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Streg Aciklama / Detaylar
Parametresi ¢ y
Siire¢c Adi Yazigma ve Belge YoOnetimi Siireci
Sureg Sahibi/ Plan-Programlama Birimi Personeli
Sorumlusu
Boliim baskanliklarindan ders ve sinav verilerini yasal siiresi i¢inde EBYS tizerinden talep etmek; Ortak
Sdrecin Zorunlu Dersler igin 2547 Sayili Kanun'un 40/a maddesi kapsamindaki hoca gorevlendirme yazilarini
Amaci yazmak; tamamlanan programlari Yonetim Kurulu onayina sunup webde ilanini koordine etmek ve tiim
kurumsal kayitlar1 Standart Dosya Planina uygun olarak dijital/fiziki ortamda arsivlemek
e Akademik takvim teslim terminleri ve son bagvuru tarihleri.
Sureg ¢ Boliim Bagkanliklar1 ders dagilim taslaklari ve hoca tercihleri.
Girdileri e 2547 Sayili Kanun'un 40/a maddesi hoca havuzu bilgileri.
¢ Onay bekleyen taslak ders ve sinav programi dosyalari.
¢ EBYS (Belgenet) lizerinden gonderilen veri/form talep {ist yazilari.
Sureg e {lgili dis birimlere génderilen resmi 40/a hoca gorevlendirme yazilari.
Ciktilan e Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ders/sinav onay kararlari.
e Web sitesinde ilan edilmis giincel program duyurulari ve Standart Dosya Plani kodlu arsiv dosyalari
Sureg Akademik takvime bagli olarak ders dagilimlarinin, siav siire formlarinin veya hoca gorevlendirme
Tetikleyicisi | yazismalarinin yapilmasi gereken resmi donemlerin (terminlerin) baslamasi.
g:tl:;:lll;?n Kurumsal Otomasyon Sistemi (Oracle), EBYS (BELGENET), MS Office (Excel matris formulleri)
Hazirlayan: Plan Programlama Birimi (Resmi yazismalar1 baslatan, takip eden ve kararlar arsive kaldiran
personel)
ileili Birimler Koordinasyon: Rektorliik / Merkezi Ortak Dersler Koordinatorliigii (ortak zorunlu ders saatlerini bildiren
vaoIIer birim), Bolim Bagkanliklar1 / Blim Sekreterlikleri (veri ve formlar1 diizenleyerek siiresi i¢inde iletmekle
yikiimlii birimler),Bolim Bagkanliklari (Ders dagilimlarini ve hoca taleplerini ileten, programi kontrol
eden birim), Kurumsal Iletisim Birimi (program duyurularin1 web sitesinde yayinlayan birim)
Onay: Yiiksekokul Miidiirliigii / Yonetim Kurulu (hazirlanan programi resmi olarak onaylayan makam)
1. Dénem baslarinda ders dagilimlari ve Sinav Siiresi Bildirim Formlarinin siiresi i¢inde gonderilmesi i¢in
Boliim Sekreterliklerine EBYS (Belgenet) {izerinden resmi talep iist yazisinin yazilmasi.
" 2. Boliimlerden evraklarin yasal siiresi i¢inde gelip gelmediginin kontrol edilmesi. Siiresi gegen birimler
Sureg .. . o1 .
Adimlart icin EBYS iizerinden veya sifahi olarak acil hatirlatma yapilmasi.

3. Ortak Zorunlu Dersler kapsaminda gorev yapacak hocalar i¢in 2547 Sayili Kanun'un 40/a maddesi
uyarinca, hocalarin bagli bulunduklari ana birimlere/fakiiltelere resmi gérevlendirme yazilarinin
yazilmasi ve EBYS'den gonderilmesi.
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4. Plan Programlama birimince nihai hale getirilen ders ve sinav programlarinin, resmiyet kazanmasi
amaciyla Yiiksekokul Yonetim Kurulu onayma EBYS iizerinden arz edilmesi.

5. YKK onayindan ¢ikan kararlarin ve resmi program listelerinin, web sitesinde dgrencilere ve hocalara
duyurulmasi amactyla Kurumsal Iletisim Birimine resmi olarak iletilmesi ve koordinasyonun saglanmasi.

6. Siire¢ sonunda {iretilen tiim resmi yazigsmalarin, kurul kararlarinin ve programlarin Standart Dosya Plam
arsiv kodlarina uygun olarak dijital ve fiziki birim arsivine kaldirilarak siirecin kapatilmasi

Risk: Boliimlerden ders/sinav verilerinin gecikmeli gelmesi veya 40/a gorevlendirme onaylarinin donem

Riskler ve baglamadan yetismemesi nedeniyle resmi siire¢lerin tikanmasi.
Kontroller Kontrol: EBYS iizerinden talep yazisi yazilirken sistem iizerinden "Son Cevaplama Tarihi" kisit1 konulmasi
ve 40/a yazigmalarinin akademik dénem baslamadan en az 30 giin 6nce baglatilmasi.
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici
. e-imzahdir.Kalite Koordinatorligi .
Adi Soyadi Unvam Yetkilisi Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi Unvani
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