HARRAN UNIVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU
OGRENCI iISLERiI BUROSU iS AKIS SEMASI

OGRENCI HIZMET ALIMI (KISMi ZAMANLI CALISTIRMA) iISLEMLERI

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca

Yuiksekokullara Calistirilacak Ogrenci Sayilari
Bildirilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii Calistirilacak Ogrenci Sayisit
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

Yiiksekokul Miidiirliigii Ogrencilerin Secimi Ile Ilgili Komisyon Olusturur.

*QOgrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekg¢e Ile Komisyona Sunarlar. Ayni
zamanda SKS Daire Bagkanliginin sayfasinda verilen linkten de online olarak
basvururlar. Online bagvuru yapmayan 6grenciler, birimlere dilek¢e vermis olsalar
bile basvurulan dikkate alinmaz.

*Komisyon Calisacak Ogrencilerin Segimini yapar.

Sonug Olumsuz Sonug Olumlu

Calisma Istegi Reddedilir. Komisyonca Secilen Ogrencilerin isimleri
Yiiksekokul Miidiiriiliigiine Verilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii Secilen Ogrencilerin
isimlerini SKS Daire Bagkanligina Bildirir.

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baglar




MAZERET SINAVI iISLEMLERI

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler
Yedi (7) Giin Igerisinde Belgeleri Ile Birlikte
Dilekcelerini Yiiksekokul Miidiirligiine Verir.

Midurlik Dilekeeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna Sunar.

Mazeretler uygun degilse, Mazeretler uygunsa,

Mazeret Sinav Hakki
Reddedilir

*Y ksekokulca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.
*[lgili Ogretim Elemaninca Y tiksekokulun
Belirledigi Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

Tlgili Ogretim Eleman1 Mazeret Smavi Notlarin
Boliim Baskanligina Teslim Eder.




INGILIZCE HAZIRLIK MUAFIYET ISLEMLERI

Ogrenci OSYM tarafindan gegerligi kabul edilmis, dort dil
becersinin tamamini 6l¢en bir sinavdan YDYO yonergesinde
belirlenmis puana sahip mi?

*Ogrenci onayli snav sonug evrakini bolim Ogrencinin

baskanligina teslim eder. Muafiyet talebi
reddedilir.

*Bolim Bagkanlig sinav sonucunu
Yiiksekokul sekreterligine havale eder.
*Yiiksekokul sekreterligi karar1 yiiksekokul
kuruluna sunar.

*Y uksekokul Kurulu Uygun Gorurse Karar
Onaylanir.

*Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

*Kararin Bir Sureti Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.




BURS ISLEMLERI

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan gelen Burs Kontenjanlari ve
gerekli bilgiler 6grencilere duyurulur.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan Gelen Burs Kontenjani
Cercevesinde Burs Basvurulart Alinir.

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

Karar1 alinir.

Komisyon karar1 Yiiksekokul iist yazisi ile Rektorlik Makamina
sunulur.




KAYIT DONDURMA

Kayit dondurmak isteyen ogrenciler, Akademik takvime uygun olarak
Yonetmelikte belirtilen gecerli mazeretini gosteren resmi belge ile
birlikte bir dilekge ile Yiiksekokul Ogrenci Islerine miiracaat ederler.

Evraklar Yiksekokulca incelenir ve Yuksekokul Kuruluna sevk edilir.

Yuksekokul Kurulu kaydmin dondurulmasi igin karar alir ve kayit
dondurma talepleri kabul edilen O6grencilerin bilgileri Yiiksekokul
ogrenci isleri tarafindan Ogrenci otomasyon sistemine islenir. Kayit
dondurma islemi bilgi amagh olarak bir iist yazi ile Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.




DISIPLIN SORUSTURMASI

Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeliginde disiplin
sorusturmasi ag¢ilmasini gerektiren suglardan birini isleyen Ogrenci
hakkinda tutanak tutulur ve bu tutanak dilekge ile Ylksekokul
makamina sunulur.

Yiksekokul tutanagi Disiplin kuruluna sevk eder. Disiplin Kurulu
baskan1 sorusturmaci atar ve ek siire vermedigi takdirde 15 giin
igerisinde sorusturmaci sorusturmayi yapar ve disiplin  kurulu
baskanina yazi ile bildirir.

Sorusturmacinin  kararimni  Disiplin  Kurulu baskan1 Yonetmelikte
belirtilen yetkisi ile kendisi karara baglayabilir. Kendisi karara
baglamadig1 takdirde Disiplin kurulunda gorisiilerek yonetmelikte
belirtilen hiikiimler dogrultusunda karara baglanr.

Ogrencinin aldif1 ceza ilgili 6grenciye teblig edilir, gerekiyorsa Kredi
ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigline vs. kurumlara bildirilmek
tizere Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina iist yaz1 gonderilir. Disiplin
cezalarinin tebliginden itibaren on bes (15) giin igerisinde Universite
Yonetim Kuruluna itirazda bulunulabilir.




MADDI HATADAN DOLAYI SINAV EVRAKINA ITIRAZ ISLEMI

Arasinav, Mini Simav, Final, Yeterlik ve Diizey Belirleme sinav evrakinda
maddi bir hata yapildiZi konusunda Ogrenci smav sonucunun
aciklanmasindan itibaren bes (5) is giinii igerisinde bir dilekge ile sinav
evrakinin yeniden incelenmesi igin Ylksekokula basvurur.

Ogrencinin itiraz dilekgesi Yuksekokul Sekreterligine havale edilir.
Sekreterlik dersin 6gretim elemanina dilekgeyi sunarak ivedilikle yeniden
sinav evrakinin incelenmesini talep eder.

Smav evraki incelendikten sonra maddi hata tespit edilirse Ogretim
eleman1 tarafindan Ogrencinin smnav kagidi ile varsa optik form
fotokopileri ve iist yazi ile birlikte Bolim Bagskanligima notun
duzeltilmesi talebiyle iletilir.

Boliim Bagkanlign iist yazi ile notun diizeltilmesi talebini Yuksekokula
sunar. Yuksekokul durumu Yilkssekokul Kuruluna havale eder,
Ylkekokul Kurulu not degisiklik talebini uygun goriirse karar {ist yazi
ile Yiiksekokulca Ogrenci Islerine gdnderilir ve not degisikligi yapilarak
islem tamamlanir.

Ogrencinin itirazi incelendikten sonra her hangi bir maddi hataya
rastlanmazsa Bolim Baskanligi durumu Yuksekokula bildirilir.
Yuksekokul tarafindan Ogrenciye herhangi bir maddi hataya
rastlanmadig ile ilgili bilgi verilir.




YUKSEKOKUL KURULU KURUL OLUSUMU IS AKIS SURECI

Yiiksekokul Kurulu Miidiiriin Baskanliginda, Miidiir yardimcilar1 ve Okulu olusturan
boliim veya anabilim dali baskanlarindan olusur

Yiiksekokul kurulu normal olarak her yar1 y1l baginda ve sonunda toplanir.
Ancak Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul kurulunu toplantrya gagirir.

YUKSEKOKUL KURULUYONETIM KURULUNAUYE SECIMIiS AKIS SURECI

Yiiksekokul yonetim kurulunun olusturulmasi igin; miidiiriin bagkanliginda
Yiiksekokul Kurulu toplanir, Miidiir yardimcilari ile miidiirce gosterilecek
alt1 aday arasindan ii¢ adayin sec¢ilmesi i¢in teklif getirilir. Yiiksekokul
kurulu bu alt1 iiye arasindan ii¢ 6gretim tiyesini ii¢ y1l i¢in oy birligi ile veya
oy c¢oklugu ile yiiksekokul yonetim kurulu iiyesi olarak seger.

YUKSEKOKUL KURULU GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Yiksekokul kurulu akademik bir organ oldugu icin egitim - &gretim, bilimsel
arastirma ve yayim faaliyetleri ile bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak iizere, yiiksekokul miidiirliigiinden veya
bolimlerden gelen teklifler yiiksekokul sekreterligine havale edilir. YUksekokul
sekreteri sz konusu evraklar1 inceledikten sonra ilgili komisyonlara gonderir.

Komisyonlardan gelen teklifler yiiksekokul kurulu giindemine alinir. Yiiksekokul
kurulu miidiirliikge belirlenen giin ve saate toplantiya cagrilir. Kurul 6nceden
belirlenmis giindem maddelerini tek tek goriiserek ret veya uygundur seklinde
karar verir. Yiiksekokul kurulu tarafindan alman bu Kararlar Gniversite senatosuna
veya Rektorliige bildirilir.




DISIPLIN KURULU GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Yiksekokul yonetim kurulu ayni1 zamanda okulun disiplin kuruludur.
Okul personeli veya 6grencileri hakkinda agilan disiplin sorugturmalari,
sorusturmaci tarafindan bitirildikten sonra sorusturma dosyasi {ist yaziyla
miidiirliige teslim eder. Miidiirliik dosyay1 yiliksekokul sekreterligine
havale eder. Sekreterlik dosyay1 inceledikten sonra ilgilinin son savunmast

istenir, son savunma geldikten sonra dosya iist yaziyla disiplin kuruluna
gonderilir. Disiplin kurulu bagkanin ¢agrisi iizerine belirlenecek yer giin
Ve saatte toplanir. Disiplin kurulunda raportdr tayini ve akabinde yapilan
islemlerden sonra oylama yapilir. Alinan karar ilgili kisi ve birimlere

bildirilir.

YARDIMCIDOCENT ATAMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Yardime1r Dogentlik i¢in ilan edilen kadroya bagvuran adaylar bilimsel
calismalarin1 kapsayan dosyalarini 4 takim halinde bagvuru dilekcesiyle
birlikte okul miidiirliige teslim ederler. Yardimci1 Dogentlik kadrolarina
basvuran aday/adaylarin dosyalar1 Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
Yonergesindeki 6n kosullar1 saglayip saglamadiklarini incelemek {izere
Rektorliik tarafindan olusturulan komisyona génderilir. Inceleme sonucunda
miiracaati uygun goriilenler Rektorliik tarafindan dil sinavina tabi tutulur,
basarili olanlarin dosyalari énceden belirlenen jiiri yelerine gonderilir. Juri
raporlar1 tamamlanan aday bir deneme dersi verir. Deneme dersinde basarili
olan adayin atanmasi birim yonetim kurulunda goriisiiliir. S6z konusu yonetim
kurulu Rektorliige bildirilir. Rektorliikge ilgilinin atanmasi yapilir. Atanma
kararnamesinin birime gelmesiyle birlikte ilgilinin goreve baslama islemi
yapilir.

ANABILIM DALI BASKANIATAMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Anabilim Dali Bagkani; o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, bulunmadig: takdirde yardimci dogentleri, yardimer dogent de
bulunmadig takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli
Ogretim tliyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir. Anabilim dali bagkani olarak
atanabilecek Ogretim iiyesi veya 0gretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi
halinde miidiir tarafindan dogrudan atanir. Atamalar rektorliige bildirilir.
Anabilim dal bagkam se¢imi; Anabilim dali bagkani olmak isteyen 6gretim

gorevlilerin talebi miidiirliikge alinir. Bu isteklilerin isimleri anabilim dalinda
ilan edilir. Ayrica miidiirliik tarafindan se¢imin belirlenen tarih ve saatte
yapilacag1 yazil olarak tiim dgretim elemanlarina bildirilir. Ogretim elemanlars,
anabilim dali bagkanini se¢mek i¢in gizli oylarimi kullanir. Se¢im sonucunda
secilen gorevli, miidiir tarafindan bir hafta igerisinde anabilim dali baskan1 olarak
atanir ve atama rektorliige bildirilir.




GOREV SURESI UZATMAISLEMLERIIS AKIS SURECI

Gorev siiresinin bitiminde tekrar atanmak tizere bagvuran Yardimci Dogentler;
Bir 6nceki atanma tarihinden sonra hazirlamis olduklar1 bilimsel ¢calisma
dosyalarim bir dilekge ile birlikte bagl olduklar1 boliim baskanligina verirler.
Boliim bagkanlig1 dosyay inceledikten sonra gorev siiresinin uzatilmasi
konusundaki kanaatiyle birlikte dosyay1 Miidiirlige gonderir. Miidiir

tarafindan dosya sekreterlige havale edilir. Sekreterlik dosyay1 incelenmek
tizere Yardimci dogentlik bagvuru ve inceleme komisyonuna gonderir.
Komisyon ilgilinin, Harran Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina
Bagvuru i¢in Gerekli Kosullar saglayip saglamadigim inceledikten sonra
dosyayi sekreterlige gonderir. Sekreterlik dosyanin Yiiksekokul Yonetim
kurulunda goriisiilmesi i¢in gerekli islemleri yapar.

HIZMET ALIMI IS AKIS SURECI

Hizmet alimlar1 Rektorliik tarafindan yapilmaktadir.

SENELIKIZINALMAIS AKIS SURECI

Senelik izin almak isteyen gorevli EBYS sistemi (izerinden izin formunu
doldurup yerine vekalet edecek gorevliyi de belirleyerek birim sekreterinin
parafina gonderir. Sekreter ilgilinin izin durumunu inceledikten sonra paraf
ederek miidiirlin onayina sunar, miidiir tarafindan izin formu onaylandiktan

sonra izinli olarak birimden ayrilir.

ISE BASLAMADA VE AYRILISTA YAPILACAK GEREKLI iISLEMLER SURECI

Rektorliik tarafindan okulumuza atamasi yapilan personelin (kadrolu) atama
karariin miidiirliigiimiize gelmesinden sonra, ilgilinin SGK girisi yapilir.
Banka hesap numarasi alinir rektorliige goreve baslama yazis1 yazilir.

Ayrilma durumlarinda ise SGK dan ¢ikis islemi ve maas nakil ilmiihaberi,
ilisik kesme belgesi yapildiktan sonra birimden ayrilmistir yazisi rektorliik
makamina yazilir.




