HARRAN ÜNİVERSİTESİ
VİRANŞEHİR MESLEK YÜKSEKOKULU
ÖĞRENCİ-PERSONEL İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMALARI

1. ÖĞRENCİ HİZMET ALIMI (KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİ ÇALIŞTIRMA) İŞLEMLERİ


	
 (
*
Öğrenciler çalışmak istediklerini bir dilekçe ile komisyona sunar. Aynı zamanda SKS Daire başkanlığınca verilen linkten de 
online
 olarak başvururlar. Online başvuru yapmayan öğrenciler, birimlere dilekçe vermiş olsalar başvuruları dikkate alınmaz.
*Müdürlük öğrencilerin seçimi ile ilgili komisyon oluşturur.
*Komisyon çalışacak öğrencilerin seçimini yapar
.
)






 (
Sonuç Olumsuz İse;
)
 (
Sonuç Olumlu İse
;
)


 (
*
Komisyon seçilen öğrencilerin isimlerini müdürlüğe teslim eder.
*Müdürlük seçilen isimlerini SKS Dairesi Başkanlığına bildirir.
) (
Çalışma isteği reddedilir.
)




 (
Seçilen öğrenci ilgili birimde çalışmaya başlar.
)





2. SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

















3. HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

















4. MAZERET SINAVI İŞLEMLERİ
 (
Mazeret nedeniyle sınava girem
eyen öğrenciler mazeretlerinin 
bitiminden itibaren 7 gün içerisinde belgeleri ile birlikte dilekçelerini müdürlüğe teslim eder.
)




 (
Müdürlük belge ve dilekçeleri inceler, Yönetim Kuruluna sunar
)


 (
Mazeretler uygun ise
;
) (
Mazeretler uygun değil i
se;
) (
Mazeret sınav hakkı
 reddedilir.
)



 (
*
Müdürlük tarafından sınav takvimi belirlenir.
*
İlgili öğretim elemanı tarafından müdürlükçe belirlenen tarih ve saatte mazeret sınavı yapılır
.
)





 (
İlgili öğretim elemanı mazeret sınavı notlarını öğrenci bilgi sistemine işler.
)






	






5. DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ
 (
Öğrenci daha önce okuduğu Yükseköğretim kurumunda aldığı ve başarılı olduğu derslerin transkriptini ve ders içeriklerini dilekçeyle birlikte MYO müdürlüğüne teslim eder.
)




 (
Müdürlük başvuru evraklarını program başkanlığına havale eder. Program başkanlığı öğrencinin geçtiği, içerik ve kredi bakımından uygun olan derslerin muaf tutulabilmesi için başvuruları muafiyet ve intibak komisyonuna sunar.
)	



 (
*
Komisyon dersi veren öğretim elemanının görüşüne başvurabilir. İlgili öğretim elemanı uygun görürse, muafiyet ve intibak komisyonu muaf tutulacak derslerle ilgili karar alır.
*Program başkanlığı, alınan muafiyet ve intibak komisyonun kararını yönetim kuruluna sunar.
)




 (
*Yönetim kurulu uygun görürse karar onaylanır.
*Karar öğrenciye tebliğ edilir.
*Kararın bir örneği öğrenci işlerine verilir.
)




 (
Öğrenci işleri muaf tutu
lan dersleri öğrenci bilgi sistemine işlemek üzere Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderir
.
)












6. YATAY GEÇİŞ İŞLEMLERİ

 (
Komisyondan gelen yazı Yönetim kurulunda görüşülür ve karar alınır. Karar, yatay geçiş işleminin yapılması için üst yazı ve yönetim kurulu kararı ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.
) (
Yatay Geçiş Komisyonu evrakları inceleyip yatay geçiş sonuçlarıyla ilgili komisyon kararı alır. Komisyon bu kararı, yönetim kurulu kararı alınması için üst yazıyla Müdürlüğe gönderir.
) (
Müdürlük başvuru dosyalarını ilgili program başkanlığına havale eder. Evraklar incelenir, eksik ve hatalı evrak yoksa Yatay Geçiş Komisyonuna 
sevkedilir
.
) (
Kurum içi ve kurumlar arası yatay geçiş yapmak isteyen öğrenciler akademik takvimdeki süresi içerisinde MYO müdürlüğüne istenilen evraklarla birlikte müracaat eder.
)






















	








7.KAYIT DONDURMA İŞLEMLERİ

 (
*Yönetim kurulu, kaydın dondurulması için karar alır ve kayıt dondurma talebi kabul edilen öğrencilerin bilgileri MYO öğrenci işleri tarafından öğrenci otomasyonuna işlenir. 
*Kayıt dondurma işlemi bilgi amaçlı olarak bir üst yazı ile Öğrenci İşleri Daire başkanlığına bildirilir.
) (
Evraklar MYO müdürlüğünce incelenir ve Yönetim Kuruluna gönderilir.
) (
Kayıt dondurmak isteyen öğrenciler, Akademik takvime uygun olarak Yönetmelikte belirtilen geçerli mazeretini gösteren resmi belgeyle birlikte bir dilekçe ile MYO Öğrenci İşlerine müracaat eder.
)


























	




8.KAYIT SİLME İŞLEMLERİ

 (
Kayıt sildirme formunu birimlere onaylatıp öğrenci işlerine teslim eden öğrencinin öğrenci kimliği teslim alınarak dosyasında varsa Lise diplomasının aslı, fotoğraf vs. evrakı kendisine teslim edilir. Diploma fotokopisinin arkasına kayıt sildirme kaşesi basılır ve görevli ile birlikte öğrenci tarafından imzalanır. MYO öğrenci işleri tarafından otomasyon sisteminde öğrencinin ilişik kesme işlemleri tamamlanır.
) (
MYO öğrenci işleri, öğrenciye kayıt formu vererek ilgili birimlerden onaylatmasını talep eder.
) (
Kayıt sildirmek isteyen öğrenciler MYO öğrenci işlerine bir dilekçe ile müracaat eder.
)


























	




9. DİSİPLİN SORUŞTURMASI İŞLEMLERİ
 (
*
YÖK disiplin yönetmeliğinde soruşturma açılmasını gerektiren suçlardan birini işleyen öğrenci hakkında tutanak tutulur.
*Bu tutanak dilekçe ile birlikte MYO Müdürlüğüne sunulur.
)
 (
Öğrencinin aldığı ceza ile ilgili öğrenciye tebliğ edilir. Gerekirse KYK Genel Müdürlüğüne vs. kurumlara bildirilmek üzere Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderilir. Disiplin cezalarının tebliğinden itibaren on beş (15) gün içerisinde Üniversite Yönetim Kuruluna itirazda bulunulabilir.
) (
Soruşturmacının kararını Disiplin kurulunda görüşülerek, yönetmelikte belirtilen hükümler doğrultusunda karara bağlanır.
) (
Müdürlük tutanağı Disiplin kuruluna sevk eder. Disiplin kurulu bir soruşturmacı atar ve ek süre verilmediği takdirde 15 gün içerisinde soruşturmacı soruşturmayı yapar. Soruşturmacı 
kararını 
bir yazı ile disiplin kuruluna bildirir.
)





























10.SINAV EVRAKINA İTİRAZ İŞLEMLERİ

 (
*
Öğrencinin itiraz dilekçesi Müdürlük tarafından program başkanlığına sevk edilir.
*
Program başkanlığı dersin öğretim elemanına dilekçeyi sunarak ivedilikle yeniden sınav evrakının incelenmesini talep eder.
) (
Sınav evrakı incelendikten sonra maddi hata tespit edilirse öğretim elemanı tarafından öğrencinin sınav 
kağıdı
 ile varsa optik form fotokopileri ve üst yazı ile birlikte Program Başkanlığına notun düzeltilmesi talebiyle iletilir.
) (
Vize, Final veya bütünleme sınav evrakında maddi bir hata yapıldığı konusunda öğrenci sınav sonucunun açıklanmasından itibaren 5 iş günü içerisinde bir dilekçe ile sınav evrakının yeniden incelenmesi için MYO müdürlüğüne başvurur.
)

















 (
*Program başkanlığı üst yazı ile notun düzeltilmesi talebini müdürlüğe sunar. Müdürlük durumu MYO Yönetim Kuruluna havale eder. Yönetim Kurulu not değişiklik talebini uygun görürse karar üst yazı ile Müdürlük tarafından Öğrenci İleri Daire Başkanlığına gönderilir. 
*Not değişikliği otomasyon sisteminde yapılarak işlem tamamlanır.
)

 (
Öğrencinin itirazı incelendikten sonra herhangi bir maddi hataya rastlanmazsa Program Başkanlığı durumu Müdürlüğe bildirir. Müdürlük tarafından öğrenciye herhangi bir maddi hataya rastlanm
a
dığı ile ilgili bilgi verilir.
)










11. YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU ÜYE SEÇİMİ İŞLEMLERİ











12.YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU-DİSİPLİN KURULU-AKADEMİK GENEL KURUL VE YÜKSEKOKUL KURULU TOPLANTI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI










13.BÖLÜM BAŞKANI ATAMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

















14.EK DERS ÖDENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI






15. STAJ İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI









	

16. ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV UZATIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI







	





17. ÖĞRETİM GÖREVLİSİ GÖREV UZATIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI












18. SENELİK İZİN ALMA İŞ AKIŞ SÜRECİ









	

19. İKİ DERS SINAVI İŞ AKIŞ ŞEMASI




	




20. ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI


KALİTE KOMİSYONU
	Öğr.Gör.Mustafa ŞAHİN
	Öğr.Gör. Emrah KÖSEOĞLU
	Sinan AKILLI

	Başkan
	Üye
	Üye
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Bölüm Başkanlıklarınca Ara sınav ve Final Sınavları Sınav Programı Hazırlanarak Yüksekokul Müdürlüğüne Sunulur.


Uygun görülen Sınav Programları Rektörlüğe Gönderilir.


Müdürlük Onayından Sonra Sınav Programları Yürürlüğe Girer.


Sınav Programı Öğrencilere Duyurulur ve Bilgi Sistemine Girilir.


Onaylanan Sınav Programına Göre Sınavlar Yapılır.


















Bölüm Başkanlıklarınca Derslerin Yapılacağı Uygun Gün ve
Saatler Belirlenerek Haftalık Ders Programı Hazırlanır.


Haftalık Ders Programı MYO Müdürlüğüne sunulur. Haftalık Ders Programı MYO Müdürünün Onayından Sonra Ek Ders Ödemeleri İçin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na Gönderilir.


Müdürlük Onayından Sonra Haftalık Ders Programları Yürürlüğe Girer. 


Haftalık Ders Programı Öğrencilere Duyurulur ve Bilgi Sistemine Girilir.


Onaylanan Ders Programlarına Göre Dersler Takip Edilir.


















Yüksekokul Yönetim Kurulu Üye Seçimi Başlat


2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliğine göre Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyeleri Müdürün Başkanlığında, Müdür Yardımcıları ile Müdürce Gösterilecek altı aday Arasında Yüksekokul Kurulu tarafından Üç yıl İçin yapılan gizli oylama sonucu seçilecek Üç Öğretim Elemanından Oluşur


Yönetim Kurulu Üyeliği Sona eren veya üyelik görevinden ayrılan üyeler için tekrar aynı şekilde seçim yapılır


Alınan Kararlar Yüksekokul Sekreteri tarafından yazdırılır


Üyelere ve Rektörlüğe bildiri yazısı yazılır


















Toplantı sürecini başlatılır.  Yüksekokul müdürlüğü tarafından toplantı gündemi, günü ve saati belirlenir. 


Yazı işleri tarafından üyelere toplantıya davet yazısı ve imza Sirküsü hazırlanır. Kurulların belirlenen gün vesaatte toplanana bilmesi için üyelere Tebligat yapılır.


Kurul, imza sirkülerini imzalayarak belirlenen gündem maddelerini görüşür ve karara bağlar.


Raportör alınan kararları yazılı hale getirir ve kurul kararı haline dönüştürür. Kurula ilişkin kararlar karar defterine yazılarak Üyelere imzalatılır


Alınan kararlar ilgili birimlere üst yazı eklenerek bildirilir. 





















MYO Müdürü ilgili bölümdeki Öğretim Elamanlarının
Görüşünü alarak Bölüm Başkan Adayını Belirler


Rektör Onayı ile Bölüm Başkan Ataması MYO Müdürlüğüne Bildilir


Sonuç, ilgili öğretim elemanına bildirilir.


Müdürlük Belirlenen Bölüm Başkan Adayının 2547
sayılı kanunun 31. maddesi uyarınca 3 yıllığına asaleten Atanması için Rektörlük Onayına Sunar















Eğitim ve Öğretim Yılının Başladığı Dönem Başlarında Yüksekokul Yönetim Kurulu Dersleri Hangi Öğretim Üyelerinin/Görevlilerinin Vereceğini Belirler ve Onaylanır. Ek Ders Ücreti Ödenme Sürecinin En Önemli Belgeleri Olan Ek1 (Ek Ders Beyan Formu) Formu Her Ayın Sonunda İlgili Öğretim Elemanları Tarafından Hatasız Doldurularak Bölüm Başkanlığına Verir.


Maaş Mutemedi, Kendisine Ulaşan Ek Ders Formları ve Haftalık Ders Programı ile Karşılaştırarak Kontrol Eder, Hatalı Form Var İse Hatalı Formları Düzeltilmek Üzere, İlgili Bölüme Gönderir.  Ücretlendirme Çalışmalarına Başlamadan Önce Her Ay İçin Öğretim
Elemanlarının İzin, Rapor, Görevlendirme Alıp Almadıkları Araştırılarak, Ek Ders Ücreti Hesaplama Programına Yüklenir.


Normal Öğretim, İkinci Öğretim ve Uzaktan Eğitim Mevzuatına Göre Puantajlar Hazırlanır. Formların Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü Tarafından İmzalanır.  


Ek Ders Ücret Bordrosu” ve “Banka Listesi” Sinin Çıktıları İle Ödeme Emri
Belgesi’nin Hazırlanarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanır. Ödeme Emri Belgesi ve Eklerinin "Tahakkuk Evrakı Teslim Listesi” İle Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na Gönderilir. Ek Ders Ücret Bordrosu” ve “Banka Listesi” Sinin Çıktıları ile Ödeme Emri Belgesi’nin Hazırlanarak
Gerçekleştirme Görevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanır.


Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’nın İlgili Biriminde Evrakların İncelenmesinden Sonra Ödemeyi Gerçekleştirecek Bankaya Banka Ödeme
Disketi’ni veya Bilgileri Elektronik Ortamda Gönderir.
Banka, Ödeme Emrinin Kendilerine Ulaşmasından En Geç İki Gün
İçerisinde İlgililerin Hesap Numaralarına Ek Ders Ücretlerini Yatırır.


















Staj; Meslek Yüksekokulu, Yönetim Kurulunun Uygunluğunu Kabul Ettiği Resmi veya Özel Sektör Kuruluşlarda Yapılır.  Bölüm Staj Komisyonu, Meslek Yüksek kulu Müdürlüğünce, Üç Veya Beş  Öğretim Elemanından Oluşturulur.  Bölüm Başkanlığından Alınan 2 Nüsha Halinde “Zorunlu Staj Başvuru
Formu” Alınır. Staj Başvuru Formundaki Staj Başlama Ve Bitiş Tarihleri
Doldurulacaktır.


Zorunlu Staj Başvuru Formundaki Gerekli Yerler Doldurulduktan Sonra  Stajın Yapılacağı İşyeri  Tarafından İlgili Kısım Onaylanacaktır (Devlet  Kurumlarında Staj Yapacak Öğrencilerin Zorunlu Staj Başvuru Formunu Onaya Sunmadan Önce Staj Komisyonundaki İlgili Öğretim Elemanının Doldurup Onaylayacağı “Staj Yapma Zorunluluk Belgesini” Zorunlu Staj Başvuru Formuna Eklemeleri Gerekmektedir). Öğrenciler Stajlarını Tamamlayarak Staj Defterlerini Bölüm Başkanlığına Teslim Ederler . Stajın Yapılacağı İşyeri Tarafından Onaylanan 2 Nüsha Halindeki Zorunlu
Staj Başvuru Formu Staj Komisyonundaki İlgili Öğretim Elemanına Getirilip
İmza Attırılır.


Staj Komisyonundaki İlgili Öğretim Elemanı ve İşyeri Tarafından Onaylanan Zorunlu Staj Başvuru Formunun Bir Nüshası Staj Komisyonundaki İlgili Öğretim Elemanına, Bir Nüshası İse Bölüm Sekreterliğine En Son Her Yıl Belirlenen En Son Mesai Günün Saat 17:00’a Kadar Nüfus Cüzdanın Arkalı Önlü Fotokopileri ve SGK’dan Kendisinin ve Ailesinin (Anne-Baba) Sigorta
Durumlarının Gösteren Belgeler Eklenerek Teslim Eder.


Nüfus Cüzdanı Fotokopisi Eklenmiş Zorunlu Staj Başvuru Formu MYO Yazı
İşlerine Teslim Edilerek “Staj Dosyası” Ve “Puantaj Kayıt Cetveli” Alınır.
Tünel, Galeri, Taş Ocağı, Baraj, Yol İnşaatı vb. Tehlikeli Arazi Ortamlarında
Staj Yapacak Öğrencilerin Staja Gitmeden Önce Beraberlerinde MYO’da Görevli Memur ’Dan Alacakları Sigorta Başlangıç Belgesini Götürmeleri Gerekmektedir. Aksi Takdirde İşyerleri Tarafından Stajları Başlatılmaz..


Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı Tarafından Verilen Sağlık Karnelerini Staja Başlamadan Önce İlgili Birime Yazı İşlerine Teslim Etmeleri Gerekmektedir..


















Yüksekokul Personel Birimi Görev Süresi Bitime Yaklaşan akademik personeli BB’lıklarına ve MYO müdürlüğüne bildirir. MYO Müdürü İlgili Öğretim Üyesinden Akademik çalışma ve yayınlarını içeren üç takım dosyanın hazırlanmasını ister.


MYO Müdürü görev süresi uzatımı ve Sınav Jurisinin belirlenmesi için ilgili belge ve eklerini MYO Yönetim kuruluna Sunar. Juri Üyelerinden Gelen Raporlar Yönetim Kurulunda Görüşülür


YKK eşliğinde Müdürlüğün Olumlu Görüşü, Rektörlük Personel Dairesi Başkanlığına yazı ile gönderilir. 


PDB’nın hazırladığı Uzatma Kararnamesi MYO Müdür Onayına Sunulur


İmzalanan Kararname Rektör Onayına Sunulur


















Yüksekokul Personel Birimi Görev Süresi Bitime Yaklaşan akademik personeli müdürlüğe bildirir.


İlgili akademik personelin bağlı bulunduğu bölüm başkanlığına yazı yazılarak konu ile ilgili görüşü istenir. Bölüm Başkanı İlgili Akademik personelden yaptığı Çalışmaların raporunu ister


Akademik personel raporunu hazırlayarak bölüm başkanına iletir. Bölüm başkanı raporla birlikte kendi görüşünü de yazarak yüksekokul müdürlüğüne gönderir. 


Müdür İlgili Raporu Yüksekokul Yönetim Kuruluna Sunar. YKK eşliğinde Müdürlüğün Olumlu Görüşü, Rektörlük Personel Dairesi Başkanlığına yazı ile gönderilir. 


PDB’nın hazırladığı Uzatma Kararnamesi MYO Müdür Onayına Sunulur. İmzalanan Kararname Rektör Onayına Sunulur


















İzin isteğindebulunan personelinizin durumu kontrol edilir.



İzin hakkı var ise İzin formu doldurulur, çıktısı alınır ve ilgili personele imzalatılır. 


İzinformu BölümBaşkanı / Yüksekokul Sekreteri /Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.


İzin formu giden evrak defterine kayıt edilir.


İzinformuPersonelDaireBaşkanıveilgiliRektör yardımcısı tarafından onaylanmak üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir.


















Mezun Olmak İçin İki Dersi Kalan Öğrenciler İki Ders Sınavlarına Girebilmek İçin İlgili Akademik Yıla Ait Akademik Takvimde Belirtilen Tarihe Kadar Öğrenci İşlerine Dilekçe İle Başvururlar.


Bölüm Başkanı Ve Öğrenci İşleri Dilekçeleri İnceleyerek Öğrencilerin
İki Derse Kalıp Kalmadığı Kontrol Edilir.  Bölüm Başkanı Tarafından İki Ders Sınavlarına Girebilecek Durumda Olan Öğrenciler İle Sınavların Tarihi ve Yeri İlan Edilir.


İki Derse Kalan Öğrenciler Belirlenen Tarihte Sınava Alınır.  İki Ders Sınavlarının Notları Otomasyon Sisteminde İlan Edilir. 


İki Ders Sınavları Sonucunda Mezuniyet Hakkı Kazanan Öğrencilerin Mezuniyet İşlemleri Yapılır. 















Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce Sınıf Ve MYO Temsilcisi Seçimine Katılmak İsteyen Öğrenciler İçin Adaylık Şartları İlan Edilir. Öğrenciler, Temsilci Seçimine Katılmak Üzere Başvuruda Bulunurlar.


Bölüm Başkanı Ve Öğrenci İşleri Dilekçeleri İnceleyerek Öğrencilerin
İki Derse Kalıp Kalmadığı Kontrol Edilir.  Bölüm Başkanı Tarafından İki Ders Sınavlarına Girebilecek Durumda Olan Öğrenciler İle Sınavların Tarihi ve Yeri İlan Edilir.


Yapılan Başvurular Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce
Değerlendirilir.   Adaylık Şartlarını Taşıyan Öğrenciler İle Seçimin
Yapılacağı Tarih ve Saat Tüm Öğrencilere Duyurulur. Seçim Sandıkları Kurulur. Öğrenciler Sınıf Temsilcisi İçin Oy Kullanır ve Sayım Yapılır.


Sayım Sonucu En Çok Oyu Alan Sınıf Temsilcisi Seçilir.  Belirlenen Sınıf Temsilcileri Arasından Aynı Yol İle MYO Temsilcisi Seçilir.















Sağlık Kültür ve Spor (SKS) Dairesi Başkanlığınca Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarına çalıştırılacak öğrenci sayıları bildirilir


Müdürlük Çalıştırılacak Öğrenci Sayısını ve Aranan Nitelikleri Öğrencilere Duyurur.








