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KISALTMALAR

Kisaltmalar Acgiklama

ESOGU Eskisehir Osmangazi Universitesi
TBMM Tirkiye Biiylik Millet Meclisi

AB Avrupa Birligi

ABD Anabilim Dali

BAP Bilimsel Arastirma Projeleri

MID Idari Mali Isler Dairesi Baskanlig
OIDB Ogrenci sleri Daire Bagkanhi
OGUBS Ogrenci Bilgi Sistemi

OSYM Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi
SCI Science Citation Index

SSCI Social Sciences Citation Index

TSE Tiirk Standartlar1 Enstitiisii

KBS Kimlik Bildirim Sistemi

TUBITAK Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
ESUZEM Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
YOK Yiiksekogretim Kurulu

YOKSIS Yiiksekogretim Bilgi Sistemi

SGK Sosyal Giivenlik Kurumu

KIK Kamu [hale Kurumu

AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi

CAP Cift Anadal Programi

DGS Dikey Gegis Sistemi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
ERASMUS European Region Action Scheme For The Mobility Of University Students
FK Fakiilte Kurulu

FYK Fakiilte Yonetim Kurulu

KiDR Kurum I¢ Degerlendirme Raporu
BIDR Birim I¢ Degerlendirme Raporu

STK Sivil Toplum Kurulusu

ULAKBIM Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
PTT KEP Kayith Elektronik Posta

HITAP Hizmet Takip Programi

PDB Personel Dairesi Baskanlig1
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DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Siireg Yonetimi El Kitabi; Eskisehir Osmangazi Universitesi Egitim Fakiiltesi’nde ydnetisim
modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak iizere, belirli siireclerin akislarini mevcut
gelismeler gbz oniinde bulundurularak yazili hale getirmek ve ilgili tiim i¢ ve dis paydaslara

duyurmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amagla hazirlanan Eskisehir Osmangazi Universitesi Egitim Fakiiltesi Siire¢ Yonetimi El

Kitab1 icerisinde Egitim ve Ogretim Siirecleri ile Idari Mali ve Destek Siirecleri olmak iizere 2
(iki) ana baglik altinda is akis siirecleri yer almaktadir.

Katilimcr ve paylasimci bir anlayis ile hazirlanmis olan bu calisma ile Fakiiltemizde
gerceklestirilen faaliyetlerin adim adim yiiriitiilebilmesi, olasi hatalarin oniine gegilebilmesi
ve mevcut hatalar kolayca ¢dziilebilmesi amaciyla hazirlanmigtir. Ayrica bu sayede siireclerle

ilgili siirekli bir iyilestirme yoluna gidilecektir.
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TANIMLAR

Tanimlamalar Aciklama

Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler

Siireg lizerinde sinerji yaratan faaliyetlerin tlimiidiir.
Ana Siirec¢ Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda iist seviyedeki siireclerdir.
. Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan ve ana siireclerin
Alt Sureg detaylandirilmus halidir
etaylan s halidir.
Alt Detay Siire¢ Hiyerarsik olarak alt siire¢lerin detaylandirilmis halidir.
Kilit Siire¢ Egitim Fakiiltesinin vizyon ve misyonuna ulagmasindaki en 6nemli
stirectir.
Kurumun kritik bagar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
Kritik Siire¢ oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaclar1 dikkate alinarak
belirlenen ana siire¢lerdir.
Kritik Basari Kurumun stratejik amaglarina ulagmasi i¢in saglanmasi gereken 6n
Faktorii kosullardir.
Siire¢ Performans Siirecin etkinligini ve verimliligini 6l¢mek {izere belirlenen
Gostergesi parametrelerdir.
.. Siireci gergeklestirmek icin gereken insan, bilgi, donanim, teknoloji,
Girdi finansal vb. kaynaklardir.
Cikt1 Stire¢ sonunda elde edilen sonugtur.
Miisteri Siirecin ¢iktisindan yararlanan paydastir.
Tedarikei Siirecin girdilerini saglayan paydastir.
Siire¢ Akisi Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Siire¢c Sorumlusu

Siireci tantyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin
yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siirec
Uygulayicilar

Tanimlanan stire¢ akiglarindaki gérev ve sorumluluklar yerine getiren
kisilerdir.
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1. EGITIM OGRETIM ANA SURECI

Siirec Adi

1. EGITIiM OGRETIM ANA SURECI

Ana Siire¢ Sorumlularn | Dekan, Bolim Bagkani
Ana Siireg Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurulu, B6liim Bagkanliklar1, Boliim Kurulu
Uygulayicilan

Ana Siirecin Kapsam
ve Amaci

Universitedeki boliimlerin, programlarin ve derslerin yiiksekdgretim alaninda
uluslararasi ve ulusal diizeydeki gelismeler ile paydas goriisleri ve beklentilerine
uygunlugunu, egitim ve dgretim faaliyetlerinin dnceden tanimli amaglar dogrultusunda
etkin sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetim ve destek faaliyetlerinin saglanmasidir.
Onlisans, lisans ve lisansiistii seviyelerde, daha énce tanimlanmis olan bilgi ve beceriler
ile kisisel ve mesleki yetkinlerin 6grencilere kazandirilmasini saglamak tizere derslerin
islenmesi, 6grenme ¢iktilarinin kazanimini 6lgme yontemleri ile ¢ok yonlii sekilde
degerlendirilmesi; 6grencilerin isletmelerde isyeri uygulamasi yapmak suretiyle teorik
bilgiyi beceri ile biitlinlestirmelerini saglanmasidir

Ana Siire¢ Girdileri

Paydaslarla Yapilan Toplant1 Tutanak ve Notlar1, Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi
Esaslari, Egitim-Ogretim Giincelleme Calismalari Ile ilgili Rehber ve Planlar, YOK
Mevzuatina Uygun Oneri Formlari, {lgili Senato Kararlari ve Yonetmelikler, Ders
Degerlendirme Anketi Sonuglari, Ogrenci ve Ogretim Elemanlar1 Goriis ve Onerileri,
Ogretim Eleman1 Bilgileri, Mevcut Dersliklerin Say1 ve Durum Bilgileri, Onceki Ders
Plan, Program ve Igerikleri, Sarf Malzemesi ve Donanim, Yazilim, Ders Programi, Ders
Tammlar1 (Amag, Ciktilar, igerik, Olgme Ve Ogretme Yéntemleri, AKTS Yiikleri
Belirlenmis), Ogrenci Listeleri, Gorevli Ogretim Eleman: Listesi, Ders Materyalleri,
Ogrenci ve Ogretim Elemani, Cikt:1 Ogretim Yontemleri (Anlatim, Soru-Cevap,
Tartigma, Alistirma ve Uygulama, Gosteri, Gosterip Yaptirma, Rol Oynama, Grup
Calismasi, Benzetim, Beyin Firtinasi, Alt1 Sapka, Ornek Olay, Deney/Laboratuvar,
Bireysel Caligmasi, Problem Cézme, Proje Temelli Ogrenme), Cikt1 Olgme Yontemleri
(Smav, Sézlii Smav, Odev, Proje/Tasarim, Portfolyo, Performans Gérevi), Uygulama
ve Ogretmenlik Uygulamas1 Yonergesi, Memnuniyet Anketleri

Alt Siirecler

1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci,

1.2 Ders Igeriklerin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci,

1.3 Sinav Gergeklestirme Alt Siireci,

1.4 Ders Progranmi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt
Siireci,

1.5 Akademik Danigmanlik Alt Siireci,

1.6 Yabanci Dil (Ingilizce) Hazirhik Egitimi Alt Siireci

1.7 Atdlye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci,

1.8 Isyeri Uygulamalar1 ve Ogretmenlik Uygulamasi izleme Alt Sireci,

1.9 Uzaktan Egitim Alt Siireci (ESUZEM),

Ana Siire¢ Ciktilar

Agilan Yeni Boliimler/Programlar, Yeni A¢ilan ve/veya Gilincellenen Dersler ve
Tanimlari, Giincellenmis Ders Materyalleri, Yeni Boliim Ders Plani, Akademisyen
Gorevlendirme Bilgileri, Donemsel Ders, Vize/Final Sinav Programlari, Gérevli Ogretim
Eleman Listesi, Ogrenci Devam Listeleri, Ogrenci Basar1 Listeleri, Siav Evraklari
(Sinav Programi, Sinav Sorulari, Tutanak Ve Yoklama Listesi, Siav Kagitlari, Cevap
Anahtar), Tamimli Bilgi, Beceri Ve Yetkinligi Kazanmis 10 Ogrenciler, Atlye ve
Laboratuvar Uygulamasi Sonuglari, Ogretmenlik Uygulamas1 Degerlendirme Sonuglari

Ana Siire¢ Performans
Gostergeleri

* Agilmast Onaylanan Boliim/Program Orani:

* Glincellenmesi Onaylanan Bolim/Program Orant:

* Oz Degerlendirme Yapilan Program Saysi

* Ders Degerlendirme Anket Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orant:

* Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orant:
* Yeni Ders A¢ilma Orani:

* Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orani:

* Ogrenci Devam Oranlar:

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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* Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Orani:

* Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orani

* Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orant

* Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin Iki
Doénemlik Ortalamasi

* Ogrenci Bagina Derslik Orani:

* Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi;

* Ogretim Eleman1 Bagina Diisen Ogrenci Sayist:

* Danisman Bagina Diisen Ogrenci orani:

* Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

* I Birligi Say1st

* Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani:

* Danismanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarismasi Sayist
* Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)
* Ogretim Eleman1 degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri) (%
Olarak)

* Hazirlik Simifinda Basarili Olan Ogrenci Sayist

* Ingilizce Yeterlilik Sinavinda Basarili Olan Ogrenci Sayist

* Ingilizce Muafiyet Siavinda Basarili Olan Ogrenci Sayis

* Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

* Thtiyac1 Giderilen Atélye ve Laboratuvar Orani:

* Ogretmenlik Uygulamasi Kabul Orani:

* Isyeri Uygulamasi Basar1 Oram (YT):

* ESUZEM Sisteminde Ulagilan En Yiiksek Ogrenci Sayist

* Canli Ders Sisteminde Ulagilan En Yiiksek Ogrenci Sayisi

* Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

* Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayist

* Rektorliige Bagh Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

* Hizmet I¢i Egitim Sayis1

* Karsilanan Sinav Talep Sayis1

* Derse Katilim Orani:

* Sistem Sorumlusu s Yiikii Durumu:

*Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayist

Ana Siirecin Muhatabi

Ogrenciler, Ilgili Kamu Kurumlari, Sanayi ve Toplum

Ana Siirecin
Tedarikgeisi

Yazilim, Donanim ve Sarf Malzemesi Tedarikgi Firmalari, Ilgili Kamu Kuruluslari,
Ogretmenlik Uygulamasi Yapilan Okullar

Siireci Tamamlayanlar

Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siireg Yonetimi Calisma Grubu
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1.1 Yeni Boliim/Program Ac¢cma ve Giincelleme Alt Siireci

Siirec Adi

1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Dekan, Boliim Baskanlari

Alt Siireg Dekan, B6liim/Program Bagkanlari
Uygulayicilar

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Yiiksekdgretim alaninda ortaya gikan gelismeler ile sanayi ve toplumun ihtiyaglari
dikkate alinarak, akademik birim ve personelden gelen, 6grenciyi ve gereksinimlerini 6n
plana ¢ikaran, yeterliliklere bagli yeni boliim/program agilmasi/giincellenmesi dnerisinin
cikti temelli anlayis ile degerlendirilmesinin saglanmasi.

Alt Siire¢ Girdileri

YOK Mevzuatina Uygun Oneri Formu, Yeni Béliim Ders Plani, Akademisyen
Gorevlendirme ve Ozgec¢misleri, Paydas Toplantilar

Alt Siirec¢ Faaliyetleri

1- Paydaslarla isbirliginin gergeklestirilmesi;

1.1 {lgili paydaslarin gériis ve dnerilerinin cesitli yollarla (anketler, kurul/komisyon
toplant: kararlari, paydas ziyaretleri vb.) elde edilmesi

1.2. Paydas goriis ve onerilerinin ilgili faaliyet biinyesinde degerlendirilmesi

2- Yeni boliim ve/veya program agilmasi;

2.1. Paydas beklentileri ve onerileri, mevcut kosullar dogrultusunda Fakiilte
biinyesinde agilmas1 6nerilecek yeni boliim/programa karar verilmesi

2.2. Yeni boliim/programa ait amag, hedef ve program yeterliliklerinin, ders planinin
belirlenmesi

2.3. Yeni bolim/programda verilecek derslere ait amag, icerik, 6grenme ¢iktilari ve
AKTS yiiklerinin belirlenmesi

2.4. YOK basvuru dosyasi uyarinca programa iliskin bilgilerin (Ogretmenlik
Uygulamas1 ve mezuniyet sartlarinin, fiziki alt yap bilgilerinin) yer aldig1 dosyanin
hazirlanmasi ve ilgili kurula (Boliim Kurulu, ABD Kurulu) sunulmast

2.5. Tlgili kurulun (B6liim Kurulu, Bilim Kurulu) éneriyi degerlendirmesi

2.6. Eger degerlendirme sonucu olumlu ise dosyanin Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise
yeni bolim veya dersin agilmamasina karar verilmesi

2.7. Kurul sonucunun ilgili makama (Dekanlik) sunulmasi

2.8. Onerinin senatoda degerlendirilmesi

2.9. Eger senato karari olumlu ise YOK e bagvuru yapilmasi, olumsuz ise ilgili
makama (Dekanlik) bildirilmesi

2.10. Yeni boliim/program agilmasi i¢in YOK e yapilan basvuru sonucu olumlu ise
Fakiilte tarafindan agilmasina karar verilen yeni boliim/program ilani ve

tamtiminin yapilmasi, Ogrenci Isleri tarafindan yeni dersin Bilgi Sistemi’ne girisinin
yapilmasti

2.11. Bagvuru sonucu olumsuz ise ilgili makamlara (Dekanlik ve Fakiilte Yo6netim
Kurulu) bildirilmesi

2.12. Yeni boliim/programa ait tiim derslerin ders tanimlarinin B6liim/Program
Bagkanlig tarafindan yapilmasi

2.13. Yeni boliim/programa ait dersler orgiin 6grenim dersleri ise ders notlar1 ve
sunumlarinin hazirlanmasi, uzaktan egitim dersleri ise ders notlari, sunumlar ile video
¢ekimlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Agilan/Giincellenen Boliim ve Programlar

Alt Siirecin Performans

1. Ag¢ilmasi Onaylanan B6liim/Program Orani:
2. Giincellenmesi Onaylanan Boliim/Program Orani:

Gostergeleri 3. Akran Degerlendirilmesi Yapilan Program Sayisi (Akredite Olmayan)
4. Oz Degerlendirme Yapilan Program Sayisi
Alt Siirecin Muhatabi Ogrenciler, Kamu Kurumlari, Sanayi ve Toplum

Alt Siirecin Tedarikgisi

Birim Yoneticileri, Bolim Sekreterleri, Akademik Personel

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ES0GU
_( EGITIM

FAKULTESI

T.C Dokiiman No

ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

1.1 Yeni Boliim/Program A¢ma ve Giincelleme Is Akis Siireci

Evet

Baglangic

[ Paydaslarin beklenti ve 6nerilerin alinmasi ardindan degerlendirilmesi ]

v

[ Acilmasi 6nerilecek yeni boliim/programa karar verilmesi ]
( \
Yeni agilacak boliim/programa ait program yeterliliklerin ve ders planinin
belirlenmesi
\ ,L J
( N\
Yeni agilacak boliim/programa ait 6grenme ¢iktilar1 ve AKTS yiiklerinin
belirlenmesi
& ¢ J
Ilgili kurulun 6neriyi degerlendirmesi

v

Karar yazilarak kurul
iyelerine imzalatilir.

Degerlendir

|

me siireci
olumlu mu?

s

Onerinin senatoya sunulmast
ve karar baglanmasi

Havir

¥

Karar yazilarak
kurul iiyelerine

Boliim/program agma
Onerisinin reddedilmesi

basvuru yapilmasi

Senato kararina gore YOK’e |

Bagvuru
sonucu

olumlu mu?

Bolim/program ilani

Hayir

Evet
ve
tanitimin yapilmasi
~

egitim bilgi sistemine
glrlslerlnln yapilmast

[ Bolim/program tanimlarinin
J
\
Ders notlarmin ve .
materyallerinin hazirlanmasi N

J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.2 Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci

1.2 Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Alt Siireci

Siire¢ Ad1

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Dekan, B6liim Bagkanlari

Alt Siireg Dekan, /Boliim/Program Baskanlar1
Uygulayicilar:

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Akademik faaliyetlerin temelini olusturan dersle ilgili glincel gelismelerin takip
edilmesini, kaynaklara zamaninda ulasabilmeyi, 6grenciler agisindan dersin takibinin
kolaylastirilmasini, giiniin kosul ve gelismelerine uyum saglayan bir ders igeriginin
hazirlanmasini saglayarak ders islenme asamasinin verimli ge¢mesi, tiim paydaslarin
gereksinimleri goz 6nilinde bulundurularak yeni ders 6nerisinin yapilmasi ve
degerlendirilmesinin saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Bilimsel Calismalarin Sonuglari, Bologna Kriterleri Kapsamindaki Uyum Calismalari,
Derse Ait Tim Kaynak ve Materyaller, Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Paydaslarin
Onerileri, Ders Oneri Formu

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Paydaslardan beklenti ve onerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda mevcut ders
plan1 gézden gegirilerek yeni dnerilecek ve/veya giincellenecek derslere karar verilmesi
2. Eger oneri mevcut derslerin giincellenmesi ise gerekli giincellemelerin Egitim-
Ogretim Bilgi Sisteminde yapilmasi

3. Eger Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini, haftalik igeriklerini,
kaynaklarini, 6grenim ¢iktilarinin, 6gretme ve 6lgme yontemlerini, AKTS is yiiklerini
belirleyerek ders oneri formunun doldurulmasi

4. Ders oneri formunun ilgili kurula sunulmasi

5. Kurulun degerlendirme sonucu olumlu ise Senato’ya sunulmasi, olumsuz ise
bdliime/programa bilgi verilmesi

6. Senato degerlendirmesi olumlu ise Boliim Baskanligi tarafindan ders tanimlarimin
Egitim Ogretim Bilgi Sistemi’ne girisinin yapilmasi, olumsuz ise ilgili makama
(Dekanlik) bilgi verilmesi

7. Eger ders orgiin 6grenim dersi ise ders notlar1 ve sunumlarinin hazirlanmasi, uzaktan
egitim dersi ise ders notlari, sunumlar ile video ¢ekimlerinin yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar

Yeterliligi Saglanmis Ders, A¢ilan Yeni Ders, Giincellenmis Ders Notlart

Alt Siirecin Performans

* Ders Degerlendirme Anket Sonucglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:
* Anketler Disindaki Degerlendirme Sonuglarina Gore Revize Edilen Ders Orani:

Gostergeleri * Yeni Ders A¢ilma Orant:

* Erisilebilir Ders Bilgi Paketi Orani:
Alt Siirecin Muhatabi Ogrenciler
Alt Siirecin Tedarik¢isi | Akademik Personel

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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1.2 Ders Iceriklerinin Giincellenmesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Is Akis Siireci

Baslangic

Paydaslardan beklenti ve nerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda
mevcut ders plant gozden gegirilerek yeni 6nerilecek ve/veya
giincellenecek derslere karar verilmesi

Paydaslardan beklenti ve onerileri ve mevcut kosullar dogrultusunda
mevcut ders plan1 gézden gecirilerek yeni dnerilecek ve/veya
giincellenecek derslere karar verilmesi

v v

Oneri yeni bir dersin agilmasi ise dersin amacini,
haftalik iceriklerini, kaynaklarini, 6grenim ciktilarinin,

ogretme ve 6lgme yontemlerini, AKTS is yiiklerini
belirleyerek ders 6neri formunun doldurulmasi

Oneri mevcut derslerin giincellenmesi ise
gerekli giincellemelerin ESOGU Bilgi
Sisteminde yapilmasi

[ Ders 6neri formunun senatoya sunulmasi ] <«

v

Karar yazilarak kurul
uyelerine imzalatilir.

Degerlendir
me siireci
olumlu mu?

Evet Hayir
Senato degerlendirmesi
olumlu ise Bolim Senato degerlendirmesi
Baskanlig: tarafindan ders olumsuz ise
tanimlanmasinin yapilmasi boliime/programa bilgi
verilmesi

|

Ogretim Bilgi Sistemi’ne
girisinin kaydedilmesi

A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.3 Simavlarin Yiiriitiilmesi Alt Siireci

1.3 Sinavlarin Yuritilmesi Alt Stireci

Stire¢ Adi
Ust Siireci

Egitim ve Ogretim Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari

Dekan, Boliim Bagkanlari

Alt Siireg
Uygulayicilan

Dekan,Bélﬁgp Bagkanlari, Boliim Bagkan Yardimcilari, Program
Bagskanlari, Ogretim Elemanlar1

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Ders kapsaminda 6grenciye verilen bilginin 6l¢iilmesi ve degerlendirilmesi amaciyla
belirli donemlerde sinav yapilmasi ve sonucunun takibi, muafiyet sinavlarinin yapilmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Sinav Programu, Dersjn Igerigi, Sinav Sorulari, Sarf Malzemeleri ve Teghizatlar
(Uygulama Sinavlari I¢in), Sinav Evraklari (Tutanak ve Yoklama Listesi), Smav
Kagitlar

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Ogrenci listelerinin ddnem baslamadan hazirlanmasi

2. Donem igerisinde 6gretim elemani tarafindan takip edilen derse devam ¢izelgelerinin
degerlendirilmesi ve siava giremeyecek dgrencilerin ilani

3. Sinav programinin (yeri, tarihi, stiresi vb.) belirlenmesi

4. Smayv gorevlendirmelerinin belirlenmesi

5. Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilant

6. Sinav sorularinin hazirlanmasi ve gogaltilmasi

7. Sinavin yapilmasi (liniversite ortak dersleri sinavlarmin merkezi smav sistemi ile
yapilmasi)

8. Sonuglarin degerlendirilmesi ve sisteme girilmesi

9. Sonuglarin ilani

10. Ogrencinin sinav sonuglarina itirazi var ise, dilekge araciligi ile Boliim Baskanligina
basvurmasi

10.1. itirazin Boliim Bagkanliginca degerlendirilmesi ve 6gretim elemanina
yonlendirilmesi

10.2. Ogretim elemaninin itiraz eden dgrenciye ait basar1 notuna etki eden degerlendirme
materyallerini incelemesi

11. Degerlendirilen sonuglarin sistem iizerinden ¢iktilarinin alinarak ilgili birimlere
teslim edilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Sinav Tutanag, Sinav Kagitlari, Sinav Yoklama Listesi, Donem Sonu Bagar1 Listesi,
Derse Devam Listesi

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

« Ogrenci Devam Oranlari: )
* Birim Bazinda Sinavlarda Itiraz Orant
* Ders Degerlendirme Anketi Memnuniyet Orant

Alt Siirecin Muhatabi

Ogrenci ve Ogretim Elemanlar:

Alt Siirecin Tedarikgisi

Ogretim Elemanlar1 ve Birim/Béliim Sekreterleri, Ogrenci, Isyeri ve Bilgi Islem Daire
Baskanliklari, Yabanci Diller Boliimii, Tiirk Dili Béliimii, Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap
Tarihi Béliimii, ESUZEM

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.3 Smavlarn Yiiriitiilmesi Is Akis Siireci

Baslangic

v

Ogrenci listelerinin dénem baslamadan hazirlanmasi ve donem
icerisinde 6gretim elemani tarafindan takip edilen derse devam
cizelgelerinin degerlendirilmesi ve sinava giremeyecek dgrencilerin
ilan1

v

Evet Hayir
4’ Uygun Mu?

v

Sinava giremeyecek
ogrencilerin ilant

Sinava girecek 6grenciler i¢in smav
programinin ve smayv
gorevlendirmelerinin belirlenmesi

v

P
Sinav tarih ve salon bilgilerinin ilan ]

v

Simnavin yapilmast ({iniversite ortak
dersleri sinavlarinin merkezi sinav
sistemi ile yapilmasi) Sonuglarin
degerlendirilmesi.

v

Ogretim Bilgi Sistemi’ne
sonuglarin kaydedilmesi

v

Sinav sonuglarmin ilani

‘L Degerlendirilen sonuglarin sistem
4 ) tizerinden ¢iktilarinin alinarak ilgili
Itirazin Bolim Bagkanhginca _ birimlere teslim edilmesi
degerlendirilmesi ve 6gretim
elemanlarinin ilgili 6grenciye ait ‘L

materyalleri tekrardan incelemesi

0

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.4 Ders Programm Hazirlama ve Ogretim Elemanlarinin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi

Alt Siireci

1.4 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarmin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Alt
Stireci

Ust Siireci

Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Dekan,Boliim Bagkanlari
Alt Siirec Dekan,ABD./Bo6liim Baskanlari, Boliim Bsk. Yardimcilari, Program Bagkanlari,
Uygulayicilari Boliim Sekreterligi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Ogretim elemanlarinin yetkinlikleri, performans sonuglari ve talepleri dikkate almarak
doneme ait ders sorumlularinin belirlenmesi suretiyle ders yiiklerinin tespit edilmesi,
boliimlerin haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Birimlerin Ders Plani ve Icerik Listeleri, Bélimlerden Gelen Ogretim Eleman: Istek ve
Onerileri, Ogretim Elemant ve Dersi Alan Ogrenci Sayilari, Meveut Derslik ve
Laboratuvar Sayis1 ve Kapasitesi, Paydas Memnuniyet Olgiimleri

Alt Siire¢ Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlarinin istek ve dnerileri, yetkinlikleri ve performans sonuglari dikkate
almarak ders sorumlularinin belirlenmesi

2. Ogretim elemanlar ile goriisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi

3. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi

4. Dersin ozellikleri ve 6grenci sayilar dikkate alinarak uygun dersliklerin belirlenmesi
5. Programin onay i¢in boliim kuruluna sunulmasi, onaylanmadiysa revize edilerek
tekrar boliim kuruluna sunulmasi

6. Onaylanan/revize edilen programin ilan1

7. Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin ve programlarinin kendilerine bildirilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Doénemsel Ders Programi, BIM Formu, Gorevli Ogretim Elemani Listesi

Alt Siirecin Performans

* Calisan (Akademik Personel) Memnuniyeti Anketi Orant )
* Ders Veren Kadrolu Ogretim Elemanlarinin Haftalik Ders Saati Sayisinin 1ki Donemlik
Ortalamasi

Gostergeleri + Ogrenci Basina Derslik Orani:

* Bilgi Paketi Tamamlanmis Program Sayisi;

+ Ogretim Eleman1 Basina Diisen Ogrenci Sayisi:
Alt Siirecin Muhatab Boliimler, Ogretim Elemanlari, Ogrenciler

Alt Siirecin Tedarikgisi

Boliim Bagkanliklari, Birim/B6liim Sekreterleri, Ogretim Elemanlari

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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1.4 Ders Programi Hazirlama ve Ogretim Elemanlarimin Ders Yiikiiniin Belirlenmesi Is Akis Siireci

Baslangic

p
Ogretim elemanlarini istek ve 6nerileri, yetkinlikleri ve performans
sonuglar1 dikkate alinarak ders sorumlularinin belirlenmesi
. /
v
4 N\
Ogretim elemanlar ile goriisiilerek uygun giinlerin belirlenmesi
. ¢ J
4 \
Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi
. ¢ J
s A
Dersin dzellikleri ve 6grenci sayilart dikkate alimarak uygun dersliklerin
belirlenmesi
_ J
v
4 N\
Programin onay i¢in b6liim kuruluna sunulmast < [
. l J
l Uygun mu?
Evet Hayir
-
Onaylanan programin ilan
\
l Onaylanmadiysa revize edilerek
tekrar boliim kuruluna sunulmasi
Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin
ve programlarinin kendilerine
bildirilmesi
-

v

Ogretim Bilgi Sistemi’ne ders
programlarinin kaydedilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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1.5 Akademik Damismanlhik Alt Siireci

Siire¢c Adi
Ust Siireci

1.5 Akademik Damismanlik Alt Siireci
Egitim ve Ogretim Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari

Dekan,Boliim Bagkanlari,Ogrenci Isleri Daire Bagkanligt

Alt Siireg
Uygulayicilan

Dekan, ABD./Béliim/Program Baskanlar1,Ogretim Elemanlari

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Akademik danigmanlik sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglamak amaciyla
ogrencilere iiniversitedeki uygulamalarla ilgili bilgilendirmenin yapilmasi ve on lisans,
lisans, yiiksek lisans ve doktora egitimleri siiresince karsilagabilecekleri problemlerin
(yonetmelik/ senato kararlar1 goz dniinde bulundurularak) ¢6ziimii konusunda ihtiyag
duyduklart danigmanlik hizmetlerini vermek

Alt Siire¢ Girdileri

Ogrenciler, Ogretim Elemanlari, Yonetmelik ve Uygulamalar

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Ogretim elemanlarinin yetkinliklerine gére danigman olarak atanmast

2. Atama sonuglarinin 6grenciye ilan edilmesi

3. Ogrencinin talebi halinde danisman degisikliginin yapilmasi 4. Goriisme saatlerinin
belirlenerek ilan edilmesi

5. Ogrencilere bilgilendirme toplantilar1 yapilmasi ve oryantasyon egitimlerinin
yapilmasinin saglanmasi

6. Ogrencinin derse yazilma islemleri sirasinda bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesi

7. Ogrencinin tez, bitirme ve proje ¢alismalarinda akademik danismanlik hizmetinin
verilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Danismanlik Hizmeti Alan Ogrenci, Tamamlanan Proje/Tez, Is Birligi

Alt Siirecin Performans

» Danisman Basina Diisen Ogrenci orani:

» Tamamlanan Tez/Proje Sayisi

« Is Birligi Sayisi

» Oryantasyon Egitimi Verilen Ogrenci Orani

+ Danigsmanlik Hizmeti Kapsaminda Yapilan Ogrenci Proje Yarigmasi Sayisi

Gostergeleri + Akademik danisman degerlendirme anketi ortalamasi (Ogrenci Degerlendirmeleri)
* Tez yonetimi (Devam Eden Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Yonetimi Sayisi)
» Ogretim Elemani degerlendirme anketi ortalamast (Ogrenci Degerlendirmeleri) (%
Olarak)

Alt Siirecin Muhatabi Ogrenci

Alt Siirecin Tedarik¢isi | Ogretim Elemanlari

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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1.5 Akademik Damismanhk is Akis Siireci

Baglangic

[ Ogretim elemanlarmin yetkinliklerine gore danisman olarak ]

v

Atama
yazilarinin
yazilmasi

[ Atama sonuglarinin dgrencilere ilan edilmesi ]

v

Ogrencinin
danigman

degisikligi
talebi var m1?

Evet I Hayir

\ 4

[ Ogrenci goriisme saatlerinin ]

Tekrar degerlendirme ve ]
yeni atamanin yapilarak ilan

- belirlenerek ilan edilmesi
edilmesi =

|

Bilgilendirme toplantilarinin
yapilmasi ve oryantasyon
egitimlerinin yapilmasinin
saglanmast

|

Ogrencilerin derse yazilma
strassinda yonlendirilmesi

|

Ogrencilerin tiz, bitirme,
proje vs. ¢aligmalarinda
akademik danigmanlik
hizmetlerinin verilmesi

v

. J

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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1.6 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalan Alt Siireci

Stireg Adi

1.7 Atolye ve Laboratuvar Uygulamalar1 Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siireg Dekan, Boliim Bagkani

Sorumlular

Alt Siirec Dekan, ABD./Boliim/Program Bagkani,Atolye ve

Uygulayicilarn Laboratuvar Sorumlusu

.o Ders konularmin pekistirilmesi ve beklentileri karsilayacak

Alt Siirecin Kapsami e . y .
yetkinliklerin kazandirilmasi amaciyla ihtiya¢ duyulan uygulama derslerinin

ve Amaci .
yapilmasi (atdlye ve laboratuvar)

Alt Siire¢ Girdileri Laboratuvar Donaninu, Sarf Malzemeleri, Ogrenciler, Proje ve Deneyler
1. Is giivenliginin saglanmas icin gerekli dnlemlerin alinmasi 2.
Laboratuvar/atdlye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi
3. Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi

Alt Siire¢ Faaliyetleri 4. Gerektigi du'I.umlarda kurum dis1 laboratuvarlar ile igbirligi 5.
Laboratuvar/atdlye uygulamasinin yapilmasi
6. Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile 6grencilerin laboratuvar/atdlye
uygulamalarini degerlendirmesi
7. Anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapilmasi

Alt Siire¢ Ciktilar Atolye/Laboratuvar Uygulamalar1 ve Sonuglari

Alt Siirecin

. Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani
* Intiyac1 Giderilen Atdlye ve Laboratuvar Orant:
* Yapilan lyilestirme Sayisi

Performans * Laboratuvar Sayisi
Gostergeleri * Laboratuvarlarda Paydaslara Sunulan Hizmet Sayisi
* Universite Laboratuvarlarinda Ar-Ge, Inovasyon ve Uriin Gelistirme
Kapsaminda Sunulan Hizmet Sayis1
Alt Siirecin Muhatabi gireﬁlecrl, Akademik Personel, Teknik Personel, Kurum Dis1 Hizmet Talep
Alt Siirecin Boliimler, Akademik ve Teknik Personel, Donanim ve Sarf Malzeme
Tedarikgisi Tedarikgileri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.7 Atélye ve Laboratuvar Uygulamalan Is Akis Siireci

Baglangig

v

[ Is Giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmast
v
Laboratuvar/atdlye uygulama amacinin ve faaliyet planlarinin belirlenmesi
\ ¢ J/

Donanim ve malzeme ihtiyacinin tedarigi

v

Gerektigi durumlarda kurum dist laboratuvarlar ile igbirligi

\ /
e ¢ p
Laboratuvar/atolye uygulamasimin yapilmasi
v
- p
Ogretim eleman1 degerlendirme anketi ile 6grencilerin laboratuvar/atdlye uygulamalarini
degerlendirmesi
\_ J
v
e N

Anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve iyilestirilmeler yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.7 Uzaktan Egitim Alt Siireci (ESUZEM)

Stire¢ Ad1

1.7 Uzaktan Egitim Alt Siireci (ESUZEM)

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan. Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirii
Alt Siirec . .

Uygulayicilart Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (ESUZEM)

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universitemizin, evrensel ve kurumsal kimligine uygun bi¢cimde, 6n lisans, lisans,
lisanstistii, Aragtirma Merkezleri ve tiniversitemiz diger birimleri de dahil tiim egitim
programlarinda saglanan uzaktan egitim siirecleri kapsaminda ihtiya¢ duyulacak her
tiirlii yazilimin tasarlanmasi veya mevcut yazilimlarin ihtiyaca gore giincellenmesi, plan,
program, koordinasyon ve uygulama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, ihtiya¢ duyulan
konularda hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesi, bilgi teknolojilerine dayal1 arastirma,
gelistirme ve uygulama caligmalari ile ilgili aragtirmalar ve yaymlar yapilmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Ogrenciler, Akademik Personel, Idari Personel, ESUZEM Akademik ve Idari Personeli,
Teknik ve Fiziki Donanim, Ilgili Yazilimlar

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler dogrultusunda
olusan toplumsal ihtiyaglarinin tespit edilmesi

2. Universitede uzaktan egitim sistemi igin ihtiya¢ duyulacak her tiirlii yazilimi
tasarlamak veya mevcut yazilimlar ihtiyaca gore giincellemek, yeni 6gretim yonetim
sistemlerinin teknolojilerinin ve uygulamalarinin arastirilmasi, ihtiya¢ duyulan dgretim
materyallerinin gelistirilmesi

3. Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan 6grenci ve 6gretim elemanlarinin uzaktan egitim
araglarini etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in egitimler diizenlenmesi

4. Universite i¢inde, tiniversiteler arasinda, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla
is birligini saglamak, uzaktan egitim ihtiyac ve isteklerine yardimc1 olmak, 6n lisans,
lisans, lisanstistii ve personel egitiminde uzaktan egitim temelli ders ve programlari
gelistirerek iiniversitede verilmekte olan derslerin uzaktan egitim ile desteklenmesinin
saglanmasi

5. Uzaktan egitim sistemi siirecleri ile ilgili taleplerin gerceklestirilmesi;

5.1. Rektorliikten, akademik birimlerden, idari birimlerden ve 6grencilerden gelen
taleplerin alinmasi

5.2. Talep degerlendirme toplantisinin ESUZEM biinyesinde gerceklestirilmesi

5.3. Taleplerin degerlendirilmesi;

5.3.1. Talep uygun goriiliir ise raporlama ¢aligmasinin baslatilmasi

5.3.2. Talep uygun goriilmez ise taleplerin gerekgeleri ile ilgili birimlere bildirilmesi
5.4. Gergeklestirilen taleplerin talep eden birim/birimlere duyurulmast

6. Uzaktan egitimin yiiriitiildiigi ESUZEM sisteminin aksamadan ¢aligmasini temin
etmek ve yonetimini gerceklestirmek, gelisen teknolojilere gore uzaktan egitim
sisteminin giincellenmesinin saglanmasi

7. Uzaktan egitim uygulamasi olarak gergeklestirilecek ders, seminer veya kurslar i¢in
internet tabanli 6gretim materyalleri gelistirilmesi ve uygulamaya konmasinin
saglanmasi

8. ESUZEM sisteminin tiim asamalarinda akademik ve teknik destegin saglanmasi;
8.1. Uzaktan egitim sistemi kullanicilarimin karsilagtiklari sorunlart ESUZEM
birimine iletebilmeleri i¢in Sorun Talep Sistemi’nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve
isletilmesi faaliyeti yiirtitiilecek ise;

8.1.1. Sorun talepleri icin ESUZEM web sayfasinda gerekli menii ve

alanlarin olusturulmasi, ilan edilmesi

8.1.2. Sorun taleplerinin, sorun talebi i¢in 6zel olarak olusturulan Sorun Talep Formu
iizerinden gonderilmesinin saglanmasi

8.1.3. Talep edilen sorunlarin tiim SUBESUZEM akademik ve idari personelinin

anlik olarak takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi

8.1.4. Talep edilen sorunlarin tespit edilmesi, diizeltilmesi ve bilgilendirme mailinin
atilmasi

8.2. Sorun Talep Sistemi haricindeki kanallar ile talep gerceklestirilmis ise;
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8.2.1. Telefon yolu ile gelen sorunlarin personel tarafindan alinmast, sorunlarmn teknik
personellere aktarilarak giderilmesi ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.2.2. Canli ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlere teknik
destek verilmesi,

8.2.3. Canl1 ders esnasinda problem yasayip telefon yolu ile ulasan egitmenlerin
problemlerinin ¢dziilememesi durumunda, ilgili egitmenin bilgisayarina uzaktan
baglanarak destek verilmesi

8.2.4. ESUZEM sistemindeki tiim hatalar i¢in gelen eposta taleplerinin alinmasi,
sorunlarin giderilmesine ve ilgili muhatabina geri doniis yapilmasi

8.3. Egitmenlerin uzaktan egitim sistemi tizerindeki derslerini zamaninda
gerceklestiremedigi durumlarda o dersin telafisini talep edebilmesi icin Randevu Talep
Sistemi’nin tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi faaliyeti yiiriitiilecek ise;

8.3.1. Randevu talepleri icin ESUZEM web sayfasinda gerekli menti ve

alanlarin olusturulmasi, ilan edilmesi

8.3.2. Randevu taleplerinin, Randevu talebi i¢in 6zel olarak olusturulan Randevu Talep
Formu tizerinden gonderilmesinin saglanmasi

8.3.3. Talep edilen randevularin tim ESUZEM akademik ve idari personelinin anlik
olarak takip edebilecegi sekilde siire¢ yonetim sisteminde listelenmesi

8.3.4. Randevu taleplerinin sunucularin uygunluk durumu géz 6niine alinarak
degerlendirilmesi ve ESUZEM sistemi tizerinden tarih ve saatin belirlenmesi

8.3.5. Belirlenen tarih ve saatte sanal sinifin olusturulmasi ve siire¢ yonetim sistemine
bilgi girilmesi

8.3.6. Giin sonunda tiim girilen randevulara toplu olarak bilgilendirme mailinin atilmasi
9. Universite dgrenci bilgi sistemi ile uzaktan egitim icin kullanilan 6gretim ydnetim
sisteminin birbirine entegrasyonun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve isletilmesi

10. Uzaktan egitim sistemlerinde kullanilan yazilimlarin sunuculara kurulmasi,
yonetilmesi, kimlik giydirmesi, bakim ¢alismalarinin yapilmasi ve optimizasyon
islemlerinin yapilmasi

11. Raportorler tarafindan islenen derslerin kontroliiniin saglanmasi, sistem
yoneticilerine iletilmesi ve sistem yoneticileri tarafindan birlestirilerek ESUZEM
Midiiriine teslim edilmesi

12. Raportorlerden gelen ders kontrol raporlarinin ESUZEM Midiirii

tarafindan incelenmesi ve iist yonetime iletilmesi

13. Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimu ile ilgili egitim igeriklerinin
hazirlanip yayimlanmasi

14. Uzaktan egitim sistemleri tizerinde canli ders esnasinda canli ders servislerinin
kontrol edilmesi

15. Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarinin tek bir merkezden
yayinlanmasi igin gerekli sistem tasarimlarinin yapilmasi ve uygulanmasi

16. SABIS sistemine yeni eklenen veya durumu giincellenen 6grenci, dgretim elemani ve
derslerin son durumlarinin birim bazli olarak anlik uzaktan egitim sistemine aktarilmasi
17. Yiriitiilecek faaliyet sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak
islemler ise;

17.1. Ogrenci/Egitmen/Y énetici Modiillerinin test edilmesi (her giin)

17.2. Sunucularin anlik durumlarmin kontroliiniin saglanmasi (her giin)

17.3. Sunucularda canli derslerin yapilabilirliginin kontroliiniin saglanmasi (her giin)
17.4. ESUZEM sistem sunucularin genel 6zelliklerinin (disk, cpu, network, vs.)

analiz raporlarinin hazirlanmasi (her Pazar)

17.5. ESUZEM sistem sunucularinin optimizasyon iglemlerinin gergeklestirilmesi

(her Pazar)

17.6. Haftanin sanal siniflarinin olusturulup olusturulmadiginin kontrol edilmesi (her
Pazar)

17.7. Sunucularin anlik durumlarinin kontroliiniin saglanmasi (her Pazar)

17.8. Sunucularda ders islenebilir halde oldugunun kontroliiniin saglanmasi (her Pazar)
17.9. Gergeklestirilen kontrollerde tespit edilen sorunlarin ve/veya uygunsuzluklarin
ESUZEM yoneticisine bildirilmesi
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18. Canli ders sunucularinin performanslarinin artirimina yonelik faaliyetlerin
yiiriitiilmesi;

18.1. Sunucularin performans artirimlarinin nasil yapilacagi ile ilgili gerekli analiz ve
arastirma ¢aligmalarinin yapilmasi

18.2. Her bir personelin yaptig1 arastirmanin raporunu hazirlayarak sunmasi;

18.3. Gelistirme talebi uygun ise gerekli diizenlemelerin baglatilmasi

18.4. Gelistirme talebi uygun degil ise gerekgelerin raporlanmasi

18.5. Hazirlanan raporlara gore ESUZEM personeli arasinda gorev dagilimlarinin
yapilmasi

18.6. 1lgili ESUZEM personelinin verilen gérevleri yapmasi

18.7. Yapilan gorevlerin testlerinin yapilarak devreye alinmast

19. Arastirma ve Uygulama Merkezi faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika
programlar yiiriitiilecek ise;

19.1. ig ve dis paydaslardan egitim ve sertifika programi taleplerinin alinmasi
19.2. Agilacak egitim ve sertifika program taleplerinin degerlendirilmesi

19.3. Egitim programi baska kurum ve kuruluslar ile is birligi halinde yiiriitiilecek ise
gerekli ig birliklerinin olusturulmasi

19.4. Egitim ve sertifika programi igeriginin, takviminin ve egitimi yiiriitecek
egitimcinin belirlenmesi

19.5. Egitim gruplarinin olugturulmasi

19.6. Egitim gruplarinin ESUZEM sistemine kayd1

19.7. Egitimlerin gergeklestirilmesi

19.8. Egitim ve sertifika programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

Tamamlanan Ogretim Faaliyeti, Sertifika Programi, Ders Listesi, Basar1 Listesi, e-

Alt Siire Srares Materyal, Ders Programlari, Sorun Talebi Sayisi, Randevu Talebi Sayisi, Raporlar

« ESUZEM Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayist

« Canli Ders Sisteminde Ulasilan En Yiiksek Ogrenci Sayis1

« Canli Ders Sisteminin Giinliik Ogrenci Kapasitesi

» Sisteme Kayitli Kurum I¢i Ogretim Elemani Sayisi

+ Sisteme Kayith Kurum Dis1 Ogretim Elemani Sayisi

* Akademik Birimlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi

* Rektorliige Bagli Merkezlerde Gergeklestirilen Egitim Sayisi
* Hizmet I¢i Egitim Sayisi

+ Ogretim Hizmeti Alan Kisilere Sunulan Egitim Notu Say1s1

* Sanal Takvim Say1st

* Sanal Sinif Sayisi

+ Olgme Degerlendirme Arag Sayisi

+ Karsilanan Sinav Talep Sayisi

» Karsilanan Odev Talep Sayist

* Video Sayilar

* Kontrolor Performans (Haftalik):

+ Sistem Yoneticisi Performans (Saatlik):

* Derse Katilim Orani:

+ Sistem Sorumlusu Is Yiikii Durumu:

* Uzaktan Egitim Sistemi Egitimcilerin Egitimi Sayisi
 Uzaktan Egitim Sistemi Sistem Sorumlusu Egitimi Sayis1

* Uzaktan Egitim Sistemi Raportor Egitimi Sayist

* Uzaktan Egitim Sistemi Birim Sorumlusu Egitimi Sayis1

+ Sistem Kullanimu ile ilgili Hazirlanan Egitim Video Sayisi

+ Sistem Kullanimu ile Tlgili Hazirlanan Egitim Dokiiman Sayisi
* ESUZEM Sistemini Kullanan Kullanicilara Yonelik Yapilan ESUZEM Sistemi ile
flgili Memnuniyet Anket Sonucu

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

Ogrenciler, Akademik ve Idari Personel, Toplum, Sanayi, Ilgili Kurum ve Kuruluslar,

Alt Siirecin Muhatabi STK ’lar

Alt Siirecin Tedarikcisi | Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler
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1.7 Uzaktan Egitim (ESUZEM) Is Akus Siireci

Baslangic
N\ (
Yerel, ulusal, uluslararasi teknolojik, ekonomik ve yasal gelismeler . Universitede uzaktan egitim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan
dogrultusunda olusan toplumsal ihtiyaglarinin tespit edilmesi v materyallerin temini, glincellenmesi
J .
A 4
\ e
Universite iginden ve disindan isbirligi ile verilmekte olan uzaktan egitim Uzaktan egitim faaliyetlerine katilan kullanicilarin uzaktan egitim araglarmni
temelli derslerin desteklenmesinin saglanmasi etkin ve verimli kullanabilmesi i¢in egitimler diizenlenmesi
J/ \
A4
N\
e . . . .. . ESUZEM sistemin aksamadan ¢alismasinin temin edilmesi, yonetiminin
Uzatan egitim sistemi siiregleri ile ilgili taleplerin gergeklestirilmesi
gergeklestirilmesi ve uygulamaya konulmasi
J
N r
ESUZEM sorun talep sisteminin tasarlanmasi, giincellenmesi ve yonetimi ST A g kulli%nl! gcak 11.1ternet tabanli 6gretim materyallerinin
gelistirilmesi ve uygulanmasi
J g
A4
N\ e
ESUZEM sorun talep sistemi ve harici kanallardan gelen taleplerin alinmasi ve »| ESUZEM randevu talep sisteminin tasarlanmasi, giincellenmesi ve
yonetilmesi karsilanmasi "
J \

OBS ile uzaktan egitim 6gretim yonetim sisteminin birbirine

K e A ; ESUZEM randevu talep sisteminden gelen taleplerin ve
arsilanmas1 entegrasyonunun tasarlanmasi, gelistirilmesi ve iyilestirilnesi

~

Ders kontrol raporlarinin ESUZEM miidiirii tarafindan incelenmesi
yonetime iletilmesi

Sisteme islenen derslerin kontroliiniin saglanmasi, sistem yoneticileri
ve tarafindan birlestirilerek ESUZEM miidiiriine teslim edilmesi

r

Uzaktan egitim sistemleri tizerinde canl asinda canl . | . . [
zalktan cfitim sistemleri dzerindlilges e EEE S Uzaktan egitim sistemleri ve bilesenlerinin kullanimu ile ilgili egitim

servislerinin kontrirol edilmesi B .
igeriklerinin hazirlanip yayinlanmasi

~

Canli ders sunucularinda olusturulan ders videolarmin tek bir merkezden - 2 durumu giincellenen grenci, Sgretim elemant ve

derslerin son durumlarimin birim bazli olarak anlik uzaktan egitim sistemine

yayinlanmasi ve gerekli tasarimlarin yapilmasi ve uygulanmasi aktarilmas1

1T

r

|

Sistem yoneticileri tarafindan periyodik olarak yapilacak islemlerin

Canli ders sunuculariin performanslarinin artirrmina yonelik faaliyetlerin gerceklestirilmesi

yiiriitiilmesi

T

ESUZEM faaliyetleri kapsaminda egitim ve sertifika faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi
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1.8 Mazeret Smavi Islemleri Alt Siireci

1.8 Mazeret Smavi Islemleri Alt Siireci

Siire¢ Ad1

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Dekan, Boliim Baskanliklari

Alt Siireg Fakiilte Yonetim Kurullar,Ogrenci Isleri Birimi
Uygulayicilar:

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

flgili Kanun ve Yénetmelik cercevesinde mazereti nedeniyle yariyil igi sinavina
girememis 0grencilerin ilgili kurullar tarafindan mazeretlerinin degerlendirilmesi ve
mazeret sinavina girecek dgrencilerin belirlenmesi

Alt Siire¢ Girdileri

ESOGU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi, Ogrenci Bilgi Sistemi,
Sinav Evraklari, r

Alt Siirec¢ Faaliyetleri

1- Ogrencinin mazereti nedeni ile sinavina giremedigi dersleri belirten dilekge ile ilgili
bolim baskanliklarina bagvuru yapmasi.

2- Boliim bagkanliginin bagvuru yapan 6grencinin dilekgesini kontrol etmesi

2.1- 6grenci mazeret sinavina girme kriterlerini sagliyor ise bagvurunun kabul edilmesi
ve dilek¢enin onaylanmasi

2.2- Ogrenci mazeret sinavina girme kistaslarini saglamiyor ise dilekgenin iptal edilmesi
3- Basvuru degerlendirme sonucunun iist yazi ile Fakiilte Y6netim Kuruluna sevk
edilmesi bildirilmesi

4- Mazereti kabul edilen 6grencilerin ilgili bolim baskanliklarina bildirilmesi ve web
sayfasinda ilan edilmesi,

5- Kararin Fakiilte 6grenci isleri birimine bildirilmesi,

6- Ogrenci Isleri Birimi tarafindan 6gretim elemanina mazeret savi tanimlanmast,

7- Sinav sonuglarmin dersin sorumlusu tarafindan OBS girilmesi.

Alt Siire¢ Ciktilar:

Mazeret sinavina girecek dgrenci listesi, Basar listeleri,

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

* Calisan Is Yiikii
* Mazeret Sinavina giren dgrenci sayisi

Alt Siirecin Muhatabi

Ogrenciler

Alt Siirecin Tedarikgisi

Akademik ve Idari personel

Hazirlayan
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1.8 Mazeret Sinavi islemleri is Akis Siireci

Baglangig

|

Ogrencinin mazereti nedeni ile savina giremedigi dersleri belirten dilekge ile ilgili bolim

baskanliklarina bagvuru yapar.

|

[ Boliim bagkanligiin basvuru yapan 6grencinin dilekgesini kontrol eder.

Ta Ogrenci
mazeret sinavina
girme kriterlerini
sagliyor mu?lep

Evet —

Basvuru degerlendirme
sonucunun tist yazi ile

Fakiilte Yonetim
Kuruluna sevk edilmesi

v

Bagvuru degerlendirme
sonucunun {ist yazi ile
Fakiilte Yonetim
Kuruluna sevk edilmesi
bildirilmesi

- | J
v

Mazereti kabul edilen
ogrencilerin ilgili bolim
bagkanliklarina
bildirilmesi ve web
sayfasinda ilan edilmesi,

v

Kararin Fakiilte
6grenci isleri birimine
bildirilmesi,

v

Ogrenci Isleri Birimi

tanimlanmasi,

- J

e Siav sonuglarinin dersin
tarafindan 6gretim
—_ sorumlusu tarafindan _— «
elemanina mazeret siavi = .. ]
OBS girilmesi.

Hayir

Dilekgenin iptal edilmesi
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1.9 Ogrenci Kontenjanlariin Belirlenmesi islemleri Alt Siireci

Siire¢ Ad1

1.9 Ogrenci Kontenjanlarmin Belirlenmesi Islemleri Alt Siireci

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular ABD/Béliim Bagkanligi,Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Siireg o L et .
Uygulayicilart Dekanlik,Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi,Boliim Sekreterligi

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universitemiz béliim ve programlarina OSYM tarafindan yerlestirilecek grenci
kontenjanlarinin belirlenmesinin saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

2547 Sayili YOK Kanunu, 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu,
3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi 2547 sayili
Kanunun Bazi1 Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi
Hakkinda Kanun, OSYM Ogrenci Kontenjanlar1 Kilavuzu

Alt Siirec¢ Faaliyetleri

2. Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan bir sonraki egitim-dgretim y1li igin
boliimlerin 6grenci 1. OSYM tarafindan boliimlerin kontenjan taleplerinin alinmasi
amaciyla ilgili yazinin génderilmesi

kontenjanlarinin belirlenmesini saglamak amaciyla iist yazinin yazilip, akademik
birimlere gonderilmesi

3. Ilgili yazinin akademik birim y&netimi tarafindan béliim bagkanliklarina
gonderilmesi ve boliimlerden kontenjanlarini bildirmelerinin istenmesi

4. Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin B6liim Kurulu karar1 Fakiilte
Kuruluna génderilmesi

5. Boliimlerden gelen ve Fakiilte kurulunda kabul edilen kontenjanlarin bir tablo
iizerinde konsolide edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB ye bildirilmesi

6. Birimlerden gelen kontenjanlarm OIDB tarafindan konsolide edilerek, karara
baglanmak iizere senatoya gonderilmesi

7. Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OIDB’ye bildirilmesi

8. Alinan kontenjan kararinin OIDB tarafindan tarafindan Y 6ksis'e girilmesi

9. Kontenjanlarin OSYM Baskanlig1 tarafindan yaymlanmasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Kurul Kararlari, Kontenjan Tablolar1

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

Kontenjan Doluluk Orani

Alt Siirecin Muhatabi

OSYM, Akademik Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi

YOK, OSYM, OIDB, Akademik ve Idari Birimler

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




EGITIM ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

/ ESOGU T.C Dokiiman No

FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

1.9 Ogrenci Kontenjanlarimin Belirlenmesi Islemleri Is Akis Siireci

Baglangig

N
[ Universitelerden kontenjan sayilarmin {ist yazi ile istenmesi

/
s A

Ilgili yazinin boliimlerin kontenjan taleplerini olusturmak i¢in akademik birimlere iist yazi ile
iletilmesi
N J
\ 4
4 N\
Birimin bdliim kontenjan taleplerinin istenmesi i¢in ilgili yazinin boliim baskanliklarina
gonderilmesi
. ¢ J
( N\
Bolimler tarafindan belirlenen kontenjanlarin Béliim Kurulu karar1 Fakiilte Kuruluna gonderilmesi
. J
olumlerden gelen ve Fakulte kurulunda Kabul edilen kontenjanlarin bir tablo uzerinde konsolide
edilmesi ve EBYS iizerinden OIDB’ye bildirilmesi

A 4
(~ Birimlerden gelen kontenjanlarin OIDB taratindan konsolide edilerek, karara baglanmak uzere
senatoya gonderilmesi

d

( Kontenjanlarin senatoda karara baglanmasi ve OIDB’ye bildirilmesi )
\ J
[ Kontenjanlarin OSY M Bagkanligi taratindan yaymlanmasi ]

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

1.10 Akademik Takvimin Hazirlanmasi Alt Siireci

1.11 Akademik Takvimin Hazirlanmasi1 Alt Siireci

Siire¢ Ad1

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular Ilgili Rektor Yardimeilari, Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligy,
Alt Siireg . ce <

Uygulayicilart Dekanlik, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Tlgili akademik yil igin 6grencilerin kayit ve sinav takvimi ile 5Snemli basvuru tarihlerinin
belirtildigi akademik takvimin hazirlanmasi ve duyurulmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Cevresel Sartlar, Ydnetmelik, Tutanak ve
Formlar

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Egitim Komisyonunun olusturulmasi ve gorevlendirmelerin yapilmasi

2. Egitim komisyonunun egitim dgretimden sorumlu rektdr yardimeisi bagkanliginda
toplanmasi ve akademik takvim taslaginin hazirlanmasi

3. Taslak caligmanin goriisiiliip karara baglanmasi i¢in iist yonetime sunulmasi

4. Taslak ¢alismanin senatoda degerlendirilmesi ve karara baglanmasi

5. Senatoda kabul edilen akademik takvimin tiim birimlerin web sayfasinda ilan edilmesi

Alt Siire¢ Ciktilar: Akademik Takvim, Karar ve Tutanaklar
Alt Siireci P erformans Akademik Takvim Revizyon Sayisi
Gostergeleri

Alt Siirecin Muhatab Ogrenciler, Akademik ve Idari Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi

Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Egitim Komisyonu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

1.10 Akademik Takvimin Hazirlanmasi Is Akis Siireci

Baglangic

Rektorliik bir sonraki egitim/6gretim yilinin
Akademik Takvimini hazirlamak i¢in akademik
birimlerden goriis ve oneriler ister.

v

Akademik birim gériis ve onerilerinin Ogrenci
Isleri Daire Baskanlina gonderilmesi

v

Rektorliige gelen goriis ve
onerilerin degerlendirilmesi

Akademik Takvim taslaginin Senato’ya sunulmak
tizere Rektorlik Genel Sekreter’lige gonderilmesi

v

Akademik Takvim Taslaginin Senato’ya sunulmasi ’

Akademik Takvimin
Senatoda goriisiiliip karara
baglanmasi

Onaylanan Akademik Takvim, uygulanmak tizere
birimlere gonderilmesi ve Universite WEB sayfasinda
duyurulmasi

|

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
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1.11 Yeni Acilan Boliim/Program Ogrenci Alim Islemleri Alt Siireci

Siire¢ Ad1 1.11 Yeni Agilan Béliim/Program Ogrenci Alim Islemleri Alt Siireci
Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Rektorliik,Dekanlik, Boliim Bagkanligi,OIDB,YOK

Alt Siire Boliim/Fakiilte Sekreterlig,OIDB

Uygulayicilari

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

YOK tarafindan acilmasi kabul edilen yeni boliim ve programlara 6grenci alimina
baglanmas1 amaci ile gerekli izinlerin olusturulmasinin saglanmasi ve kontenjanlarin
belirlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi

Alt Siire¢ Girdileri

Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar, YOKSIS

Alt Siirec Faaliyetleri

1. Yeni boliim/program agilmasi kabul edilen birim tarafindan, ilgili bolim/programlara
dgrenci alinmasi igin talep yazisin OIDB’na gonderilmesi

2. 1lgili talebin OIDB tarafindan Rektorliik onayina sunulmasi

3. Rektorliigiin talebi degerlendirmesi

3.1. Rektorliik talebi kabul eder ise; 6grenci alma talebini iceren yazinin YOK ’iin
onayina sunulmasi 3.2. Rektorliik talebi kabul etmez ise; talebin red edilmesine karar
verilmesi

4. YOK tarafindan yeni agilan boliime 6grenci alinmast talebinin degerlendirilmesi

4.1. Talebin kabul edilir ise kararin SUBU’ye bildirilmesi ve kontenjan belirlenmesinin
istenmesi

4.2. Talebin kabul edilmez ise kararin SUBU’ye bildirilmesi

5. Kontenjan iglemleri siirecinin yiiriitiilmesi ve yeni ac¢ilan boliim/programlarin
kontenjanlarin YOKSIS’e islenmesi

Alt Siire¢ Ciktilar: Resmi Yazigmalar, Yonetim Kurulu Karari, Senato Karari, Kontenjan
Alt Siirecin Performans | ¢ Ogrenci alimi i¢in bagvurulan yeni boliim/program sayist
Gostergeleri * YOK tarafindan 6grenci alim talebi onaylanmig boliim/program sayisi
Alt Siirecin Muhatabi Ogrenciler, Akademik Birimler

Alt Siirecin Tedarikgisi

YOK, Akademik ve Idari Birimler

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

1.11 Yeni Acilan Béliim/Program Ogrenci Alm Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Ilgili Birimde Yénetim Kurulu Karari alinmast

v

Birim Yénetim Kurulu Kararmin Ogrenci Igleri
Daire Bagkanligina génderilmesi
. L J/

v

OIDB' ligina gelen
yazinin incelenmesi ve
Senato’ya sunulmasi

Ogrenci alimmin Senatoda karara baglanmast

Gerekgeli Senato Kararinin YOK’e gonderilmesi

)

Senato Kararinin
YOKSIS’e
kaydedilmesi

YOK ’ten gelen cevaba gore uygun goriilen veya
reddedilen tekliflerin ilgili birimlere bildirilmesi

Bitis

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.12 40-a Ders Gorevlendirme Islemleri Alt Siireci

1.12 40-a Ders Gérevlendirme Islemleri Alt Siireci

Stire¢ Adi

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siirec Rektorliik/Rektor Yardimcilari, Dekanlik, Boliim Baskanliklari

Sorumlular

Alt Siire¢ Rektorliik, Dekan, Boliim Baskani,OIDB,Boliim/Fakiilte Sekreterligi

Uygulayicilar

“o . Egitim Ogretim donemi baslamadan &nce giiz donemi igin agustos ay1 sonuna bahar

Alt Siirecin o oe o
donemi i¢in ise aralik ay1 sonuna kadar akademik birimlerde 2547 sayili1 kanunun 40/a

Kapsami ve Amaci maddesi uyarmca gorevlendirilecek olan 6gretim elemanlari tespit edilir.

Alt Siire¢ Girdileri | Kanun ve Yonetmelikler, Kararlar
1- Gorevlendirmesi diisiiniilen 6gretim elemaninin birimine gérevlendirme talep
yazisinin yazilmasi
2-1lgili birimin gérevlendirme talep eden birime ilgili dgretim elemaninin

Alt Siirec gorevlendirmesinin uygun goriiliip goriilmediginin yazi le bildirilmesi,

. . 3- Ders gorevlendirme talebi Rektoriin onayina sunulur,

Faaliyetleri 4-Rektorliik tarafindan ilgili birimlere gorevlendirme onayinin gonderilmesi,
5-Tlgili 6gretim elemaninin gérevlendirmesinin uygun goriilmesi halinde Fakiilte
Yonetim Kurulu Onayinin alinmast,
6-Evraklarin dosyalanmasi.

Alt Siire¢c Ciktilar1 | Resmi Yazigmalar, Fakiilte Kurulu Kararlari

Alt Siirecin

Performans 40/a kapsaminda gorevlendirme yapilan personel sayisi

Gostergeleri

Alt Siirecin o e
Ogretim Elemanlari

Muhatab s

Alt Siirecin Rektorliik, Akademik Birimler

Tedarikgisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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'ty EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
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1.12 40-a Ders Gorevlendirme Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

Universitemize bagli birimlerin ders miifredatinda yer alan
fakat ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan derslerin
tespiti yapilir

v

flgili birimin gorevlendirme
talep eden birime ilgili 6gretim
elemaninin gérevlendirmesinin
uygun goriiliip goriilmediginin
yazt ile bildirilmesi

Ogretim elemaninin gorevlendirme talep yazisi ve biriminden
gelen goriis yazisinin Rektdr onayina sunulmast

v

Birimlere uygun goriilen
gorevlendirme onaymnin
gonderilmesi

Tlgili birimin Fakiilte Yénetim Kurulu Karari ile Onay1 alinan
gorevlendirmeler yapilarak islem tamamlanir

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1.13 isbirligi Protokolleri Alt Siireci

1.13 Isbirligi Protokolleri Alt Siireci

Siire¢ Ad1

Ust Siireci Egitim ve Ogretim Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Ilgili Rektdr Yardimeisi, Dekan, Boliim Bagkanlari

Alt Siireg Dekan,Ogretim Elemanlar, Ilgili Arastirma ve Uygulama Merkezleri
Uygulayicilar:

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universitenin bilimsel, cevresel ve sosyo-ekonomik gelismeler dogrultusunda kurumsal
olarak yiiriitiilecek projeler/faaliyetler kapsaminda; kamu, 6zel ve sivil toplum
kurum/kuruluslartyla yapilacak karsilikli giivene dayali isbirlikleri ile bilimsel
potansiyelini sanayi ve toplumun ihtiyaglar1 dogrultusunda kullanmak iizere gerekli
platformlar1 olusturulmasi ve siirdiiriilebilir iligkiler saglanmasi

Alt Siire¢ Girdileri

Paydaslarin Gereksinim ve Beklentileri, Faaliyet/Proje ve Danigmanlik Talebi

Alt Siire¢ Faaliyetleri

1. Isbirligi gereksiniminin tespit edilmesi

2. Kurum i¢inden ve disindan gelen taleplerin degerlendirilmesi

3. Isbirliginin ana siireglere gére simiflandirilmasi ve iiniversitenin stratejik amag ve
hedefleri dogrultusunda 6nceliklendirilmesi

4. Caligma proje ve planinin olusturulmasi

5. Olusturulan plana gore konu ile ilgili personelin gérevlendirilmesi

6. Ilgili faaliyet ve projelerin yiiriitiilmesi

7. Projenin/faaliyetin sonuglandirilmasi

8. Sonuglarin kamuoyu ve ilgililerle paylasiimasi

Alt Siire¢ Ciktilar:

Olusturulan 1$birlikleri/Kongre/ Sempozyum/Panel vb. Etkinlikler, Projelere Ait
Materyaller (Yayinlar vb.), [lgili Faaliyet ve Projelerin Sonug¢ Raporlari

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

» Isbirligi Kapsaminda Yillik Desteklenen Proje Sayisinin Toplam Projeye Orani:
((isbirligi Kapsaminda Desteklenen Proje Sayist) / (Basvurulan Toplam Proje
Sayis1))*100

« Universite - Sanayi Isbirligi Sayist

+ Kamu Kurum ve Kuruluslariyla Birlikte Yapilan Isbirligi Sayisi

+ Sivil Toplum Kuruluslariyla Birlikte Yapilan isbirligi Sayist

« Uluslararast Isbirligi Sayisi

++1 Egitim Modeli Kapsaminda Yapilan isbirligi Sayist

» Kurumsal Protokol Sayis1

* Birimlerdeki Danigma Kurulu Araciligiyla Gergeklestirilen Faaliyet Sayisi

Alt Siirecin Muhatabi

Sanayi, Kamu Kurum ve Kuruluslari, STK’lar, Toplum, Ogrenci ve Ogretim Elemanlari

Alt Siirecin Tedarikgisi

Ogretim Elemanlari, Ogrenciler, Destekleyiciler, Diger Paydaglar

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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1.13 isbirligi Protokolleri Is Akis Siireci

Baglangig

Is birligi yapmak isteyen kurum Boliim Bagkanligna dilekge ile
bavursunu yapar. Ortak potokol hazirlanir.

v

Boliim Bagkanligindan Dekanliga ist yaz1 ile bildirilir.

v

Fakiilte Kurulu toplanir karar alinir.

v

Fakiilte Kurulu Karar1 Rektorlitk Makamina bildirilir.

\ lv J

( N
Hazirlanan Protokol Rektdrlik Makamin Onayi ile taraflarca
imzalnanir.

\ J

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2. iDARI VE DESTEK ANA SURECI

2. IDARI VE DESTEK ANA SURECI

Stire¢ Ad1

Ana Siire¢ Sorumlular:

Ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Daire Baskanlar

Ana Siireg
Uygulayicilari

Dekan, Boliim Bagkanlari, Daire Baskanliklar

Ana Siirecin Kapsam
ve Amaci

ESOGU"un stratejik hedefleri dogrultusunda, kurumsal faaliyet ve uygulamalarinin
verimli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla, 6grencilerin kanun ve yonetmeliklerle
belirlenmis hak ve sorumluluklarina dair 6zliik isleri ile degisim programlarindan
yararlanmalarina yonelik islerin yiiriitiilmesi, kurumun insan kaynaklari politikas:
dogrultusunda personelin atamasindan emekliligine kadar 6zliik igslemlerinin
yiiriitiilmesi, ilgili kurumsal faaliyetlere iliskin kararlarin yiiriirliikteki kanunlara uygun
olarak alinmasi,

Ana Siirec¢ Girdileri

Yasal Mevzuatlar, Bakanlar Kurulu Kararlar;, OSYM Kilavuzu, Senato Kararlari,
Yénetim Kurulu Kararlari, Akademik ve idari Personel, Ogrenci, Ogrenci Bilgileri,
Talepler, Dilekgeler, Sarf Malzemeler, Donanim, Yazilim, Demirbaslar, I¢erik
Dokiimanlari, Transkriptler, Fiyat Analizleri, TSE Sartnameleri, Icra takipleri, Hizmet
I¢i Egitim Notlar1, Personel Atama Onaylari, Hastalik Raporlari, Resmi Yazigsmalar

Alt Siirecler

2.1 Idari Tsler Alt Siireci

2.2 Mali Isler Alt Siireci

2.3 Boliim Sekreterligi/Ogrenci Isleri Alt Siireci
2.4 Tasmir Kayit Islemleri Alt Siireci

2.5 Personel Islemleri Alt Siireci

Ana Siire¢ Ciktilar:

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi,
Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma, Diploma Eki, Ilgili Makamlara Verilen
Yazilar, ingilizce Hazirlik Belgesi, Ingilizce Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur
Belgesi, Boliim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Katilim
Sertifikalari, Kabul Mektubu, Ogrenim Anlasmalari, Odeme Evraklar1, On Mali Kontrol
Formlari, Avanslar, Arsiv belgeleri Yapilan Imalatlar, Maas Bordrolari, Yapilan Satin
Almalar, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri, Mali
Y1l Sonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif Islemleri
Sonuglari, Spor Etkinlikleri, Kiiltiir ve Doga Gezileri, ¢ Kontrol Standartlar1 Eylem
Plani, i¢ Kontrol Standartlar1 Oz Degerlendirme Anketi

Ana Siirec Performans
Gostergeleri

Idari ve Destek Ana Siirecinde Alt Siiregler, Alt Detay Siireler bazinda kapsamli olarak
calisildigindan her Alt Detay Siireglerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde
toplanmis bulunmaktadir.

Ana Siirecin Muhatabi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet
Saglayici Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir Iligskiye Taraf Olan
Gergek/Tiizel Kisiler

Ana Siirecin
Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK,
Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari, Hizmet Saglayici Firmalar

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.1. idari isler Alt Siire¢ Sablonu

Stire¢ Adi

Ust Siireci

~ 2.1. Idari Isler Alt Siire¢ Sablonu
Idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari

Dekan, B6liim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Alt Siireg
Uygulayicilarn

Dekanlik, Fakiilte Yo6netim Kurullari, Bélim Baskanllklarl,ogrenci Isleri,Arsiv Kayit
Hizmetleri

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Akademik Birimlerde yonetim organlarinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirlenmesi,
yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmelerin yapilmasi, stratejik plan, Performans programi ve
faaliyet programlarini hazirlanmasi, BIDR hazirlanmast, birim i¢ ve dis yazismalarin
yapilmasi, aragtirma ve izin islemlerinin takibi ve gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuat, Yénergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu
Karari, Transkrip.tler, Resmi Yazigsmalar, Yo6netim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders I¢erikleri

Alt Siire¢ Faaliyetleri

Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Yénetim Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Boliim Baskani Atama Islemleri Alt Detay Siireci

ABD Baskam Atama islemleri Alt Detay Siireci

Ogrenci Temsilcisi Se¢imi Islemleri Alt Detay Siireci

35. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci
39. Madde Kapsaminda Gorevlendirme islemleri Alt Detay Siireci
Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

Performans Programi Hazirlama Alt Detay Siireci

Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

BIDR Hazirlama Alt Detay Siireci

Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay Siireci

Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Birim Web Sorumlusu Islemleri Alt Detay Siireci

Aragtirma Izin Islemleri Alt Detay Siireci

CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci

Alt Siire¢ Ciktilar:

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar; Akademik Takvim, Ilgili Makamlara
Verilen Yazilar, B6liim Kurulu Kararlari, Yonetim Kurulu Kararlar1, Senato Kararlari

Alt Siirecin Performans

Idari ve Destek Ana Siireci’nde Alt Siirecler, Alt Detay Siirecler bazinda kapsamli olarak
calisildigindan her Alt Detay Siireclerin Performans Gostergeleri kendi Alt Siirecinde

Gostergeleri toplanmis bulunmaktadir.
Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler, Mezunlar, Hizmet
Alt Siirecin Muhatabi Saglayict Firmalar, Ilgili Kurum ve Kuruluslar, Hukuki Bir Iligkiye Taraf Olan

Gergek/Tiizel Kisiler

Alt Siirecin Tedarikgisi

Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Resmi Kurumlar, YOK, OSYM, KYK,
Bankalar, Yiiksekogretim Kurumlari

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.1. Fakiilte Kuruluna Uye Se¢imi Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.1.1. Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri,Fakiilte Sekreteri

Sorumlulan

Alt Detay Siireg Fakiilte Kurulu Uyeleri

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci Ilgili yasave yqnetmehkler (;.er(;evesmde Fakiilte kurulunda ti¢ y1lligina gérev
yapacak tiyelerin belirlenmesi

A!t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelik, Fakiilte Kurul Karar1

Girdileri
1- Fakiilte Kuruluna iiye secimi i¢in kadrolu 6gretim iiyelerine (Prof. Dog. ve Dr. Ogr.
Uyeleri ayr1 ayr1) Dekanlik tarafindan davet yazisi yazilmast,
2- Yapilacak secim i¢in iiye sayis1 kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanmasi,
3- Secim i¢in davet edilen 6gretim iiyeleri arasinda yoklama yapilarak katilim
tutanaginin imzalanmasi, o

Alt Detay Siire¢ 4- Fakiilte Kuruluna secilecek tiyelikler i¢in (Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi) ayr1 ayr1

Faaliyetleri belirlenerek ilan edilmesi,
5- Kullanilan oylar sonucunda en fazla oyu alan adaylarin 3 yil siireyle kurul tiyeligine
secildikleri tutanak altina alinarak ilan edilmesi,
6- Karar yazilarak kurul iiyelerine imzalatilir,
7- Se¢im sonucu dekanlik tarafindan segilen adaylara ve rektorliige bildirilir.
8- Yazigmalarin bir 6rnegi segilen adayin 6zliikk dosyasina eklenir.

Alt Detay Sy Basvuru dilekgeleri, se¢cim tutanaklari, Kurul Kararlar

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin 1- Uyelikler igin bagvuru sayist

Performans 2- Bagvurularin eksiksiz alinmasi

Gostergeleri 3- Uye se¢iminin zamaninda yapilmasi

Alt Detay Siirecinin T .

Muhatab: Ogretim Uyeleri

Al De.t ay S.urecmln Dekan, Fakiilte Sekreterligi

Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Ogretim  yeleri arasinda
yoklama yapilarak katiim |

v

Ogr.  Uyesi) ayn
belirlenerek ilan edilme

a

si,

Fakiilte Kuruluna segilecek
tiyelikler i¢in (Prof., Dog., Dr.
yri

v

siireyle kurul
segildikleri tutanak
alarak ilan edilmesi,

o

iyeligine
altina

(Kullamlan oylar sonucunda en
fazla oyu alan adaylarin 3 yil

v

Karar yazilarak kurul
tiyelerine imzalatilir.

Se¢im  sonucu  Dekanlik
tarafindan secilen adaylara ve
Rektorliige yazi ile bildirilir.

Yazismalarin bir 6rnegi secilen
adayin 6zliik dosyasina eklenir..

p 4 ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_L FAKULTESI YONETIMI EL KITABI Revizyon No/Tarihi
2.1.1. Fakiilte Kuruluna Uye Secimi Is Akis Siireci
4 ¢ N\
Fakiilte Kuruluna iiye se¢imi i¢in kadrolu 6gretim tiyelerine (Prof. Dog.
ve Dr. Ogr. Uyeleri ayr1 ayr1) Dekanlik tarafindan davet yazis1 yazilmas,
\. /
Yapilacak secim i¢in iiye say1st kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanmasi,
Toplantt
i¢in
Yeterli
Evet Hayir
Se¢im i¢in davet edilen

R

Toplanti baska bir tarihe
ertelenir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




¢ ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

Revizyon No/Tarihi

2.1.2 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1

2.1.2 Fakiilte Yénetim Kuruluna Uye Secimi Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri,Fakiilte Sekreteri

Sorumlular

Alt Detay Siire¢ Fakiilte Kurulu Uyeleri

Uygulayicisi

.. Ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde Fakiilte kurulunda ii¢ yilligina gérev

Alt Detay Siire¢ Amact yapacak iiyelerin belirlenmesi

A%t D‘eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelik, Fakiilte Kurul Karart

Girdileri
1- Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢imi i¢in Fakiilte Kurulu iiyelerine toplanti davet
yazisi yazilmasi,
2- Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in iiye sayist kadar miihiirlii oy pusulasi ve zarf
hazirlanmasi,
3-Olusturulan giindem, toplant tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazili olarak imza

Alt Detay Siirec karsilig1 kur.ul. uyelerlpe tejbhg edlll}', . o .

K f 4- Toplanti igin yeterli gogunluk saglanmamus ise toplanti bagka bir tarihe ertelenir.

Faaliyetleri - . . o
5-Toplant1 katilim ¢ogunlugu saglanmis ise, tiyelere katilim tutanagi imzalatilir,
6- Gizli oy agik sayim sonucunda en fazla oyu alan adayin/adaylarin 3 y1l siireyle kurul
iyeligine segildikleri tutanak altina alinarak ilan edilir.
7-Se¢im sonucu Dekanlik tarafindan se¢ilen adaya/adaylara ve Rektorliige yazi ile
bildirilir.
8- Yazigsmalarin bir drnegi secilen adayin 6zlikk dosyasina eklenir.

Alt Detay Siire Basvuru dilekgeleri, se¢im tutanaklar1, Kurul Kararlari

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin 1- Uyelikler igin bagvuru sayisi

Performans 2- Bagvurularin eksiksiz alinmast

Gostergeleri 3- Uye se¢iminin zamaninda yapilmasi

Alt Detay Siirecinin T .

Muhatab Ogretim Uyeleri

Al De‘t ay S‘urecmln Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi

Tedarikgisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




T.C Dokiiman No

#4ESOGU o . o
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC |11k Yayin Tarihi

_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.2 Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secimi Is Akas Siireci

Baslangic

v

Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye se¢imi igin Fakiilte Kurulu
tiyelerine toplanti davet yazis1 yazilmasi,

v

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in iiye sayist kadar miihiirlii oy

pusulast ve zarf hazirlanmasi,
. J

( N\
Olusturulan giindem, toplant: tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazili
olarak imza karsilig1 kurul tiyelerine teblig edilir,

v

Toplantt icin
yeterli  ¢ogunluk
saglanmamig ise
toplanti baska bir

Hayir

Evet

Gizli oy agik sayim sonucunda

en fazla oyu alan

adayin/adaylarin 3 yil stireyle
ertelenir.

[ Toplanti baska bir tarihe

v

Fakulte Kuruluna segilecek tyelikler igin
(Prof., Dog., Dr. Ogr. Uyesi) ayri ayri
belirlenerek ilan edilmesi,

Karar yazilarak kurul tiyelerine
imzalatilr.
|
|

Se¢im sonucu Dekanlik
tarafindan segilen
adaya/adaylara ve Rektorliige
yazi ile bildirilir.

— <
L -
Yazismalarin bir 6rnegi segilen

adayn 0zliik dosyasina eklenir..

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢ ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.3. B6liim Baskam1 Atama islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.1.3. Béliim Baskanm1 Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siirec¢ Dekanhik

Sorumlularn

Alt Detay Siire¢ Dekan, Anabilim Dali Bagkanlari,Fakiilte Sekreterligi

Uygulayicisi

.. Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢cergevesinde Fakiiltede gorev siiresi dolan boliim

Alt Detay Siire¢ Amaci bagska}lllhklarl }i]gin iic yllhglnz ggrev yapacak kisileriﬁ belirlenmesi

A!t D.eta‘y Siireg Kanun ve Yonetmelikler

Girdileri
1- Boliimde boliim baskani olarak atanabilecek dgretim iiyesi sayisi tek kisi ise boliim
baskan1 Dekan tarafindan dogrudan atanir.
2- Ogretim iiyesi sayisi 1 den fazla ise yeni bir atama yapilabilmesi i¢in boliim
baskaninin gorev siiresinin sona erecegi tarih, boliimii olusturan Anabilim Dali

Alt Detay Siirec Baskanlarina yazili olarak bildirilir ve yazili goriisleri istenir.

Faaliyetleri 3- Ana Bilim Dali Bagkanlarinin 15 giin i¢erisinde verecekleri yazili goriisleri alinarak
Dekan tarafindan bir hafta igerisinde atama yapilir.
4- Atamalar atanan kisiye,B6liim Baskanligina ve Rektorliik Makamina bildirilir.
5- Ozliik haklarinin geregi igin atama yazis1 birim mutemedine verilir.
6- Atama islemi sonunda evraklarin bir sureti ilgilinin dosyasina eklenir.

éﬁ(ﬁgﬁy RIS Resmi yazigmalar,

Alt Detay Siirecinin

Performans Boliim Basgkanligi atamasinin zamaninda yapilmasi

Gostergeleri

Q/Illtll];):tt:gl Stgeeinlt Ogretim Uyeleri

Al De.t ay S.urecmln Dekanlik Fakiilte Sekreterligi, Ana Bilim Dali Bagkanliklar

Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




Y ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.3. Boliim Baskan1 Atama islemleri is Akis Siireci

Baslangic

!

Boliimde bolim
bagskani olarak
atanabilecek dgretim

Hayir

Evet

iiyesi sayisi tek

kisi ise bolim

baskani Dekan
tarafindan dogrudan

N )
Ogretl@ uye31'sa'yls1 U e Toplanti bagka bir tarihe
fazla ise yeni bir atama ertelenir
yapilabilmesi igin bolim ’
J

v

4 )
Ana Bilim Dal

Bagkanlarinin 15 giin
icerisinde verecekleri yazili
- J

Bolim Bagkanligina ve
g Rektorliik Makamina J‘

Atamalar atanan kisiye, w

bildirilir.

!

Ozliik haklarinm geregi igin
atama yazist birim
mutemedine verilir.

v

Atama iglemi sonunda
evraklarin bir sureti ilgilinin
dosyasina eklenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.4. Ana Bilim Dah Baskam Atama islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.1.4. Ana Bilim Dali Baskan1 Atama Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siire Dekan, Boliim Baskanlar1
Sorumlular:
Alt Detay Siire¢ Dekanlik, Anabilim Dali Baskanlari, Ogretim Elemanlar1, Fakiilte Sekreterligi
Uygulayicisi
.. Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde Fakiiltede gorev siiresi dolan
Alt Detay Siire¢ Amac: Anabilim Dal1 Bagkanliklari i¢in ii¢ yilligina gorev yapacak kisilerin belirlenmesi
A%t D‘eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelikler
Girdileri
1- Anabilim Dalinda baskan olarak atanabilecek dgretim iiyesi sayisi tek kisi ise Ana
Bilim Dali Bagkan1 Dekan tarafindan dogrudan atanir.
2- Ogretim iiyesi sayisi 1 den fazla ise yeni atama yapilabilmesi i¢in Ana Bilim Dali
baskaninin gorev siiresinin sona erecegi tarih, boliimil olusturan Anabilim Dali 6gretim
elemanlarma yazili olarak bildirilir.
3- Toplant i¢in yeterli ¢ogunluk saglanmamus ise toplanti bagka bir tarihe ertelenir.
Alt Detay Siireg iiugirrztrlm elemanlar1 kendi aralarinda siireci yonetecek olan se¢im komisyonunu
Faaliyetleri 5- Toplant1 katilim ¢ogunlugu saglanmis ise, iiyelere katilim tutanagi imzalatilir,
6- Gizli oy agik sayim sonucunda en fazla oyu alan adayin bilgileri tutanak altina
almarak ilan edilir.
7- Se¢im sonucu komisyon baskani tarafindan Dekanlik Makamina bildirilir.
8- Dekan bir hafta igerisinde Anabilim Dali Baskanligina atama yapar.
9- Atama atanan kisiye, Boliim Baskanligina bildirilir.
10- Yazigmalarin bir 6rnegi secilen adayin 6zliik dosyasina eklenir.
Alt Detay Siirec .
Ciktilar: Resmi yazigsmalar, Oy Pusulalari, Tutanaklar
Alt Detay Siirecinin
Performans Anabilim Dali Baskanlig1 atamasinin zamaninda yapilmasi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin o .
Muhatabi Ogretim Uyeleri
Alt De.ta)f S.urecmm Dekanlik Fakiilte Sekreterligi, Ana Bilim Dali Bagkanliklari
Tedarikgisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.4. Ana Bilim Dah Baskam Atama Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Anabilim Dalinda bagkan
olarak atanabilecek
6gretim liyesi sayisi tek — ]
kisi ise Ana Bilim Dali

Ogretim iiyesi sayis1 1 den
fazla ise yeni atama Baskavaekan tarafindan Toplanti bagka bir tarihe
yapilabilmesi i¢in Ana Bilim dogrudan atanir. —> ertelenir.
Dali bagkaninin gorev siiresinin
sona erecegi tarih, bolimi

Y

Ogretim elemanlar1 kendi aralarinda siireci yonetecek
olan se¢im komisyonunu olusturur.
Dekan tarafindan bir hafta igerisinde atama yapilir

v

Toplant1 katilim ¢gogunlugu saglanmis ise, iiyelere katihm
tutanagi imzalatilir, olusturur.
Dekan tarafindan bir hafta icerisinde atama yapilir.

v

Gizli oy agik sayim sonucunda
en fazla oyu alan adayin
bilgileri tutanak altina aliarak
ilan edilir.

\_ Sec¢im sonucu komisyon
| bagskani tarafindan Dekanlik
' —> Makamina bildirilir. ):

v

Dekan bir hafta igerisinde Anabilim ] Atama atanan kigiye, B6liim
Dali Bagkanligina atama yapar. J Bagkanligina bildirilir.

A\ 4

*_I

Atama islemi sonunda evraklarin bir
sureti ilgilinin dosyasina eklenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#g ESOGU
g £citim__
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No
IIk Yayin Tarihi
Revizyon No/Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

2.1.5. 35. Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci

2.1.5. 35. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt

¢ Idari Tsler Alt Siireci
Siire¢
Alt Detay Siireg Rektdr, Dekan, ilgili Boliim ve ABD Baskanlar1, YOK
Sorumlular:
Alt Detay Siirec Rektorliik, Dekanlik, lgili Béliim ve ABD Baskanliklari, Birim
UygulalelSl Sekreterlikleri
Ogretim eleman yetistirilmesi amaciyla {iniversitelerin arastirma gorevlisi kadrolar,
.. arastirma veya doktora ¢alismalar1 yaptirmak iizere baska bir tiniversiteye,
Alt Detay Siireg Yiksekogretim Kurulunca gecici olarak tahsis edilebilir. Bu sekilde doktora veya tipta
Amacl uzmanlik veya sanatta yeterlik payesi alanlar, bu egitimin sonunda kadrolariyla birlikte
kendi tiniversitelerine donerler.
A!t D,eta,y Siireg [lgili Kanun ve Yénetmelikler, Dilekge ve Formlar
Girdileri
1- Lisansiistii egitim gérmek iizere kadrosunun lisansiistii egitim gordiigii iiniversiteye
gecici kadro tahsisi igleminin yapilmasi,
2- Gorev yaptig1 birimden gecici kadro tahsisi isleminin talep edildigi birimin talebini
incelenmesi ve uygun ise iiniversite yonetim kuruluna yazilmasi
3- Universite Yénetim Kurulu Kararmin YOK Baskanligina bildirilmesi
4- YOK tarafindan gegici kadro tahsisi uygun gériilen arastirma gorevlisinin hizmet
belgesinin atamasinin yapilmasi i¢in ilgili iniversiteye gonderilmesi
5- Atamasi yapilan personelin ayrilis islemlerinin yapilabilmesi ig¢in gérev yaptigi birime
yazilmasi
6- Ayrilis islemlerini yapan arastirma gorevlisinin gérevden ayrilis yazisinin ve 6zliik
dosyasinin karsi tiniversiteye bildirilmesi
7- Evraklarin arsivlenmesi
8- Baska iiniversitelerde lisansiistii egitim goren ve lisansiistli egitimini bitiren veya tez
Alt Detay Siirec asamasina gecen arastirma gorevlilerinin Universitemize kadro iade islemlerinin
Faaliyetleri yapilmasi )
9- Ilgili Giniversite tarafindan kadro iadesi i¢in YOK’e geregi, liniversitemize bilgi i¢in
resmi yazi yazilmasi
10- YOK tarafindan kadro iadesi uygun gériildiigiine iliskin yazimn ilgili iiniversiteye ve
iniversitemize yazilmasi
10.1- Kadrosu iade edilen 50/d °li ise tiniversitemize baslamadan iligigi kesilir.
11- Kadrosu iade edilen 33/a ‘l1 ise
11.1 Kars1 tiiniversiteden gelen hizmet belgesine istinaden arastirma gorevlisinin
atamasinin yapilmast
11.2 Atamasi yapilan aragtirma gorevlisinin gérevden ayrilisinin yapilarak
Universitemizde gdreve baslamasi igin kars1 iiniversiteye atama kararnamesinin
gonderilmesi
11.3 Géreve baslayan personelin baglama tarihinin YOK ’e bildirilmesi
11.4 Evraklarin Arsivlenmesi
Alt Detay Siirec Universite Yonetim Kurulu Karari, Resmi Yazismalar, FYK Karari, Kararnameler, Maas
Ciktilar: Bildirim Formu
Alt Detay Siirecinin
Performans flgili Kanun maddesi kapsaminda gérevlendirilen personel sayist
Gostergeleri
Q/Illtllll):tt:lzll Siirecinin Aragtirma Gorevlileri
Alt De.t ay Syrecmm Universiteler, YOK
Tedarikgeisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#g ESOGU
g £citim__
FAKULTESI

T.C

YONETIMIi EL KiTABI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.1.6.35.Madde Kapsaminda Gorevlendirme islemleri Is Akis Siireci

-
Gorev yaptig1 birimden

Baslangic

Lisansiistii egitim gérmek iizere kadrosunun
lisansiistii egitim gordiigii tiniversiteye gegici
kadro tahsisi isleminin yapilmasi,

gegici kadro tahsisi igleminin
talep edildigi birimin talebini
- J

1

Universite Yénetim Kurulu
Kararmin YOK Bagkanligina

bildirilmesi
\ J/

v

-

YOK tarafindan gegici kadro
tahsisi uygun goriilen
arastirma gorevlisinin hizmet
belgesinin gtamasinin
yapilmasi igin ilgWi Gniversiteye

v

(" Atamas! yapilan personelin
ayrilis islemlerinin
yapilabilmesi i¢in gorev yaptigi
birime yazilmast

-

v

4 Ayrilis islemlerini yapan
arastirma gorevlisinin
gorevden ayrilis yazisinin ve
6zliik dosyasinin karst
Gniversiteye bildirilmesi

-

—>:

Kadrosu iade edilen 33/a ‘l1
ise asagidaki islem
siireglerine devam edilir.

( )
Baska Universitelerde

lisansusti egitim goéren ve
lisansiisti egitimini bitiren

*
Ilgili {iniversite tarafindan
kadro iadesi i¢in YOK’e
geregi, Universitemize bilgi
i¢in resmi yaz1 yazilmasi

-

( YOK tarafindan kadro iadesi A
uygun goriildiigiine iliskin

yazinin ilgili iiniversiteye ve
iiniversitemize yazilmasi

\_ J
Evet Hayir

Kadrosu iade edilen 50/d
‘li ise Uiniversitemize
baglamadan iligigi kesilir.

-

\_

belgesine istinaden arastirma gorevlisinin

~
Kars1 iiniversiteden gelen hizmet

atamasinin yapilmasi
J

v

{

o

kars1 tiniversiteye atama kararnamesinin

~

Atamasi yapilan aragtirma goérevlisinin
_ gorevden ayriliginin yapilarak
Universitemizde goreve baglamasi i¢in

gonderilmesi

J

!

Goreve baglayan personelin baglama
tarihinin YOK e bildirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.6. 39. Madde Kapsaminda Gorevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci

2.1.6.39. Madde Kapsanminda Gérevlendirme Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siire Rektdr, Dekan,, Tlgili Boliim ve ABD Baskanlari

Sorumlular

Alt Detay Siirec Rektorliik, Dekanlik , Tlgili Béliim ve ABD Baskanliklari, Birim

Uygulayicisi Sekreterlikleri
Ogretim elemanlarmin kurumlarindan yolluk almaksizin yurt i¢inde ve diginda kongre,
konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarla, bilim ve meslekleri ile ilgili diger

Alt Detay Siire¢ Amac1 | toplantilara katilmalari, arastirma ve inceleme gezileri yapmalari, arastirma ve
incelemenin gerektirdigi yerde bulunmalari igin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
ilgili maddesi kapsaminda gorevlendirilmesi,

é!t D.eta.y Siireg Hgili Kanun, Yo6netmelikler ve Usul Esaslar, Dilek¢e ve Formlar

irdileri
1- Talep edilen siire 1 haftaya kadar ise;
1.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekceli dilekcesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu Bolim Baskanligina teslim eder.
1.2. Boliim Bagkanlig1 Talebi Dekanlik/ Miidiirlik Makamina iletir.
1.3. Dekan/Miidiir’iin olur yazisi ile siire¢ tamamlanir.
1.4. Evraklar arsivlenir.
2- Talep edilen siire 15 giine kadar ise;
2.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekeeli dilek¢esini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu Boliim Baskanligina teslim eder.
2.2. Boliim Bagkanlig1 Talebi Dekanlik/ Miidiirlik Makamina iletir.
.. 2.3. Dekanlik/Midiirliik tist yazi ekinde dilekge ve ilgili formlart Rektorliik oluruna

Alt ]?etay S.ureg: sunar.

Faaliyetleri 2.4. Evraklar Arsivlenir.
3- Talep Edilen Siire 15 giinden fazla ve yolluk verilmesini gerektiren gorevlendirme
ise;
3.1. Gorevlendirme talebinde bulunan personel gerekgeli dilekgesini ve eklerini
hazirlayip kadrosunun bulundugu B6liim Baskanligina teslim eder.
3.2. Bolim Baskanlig1 Talebi Dekanlik/ Miidiirliilk Makamina iletir.
3.3. llgilinin dilekgesi iizerine Dekanlik/ Miidiirliikk YKK alir.
3.4. Dekanlik/Miidiirliik ilgili talebi ve eklerini Rektdr Oluruna sunar.
3.5. Ilgili birim tarafindan gérevlendirme evraklari Personel Daire Baskanligina ve ilgili
birimlere iist yaz1 ile bildirilir.
3.6. Evraklar arsivlenir.

Alt Detay Siireg Olur Yazisi, Resmi Yazismalar, FYK Karari,

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

Performans Donem igerisinde Gorevlendirme Talep Eden Personel Sayisi

Gostergeleri

ﬁrll?:tt:li Stirecinin Akademik Personel

Alt De.t ay S.urecmln Akademik ve Idari Birimler

Tedarikcisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.6. 39.Madde Kapsaminda Gérevlendirme Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢
p
Talep Edilen Siire Ne
Kadar
\
[ 1 Haftaya Kadar I ¢ 15 Giine Kadar ]
\L

15 Giimii Asan veya

Yolluk Verilmesini
gerektiren

gorevlendirilmelerde

'

Gorevlendirme talebinde

/ Gorevlendirme talebinde \
bulunan personel gerekgeli

bulunan personel gerekgceli ) o o
dilekgesini ve eklerini

-

dilekgesini ve eklerini Gorevlendirme talebinde
hazirlayip kadrosunun
hazirlayip kadrosunun bulunan personel gerekgeli
bulundugu Bolim

bulundugu Boliim dilekgesini ve eklerini

Baskanhgmiteshm eder.

Baskanhgmf TeSTmm e ha21rlay kadrosunun
bulundugu Bolum
~N \— Baskanhgna teslim eder /
4 { Boliim Bagkanlig1 Talebi J

y

4 N

Boliim Basgkanligi Talebi
Dekanlik/ Midiirliik
Makamina iletir.

v

flgilinin dilekgesi iizerine
Dekanlik/ Miidiirliik YKK alir.
_ J

v

Dekanlik/Midiirliik ilgili
talebi ve eklerini Rektor
Oluruna sunar.

Boliim Bagkanligi Talebi
Dekanlik/ Mudirlitk
Makamina iletir.

- J

v

Dekan/Miidiir’iin olur yazisi
ile siire¢ tamamlanir.

Dekanlik/ Mudirlitk
Makamina iletir.

v

) Boliim Baskanlig1 Talebi
Dekanlik/ Miidiirlik

Makamina iletir.

v

Dekanlik/Miidiirliik tist
yaz1 ekinde dilekce ve
ilgili formlar1 Rektorlitk
oluruna sunar.

v

flgili birim tarafindan

v

Evraklarin Dosyaya
Kaldirilmasi

gorevlendirme evraklari
Personel Daire Bagkanligia
ve ilgili birimlere iist yazi ile
bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.7 Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1 2.1.7. Stratejik Plan Hazirlama Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Rektdr,Dekan, Boliim Baskanliklari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Sorumlularn
Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Tahakkuk ve Satin alma birimleri
Uygulayicisi
Alt Detay Siire¢ Amac1 | Stratejik Plan hazirlik islemlerinin ger¢eklestirilmesi
Alt Detay Siirec¢ 5018 sayili Kanun, Stratejik Planlama Rehberi, Stratejik Planlara Dair Teblig, Akademik
Girdileri ve Idari Personel, Donanim, Yazilim
1. 5018 sayili Kamu Mali Y06netim ve Kontrol Kanununun 9. Maddesine istinaden
stratejik plan ¢calismalarinin basladigi rektorliikten onay alinarak ilgili birimlere
duyurulmasi
2. Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan kurumun senatosuna
sunulur ve ilgili kisilerin de onay1 alinarak Kalkinma Bakanligi’na sunulacak hale
getirilmesi
3. Hazirlanan plan uygun goriis ve uygulanabilirlik agisindan degerlendirilmek tizere
Kalkinma Bakanligi’na gonderilir ve goriis istenir bakanlik gerekli degerlendirmeleri
yapar ve goriis yazisini strateji birimine gonderilmesi
Alt Detay Siirec¢ 4. Kalkinma bakanligindan gelen goriis yazisi stratejik plan hazirlama ekibine
Faaliyetleri gonderilmesi
5. Ust Yénetici plani onaylar ve strateji birimi 6nce Kalkinma Bakanlig1, Maliye
Bakanligy, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanlig1, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 ve diger ilgili kurumlara stratejik plan taslagi ile beraber
stratejik planini uygulamaya
konulduguna dair tist yazi gonderilmesi
6. Cari yildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan belirlenen zamanda tamamlanmis olur ve
kurumun kendi web sitesinde yayinlanmasi
7. Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hitkiimler ¢ercevesinde yenilenmesi
durumunda Ilgili Bakanliktan onay alinmasi gerekmektedir.
éﬁ(ﬁgﬁy Siiree Stratejik Plan
Alt i]?etay b Zamaninda Gergeklestirilen Yazigsma Orani:
Ié%rs t:ll.‘lgne:;::i ((Zamaninda Gergeklesen Yazigma Sayisi) / (Toplam Yazisma Sayis1))*100
Alt Detay Siirecinin Tim Birimler, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Maliye Bakanlig1, Kalkinma
Muhatabi Bakanligi,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Milli Egitim Bakanligi
Alt Detay Siirecinin Rektorliik, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig, Strateji Planlama Ekibi, SGDB, Tiim
Tedarikgeisi Akademik

ve Idari Birimler

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.7. Stratejik Plan Hazirlama is Akis Siireci

Baslangic

5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol
Kanununun 9. Maddesine istinaden stratejik plan
calismalarmin basladigi rektorlitkten onay alinarak
ilgili birimlere duyurulmasi

y

[ )

Stratejik planlama ekibi tarafindan hazirlanan stratejik plan
kurumun senatosuna sunulur ve ilgili kisilerin de onay1 almarak
Kalkinma Bakanligi’na sunulacak hale getirilmesi

v

Hazirlanan plan uygun goriis ve uygulanabilirlik agisindan
degerlendirilmek iizere Kalkinma Bakanligi’na gonderilir ve
goriis istenir bakanlik gerekli degerlendirmeleri yapar ve goriis
yazisini strateji birimine gonderilmesi

- J

v

Kalkinma bakanligindan gelen goriis yazist stratejik plan
hazirlama ekibine gonderilmesi

-

Ust Yonetici plan1 onaylar ve strateji birimi 6nce Kalkinma Bakanligi, Maliye
Bakanlig1, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Milli Egitim Bakanligi, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 ve diger ilgili kurumlara stratejik plan taslag: ile
beraber stratejik planini uygulamaya konulduguna dair iist yazi gonderilmesi

v

Cari yildan itibaren 5 yillik hazirlanan plan belirlenen zamanda

tamamlanmis olur ve kurumun kendi web sitesinde yaymlanmasi
\ /

( )
Normal sartlar disindaki yonetmelikte belirtilen hiikiimler
cergevesinde yenilenmesi durumunda Tlgili Bakanliktan onay
alinmasi gerekmektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.8 idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1 2.1.8. Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Dekan, Bo6liim Baskanliklari, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig:
Sorumlulan
Alt Detay Siireg Birim Sekreterlikleri, Fakiilte Y Onetimi
Uygulayicisi
. Yillik idare faaliyet raporlarinin hazirlanarak Hazine ve Maliye Bakanligi’na, Sayista
Alt Detay Siireg Amaci Baskanligi’na Veinikspekégretim Kurulu Basgkanligi’na g('jndeyrilmesi y i
‘éﬁgﬁiy Siireg Birim Faaliyet Raporlari
1. Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmast igin Faaliyet Raporu Taslagi ve Tablolarinin
Ust yaz1 ile birimlere gdnderilmesi
2. Birimler tarafindan Ocak ayinin sonuna kadar hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin
I¢ Kontrol Giivence Beyan ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 na
Alt Detay Siirec¢ gt')nc_ie.r ilmgs : . 5 g ]
. A 3. Birimlerin hazirladig1 Birim Faaliyet Raporlarinin konsolide edilerek Subat sonuna
Faaliyetleri kadar idare Faalivet R hazirl
adar Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
4. Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun Ust Yonetici tarafindan imzalanarak basin
aciklamasi ile kurumun internet sitesinde yayimlanmasi
5. Ust Yénetici imzasiyla Sayistay Baskanligi’na, Hazine ve Maliye Bakanlig1’na,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’na gonderilmesi
é:{{gﬁ:ﬁy = Idare Faaliyet Raporu
Alt Detay Siirecinin
Performans Rapor Hazirlama Siiresi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Hazine ve Maliye Bakanlhig1, Sayistay Baskanligi, Kamuoyu, Akademik ve Idari
Muhatab Birimler, Akademik ve Idari Personel
Alt Detay Siirecinin | p o501k SGDB, Akademik ve idari Birimler
Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.8. idare Faaliyet Raporu Hazirlama Is Akis Siireci

Baslangic

Idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi igin
Faaliyet Raporu Taslagi ve Tablolarinin Ust yazi
ile birimlere gonderilmesi

v

Birimler tarafindan Ocak ayinin sonuna kadar
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin I¢ Kontrol
Giivence Beyanu ile birlikte Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanlig1’na gonderilmesi

v

Birimlerin hazirladig1 Birim Faaliyet Raporlarmin konsolide
edilerek Subat sonuna kadar Idare Faaliyet Raporunun
hazirlanmasi

v

~N

J

~
Hazirlanan Idare Faaliyet Raporunun Ust Y&netici tarafindan
imzalanarak basin agiklamasi ile kurumun internet sitesinde
yayimlanmasi
J

v

~
[ Ust Yonetici imzastyla Sayistay Baskanligi’na, Hazine ve Maliye

Bakanligi’na, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’na gonderilmesi

v

J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




7, ESOGU T.C Dokiiman No
EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
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2.1.9 Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi 2.1.10. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkam, Birim Yazi Isleri Sorumlusu, Strateji Gelistirme
Sorumlular Daire Baskanli3
aire Bagkanlig1
Alt Detay Siireg Ogrenci Isleri, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklari
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Amac1 | Rektorliik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde arsivleme hizmetlerinin yiirtitiilmesi
Alt Detay Siire¢ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum Arsivi
Girdileri Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plam
1. Arsiv mevzuat geregi birimlerde saklama siiresi dolmus evraklar kurum arsivine
gonderilmesi
2. Teslim alinan evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi kriterler goz 6niinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara yerlestirilmesi
3. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
Alt Detay Siirec¢ ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina kars1 korunmasi ve mevcut asli diizenleri
Faaliyetleri icerisinde
muhafazasinin saglanmasi
4. Yangna kars1 yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde ¢aligir
durumda olmalar1 saglanmasi
5. Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi
é:{{gﬁ:ﬁy Sl Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plan
g::_i].())iizinssurecmm » Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
Géo 3 » Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1
ostergeleri
Q/Illtll]l):tt:lfl Siir ceun Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler
?:E:l]::itliléssiurecmln Akademik ve Idari Birimlerde galisan ilgili personel

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.9. Arsiv Diizenleme Hizmetleri is Akis Siireci

Baslangic

[ )

Arsiv mevzuat geregi birimlerde saklama siiresi dolmus evraklar
kurum arsivine génderilmesi

|\ J

v

( )
Teslim alian evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi
kriterler g6z 6niinde bulundurularak arsiv yerlesim planina gore
raflara yerlestirilmesi
- J

v
s A

Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahribatina kars1 korunmasi ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafazasinin saglanmasi

v

Yangina kars1 yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati
cergevesinde ¢alisir durumda olmalari saglanmasi

v

Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge
yoneticisi’ disinda kimsenin girmemesinin saglanmasi ve
giivenliginin tesis edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.10 Evrak Ayiklama ve imha islemleri Alt Detay Siireci

Stireg Ad1 2.1.10. Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Dekan,Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Birim Yazi Isleri Sorumlusu, Strateji Gelistirme
Sorumlular Daire Baskanl
aire Bagkanlig
Alt Detay Siireg Fakiilte Sekreteri,Ogrenci Isleri, Béliim Baskanliklart
Uygulayicisi
Alt Detay Siirec Amac1 | Rektorlitk ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde arsivleme hizmetlerinin yiiriitiilmesi
Alt Detay Siire¢ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum Arsivi
Girdileri Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plam
1- Her y1l Mart ay1 sonuna kadar tinitelerde saklama siireleri dolan belge veya dosyalar
Ayiklama-imha Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Hazirlanan Listeler Miidiirliik
Olur’u ile birlikte Rektorliik Makamina onaya sunulur.
2- Rektorlitk Onay alindiktan sonra Ayiklama-imha Komisyonlari tarafindan
. degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum Belge Merkezi veya Devlet Arsivine
Alt Detay Siireg . .. e e . .-
Faaliyetleri devredilmesi islemi yiiriitiiliir. Islem Sonunda tutgpakla teslim ed111r.. . .
3- Her y1l Aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsiv Faaliyet
Raporu” hazirlanir ve ilgili birime gonderilir.
4- Idari iinitelerde hizmet akisinin devamu igin ihtiyag duyulan dosya ve belgeler teslim
edilir, islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.
5- Biitiin bu islemler Arsiv Sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir
é:{{gﬁ:ﬁy Sl Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plan
g;;g)i:ﬁinssurecmm + Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
" . » Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
Gostergeleri
ﬁrll?:tt:li Sugceiin Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler
?l;]::;li‘cyi;“m‘“‘“ flgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.10. Evrak Ayiklama ve Imha Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

'

Her y1l Mart ay1 sonuna kadar iinitelerde saklama siireleri dolan
belge veya dosyalar Ayiklama-imha Komisyonu tarafindan
degerlendirilir. Hazirlanan Listeler Miidiirliik Olur’u ile birlikte
Rektorliik Makamina onaya sunulmast

v

Rektorlitk Onay1 alindiktan sonra Ayiklama-imha Komisyonlar
tarafindan degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum Belge

Merkezi veya Devlet Arsivine devredilmesi islemi yiiriitiiliip
slem sonunda tutanakla teslim edilmesi

Y

Her y1l Aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge
Merkezi ve Arsiv Faaliyet Raporu” hazirlanip ilgili birime
gonderilmesi

v

Idari tinitelerde hizmet akisinin devanu icin ihtiyag duyulan
dosya ve belgelerin teslim edilip, islem sonunda tekrar arsive
kaldirilmast

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.11 Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi 2.1.11. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Sekreteri, ilgili Personel
Sorumlulari
Alt Detay Siire¢ . . N e
Akademik Birim Sekreterlikleri,Fakiilte Yazi Isleri, Evrak Kayit
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Kurumun faaliyetlerine yonelik resmi yazismalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin
saglanmasi

Alt Detay Siire¢ Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 6321 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Girdileri Usul ve Esaslar Yonetmeligi, EBYS, Kargo Hizmetleri
1. Kamu Kurum ve kuruluslardan, gergek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin teslim
alinmasi ve kontroliiniin yapilmasi
2. Kamu kurum ve kuruluslardan, gergek ve tiizel kisilerden gelen tiim evraklarin EBYS
den kayi1t islemlerinin yapilmasi
3. EBYS iizerinden kayit yapilan tiim evraklarin ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik
Makamina havalesinin yapilmasi
Alt Detay Siireg 4. EBYS den havalesi yapilmis olan 1slak imzali evraklarin zimmet islemlerinin
Faaliyetleri yap1!mas1 . d .
5. Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gidecek evraklarin génderilmesinin saglanmasi
6. Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gonderilecek takipli postalarin (ptt kargo, itm,
teblig mazbatali vs.) izlenebilirlik islemlerinin yapilmasi
7. Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Evraklarini sistem
iizerinden alinmasi
8. Kurum i¢i PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Uzerinden Giden Evraklarin
gonderilmesinin saglanmasi
éﬁ(ﬁgﬁy Siikes Islemi Tamamlanmig Dokiiman ve Kayztlar, Yapilan Isler, Yapilan Yazigmalar
» Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuclandiriima Oram:
Alt Detay Siirecinin %(IZamamnda S*olnu(;lanan Gelen-Giden Evrak Islem Sayis1) /(Toplam Gelen-Giden Evrak
Performans s__efn Saylsl)) OO. .
Gostergeleri * Ogrenci Mempum.yet Anketi Oranlarl. .
» Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1
» Isletme (Tedarikei) Memnuniyet Anketi Oranlar
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, lgili Kurum ve
Muhatabi Kuruluglar
Alt De.t ay S.urecmm flgili Sube Miidiirliigii, Akademik ve idari Birimler, Akademik ve Idari Personel
Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.11. Genel Evrak Hizmetleri is Akis Siireci

Baslangic

[ )
Kamu Kurum ve kuruluglardan, gergek ve tiizel kigilerden gelen
evraklarin teslim alinmasi ve kontroliiniin yapilmasi
- ¢ J
( N\
Kamu kurum ve kuruluslardan, gercek ve tiizel kisilerden gelen
tiim evraklarin EBY'S den kayit islemlerinin yapilmast
- J
A 4
( )
EBYS iizerinden kayit yapilan tiim evraklarm ilgili birimlere ve
Genel Sekreterlik Makamina havalesinin yapilmasi
. J
e R
EBYS den havalesi yapilmis olan 1slak imzal1 evraklarin zimmet
islemlerinin yapilmasi
. /
e ¢ 2
Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gidecek evraklarin
gonderilmesinin saglanmasi
\. ¢ J
(" N
Birimlerce hazirlanan ve kurum disina génderilecek takipli
postalarin (ptt kargo, itm, teblig mazbatali vs.) izlenebilirlik
islemlerinin yapilmasi
\ ¢ J
( ~
Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayith Elektronik Posta)
Evraklarmi sistem tizerinden alinmasi
\. J/
( N\
Kurum I¢i PTT KEP, (Kayith Elektronik Posta) Uzerinden Giden
Evraklari gonderilmesinin saglanmasi
. J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.12 Genel Yazisma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.1.12. Genel Yazigma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlularn

Dekan, Fakiilte Sekreterleri, Yaz Isleri Daire Bagkani

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Akademik ve Idari Birimler,Birim Sekreterlikleri,Evrak Kayit Yetkilisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin organizasyon yapist, isleyisi ve usuliine uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi, gelen evraklarla istenilen islemlerin zamaninda yapilmast i¢in gelen
evrak ve eklerinin ilgili birim/personele dagitilip, toplanmasinin saglanmasi

Alt Detay Siirec
Girdileri

Resmi Yazilar, Giden Evrak Zimmet Formu, Giden Evrak Zimmet Defteri, EBYS

Alt Detay Siire¢
Faaliyetleri

1. Gelen evrak islemlerinin yapilmasi

1.1. Birime gelen evraklarin rektorliik genel evrak biriminden kayda alinmasi;

1.2. Kurum disindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen evraklarin EBYS iizerinden
rektorlikk

genel evrak birimi tarafindan kayda alinmasi ve ilgili birimlere sunulmasi

1.3. Birimin gelen yazilar1 koordine etmesi ve Rektorliigiin bilgisi dahilinde islemleri
yapilan evraklarin gereginin yapilmasi i¢in sorumlu birim personeline dagitiminin
yapilmasi

1.4. Birim personelinin yazinin 6nem ve igerigine uygun bir sekilde islemi yapmasi
1.5. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis bekleniyor ise

1.5.1. Tlgili birim personeli tarafindan hazirlanan bilgi ve belgeler ile {ist yazinin birim
amiri tarafindan kontrol edilmesi

1.5.2. EBYS iizerinden gelen evraklar i¢in, kontrol sonucu uygun ise paraflanip iist
yonetimin onayina sunulmast

1.5.3. Kurum disindan gelen yazili evraklar i¢in, rektorliik genel evrak birimi tarafindan
giden evrak zimmet formuna kaydinin yapilmasi

1.5.4. Hazirlanan evraklarin st yazi ekinde kurum i¢i giden evrak ise EBYS iizerinden,
kurum dis1 giden evrak ise kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi i¢in rektorliik genel
evrak birimine edilmesi

1.6. Gelen evrak ile ilgili bir geri doniis beklenmiyor ise birim personeli tarafindan
yapilan islemin sonuglarinin takip edilmesi ve kontrolii

2. Giden evrak islemlerinin yapilmasi

2.1. Tlgili personel tarafindan dagitimi yapilacak resmi yazi ve eklerinin hazirlanmasi
2.2. 1lgili yaz1 ve eklerinin kontrol edilmek {izere Y®oneticinin parafina sunulmasi
2.2.1. Ilgili yaz1 ve ekleri uygun ise yaziy1 {ist ydnetimin onayina sunmasi

2.2.2. Tlgili yaz1 ve ekleri uygun degil ise amirin yaziy1 diizeltmesi veya diizeltilmesi igin
ilgili personele iade etmesi

2.3. Giden evrak kurum disina gonderilecek ise giden evrak zimmet defterine
kaydedilmesi EBY'S, kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi icin dagitim birime teslim
edilmesi

3. Gelen/Giden evraklarin ilgili birim klasorlerinde veya EBY'S iizerinde arsivlenmesi

Alt Detay Siireg¢
Ciktilar

Resmi Yazilar, Tablolar, Listeler

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

. 1slem Goren Gelen Evrak Sayist
* Islem Goren Giden Evrak Sayisi
* Personel Bagina Islem Sayis1

Alt Detay Siirecinin
Muhatabi

I¢ ve Dis Paydaglar

Alt Detay Siirecinin
Tedaricisi

Akademik ve Idari Birimler

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.12. Genel Yazisma Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Gelen
Evrak m?

!

A

s flgili personel tarafindan dagitim
Birime gelen evraklarin rektorliik genel evrak yapilacak resmi yaz1 ve eklerinin
biriminden kayda alinmast
-
l \L
Tgili klerinin kontrol edilmek
Kurum disindan posta, kurye, kargo yoluyla gelen ,_gl 1ya§1{z’1’ Vet'e . e.rlnln ?n role 1lme
evraklarin EBY'S iizerinden rektorliik genel evrak birimi e
tarafindan kayda almmasi ve ilgili birimlere sunulmasi i
Birimin gelen yazilar1 koordine etmesi ve Rektorliigiin bilgisi Yazive
oy . . . . Evet : Hayir
dahilinde islemleri yapilan evraklarin gereginin yapilmast i¢in ekleri
ma

sorumlu birim personeline dagitimimnin yapilmasi I
-

¢ Yazry: iist yonetimin
[ Birim personelinin yazinin énem ve onayina sunmasi

R

Amirin yaziy1
diizeltmesi veya
diizeltilmesi igin
l ilgili personele iade
etmesi

icerigine uygun bir sekilde islemi

Giden evrak kurum disina

gonderilecek ise giden evrak
zimmet defterine

Geri doniis

bekleniyor
mu? kaydedilmesi EBYS, kurye,
Eg Hayir posta, kargo yoluyla dagitimi
icin dagitim birime teslim
edilmesi

flgili birim personeli tarafindan
hazirlanan bilgi ve belgeler ile {ist
yazinin birim amiri tarafindan kontrol

edilmesi
"
( Y N v v
IIE(BXS ?zerlnden gelen'evraklafrl leum, Birim personeli tarafindan yapilan
(in rO._ Sor?uc.u uygun is¢ paratianip islemin sonuglarinin takip edilmesi ve Evraklarmn ilgili birim
list yonetimin onayma sunulmast kontroliiniin yapilmasi klasorlerinde veya EBY'S
. l _/ tizerinde argivlenmesi
(" Kurum disindan gelen yazili evraklar N Hazlrlanap .evr‘zklarln uls(t .yazli:;l;r;de i
icin, rektorliik genel evrak birimi R
tarafindan eiden evrak zimmet tizerinden, kurum dist giden evrak ise
formuna légay dinin yapilmast kurye, posta, kargo yoluyla dagitimi igin
) rektorlik genel evrak birimine edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.13. Birim Web Sorumlusu islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1

2.1.13. Birim Web Sorumlusu islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siirec¢ Dekan, Fakiilte Sekreterleri,Yazi Isleri Daire Baskan
Sorumlular:
Alt Detay Siirec¢ Fakiilte Yaz Isleri,Boliim/Birim Sekreterlikleri
Uygulayicisi
Alt Detay Siire¢ Amac1 | Birimler biinyesinde yapilan Haber, Etkinlik, Duyuru vb. faaliyetlerin web sayfasinda
duyurulmast
Alt Detay Siirec Personelden gelen talepler
Girdileri
Alt Detay Siirec 1- Birimlerden Universitemiz Web Sayfas1 igerik giincellemeleri igin talebin gelmesi
Faaliyetleri 2- Giincelleme ve degisiklik i¢in birim sorumlusu tarafindan ilgili personel
gorevlendirilir.
3- Icerik verileri istenir.
4- Web sayfasi ile ilgili planlamalar yapilarak taslak hazirlanir.
5- Talep edilen Web sayfasi igerik verileri girilerek tamamlanir.
6- Web sitesi yayinlanir ve ilgili birime bilgi verilir
7- Sorumlu kisiye giincelleme egitimi verilir.
8- Siire¢ tamamlanur.
Alt Detay Siirec Wes sayfasinda yayimlanan i¢erik
Ciktilar
Alt Detay Siirecinin
Performans Memnuniyet Anketi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari personel, Ogrenciler, Kamu Kurumlari
Mubhatabi
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.13. Birim Web Sorumlusu Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

v

4 N\
Birimlerden Universitemiz Web Sayfast igerik
giincellemeleri igin talebin gelmesi
. J
( )
Giincelleme ve degisiklik i¢in birim sorumlusu
tarafindan ilgili personel gérevlendirilmesi
- l J
Icerik verileri istenmesi
A4
e A
Web sayfasi ile ilgili planlamalar yapilarak taslak
hazirlanmasi
\ ¢ J
e A
Talep edilen Web sayfast igerik verileri girilerek
tamamlanmasi
N ¢ J
's “
Web sitesi yayinlanmasi ve ilgili birime bilgi
verilmesi
\ ¢ J
's A
Sorumlu kisiye giincelleme egitimi verilmesi
\ J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.1.14 Arastirma Izin islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi 2.1.14. Arastirma Izin Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci
Alt Detay Siireg Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu, Dekan, Fakiilte Sekreteri
Sorumlular
Alt Detay Siireg Dekanlik,B6liim Bagkanliklari, Birim Veri ve Saha Uygulamalar1 sorumlusu, Etik Kurul
Uygulayieis: Personelleri
Yiiksekdgretim Kurumunun 22.10.2014 tarihinde yayimladig: “Yiiksekogretim
Alt Detay Siire¢ Amaci Kurumlar1 Etik Davranis ilkeleri” ¢ercevesinde Etik Kurula bagvuru asamasi dahil,
arasgtirmanin biitiin evrelerinde etik ilke ve degerler agisindan dikkate alinmasi gereken
konular1 kapsamaktadir.
éi:‘(]l)lf::ly Siiree Basvuru Dosyast
1- Basvuru Dosyasi, ESOGU Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu internet
sayfasinda yer alan bagvuru formu ve eklerine gore hazirlanir
2- Bagvuru Dosyast1 Etik Kurulu Bagkanligina sunulur
Alt Detay Siirec¢ 3- Etik Kurulu baskani 6n incelemesi yapilan dosyay1 kurul giindemine alir
Faaliyetleri 4- Etik Kurulu baskani bagvuru 6n incelemesi i¢in bir raportdr atamasi yapar
5- Raportor 6n inceleme yaparak Basvuru Degerlendirme Raporu’nu hazirlar ve Etik
Kurul’a sunar
6- Etik Kurulu dosya hakkinda kararini ilgili taraflara bildirir.
7- Izin islemleri baslatilir. Birim Veri ve Saha Uygulamalari1 sorumlusu ¢alismay1 inceler ve
kararin1 Dekanlhiga iletir.
8- Dekanlik izinle ilgili kararini verir.
Alt Detay Siireg Etik Kurul Karari, Ust Yazi
Ciktilarn
Alt Detay Siirecinin
Performans Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu Bagvuru Sayisi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Personel, Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri
Muhatabi
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.14. Arastirma izin islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Bagvuru dosyasinin, ESOGU Etik Kurul
internet sayfasinda yer alan bagvuru formu ve
eklerine gore hazirlanmasi

- ¢ J
( N\
Bagvuru Dosyasinin Etik Kurulu Bagkanligina
sunulmasi
- ¢ J
( )

Etik Kurulu baskaninin 6n incelemesi yapilan
dosyay1 kurul glindemine almast

'

Etik Kurulu bagkaninin bagvuru 6n incelemesi
icin bir raportdr atamasi yapmasi

'

Raportor 6n inceleme yaparak Basvuru
Degerlendirme Raporu’nu hazirlayip Etik
Kurul’a sunmast

A 4

Etik Kurulu dosya hakkinda kararimu ilgili
taraflara bildirmesi

Y

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.15 CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci

Siire¢ Adi 2.1.15. CIMER’den Gelen Sikayetler Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Idari Isler Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan,Fakiilte Sekreteri,Yazi Isleri

Sorumlulari

Alt Detay Siire¢ N . . C - A8 .
Fakiilte Sekreteri,Akademik ve Idari Birimler, Yazi Isleri Personeli

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi CIMER, yazili, faks, e-posta yolu ile tiizel veya 6zel
kisi, kurum ve kuruluslardan gelen ve Universitemize yonelik talep, oneri ve sikayetleri
iceren bagvurularin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde
degerlendirilmesi ve cevaplandirilmasi ve kayit altina alinmasinin saglanmasi, kayit
altina alinan bagvurularin giinliik takibinin yapilmasi ve raporlanmasi siirecini tanimlar.

ég'(]l)ifg‘iy Sireg CIMER / Bilgi Edinme Kullanici Sisteminden Istek — Sikayet - Ihbar bagvurulart
« CIMER’in Web sayfasi giinliik kontrol edilerek gelen basvurular almnir,
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu
kapsaminda gelen
bagvurularin degerlendirilmesi,
.. * Bagvurunun EBYS iizerinden kaydedilerek bilgisi i¢in birim amirine sunulmast,
Alt Detay Siirec « ileili biri da birimlerden. b da istenilen bileileri . e ist .
Faaliyetleri gili birim ya da birimlerden, basvuruda istenilen bilgilerin resmi yaz! ile istenmesi,
» CIMER bagvurusu hakkinda, sistem iizerinden e-posta, ya da yazili olarak bagvuru
sahibine gerekli
cevabin verilmesi,
* Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek sistemden diisiilmesi,
+ i1gili evrak arsivlenmek iizere dosyaya kaldirilir
Alt Detay Siire¢ CIMER / Bilgi Edinme Kullanici Sisteminden Istek — Sikayet - Thbar degerlendirme ve
Ciktilar cevaplama
Alt Detay Siirecinin Basvurularin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ¢ergevesinde dogru ve hatasiz
Performans olarak
Gostergeleri dgerlendirilmesi ve cevaplandirilmasi
Alt Detay Siirecinin Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruslar, Dernek ve Vakiflar, Kisiler, Universite
Muhatabi Birimleri
Alt De.t ay S.urecmln Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.1.15. CIMER’den Gelen Sikayetler Is Akis Siireci

Baslangic

CIMER’in Web sayfas1 giinliik kontrol edilerek
gelen bagvurular alinmasi

( )
4982 Say1li Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071
Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda gelen
bagvurularin degerlendirilmesi

A 4

Basvurunun EBYS iizerinden kaydedilerek
bilgisi i¢in birim amirine sunulmasi

v

flgili birim ya da birimlerden, bagvuruda
istenilen bilgilerin resmi yazi ile istenmesi

v

CIMER basvurusu hakkinda, sistem iizerinden e-
posta, ya da yazili olarak bagvuru sahibine
gerekli cevabin verilmesi

v

[ Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek ]

sistemden diigiilmesi

v

Ilgili evrak arsivlenmek iizere dosyaya
kaldirilmast

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.2. Ogrenci Isleri Alt Detay Siireci

2.2. Ogrenci Isleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1

Ust Siireci Idari ve Destek Ana Siireci

Alt Siire¢ Sorumlular: Dekan, , Boliim Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri,Ogrenci Isleri

Alt Siireg Dekanlik, Fakiilte Yonetim Kurullar1, Ogrenci Isleri, Boliim Baskanliklari
Uygulayicilari

Alt Siirecin Kapsami ve
Amaci

Ogrencilerin kanun ve ydnetmeliklerde belirlenmis olan haklarmin, sorumluluklarinin ve
ozliik islerinin uygulanmasini saglamak amaciyla kayit, derse kayit, egitim alma, kayit
dondurma, kayit silme, mezuniyet, diploma islemleri, ¢ift anadal, 6zel 6grenci statiisii ve
degisim programlari ile 6grenci hareketliliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin
yiiriitiilmesinin saglanmasi ve YOK, OSYM gibi kurumlarin kontenjan ve istatistiki veri
taleplerinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin ytiriitiilmesi

Alt Siire¢ Girdileri

Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu
Karari, Transkrip}ler, Resmi Yazigsmalar, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari,
Dilekgeler, Ders I¢erikleri

Alt Siirec Faaliyetleri

2.3.1. Ders Kayit Islemleri

2.3.2. Ogrenci Belge Islemleri

2.3.3. Mazeretli Ders Kayit Islemleri

2.3.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri

2.3.5. Yaz Ogretimi Gelen-Giden Ogrenci Islemleri
2.3.6. Cift Anadal Programi (CAP)

2.3.7. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) Islemleri
2.3.8. Yatay Gegis Islemleri

2.3.9. Kayit Dondurma Islemleri

2.3.10. Kayit Silme/ ilisik Kesme Islemleri
2.3.11. Tek Ders Smav Islemleri

2.3.12. Azami Siire islemleri

2.3.13. Af Kanunu Islemleri

2.3.14. Burs Islemleri

2.3.15. Kismi Zamanl Calisan Ogrenci Islemleri
2.3.16. Not Diizeltme Islemleri

2.3.17. Smav Sonucuna Itiraz Islemleri

2.3.18. Ogrenci Disiplin Islemleri

Alt Siire¢ Ciktilar:

Akademik Takvim, Ogrenci Kimligi, Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, Diploma,
Diploma Eki, ilgili Makamlara Verilen Yazilar, Ingilizce Hazirlik Belgesi, ingilizce
Yeterlilik Belgesi, Onur-Yiiksek Onur Belgesi, B6liim Kurulu Kararlari, Yo6netim
Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Katilim Sertifikalari, Kabul Mektubu, O Srenim
Anlasmalari

Alt Siirecin Performans
Gostergeleri

* Uygun olmayan hizmetin kontrol say1s1

+ Idari-destek hizmetleri degerlendirme anket sonucu

» Akademik takvim revizyon sayisi

» Hatali/Eksik Islem oran:

((Sicil dosyasinda eksik bulunan 6grenci sayisi) / (Toplam kayit say1s1))*100
» Calisan Is Yiikii:

((Toplam kayit say1st) / (Sorumlu personel sayis1))*100

+ Kayit yaptiran grenci sayist

* Kontenjan doluluk orani:

((Yerlesen Ogrenci Sayist) / (Kontenjan Sayist))*100

» Ogrenci memnuniyet anketi orani

* Harg atamasi yapilmis 6grenci sayisi

» Tade edilen harg oram

((1ade edilen harg tutar1) /(toplam harg tutar1))*100

* Personel basina mazeretli derse yazilma sayisi

((mazeretli yazilma yapan 6grenci sayis1) / (Birim personeli say1s1))*100
* Derse yazilma yapan 6grenci sayisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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+ Islemin tamamlanma siiresi

» Sisteme eksiksiz iglenmis intibak sayisi

» Onceki grenmelerin taninmasina yonelik bagvuru sayist

* Onur belgesi alan 6grenci sayist

* Yiiksek onur belgesi alan 6grenci sayist

+ Calisan Is Yiikii:

((Basilan Onur/Yiiksek Onur Belge Sayis1)/(Sorumlu Personel Sayist))*100
* Mazeretli Yazilma Orant:

((Mazeretli yazilma yapan 6grenci sayisi) / (toplam dgrenci sayis1))*100
* Yaz Okulunda Acilan Ders Orani:

((Yaz okulunda agilan ders sayisi) / (Toplam ders sayis1))*100

» Ogrenci memnuniyet anketi orant

* CAP Ogrencisi sayist

» Yandal Ogrencisi sayist

+ Ogrenci basar orant:

((Basaril1 Olan Ogrenci Sayisi) / (Kaydi Alinan Ogrenci Sayis1))*100

» Kurum i¢i gelen 6zel 6grenci sayisi

» Kurum dis1 gelen 6zel 6grenci sayist

* Yatay gecis yapan dgrenci sayisl

* Bagvuru sayisi

* Yatay gecisle giden 6grenci sayisi

* Dikey gecisle liniversitemize kayit yaptiran 6grenci sayisi

* Kontenjan doluluk orani:

((Kayit olan 6grenci say1si) / (Kontenjan Sayis1))*100

+ Ogrenci memnuniyet anketi orani

+ Kaydi silinen 6grenci sayisi

+ Calisan Is Yiikii

((Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayist) / (Sorumlu personel sayist))
* Tek ders hakk: verilen 6grenci sayisi

+ Hatali igslem orant:

((Kaydi hatali bir sekilde silinen 6grenci sayis1) / (Toplam azami siire 6grencisi
say1s1))*100

+ Kaydi silinen 6grenci sayisi

+ Onlisans diplomasi almak i¢in bagvuran dgrenci sayisi

« Fakiilteye intibak i¢in bagvuran dgrenci sayist

» Calisan Is Yiikii:

(Mezun Edilen Ogrenci Sayis1) / (Ogrenci Isleri Sorumlu Personel Sayisi)
* Hatal1 Basilan Diploma Orani:

((Hatal1 diploma sayist) / (toplam diploma sayis1))*100

* Diizenlenmis 2. niisha diploma sayis1

* Hatal1 Basilan Diploma Oram

((Hatali1 Diploma sayist) / (Toplam diploma sayis1))* 100

* Serh islemi sayis1

* Aftan yararlanmak i¢in bagvuran 6grenci sayisi

» AF Kanunu kapsaminda kaydi geri alinan 6grenci sayisi

+ Acilmasi1 Onerilen Boliim/Program Sayisi

* Acilan Bolim/Program Sayisi

» Oneri kabul oram

((Agilan Béliim/Program Sayist) / (Agilmasi Onerilen Béliim/Program Sayisi))*100
* Birimlerden gelen erisim hatas1 sayisi

* Birimlerden gelen yetkilendirme hatasi sayisi

* Kontenjan doluluk orant:

((OSYM Yerlesen Ogrenci Sayist) / (Kontenjan))*100

« Ogrenci alim1 igin bagvurulan yeni boliim/program sayisi

+ YOK tarafindan égrenci alim talebi onaylanmis boliim/program sayist
« Istatistik calismasinin tamamlanma siiresi

* Burs saglanan &grenci sayisi/toplam Ogrenci sayist

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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* Burs saglanan 6grenci sayisi/bursa bagvuran dgrenci sayisi
* Burs kontenjan
+ [1gili Kurum tarafindan bursu kabul edilen grenci say1si/Burs komisyonunca dnerilen
Ogrenci Sayisi
» Islem goren gelen evrak sayisi
+ Islem goren giden evrak sayisi
* Personel bagina iglem sayist:
((Toplam gelen-giden evrak iglem sayis1)/(personel sayis1))*100
* Hata orant:
((Diizeltme istemek tizere geri gonderilen evrak sayis1)/(birim personeli tarafindan
hazirlanip parafa gonderilen toplam evrak sayisi)) * 100
* Yabanci Uyruklu Ogrenci Kontenjan Sayisi
+ Onlisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist
« Lisans Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist
* Bagvuru Sayist
* Doluluk Orani
((Kay1tli Yabanci Uyruklu Ogrenci Sayist) / (Yabanc1 Uyruklu Ogrenci
Kontenjani1))*100
* Tiirkiye burslusu lisans 6grencisi sayisi
* Tiirkiye burslusu lisansiistii 6grenci sayisi
Alt Siirecin Muhatabi Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dig Paydaslar

Alt Siirecin Tedarikgisi

Akademik ve Idari Birimler, YOK, OSYM, KYK, Bankalar, Yiiksekdgretim Kurumlari

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.1. Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.2.1. Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlar1, Ogrenci Isleri Daire Bagkani,
Sorumlularn

é;tgzg;yci:lrec Boéliim Sekreterligi, Egitim Ogretim Komisyonu, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

Alt Detay Siire¢ Amaci

Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler i¢cinde ders kayt islemlerinin
tamamlanmast

Alt Detay Siirec
Girdileri

ESOGU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Siav Y énetmeligi, Ders Miifredatlar1,
Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik Takvim

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Boliim Bagkanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda diizenlemesi

2. Boliim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarini sisteme kayit etmeleri

3. Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci bilgi sistemi
iizerindeki ders kayitlarin1 yapmalari.

3.1. Yeni kayit olan 6grencilerin 1. Yartyildaki tiim derslere otomatik olara ders
kayitlarinin tanimlanmasi

3.2. Kayit yenileyen onlisans 6grencilerinin varsa alttan almak zorunda olduklar1 derslere
oncelikli olarak almalart.

3.3. Kayit yenileyen lisans ve 6n lisans son siif 6grencileri 40 AKTS’ye kadar ders
se¢imini yapmast

4. Ogrenci danismaninin sistem {izerinden ders se¢imi yapan 6grencilerin ders kayit
islemini kontrol etmesi;

4.1. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,

4.2. Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degilse yanlis ders se¢imi yapan dgrencilerin
bilgilendirilmesi

5. Ac¢ilmayan se¢meli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi ve yanlis ders
secimi yapan dgrencilerin ekle/sil islemlerinin yapilmasi 6. Ogrencinin akademik
takvimde belirtilen tarihlerde derse kaydini yapamamasi halinde, mazeretli ders kayit
tarihlerinde mazeretlerini belirten bir dilekce ile basvurulariin alinmasi

6.1. Dilekgelerin ilgili boliim baskani tarafindan degerlendirilmesi ve yonetim kuruluna
sevki

6.2. Mazeretleri uygun goriilen 6grenciler i¢in yonetim kurulu karari alinmasi ve
gereginin yapilmasi igin OIDB gonderilmesi

6.3. OIDB sorumlu personel tarafindan karara dayanarak ders kayitlarinin yapilmasi

Alt Detay Siirec
Ciktilan

Haftalik Ders Programlari, Ders Yiikleri, Ogrenci Listeleri

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

* Personel Bagina Mazeretli Ders Kayit Sayisi
* Ders kayd1 Yapan Ogrenci Sayist

Alt Detay Siirecinin
Muhatabi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgeisi

Akademik ve Idari Personel

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.1. Ders Kayit Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Boliim Bagkanlarinin ders programlarini belirtilen tarihler arasinda
diizenlemesi

v

Boliim Bagkanlarinin diizenledikleri ders programlarini sisteme
kayit etmeleri

v

e B
Ogrencilerin Akademik takvimde belirtilen tarihler arasinda 6grenci
bilgi sistemi tizerindeki ders kayitlarin1 yapmalari;

. J

v

Ogrenci danismaninin sistem iizerinden ders segimi yapan
ogrencilerin ders kayit islemini kontrol etmesi;

4 N

*(Ogrencinin derse yazilma islemi dogru ise onay verilmesi,

*(Ogrencinin derse yazilma islemi dogru degilse yanlis ders
se¢imi yapan dgrencilerin bilgilendirilmesi

v

Agilmayan se¢meli derslerin yerine agilan derslere kayit yapilmasi
ve yanlis ders se¢imi yapan ogrencilerin ekle/sil iglemlerinin
yapilmasi

v

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde derse kaydin
yapamamasi halinde, mazeretli ders kayit tarihlerinde mazeretlerini belirten
bir dilekge ile bagvurularinin alinmasi;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.2. Ogrenci Belge Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.2.2. Ogrenci Belge islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan,Fakiilte Sekreteri,Boliim Bagkanlar1,0grenci Isleri Birimi,Evrak Kayit

Sorumlularn

Alt Detay Siire¢ Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu,Béliim Sekreterlikleri

Uygulayicisi

. Ogrencinin talep ettigi 6grenci belgesi, transkript vb. her tiirlii belgenin 6grenciye

Alt Detay Siire¢ Amaci tesliminin saglanmasi

Alt Detay Siire¢ . e . .

Girdileri Dilekge, e-Mail, Ogrenci Talebi,
1. Ogrencinin veya elinde resmi vekalet belgesi bulunan 6grenci vekilinin grenci
belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. i¢in sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine
online olarak, diger belge ve bilgiler igin dilekge ile veya online miiracaatta bulunmasi
2. Ogrencinin katki pay1, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire icerisinde

.. egitim goriip gérmediginin kontrol edilmesi
?;lita]l?e;?l};gureg 2.1. Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim personeli tarafindan
Y ] Ogrenci otomasyon sistemi tizerinden belgenin ¢iktisinin alinmast

2.2. Ogrencinin istedigi belgeyi almasina engel bir durum séz konusu ise belgenin
verilmeme sebebinin 6grenciye veya vekiline bildirilmesi 3. Islak imzali istenmesi
durumunda belgenin Fakiilte sekreteri tarafindan miihiirlenip imzalanmasi
4. Belgenin 6grenciye teslim edilmesi

éﬁ(ﬁgﬁy BT Ogrenci Belgesi, Transkript, Ogrenci Tarafindan Talep Edilen Belgeler

Alt Detay Siirecinin )

Performans Ogrenci memnuniyet anketi orani

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin . .

Muhatabi Ogrenciler, Mezunlar

Alt Detay Siirecinin o - L Y L

Tedarikisi Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Ogrenci Isleri Sorumlulari

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.2. Ogrenci Belge Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Ogrencinin; 6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. igin
sahsen veya kendi biriminin e-posta adresine online olarak, diger
belge ve bilgiler i¢in dilekge ile veya online miiracaatta bulunmasi

v

Ogrencinin katki pay1, borg kontrolii, ders kayit kontrolii ve azami siire
igerisinde egitim goriip gérmediginin kontrol edilmesi
e Ogrencinin belge almasina engel bir durumu yok ise ilgili birim
personeli tarafindan 6grenci otomasyon sistemi tizerinden
belgenin ¢iktisinin alinmasi
. Ogrencinin istedigi belgeyi almasina engel bir durum s6z

konusu ise belgenin verilmeme sebebinin 6grenciye veya

vekiline bildirilmesi
Islak imzal1 istenmesi durumunda belgenin Fakiilte sekreteri tarafindan
miihiirlenip imzalanmasi

v

Belgenin 6grenciye teslim edilmesi

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.3. Mazeretli Ders Kayit islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.2.3. Mazeretli Ders Kayit Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Sekreteri,Boliim Baskanlar1 Ogrenci Isleri Birimi

Sorumlulan

Alt Detay Siireg OIDB, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu,Boliim Sekreterlikleri

Uygulayicisi

Alt Detay Siirec Amac1 | ESOGU Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

éi:‘(]l)lf:f'ly Siiree Dilekge, e-Mail, Ogrenci Talebi,
1- Ders kayit tarihlerinden ders kaydini gerceklestirmeyen dgrencilerden durumlari hakl
ve gegerli nedenler yonergesine uygun olan dgrenciler i¢in akademik birimlerce bagvuru

Alt Detav Sii alinir.

Faali;e?liriurec 2- Bagvurulari uygun bulunanlar YKK ile OIDB ye bildirilir.
3- Akademik takvimde belirlenen tarihlerde YKK ile gonderilen 6grencilerin
danismanlarin ders kayit sistemi agilir.
4- Danigmanlarca ders kayit islemleri tamamlanir ve onaylanir.

Alt Detay Siireg FYK Karari, Resmi Yazigmalar

Ciktilarn

Alt Detay Siirecinin

Performans Ogrenci memnuniyet anketi orani

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin Ogrenciler

Muhatabi ;

?ltd]::itlilgssiurecmln Akademik Birimler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, Ogrenci Isleri Sorumlulart

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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2.2.3. Mazeretli Ders Kayit islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Ders kayit tarihlerinden ders kaydini
gergeklestirmeyen 6grencilerden
durumlar1 hakl ve gecerli nedenler
yonergesine uygun olan 6grenciler igin
akademik birimlerce basvuru alinir

o /
v

4 N
Basvurulari uygun bulunanlar YKK ile

OIDB ye bildirilir

- J

v

4 N
Akademik takvimde belirlenen tarihlerde
YKK ile gonderilen 6grencilerin
danismanlarin ders kayit sistemi agilir

N J

v

Danismanlarca ders kayit islemleri
tamamlanir ve onaylanir

v

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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YONETIMIi EL KiTABI

2.2.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.2.4. Muafiyet ve intibak Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan,Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu, Boliim Baskani, ABD Bagkani

Sorumlularn

Alt Detay Siire¢ Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu,Béliim Sekreterlikleri

Uygulayicisi
Ogrencinin, daha dnce baska bir yiiksekdgretim kurumunun &grencisi iken alip, basaril

.. oldugu derslerden tiniversitemizde kayit oldugu boliimiin benzer derslerinden ders

Alt Detay Siire¢ Amact | . 7" .. . e . .
iceriklerinin uygun olmasi halinde muafiyetinin saglanmasi ve daha dnceki kurumda
almis oldugu harf notunun transkriptine aktarilmasi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlara Arasindaki

Alt Detay Siire¢ Gegis Cift Anadal Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina

Girdileri Iliskin Yonetmelik, ESOGU Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, Basvuru Dilekgesi,
Transkript, Ders Igerikleri
1. Baska bir yiiksekogretim kurumunun dgrencisi (halen kayitl, mezun, ilisigi kesilmis
vb.) iken, OSYM tarafindan yapilan siavlara girerek ya da yatay/dikey gecis ile esdeger
boliimlere kesin kaydini yaptiran 6grencilerin, ekinde 6grenim gordiigii ders igerikleri ve
onayli transkriptin yer aldig1 bir dilekge ile yerlestigi birime bagvuru yapmasi
2. Anabilim dali bagkanligi/boliim baskanliginin ders muafiyet talebini (dilekge,
transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi
2.1. Bagvuru uygun ise dilek¢e ve eklerinin intibak ve muafiyet komisyonuna sevk

. edilmesi

Alt ]?etay S.ureg: 2.2. Basvuru uygun degil ise gerekgenin yazi ile 6grenciye bildirilmesi

Faaliyetleri L . v .. . . .
3. Intibak ve muafiyet komisyonunun 6grencinin durumunu incelemesi, muafiyeti uygun
goriilen dersler ile 6grencinin hangi yartyila intibakinin yapilacagina karar vermesi ve
kararin yonetim kuruluna sevk edilmesi
4. Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen evraklarin yonetim kurulunda karara
baglanmasi ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna gonderilmesi
5. 1lgili kararin birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan otomasyon sisteminin ilgili
modiilii tizerinden islenmesi
6. Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin sicil dosyasina kaldirilmasi

Alt Detay Siire Intibak ve Muafiyet Komisyonu Kararlari, Yonetim Kurulu Karari

Ciktilan

gﬁl;i]‘())gzinssurecmln + Islemin Tamamlapma Siiregi

Géo . » Sisteme Eksiksiz Islenmis Intibak Sayisi

ostergeleri

Alt Detay Siirecinin e

Muhatab:

Alt Detay Siirecinin Akademik ve idari Birimler

Tedarikgeisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU . ... LCc o
‘? EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC
_( FAKULTESI YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.2.4. Muafiyet ve Intibak Islemleri Is Akis Siireci

Baska bir yiilksekogretim kurumunun 6grencisi (halen kayztli,
mezun, ilisigi kesilmis vb.) iken, OSYM tarafindan yapilan
smavlara girerek ya da yatay/dikey gegis ile esdeger boliimlere
kesin kaydini yaptiran 6grencilerin, ekinde d6grenim gordiigi
ders igerikleri ve onayl transkriptin yer aldig1 bir dilekge ile

yerlestigi birime bagvuru yapmasi

Tlgili birimin ders muafiyet talebini (dilekge,
transkript, ders igerikleri) degerlendirmesi

\_

Intibak ve muafiyet komisyonunun dgrencinin

durumunu incelemesi, muafiyeti uygun goriilen

dersler ile 6grencinin hangi yariyila intibakinin

yapilacagina karar vermesi ve kararin yonetim
kuruluna sevk edilmesi

%

\_

Intibak ve muafiyet komisyonundan gelen
evraklarin yonetim kurulunda karara baglanmasi
ve kararin birim 6grenci isleri sorumlusuna

%

Ilgili kararin birim 6grenci isleri sorumlusu
tarafindan otomasyon sisteminin ilgili modiili
tizerinden islenmesi

~

Sonucun 6grenciye bildirilmesi ve ilgili belgelerin
sicil dosyasina kaldirilmasi

~

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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2.2.5. Cift Anadal Program (CAP) Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1 2.2.5. Cift Anadal Programi (CAP) Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan, Béliim Baskani, ABD Baskani, Ogrenci Isleri Daire Baskani

Sorumlularn

Alt Detay Siireg Dekanlik, Boliim Sekreterlikleri, Boliim ve ABD Baskanlig1, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusul

Uygulayicisi

. ift anadal, yandal a¢ilacak boliimlerin belirlenmesi; bagvurularin alinmasi,

Alt Detay Siire¢ Amaci dcegerlendiriflmesi Veiayltlarln alinmasi ’
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlar Arasi1 Kredi Transferleri Yapilmasi: Esaslarina

Alt Detay Siirec¢ fliskin Yonetmelik, ESOGU Lisans ve Onlisans Egitim-Ogretim Sinav Yénetmeligi,

Girdileri ESOGU Cift Anadal Yénergesi, Cap,
Agilacak Boliimlerin Listeleri, Bagvuru Duyurusu, Akademik Takvim, Miifredat
Programlari, Ogrenci Kontenjanlar
1. Tlgili birim tarafindan ydnetim kurulu karari ile ¢ift anadal/yandal programi agilacak
boliim/programlarda okutulacak 6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlarinin
belirlenmesi
2. 1lgili birimler tarafindan 6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlari ile ilgili teklifin her
yilin Haziran Ayinda hazirlanmasi ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’na gonderilmesi
3. Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi’nin birimlerden gelen teklifi mevzuata uygunlugu
agisindan incelemesi
3.1. Teklif mevzuata uygun ise, iniversite senatosuna sunulmak iizere iist yazi ile
rektorliige gonderilmesi

.. 3.2. Teklif uygun degil ise, eksikleri tamamlamalar iizere ilgili birimlere iade edilmesi

Alt Detay Siire¢ e . SRR . . .

Faaliyetleri 4. Sevnatogun teklifi goriismesi ve lsararln.}lgllliblrlmlere gonderilmesi .
5. Ogrenci otomasyon sistemi tizerinden dgretim planlarinin olusturulmasi; bagvuru ve
degerlendirme takviminin de yer aldig1 basvuru sartlar1 ve kontenjan duyurusunun
iiniversite ve akademik birimlerin web sitesinden ilan edilmesi
6. Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve basvurunun degerlendirilmesi
7. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurulart uygun bulunan dgrencilerin
kayitlarinin alinmasi
8. Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullari ilgi tutularak otomasyon sisteminde
kayitlariin yapilmas, 6zliik dosyasinin giincellenmesi ve ESOGU OBS
araciligiyla otomasyon sifresi gonderilmesi
9. Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet isleminin yapilmasi

éﬁ(ﬁgﬁy Siiree Uygun Bulunan Ogrenci Listesi, Ders Miifredatlari, Ogrenci Kontenjanlari,

Alt Detay Siirecinin * CAP Ogrencisi Sayisi

Performans « Ogrenci Basar1 Orani:

Gostergeleri

ﬁfll?:tt:[i Siirecinin Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve Idari Personel, Dis Paydaslar

Alt Detay Sirecinin | v (5yM, Akademik ve idari Birimler

Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.5. Cift Anadal Program (CAP) Is Akis Siireci

Baglangi¢
A\ 4
[gili birim tarafindan yénetim kurulu karar ile gift \ R I1gili birimler tarafindan 8gretim
anadal/yandal programi agilacak boliim/programlarda F planlari ve ogrenci konﬁenjanlarlnln
okutulacak 6gretim planlar1 ve 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesi
belirlenmesi

Sen e Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi’nin birimlerden gelen teklif

birimlere gonderilmesi islenmesi ve ilan edilmesi - . .
mevzuata uygunlugu agisindan incelemesi;

Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden 6gretim planlanmnw Ogrenci bagvurularinin alinmasi ve
olusturulmasi; bagvuru ve degerlendirme takviminin de yer > bagvurunun degerlendirilmesi

aldig1 basvuru sartlart ve kontenjan duyurusunun
universite ve akademik birimlerin web sitesinden ilan

edilmesi
Kayda gelen 6grencilerin, yonetim kurullari ilgi Akademik takvimde belirtilen tarihlerde, bagvurulari uygun
tutularak otomasyon sisteminde kayitlarinin yapilmasi, bulunan 6grencilerin kayitlarinin alinmasi

6zlitk dosyasinin giincellenmesi ve ESOGU OBS
araciligryla otomasyon sifresi gonderilmesi

Y

Cift anadal programina kayit yapan 6grencilerin muafiyet
isleminin yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#g ESOGU
g £citim__
FAKULTESI

ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

T.C Dokiiman No

YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.6. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1

2.2.6. Ozel Ogrenci (Gelen-Giden) islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Dekan,Boliim Bagkanlar;,Ogrenci Isleri

Sorumlularn

Alt Detay Siire¢ Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu, Birim Sekreterligi
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Baska bir yiiksekogretim kurumunun 6grencisi iken, farkli bir yiiksekogretim ortamu,
kiiltiirii, kazanimi edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlar1 kendi
iiniversitelerinde kalmak sart1 ile liniversitemizden egitim almalarinin saglanmasi (Gelen
Ogrenci)

Universitemiz 6grencilerinden, farkli bir yiiksekdgretim ortamu, kiiltiirii, kazaninm
edinmek isteyen veya 6zel durumu nedeni ile kayitlart ESOGU’da kalmak sart1 ile baska
bir yiiksekdgretim kurumundan egitim almalarinin saglanmasi (Giden Ogrenci)

Alt Detay Siire¢
Girdileri

ESOGU Ozel Ogrenci Yonergesi, ESOGU Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi, Tlgili
Kurumun Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Senato Karari, Yonetim Kurulu Karari,
Dilekge, Disiplin Durumunu Gésterir Belge, Saglik Raporu, Devlet Memurluguna iligkin
Belgeler, Transkript, Ders Icerikleri

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Ozel dgrenci statiisiinde gelen dgrenci islemlerinin yiiriitiilmesi

1.1. Ogrencinin kayitli oldugu yiiksekdgretim kurumuna bagvuru yapmast

1.2. Ogrencinin kayith oldugu iiniversiteden aldig1 karar ve iiniversitemizde hangi
dersleri alabilecegini gosteren belgeler ile dilekge ile tiniversitemize bagvurmasi

1.3. llgili Fakiiltenin 6grencinin ders almak istedigi boliimiiniin uygunluk
konusundaki goriistinii FYK’ya almasi

1.4. 1lgili iiniversiteden gelen kararmin {iniversitemizin ilgili akademik biriminde
degerlendirilmesi

1.4.1. Karar onaylanir ise; 6grencinin belirtilen dersleri almasinin saglanmasi

1.4.2 Karar onaylanmaz ise; gerekgeli kararin 6grenciye bildirilmesi

1.5. Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin basar1 notlarinin ilgili 6grenci
isleri birimi tarafindan 6grencinin kayith oldugu yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi
2. Ozel 6grenci statiisiinde giden 6grenci islemlerinin yiiriitiilmesi

2.1. Ogrencinin kayith oldugu birime, ders almak istedigi kurumun ders igeriklerini
sunarak basvuru yapmasi

2.2. Ogrencinin basvurusunun ilgili boliim bagkanlig1 tarafindan degerlendirilmesi
2.2.1. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar verilir ise; bagvurunun birim
yonetim kurulunda karara baglanmasi

2.2.2. Ders kredi ve igeriklerinin uygun olmadigina karar verilir ise; kararin birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerekcenin 6grenciye bildirilmesi

2.3. Tlgili birim y&netim kurulu kararmin ve ekindeki belgelerin karsi iiniversiteye ist
yaziyla gonderilmesi

2.4. Kars1 tiniversitenin ilgili kurulunun karari ile 6grenci uygun goriilen dersleri alabilir.
2.6. Donem sonunda 6grencinin aldig1 derslere iligskin basari notlarinin ilgili kurum
tarafindan liniversitemize gonderilmesi ve birim dgrenci isleri sorumlusu tarafindan
6grenci otomasyon sistemine girilmesi

Alt Detay Siirec
Ciktilan

Yonetim Kurulu Karari, Basar1 Listesi

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

* Giden Ozel Ogrenci Sayisi
* Gelen Ozel Ogrenci Sayis1

Alt Detay Siirecinin
Muhatabi

Ogrenciler, ilgili Yiiksekdgretim Kurumlarinin Ogrencileri, {lgili Yiiksekogretim
Kurumlari

Alt Detay Siirecinin
Tedarikgeisi

Akademik ve Idari Birimler, Tlgili Yiiksekogretim Kurumlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.6. Ozel Ogrenci (Gelen) Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

Ilgili Fakiilte 6grencinin ders almak
istedigi boliimiiniin uygunluk konusundaki
goriisiinii FYK’ya almast

Evet

A 4

-

\_

~N

Ders kredi ve igeriklerinin uygun olduguna karar

verilir ise; bagvurunun birim yonetim kurulunda
karara baglanmast

J

v

-

o

~

Ogrencinin iiniversitemizden aldig1 derslere iliskin
basari notlarinin ilgili 6grenci isleri birimi
tarafindan 6grencinin kayitl oldugu
yiiksekdgretim kurumuna gonderilmesi

Gelen kararin
akademik birimde
degerlendirilmesi

J

) 4

.

( )
_ Ogrencinin kayith oldugu viiksekdgretim kurumuna
i bagvuru yapmast
\_ J
4 )
Ogrencinin kayith oldugu tiniversiteden aldig1 karar ve
< tiniversitemizde hangi dersleri alabilecegini gosteren
belgeler ile dilekge ile iiniversitemize bagvurmasi
\_ J

Hayir

A 4

Ders kredi ve igeriklerinin uygun
olmadigina karar verilir ise; kararmn birim
yonetim kurulunda reddedilip, gerekcenin

ogrenciye bildirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.6. Ozel Ogrenci (Giden) Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Ogrencinin kayitl oldugu birime, ders almak istedigi
kurumun ders igeriklerini sunarak basvuru yapmast

|

Ogrencinin
basvurusunun ilgili
bolim baskanlig:
tarafindan
degerlendirilmesi

Evet
Hayir

Y .
4 )
Karar onaylanir ise; 6grencinin belirtilen dersleri Karar onavlanmaz ice: oerekeali kararn
almasinin saglanmast s . g ]
ogrenciye bildirilmesi

N l, J
e N

Ilgili birim ydnetim kurulu kararinin ve ekindeki

belgelerin kars1 tiniversiteye iist yaziyla gonderilmesi

\ ¢ J
4 )

Karsi tiniversitenin ilgili kurulunun karari ile

0grenci uygun goriilen dersleri alabilir.
|\ J
A 4
Dénem sonunda 6grencinin aldig: derslere iliskin basari
notlarinin ilgili kurum tarafindan iiniversitemize
gonderilmesi ve birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan
Ogrenci otomasyon sistemine girilmesi
1= Bitig <

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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_( EGITIM
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No
IIk Yayin Tarihi
Revizyon No/Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

2.2.7. Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.2.7. Yatay Gegis Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec¢ Dekan,Béliim Bagkanlar1,0grenci Isleri Daire Bagkani, Egitim-Ogretim Komisyonu
Sorumlularn

Alt Detay Siirec Egitim Ogretim Komisyonu, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu,Boliim Sekreterlikleri
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Yatay gegcis slirecinin baglatilmasi, bagvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve kayit
islemlerinin yapilmasi

Alt Detay Siire¢
Girdileri

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis/Cift Anadal/Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri Yapilmasi Esaslarina
[liskin Yonetmelik, ESOGU Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi, Yatay Gegis
Kontenjan Listesi,

Yatay Geg¢is Duyurusu, Yatay Gecis Evraklari

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Egitim-6gretim y1l1 baslamadan dnce Fakiilte yatay gecis kontenjanlarmin
belirlenmesine iliskin Rektorliikten yazinin gelmesi

2. Boliim bagkanlari tarafindan yonerge dogrultusunda ilave yatay gecis kontenjanlari
var ise belirlenmesi ve yonetim kuruluna sunmasi

3. Boliimlerden gelen yatay gecis kontenjanlarinin konsolide edilerek yonetim kurulunda
karara baglanmasi ve kararin {ist yazi ile OIDB’ye gonderilmesi

4. Konunun OIDB tarafindan senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige iist yazi ile
gonderilmesi

5. Senato tarafindan kabul edilen ilave kontenjanlarin YOK'e bildirilmesi

6. Kontenjanlarin ve akademik takvimin YOK 'iin web sayfasinda ilan edilmesi

7. Senato tarafindan belirlenen yatay gecis takviminin iiniversitemiz web sayfasinda ilan
edilerek stirecin bagladigimin duyurulmasi

8. ilan edilen tarihlerde 6grencilerin istenen evraklart ESOGU sitesinden

online yiikleyerek bagvurusunu tamamlamasi

9. Evraklar1 tam olup, durumu yatay gegis yonergesine uygun olan dgrencilerin basari
veya merkezi puanina gore siralanmasi

10. Asil ve yedek listelerin belirlenmesi ve web'te yaymlanmasi

11. Kazanan dgrencilerin belirtilen tarihlerde OIDB'ye istenilen belgelerle bagvurarak
kesin kayitlarin1 yaptirmast, kayit yaptiran 6grencilerin dosyalarinin yerlestikleri birime
gonderilmesi

12. Kesin kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci bilgi sistemine islenmesi

13. Ogrencinin geldigi okulda basarili oldugu dersler icin muafiyet ve intibak
calismasinin yapilmasi

14. Ogrenci sicil dosyasinin olusturulmast, yeni kimlik kartimnin ¢ikarilmasi ve teslimi
15. Birim tarafindan dgrenciye ait sicil dosyasindaki ilgili evraklarin 6grencinin daha
once kayitli oldugu yiiksekdgretim kurumlarindan yazi ile talep edilmesi

16. {lgili evraklarin dosyalara kaldirilmast

Alt Detay Siire¢
Ciktilar

Asil ve Yedek Listeler, Sicil Dosyasi, Ogrenci Kimlik Karti

Alt Detay Siirecinin
Performans
Gostergeleri

* Yatay Gegis Yapan Ogrenci Sayist
* Bagvuru Sayisi

Alt Detay Siirecinin
Muhatabi

Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin
Tedarikcisi

Tlgili Yiiksekogretim Kurumlari, Akademik ve Idari Birimler, Bankalar

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

#4ESOGU LS S .
?, EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC
_( FAKULTESI YONETIMIi EL KiTABI

Revizyon No/Tarihi

2.2.7. Yatay Gegis Islemleri Is Akis Siireci

y

Yiiksekogretim Kurulu (YOK)
Tarafindan Yatay Gegis

Baslangig

s

Yapilan Basvuru Degerlendirilmek
Uzere Fakiilteye Gonderilir. Ogrenci

Kontenjani ve Takviminin
Hazirlanmasi I¢in Resmi Yazi
Gelir.

Diizenlenen Yatay Gegis
Kontenjani
Yiksekogretim Bilgi
Sistemine (YOKSIS)

girilmek tizere
Ogrenci Islerine
yonlendirilir.

Yatay gegis kontenjani
Birimimiz Web sayfamizda ilan
edilir. Yatay Gegis Bagvuru
yapacak 6grencilerin ilanda
belirtilen belgelerle Akademik
Takvimde Belirtilen Tarihler
Arasinda bagvuru yapar.

\ 4

Yatay Gegis
Bagvurusu Fakiilte Tarafindan
Degerlendirilir.

-

Degerlendirme Sonuglar1 Yaymlanmak
Uzere Bitimimize Gonderilir. Ogrenci
Isleri Daire Baskanligia Gonderilen
Degerlendirme Sonuglarini Resmi Web
Sayfasinda Belirtilen Siire Igin de
Yaymlanir.

Kesin Kayit Hakki Kazanan Ogrenciler
Kayitlarin1 Yatay Gecis Takviminde
Belirtilen Siire I¢erisinde Online Olarak
gergeklestirirler. Kesin Kayit Yapan
Ogrencilerin Ders Kayit Islemleri ile Ilgili
Kendilerine Bilgi Aktarilmast Saglanir

\ 4

 Geldigi Upiversitelerine Yatay Gegis
Islemleri Ile Ilgili Bilgi Verilmek Sureti Ile
Yazigmalar Gergeklestirilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.8. Kayit Dondurma islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.2.8. Kayit Dondurma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan, Boliim Baskanlar1, Ogrenci Isleri Daire Baskani

Sorumlularn

é;tgzle;;yclss:lrec Egitim Ogretim Komisyonu, Birim Ogrenci Isleri Sorumlusu

.. Yonetmeliklere istinaden hakli ve gegerli bir sebebi bulunmak kaydi ile kaydini

Alt Detay Siire¢ Amaci dondurmayz talep eden égrencileriﬁ iglemlerinin yapilmasi ! g

Alt Detay Siire¢ ESOGU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Kayit Dondurma Nedenini Gosterir

Girdileri Belgeler (Yoksulluk Belgesi, Askerlik Belgesi, Saglik Raporu vb.), Dilekce
1. Akademik takvimde belirtilen siire i¢inde dgrencinin, hakli ve gegerli bir mazereti
olmasi durumunda kayit dondurma nedenini gosterir belge ile yazili olarak birimine
basvurmasi
2. Kayit dondurma nedeni uygun olan dgrencilerin dilekgesinin goriisiilmek tizere
FYK’ya sunulmast

Alt Detay Siirec 3. Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri cercevesinde yonetim

Faaliyetleri kurulunun dilekgeyi incelemesi
3.1. Sonug olumlu ise kararin OIDB’ye iist yazi ile gdnderilmesi
3.2. Sonug olumsuz ise yonetmelik geregi kaydinin dondurulamayacaginin 6grenciye
yazili olarak bildirilmesi
4. Ogrenci kaydinin, birim 6grenci isleri sorumlusu tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
islenmesi

éﬁ(ﬁgﬁy BTES FYK Karar Sureti, Kayit Dondurma Isleminin Otomasyona Islenmesi Islemi

Alt Detay Siirecinin

Performans Ogrenci Memnuniyet Anketi Orani

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin Ogrenciler

Mubhatab:

Alt De.t a}i S.urecmln Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, {lgili Kurum ve Kuruluslar

Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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FAKULTESI
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Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.2.8. Kayit Dondurma Islemleri Is Akis Siireci

\ 4

Kayit sildirme talebinde bulunan

6grencinin ilgili birimlere/kisilere

kay1t sildirme bagvuru formunu
imzalatmasi

A\ 4

Baglangig

Kayait sildirme basvuru formunun
kontrol edilmesi

)\
J

A 4

Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriismek tizere giindem alimmast

Talebin Fakiilte Yo6netim Kurulu w

toplantisinda incelenmesi

Kesinlesen kararin ilgili
birimlere gonderilmesi

OBS iizerinden 6grencinin

L durumunun giincellenmesi

Hayir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.9. Kayit Silme/ ilisik Kesme Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi 2.2.9. Kayit Silme/ ilisik Kesme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec¢ - . L IV Y .

Sorumlular: Dekan,Boliim Baskanlar1,Ogrenci Isleri Daire Baskani, Egitim-Ogretim Komisyonu

Alt Detay Siireg Egitim Ogretim Komisyonu, Ogrenci Isleri Birim Sorumlusu,Bsliim Sekreterlikleri

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢c Amaci1 | Kayit sildirmek isteyen dgrencilerin taleplerinin gergeklestirilmesi

Alt Detay Siirec¢ g Ane o

Girdileri Dilekge, Ilisik Kesme Formu
1. Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekce ve ilisik kesme belgesi ile sahsen
bagvurmasi
2. Ogrencinin harg, spor malzemesi, kiitiiphane vb. bor¢ durumun incelenmesi

. 3. Ogrencinin varsa lise diplomasinin fotokopisi alinarak aslinin imza karsiliginda
?:‘;?e;?l};ﬁurec ogrenciye iade edilmesi )
i ! 4. Ogrencinin talebi dogrultusunda kaydinin, Ogrenci Otomasyon Sisteminden

diistiriilmesi ve YOKSIS'te giincellenmesi
7. Ogrenci ilisik kesme formu, dilekge vs. karar suretinin varsa 6grenci dosyasina
konulmasi ve dosyanin arsive kaldirilmasi

Alt Detay Siirec¢ 4

Ciktilan Transkript

Alt Detay Siirecinin }

Performans Kayd: Silinen Ogrenci Sayisi

Gostergeleri

Alt Detay Siirecinin Osrenciler

Muhatab: £

Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler

Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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? EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
l FAKULTESI YONETIMIi EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

i

2.2.9. Kayit Silme/ lisik Kesme Islemleri Is Akis Siireci

Basla

Kayit
sildirmek: isteyen ddrencinin dilekce
ve ilisik kesme belgesi ile sahsen
basvurmasi

[
-

Odrencinin

harc, spor malzemesi, kitiphane vb. borg
durumu var mi?

Evet

T

ayir

¥ L 4

. N d Ddrencinin )

Ogrenciye borcunu varsa lise diplomasinin fotokopisi

odemesi icin bilgi alinarak aslinin imza kargiidinda
verilmesi barenciye

\ iade edilmesi Y,

Y
'd Ddrencinin ™y
_talebi dodrultusunda kaydinin,
Odrenci Otomasyon Sisteminden
digiriimesi ve
\_ YOKSIS'te giincellenmesi

v
" Odrenci N
iligik kesme formu, dilekce vs. karar
suretinin varsa odrenci dosyasina
konulmasi ve dosyanin argive
\_ kaldinimas J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




y) ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
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2.2.10. Tek Ders Sinav Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi 2.2.10. Tek Ders Siav Islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siirec¢ Dekan, Danisman, Boliim Bagkani,Fakiilte Sekreterligi, Ogretim Elemani, Ogrenci Isleri
Sorumlular Daire Baskani, Egitim-
Ogretim Sube Miidiirii
Alt Detay Siireg Danigman, Ogretim Elemani, Boliim Sekreteri
Uygulayicisi
Ogrencilerimizin mezun olmak icin tiim derslerden devam sartin1 yerine getirerek,basari
. notu FF olan bir dersten veya tiim derslerden gecer not aldigi halde 2 genel agirlikli
Alt Detay Siire¢ Amact ortalamay1 saglayamayan é}érencilerin, akaderiik takvimde %elirtilen tz%rihte tgk ders
sinavina alinmasini saglamak iizere gereken islemlerin yapilmasi
Alt Detay Siirec Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi, Ogrenci Otomasyon Sistemi, Smav Evraki,
Girdileri Akademik Takvim
1. Ogrencinin birimine dilekge ile bagvuruda bulunmasi
2. Danigmanin sistem lizerinden bagvuru yapan 6grencinin bagvurusunun uygunlugunu
kontrol edilmesi
2.1. Ogrenci tek derse girme kriterlerini sagliyor ise bagvurusunun onaylanmast
2.2. Ogrenci tek derse girme kriterlerini saglamiyor ise bagvurusunun iptal edilmesi
3. Boliim sekreteri tarafindan tek ders sinav programinin hazirlanmasi
Alt Detay Siirec¢ 4. Tek Ders hakki kazanan 6grenci listelerinin ve sinavi yapacak ogretim elemant
Faaliyetleri bilgilerinin iist yazi ile OIDB’ye gonderilmesi
4. Ogrenci isleri birim sorumlusu tarafindan sinavi yapacak dgretim elemam bilgilerinin
otomasyon sistemine iglenmesi
5. Tek Derse girecek d6grencilerin Birim web sayfasinda duyurulmasi.
6. Ogrencinin sinav programinda belirtilen mekan ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti ile sinavin yapilmasi ve sonucun 6gretim elemani tarafindan otomasyon sistemine
islenmesi
é:{{gﬁ:ﬁy Siireg Sinav Programi, Basar1 Listeleri
Alt Detay Siirecinin * Calisan s Yiikii
Performans * Tek ders bagvurusu yapan 6grenci sayist
Gostergeleri » Tek Ders Hakki Verilen Ogrenci Sayisi
Alt Detay Siirecinin Ogrenciler
Muhatabi
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Personel
Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




gﬁ ESOGU T.C Dokiiman No
‘# EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
l FAKULTESI YONETIMIi EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.10 Tek Ders Sinav islemleri Is Akis Siireci

Ogrenci
tek derse girme
kriterlerini sadlamiyor Hay!

is& basvurusunun
iptal edilmasi

Odrencinin
birimine dilekce ile basvuruda
bulunmas

Danigmanin
sistem Uzerinden bagvuru yapan dgrencinin
bagvurusu uygun mu?

s N\
Odrenci
velp tek derse girme kriterlerini sagliyor
ise basvurusunun onaylanmasi
e S

|

- ~y
Balim
sekreteri tarafindan tek ders sinav
programinin hazirlanmasi
. A

I

"— Tek Ders A
hakki kazanan édrenci listelerinin ve
sinavl yapacak dgretim eleman
bilgilerinin iist yazi ile GIDB'ye

\_ génderilmesi y,
e X ™
Ofrenci

igleri birim sorumlusu tarafindan

sinavi yapacak odretim eleman
bilgilerinin

otomasyon sistemnine islenmesi

A

h 4
Tek Derse
girecek dgrencilerin Birim web
sayfasinda duyurulmasi.

v

Odrencinin
sinav programinda belirtilen mekan

ve saatte tek ders sinavina girmesi
sureti

otomasyon sistemine

ile sinavin yapiimas! ve sonucun
ogretim elemani tarafindan
islenmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




#g ESOGU
g £citim__
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

Revizyon No/Tarihi

2.2.11. Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1

2.2.11. Azami Siire Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec

Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siirec
Sorumlularn

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Ogrenci Isleri Birimi, Boliim Baskanlari

Alt Detay Siirec
Uygulayicisi

Ogrenci Isleri,Fakiilte Sekreterligi,Egitim Ogretim Komisyonu

Alt Detay Siire¢ Amaci

Universitemizde azami siire sonunda mezuniyet sartin1 saglayamamus olan dgrencilerin,
mezuniyet sartlarini saglamalari i¢in bir firsat verilmesi amaci ile ek sinav haklarini
kullanmalarina yonelik azami siire iglemlerinin yapilmasi

Alt Detay Siirec
Girdileri

2547 Sayili YOK Kanunu, ESOGU Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Azami
Siiresini Doldurmusg Ogrenci Listesi, Akademik Takvim, Transkript, Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi, Bagvuru Dilekgesi

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1. Ogrenci isleri birim sorumlusu tarafindan azami siire sonunda mezuniyet sartini
gerceklestirmemis 6grencilerin sistem tizerinden tespit edilmesi

2. Ogrencilerin EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklarini kullanmalarii saglamak igin
bagvuruya iliskin duyurularin akademik birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

3. Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siirelerde ek sinav hakkini kullanmak {izere
bagvurularini yapmalar1 (6grenci, belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa sinav hakkini
kullanmig sayilir)

4. Basvurularin degerlendirilmesi ve azami siire sinavina girecek dgrencilerin listesinin
ve siav takviminin ilgili birimlerin web sayfalarinda ilan edilmesi

5. Azami siire 6grencilerinin ek sinavlarmin yapilmasi

6. 1lgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilant

7. Ek Sinav 1 hakkini kullanan 6grencilerden 50°nin altinda not alanlar ve sinava
girmeyen 6grenciler icin Ek Sinav 2 sinavlarinin yapilmasi (sinava girmeyenlerin sinav
haklarinin kullanmis sayilmasi)

8. Ilgili akademik personel tarafindan ek sinav sonuglarinin degerlendirilmesi ve ilani

9. Ek siire sinavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayisi 6 ve tizerinde
olan 6grencilerin kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10. Ek siire sinavlar1 sonunda almadig1 veya basarisiz oldugu ders sayis1 5 ve altinda
olan 6grenciler i¢in azami (ek) siire iglemlerin yapilmasi

10.1. Basarisiz dersi bulunmayip, 2.00 ortalama sartint saglayamayan dgrencilere
diledikleri dersten sinirsiz siire boyunca akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru
yapmak

sart1 ile final sinavlar1 sirasinda ek sinav hakkinin kullandirilmasi

10.2. Ek sinavlarin sonunda basarisiz 1 dersi kalan 6grencilere sinirsiz siire boyunca
akademik takvimde belirtilen tarihlerde bagvuru yapmak sart1 ile final sinavlar1 sirasinda
ilgili ders i¢in ek sinav hakkinin kullandirilmasi

10.3. 2-5 arasi almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK
Sinav 2 haklarini kullanmalar1 durumunda 3 yar1yil boyunca final sinavlarinda
kullanilmak tizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

10.4. 3 yariy1l sonunda basarisiz veya almadigi dersi 1°den fazla olan 6grencilerin
kaydnin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10.5. 2-5 aras1 almadig1 ders veya basarisiz dersi olan 6grencilere EK Sinav 1 ve EK
Sinav 2 haklarini kullanmamalar1 durumunda 4 yariyil boyunca final sinavlarinda
kullanilmak {iizere ek siire sinav hakki kullandirilmasi

10.6. 4 yar1y1l sonunda basarisiz veya almadig: dersi 1°den fazla olan dgrencilerin
kaydinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi

10.7. Almadig1 dersi olan 6grenciler i¢gin 6grencinin dilekgeli talebi dogrultusunda birim
personeli tarafindan donemlik har¢ borcu atanip almadigi derslere yaziliminin
saglanmasi

Alt Detay Siire¢
Ciktilan

Transkript, Yt‘)netim Kurulu Kararlari, Smav Evraki, Kaydi Silinen O grenci Listesi,
Diplomalar, Ilisik Kesme Formu

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




4 ESOGU T.C Dokiiman No
EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

Alt Detay Siirecinin » Hatal1 Islem Oram ]
Performans * Azami Siireyi Dolduran Ogrenci Sayisi
Gostergeleri » Kaydi Silinen Ogrenci Sayisi
Alt Detay Siirecinin Osrenciler
Muhatab £
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU
EGITIM
FAKULTESI

T.C

ESOGU E_CiTiM FAKULTESI SUREC
YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.2.11. Azami Siire Islemleri Is Akis Siireci

Basla

Ogrenci
igleri birim sorumlusu tarafindan
azami sire sonunda mezuniyet
sartimi gergeklestirmemis
ogrencilerin sistem Uzerinden tespit
edilmesi

ilgili

ve ilan

he A

Ek Sinav 1 hakkini kullanan
ogrencilerden 50°nin allinda not
alanlar ve sinava girmeyen
agrenciler icin Ek Sinav 2
sinavlanmn yapilmasi (sinava
girmeyenlerin sinav haklarinin
kullanmig sayilmasi)

- /

Ek sinavlarin sonunda bagarsiz
dersi kalan 6drencilere sinirsiz sire
boyunca akademik takvimde
belirtilen tarinlerde bagsvuru yapmak
sarti ile final sinavian sirasinda ilgili
ders icin ek sinav hakkinin
kullandinimas

Y

2-5 arasl almadid ders vaya
basarisiz dersi olan ddrencilere EK
Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklanm
kullanmalan durumunda 3 yariyil
boyunca final sinaviannda
kullamiimak Gzere ek sure sinav
hakkl kullandinimas

Igili
akademik personel tarafindan ek
sinav senuclannin
dederlendiriimesi ve ilani

Ogrencilerin
EK Sinav 1 ve EK Sinav 2 haklanmn
kullanmalanim sadlamak icin
bagvuruya
iligkin duyurularin akademik
birimlerin web sayfalaninda ilan
gdilmesi

R

Azami

akademik personel tarafindan ek R L
P 5 o . siire édrencilerinin ek sinavlannin
sinav sonuclarinin dederlendirilmesi yapiimas

Basarnisiz dersi bulunmayip, 2.00
ortalama sartini sadlayamayan
dgrencilere diledikleri dersten
SInIrsiZ sure boyunca akademik
takvimde belirtilen tarinlerde
bagvuru yapmak sarti ile final
sinavlar sirasinda ek sinav
hakkimin kullandinimasi

3 yarnyl sonunda bagansiz veya
almadidi dersi 1'den fazla olan
ogrencilerin kaydinin silinmesi icin
gerekli iglemlerin yapiimasi

Almadid dersi olan 6grenciler icin
ogrencinin dilekceli talebi
dodrultusunda birim personeli
tarafindan donemiik harg borcu
atanip almadid derslere
yaziliminin saglanmasi

T ¥ a4 I T

Ogrencilerin

akademik takvimde belirtilen
sdrelerde ek sinav hakkini kullanmak
lizere
bagvurulanni yapmalan (6grenci,
belirtilen tarihte bagvuru yapmazsa

sinav
hakkini kullanmig sayilir)

¥

Bagvurularn
dederlendiriimesi ve azami sire
sinavina girecek dgrencilerin
listesinin ve
sinav takviminin ilgili birimlerin web
sayfalarinda ilan edilmesi

ders sayis| § ve Uzerinde olan
agrencilerin kaydinin silinmesi ici

Ek sire sinavlan sonunda

almadidi veya basansiz oldugu

n
gerekli iglemlerin yapiimasi

h
Ek sure
sinavian sonunda almadidl veya
bagarsiz oldudu ders sayisi 5 ve
altinda olan
odrenciler icin azami (ek) sire
islemlerin yapiimasi

2-5 arasi almadidi ders veya
basansiz dersi olan édrencilere
EK Sinav 1 ve EK Sinav 2
haklarini kullanmamalarn
durumunda 4 yanyil boyunca final
sinavlannda kullamimak Uzere ek
sure sinav hakk kullandinimas

A 4

4 yanyil sonunda bagansiz
veya almadid) dersi 1°den fazla
olan dgrencilerin kaydimin
silinmesi icin gerekli iglemlerin
yaplimas

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.12. Af Kanunu Islemleri Alt Detay Siireci

2.2.12. Af Kanunu islemleri Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg YOK,Dekan, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Ogrenci Isleri Birimi
Sorumlulari
é;tgzg;yci:lrec Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri, Egitim Ogretim Komisyonu

ESOGU"dan cesitli nedenlerle ilisigi kesilmis olup, TBMM tarafindan ¢ikarilan Af

Alt Detay Siire¢ Amac1 | Kanunu kapsaminda dngoriilen sartlar tastyan kisilerin 6grenci affindan faydalanmalarin
saglanmasi amaciyla yapilmasi gereken islemlerin yiirtitiilmesi

Alt Detay Siirec 2547 Sayili YOK Kanunu, Af Kanunu, ESOGU Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi,
Girdileri Dilekge

1. Tlgili Af Kanunu’ndan yararlanmak isteyen 6grencinin OIDB’na basvuruda bulunmasi
2. Bagvurularin OIDB tarafindan degerlendirilmesi;

2.1. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini sagliyor ise; bagvurunun kabul
edilmesi ve senatoya sunulmasi

2.2. Bagvuru yapan 6grenci ilgili Af Kanunu sartlarini saglamiyor ise; bagvurunun red
edilmesi ve gerekcesi ile 6grenciye bildirilmesi

Alt Detay Siire¢ 3. Af’tan yararlanacak 6grenci listesinin, kayitlarinin geri alinmasinin karara baglanmasi
Faaliyetleri amaci ile senatoya sunulmasi

4. Af kapsaminda kaydi geri alinacak dgrenci listelerinin ilgili birimlere gonderilmesi

5. Senato kararina istinaden 6grenci isleri birim sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminde arsivlenen dgrenci kayitlarinin geri alinip, aktif 6grenci haline getirilmesi

6. Ogrencilerin yeni kimliklerinin basilmasi ve kendilerine teslim edilmesi

7. 1lgili akademik yildaki mevcut ders planma uygun bir sekilde muafiyet ve intibak
calismasinin yapilmasi

Alt Detay Siireg Senato Karar1, Aktif Hale Alinan Ogrenci Kaytlari, Ogrenci Kimlik
Ciktilan
Alt Detay Siirecinin « Aftan Yararlanmak i¢in Bagvuran Ogrenci Sayist
Performans : 2 F
" . » AF Kanunu Kapsaminda Kaydi Geri Alinan Ogrenci Sayist
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin = S o .
Muhatabi Daha Once Ilisigi Kesilmis Ogrenciler
Alt Detay Sirecinin TBMM, YOK, Akademik ve idari Birimler
Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.2.12.Af Kanunu Islemleri Is AKis Siireci

Basla

-

Tigili AF

Kanunu'ndan yararlanmak isteyen
ogrencinin CIDB'na bagvuruda

Hayir

Basvuru

yapan ogrenci ilgili AT Kanunu
sartlanni sadlamiyor ise;
bagvurunun red
ediimesi ve gerekcesi ile
odrenciye bildirilmesi

L bulunmas
¥
2
Bagvurulann OIDE tarafindan
dederlendiriimesi;
A

!

Uygun mu?

Bitir

ry

m
=

k. J
' Bagwvuru Y
yapan ddrenci ilgili AT Kanunu
sartlanm sagliyor ise; basvurunun
kabul
\_edilmesi ve senatoya sunulmas_/

4
r Aftan ™
yararlanacak 6grenci listesinin,
kayitlannin geri alinmasinin karara
baglanmas| amaci ile senatoya
. sunulmasi )

h 4
AT
kapsaminda kayd geri alinacak
adrenci listelerinin ilgili birimlere
gonderilmesi

v

Senato kararina istinaden dgrenci isleri
birim sorumlusu tarafindan otomasyon
sisteminde arsivienen ddrenci
kayitianmin geri alimip, aktif 8drenci
haline getirilmesi

i

-~ \
Dgrencilerin
yeni kimliklerinin basilmasi ve kendilerine
teslim edilmesi
. "y

l

P
ligili akademik yildaki mevcut ders

-~

planina uygun bir sekilde muafiyet ve
intibak calismasimin yapiimasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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2.2.13. Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci islemleri Alt Detay Siireci

2.2.13. Kismi Zamanlh Calisan Ogrenci Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan,Fakiilte Sekreteri,Ogrenci Isleri, SKS Daire Baskanlig1

Sorumlulan

Alt Detay Siire Akademik ve Idari Birimler

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci Up_iversitemiz 6grencilerinin, ders programi d_1§1.ndaki Zarpanla_rlr}l akademik veya idari
birimlerde kismi zamanli olarak ¢alistirilarak istihdam edilmesinin saglanmasi
2547 Sayili Kanunun 46'nc1 Maddesi ve Buna Bagli Olarak Yayimlanan "Yiiksekogretim

Alt Detay Siire¢ Kurumlarinda Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilabilmesine iliskin Usul ve Esaslar", 5510

Girdileri Sayili Kanun, 193 Sayili Kanun, 213 Sayil1 Kanun ve Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
1. Calisacak 6grenci sayisi ve iicretlerinin belirlenerek Genel Sekreterlige gonderilmesi
2. Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen 6grenci sayis1 ve ticretlerin degerlendirilmesi
2.1. Uygun ise UYK kararinin alinmasi
2.2. Uygun degil ise SKS Daire Baskanligi tarafindan gerekli diizeltmelerin yapilmasi
3. Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi
4. Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve duyurulmasi

Alt Detay Siirec¢ 5. Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire Baskanligi’na gonderilmesi.

Faaliyetleri 6. Calisacak 6grencilerin s6zlesme yapilmak iizere SKS Daire Baskanligi’na
yonlendirilmesi.
7. Sozlesmenin 6grenci ve daire baskani tarafindan imzalanmasi
8. Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK’ya elektronik ortamda verilmesi 9. Puantajlarin
SKS Daire Bagkanligi’na iletilmesi (takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)
10. Ucret 6demesi igin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi.

Alt Detay Siire¢ Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati Onay Belgesi, Bordro, SGK Tahakkuk Fisi,

Ciktilarn SGK Hizmet Listesi, Muhtasar Beyannamesi, Muhtasar Tahakkuk Fisi

Alt Detay Siirecinin « Ogrenci Asistanlig1 Kapsaminda Calisanlarin Sayist

Performans * Gegici Insan Kaynag1 Kapsaminda Calisanlarin Sayisi

Gostergeleri » Akran Destegi Kapsaminda Calisan Ogrenci Sayist

ﬁil?:tt:li Siirecinin Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler

Alt Detay Siirecinin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligy, ilgili Daire Baskanliklar1, Akademik ve Idari

Tedarikcisi Birimler, Ogrenciler

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
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2.2.13. Kismi Zamanh Cahsan Ogrenci Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Calisacak dgrenci sayisi ve iicretlerinin belirlenerek
Genel Sekreterlige gonderilmesi

v

-

Genel Sekreterlik tarafindan

belirlenen dgrenci sayisi ve Ilgili dgrencilere duyurulur

ticretlerin degerlendirilmesi

'

UYK Kkararinin alinmasi ]

Kontenjanlarin belirlenerek birimlere bildirilmesi ]

v

Asil ve Yedek Listelerin olusturulmasi ve
duyurulmast

v

Ve

Asil ve Yedek Listelerin SKS Daire
Bagkanlig1’na gonderilmesi.

v

Cahisacak dgrencilerin sozlesme yapilmak Sozlesmenin 6grenci ve daire baskani
iizere SKS Daire Bagkanligi’na tarafindan imzalanmasi
yonlendirilmesi.

Ogrencinin ise giris bildirgesinin SGK ’ya elektronik ortamda
verilmesi 9. Puantajlarin SKS Daire Baskanligi’na iletilmesi
(takip eden ayin ilk haftasi icerisinde)

Ucret 6demesi igin bordro ile gerekli evraklarin hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesi.

o D

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.14. Not Diizeltme Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.2.14. Not Diizeltme Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siireg Ogretim Eleman1,Ogrenci Isleri Birimi,Fakiilte Sekreterligi,OIDB
Sorumlulan
Alt Detay Siireg Ogretim Eleman1,Béliim Baskan1,Ogrenci Isleri Personeli
Uygulayicisi
.. Sinav notunun sehven hatali girilmesinden kaynakli 6grenci magduriyetinin giderilmesi
Alt Detay Siire¢ Amac: icin gerekli iglemlerin yiiriitiilmesi
Alt Detay Siire¢ T " U
Girdileri ESOGU Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi, Dilekge
1. Dersin hocasi tarafindan Sehven Not Diizeltme Dilekgesi ile Dekanliga/Miidiirliige
Alt Detay Siire 5 ast
Faalive tl};r' ¢ 2. Sehven Not Diizeltme Dilekgesinin YKK ile OIDB’ye gonderilmesi
Y ! 3. OIDB tarafindan YKK de alinan karar dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK karar say1 ve tarih girilerek islenmesi
Alt Detay STxey YKK, Sehven Not Diizeltme Formu
Ciktilarn
Alt Detay Siirecinin p
Performans * Not Diizeltmesi Yapilan Ogrenci Sayisi
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Osrenciler
Muhatabi &
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.14. Not Diizeltme islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

v

Dersin hocasi tarafindan Sehven Not Diizeltme
Dilekgesi ile Dekanliga/Miidiirliige bagvurmast

v

Sehven Not Diizeltme
Dilekgesinin YKK ile “—
OIDB’ye gonderilmesi

Diizeltme i¢in 6grenciye
bildirilir.

v

OIDB tarafindan YKK de alinan karar dogrultusunda
otomasyon sistemine not diizeltmenin YKK karar
say1 ve tarih girilerek igslenmesi diizeltmenin YKK

karar say1 ve tarih girilerek islenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.15. Siav Sonucuna Itiraz Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.2.15. Sinav Sonucuna Itiraz Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Ogrenci Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siireg Ogretim Eleman1,Béliim Baskani,Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri Daire Bagkani,
Sorumlular: B

Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirii
Alt Detay Siire Ogretim Eleman, Fakiilte Sekreterligi,Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Dersi veren 6gretim elemani tarafindan sinav notunun hatali degerlendirildiginin 6grenci
itiraz1 sonucu yeniden degerlendirilmesinin saglanmasi

éi:‘(]l)lf::ly Siiree ESOGU Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Dilekge
1. Ogrencinin Siav Notuna Itiraz formu ile birimine bagvurmast
2. Akademik birim sekreterinin ilgili dilekgeyi list yoneticiye yonlendirmesi
3. Dekan/Midiiriin dilekgeyi ilgili boliim bagkanligina sevk etmesi
4. Boliim bagkanligi tarafindan dilekgenin dersi veren dgretim elemanina incelemesi i¢in
gondermesi
Alt Detay Siirec 4.1. Hata oldugu tespit edildiginde dersin hocasi tarafindan Sehven Not Diizeltme
Faaliyetleri dilekgesi ile Dekanliga/Miidiirliige bagvurmasi
4.2. Hata olmadig: tespit edildiginde bu durumun 6grenciye boliim sekreterligi tarafindan
yazili olarak bildirilmesi
5. Not diizeltme dilekgesinin YKK ile OIDB’ye gonderilmesi
6. OIDB tarafindan YKK de alinan karar dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK karar say1 ve tarih girilerek islenmesi
Alt Detay Siireg YKK, Sinav Notuna itiraz Formu, Sehven Not Diizeltme Formu
Ciktilarn
Alt Detay SERECRE » Siav Notuna itiraz Eden Ogrenci Sayist
Performans * Not Diizeltmesi Yapilan Ogrenci Sayist
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Ogrenciler
Mubhatab:
Alt Detay Siirecinin Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




2/ ESOGU
_L EGITIM

FAKULTESI

T.C

ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC
YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.2.15. Siav Sonucuna Itiraz Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

v

[

Ogrencinin Siav Notuna itiraz formu ile
birimine bagvurmasi

v

Talep

Evet
( )
Akademik birim sekreterinin
ilgili dilekgeyi iist yoneticiye a—
yonlendirmesi
g ¢ J
4 )
Dekan/Miidiiriin dilekgeyi ilgili
béliim baskanligina sevk etmesi
\ J
Boliim bagkanlig: tarafindan
dilek¢enin dersi veren 6gretim
elemanina incelemesi i¢in
gondermesi
. . o . \
Hata oldugu tespit edildiginde dersin hocasi
tarafindan Sehven Not Diizeltme dilekgesi ile
Dekanliga/Miidiirliige basvurmasi
\ lv J
( )
Hata olmadig: tespit edildiginde bu durumun
ogrenciye boliim sekreterligi tarafindan yazili
olarak bildirilmesi
- J

Uygun
mu?

-

OIDB tarafindan YKK de aliman karar
dogrultusunda otomasyon sistemine not
diizeltmenin YKK karar say1 ve tarih girilerek

/‘_

Hayir

Ogrenciye yazi ile
bildirilir.

Not diizeltme dilekgesinin YKK ile OIDB’ye
gonderilmesi

A

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




¢4 ES0GU
(/] EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.16. Ogrenci Disiplin Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Ad1

2.2.16. Ogrenci Disiplin Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec Ogrenci Isleri Alt Siireci

Alt Detay Siire Dekan,Fakiilte Disiplin Kurulu,Fakiilte Sekreterligi

Sorumlulan

Alt Detay Siirec¢ o P, e .
Ogrenci Igleri,Boliim Bagkani,Sorusturma A¢maya Yetkili Amir,Fakiilte

Uygulayicisi

Sekreterligi,Universite Yonetim Kurulu

Alt Detay Siire¢ Amaci

2547 sayil1 Kanunun 54'iincti maddesi kapsaminda disiplin cezasi gerektiren fiil ve
eylemleri yiiriitmek.

Alt Detay Siire¢ Girdileri

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Alt Detay Siirec
Faaliyetleri

1- Kurum ve kuruluslardan resmi yazi ile gelen veya sahislardan dilekge veya tutanak ile
ogrenciler hakkindaki sikayetler Rektorliik ya da ilgili Dekanlik/Miidiirliik tarafindan
kayit altina alinir.

2-6grenci hakkinda sorugturma acilip agilmayacagina Rektor ya da ilgili birim amiri
karar verir.

2.1 Sorusturmaya gerek goriilmez ise ilgili evrak birim tarafindan sonlandirilir.

3- Sorusturma acilacak ise Rektor ya da birim amiri tarafindan sorusturmaci tayin edilir.
4- Sorugturmaci 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 54 tincti maddesi geregince
sorusturmay1 yurutur.

4.1. Sorusturmaci sorusturmay1 30 giin i¢inde tamamlar.

4.2. Sorusturulanin savunmasi alinir,

5- Tamamlanan sorusturma dosyasi ilgili kanun maddesi geregince Rektorliige/
Dekanliga/Miidiirliige teslim edilir.

6- Kinama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma
cezalar1 Rektor/Dekan/ Miidiir tarafindan verilir.

7- Verilecek ceza disiplin kurulunda goriisiilmesi gereken bir ceza ise; Disiplin kurulu
baskani sorusturma dosyasini incelemek iizere Disiplin Kurulu Uyelerinden birisini
Raportor olarak gorevlendirir. Raportdr iki giin igerisinde incelemesini tamamlayarak
raporu Disiplin Kuruluna sunar.

8- Sorusturma usuliine uygun yapilmamis ise disiplin amiri dosyadaki eksikliklerin
tamamlanmasl i¢in sorusturmay1 yapana veya yeni bir sorusturmaciya gonderir.

9- Sorusturma dosyasi usuliine uygun yiiriitiilmiis ise karara baglanir.

10- Verilen ceza dgrenciye teblig edilir.

11- Ogrenci verilen cezaya itiraz etmediyse dosya ilgili birim tarafindan dosyaya
kaldirilir.

12- Ogrenci verilen cezaya itiraz etmis ise;

12.1. 6grenci 15 giin iginde ilgili birime dilekge ile itiraz ederse, itirazi ve sorusturma
dosyas ilgili birim tarafindan Genel Sekreterlik Makamina gonderilir. Itiraz 15 giin
icerisinde Rektorliige dilekce ile yapilirsa ilgili birimden sorusturma dosyasinin resmi
yazi ile gonderilmesi istenir.

13- dgrencinin itiraz1 tiniversite yonetim kurulunda reddedilir ise karar Genel Sekreterlik
tarafindan ilgili 6grenciye ve birimine bildirilir.

14- dgrenciye verilen ceza Universite Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilirse karar
Genel Sekreterlik tarafindan 6grenciye ve ilgili birime bildirilir.

15- ilgili birim yiiksekdgretim kanununun 54. maddesinin 10. cu fikrasinin d bendine
istinaden cezanin kaldirilma gerekgesini gz 6niinde bulundurarak yeniden
degerlendirme yapar.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:

Sorusturma Dosyast, Kararlar, Resmi Yazigmalar,

Alt Detay Siirecinin
Performans Gostergeleri

1- Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci Sayisi
2- Sorugturma Dosya Sayist

Alt Detay Siirecinin

Muhatabi Ogrenci
Al De.t ay Syrecmm Akademik ve Idari Personel
Tedarikgeisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.2.16. Ogrenci Disiplin Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

Kurum ve kuruluslardan resmi yazi ile gelen veya sahislardan dilekge veya tutanak ile
ogrenciler hakkindaki sikayetler Rektorliik ya da ilgili Dekanlik/Midiirliik tarafindan
kayit altina alinir.

Hayir
Talep
Uygun
4 . . R Evet mu?
Ogrenci hakkinda sorusturma
acilip acilmayacagina Rektor ya
da ilgili birim amiri karar verir. <
. ¢ J
e ~N Kinama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan
Sorusturmaya gerek goriilmez ise bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma
ilgili evrak birim tarafindan — > cezalar1 Rektor/Dekan/ Miidiir tarafindan
sonlandirilir. el
. J
l A 4
( ] . N Verilecek ceza disiplin kurulunda goriisiilmesi gereken bir ceza
Sorustu'rr'na 39113‘3?1.( ise Rektdr ya ise; Disiplin kurulu bagkan1 sorusturma dosyasin incelemek
da birim amiri tarafindan tizere Disiplin Kurulu Uyelerinden birisini Raportor olarak
sorusturmaci tayin edilir. gorevlendirir. Raportdr iki giin igerisinde incelemesini
\ - tamamlayarak raporu Disiplin Kuruluna sunar.
¢ - J
~
Sorusturmaci 2547 sayil - ¥ ~
Yiiksekdgretim Kanununun Sorusturma usuliine uygun yapilmamus ise disiplin amiri
54’tincli maddesi geregince dosyadaki eksikliklerin tamamlanmast igin sorusturmay1 yapana
sorusturmay!1 yuritiir. veya yeni bir sorusturmactya gonderir.
J \ J
¢ - A 4
( Sorusturmact sorusturmayi 30 h Ogrencinin itirazi Uiniversite yonetim kurulunda reddedilir ise
orus™ sturmay karar Genel Sekreterlik tarafindan ilgili 8grenciye ve birimine
giin iginde tamamlar. bildirili
Y ) ildirilir.
¢ - J
( ) A 4
( o
Sorusturulanin savunmasi alinir, ogrenciye verilen ceza Universite Yonetim Kurulu tarafindan
L J kabul edilirse karar Genel Sekreterlik tarafindan 6grenciye ve
ilgili birime bildirilir.
Tamamlanan sorusturma dosyasi v
ilgili kanun maddesi geregince
Dekanl Re/lli/tlor(liugle/“ li
cranfiga u 'ur uge testm ilgili birim yiiksekogretim kanununun 54. maddesinin 10. cu
edilir. Y, fikrasinin d bendine istinaden cezanin kaldirilma gerekgesini goz
oniinde bulundurarak yeniden degerlendirme yapar.
~
Verilen ceza 6grenciye P
teblig edilir. —
) [ > Bitis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3. Personel islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Ad1 ' 2.3. Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Ust Siireci Personel Islemleri Alt Siireci

Alt Siire¢c Sorumlulari Dekan, Insan Kaynaklar1,B6liim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

Alt Siire¢ Uygulayicilar Dekanlik, Personel Daire Baskanligi, Fakiilte Yonetim Kurullari, Bolim Baskanliklari, Arsiv-Evrak
Kayit Birimi

Akademik Birimlerde yonetim organlarinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde belirlenmesi, yurti¢i ve
Alt Siirecin Kapsami ve yurtdis1 goérevlendirmelerin yapilmasi, stratejik plan, Performans programi ve faaliyet
Amaci programlarint hazirlanmasi, BIDR hazirlanmas, birim ig ve dis yazigmalarin yapilmast, aragtirma
ve izin iglemlerinin takibi ve gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Yasal Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Bakanlar Kurulu Karar,
Alt Siirec Girdileri Transkriptler, Resmi Yazigmalar, Y6netim Kurulu Kararlari, Senato Kararlari, Dilekgeler, Ders
Igerikleri

2.5.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Alim ve Atama Islemleri

2.5.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri

2.5.3. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Gorev Siire Uzatim Islemleri

2.5.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatimi Islemleri

2.5.5. Yabanci1 Uyruklu Personel Islemleri

2.5.6. Erasmus Personel Hareketliligi Islemleri

2.5.7. Norm Kadro Planlama Islemleri

2.5.8. Ogrenim Degerlendirme Islemleri

2.5.9. Hizmet Birlestirme

2.5.10. Personel izin Islemleri

2.5.11. Personel Emeklilik Islemleri

2.5.12. Personel Sorusturma Islemleri

Hizmet Igi Egitim Almus Personel, Hizmet Ici Egitim Sertifikasi, Dokiiman ve Kayitlar, Maas
Bordrolart, Islemi Tamamlannus Diger Dokiiman ve Kayitlar

* Calisgan Memnuniyet Anketi Orant

» Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi

+ Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayist

* Bagvuru Evraklarmin Eksiksiz Alinmasi

» Zamaninda Tamamlanan Basvuru Sayisi

« Evraklar1 Eksiksiz Olan Bagvuru Sayist

+ Zamaninda Tamamlanan Muvafakat Islemleri Sayisi

» Zamaninda Tamamlanan Atama Islemleri Sayisi

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Terfi Islemi Sayis1

 Tiim Birimlerden Subat Sonuna Kadar Teslim Alinan Form Sayist

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Islem Sayis1

* 8 Yildan 1 Kademe Alan Personel Sayisi

Alt Siirecin Performans * Hususi ve Hizmet Pasaportu Form Sayisi

Gostergeleri + Zamanimda Alinan Istifa Oluru Yazi Sayis

« Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisi

* Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Orani:

» Toplam Idari Personel Sayist

+ Ogrenci Basina Idari Personel Sayist:

» Ogretim Eleman1 Bagina Idari Personel Sayisi:

* Toplam Ogretim Eleman1 Sayist

+ Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi

+ Onlisans Programlardaki Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Sayist

» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Sayisi

» Lisans Programlardaki Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani1 Sayist

* Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Sayisi

* Toplam Ogretim Uyesi Sayisi

Alt Siirecin Muhatabi Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Alt Siirecin Tedarikgisi Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler, Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Alt Siirec Faaliyetleri

Alt Siire¢ Ciktilar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




% ESOGU
EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No

ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Alm ve Atama islemleri Alt Detay

Siireci

Stire¢ Adi

2.3.1. Ogretim Gérevlisi / Arastirma Gorevlisi Alim ve Atama Islemleri Alt

Detay Stireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Siireci
Alt Detay Siire Dekan,Ogrenci Isleri Boliim Bagkani, Personel Daire Baskan
Sorumlularn
é;tgzg;yci:lreﬁﬁ Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri, B6liim Baskanliklari, PDB
flgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi
Alt Detay Siire¢ Amac1 | dogrultusunda gerekli insan kaynagi planlamasi ve yetkin insan giictinii kurumumuza
kazandirmak
A!t D.eta.y Siiree Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, ilan
Girdileri
1. Norm Dis1 kadrolar icin YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar i¢in YOKSIS'ten uygunlugun
gelmesi
2. Tlan metni Resmi Gazete'de yaymlanmak iizere Cumhurbaskanligina génderilmesi
3. Tlan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi
4. Bagvurularin alinmasi
4.1. Rektorliik kadrosu bagvurusu ise bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarinin
kontrol edilmesi
4.1.1. ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi
Alt Detay Siirec¢ 4.2. Rektorliik kadrosu degilse bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarimnin
Faaliyetleri kontrol edilmesi
4.2.1. 1lan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan takvimine gére On
Degerlendirmenin yapilmasi
4.2.2. On Degerlendirme sonuglariin web sitesinde yaymlanmak {izere Personel Dairesi
Baskanligina gonderilmesi
5. On Degerlendirme Sonuglarmin web sitesinde duyurulmasi
6. Giris sinavinin yapilmasi
7. Giris Smav sonuglarinin web sitesinde yayinlanmak tizere Personel Dairesi
Baskanligina gonderilmesi
8. Giris Sinavi Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi
é:{{gﬁ:ﬁy Siireg Basvuru Dosyalari, On Degerlendirme Listesi, Snav Evraklari, Sinav Sonug Listesi
Alt Detay Siirecinin » Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayis1
Performans » Zamaninda Tamamlanan On Degerlendirme Sayisi
Gostergeleri * Bagvuru Evraklarimin Eksiksiz Alinmasi
Alt Detay Siirecinin Lisansiistii Egitimine Devam Eden ya da Bitirmis, Ogretim Eleman1 I¢in Belirlenen
Mubhatabi Sartlar1 Saglayan Kisiler
Alt De.t a}i S.urecmln Rektorliik, Dekanlik, Personel Dairesi Bagkanligi
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




4 ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.1. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Ahm ve Atama Islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

v

Norm Dis1 kadrolar igin YOK'ten, Norm Igi kadrolar igin
YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi

v

[ Ilan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere Cumhurbagkanligina ]

gonderilmesi

v

Ilan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmast

v

Bagvurularin alinmasi

v

Rektorlik klayin
\ kadrosu )
Bagvurunun kabul edilmesi ve basvuru bagvurusu Bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi mu? evraklarmin kontrol edilmesi
| | ’
. . - . .. N\
llan siiresinin bitmesinin ardlndfm Ilan siiresinin bitmesinin ardindan belirtilen ilan
behrtilen 1lar} takV{mlne gore On takvimine gore On Degerlendirmenin yapilmasi
Degerlendirmenin yapilmasi )

On Degerlendirme sonuglarmin web
- . . . d
'L sitesinde yayinlanmak tizere Personel <

Dairesi Bagkanligina gonderilmesi

On Degerlendirme Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi

v

Giris sinavinin yapilmasi

v

[ Giris Sinav sonuglarmin web sitesinde yayilanmak tizere Personel

Dairesi Bagkanligina gonderilmesi

v

Giris Sinavi Sonuglarinin web sitesinde duyurulmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

Revizyon No/Tarihi

2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alm ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alim ve Atama Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Rektor,Dekan, Boliim Baskani, Personel Daire Bagkani

Sorumlulari

Alt Detay Siireg Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi,ﬂgili Anabilim Dali Bagkani1,Boliim Baskanliklari, PDB
Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci

Ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde iiniversitenin insan kaynaklari politikasi
dogrultusunda gerekli insan kaynag1 planlamasi ve yetkin insan giiciinii kurumumuza
kazandirmak

A!t D.eta.y Siireg Yasa ve Yonetmelikler, Kadro, flan

Girdileri
1. Norm Dis1 kadrolar icin YOK 'ten, Norm I¢i kadrolar i¢in YOKSIS'ten uygunlugun
gelmesi
2. Tlan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere Cumhurbagkanlhigia génderilmesi
3. Tlan metninin Resmi Gazete'de yaynlanmasi
4. Bagvurularin alinmast
4.1. Profesor ve Dogent kadrosu bagvurusu ise; Basvurularin kabul edilmesi ve bagvuru
evraklarinin kontrol edilmesi
4.1.1. Ilan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi

. 4.1.2. Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi

Alt Detay Siire¢ 4.1.3. Jiiri raporlart olumlu ise atama igin Universite Yonetim Kurulu karari al

Faaliyetleri 1.3, rap umlu ise atama igin Universite Y6netim Kurulu karart alinmast,
olumlu degilse Atama olmayacagina dair Universite Yonetim Kurulu karar1 alinmasi ve
Basvuran kisiye kazanamadigina dair bilgilendirme yazisinin yazilmasi
4.2. Doktor Ogretim Uyesi kadrosu basvurusu ise; kabul edilmesi ve basvuru
evraklarinin kontrol edilmesi
4.2.1. Ilan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit edilmesi
4.2.2. Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve teslim edilmesi
4.2.3. Jiiri raporlari olumlu ise YKK alinarak Personel Dairesi Baskanligina atama
evraklarinin gonderilmesi
5. Atama islemlerinin baglatilmasi

éﬁ(ﬁgﬁy Siireg Basvuru Dosyalari, On Degerlendirme Listesi, Sav Evraklari, Sinav Sonug Listesi

Alt Detay Siirecinin » Zamaninda Tamamlanan Bagvuru Sayisi

Performans o

. .  Bagvuru Evraklarinin Eksiksiz Alinmasi

Gostergeleri

ﬁ;l?:tt:li Siirecinin Ogretim Uyesi icin Belirlenen Sartlar1 Saglayan Kisiler

Alt De.t a}i Surecmm Rektorliik, Dekanlik, Personel Dairesi Baskanligi

Tedarikgeisi

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




#ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC ilk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.2. Doktor Ogretim Uyesi Alm ve Atama islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

v

Norm Dis1 kadrolar icin YOK 'ten, Norm Igi kadrolar igin
YOKSIS'ten uygunlugun gelmesi

v

Ilan metni Resmi Gazete'de yayinlanmak iizere
Cumhurbagkanligma génderilmesi

v

flan metninin Resmi Gazete'de yayinlanmasi

. + J
r N
Bagvurularin alinmast
\ J

Doktor Ogretim Uyesi kadrosu Atama islemlerinin

Profesor ve Dogent kadrosu baslatilmas1

v v

Bagvurunpnlicabulledilmesiiyelbagvurn Bagvurunun kabul edilmesi ve bagvuru evraklarinin

evraklarinin kontrol edilmesi kontrol edilmesi

v n

flan bitis tarihinden sonra Jiiri tiyelerinin
tespit edilmesi ilan bitis tarihinden sonra Jiiri iiyelerinin tespit

edilmesi

v

Belirlenen jiirilere gorev yazilarmin yazilmasi

ve teslim edilmesi . U
Belirlenen jiirilere gorev yazilarinin yazilmasi ve

teslim edilmesi

v

v

Jiiri raporlari olumlu ise YKK alinarak Personel

Jiri raporlart Dairesi Bagkanligina atama evraklarinin gonderilmesi

olumlu mu?

Evet

[
; [
[
[

Hayir

Universite Yonetim
Kurulu karar1 alinmasit
Yonetim Kurulu

karar1 alinmast
ve Bagvuran Atama iglemlerinin baglatilmast
kisiye
kazanamadigina
dair +
bilgilendirme
yazisinin
yazilmasi

—

Atama

olmayacagina
dair Universite

A

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




y) ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC 11k Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.3. Ogr. Gor. / Ars. Gor. Gorev Siire Uzatinu islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi 2.3.3. Ogr. Gor. / Ars. Gor. Gorev Siire Uzatimi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Alt Detay Siireg Rektor, Dekan,Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dal/Bo6liim Bagkani, Personel Daire Bagkani

Sorumlulan

Alt Detay Siire Dekanlik, Fakiilte Sekreterlig, Boliim/Anabilim Dali Baskanlig, PDB

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci 2547 say1l Yukseliogretlnm Kapununun 31,33/a ve 50/d maddeleri geregince gorev siiresi
dolan personelin gorev siiresinin uzatilmasi

A!t D.eta.y Siireg Yasa, Yonetmelik, Bagvuru Formlari

Girdileri
1- Gorev siiresi sona erecek akademik personele gore siire bitim tarihinden 2 (iki) ay
once yeniden atama islemleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilir.
2- Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklari béliim baskanligina teslim eder.

Alt Detay Siireg 3- Gorev siire uzatimi yapilacak k1$1n1n Bolurvnden %elen ust yazi ile diger belgeler

Faalivetleri Dekanlik tarafindan Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

tyetert 4- Birimden gelen yaz1 lizerine kararname hazirlanarak Rektdr onayina sunulur.

5- Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin uzatilip uzatilmadigr ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.
6- kisinin gorev siire uzatimina iligskin evraklar1 dosyasina eklenir.

Alt Detayfay Bagvuru Evraklari, Kararname, Resmi Yazigmalar,

Ciktilarn

Alt Detay Siirecinin 1- Gorev siiresi uzatilan personel sayisi

Performans 2- Gorev siiresi uzatilmayan personel sayisi

Gostergeleri 3- Memnuniyet anket sonuglari

Alt Detay Siirecinin .

Muhatab: Akademik Personel

Alt Detay Siregipliy Akademik ve Idari Birimler

Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




ESOGU T.C Dokiiman No
EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.3. Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gorevlisi Gorev Siire Uzatim Islemleri Is Akis Siireci

Baslangig

Gorev siiresi sona erecek akademik personele gore siire bitim
tarihinden 2 (iki) ay 6nce yeniden atama iglemleri ile ilgili
belgelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilir.

v

( )
Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklari
boliim baskanligina teslim eder.

¢ J
( )
Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Bolimden gelen
iist yazi ile diger belgeler Dekanlik tarafindan Personel
Daire Bagkanlhigmma gonderilir.

. l J
4 )
Birimden gelen yazi lizerine kararname
hazirlanarak Rektor onayimna sunulur.

L J
h 4
4 )
Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin
uzatilip uzatilmadigi ile ilgili birimlere yazi
gonderilir.

g ¢ J
4 )
Kisinin gorev siire uzatimina iligkin evraklari
dosyasina eklenir.

g ¢ J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatimi islemleri Alt Detay Siireci

Stire¢ Adi

2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatimi Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Detay Siireci

Alt Detay Siireg Rektorliik,Dekan, Fakiilte Sekreterligi, Anabilim Dal/Bolim Bagkani, Personel Daire

Sorumlulan
Bagkani

Alt Detay Siire Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, PDB,Yaz Isleri

Uygulayicisi
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununun 23. maddesi ve ESOGU Ogretim Uyesi

Alt Detay Siire¢c Amac1 | Kadrolarina Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi geregince gorev siiresi dolan personelin
gorev siiresinin uzatilmast

A!t D.eta‘y Siireg Yasa, Yonetmelik, Yonerge, Bagvuru Formlari

Girdileri
1- Goreyv siiresi sona erecek akademik personele gore siire bitim tarihinden 2 (iki) ay
once yeniden atama islemleri ile ilgili belgelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilir.
2- Goreyv siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklari boliim bagkanligina teslim eder.
3- Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Bolimden gelen iist yazi ile diger belgeler

Alt Detay Siireg Fakiilte Yonetim Kurulunda degerlendirilir.

Faaliyetleri 4- Ilgili belgeler Dekanlik tarafindan Personel Daire Baskanligina gonderilir.
5- Birimden gelen yaz iizerine kararname hazirlanarak Rektor onayina sunulur.
6- Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin uzatilip uzatilmadigr ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.
7- Kisinin gorev siire uzatimina iliskin evraklar1 dosyasina eklenir.

éﬁ(ﬁgﬁy ST Basvuru Evraklari, Yonetim Kurulu Karari, Kararname, Resmi Yazigmalar,

Alt Detay Siirecinin 1- Gorev siiresi uzatilan personel sayisi

Performans 2- Gorey siiresi uzatilmayan personel say1si

Gostergeleri 3- Memnuniyet anket sonuglari

Alt Detay Siirecinin .

Muhatab: Akademik Personel

Al De.t ay S.urecmln Akademik ve Idari Birimler

Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




7

ESOGU T.C Dokiiman No

EGITIM ESOGU EGIiTiM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi

FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.4. Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Uzatin islemleri Is Akas Siireci

Baslangi¢

Gorev siiresi sona erecek akademik personele gore siire
bitim tarihinden 2 (iki) ay 6nce yeniden atama islemleri ile
ilgili belgelerin hazirlanmas: konusunda bilgi verilir.

v

( \
Gorev siiresi uzatilacak personel, ilgili evraklari
boliim baskanligina teslim eder.

- J

v

4 )
Gorev siire uzatimi yapilacak kisinin Boliimden
gelen iist yazi ile diger belgeler Fakiilte Yonetim
Kurulunda degerlendirilir.

- J

4 )

flgili belgeler Dekanlik tarafindan Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

v

Birimden gelen yazi iizerine kararname
hazirlanarak Rektor onayina sunulur.

v

Gorev siiresi dolan personellerin gorev siiresinin
uzatilip uzatilmadigi ile ilgili birimlere yazi
gonderilir.

v

Kisinin gorev siire uzatimina iliskin evraklari
dosyasina eklenir.

v

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan




¢4 ES0GU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.5. Ogrenim Degerlendirme islemleri Alt Detay Siireci

2.3.5. Ogrenim Degerlendirme Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢ Ad1

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Siireci
Alt Detay Siire Dekan, Fakiilte Sekreterligi, PDB
Sorumlulan
Alt Detay Siire Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, PDB,
Uygulayicisi
. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddesi geregi personelin dzliik
Alt Detay Siireg Amac: islemlerinin yapilmasi
A!t D.eta.y Siireg Kanun ve Yonetmelikler, Bagvuru Evrak ve Formlari
Girdileri
1- Personel Ogreniminin degerlendirilmesi i¢in birimine bagvurur.( Dilek¢e ve Diploma
ash)
2- Basvuru belgeleri ile beraber Personel Daire Baskanligina gonderilir. (Ust yazi,
.. dilekce ve ekleri)
?:;]l?e(tiil)éﬁurec 3- lgili personele kademe/derece ilerlemesi uygulamasina dair kararname diizenlenir ve
Y i Rekt6riin onayina sunulur. Onaydan sonra ilgili birime Ust yazi ile bildirilir.
4- Ogrenim degisikligi HITAP a islenmesi i¢in tahakkuk birimine sevk edilir.
5- Degisiklik KBS maas sistemine islenir.
6- Belgeler dosyalanir.
Alt Detay Siire¢ .
Ciktilan Resmi yazigsmalar, kararname
Alt Detay Siirecinin _
Performans Zamaninda ve Eksiksiz tamamlanan Islem Sayis1
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin . N e .
Muhatabi Akademik ve Idari personel ile siirekli is¢iler
Alt De.t ay S.urecmln Akademik ve Idari Birimler, PDB
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#g ESOGU
EGITIM

FAKULTESI

T.C
ESOGU E__(';iTiM FAKULTESI SUREC
YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

Revizyon No/Tarihi

2.3.5. Ogrenim Degerlendirme islemleri Is Akis Siireci

Evet

Baslangic

Personel, 6greniminin
degerlendirilmesi i¢in

birimine bagvurur.(dilek¢e

ve diploma asli)

Talep

-

Uygun

Basvuru belgeleri ile beraber mu?

Personel Daire Bagkanligina
gonderilir. (Ust yaz, dilekge ve

ekleri)

v

flgili personele kademe/derece ilerlemesi
uygulamasina dair kararname diizenlenir ve

Rektoriin onayina sunulur. Onaydan sonra ilgili

birime iist yazi ile bildirilir.

v

Ogrenim degisikligi
HITAP aislenmesi i¢in
tahakkuk birimine sevk

edilir.

4

Ogrenim degisikligi HITAP
a iglenmesi i¢in tahakkuk
birimine sevk edilir.

v

Degisiklik KBS maag
sistemine islenir.

Hayir

Tlgili personele bildirilir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




% ESOGU
EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.6. Hizmet Birlestirme Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi

2.3.6. Hizmet Birlestirme Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Personel Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siireg Dekan, Fakiilte Sekreterligi,PDB,
Sorumlulan
élt Df tay Siireg Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi,ilgili Kurumlar(MEB,Bakanlik gibi) Personel Daire
ygulayicist Bagkanlig1,SGK Emekli Sandig1 Birimi,Ozliik Igleri Servisi, Yazi Igleri
Tlgili SGK 11 Miidiirliigiine gerekli yazismalar1 yaparak hizmet siirelerinin istenmesi,
Alt Detay Siirec Amac1 | Kamu hizmeti ise ¢alistig1 kurumdan 6zlikk dosyasini isteyerek gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak
éi:‘(]l)lf::ly Siiree Ozliik Dosyast
*Bagvuru dilekgesi
*QGerekli yazigmalar yapilarak belgelerin Personel Dairesi Baskanligina iletilmesi
Alt Detay Siireg *Hizmet siirelerinin SGK’dan alinmasi yada Ozliik dosyasinin gelmesi
Faaliyetleri *Gelen belgeler incelenerek gerekli hizmet birlestirilmesinin hazirlanip Rektorliik
oluruna sunulmasi
*Onaylandiktan sonra HITAP a islenmesi
*Hizmet birlestirmenin personelin birimine ve kendisine st yazi ile iletilmesi
é:{{gﬁ:ﬁy Sl Ozliik dosyas1, HITAP
gﬁl;i]‘())gzinssurecmm *Belgelerin kontrol edilmesi
Géo . *Hizmet birlestirmenin gerceklesmesi
ostergeleri
Alt Detay Siirecinin Tiim personeller
Muhatab1
Al De.t ay S.urecmln Rektrliik, Akademik ve Idari Birimler, Kamu ve Ozel Kurumlar
Tedarikcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




#4ESOGU T.C Dokiiman No
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC | IIk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.6. Hizmet Birlestirme Is Akis Siireci

Baglangic

!

Bagvuru dilekgesi

I

N
[ Gerekli yazigmalar yapilarak belgelerin Personel

Dairesi Bagkanligina iletilmesi

A4

Hizmet siirelerinin SGK’dan alinmasi ya da
Ozliik dosyasinin gelmesi

!

-
Gelen belgeler incelenerek gerekli hizmet
birlestirilmesinin hazirlanip Rektorliik oluruna
sunulmasi
. l J
( N\
Onaylandiktan sonra HITAP’a islenmesi
\. /

I

Hizmet birlestirmenin personelin birimine ve
kendisine iist yazi ile iletilmesi

h 4

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




% ESOGU
EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.7. Personel izin islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi

2.3.7. Personel izin islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢c | Personel Isleri Alt Siireci
Alt Detay Siireg Rektor, Dekan, Anabilim Dali/Boliim Baskani,Personel Isleri, PDB
Sorumlular
Alt Detay Siireg Rektdr, Dekan, Fakiilte Sekreterligi,
Uygulayicisi
Alt Detay Siire¢ Amaci Eflllgrﬁellrr;l:kve Yonetmelikler gergevesinde Personelin 6z1iik hakki olan izin siirelerini
Alt Detay Siire¢ Kanun, EBYS, Ozliik Isleri
Girdileri
Alt Detav Sii *Personel tarafindan EBY'S tizerinde izin formunu doldurup onaya génderme
Faali ¢ ?ly ures *Onaylanan izin formu bilgi amagli personel sayfasinda goriinmesi
aallyetient *Kullanilan izinlerin personel izin hakkindan diisiiriilmesi (Personel Otomasyon Sistemi)
Alt Detay Siireg .
Ciktilar 1zin Formu
Alt Detay Siirecinin
Performans Kontrol, Uygunluk ve Onaylama
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin . . T
Muhatabi Akademik ve Idari Personel, Stirekli Is¢iler
Alt De.t ay S'urecmm Akademik ve Idari Birimler
Tedarikgeisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




T.C Dokiiman No

¢ ESOGU e . .
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC flk Yayin Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.7. Personel izin islemleri Is Akis Siireci

Baslangic

\4

Personel tarafindan EBYS
tizerinde izin formunu
doldurup onaya gonderme

A4

Onaylanan izin formu
bilgi amagl personel
sayfasinda goriinmesi

Kullanilan izinlerin
personel izin hakkindan
diistiriilmesi (Personel
Otomasyon Sistemi)

A 4

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.8. Personel Emeklilik Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi

2.3.8. Personel Emeklilik Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Siireci

Alt Detay Siireg Rektor, Dekan, Fakiilte Sekreterligi,Personel Dairesi Bagkani

Sorumlulan

Alt Detay Siireg Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, SGK /Emekli Sandig Birimi,idari Tayin Sube Miidiirliiii,PDB

Uygulayicisi

Alt Detay Siire¢ Amaci A}(e}d€mik ve idari personelin kanun ve yonetmeliklere gore emeklilik islemlerini
yiiriitmek

Alt Detay Siire¢ Kanun ve Yonetmelikler, Bagvuru Evrak ve Formlari, Emeklilik Basvurusunda Bulunan

Girdileri Personel
1. Personel gorev yaptigi birime emekli olmak istedigine dair Emeklilik dilekgesini ve 2
adet (son 6 aya ait) vesikalik fotografinin verilmesi
2. Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Baskanligina iist yazi ile yazi
yazilmasi.
3. Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontrolii yapilmasi 4. “Banka Tercih
Talep Formu”, “Mal Bildirimi” ve “ilisik Kesme Formu’nun doldurulmasi saglanarak

Alt Detay Siirec islemlere baglanmasi

Faaliyetleri 5. Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda ilgili 1slak imza i¢in tekrar ¢agrilir. Eski
kurum kimligi alinarak Emeklilik Kurum Kimligi i¢in talepte bulunulmasi
6. Eksiksiz Hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak SGK’nin Hitap programi
iizerinden yiikleme yapilmasi
7. 15-20 giin i¢inde hem kuruma hem de ilgiliye Emekliligin onaylandiginda dair SGK
tarafindan yazi gonderilmesi
8. Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi

Alt Detay Siireg Emeklilik Belgesi, Emeklilik Kurum Kimligi

Ciktilan

Alt Detay Siirecinin

Performans Zamaninda ve Eksiksiz Tamamlanan Emeklilik islemleri Sayisi

Gostergeleri

ﬁfll?:tt:li Siirecinily Akademik, Idari Personel ve Siirekli isciler

?ltd]::itl?;ssiurecmln SGK, Personel Dairesi Bagkanlig1

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




T.C Dokiiman No

#4 ESOGU e . .
/ EGITIM ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC ilk Yayn Tarihi
_( FAKULTESI YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.8. Personel Emeklilik Islemleri Is Akis Siireci

Baglangic

e \
Personel gérev yaptig1 birime emekli olmak istedigine dair Emeklilik dilekgesini ve 2 adet (son 6 aya ait) vesikalik
fotografinin verilmesi
\ J
Emeklilik Talep dilekgesi ve ekleri, Personel Daire Bagkanligina iist yazi ile yazi yazilmast.

v
Emekli olma sartlarini saglayip saglamadiginin kontrolii yapilmasi
“Banka Tercih Talep Formu”, “Mal Bildirimi” ve “ilisik Kesme Formu’nun doldurulmas: saglanarak islemlere baslanmasi
Y
( \
Emeklilik sevk onay belgesi hazirlandiginda ilgili 1slak imza i¢in tekrar ¢agrilir. Eski kurum kimligi alinarak Emeklilik
Kurum Kimligi i¢in talepte bulunulmasi
\ J
A\ 4

N
Eksiksiz Hazirlanan tiim belgelerin kontrolleri yapilarak SGK’nin Hitap programi iizerinden yiikleme yapilmasi
J
A 4 ~
{ 15-20 giin i¢inde hem kuruma hem de ilgiliye Emekliligin onaylandiginda dair SGK tarafindan yazi goénderilmesi
N
[ Emeklilik belgesinin 6zliik dosyasina kaldirilmasi
A 4
Bitis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




¢4 ESOGU
_( EGITIM
FAKULTESI

ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC

T.C Dokiiman No

IIk Yayin Tarihi

YONETIMIi EL KiTABI

Revizyon No/Tarihi

2.3.9. Personel Sorusturma Islemleri Alt Detay Siireci

Siire¢c Adi

2.3.9. Personel Sorusturma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siire¢ | Personel Islemleri Alt Siireci
Alt Detay Siireg YOK Baskani, Rektor, Dekan, Fakiilte/Universite Disiplin Kurulu
Sorumlulan
Alt Detay Siire YOK Baskanlig1, Rektorliik, Dekanlik, Hukuk Miisavirligi, PDB, Fakiilte Sekreterligi
Uygulayicisi
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is
.. Kanununun ilgili maddeleri uyarinca Universite; akademik, idari ve is¢i statiisiinde
Alt Detay Siire¢ Amaci . . . ol .
calisan personeli hakkindaki ceza ve disiplin sorusturmalarinin yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasini saglar.
éﬁ‘(ll)lf:;ly Siiree Kayitlar, Yasal Mevzuatlar
1. Tlgili memur tarafindan belgenin kaydedilerek havale edilmek iizere onaya sunulmasi
2. Hukuk Miisaviri tarafindan belgenin ilgili avukata havale edilmesi
3. Sorusturma emrinin hazirlanarak rektorliige onaya sunulmast
4. Rektor tarafindan sorusturma onayi verilmezse belgenin klasore kaldirilmasi
Alt Detay Siirec¢ 4.1. Rektor tarafindan sorusturma onay1 verilir ise sorusturmact atanmasi
Faaliyetleri 5. Sorusturma onay1 ve belgelerin sorusturmaciya gonderilmesi
6. Belirlenen sorusturmaci tarafindan sorusturma raporunun sunulmasi
7. Olur belgesinin hazirlanip paraflarinin tamamlatilarak onaya sunulmasi
8. Rektor tarafindan onay verilmesi
9. Bildirimlerin hazirlanarak ilgili kisi ve birimlere gonderilmesi, dosyanin kaldirilmasi
é:{{gﬁ:ﬁy Pl Teblig, Kayitlar
Alt Detay Siirecinin
Performans Personel Sorusturmasi Orani:
Gostergeleri
Alt Detay Siirecinin Universitemize Bagl Tiim Akademik ve Idari Birimler ile Cesitli Sebeplerden Dolay1
Muhatabi Hukuki Bir iliskiye Taraf Olan Gergek/Tiizel Kisiler
?:E:l]::itliléssiurecmln Rektorliik, Hukuk Miisavirligi, Akademik ve Idari birimler, lgili Kurum ve Kuruluslar

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan




¢ ESOGU
_L EGITIM

FAKULTESI

T.C Dokiiman No
ESOGU EGITIM FAKULTESI SUREC IIk Yayin Tarihi
YONETIMI EL KiTABI Revizyon No/Tarihi

2.3.9. Personel Sorusturma Islemleri Is Akis Siireci

Baslangi¢

Ilgili memur tarafindan
belgenin kaydedilerek

havale edilmek {izere
onaya sunulmasi

Rektor tarafindan
sorusturma onayi

verilmezse belgenin
klasore kaldirrimast

Hukuk Misaviri ..
findan beleenin Sorusturma emrinin
.ta.rg m 8 hazirlanarak rektorliige
ilgili avykata havale
edilmest onaya sunulmasi

-
: Rektor tarafindan
Olur belgesinin Belirlenen Sorugturma onay1 ve
T belocleri sorusturma onay1
hazirlanip paraflarinin SOl elgelerin i
ST
tamamlatral onaya R O SRR sof aénmam(n
-
Bildirimlerin
Rektor tarafindan onay hazirlanarak ilgili kisi ve
verilmesi birimlere gonderilmesi,
dosyanin kaldirilmasi
A 4
Bitis
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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