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IRA . . Lo .. s . . .
SNO YAPILACAK ISLER 1S TAKVIMI SURE SORUMLU OGRETIM ELEMANI/IDARI PERSONEL
.. . . R . . S N . . Dénem baslamadan iki vy
1 Ders Goérevlendirmeleri Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi ve 6grenci islerine génderilmesi hafta &nce Bolim Baskanlari, Program Baskanlari
2 ::I?:f;:‘::il?{fgmlf) Danismanliklarin belirlenmesi ve 6grenci islerine génderilmesi E:fr;s@nbcajlamadan ki Boliim Baskanlari, Program Baskanlari
Ders programlarinin hazirlanmasi . Boliim Baskanlari, Program Baskanlar
Dersler baslamadan iki e
3 Ders Programlari SHMYO web sayfasinda yayinlanmasi hafta dnce Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari
Derslerin OBS’ye tanimlanmasi Ogrenci islerinden sorumlu memur
4 Ogrenci Ders Kayitlar Ders kayitlarinin danismanlar gézetiminde yapilmasi Eaefrts;egnt::aeslamadan bir Danismanlar
- . . . Bolim/Meslek Yiiksekokul Egitim-Ogreti
Ozel 6grenci, Yatay Gegis, Ek Madde-1 kapsaminda basvuranlarin alinmasi . . . © u.m/ esle u serokulEgrim-Lgretim
. . . . Akademik takvime gore Komisyon Uyeleri
5 Gegisler ve degerlendirilmesi . . . e
takip edilmesi Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari,
SHMYO web sayfasinda yayinlanmasi . S -
Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
Boéliim/Meslek Yiiksekokul Egitim-Ogretim
6 Muafivet/intibak Yatay Gegis ve Ek Madde-1 kapsamindaki gegislerde muafiyet dilekgelerinin | Akademik takvime gore Komisyon Uyeleri
v alinmasi degerlendirilmesi ve sonuglarin yayimlanmasi takip edilmesi Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari,
Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
- Oryantasyon Programi Yeni kayit yapan ogrenciler icin Uiniversiteyi tanima siireci i¢in program Guz d(‘jrllem.ir_\in ilk iki Boliim/Program Baskanlari, 1. sinif Danismanlari
hazirlanmasi haftasi icerisinde
Ders kayit doneminde
Rotasyon (Dénem igi Ders . - .. L . . ders ekleme/silme Boliim Baskanlari, Dersin sorumlu 6gretim
8 Rotasyon gizelgelerinin kurumlara Ust yazi ile génderilmesi ..
Uygulamalari) haftasindan sonraki is elemanlari
glnu
9 Kurum Oryantasyonu Donem ici dersvyygylémala'rl |g|n' kurumlara gidecek ogrencilere Dénemin ilk haftasi Dersin sorumlu 6gretim elemanlari
oryantasyon egitiminin verilmesi
. Cieau s L . . . . . . . . Personelden sorumlu Midur Yardimcisi, Bolim
10 Seminer Egitim-0gretim yili icerisinde seminer faaliyetlerinin koordine edilmesi Dénemin ilk haftasi Baskanlar
Sinav programinin SHMYO Sinav Koordinatorliglince hazirlanmasi Sinavlar baslamadan 15 Boliim Baskanlari, SHMYO Sinav KoordinatorlGgl
12 Ara Sinav Programlari L R
SHMYO web sayfasinda yayinlanmasi glin 6nce Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari
M t dilekgelerini li i belgeleri diger bel .
.‘a%ere sinavi ,I exge e.rlnln .Ve ge.ger i resmi belgelerin (rapor, diger belge) Ara sinavin bitis ligili Danismanlar, Yazi islerinden sorumlu
bolim baskanligina teslim edilmesi . .. R
13 Mazeret Sinavlari - - S . . . tarihinden sonraki ilk memur, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
Yonetim kurulu ile 6grenci islerine génderilmesi, SHMYO web sayfasinda L
hafta icerisinde elemanlari
yayinlanmasi
Yariyil Sonu ve i - g
- Sinav programinin SHMYO Sinav Koordinatorliglince hazirlanmasi Sinavlar baslamadan 15 Boliim Baskanlari, SHMYO Sinav KoordinatorlGgi
15 Biitiinleme Sinavi . e L
SHMYO web sayfasinda yayinlanmasi gilin 6nce Web sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari
Programlari
16 Sinav Evraklari ve Yoklama listeleri, basari belgeleri, not gizelgeleri ve sinav evraklarinin Biitiinleme sinavlarindan | B&liim Baskanlari, Tim 6gretim elemanlari, ilgili

Yoklama Listeleri

mudurlige teslim edilmesi

sonraki 10 glin icerisinde

memur




Tek ders sinavi dilekgelerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve 6grenci islerine

Akademik takvime goére

2. sinif Danismanlari, Yazi islerinden sorumlu

17 Tek Ders Sinavi gonderilmesi takio edilmesi memur, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
Sonuglarin SHMYO web sayfasinda yayinlanmasi P elemanlari
_ 2.S|'n|f da'mlsmanlarmln otomasyon sisteminden mezuniyet onayinin Yariyil sonu sinavlarinin Boliim Baskanlart, 2. sinif Danismanlari, Egitim-
19 Mezuniyet verilmesi sonuglandiriimasindan e L .
. - I - Ogretimden sorumlu Midir Yardimcisi
Dereceye giren 6grencilerin listelerinin hazirlanmasi sonra
20 Yaz Okulu Yaz okulu agilmasi igin talep dilekgelerinin 6gretim elemanlarindan alinmasi, | Akademik takvimin takip | TUm 6gretim elemanlari, Yazi islerinden sorumlu
degerlendirilmesi ve ilgili birime gonderilmesi edilmesi memur
2 Ogrenci Degisimi Farabi o Akademik takvimin takip ilgili Koordinatsriik
Programlari lgili ofisin ilanlarinin takip edilmesi edilmesi
22 izinler izinlerin en az {i¢ giin &ncesinden alinmasi. (Yillik, mazeret, 39. madde, diger Boliim Baskani, Personelden sorumlu Midir
izinler) Yardimcisi
Her yariyil en az (i¢ tane olacak sekilde planlanan etkinliklerin Midurliige
23 Sosyal ve Kiiltiirel bildirilmesi Personelden sorumlu Madur Yardimcisi, Bolim
Etkinlikler Rektorliikge onaylanan etkinliklerin, etkinlik dncesinde faaliyetlerinin Baskani, Yazi islerinden sorumlu memur
koordine edilmesi
Y?n.!den atama le ilgil dllekgelerln“Bt‘).Iu“mv .I.3a§kaf1llg|n§ verl.lme5| Yeniden atama siresinin | Boliim Bagkanlari, Personelden sorumlu Mudur
24 Yeniden Atama Boltm Kurulu Kararinin SHMYO Madurligtne gonderilmesi bitis tarihinden itibaren Yardimcisi, SHMYO Sekreterlik, Yazi islerinden
SHMYO Yénetim Kurulu Karari ile Rektérliik Makamina (Personel Daire ? o ’ ’ :
M . . en az 45 gun 6nce sorumlu memur
Baskanhgina) arz edilmesi
Meslek Yiksekokul Kurul .. .
25 eslel Tuksekokul Rurd Gerektiginde toplaniimasi SHMYO Sekreterlik
Kararlari
26 IV.I.esIe_k Yuksekokul Gerektiginde toplaniimasi SHMYO Sekreterlik
Yonetim Kurulu Kararlari
27 Boliim Kurulu Toplantilari ':Z:::;lerl kez toplaniimasi ve tutanaklarin SHMYO Sekreterligine teslim Bolim Baskanlari, SHMYO Sekreterlik
28 Program Toplantilart QZ:;:; kez toplanilmasi ve tutanaklarin SHMYO Sekreterligine teslim Program Baskanlari, SHMYO Sekreterlik
Kalite GU K da SHMYO egitim-6greti t listi
: " . 2 |.e uv.ence.z a.ps.amln @ . . e.gl.lm ogretim, aras _|rma g.e I.$ frme Rektorlikge belirlenen A .
29 I¢ Degerlendirme faaliyetleri ve idari hizmetlerin kalitesinin ve kurumsal kalite gelistirme tarihte ligili Komisyonlar
calismalarinin degerlendirilmesi v
30 Tasinir Demlrb'aglarm Ifaylt'al'tlna alinmasi, kisilere zimmetinin tutulmasi, kapi SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
arkasi zimmet listesinin yapilmasi
31 Maas Maaslarin yapilip Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi Her ayin 8-12. glinii SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
Ek ders otomasyonunun kontrol edilip degisiklikler glincellendikten sonra L
.. L . N N Her ayin son giini ile bir .
32 Ek Ders ek ders 6demesi icin evraklarin imzalatilip Strateji Daire Baskanhgina . L SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
. . . sonraki ayinilk glint
gonderilmesi
33 Kesenek Keseneklerin yapilip Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesi En geg ayin 23. gliniu SHMYO Mutemet, SHMYO Sekreterlik
ilgili kut kontrol edil i, SHMYO e-posta adresinin haftada bir kontrol
34 Dilek Kutusu BIil kutunun kontrot ediimesl, €-posta adresinin hattada bir kontro Haftada bir giin SHMYO Sekreterlik

edilmesi




