T.C. Eylem 1
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Plani No:
DENIZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU ilk Yayin
Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
Gorev Tanimlari No: 1-Yénetim ve Yiiksekokul Kurullari Yazi isleri Birimi
f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan igin siiresi 5 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar
Sorumlular
Yiiksekokul Miidiirti 1-2547 Sayili Yasa
Yiksekokul Sekreteri geregince
Yiiksekokul ve Yiiksekokul Y 6netim
Kurulunda goriistilmesi gereken evraklar
ve konular Miidurlikge bildirilir.
Yiiksekokul Sekreteri Evraklara ve konulara uygun sekilde toplanti
ilgili Memur giindemi olusturulur.
Giindem kurul tiyelerine iletilir.
Yﬁkselgokul Miidiiri
Kurul Uyeleri Kurul tiyeleri kendilerine iletilen gindemi
goriismek tizere belirtilen tarih ve saatte
H toplanir ve degerlendirme yapar.
A
Y \ EVET
|
R UYGUN
MU?

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

N
Yiiksekokul Sekreteri alinan
kararlar {lgili Memura iletir.
|

v

Islem yapilmas: gereken kararlar
ilgili memurlara iletilir ve
onaylanmasi gereken islemler
Universite Rektorliigiine sunulur.

D

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKGCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 2
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

2-Personel ilk Atama islemleri

Personel Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

15 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Miidiirii

Universite Rektorliigii

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Atama Kriter Denetleme
Komisyonu

HAYIR

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Y6netim
Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Universite Rektorliigiince ihtiyag duyulan
akademik personel kadro ve sayisi talep
edildiginde ihtiya¢ duyulan kadro ve say1

bildirilir. \

Universite Rektorliigiince kadro tahsisi yapilir.

\

Tabhsisi yapilan kadroya uygun basvuru kosullar
belirlenir ve ilana ¢ikilir.

\

[lan edilen kadrolara yapilan bagvurular
evrak kayit memurunca kayda alinir.

Yapilan basvurularin istatistigi yapilir ve
komisyona iletilir.

Yapilan basvurularin uygun olup olmadigi
komisyonca incelenir.

Basvurusu uygun olmayan
adaylara yaziyla doniis yapilir.

—> EVET
UYGUN

MU? \

Komisyonun uygun buldugu basvurular
kadronun 6zelligine gore Midiirliikce sinava

cagirilir. X

Yapilan sinavlar sonucunda basarili olan
adaylarin tespit edilerek degerlendirilmesi X

amactyla Yonetim Kurulu giindemine alinir.

1-2547 Sayil1 Yasa
geregince




Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yonetim Kurulu tarafindan atanmasi uygun goriilen
personel ile ilgili kararlar atamasi yapilmak tizere
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Goreve baslamak tizere gelen akademik
personelin goreve baslama yazisi
hazirlanarak Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 3
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

3-Personel Yeniden Atama islemleri

Personel Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

5 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Miidiirii
Atama Kriter Denetleme
Komisyonu

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Gorev siiresi sona erecek olan personelin
basvurusu kayda alinir.

Yapilan bagvurunun uygun olup olmadigi
kadronun sartlarina gore komisyonca veya
Miidiirliik¢e incelenir.

Bagvuru degerlendirilmek tizere Y6netim
— Kurulu giindemine baglanir.

\ EVET

UYGUN MU?

2\

]
Bagvurusu uygun bulunan akademik
personelin gorev siiresinin uzatimi
Yonetim Kurulunca karara baglanir.

Gorev stiresi uzatilan akademik
personel yazisi hazirlanarak
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

1-2547 Sayil1 Yasa
geregince

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 4
No:

Ik
Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

4-PERSONEL YILLIK iZIN iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Yazi isleri ve Personel
Birimi

Alani ile Ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi | 1giin
Is Akisi Mevzuat/Agiklamalar

Sorumlular Yillik izin kullanmak isteyen
|
Ilgili Gérevli Memur $ \ Memurlar1 Kanunu

Yapian izin bagvurusu idari personel igin

Yiiksekokul Sekreterince, akademik personel

icin Yliksekokul Mddliriince incelenir.
Yiiksekokul Miidiirii

Yiiksekokul Sekreteri

Mlgili Gérevli Memur

HAYIR EVET

I_+

Basvurusu uygun bulunan personelin
izin formlari imzalanir.

I_*

Formun bir niishasi izni talep eden
personele verilir, digeri ilgili personelce

Yiiksekokul Midiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Mlgili Gérevli Memur

=

muhafaza edilir.

Izinden dénen personelin yillik izin
formu yenidenmzaya sunulduktan
sonra Personel Bilgi Sistemine izinler
iglenir.

islemi biten izin formu ilgili
personelin dosyasina kaldirilir.

Sorumlu Personel

\
ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 5
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

5-DERS GOREVLENDIRME IS AKIS SEMASI

Yazilsleri ve Personel
Birimi

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

5giin

Sorumlular

Is Akisi

Egitim Ogretim dénemi baslamadan

Mevzuat/Agiklamalar

énce verilecek derslere iliskin égretim
elemani 6neri formlari diizenlenerek

1-Mevzuat ve

ligili Gérevli Memur 5 ' o
gili G6re emu. Midiiriiige iletili ybnetmelik geregince
Universitemizin diger birimlerinden ve
disaridan talep edilecek égretim
elemanlarinin ders gérevilendirme yazilari
hazirlanir ve génderiit.
Yiiksekokul Miidiirii |_¢
YUKSGKOKU/ Sekreteri| Diger birimlerden gelen yazilar ve éneri
ligili Personel L formlarinda karar verilen personel listeleri
birlestirilerek o egitim 6gretim yariyilinda
ders verecek égretim elemanlari tespit edilir.
Yiksekokul Mud(ird
Yiksekokul Sekreteri Ders verecek égretirmlemanlarina iliskin
llgili Personel L liste hazirlanarak Personel Dairesi
Baskanligina Yénetim Kurulu karari ile
birlikte sunulur.
Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR

| Emine BUYUKGAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 6
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

6-FAALIYET RAPORU iS AKIS SEMASI

Yazi Isleri ve Personel
Birimi

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan isin siiresi .j:‘gl'in
Is Akisi Mevzuat/Agiklamalar
Sorumlular Faaliyet Raporu hazirlanmasina
iliskin yazi kayda alinir ve 1-Mevzuat ve
Yiiksekokul Miidiirii degerlendiril. y6netmelik geredince
Yiiksekokul Sekreteri
lgili Gérevli Memur I_¢
Evrak Faaliyet Raporunu hazirlamak (izere
ilgili personele getirilir.
Yiiksekokul Sekreteri
lgili Gérevli
Memufiar |j
FaaliyetRaporunun hazirlanmasi igin tim
veriler toplanir.
Toplanilan veriler tasnif edilir ve rapor
diizenlenir.
ligili Memur 1 ) Rapor imzaya sunulur ve Rektériiige
génderilir.
Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR

| Emine BUYUKGAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 7
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

7-GECici GOREV YOLLUGU ODEMESI iS AKIS
SEMASI

Yazi Isleri ve Personel
Birimi

Alani ile Ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

1giin

Sorumlular

Is Akisi

Yiiksekokulumuzdan ek ders alan tiim

Mali isler Biirosu
llgili Gérevli Memur
Ogretim Elemani

Mevzuat/Agiklamalar

ogretim elemanlarinca ek ders
formlari diizenlenir ve ilgili
personelde toplanir.

|_¢

Avansistenmiyorsa goérev ifa edildikten sonra e

Mali Isler Biirosu
llgili Gérevli Memur
Ogretim Elemant

yolluk bildirim belgesi bildirim sahibinden

alinir. Belgeye 6deme igin istenilen belgeler
eklenir. (Bilet 6deme yapilacaksa konaklama ve
taksi tcretini gésterir belgeler vb.)

\_¢

Odeme emri belgesi diizenlenir

Mali Igler Blirosu ——

ligili Gérevili Memur

1-2547 Sayili Kanun

2- 6245 Sayili Kanun

Yiiksekokul Miid(irdi
Yiksekokul Sekreteri
Belgeler imzalandiktan songdeme
yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire
] Baskanligina génderilir.
lgili Memur 5
Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani
No:

Ik
Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

8-MAAS ISLEMLERI i$ AKISSEMASI

Yazilsleri ve Personel
Birimi

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

1giin

Sorumlular

Is Akisi

Mevzuat/Agiklamalar

Mali Isler Biirosu
lgili Gérevli Memur

Mali isler Biirosu
lgili Gérevli Memur

Yiiksekokul Muidiirii—
Yiiksekokul Sekreteri

ligili Gérevli Memur __|

Personel Daire Baskanligindan

1-657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu

personelin giincel bilgilerine iliskin
evraklar gelir.Maag tahakkuk

2- 5018 sayili Kamu
Mali YonetimiKanunu

hazirlik iglemleri yapilir.

\

Kamu Hesaplari Bilgi sisteminde PDB’den

gelen bilgilere gére glincelleme islemleri
yapilir.Maashesaplama islemi yapilarak
bordroya dénustiirdiliir.Bordro bilgileri
kontrol edilerek, Odeme Emri Belgesi

hazirlanir.

Odeme Emri Belgesi, ve maas eki evraklar
Gerceklestirme Goérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

\

Odeme Emri Belgesi veaas
ekleri. SGDB' na teslim edilir.

1,

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENIiZ TEKNOLOJILERi MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 9
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

9-OGRENCI STAJI SGK iSLEMLERIIS AKS SEMASI

Yazi Isleri ve Personel
Birimi

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin stresi | 7 giin
Is Akisi Mevzuat/Agiklamalar
Sorumlular
Kesinlesen staj listeleri SGK
Yiiksekokul Sekreteri girislerini yapacak personele iletilir

Mali isler Birosu llgili
Gérevli Memur
Ogrenci Isleri Ofisi ligili
Gérevli Memur

YL']ks_ekokuI Sekre_teri
Mali Igler Biirosu lgili
Goérevli Memur

Yiiksekokul Sekreteri

ligili Memur

ve staj listeleri ilan edilir.

I_¢

Staj baslama tarihinden 10 gi@mcesinden
ogrencilerin SGK girigleri yapilmaya
baslanir

ligili ayin sigorta bildirgeleri ayin sonunda
sisteme islenir ve 6demenin yapilmasi igin
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
goénderilir,

Stajin tamamlanmasina miiteakip
6grencilerin SGK c¢ikig islemleri yapilir.

1-6764 Sayili Kanun

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 10
Plani
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

10-GELEN EVRAK iS AKIS SEMASI

Evrak Kayit Birimi

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin stresi | 1gin
Is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar
Sorumlular Gelen Evrak’in kontrolii yapilarak
Bilgisayar Programina evrak kayit 1-25.03.2005 tarih ve
Yiiksekokul Sekreteri memuru tarafindan kaydi yapilir. 25766 sayili Resmi
Evrak Kayit Memuru Gazetede yayimlanan
2005/7 sayili genelge.
Gelen Evrak, Miidiire sunulmak (izere
Yiiksekokul Sekreterine iletilir.Evrakin
degerlendirmesi ve havalesi yapilir.
Yiiksekokul Sekreteri H
Evrak islem yapacak ilgili memura iletilir.
//gili Gérevli Memur —] ligili memur evrakin islemine yapar.Evrak
_|_> islemi tamamlanmis olarak Mddiirltige
sunulur.
Islemi tamamlanan evrak cevabi yazi
yazilmigssa evrak kayit memuru tarafindan
Giden Evrak kayit sisteminden nhumada
ve dagitimi ya da postasi yapilir.
Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem
Plani 11
No:

Ik Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

11-GIDEN EVRAK IS AKIS SURECi SEMASI

EvrakKayit Birimi

Alani ile Ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin stresi | 1giin
Is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar
Sorumlular
Yiiksekokul Sekreteri 1-25.03.2005 tarih ve
Evrak Kayit Memuru 25766 sayili Resmi
Gazetedgrayimlanan
GidenEvrak’in kontrolii yapilarak 2005/7 sayili genelge.
Bilgisayar Programina evrak kayit Mevzuat ve yonetmelik
memuru tarafindan kaydi yapilir. geregi
_ i Imzas1 eksik veya baghgi olmayan evrak
Yiiksekokul Sekreteri ilgili memura diizeltme yapmak {izere iade
Evrak Kayit Memuru @O,
EVET
H UYGUN
A MU?
Y
|
R
Yiiksekokul Sekreteri v
Evrak Kayit Memuru
Giden evrakin dagitim ve ya postalanma
islemi yapilir.
Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C. Eylem 12
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Plani No:
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU ilk Yayin
Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
Gorev Tanimlari No: 12-Ders Programi Ogrenci Isleri Birimi
f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan igin siiresi 5 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar
Sorumlular
Boliim Baskani 1-Mevzuat ve yonetmelik
Yﬁksekokul Sekreteri geregince
Ilgili Personel
Egitim Ogretim Yariyilinda ders verecek
ogretim elemanlar1 ve verecekleri dersler
tespit edildikten sonra alinan Yo6netim
Kurulu kararmin bir 6rnegi Bélim
Baskanina iletilir.
Yiiksekokul Mudir \
Boliim Bagkani
Yl’iksekokul Sekreteri
Ilgili Personel
Bolum Bagskani tarafindan diger birimlerden
gelen akademik personelin ders
programlarinca ¢akismayacak sekilde
hazirlanan program Yiiksekokulu
Miidiirliigiine sunulur.
Yiksekokul Muduri X

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Personel

Midiirliik¢e onaylanan program
ilan edilir ve 6gretim elemanlarina
e-posta ile iletilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 13
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

13-Sinav Programi

Ogrenci isleri Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

5 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri

1-Akademik Takvim ve

flgili Personel Egitim Ogretim
Yonetmeligi

Akademik takvimde belirtilen tarih

araliginda vize, final ve biitinleme siavi

programi hazirlamak tizere ilgili

personelce veriler toplanir.
Boliim Bagkani
Yiiksekokul Sekreteri
flgili Personel

Toplanilan veriler B6liim Baskanina iletilir.
Yiiksekokul Midiri Bf')lijm baskaninca §gretim elemanlari,
Boliim Baskant gozetmenler, ortak sinavlar, alttan ders alan
Yiiksekokul Sekreteri 6grencilerin sinavlari ¢gakismayacak sekilde
flgili Personel program hazirlanir ve Miidirliige sunulur.
v
Yiiksekokul Sekreteri Miidiirliikce onaylanan program
flgili Personel ilan edilir ve 6gretim elemanlarina
e-posta ile iletilir.

Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C. Eylem 14
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Plani No:
DENIiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU ilk Yayin
Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
Goérev Tanimlari No: | 14-Ogrenci Belgeleri Ogrenci isleri Birimi
f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan igin siiresi 1 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar
Sorumlular
Evrak Kayit Memuru 1-Mevzuat ve Yo6netmelik
geregince
Ogrenci talep ettigi belgeye iliskin evraki
evrak kayit memuruna iletir. (Ogrenci
belgesi, transkript, lise diplomasi 6rnegi,
ders igerigi vb.)
Yiiksekokul Sekreteri X
[lgili Memur
Ogrencinin talep yazis1 6grenci islerinin
ilgili memuruna iletilir.
Ogrencinin talep ettigi belgeler hazirlanir.
Yiksekokul Muduri X
Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur
Belgeler onaylanmak tizere
Miidiirliige sunulur.
|
Evrak Kayit Memuru

Onaylanan belgeler 6grenciye
teslim edilmek iizere evrak kayit
biirosuna iletilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 15
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

15-Ogrenci Kayit islemleri

Ogrenci isleri Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

1 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.
Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

OSYM Sistemi sonucunda
Yiiksekokulumuza yerlesen 6grencilerin
listesi UBY'S Sisteminden alinir.

X

Ogrenci Kimlikleri alinir ve 6grenci
belgeleri basilir.

Kayit olmak {izere sahsi olarak basvuran
Ogrenciye 6grenci kayit dosyasi verilir ve
tiim evraklar1 tamamlamasi istenir.

Evraklarin1 tamamlayarak kayit
onay dosyasi ile gelen dgrencinin
On kayit Formu Incelenir ve OBS
Sisteminde kesin kaydi onaylanir.

Kesin kayd onaylanan 6grenciye
kimligi ve 6grenci belgesi teslim
edilir.

1-COMU Onlisans-Lisans

Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 16
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

16-Yatay Gegis islemleri

Ogrenci isleriBirimi

f-

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

giin

Sorumlular

is Akisi

Mevzuat/Ag¢iklamalar

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Egitim Ogretim Koord.
Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri
flgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii

Egitim Ogretim Koord.

Kurulu

Yiiksekokul Miudiirii
Yonetim Kurulu
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Yatay Gegis i¢in belirlenen kontenjanlar
gergevesinde Ogrenci Isleri Daire
Bagskanlig1 tarafindan yatay gecis takvimi
ilan edilir.

Takvimde belirtilen siirelerde basvurular kabul
edilir. x

Alinan bagvurular toplanilir ve listelenir.

Bagvurular tamamlandiginda Egitim
Ogretim Koordinasyon Kurulu’na iist yazi
ekinde iletilir. X

Kurul toplanarak tiim basvurulari
degerlendirir ve Kurul Bagkaninin dilekgesi
ekinde Miidiirliige sunar. X

S6z konusu rapor degerlendirilmek iizere
Yonetim Kurulu giindemine alinir. X

Yo6netim Kurulu karar1 sonucunda basvurusu
kabul edilen ve edilmeyen adaylar1
gerekeeleriyle birlikte ilan eder.

Basvurusu kabul
edilmeyen adaylar
ilan edilir.

Bagvurusu kabul edilen
adaylar takvim ¢ergevesinde

kesin kayit yaptirmak igin
gelir.

1-Yiiksek6gretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin
Yonetmelik




Yiiksekokul Sekreteri

flgili Memur

\

Bagvurusu kabul edilen adaylar takvim c¢ergevesinde
kesin kayit yaptirmak icin gelir.

Yatay gegis igin kesin kayitlar almir ve UBYS sistemine

islenir.

Danigman

Yatay gecisi kabul edilen 6grencilerin
ders intibaklar1 ve almalar1 gereken
dersler belirlenir ve danismaninca optik
form doldurulur.

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Ogrencilere iliskin hazirlanan intibak
yonetim kurulu kararlari, ve optik formlar
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
gonderilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENIiZ TEKNOLOJILERi MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 17
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

17-Burs islemleri

Ogrenci isleri ve Yazi
isleri Birimi

f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan isin siiresi 15 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar

Sorumlular

Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Burs Komisyonu
Yiiksekokul Sekreteri
flgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
flgili Memur

Yiiksekokulumuzdan Yemek ve Ogrenim
Bursu alacak 6grenciler i¢in kontenjanlar
belirlenir.

Verilecek burslar ve basvuru esaslar1 6grencilere
ilan edilir. x

Ogrencilerden burs bagvurular alinir.

\

Alinan bagvurular Burs Komisyonuna iletilir.

Burs Komisyonu tarafindan bagvurular
degerlendirilir ve bursu almaya hak kazanan
dgrenciler tespit edilir. X

Burs almaya hak kazanan 6grenciler ilan edilir.

X

Burs alacak 6grenciler Saglik, Kiltiir ve
Spor Daire Bagkanligi’na bildirilir.

1-COMU Onlisans Lisans

Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 18
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

18-Kismi Zamanl Calisma Islemleri

Ogrenci isleri-Yaz isleri
Birimi

f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan isin siiresi 15 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar

Sorumlular

Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Burs Komisyonu

Yiiksekokul Sekreteri

ilgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokulumuzda kismi zamanli olarak
calisacak 6grenciler i¢in kontenjanlar
belirlenir.

Kismi zamanl ¢aligsma kosullar, bagvuru
evraklar1 ve kontenjan 6grencilere ilan edilir.

Ogrencilerden kismi zamanl calisma
bagvurulart alinir.

Alman bagvurular Burs Komisyonuna iletilir.

\

Burs Komisyonu tarafindan bagvurular degerlendirilir
ve kismi zamanli olarak ¢alisacak 6grenciler tespit
edilir.

Kismi zamanl ¢alisacak 6grenciler ilan edilir.

\

Calisacak ogrenciler Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na bildirilir.

Kismi zamanli ¢alisacak 6grenciler ile kismi
zamanli ¢alisma s6zlesmesi imzalanir ve ¢alisma
yerleri bildirilir. x

1-Yiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarina [ligkin
Yonetmelik




Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Ogrencilerin ¢aligma sartlar1 ve kosullar belirlenir
calisma takvimi hazirlanir.

Ogrencilerin galigma takvimine gore
aylik puantaj listeleri hazirlanir ve
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na her ay bildirilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENIZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 19
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

19-Ogrenci Temsilcisi Segimi islemleri

Ogrenci isleri Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

10 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Miidiirti
Se¢cim Komisyonu

Yiiksekokul Miudiirii
Secim Komisyonu
Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Se¢im Komisyonu

Yiiksekokulumuz Temsilcisini segmek
tizere ilgili takvim belirlenir. l

Yiksekokulumuz temsilci se¢imine katilmak
isteyen 6grenciler icin adaylik sartlari ilan edilir.

\

Ogrencilerden temsilci secimine katilmak {izere
bagvurulart alinir. x

Alinan bagvurular Miidiirliikge degerlendirilir

Temsilci se¢ilme sartlarini tagtyan 6grenciler ve
secimin yapilacag tarih ve saat tim 6grencilere ilan

edilir. x

Temsilci secimi gerceklestirilir ve sayim yapilir.

Sayim sonucu 6grenci program temsilcileri belirlenir.

Yiiksekokulu temsilcisini segmek tizere program
temsilcileri toplanir. Kapali oy agik sayim usuliince
Yiiksekokul temsilcisi segilir.

1-cOMU Ogrenci Konseyi
Secim ve Calisma Esaslari
Yonergesi




Yiiksekokul Sekreteri
fgili Memur Yiiksekokulu Temsilcisi olarak segilen dgrenci
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na
bildirilir.

Yiiksekokul Temsilcisi olarak segilen
ogrenci ilan edilir.

Sorumlu Personel ASIL YEDEK

Nevin N. BASAR Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 20
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

20-Ogrenci Mezuniyet islemleri

Ogrenci isleri Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

5 giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Danigsman

Yiiksekokul Miidiirii
Yonetim Kurulu
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii
Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Dai. Bsk.

Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Doénem Sonu Final Sinavlar
tamamlandiginda tiim notlarin sisteme
girilip girilmedigi kontrol edilir.

Sisteme ttim notlarm islendigi tespit edildiginde
dgrenci basart durum raporlari dokiiliir.

\

Basar1 durum raporlart sonucu mezun olabilmek igin tiim
sartlar1 tasidig: tespit edilen 6grencilerin transkriptleri
incelenir ve ilgili Danismana kontrole gonderilir.

Danisman tarafindan onaylanan transkriptler toplanilir ve
mezuniyet ile ilgili yonetim kurulu karar1 alinmak tizere
Yonetim Kurulu giindemine alinir.

Kurulda gerekli degerlendirilmeler yapilarak
mezuniyet karar1 alinir.
Yonetim Kurulu karar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’na gonderilir ve UBYS sistemine mezunlar
islenir.

Mezun olan 6grencilerin diplomalari, gegici
mezuniyet belgeleri ve transkriptleri hazirlanir.

1-cOMU Onlisans Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi




Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Ogrenci Isl. Dai. Bsk.

Yiiksekokul Sekreteri
Ilgili Memur

Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Ogrencileri ilisik kesme islemini tamamladiktan sonra
basvurduklarinda belgeler kendilerine teslim edilir.

Diplomalar onaylanmak iizere Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan onaylanan
diplomalar gec¢ici mezuniyet belgeleri ile degistirilmek
suretiyle 6grencilere teslim edilir.

Diploma defterleri arsivde kalic1 olarak
saklanir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENIiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 21
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

21-Arsiv islemleri

Ogrenci isleri Birimi

f.

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

15giin

Sorumlular

is Akigi

Mevzuat/Ac¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Kurum Arsiv Birimi

Kurum Arsiv Birimi
Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Yiiksekokul Sekreteri
Arsiv Memuru

Y1l sonunda tamamlanan dosyalar arsive
kaldirilir.

Birim arsivinde saklanan 5 yil 6nceki yila ait
evraklar arsiv ¢alismasi yapilmak tizere aljnir.

Evraklar tasnif edilerek birimde saklanmasi
gerekenler Birim Arsiv Raporuna, imha edilecekler
Imha Raporuna kaydedilir.

Imha raporu onaylanmak {izere Kurum Arsivine
gonderilir. X

Kurum Arsivince Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine
gonderilip onaylanan imha raporlarinda yer alan
evraklarin imha tarih ve saati birime bildirilir.

Imha edilecek evraklar tarih ve saatinde tutanakla imha

edilir.

Saklanmasi gereken evraklar birim
arsivinde muhafaza edilir.

1-Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 22
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

22-Ogrenci Ders Muafiyet Islemleri

Ogrenci isleri ve Yazi
isleri Birimi

f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan igin siiresi 3 giin
is Akisi Mevzuat/Ac¢iklamalar

Sorumlular

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri
ilgili Memur

Yiiksekokul Miidiirii
Egitim Ogr. Koord.
Kurulu.

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miudiirii
Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Donem basinda yonetmelikte belirtilen
stire i¢erisinde 6grencilerin ders muafiyet
talepleri alinir.

Bagvuru siiresi sona erdiginde tiim bagvurular
Egitim Ogretim Koordinasyon Kuruluna iist yazi

ile iletilir. \1

Kurulda goériisiilen bagvurular degerlendirilir ve
dgrencilerin muaf olacagi dersler ile almasi gereken
dersler ve notlar tespit edilir.

Kurul karar1 dogrultusunda 6grencilerin durumlari
degerlendirilmek iizere Yonetim Kurulu
giindemine alinir.

mn Kurulu tarafindan yapilan
degerlendirmeler Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligi’na ve 6grencilere {ist yazi ile

1-Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DENiZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU

Eylem 23
Plani No:

ilk Yayin
Tarihi:

Revizyon
Tarihi:

Revizyon
No:

Gorev Tanimlari No:

23-Kayit dondurma islemleri

Ogrenci isleri Birimi

f-

Alani ile ilgili Gériis
vermek

Yapilan igin siiresi

3 giin

Sorumlular

is Akisi

Mevzuat/Ag¢iklamalar

Yiiksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Memuru

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii
Yonetim Kurulu
Yiiksekokul Sekreteri
Tlgili Memur

Doénem basinda yonetmelikte belirtilen
stire i¢erisinde kayit dondurmak isteyen
ogrencilerin bagvurulari alinir.

Basvuru siiresi sona erdiginde tiim bagvurular Yonetim
Kurulu giindemine alinir.

Yonetim Kurulunda degerlendirilen
basvurular olumlu ya da olumsuz olarak
bagvuran 6grencilere iist yazi ile bildirilir.

1-comU. Onlisans Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




T.C. Eylem 24
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Plani No:
DENIZ TEKNOLOJILERI MESLEK YUKSEKOKULU ilk Yayin
Tarihi:
Revizyon
Tarihi:
Revizyon
No:
Gorev Tanimlari No: | 24-Ogretim Plani islemleri Yazi isleri Birimi
f- Alani ile ilgili Gériis
vermek
Yapilan igin siiresi 5 giin
is Akisi Mevzuat/Ag¢iklamalar
Sorumlular
Yiiksekokul Sekreteri 1-Mevzuat ve yonetmelik
Evrak Kayit Memuru . . geregince
Program Koordinatérlerinden dgretim
plani degisiklerine iliskin basvurular
kayda alinir.
Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri 3
Ogretim plan1 degisikleri Yiiksekokul Kurulunda
gortisiilmek tizere glindeme alinir.
Yiksekokul Muduri
zst::ﬁllzﬁ% Isielcll::e:‘;ri Yﬁks.ekokul Kurullu.nda gérﬁsﬁlen
lgili Memur ogretim plani degisikleri Senatoda

goriistilmek tizere Rektorliige gonderilir.

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Nevin N. BASAR

Emine BUYUKCAPAR




