
 
 

T.C. 
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ                                                                

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

Eylem 
Planı No: 

 1 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 1-Yöne�m ve Yüksekokul Kurulları  Yazı İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 

 
 

1-2547 Sayılı Yasa 
gereğ�nce 
 

 

 

  

  

  
Yüksekokul Sekreter� 

İlgili Memur 
  

  

Yüksekokul Müdürü 
Kurul Üyeler� 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 

Yüksekokul ve Yüksekokul Yönet�m 
Kurulunda görüşülmes� gereken evraklar 
ve konular Müdürlükçe b�ld�r�l�r. 

Evraklara ve konulara uygun şek�lde toplantı 
gündem� oluşturulur. 

UYGUN 
MU? 

Kurul üyeler� kend�ler�ne �let�len gündem� 
görüşmek üzere bel�rt�len tar�h ve saatte 

toplanır ve değerlend�rme yapar. 

Yüksekokul Sekreter� alınan 
kararları İlg�l� Memura �let�r. 

 

EVET  

Gündem kurul üyeler�ne �let�l�r. 
 

İşlem yapılması gereken kararlar 
�lg�l� memurlara �let�l�r ve 

onaylanması gereken �şlemler 
Ün�vers�te Rektörlüğüne sunulur. 

 

H
A
Y 
I  
R 
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Eylem 
Planı No: 

 2 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 2-Personel İlk Atama İşlemleri Personel Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 15 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Müdürü 
 

1-2547 Sayılı Yasa 
gereğ�nce 
 

 

 

  

  

  
Ün�vers�te Rektörlüğü 

 
  

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
Evrak Kayıt Memuru 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Atama Kr�ter Denetleme 
Kom�syonu 
 

 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Yönet�m 
Kurulu 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Ün�vers�te Rektörlüğünce �ht�yaç duyulan 
akadem�k personel kadro ve sayısı talep 
ed�ld�ğ�nde �ht�yaç duyulan kadro ve sayı 
b�ld�r�l�r. 
 

Ün�vers�te Rektörlüğünce kadro tahs�s� yapılır. 
 

UYGUN 
MU? 

Yapılan başvuruların uygun olup olmadığı 
kom�syonca �ncelen�r. 

 

EVET  

HAYIR  

Tahs�s� yapılan kadroya uygun başvuru koşulları 
bel�rlen�r ve �lana çıkılır. 

 
 

İlan ed�len kadrolara yapılan başvurular 
evrak kayıt memurunca kayda alınır. 

Yapılan başvuruların �stat�st�ğ� yapılır ve 
kom�syona �let�l�r. 

 

Başvurusu uygun olmayan 
adaylara yazıyla dönüş yapılır.  

Kom�syonun uygun bulduğu başvurular 

kadronun özell�ğ�ne göre Müdürlükçe sınava 
çağırılır. 

 

 Yapılan sınavlar sonucunda başarılı olan 
adayların tesp�t ed�lerek değerlend�r�lmes� 
amacıyla Yönet�m Kurulu gündem�ne alınır. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU



Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Göreve başlamak üzere gelen akadem�k 
personel�n göreve başlama yazısı 

hazırlanarak Personel Da�re Başkanlığına 
gönder�l�r. 

Yönet�m Kurulu tarafından atanması uygun görülen 
personel �le �lg�l� kararlar ataması yapılmak üzere 

Personel Da�res� Başkanlığına gönder�l�r. 
 

  

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı No: 

 3 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 3-Personel Yeniden Atama İşlemleri  Personel Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 
 

1-2547 Sayılı Yasa 
gereğ�nce 
 

 

 

  

  

  
Yüksekokul Müdürü 
Atama Kr�ter Denetleme 
Kom�syonu 
 

  

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Yüksekokul Müdürü 
Yönet�m Kurulu 

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

Görev süres� sona erecek olan personel�n 
başvurusu kayda alınır. 

Yapılan başvurunun uygun olup olmadığı 
kadronun şartlarına göre kom�syonca veya 

Müdürlükçe �ncelen�r. 

 

UYGUN MU? 

Başvuru değerlend�r�lmek üzere Yönet�m 
Kurulu gündem�ne bağlanır. 

 

Başvurusu uygun bulunan akadem�k 
personel�n görev süres�n�n uzatımı 

Yönet�m Kurulunca karara bağlanır. 

 

EVET  

Görev süres� uzatılan akadem�k 
personel yazısı hazırlanarak 
Personel Da�re Başkanlığına 

gönder�l�r. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

  

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı 
No: 

 
4 

İlk 
Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  
4-PERSONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 1 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
İlg�l� Görevl� Memur 

 

1-657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu 
 
 
 
  
  
  

 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 
 
 
 
İlg�l� Görevl� Memur 

  
  

 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 
 
 
 
İlg�l� Görevl� Memur 

 
 
Sorumlu Personel 

 
 
ASİL 

 
 
YEDEK 

    
 

 

 

 

Yıllık �z�n kullanmak �steyen 
personel �z�n formunu doldurarak 
başvuruda bulunur. 

Yapılan �z�n başvurusu �dar� personel �ç�n 
Yüksekokul Sekreter�nce, akadem�k personel 
�ç�n Yüksekokul Müdürünce �ncelen�r. 

 

Başvurusu uygun bulunan personel�n 
�z�n formları �mzalanır. 

 

EVET  

İşlem� b�ten �z�n formu �lg�l� 
personel�n dosyasına kaldırılır. 

 

HAYIR  

Formun b�r nüshası �zn� talep eden 
personele ver�l�r, d�ğer� �lg�l� personelce 
muhafaza ed�l�r. 

İz�nden dönen personel�n yıllık �z�n 
formu yen�den �mzaya sunulduktan 
sonra Personel B�lg� S�stem�ne �z�nler 
�şlen�r. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

  

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı 
No: 

 
5 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  

5-DERS GÖREVLENDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 5 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
İlg�l� Görevl� Memur 

 

1-Mevzuat ve 
yönetmel�k gereğ�nce 
 
 
 
  
  
  

 
 
 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

  
  

 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel  
 
 
 
 

 
 
Sorumlu Personel 

 
 
ASİL 

 
 
YEDEK 

    

 

 

 

 

Eğ�t�m Öğret�m dönem� başlamadan 
önce ver�lecek derslere �l�şk�n öğret�m 

elemanı öner� formları düzenlenerek 
Müdürlüğe �let�l�r 

Ün�vers�tem�z�n d�ğer b�r�mler�nden ve 
dışarıdan talep ed�lecek öğret�m 

elemanlarının ders görevlend�rme yazıları 
hazırlanır ve gönder�l�r.  

 

D�ğer b�r�mlerden gelen yazılar ve öner� 

formlarında karar ver�len personel l�steler� 
b�rleşt�r�lerek o eğ�t�m öğret�m yarıyılında 

ders verecek öğret�m elemanları tesp�t ed�l�r. 

 

 
 

 

Ders verecek öğret�m elemanlarına �l�şk�n 

l�ste hazırlanarak Personel Da�res� 
Başkanlığına Yönet�m Kurulu kararı �le 
b�rl�kte sunulur. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

  

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 



 T.C. 
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ                                                                

 

Eylem 
Planı 
No: 

 
6 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  

6-FAALİYET RAPORU İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 3 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Görevl� Memur 

 

1-Mevzuat ve 
yönetmel�k gereğ�nce 
 
 
 
  
  
  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Görevl� 
Memurlar 

  
  

 
 
 
 
 
İlg�l� Memur 

 
Sorumlu Personel 

 
ASİL 

 
YEDEK 

    

 

 

 

Faal�yet Raporu hazırlanmasına 
�l�şk�n yazı kayda alınır ve 

değerlend�r�l�r. 

Evrak Faal�yet Raporunu hazırlamak üzere 
�lg�l� personel’e get�r�l�r.  

 

Faal�yet Raporunun hazırlanması �ç�n tüm 
ver�ler toplanır. 

 

 
 

 

Rapor İmzaya sunulur ve Rektörlüğe 
gönder�l�r. 

 

Toplanılan ver�ler tasn�f ed�l�r ve rapor 
düzenlen�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

  

Nevin N. BAŞAR   Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı 
No: 

 
7 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  

7-GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDEMESİ İŞ AKIŞ 
ŞEMASI 

 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 1 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
Mal� İşler Bürosu 
İlg�l� Görevl� Memur 
Öğret�m Elemanı 
 

 

1-2547 Sayılı Kanun 
2- 6245 Sayılı Kanun 
 
 
  
  
  

Mal� İşler Bürosu 
İlg�l� Görevl� Memur 
Öğret�m Elemanı 
 
 
 
 
 
 
Mal� İşler Bürosu 
İlg�l� Görevl� Memur 
 

  
  

Yüksekokul Müdürü  
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 
 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASİL YEDEK 

    

 

 

 

Yüksekokulumuzdan ek ders alan tüm 
öğret�m elemanlarınca ek ders 

formları düzenlen�r ve �lg�l� 
personelde toplanır. 

Avans �stenm�yorsa görev �fa ed�ld�kten sonra e- 
yolluk b�ld�r�m belges� b�ld�r�m sah�b�nden 
alınır. Belgeye ödeme �ç�n �sten�len belgeler 

eklen�r. (B�let ödeme yapılacaksa konaklama ve 
taks� ücret�n� göster�r belgeler vb.) 

 

Ödeme emr� belges� düzenlen�r. 

 
 

 

Belgeler �mzalandıktan sonra ödeme 

yapılmak üzere Stratej� Gel�şt�rme Da�re 

Başkanlığına gönder�l�r. 

 

 

 

 

   

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR   
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Eylem 
Planı 
No: 

 
8 

İlk 
Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  
8-MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 1 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
Mal� İşler Bürosu 
İlg�l� Görevl� Memur 

 

1-657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 
2- 5018 sayılı Kamu 
Mali Yöne�miKanunu 

 
 
  
  
  

 
Mal� İşler Bürosu 
İlg�l� Görevl� Memur 

  
  

 
Yüksekokul Müdürü  
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 
 
İlg�l� Görevl� Memur 

Sorumlu Personel ASİL YEDEK 

    
 

 

 

 

Personel Da�re Başkanlığından 
personel�n güncel b�lg�ler�ne �l�şk�n 

evraklar gel�r.Maaş tahakkuk 
hazırlık �şlemler� yapılır. 

Kamu Hesapları B�lg� s�stem�nde PDB’den 
gelen b�lg�lere göre güncelleme �şlemler� 
yapılır.Maaş hesaplama �şlem� yapılarak 

bordroya dönüştürülür.Bordro b�lg�ler� 
kontrol ed�lerek, Ödeme Emr� Belges� 

hazırlanır. 

Ödeme Emr� Belges�, ve maaş ek� evraklar 
Gerçekleşt�rme Görevl�s� ve Harcama 
Yetk�l�s�ne �mzaya sunulur. 

 

Ödeme Emr� Belges� ve maaş 
ekler�.SGDB' na tesl�m ed�l�r. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR   
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Eylem 
Planı 
No: 

 
9 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  
9-ÖĞRENCİ STAJI SGK İŞLEMLERİİŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Yazı İşler� ve Personel 
B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 7 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Mal� İşler Bürosu İlg�l� 
Görevl� Memur 
Öğrenc� İşler� Ofis� İlg�l� 
Görevl� Memur 

 

1-6764 Sayılı Kanun 
 
 
 
  
  
  

Yüksekokul Sekreter� 
Mal� İşler Bürosu İlg�l� 
Görevl� Memur 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

 
Sorumlu Personel 

ASİL YEDEK 

    
 

 

 

 

Kes�nleşen staj l�steler� SGK 
g�r�şler�n� yapacak personele �let�l�r 
ve staj l�steler� �lan ed�l�r. 

 

Staj başlama tar�h�nden 10 gün önces�nden 
öğrenc�ler�n SGK g�r�şler� yapılmaya 

başlanır. 

 

İlg�l� ayın s�gorta b�ld�rgeler� ayın sonunda 
s�steme �şlen�r ve ödemen�n yapılması �ç�n 
Sağlık Kültür ve Spor Da�re Başkanlığına 

gönder�l�r. 

 
 

 

Stajın tamamlanmasına müteak�p 
öğrenc�ler�n SGK çıkış �şlemler� yapılır. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı 
No: 

 
10 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  

10-GELEN EVRAK İŞ AKIŞ  ŞEMASI 
 

Evrak Kayıt B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 1 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

 
Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 
 

1-25.03.2005 tar�h ve 
25766 sayılı Resm� 
Gazetede yayımlanan 
2005/7 sayılı genelge. 
 
 
 
  
  
  

 
Yüksekokul Sekreter� 

 
 
 
 
 
 
 
İlg�l� Görevl� Memur 

  
  

Sorumlu Personel ASİL YEDEK 
    

 

 

Gelen Evrak’ın kontrolü yapılarak 

B�lg�sayar Programına evrak kayıt 

memuru tarafından kaydı yapılır. 

Gelen Evrak, Müdüre sunulmak üzere 
Yüksekokul Sekreter�ne �let�l�r.Evrakın 
değerlend�rmes� ve havales� yapılır. 

Evrak �şlem yapacak �lg�l� memura �let�l�r.
 

 

 
 

 

İlg�l� memur evrakın �şlem�ne yapar.Evrak 

�şlem� tamamlanmış olarak Müdürlüğe 
sunulur. 

 

İşlem� tamamlanan evrak cevab� yazı 
yazılmışsa evrak kayıt memuru tarafından 

G�den Evrak kayıt s�stem�nden numara alır 
ve dağıtımı ya da postası yapılır. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı 
No: 

 
11 

İlk Yayın 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
Tar�h�: 

  

Rev�zyon 
No: 

  

Görev Tanımları No:  

11-GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ ŞEMASI  
 

Evrak Kayıt B�r�m� 

 Alanı �le İlg�l� Görüş 
vermek 

Yapılan �ş�n süres� 1 gün 
 
Sorumlular 

 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 

1-25.03.2005 tar�h ve 
25766 sayılı Resm� 
Gazetede yayımlanan 
2005/7 sayılı genelge. 
Mevzuat ve yönetmel�k 
gereğ� 
 
 
  
  
  

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

  
  

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

Sorumlu Personel ASİL 
 

YEDEK 
 

 

 

G�denEvrak’ın kontrolü yapılarak 
B�lg�sayar Programına evrak kayıt 

memuru tarafından kaydı yapılır. 

G�den evrakın dağıtım ve ya postalanma 
�şlem� yapılır. 

 

 
 

 

UYGUN 
MU? 

EVET  

H
A
Y 
I  
R 

İmzası eks�k veya başlığı olmayan evrak 
�lg�l� memura düzeltme yapmak üzere �ade 

olunur. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 

 T.C. 
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ                                                                

 

Eylem 
Planı No: 

 12 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 12-Ders Programı Öğrenci  İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Bölüm Başkanı 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

 
 
 
 

 
 

1-Mevzuat ve yönetmel�k 
gereğ�nce 
 

 

 

  

  

  
Yüksekokul Müdürü 
Bölüm Başkanı 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

  

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

  

    

 

 

 

 

 

Eğ�t�m Öğret�m Yarıyılında ders verecek 
öğret�m elemanları ve verecekler� dersler 
tesp�t ed�ld�kten sonra alınan Yönet�m 
Kurulu kararının b�r örneğ� Bölüm 
Başkanına �let�l�r. 

Bölüm Başkanı tarafından d�ğer b�r�mlerden 
gelen akadem�k personel�n ders 

programlarınca çakışmayacak şek�lde 
hazırlanan program Yüksekokulu 

Müdürlüğüne sunulur. 

Müdürlükçe onaylanan program 
�lan ed�l�r ve öğret�m elemanlarına 
e-posta �le �let�l�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 

 T.C. 
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ                                                                

 

Eylem 
Planı No: 

 13 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 13-Sınav Programı Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

 

 
 

1-Akadem�k Takv�m ve 
Eğ�t�m Öğret�m 
Yönetmel�ğ� 
 

 

 

  

  

  
Bölüm Başkanı 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

  

  

Yüksekokul Müdürü 
Bölüm Başkanı 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Personel 

  

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

Akadem�k takv�mde bel�rt�len tar�h 
aralığında v�ze, final ve bütünleme sınavı 
programı hazırlamak üzere �lg�l� 
personelce ver�ler toplanır. 

Toplanılan ver�ler Bölüm Başkanına �let�l�r. 

Bölüm başkanınca öğret�m elemanları, 
gözetmenler, ortak sınavlar, alttan ders alan 

öğrenc�ler�n sınavları çakışmayacak şek�lde 
program hazırlanır ve Müdürlüğe sunulur. 

 

Müdürlükçe onaylanan program 
�lan ed�l�r ve öğret�m elemanlarına 

e-posta �le �let�l�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 

 T.C. 
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ                                                                

 

Eylem 
Planı No: 

 14 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 14-Öğrenci Belgeleri Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 1 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Evrak Kayıt Memuru 

 
 
 

1-Mevzuat ve Yönetmel�k 
gereğ�nce 
 

 

 

  

  

  
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Evrak Kayıt Memuru   

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

Öğrenc� talep ett�ğ� belgeye �l�şk�n evrakı 
evrak kayıt memuruna �let�r. (Öğrenc� 

belges�, transkr�pt, l�se d�ploması örneğ�, 
ders �çer�ğ� vb.) 

 

Öğrenc�n�n talep yazısı öğrenc� �şler�n�n 

�lg�l� memuruna �let�l�r. 

 

Öğrenc�n�n talep ett�ğ� belgeler hazırlanır. 

 

Belgeler onaylanmak üzere 
Müdürlüğe sunulur. 

 

Onaylanan belgeler öğrenc�ye 
tesl�m ed�lmek üzere evrak kayıt 

bürosuna �let�l�r. 

 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 T.C. 
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Eylem 
Planı No: 

 15 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 15-Öğrenci Kayıt İşlemleri  Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 1 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

 
 

1-ÇOMÜ Önl�sans-L�sans 
Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav 
Yönetmel�ğ� 
 

 

 

  

  

  
Öğrenc� İşler� Da�. Bşk. 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

ÖSYM S�stem� sonucunda 
Yüksekokulumuza yerleşen öğrenc�ler�n 
l�stes� ÜBYS S�stem�nden alınır. 

Öğrenc� K�ml�kler� alınır ve öğrenc� 

belgeler� basılır. 

 

Kayıt olmak üzere şahs� olarak başvuran 
öğrenc�ye öğrenc� kayıt dosyası ver�l�r ve 

tüm evrakları tamamlaması �sten�r. 

 

Evraklarını tamamlayarak kayıt 
onay dosyası �le gelen öğrenc�n�n 
Ön kayıt Formu İncelen�r ve OBS 
S�stem�nde kes�n kaydı onaylanır. 

Kes�n kaydı onaylanan öğrenc�ye 
k�ml�ğ� ve öğrenc� belges� tesl�m 

ed�l�r. 

 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 

 

 T.C. 
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Eylem 
Planı No: 

 16 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 16-Yatay Geçiş  İşlemleri Öğrenci İşleriBirimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Öğrenc� İşler� Da�. Bşk. 

 

 

1-Yükseköğret�m 
Kurumlarında Önl�sans ve 
L�sans Düzey�ndek� 
Programlar Arasında Geç�ş, 
Ç�ft Anadal, Yan Dal �le 
Kurumlar Arası Kred� 
Transfer� Yapılması 
Esaslarına İl�şk�n 
Yönetmel�k 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Yüksekokul Müdürü 
Eğ�t�m Öğret�m Koord. 
Kurulu 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

 
Yüksekokul Müdürü 
Eğ�t�m Öğret�m Koord. 
Kurulu 
 

 
Yüksekokul Müdürü 
Yönet�m Kurulu 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 

 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Yatay Geç�ş �ç�n bel�rlenen kontenjanlar 

çerçeves�nde Öğrenc� İşler� Da�re 
Başkanlığı tarafından yatay geç�ş takv�m� 

�lan ed�l�r. 

 

Takv�mde bel�rt�len sürelerde başvurular kabul 

ed�l�r. 

 

Kurul toplanarak tüm başvuruları 

değerlend�r�r ve Kurul Başkanının d�lekçes� 
ek�nde Müdürlüğe sunar. 

 

Alınan başvurular toplanılır ve l�stelen�r. 

 

Başvurular tamamlandığında Eğ�t�m 
Öğret�m Koord�nasyon Kurulu’na üst yazı 

ek�nde �let�l�r. 

 

Yönet�m Kurulu kararı sonucunda başvurusu 
kabul ed�len ve ed�lmeyen adayları 

gerekçeler�yle b�rl�kte �lan eder. 

Söz konusu rapor değerlend�r�lmek üzere 
Yönet�m Kurulu gündem�ne alınır. 

 

Başvurusu kabul ed�len 
adaylar takv�m çerçeves�nde 
kes�n kayıt yaptırmak �ç�n 
gel�r. 

 

Başvurusu kabul 
ed�lmeyen adaylar 
�lan ed�l�r. 

 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU



 

Yüksekokul Sekreter� 
 

İlg�l� Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
Danışman 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenc�lere �l�şk�n hazırlanan �nt�bak 
yönet�m kurulu kararları, ve opt�k formlar 

Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığı’na 
gönder�l�r. 

Yatay geç�ş �ç�n kes�n kayıtlar alınır ve ÜBYS s�stem�ne 
�şlen�r. 

Başvurusu kabul ed�len adaylar takv�m çerçeves�nde 
kes�n kayıt yaptırmak �ç�n gel�r. 

 

Yatay geç�ş� kabul ed�len öğrenc�ler�n 
ders �nt�bakları ve almaları gereken 

dersler bel�rlen�r ve danışmanınca opt�k 
form doldurulur. 

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



 T.C. 
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Eylem 
Planı No: 

 17 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 17-Burs İşlemleri Öğrenci İşleri ve Yazı 
İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 15 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Sağlık Kültür ve Spor 
Da�re Başkanlığı 
 

 

1-ÇOMÜ Önl�sans L�sans 
Eğ�t�m Öğret�m ve Sınav 
Yönetmel�ğ� 
  

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Burs Kom�syonu 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 
 
 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

Burs almaya hak kazanan öğrenc�ler �lan ed�l�r.  

 

Burs alacak öğrenc�ler Sağlık, Kültür ve 
Spor Da�re Başkanlığı’na b�ld�r�l�r.  

 

Yüksekokulumuzdan Yemek ve Öğren�m 
Bursu alacak öğrenc�ler �ç�n kontenjanlar 
bel�rlen�r. 

 

Ver�lecek burslar ve başvuru esasları öğrenc�lere 

�lan ed�l�r. 

 

Alınan başvurular Burs Kom�syonuna �let�l�r. 

Öğrenc�lerden burs başvuruları alınır. 

 

Burs Kom�syonu tarafından başvurular 
değerlend�r�l�r ve bursu almaya hak kazanan 
öğrenc�ler tesp�t ed�l�r.  

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 



  T.C. 
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Eylem 
Planı No: 

 18 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 18-Kısmi Zamanlı Çalışma  İşlemleri Öğrenci İşleri-Yazı işleri 
Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi  15 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Sağlık Kültür ve Spor 
Da�re Başkanlığı 

 

1-Yükseköğret�m 
Kurumlarında Önl�sans ve 
L�sans Düzey�ndek� 
Programlar Arasında Geç�ş, 
Ç�ft Anadal, Yan Dal �le 
Kurumlar Arası Kred� 
Transfer� Yapılması 
Esaslarına İl�şk�n 
Yönetmel�k 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 
 

 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur  
 

 
 
Burs Kom�syonu 

 

 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 

 
İlg�l� Memur 
 
 
 
 
 

 

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 

Yüksekokulumuzda kısm� zamanlı olarak 
çalışacak öğrenc�ler �ç�n kontenjanlar 
bel�rlen�r. 

Kısm� zamanlı çalışma koşullar, başvuru 
evrakları ve kontenjan öğrenc�lere �lan ed�l�r.  

 

Alınan başvurular Burs Kom�syonuna �let�l�r. 

Öğrenc�lerden kısm� zamanlı çalışma 
başvuruları alınır. 

 

Kısm� zamanlı çalışacak öğrenc�ler �lan ed�l�r. 

 

Burs Kom�syonu tarafından başvurular değerlend�r�l�r 

ve kısm� zamanlı olarak çalışacak öğrenc�ler tesp�t 
ed�l�r. 

 

Kısm� zamanlı çalışacak öğrenc�ler �le kısm� 
zamanlı çalışma sözleşmes� �mzalanır ve çalışma 

yerler� b�ld�r�l�r. 

 

Çalışacak öğrenc�ler Sağlık, Kültür ve Spor Da�re 
Başkanlığı’na b�ld�r�l�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU



 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenc�ler�n çalışma takv�m�ne göre 
aylık puantaj l�steler� hazırlanır ve 

Sağlık, Kültür ve Spor Da�re 
Başkanlığı’na her ay b�ld�r�l�r.  

 

Öğrenc�ler�n çalışma şartları ve koşulları bel�rlen�r 

çalışma takv�m� hazırlanır. 

 

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı No: 

 19 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 19-Öğrenci Temsilcisi Seçimi  İşlemleri Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 10 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Sağlık Kültür ve Spor 
Da�re Başkanlığı 

 

1-ÇOMÜ Öğrenci Konseyi 

Seçim ve Çalışma Esasları 
Yönergesi 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru  

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Seç�m Kom�syonu 
 

 
 
 Yüksekokul Müdürü 
Seç�m Kom�syonu 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 

 
 
 
 
 
Seç�m Kom�syonu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

Yüksekokulumuz  Tems�lc�s�n� seçmek 
üzere �lg�l� takv�m bel�rlen�r. 

Yüksekokulumuz tems�lc� seç�m�ne katılmak 

�steyen öğrenc�ler �ç�n adaylık şartları �lan ed�l�r.  

 

Alınan başvurular Müdürlükçe değerlend�r�l�r 

Öğrenc�lerden tems�lc� seç�m�ne katılmak üzere 
başvuruları alınır. 

 

Tems�lc� seç�m� gerçekleşt�r�l�r ve sayım yapılır. 

 

Tems�lc� seç�lme şartlarını taşıyan öğrenc�ler ve 
seç�m�n yapılacağı tar�h ve saat tüm öğrenc�lere �lan 

ed�l�r. 

 

Yüksekokulu tems�lc�s�n� seçmek üzere program 
tems�lc�ler� toplanır. Kapalı oy açık sayım usulünce 

Yüksekokul tems�lc�s� seç�l�r. 

Sayım sonucu öğrenc� program tems�lc�ler� bel�rlen�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU



Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Tems�lc�s� olarak seç�len 
öğrenc� �lan ed�l�r. 

 

 

Yüksekokulu Tems�lc�s� olarak seç�len öğrenc� 
Sağlık Kültür ve Spor Da�re Başkanlığı’na 

b�ld�r�l�r. 

 

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Eylem 
Planı No: 

 20 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 20-Öğrenci Mezuniyet  İşlemleri Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 

 

 

1-ÇOMÜ Önlisans Lisans 

Eği�m Öğre�m ve Sınav 
Yönetmeliği 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

  

  

Danışman 
 

 
 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yönet�m Kurulu 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yönet�m Kurulu 
 

 

 
 
 
Öğrenc� İşler� Da�. Bşk. 
 
 

 
 
 

  

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Dönem Sonu F�nal Sınavları 
tamamlandığında tüm notların s�steme 
g�r�l�p g�r�lmed�ğ� kontrol ed�l�r. 

S�steme tüm notların �şlend�ğ� tesp�t ed�ld�ğ�nde 
öğrenc� başarı durum raporları dökülür. 

 

Başarı durum raporları sonucu mezun olab�lmek �ç�n tüm 
şartları taşıdığı tesp�t ed�len öğrenc�ler�n transkr�ptler� 

�ncelen�r ve �lg�l� Danışmana kontrole gönder�l�r. 

 

Kurulda gerekl� değerlend�r�lmeler yapılarak 
mezun�yet kararı alınır. 

Danışman tarafından onaylanan transkr�ptler toplanılır ve 
mezun�yet �le �lg�l� yönet�m kurulu kararı alınmak üzere 

Yönet�m Kurulu gündem�ne alınır. 

Mezun olan öğrenc�ler�n d�plomaları, geç�c� 
mezun�yet belgeler� ve transkr�ptler� hazırlanır. 

 

Yönet�m Kurulu kararı Öğrenc� İşler� Da�re 
Başkanlığı’na gönder�l�r ve ÜBYS s�stem�ne mezunlar 

�şlen�r. 

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU



Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Öğrenc� İşl. Da�. Bşk. 

Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 

Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D�ploma defterler� arş�vde kalıcı olarak 
saklanır. 

 

 

Öğrenc�ler� �l�ş�k kesme �şlem�n� tamamladıktan sonra 
başvurduklarında belgeler kend�ler�ne tesl�m ed�l�r.  

D�plomalar onaylanmak üzere Öğrenc� İşler� Da�re 
Başkanlığına gönder�l�r.

 

Öğrenc� İşler� Da�re Başkanlığı tarafından onaylanan  
d�plomalar geç�c� mezun�yet belgeler� �le değ�şt�r�lmek 

suret�yle öğrenc�lere tesl�m ed�l�r.  

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Planı No: 

21  

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 21-Arşiv  İşlemleri Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 15gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru 

 

1-Devlet Arşiv Hizmetleri 

Hakkında Yönetmelik 
  

  

Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru 
 
 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru 

Kurum Arş�v B�r�m�   

Kurum Arş�v B�r�m� 
Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru  
 
 
 
 
Yüksekokul Sekreter� 
Arş�v Memuru  
 
 
 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

 

İmha ed�lecek evraklar tar�h ve saat�nde tutanakla �mha 
ed�l�r. 

 

Saklanması gereken evraklar b�r�m 
arş�v�nde muhafaza ed�l�r.  

 

Yıl sonunda tamamlanan dosyalar arş�ve 
kaldırılır. 

B�r�m arş�v�nde saklanan 5 yıl öncek� yıla a�t 
evraklar arş�v çalışması yapılmak üzere alınır. 

 

İmha raporu onaylanmak üzere Kurum Arş�v�ne 
gönder�l�r. 

 

Evraklar tasn�f ed�lerek b�r�mde saklanması 

gerekenler B�r�m Arş�v Raporuna, �mha ed�lecekler 
İmha Raporuna kayded�l�r.  

 

Kurum Arş�v�nce Devlet Arş�vler� Genel Müdürlüğüne 
gönder�l�p onaylanan �mha raporlarında yer alan 

evrakların �mha tar�h ve saat� b�r�me b�ld�r�l�r.  

 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Planı No: 

 22 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 22-Öğrenci Ders Muafiyet  İşlemleri Öğrenci İşleri ve Yazı 
İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 3 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 

1-Devlet Arşiv Hizmetleri 

Hakkında Yönetmelik 
  

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 

 
Yüksekokul Müdürü 
Eğ�t�m Öğr. Koord. 
Kurulu. 

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter�  
 
 
 

 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter�  
İlg�l� Memur 
 
 
 

 

  

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

Yönet�m Kurulu tarafından yapılan 

değerlend�rmeler Öğrenc� İşler� Da�res� 
Başkanlığı’na ve öğrenc�lere üst yazı �le 
b�ld�r�l�r. 

Dönem başında yönetmel�kte bel�rt�len 
süre �çer�s�nde öğrenc�ler�n ders muafiyet 
talepler� alınır. 

Başvuru süres� sona erd�ğ�nde tüm başvurular 
Eğ�t�m Öğret�m Koord�nasyon Kuruluna üst yazı 

�le �let�l�r. 

 

Kurul kararı doğrultusunda öğrenc�ler�n durumları 

değerlend�r�lmek üzere Yönet�m Kurulu 

gündem�ne alınır. 

Kurulda görüşülen başvurular değerlend�r�l�r ve 

öğrenc�ler�n muaf olacağı dersler �le alması gereken 
dersler ve notları tesp�t ed�l�r.  

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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Planı No: 

 23 

İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 23-Kayıt dondurma İşlemleri Öğrenci İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 3 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 

1-ÇOMÜ. Önlisans Lisans 

Eği�m Öğre�m ve Sınav 
Yönetmeliği 
  

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yönet�m Kurulu 
Yüksekokul Sekreter�  
İlg�l� Memur 
 
 
 
 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

     

 

 

 

 

 

 

 

 

Başvuru süres� sona erd�ğ�nde tüm başvurular Yönet�m 
Kurulu gündem�ne alınır. 

 

Yönet�m Kurulunda değerlend�r�len 
başvurular olumlu ya da olumsuz olarak 

başvuran öğrenc�lere üst yazı �le b�ld�r�l�r. 

Dönem başında yönetmel�kte bel�rt�len 

süre �çer�s�nde kayıt dondurmak �steyen 
öğrenc�ler�n başvuruları alınır. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 
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İlk Yayın 
Tarihi: 

  

Revizyon 
Tarihi: 

  

Revizyon 
No: 

  

Görev Tanımları No: 24-Öğre�m Planı İşlemleri Yazı İşleri Birimi 

f- Alanı ile İlgili Görüş 
vermek 

Yapılan işin süresi 5 gün 

 

Sorumlular 
 

İş Akışı Mevzuat/Açıklamalar 

Yüksekokul Sekreter� 
Evrak Kayıt Memuru 

 

1-Mevzuat ve yönetmelik 

gereğince 
  

  

Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Sekreter� 
 
 
 
 

 
 
Yüksekokul Müdürü 
Yüksekokul Kurulu 
Yüksekokul Sekreter� 
İlg�l� Memur 
 
 
 

Sorumlu Personel ASIL YEDEK 

   

    

 

Öğret�m planı değ�ş�kler� Yüksekokul Kurulunda 

görüşülmek üzere gündeme alınır. 

 

 

Yüksekokul Kurulunda görüşülen 

öğret�m planı değ�ş�kler� Senatoda 
görüşülmek üzere Rektörlüğe gönder�l�r.  

Program Koord�natörler�nden öğret�m 
planı değ�ş�kler�ne �l�şk�n başvurular 
kayda alınır. 

DENİZ TEKNOLOJİLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

Nevin N. BAŞAR  Emine BÜYÜKÇAPAR 


