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Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen belgeler gorintilenerek birim
gelen defterine kaydedilir, Kisi ve kurumlardan

fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS ye kaydedilir.
Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir.
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Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler bolim baskani
tarafindan EBYS Uzerinden havale edilir
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3. Asama

Havale ile gelen belge cevap verilmesi

gereken bir belge ise konu hakkinda gerekli galismalara baglanir.

Bilgi icin ise bilgi edinilerek belge sonlandirilir.
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1. Asama

EBYS’de olusturdugu belgeyi

bolum baskanina gonderir.
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2. Asama

Hayir

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa guvenli elektronik
imza ile imzalar, degilse
gerekli notu duserek
iade eder.

3. Asama

Islemi tamamlanan belge sonlandirilir.

Evet
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Bolum Sekreterligi

Bolim Baskanhgs

Ogrenci Igleri

Ogretim Elemani

Danisman,
her egitim 6gretim yili basinda yeni kayitli
ogrencilere dgrencinin kayith oldugu
bolimin baskani tarafindan 6gretim
elemanlari arasindan belirlenir.
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Danisman olarak belirlenen égretim
elemanlari igin yazi hazirlanir ve imzaya
cikartilir.
Yazi uygunsa
lade imzalar. Degilse not
duserek iade eder.
Evet
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3. Asama

Ogrenci otomasyon sistemine
tanimlar.

f

Ogrenci Danigsmanligi Yonergesi, Ikinci
B&lim; Danismanin gérev ve
sorumluluklari,

ﬂniversitemiz Onlisans ve Lisans

Madde-6 uyarinca
danigsmanhk gorevlerini yapar.
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Bolum Bagkanhgi / Bolim - - o " o .. o . R
Sezreterlsilgi Boliim Kurulu Boliim AKTS Koordinatorii Dekanlik/Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Kurulu Ogrenci Igleri Birimi
Gelecek Egitim 6gretim yili guz
egitim ogretim yih, yillik ders ve bahar yaryillarinda
planlarini gérismek tzere bolim okutulacak dersler
kurulunu toplar. tespit edilir.
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Tespit edilen dersler Ogrenci
Bilgi Sistemine (OBS) girilir.
Alinan yeni ders programi
ciktilari imzalanir ve bolim
sekreterligine teslim edilir.
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Yillik ders planlari hakkinda
alinan bolim kurul karari, yeni
ders programi ¢iktilari ile birlikte
fakllte kurulunda goérustlmek
Uzere dekanliga gonderilir.
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Bolum baskanligi ders Teklif
planlar teklifi gérasulmek gOrusulerek karar
Uzere fakulte kuruluna alinir.
havale edilir.
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Uygun
Yillik ders planlari
akkinda alinan Fakulte Kuru
Karari ekleri ile birlikte
Senato’da gérusulmek lzere
Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina gonderilir,
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Bolum Bagkanhgi / Boliim Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte YOonetim Kurulu

Déneme ait ders gbrevlendirmelerih
gobrismek Uzere dénemin baglamasindan

bir ay énce boélim kurulunu toplar.

A

Donemde okutulacak derslere ait
goérevlendirmeler gérusulir.
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Doneme ait ders
gorevlendirmeleri hakkinda alinan bolim
kurul karari fakulte yonetim kurulunda
gorusulmek Uzere dekanliga gonderilir.
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_ Bolum bagkanhgi ders ait ders
gorevlendirmeleri teklifi gorlstlmek géreviendirmeleri teklifi
lizere fakilte yonetim kuruluna gorisillerek karara

havale edilir. baglanir.
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4. Asama

Ders gorevlendirmeleri, bélim baskani
veya gorevlendirdigi 6gretim elemani
tarafindan OBS’ye girilir.

Uygun
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Boliim Bagkanhgi / Bolim Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu

Doéneme ait haftalik ders programlarlm

Doéneme ait haftalik ders programlari

gorismek tzere bélim kurulunu toplaj

gorasaldr.

lade
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Doneme ait haftalik ders programlari
hakkinda alinan bolim kurul karari
fakulte yonetim kurulunda gorugulmek
uzere dekanliga gonderilir.
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- - Doéneme
Bolum baskanhgi .
haftalik ders programlari ?(')t r;z;tﬁgl:l ctj;:ﬁﬁ
teklifi goriistimek iizere fakiilte pcsrug Clorek kerars
yonetim kuruluna havale edilir. su'e
baglanir.
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Haftalik ders programlart,

4. Asama

bdélim baskani veya gdrevlendirdigi
o6gretim elemani tarafindan OBS’ye
irilir. Birim web sayfasinda ilan edilir

Uygun
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Bolum Bagkanhgi / Bolum Sekreterligi

Bolim Kurulu

Dekanlik/Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu

O6neme ait arasinav, yilsonu, bUtUnIem}

tek ders ve ek sinavlari goérismek Uzere
bolim kurulunu toplar. /

Déneme ait sinav programlari gorasalur.

lade
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Sinav programlari hakkinda alinan
bdlim kurul karari fakulte yonetim
kurulunda gorusulmek Gzere dekanliga
gonderilir.
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Bolum baskanlig sinav programlari Sinav %
teklifi géristlmek Uzere fakdilte programlari teklifi
yénetim kuruluna havale edilir. gorisulerek karara
baglanir.
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Sinav programlari,
boélim baskani veya gorevlendirdigi
ogretim elemani tarafindan OBS’ye girilir.
Kayit yenileme tarihinden énce birim web
sayfasinda ilan edilir.

4. Asama

Uygun
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Bolim Staj Komisyonu Bolim Bagkanhg: / Bolim Sekreterligi Dekanhk/Fakiilte Sekreterligi Fakilte Yonetim Kurulu
Staj donemlerinin olusturularak yénem Staj komisyonu onerisinin yonetim
kurulunda goérisulmesi icin dneride kurulunda goéristlmek Uzere dekanliga
bunulmasi. / gonderilmesi.
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BolUim baskanhgi staj donemi dnerisinin
goriusitlmek Gzere fakilte yonetim kuruluna
havale edilmesi.
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Staj
doénemi ile ilgili teklif
goérusulerek karar
verilir..
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Belirlenen staj donemleri birim web
sayfasinda ilan edilir.

4. Asama
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. i i i _r Dekanlik-Fakulte _ i A ——_—
Ogrenci Isletme Staj Komisyonu Sorumlu Ogretim Elemani Sekreterligi/ Yazi Isleri ve gﬁl n¥|e Is Yeri Egitimi
i
Jgrenci staj yapabilmek igin
Oncelikle, is Sa?llgl ve guvenligi
egditimini ve sertifikasini alir. Egiti
e sertifika almayanlar staja
b 9=ayallla4.
v
Staj yapmak istedigi isetme ile
] gbrhserek
Gn onay alir
© Ogrenci bilgi sistemi (OBS)
£ tzerinden
pd online bagvuru formunu
< doldurur.
Staj komisyonu
Hay isletme tarih ve 6n
kosul uygunluguna
bakar.
- Evet
E
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Onaylanan staj bagvurusunu
OBS’den ¢kt alarak imzalar
isletmeye onaylatir
Basvuru fornélénu staj komisyonunzla g“{g%ﬂgrgﬁlﬁlgiﬂz}éﬁllm
imzalatir ve SGK girigi igin staj Odrencive ait basvuru form n A AS1
takviminde belirtilen siire igerisinde sdk i§lgmlelri igi?]vsutalj Ve i§u gg'%s/ﬁilgtlg E]aal]litgxld\ge staj glin
muddrluge teslim eder. yeri egitimi birimine havale dij)éenlenerek mali isler
edilir. birimine teslim edilir.
Ogrenci staja baslar.
Stajyer dgrenciler staj calisma
© programlarina uygun olarak
E yirtttiikleri calismalarini giinliik
2.. olarak staj defterlerine islerler.
)
I Hayw
Ogretim
Stajini tamamlayan 6grencilerin staj elemani
degerlendirme formlarini doldurarak ontrole
kapali zarf icerisinde gizli olarak staj de
dosyasi ile birlikte ilgili birim staj Evet
komisyonuna ulastirir. l
P Staj komisyonu 6grenci Staj denetim formunu
h stajini degerlendirir. dazenler. ligili bolim staj
komisyonuna teslim eder.
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Korfisy
pagkani OBS
Osrenci itiraz Uzerinden basari >
eder. urumunu siste
girer.
Komisyon bir hafta igerisinde
tekrar degerlendirir. Ogrenci karara itiraz
etmez.
omisyon staj
degerlendirme raporu
ile staj dosyasini T
bolum baskanhgina
eslim eder..
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) ekanlik/FaKuite -
olum BagkanligyBolum Komisyon ogrenci Fakiilte Kurulu/Fakiilte g%t(;ll :{" v,; Kurullar Egl{lml xer) letme ye Egiticl gprumiu Ogretim
Yonetim Kurulu mm?

&

komisyonu (Kbmisyon)

)

Ietinecli eSIeKI Egitim
abilecek dopemter |}
Iusturulur grogramln ozelligine gore
belirlenir.
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U ulamall Egjtimler Komisyonu,
mede mesleki egltlme gldecek
Pr tgram veya bolumierd ogrenm er.icin basvuru, ¥)
islefmede mesleki egitim gerlendirme surecml elirler
aliyetlerinin veilan eder.
zIenm Si |§Ietme ile kurum
gga anrﬁas?Og as f-‘g;g” Birden fazi don% mde isleimede] mesiek
, let ede mesieki e itim egjtim yapilacak |r|mI rde, 0 ncﬂcejrlrb
; suremlerlnde rehberl A eceé donemin e ir] enmes nde Su
1, olcm z Fe oﬁm %%renmderln tal e er e oncelik
ﬁe er?endlrl%e |§Yemler|nde e st e yak |' ’§'t saylqa
almasi amamyla en az 5 ogrencinin yerlestiriimesi saq an|r.
beg? ogrenmden Oél§an .
ru arigin isletmede mesleki :
[im s%Jresmce sorgrr|1 u Uygun Ueql%
I olu
akulte/ KseKoKul
faratindan urulu bimlent Uyguiamah Egttimier
orevlendirilir, Toplam égrenci Komlsyonlarl farafindan resince
g iSInin besien az pimas) belirlerien, ve kurtim web orevl ndirilecek
cyimince Byt A e
egltlm grUbu Olu rulur. rmrp ::m\/urular HPFPPHPQHFIHF
ve degerlendirilir”
verilir.
© Uygun
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“éaTCfg*:“er“?“?'r.éW“"mf R
guvemg kasina's |§|etme Meslekle mm
r. EQitim ve sert| ka }/arpaca rencm| kahul
a ]aayanlar meslekl egltlme ormunu onaylar. Her bir
yamaz. agrenciign Blefme "
enCI I etmede MeSIeKI A2 B A2 RAIINEN] LAYARBRA IR A" ]
Bg%l,in E’Smmw omisyon, dofdurur. I
Uygu al tarafindan uygun gortlen m taaliyetlerinin
n ARSI 'C'I'b' yap "g'll !2:8 é/ 01 l%l’lth i ve 6331
isletmelerde yapabilir. sayl 1l %g Igl ve
Guvenligi Kanunu
Sozlesme hukiml erlne uygun
apjlandjgletmeler Uygu ortamlarda yapiimasini
erisindén o renclnlkI n ! saglar.
isletmede mesjeK egiim e % m %?rglraa I A Ogrenci, Sietede mesiek
vy ¥el's |en ogren |O|Sstae en é uzerin , 89' Ime ﬁ /a |'ﬁ f encuerln SGK giris
Guve P(k urym ( % onem exie/si a asl sonuna BOIum§8ﬂ( %l Ma% IF Takip, eden ay/ayla /-\Ianlnda ‘lsans
Slomien .,\.,, H”L .,,9 egi ias arrm(r)]%ren? Ietr%ede Mesleki azis) islemleri tasi gms/ cikis a mes e | et Ay
Sanderiic” oRaywyetilir E te rencgzl- Isyeri cin staj ve is yeri tarlh er| ve sletmede ha zenazb (fa jganint
mmge,m on Bz 2 (iki) gg:ltlllml iInmine havale esleki egitim gun ltlrlclppersone
[(mcda allrlvs[a tEJ <n7l«|ecmev1 duzenlenerek mali belirter:
endisi, isletme imzalar ye ; e ; o
ogrenci b§I|QI sistemine yukler. isler b|r|m|ne teslim edilir.
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4. Asama

Isletmede Mesleki Egitime

itim é)s as!” hazirldma
zorundadir.” Uygulamali Egltlm
Dosyasmdao enC| igletmede
F L |Ig||yaptzq|
yetlere||§k|n erseyiya
ve veya gorsel olarak raporlar

egitim plani dahjlinde
ogrencilerin isletmede
meslekl egitimlerini
yapmalarini, meslekl
e itim apan her bir 6grenci
n| I eqe erlendirme
nun doldUrulmasini

arE)orIar ogrenC| taraflndan
a2|r nlr itici ,

ers nel tarafind an mz?] ?
amrv tgglpe afta
?unu

hafta 1k olarak 6drenci bI|QI

sisteminde ilgili alana yuKienir.

Qﬂﬂ Qr

vgrenciler tarafindan
hazirlanan dosyalari

Ly |nceIe erek orus vermek Ve

ona evams)z|ik
rapgr g'smhn ve |[n$f| iger
hlJ‘;}lJQ arda soruml lJ oqretim

elemant ile is birligi yapmak

v

W

ulamasi
M r|n| en.az
zere mumku

e |z]| eme

Butge imkaniari dIKKaIe

E}lnarak Meslek |E |t| J
ure iris

yermde % Xa uzaktan denetim

orevinl \narmn

|r de a olmak

getirir.
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ISPARTA Isletmede Mesleki Egitim Ig Akisi Sayfa No

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
olum Bagkanligi/sBolum Komisyon ugrenci yonetim ggkar '",S{rg?'f“'te glaLve ig. rer letme ye Egrtict Sorumiu Ogretim
urulu Kurulu Yazi Isler] ve gitimi iriml ersone Elemani
Kuruliar Birimi
;
lgletmedekl calisma ortami ve
v P/ﬁu amalarin mahlyetl dikkate
alinarak o%renm ere’is sagligi
P)/I%slekl egltim suresince || il tum ve guvenligi egitimlerr verir.
er% uman ve raporiari -
rT}/onun elrﬁ jg artlara ve
ta Vi ggoree siksiZ olarak hazirlar
ve OBS've yukler.
33U8 saylll Kanunun Jigili
hukdmlerine uygun olarak
ucret oder. Isletmede mesleki
egitim ve stdj yapan |
grencl o] ||er| SGK grencnerln %]rdlklerl is
temine, iSlenmek zalarini |l evzuat a
g uzere sta Jve |§yer| Z un.ol gllllere ¥n|
& egiimi-bifiminé-havale g |9|n eogr ncinin kayitl
& edilir. dugdu —— :
; uksekogretim
Lol Kurumun% idirir
Yeters
iz |
~a<renc| bi) ||er| SGK >
sistemine islenir.
grencil
(IJtmeI e”R/IesIekl tim
dygulamalari dersi; Btetme
Derlendlrme Formu, U 3 !
4] im DQS, aS|r|ﬁer|§|n|n
L ¢soruml uo reti maninin {ﬁ;ulamae Itim dosyasi veya
katilimi |<? omisyon veya alt mufakatta 0 renCInl yeters]
smisyonlarin, 0 rencmln ulun ugu hal Ierde dgrenciler
hZIrladlgl SL‘I(num eé % but une e sinavlari s resi
an gl o|J ﬁrlsm e dosyasini hazirlar ve
B ak eger|endlrl - 1®krar sisteme’ yakler.
§Ietm|ede Mes!(elq |:g||t|m
) amasini tamamlayan
. ~Yeters —_— . Yeter gr%'l o INUAK: y
£ 0 renC|I8r|n belirlenen basari
S tunu S'’ye qgirer.
<
©
| ekrar
hazirlanarak
sisteme yUklenen
osg i
egerlendirilir:
Yeter -
i H > 8%§§1r| notunu
Yeters ] K ye girer
iz
(1]
£
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un
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_ Bolum teklif yonetim
T T kurulunda gorusulmek [
v v uzere gundeme eklenir
K0m|syonun |nce|eme UgrenC"er |V|eS|eK| |: |t|m
onuciina ke Z1li Bolum bagkanlic lnl |ste Uygulamasi egerlen irme
— Ranaat er,n,é‘ {?eyere fizerne odrenci esieki sonuclarina, |an|ndan itibaren (7)
dnetim kurujund &l |n|1 ¥gudama5| veya sinav , edi éun i (J«%a?{?
gorusulme Uzere midiirlige e en 3‘-C° ler Hiraza iliskin asvurara iraz edebilrier.
gonderir. gazm kanaatini bolum > 3 Karar OBS ye islenr.
) : askanhqgina bildirir. anaatleri OBS'de ka il dep
delg rIendmIﬂek . Uygu telefonuna SM§ dina
arar verilir. Maddi n tanlmlanan |spart edu.tr
hata belirlenirse, uzantjh erPostfa ciresme
hata ilgili esa| gonderilere
Y |syon ve ogrenclyeduyurulur.
baskaninin
Uzeltilir
un
©
un
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Sayfa No
_ _ Qlum Baskanlgl / kanli Ya .
Ogretim Elemani BSlim SaRretertai olu E yonetim leKtoriyk / .
d urulu ?}i”ﬁlekléuruﬂar Kurulu Larenci lsleri,
Dersin uygulama egitimi igin (ejlgﬁgmna ait
gerekli C_)Y n teknik 8ezi 9 ) dilekgeyi teslim
© veya arazi uygulamasi talebini alir.
£ _gerekcesi jle birlikte bir ay OBS’ye gelen
© onceden bolum baskanlidina evrak olarak
N dilekce ile bildirir. isler.
< /
-
I i
Evet
Hayir A
eolgl;%ﬁmnln
I eklifin yonetim . _ teknik gezi
(Gerekges belriierek ogretim RO A Yyeya
elemanina bilgi verilir. ygulamasi
© ebi . .
£ goxusaldr,
©
U
<
o
A
Bolum baskanlig]
ta?e%i e?gn ev,r,gk
olarak’kaydedilir. Bgoilglrrr]]llg
1 teklifini
gorusur
ve karara
L Hayir baglanir
©
: B ooswentane Seepoarenc
© agkanliging .
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