekreterliği
	Kurulu
	Yönetim
	Rektörlük / Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	/ Bölüm
	Dekanlık / Yazı İşleri ve
	Yönetim (1)
	Mali İşler
	Mali İşler (1)
	Yönetim (2)
	Rektörlük / Öğrenci İşleri

