HARRAN UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
OGRENCI iSLERiI BUROSU iS AKIS SEMASI

OGRENCI HIZMET ALIMI (KISMi ZAMANLI CALISTIRMA) iISLEMLERI

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca
Yiiksekokullara galigtirilacak dgrenci sayilar
bildirilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii ¢alistirilacak d6grenci sayisini

ve vasiflarini 68rencilere duyurur.

Yiiksekokul Miidiirliigii 6grencilerin sec¢imi ile ilgili komisyon olusturur.

*Ogrenciler ¢alismak istediklerini bir dilekge ile komisyona sunarlar. Ayni
zamanda SKS Daire Bagkanliginin sayfasinda verilen linkten de online olarak
Basvuru yaparlar. Online bagvuru yapmayan 6grencilerin, birimlere dilekge
vermis olsalar bile basvurular1 dikkate alinmaz.

*Komisyon ¢alisacak 6grencilerin se¢imini yapar.
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Sonug Olumsuz Sonug Olumlu
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Komisyonca secilen 6grencilerin isimleri
Yiiksekokul Miidiiriiliigiine verilir.

Calisma Istegi Reddedilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii secilen 6grencilerin
isimlerini SKS Daire Bagkanliginabildirir.

Secilen 6grenci ilgili birimde ¢alismayabaslar.




MAZERET SINAVI iISLEMLERI

Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen
ogrenciler 5 (bes) is giinii igerisinde belgeleri ile
birlikte dilekgelerini Yiiksekokul miidiirliigline verir.

Mudurlik dilekceleri inceler ve Ydnetim Kuruluna sunar.

Mazeretler uygun degilse, Mazeretler uygunsa,

Mazeret sinav kakki
reddedilir.

*Yiksekokulca mazeret siav takvimi yapilir.
*[1gili 6gretim elemaninca Yiiksekokulun
belirledigi glin ve yerde mazeret sinavi yapilir.

Ilgili 6gretim eleman1 mazeret sinavi notlarini
boliim baskanligina teslim eder.




ZORUNLU INGILIZCE HAZIRLIK MUAFIYET ISLEMLERI

Ogrenci OSYM tarafindan gegerligi kabul edilmis bir sinavdan
YDYO yonergesinde belirlenmis bir puana sahip mi?

*(Ogrenci onayl smav sonug evrakini boliim Og?encinin _
muafiyet talebi

bagkanligina teslim eder. .
reddedilir.

*B6lum baskanligr sinav sonucunu
Yiiksekokul sekreterligine havale eder.
*Yiiksekokul sekreterligi karar1 yiiksekokul
yonetim kuruluna sunar.

*Y Uksekokul Kurulu uygun gorirse karar
Onaylanir.

*Karar 6grenciye teblig edilir.

*Kararin bir sureti Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.




BURS ISLEMLERI

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen burs kontenjanlari ve
gerekli bilgiler 6grencilere duyurulur.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan gelen burs kontenjan
cercevesinde burs basvurulart alinir.

Bagvurular Burs ve Yardim Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek burs verilecek 6grenciler hakkinda Komisyon

Karar alinir.

Komisyon karar Yiiksekokul iist yazisi ile Rektorliik Makamina
sunulur.




KAYIT DONDURMA

Kayit dondurmak isteyen 6grenciler, akademik takvime uygun olarak
Ydonergede belirtilen gecerli mazeretini gosteren resmi belge ile birlikte
bir dilekge ile Yiiksekokul Ogrenci Islerine miiracaat ederler.

Evraklar Yiksekokulca incelenir ve Yuksekokul Kuruluna sevk edilir.

Yiiksekokul Kurulu ilgili 6grencinin kaydinin dondurulmasi i¢in karar
alir ve kayit dondurma talepleri kabul edilen o6grencilerin bilgileri
Yiksekokul 6grenci isleri tarafindan 6grenci otomasyon sistemine
islenir. Kayit dondurma islemi bilgi amacl olarak bir iist yazi ile
Ogrenci Isleri Daire Baskanligma da bildirilir.




DISIPLIN SORUSTURMASI

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeliginde disiplin
sorusturmast agilmasini gerektiren suc¢lardan birini isleyen Ogrenci
hakkinda tutanak tutulur ve bu tutanak dilek¢ce 1ile Yiiksekokul
makamina sunulur.

Yiksekokul tutanagi Disiplin Kuruluna sevk eder. Disiplin Kurulu
baskani sorusturmaci atar ve ek siire vermedigi takdirde 15 giin
icerisinde sorusturmaci sorusturmayi yapar ve Disiplin Kurulu
baskanina yazi ile bildirir.

Sorusturmacinin  kararint Disiplin  Kurulu bagkan1 Yo6netmelikte
belirtilen yetkisi ile kendisi karara baglayabilir. Kendisi karara
baglamadig1 takdirde Disiplin Kurulunda goriisiilerek yonetmelikte
belirtilen hiikiimler dogrultusunda karara baglanir.

Ogrencinin aldif1 ceza ilgili 6grenciye teblig edilir, gerekiyorsa Kredi
ve Yurtlar Kurumu Genel Miidirliigii gibi ilgili diger kurumlara
bildirilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iist yazi ile

gonderilir. Ogrenci, disiplin cezalarinin tebliginden itibaren on bes
(15) gun icerisinde Universite Yonetim Kuruluna itirazda
bulunulabilir.




MADDI HATADAN DOLAYI SINAV EVRAKINA ITIRAZ ISLEMI

Arasmav, Mini Sinav, Final, Yeterlik ve Diizey Belirleme Sinav evrakinda
maddi bir hata yapildigin1 diisiinen G6grenci, smav sonucunun
aciklanmasindan itibaren bes (5) is gilinii icerisinde bir dilek¢e ile simav
evrakinin yeniden incelenmesi i¢in Yiiksekokula basvurur.

Itirazlar Yonetim Kurulu tarafindan olusturulan ve {i¢ 6gretim elemaninin
gorev alacagi bir komisyon tarafindan incelenir ve sonuglandirilir.




YUKSEKOKUL KURULU KURUL OLUSUMU IS AKIS SURECI

Yiiksekokul Kurulu Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilari ve okulu olusturan
boliim veya anabilim dali bagkanlarindan olusur

Yiiksekokul kurulu normal olarak her yar1 yil basinda ve sonunda toplanir.
Ancak Mudur gerekli gordiigii hallerde Yuksekokul Kurulunu toplantiya
cagirir.

YUKSEKOKUL KURULUYONETIMKURULUNAUYESECIMIIS AKISSURECI

Yiiksekokul  Yonetim Kurulunun olusturulmast  ig¢in, Mdidurdn
bagkanliginda Yiiksekokul Kurulu toplanir. Miidiir ve Miidiir Yardimecilar
tarafindan gosterilecek alt1 aday arasindan ii¢ adayimn secilmesi igin teklif
olusturulur. Yiksekokul Kurulu bu alt1 aday arasindan i¢ 6gretim iiyesini
ii¢ yil i¢in oy birligi veya oy ¢oklugu ile Ylksekokul Yodnetim Kurulu
Uyesi olarak seger.

YUKSEKOKUL KURULU GUNDEMININ GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Yuksekokul Kurulu akademik bir organ oldugu i¢in egitim - 6gretim, bilimsel
aragtirma ve yayin faaliyetleri ile bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak tizere Yiiksekokul Miidiirligiinden veya
Boélimlerden gelen toplant: teklifleri Yiksekokul Sekreterligine havale edilir.
Yuksekokul Sekreteri s6z konusu evraklari inceledikten sonra ilgili komisyonlara

gonderir. Komisyonlardan gelen teklifler Yiksekokul Kurulu giindemine alinir.
Yuksekokul Kurulu, Midurlikce belirlenen giin ve saatte toplantiya cagrilir.
Kurul 6nceden belirlenmis giindem maddelerini tek tek goriiserek ret veya Kabul
eder. Yiiksekokul Kurulu tarafindan alian bu kararlar Universite Senatosuna veya
Rektorliige bildirilir.




DISIPLIN KURULU GUNDEMININ GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Okul personeli veya 6grencileri hakkinda agilan disiplin sorusturmalari,
sorusturmaci tarafindan bitirildikten sonra sorusturma dosyasi iist yaziyla
Miidiirlige teslim eder. Miidiirliikk dosyay1 Yiiksekokul Sekreterligine

havale eder. Sekreterlik dosyayi inceledikten sonra ilgilinin son savunmasi
istenir, son savunma geldikten sonra dosya tist yaziyla Disiplin Kuruluna

gonderilir. Disiplin Kurulu, Baskanin ¢agrisi tizerine belirlenecek yer, giin
ve saatte toplanir. Alinan karar ilgili kisi ve birimlere bildirilir.

OGRETIM UYESI ATAMA ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Ogretim Uyeligi i¢in ilan edilen kadroya bagvuran adaylar bilimsel
caligmalarim1 kapsayan dosyalarini 4 takim halinde basvuru dilekcesiyle
birlikte okul miidiirliigiine teslim ederler. Ogretim Uyeligi kadrolarma
basvuran aday/adaylarin dosyalari, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
Yonergesindeki on kosullar1 saglayip saglamadiklarini incelemek Uzere
olusturulan komisyona gonderilir. Inceleme sonucunda miiracaati uygun
gorilenlerin dosyalar1 6nceden belirlenen jiiri iyelerine gonderilir. Jiri
raporlar1 tamamlanan aday bir deneme dersi verir. Deneme dersinde basarili
olan adaym atanmasi birim Yonetim Kurulunda gorisiilir. S6z konusu
Yonetim Kurulu kararin1 Rektorliige bildirilir. Rektorliikge ilgilinin atanmasi
yapilir. Atanma kararnamesinin birime gelmesiyle birlikte ilgilinin goreve
baslama islemi yapilir.

ANABILIM DALI BASKANI ATAMA ISLEMLERI] IS AKIS SURECI

Anabilim Dali Bagkani; o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde
dogentleri, bulunmadig takdirde doktor 6gretim tiyeleri, doktor dgretim iiyesi
de bulunmadigi takdirde Ogretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda
gorevli Ogretim tUyeleri ve Ogretim gorevlilerince segilir. Anabilim Dali
Baskani olarak atanabilecek gretim tiyesi veya ogretim gorevlisi sayisimin en
cok iki olmas1 halind Miidiir tarafindan dogrudan atanir. Atamalar Rektorliige
bildirilir.

Anabilim dah baskam secimi; Anabilim dali bagkani olmak isteyen dgretim
gorevlilerinin talebi miidiirliikge alinir. Bu adaylarin isimleri anabilim dalinda
ilan edilir. Ayrica Miidiirliikk tarafindan se¢imin belirlenen tarih ve saatte
yapilacagi yazili olarak tiim oOgretim elemanlarina bildirilir. Ogretim
elemanlari, anabilim dali baskanini segmek i¢in gizli oylarimi kullanir. Se¢cim
sonucunda secilen kisi, Miidiir tarafindan bir hafta igerisinde anabilim dal

DASKAN1 O1AaraK al alama rckKio oC D1lAIr




GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Gorev stiresinin bitiminde tekrar atanmak tizere bagvuran 6gretim elemanlari;
bir 6nceki atanma tarihinden sonra hazirlamis olduklart bilimsel calisma
dosyalarini bir dilekge ile birlikte bagli olduklar1 b6liim baskanligina verirler.
Bolim baskanligi dosyayi inceledikten sonra gorev siiresinin uzatilmasi
konusundaki kanaatiyle birlikte dosyayr Miidiirliige gonderir. Midir

tarafindan dosya sekreterlige havale edilir. Sekreterlik dosyayr incelenmek
Uzere basvuru ve inceleme komisyonuna gonderir. Komisyon ilgilinin, gerekli
kosullar1 saglayip saglamadigini inceledikten sonra dosyayi sekreterlige
gonderir. Sekreterlik dosyanin Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmesi
icin gerekli islemleri yapar.

HIZMET ALIMI IS AKIS SURECI

Hizmet alimlari rektorliik tarafindan yapilmaktadir.

SENELIK iZIN ALMA IS AKIS SURECI

Senelik izin almak isteyen personel EBYS sistemi (izerinden izin formunu
doldurup yerine vekalet edecek gorevliyi de belirleyerek birim sekreterinin
parafina gonderir. Sekreter ilgilinin izin durumunu inceledikten sonra paraf
ederek Midiiriin onayma sunar. Miidiir tarafindan izin formu
onaylandiktan sonra ilgili personel izinli olarak birimden ayrilir.

ISE BASLAMADA VE ISTEN AYRILISTA YAPILACAK ISLEMLER
IS AKIS SURECI

Rektorliik tarafindan okulumuza atamasi yapilan personelin (kadrolu) atama
kararimin miidiirliiglimiize gelmesinden sonra, ilgilinin SGK girisi yapilir.
Banka hesap numarasi alinir ve Rektorliige goreve baslama yazisi yazilir.

Ayrilma durumlarinda ise SGK’dan ¢ikis islemi yapilir ve maas nakil
ilmuhaberi, ilisik kesme belgesi, birimden ayrilmistir yazis1 Rektorlik
makamina gonderilir.




