BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI
GONEN MESLEK YUKSEKOKULU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
Kayaitlar elektronik ortamda yapildigindan dolay1 Rektorliik (http://www.bandirma.
1 ik Kavit istenilen tiim belgeler ilgili kurumlarin bilgi edu.tr/) web sitesi duyurularmda
Y sisteminden alinmaktadir. belirtilen tarihler arast
Ogrenci katki payim yatirdiktan sonra elektronik
Oﬁam‘?‘a ogrencinin bireysel b.a gvurusu ile (6grenci - Akademik Takvimde Belirlenen
. bilgi sistemi https://ubys.bandirma.edu.tr) yapilir. Ilgili AR
Ders Kayit Yenileme . Siire Igerisinde
2 " . Danigman onayi ile ders kaydi
Islemi L
gerceklestirilir
1. Ogrenci dilekge ile Okul Idaresine bagvurur . . .
3 Mazeretli Ders Kayit 2. Mazeret belgesi (Saglik Sorunlari, Ailevi Sorunlar, g‘.l.(raedf r:}lﬁ(s;;e:lkewmde Belirlenen
Yenileme Islemi Maddi Sorunlar v.s.) ure ie
1. Talep Dilekgesi
2. Not dokiimii (Transkript) Gonen MYO Web Sitesindeki
3. Ders igerikleri belirtilen tarihler arasi
4 Ders Muafiyeti Ile beraber okulumuz e posta adresine basvurularak (asil
evraklar sonradan teslim edilmek iizere) gerceklestirilir.
5 Ara Smiflar Ders Kaydi Elektromk ortamda (6grenci bilgi sistemi https:/ Akademlk takvimde belirtilen
ubys.bandirma.edu.tr) yapilir. tarihler arasi
Akademik Takvimde pezhrt;len Ders Ekle-Cikar Akademik Takvimde Belirlenen
Ders Ekle-Cikarma Haftasinda danigman Ogretim Elemanlari tarafindan . r .
6 . . . . Siire Igerisinde
Islemleri ders ekle cikar islemi yapilir
Gerekli formlart doldurarak Yiiksekokul Sekreterligine
basvurulur. Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan )
. olusturulan Komisyon tarafindan basvuran 6grencilerin | Ilan edilen tarihler icerisinde
Kismi Zamanl Calisma - . .
7 Basvurulart durumu degerlendirilerek Komisyon
3 Tutanag1 Rektorlik Makamina arz edilir.
Gerekli formlar1 doldurarak Yiiksekokul Sekreterligine
basvurulur. Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan )
olusturulan Komisyon tarafindan bagvuran dgrencilerin | Ilan edilen tarihler igerisinde
8 Yemek Bursu Basvurulart | durumu degerlendirilerek Komisyon
Tutanag1 Rektorlik Makamina arz edilir.
. https://ubys.bandirma.edu.tr adresinden talep edilebilir.
9 Ogrenci Belgesi Verilmesi | Veya Ogrenci Kimligi/ Niifus Ciizdant ile sahsen Aninda
bagvurabilir.
Not Durum Cizelgesi https:/ubys.bandirma.edu.tr adresinden talep edilebilir.
10 . cleest Veya Ogrenci Kimligi/ Niifus Clizdan: ile sahsen Aninda
(Transkript) Verilmesi a1
bagvurabilir.
N . Lo Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca
11 | Askerlik Tecil islemleri ‘;“Elsl‘jk"kul“muz Ogrenci Igleri Birimi tarafindan | 0 " ) qisinde (ASAL Iglemleri
yaptir. yapilabilir)
Yatay gecis islemleri elektronik ortamda
gerceklestirilmekte olup, sisteme yiiklenilecek belgeler Web Sitesinde yaymlanan duyuru
- . Okulun web sayfasi duyurular kisminda yayinlanan Lo o
12 Yatay Gegis Islemleri ; icerigindeki tarihler arast
Yatay Gegis
Basvuru Kilavuzunda belirtilmektedir.
Yatay Gegis ile Ders Icerikleri, Ders
13 Gelen Ogrencilerin Planlari, 7 is Giinii
Intibaklariin Yapilmast Ogrenci Belgesi, Transkript 3
Ders fceriklerinin https://ubys.bandirma.edu.tr/AIS/
14 ¢ OutcomeBasedLearning/Home/Index ?culture=tr-TR aninda

Verilmesi

web adresi tizerinden




15

Kayit Silme Islemi (Kendi
Istegi Ile)

Dilekge, ilisik Kesme Belgesi, Baskasi Islem
Yapacaksa Noter Vekaleti

5 dakika

16

Kayit Dondurma
Islemleri

1. Yiiksekokul Ogrenci Isleri Birimine mazeretini
bildirir dilekge ile bagvurulur.

2. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi “Hakl1 ve
Gegerli Nedenler” Yonergesinde belirtilen mazereti
kanitlayici belge (Saglik raporu, Maddi durum,
Askerlik v.b.)

Donem Bagslarinda (ilk hafta)

17

Sinav Sonuglarina Itiraz

Dilekge

5 Is Giinii

18

Staj Islemleri

1. Yiksekokulumuz Staj ve Egitim Uygulama
Kurulunun hazirladigr ¢izelge takvimine uyulur.

2. Staj Formlari ve Akig Semasi okulun web sayfasi
duyurular kisminda yayimlanir.

3. Staj Formunu alan 6grenci doldurarak ilk dnce
kurum yetkilisine imzalatir.

4. Kurum yetkilisine imzalatilan staj formu staj
yapilacak olan firmaya imzalatilir.

5. Staj yapilacak olan firmaya imzalatilan formlar
Bolim Bagkaninin onayina sunulur. 6-Boliim
Bagkani onayindan sonra 3 adet olan staj formunun
1 tanesi Boliim Baskanligina, 1 tanesi sigorta girisi
yapilmak {izere Mali Isler Birimine, 1 tanesi staj
yapilacak firmaya teslim edilir.

Staj Islemleri R;i_n
Belirlenen Siire I¢erisinde

19

Mazeret Sinav Bagvurusu

1. Yiksekokul Miidiirligiine mazereti kanitlayici
belge ile beraber (Saglik raporu v.b.) dilekge ile
bagvurulur.

2. Yiiksekokul Yonetim Kurulunun uygun goriist
dogrultusunda ilgili yariyil iginde uygun bir
zamanda sinav yapilir

Bandirma Onyedi Eyliil
Universitesi On Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeliginde belirtilen
siire igerisinde

20

Tek Ders Sinav
Bagvurusu

1. Ogrenci Okulun web sayfasinda yayimlanan Tek
Ders Sinav Dilekgesi ile bagvuru yapilir.

2. Basvuru yapan 6grencinin Transkripti kontrol
edilerek sinava hak kazanip kazanmadig tespit
edilir.

3 Is Giinii

21

Mezuniyet Islemleri

1. Tek Ders Smavlarindan sonra transkriptler kontrol
edilerek Yonetim Kurulu Karari ile Mezun olmaya
hak kazanan &grenci listesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina génderilir.

2. Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca gerekli
prosediirler tamamlandiktan sonra basim isi
gerceklestirilir.

Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginca belirtilen siire

22

Kay1p Diploma

Yiiksekokul Ogrenci Islerine dilekge ile bagvurulur,
Niifus ciizdan1 fotokopisi

Kayip Ucreti Banka Dekontu

Gazete Ilam

b

15 Is Giinii

23

Bilimsel, Kiiltiirel ve
Sosyal Etkinlikler

—

Ilgili Boliim Baskanliklar1 dilekge ile Yiiksekokul
Miidiirligiine bagvurur.

2. Gerekli hazirliklar Yiiksekokul Midiirliigii
tarafindan yerine getirilir.

5 I Giinii

24

Sosyal ve Kiiltiirel
Etkinliklerde Gorevli
Ogrenciler Igin izin

1. Universitemiz adina yarigmalara katilan
ogrencilerin izinli oldugu tarihler Yiiksekokul
Midiirligiine ilgili daire bagkanliginca bildirilir.

2. Yiksekokul Miidiirliigi izinli olan 6grencileri ilgili
Boliim Bagkanina bildirir.

5 Is Giinii

25

Ozel Ogrenci

1. Ogrenci tarafindan Yiiksekokul Miidiirliigiine Ozel
Ogrenci sartlarini sagladigma dair dilekge ve ilgili
evraki ile basvuru yapilir.

2. Yiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiildiikten
sonra alman karar Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bildirilir.

5 Is Giinii

26

Haftalik Ders
Programlarmim
Hazirlanmasi, Web
Sayfasinda {lan Edilmesi

Haftalik Ders programlarinin hazirlanmast i¢in B6lim
Bagkanliklarina bilgi verilir. B6liim Baskanliklarindan
gelen Haftalik Ders Programlari kontrol edildikten sonra
Okulun web sayfast duyurular kismmda ve Boliimlerin web
sayfalarinda yaynlanir.

10 Is Giinii




Vize ve Final Siav
Programlarinin
Hazirlanmasi, Web

Vize, Final, Biitiinleme ve Tek Ders Siav
programlarmin hazirlanmasi i¢in B6lim
Bagkanliklarina bilgi verilir. Bolim Bagkanliklarmdan
gelen Programlar kontrol edildikten sonra Okulun

web sayfast duyurular kisminda ve Boliimlerin web

27 Sayfasinda flan Edilmesi | sayfalarinda 1015 Gina
yayinlanir.-
) Ogrencilere yonelik yapilan duyurular okulumuz web
Ogrencilere Yonelik sayfas1 duyurular kisminda yaymlanmaktadir.
28 | Yapilan Akademik ve Akademik personele ise mail veya sosyal medya kanaliyla 1 Giin
Idari Duyurular duyuru yapilmaktadir.
Tiirkiye I¢i Yiiksekogretim Kurumlari arasinda Farabi Degisim
6grenci ve dgretim liyesi degisimini kapsar. Istenen Programi
FARABI Degisim evraklar ile ilgili bilgilere Rektorliik FARABI Koordinatorligi
29 Program Ofisinden ulasilabilir. tarafindan
belirlenen siire
ERASMUS Ogrenci Rektorliik Uluslararasi iliskiler Birimi web Uluslararas iliskiler Ofisince
30 | Hareketliligi sitesinden gerekli kosul ve sartlar incelenebilir. belirtilen siire
31 | Personel izin Istekleri https://ubys.bandirma.edu.tr adresinden talep edilebilir. 1 Is giinii
Teklif Mektubu, Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi,
32 | Satin Alma islemleri KIK evrak girisi, Muayene Komisyon Tutanagi, 15 s Giinii
Fatura
30 Dakika
Tasiir Islem Fisi, Tasinir Zimmet 30 Daklk..a b
L ; ; . . 3 Is Giinii llgili Birime
Fisi Devir Alma Islemleri Devir . e i1
e : . Teslim Etme 3 Is Giinii Ilgili
Tasinir Kayit Yetkilisi Etme Islemleri L. . :
: . ; . Birime Teslim Etme 3 Is
33 | Islemleri Hurdaya Ayirma Islemleri RO ;
. Giinii I1gili Birime Teslim
Tasinir Kayit Komisyonlart Kurmak
Etme
1 Saat
Tasinir Sayim Dokiim Cetveli Yilda bir
34 Taginur Kontrol Yetkilisi Sayim Tutanag1 Kontrol Etme Gerek Gorilldiigiinde Yilda bir
Islemleri Yilsonu Islemleri
Ders Gorevlendirmeleri 1. Gorevlendirme Teklifi
2547 Sayili Kanun’un 2. Gelen Uygunluk Yazisi e
35 40/a Maddesi 3. Yonetim Kurulu Karar1 4-Rektorliik Oluru. 1015 Gina
Ders Gorevlendirme 1. Bolim Baskanlig: Teklifi
36 2547 Sayili Kanun’un 2. Yonetim Kurulu Karari 15 oin
31.Maddesi 3. Rektorliik Oluru £
Ogretim Gérevlisi ve Doktor Ogretim Uyeligine
) bagvurular https:/ilan.bandirma.edu.tr/ ilan bilgi
Akademik Personel 11k sistemine yapilir. [landa belirtilen gerekli evraklar
37 | Atama Islemleri ve smav evraklari 1 Ay
hazirlanip Rektorliik Onayina sunulur.
Ilgili personel gorev siiresi dolmadan en az 1
ay onceden Yiiksekokul Miidiirliigiine gerekli
evraklarla basvuru yapar. Yiiksekokul Miidirligi
Personel Yeniden Atama tarafindan gerekli prosediirler tamamlandiktan
38 | Islemleri (Dr. Ogr. sonra yeniden atama igin Rektdrliik 5 is Giinii
Uyeleri) Makamina onaya sunulur.
Ilgili personel gérev siiresi dolmadan en az 1
ay onceden Yiiksekokul Midiirliigiine gerekli
evraklarla basvuru yapar. Yiiksekokul Miidiirligi
. tarafindan gerekli prosediirler tamamlandiktan
39 Personel Yeniden Atama sonra yeniden atama igin Rektorlikk 5is G
Doreti Srevlisi tinil
(Ogretim Grevlisi) Makamina onaya sunulur. ;
) 1. Dilekge,
Yurt I¢i ve Yurt Dis1 2. Gorev Izin Formu, )
40 | Gorevlendirmeler 3. Yonetim Kurulu Karari, 10 Is Giinii
4.

Rektorlitk Makami Onay1




41 | Siirekli Gorev Yollugu

SNk L=

Atama Onay1

Dilekge,

Ikametgah Belgesi,

Odeme Emri Belgesi
Belediye Rayi¢ Bedeli
Vukuath Niifus Kayit Ornegi

10 Is Giinii

N =

42 | Gegici Gorev Yollugu

Rektorlik Makami Onay1
Odeme Emri Belgesi

10 Is Giinii

43 | Maas Islemleri

Nk W=

Terfi Listesi

Yeni Goreve Baglama Belgeleri

Bordro,

Ozliik Bilgileri degisikligindeki tiim belgeler
Odeme Emri Belgesi

3 Is Giinii

44 | Ek Ders Islemleri

Nk wWN =

Ek Ders Cizelgesi,

Puantaj,

Odeme Emri Belgesi

izin Rapor Durumu Yazilari
Telafi Yonetim Kurulu Karari

2 Is Giinii

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.
BIiRINCi MURACAAT YERI IKINCi MURACAAT YERIi UCUNCU MURACAAT YERI
Isim: Mahmut ERKCI isim: Do¢. Emine YALUR Isim: Do¢c.Dr. Adem KORKMAZ

Unvan: Yiiksekokul Sekreteri
Adres: Gonen Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

Tel: (0266) 717 01 17 - 8003
E-posta:

merkci@bandirma.edu.tr

Unvan: Miidiir Yardimcisi

Adres: Gonen Meslek Yiiksekokulu
Midiirligi

Tel: (0266) 717 01 17 — 8002

E-posta:
eyalur@bandirma.edu.tr

Unvan: Miidiir

Adres: Gonen Meslek Yiiksekokulu
Midirligi

Tel : (0266) 717 01 17 - 8000
E-posta:

ademkorkmaz@bandirma.edu.tr.




