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ONSOZz

Degerli Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu galisanlart,

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun i¢ isleyisini daha kaliteli hale getirebilmek,
zaman ve ekonomik kazanimlar saglamak amaciyla bu kilavuzun hazirlanmasi geregi

dogmustur.

Midiirligiimiizce hazirlanan Sablon Yazilar Kilavuzunun, Meslek
Yiiksekokulumuzun i¢ isleyisi i¢in belirli standartlarin olusmasina katki saglayacagini
diisiinmekteyiz. Kilavuzda yer alan sablon (matbu) yazilar sayesinde tiim yazigsmalarda
hatalarm en aza indirilmesi, siirekli yapilmayan (Ogretim programi degisikligi, gérev siiresi
uzatma iglemleri, dogrudan temin, staj islemleri, biitce hazirlanmasi, 6grenci konsey
secimleri, siit izni kullanim talebi v.b.) islere ait asamalarinin hatirlanmasi ve islemlerde

biitiinliik saglanmas1 hedeflenmektedir.

Sizlere dagitilan Sablon Yazilar Kilavuzunda “97 adet belge” ve her belgenin kisa
tanimlarini igeren “igerik” kismi yer almaktadir. 97 adet belgenin dijital hali ve igerik kismi
tim Ogretim elemanlarimiza ve personelimize elektronik posta olarak génderilmistir. Sablon

Yazilar Kilavuzunda yer alan tiim belgelere (97 adet) www.shmyo.duzce.edu.tr adresindeki

web sitemizden de ulasabilirsiniz. Yazilardaki isim, baglik, tarih v.b degisiklikleri, elektronik
posta olarak sizlere gonderilen dosyalar tizerinden yapabilirsiniz. Kilavuzda yer alan dosyalar

hakkinda sormak istediginiz tiim sorular i¢in yiiksekokul sekreterligimize bagvurabilirsiniz.

Hep birlikte Meslek Yiiksekokulumuzun en iyi kalite standartlarina ulagmasi dilegiyle,

1yi ¢caligsmalar diliyorum.

Do¢.Dr.Ayla KECECI
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Madur
Kilavuzu Hazirlayan: Dinger KORKMAZ

Y uksekokul Sekreteri
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1. YONETIMSEL ISLER

1.1. SHMYO LOGO

Okulumuz logosuna ihtiya¢ duydugunuzda web ortamlarinda goriintiisii ve pikseli diisiik olan

logolarla karsilasilmaktadir. Ekli dosyada SHMY O’nun orijinal logosunu bulabilirsiniz.

1.2. SHMYO Boéliim ve Program Adlar

Ekli dosyada Meslek Yiksekokulumuz binyesinde bulunan bolim ve program isimleri

mevcuttur.

1.3.Ders Program (Excel Formatinda)

a.Ders Programi Sablonu
b.Ornek Ders Programi

Ders Programlarinin excel formatinda hazirlanmasi gerekmektedir. Programda derslerin
kodu, teorisi, uygulamasi ve toplam ders saati (TUT’u), dersi verecek dgretim elamanin ismi,
secmeli (S), teorik (T) ya da zorunlu (Z) ders olup olmadig1 6rnekteki ders programi gibi
(Bkz. 3.b) doldurulmalidir. Sadece derslik kismi bos birakilmali, ders programi degisikliginde
Yiiksekokul Sekreterligimize gerekli bilgi verilmelidir. Ayni zamanda ders programlari

shmyo@duzce.edu.tr adresine e-posta yoluyla ulastirilmalidir.

1.4. Boliim Kurulu/Program Kurulu Kararlar

a.Bolum/Program Kurulu Karar1 Ust Yazist
b.Bolim/Program Kurulu Karari

Tim boliim kurulu kararlar1 (Bkz.1.4.b), 1slak imzayla ilgili 6gretim elemanlar tarafindan
imzalandiktan sonra taratilip, 5.a. maddesinde belirtilen iist yazinin ekine eklendikten sonra
EBYS {izerinden miidiirliigiimiize iletilmelidir. Boliim kurulu kararlar1 elden teslim
alinmayacaktir. Tim bolim kurulu kararlan iki (2) adet duzenlenerek biri Madurlik

makamina iletilmeli, digeri ise her boliimiin Boliim Kurulu Karar Dosyasinda saklanmalidir.



mailto:shmyo@duzce.edu.tr

1.5. Goriis Tutanaklar:

a.Goriis Tutanag:
b.Gériis Tutanagi Ornegi
¢.Goriis Tutanag1 Ust Yazisi

Rektorliik makamina bildirmek iizere, boliimlerin goriis ve bilgisine sevk edilen konularin
Midirligiimiize iletilmesi igin Goriis Tutanagi Formu (Bkz.1.5.a) kullanilmalidir. Béliimlerin
sevk edilen konulara iligskin goriislerini, en ge¢ yazinin cevap verme siiresinden 2 gtin once
Miidiirligimiize iletmesi gerekmektedir. Goriis tutanagina yazilacak Evrak Sayr No;
Rektorlik tarafindan sevk edilen yazinin genel numerator sayisidir. Bolumlerin
kendilerine sevk edilen konular hakkindaki goriislerini sozel ya da goriis tutanagi
disinda bir evrakla sunmamalar gerekir. Miidiirliigiimiize goriis bildirilmeyen konular
hakkinda ilgili boliimiin goriisiiniin bulunmadig1 yoniinde islem yapilacaktir. Goriis

tutanagina iliskin 6rnek 1.5.b nolu dosyada yer almaktadir.

1.6. Mazeret izinleri Ust Yazisi

PBS kampiis sisteminden alinan mazeret izin formlari, 6nce béliim baskanina, ardindan
olur icin miidiire imzalatilir. Imzalar tamamlandiktan sonra Mazeret Izin Formu, Mazeret
Izinleri Ust Yazis1 (16) ekinde Meslek Yiiksekokulumuz birim evrak sorumlusuna teslim
edilir. Imzalar1 tamamlanmayan izin formlar1 gecerli degildir. Olur/imza sorunlari

yasanmamasi icin izin formlari, izne ¢ikilacak tarihten birkag giin 6nceden hazirlanmalidir.

1.7. MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu

2547 sayr kanunun 20. maddelerinde Fakiilte Yonetim Kurullarinin nasil kurulacag: izah
edilmistir. MYO’lar1 da MYO Kurullarint ve MYO Yonetim Kurullarim1 ayni usulde
olusturup Rektorliik makaminin onayma sunarlar. Her iki kurulun gorevleri ise 2547 sayili

kanunun 17. ve 18.maddesinde agiklanmistir.

MYO Kurulu: Yiiksekokul kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve okulu

olusturan boliim veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur (2547 madde 20 ¢ bendi)

MYO Yonetim Kurulu: Midirin baskanliginda, midir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢ yil i¢in secilecek ii¢ 6gretim

liyesinden olusur.




1.8. Harcama Yetkilisi Vekaleti

a.Harcama Yetkilisinin Vekaletinin Personel Daire Bagkanligia Bildirilmesi.

b. Harcama Yetkilisinin Vekaletinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Bildirilmesi

c.Harcama Yetkilisi Devri Formu

d.Harcama Yetkilisi Devir Formu Ornegi

Harcama Yetkilisinin (Rektor, Dekan, Miidiir) yillik izne ¢ikmasi, raporlu olmasi, kongreye
katilmasi gibi sebeplerden Gtiirii gorevi basinda bulunmayacagi durumlarda yerine vekalet
edecek birini birakmak zorundadir. Rektorlilk makamina durumu belirten iki adet dilekce
yazilir. Personel Daire Baskanligina iletilen dilekge ile olur alinir. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhigina iletilen yazi ile de yerine vekalet edecek kisinin bilgileri ve 1slak imzalar
iletilmis olunur. Stratejiye yazilacak yazinin ekine Harcama Yetkilisi Devri Formu
konulmasi unutulmamahdir. Harcama Yetkilisi Devir Formunun ashi elden Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmelidir. Vekalet iist yazilarinda muhakkak
vekaleti birakan kisinin elektronik imzasinin bulunmasina ve evraklarin takibi i¢cin EBY'S

uzerinden vekaletin birakilmasina dikkat edilmelidir.

1.9. Gerceklestirme Gorevlisi Vekaleti

a.Gergeklestirme Gorevlisi Vekaletinin  Strateji  Gelistirme Daire Baskanligina
Bildirilmesi
b.Gergeklestirme Gorevlisi Vekalet Imza Sirkiisii

c. Gergeklestirme Gorevlisi Vekalet imza Sirkiisii Ornegi

Gergeklestirme Gorevlisinin  (Fakilte/Enstiti/Y iksekokul Sekreteri) yillik izne ¢ikmasi,
raporlu olmasi, kongreye katilmasi gibi sebeplerden otiirli gbrevi basinda bulunmayacagi
durumlarda yerine vekalet edecek birini birakmak zorundadir.Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma Iletilen yaz1 ile de yerine vekalet edecek kisinin bilgileri ve 1slak imzalari
iletilmis olunur. Stratejiye yazilacak yazimin ekine Gergeklestirme Gorevlisi imza Sirkiisii
konulmas: unutulmamahdir. Gergeklestirme Gorevlisi Imza Sirkiisii Formunun asli elden

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmelidir.




1.10. Siit izni Kullanim Talebi

Dogum yapmis kadinlarin, dogum izni bittikten sonra ilk 6 (alt1) ay glinde 3 saat, sonraki 6
(alt1) ay giinde 1,5 saat siit izni kullanma haklar1 vardir. Buna istinaden hazirlanmig olan

sablon dilek¢e formatina 1.10°dan ulasabilirsiniz.

1.11. Kayitta Kullanilan Belgeler (Ogrenci Kayitlar)

a.Etik Sézlesmesi

b.Sabika Kaydi Beyani

c.Lise Diplomas1 Eksik Evrak Dilekg¢esi

d.Saglik Raporu Eksik Evrak Dilekgesi

e.Kayit Yaptiran Ogrencilerin Listesi

f.Ogrenci Belgesi

Universitemizi kazanan o6grencilerimizin kayitlarini yaparken kayit haftasinda
kullanilacak belgelerdir. Lise Diplomasit Eksik Evrak Dilekgesi (1.11.c) ve Saglik Raporu

Eksik Evrak Dilekgesi (1.11.e) belgelerinden 2’ser (iki) adet diizenlenir biri 6grencide kalir.

1.12. Yolluklu ve Yolluksuz Goérevlendirmeler

a.Yolluklu Gorevlendirme Talep Yazisi

b.Yolluklu Gorevlendirme Talep Yazisi

Kongre, ¢alistay, panel, seminer gibi bilimsel ¢alismalara yolluklu ve yevmiyeli katilmak igin
talepte bulunan personelin, ad1 gegen organizasyona poster, sozel bildiri gibi ¢aligmalarla
katilmas1 gerekmektedir. Ekinde Kongre Davet Mektubu olan yolluk ve yevmiye talep
dilekgeleri Boliim Bagkanligina iletilir. Kiginin katilmak istedigi organizasyonda gdrevinin
bulunmamasi durumunda organizasyona idari izinli olarak katilmak igin (yolluksuz ve
yevmiyesiz) Kongrenin/Seminerin ilanin1 da eke koyarak boliim baskanligina bagvurmasi
gerekir. Gerek yolluklu gerekse de yolluksuz tim talepler Bolim Baskanligindan da

Mudirlik makamina iletilmelidir.




1.13. Ciippe Iade Tutanag

a.Ciippe lade Tutanag:
b. Ciippe Iade Tutanag1 Ornegi

Mezuniyet toreni i¢in birimlere teslim edilen ciippelerin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanligina iadesinde kullanilacak tutanaga 1.13.a dan ulasabilirsiniz.

1.14. Yardimci Docent Kadrosuna Yeniden Atanma Asamalari

a.Ogretim Uyesinin Yeniden Atanmak I¢in Yazacag1 Talep Dilekce

b. Ozgegmis Ornegi

c.Diizce Universitesi Atama Kriterleri (Aday Etkinlik Puan Listesi)

d.Boliim Baskanliginin Miidiirliige Yazacagi Ust Yaz1

e.Jiiri Uyeligine Atama Yazis1

f.Miidiirliigiin Personel Daire Baskanligma Yazacag Ust Yazi

g. Jiiri Uyeligi Talep Dilekgesi (Ogretim Uyeligine ilk atamada &denir, tekrar

atnmalarda 6denmez)
h. Meslek Yiiksekokulumuzun Ogretim Elemanlarmin Gorev Siireleri

Yardime:r dogentlerin gérev siireleri 3 (ii¢) yildir. Ilgili 6gretim iiyesinin her ii¢ yilda bir gérev

stiresinin uzatilmasi i¢in bagvuruda bulunmasi gerektir.

Yrd.Doc. kadrosuna yeniden atanabilme asamalari sirasi ile asagida sunulmustur:

-Gt')rev Siiresi uzatilacak yardimer dogent, gérev bitim tarihilerinden en az iki (2) ay dnceden
dilekce (1.14.a.) ekine; 6zge¢mis (1.14.b) , bilimsel ¢alismalar1 iceren dort (4) takim dosya, dort (4)
adet aday etkinlik puan listelerini (1.14.c.) de ekleyerek ilgili boliim bagkanh@ina basvurur.
Sayet gorev siiresi uzatma islemine basvuracak yardimci dogent, boliim baskaniysa belirtilen eklerle

birlikte direkt Miidiirliige basvurmasi gerekir.

-Bélﬁm Baskanlig bir iist yaziyla (1.14.d) gorev suresi uzatma talebinden bulunan yardimer dogentin
dilekgesini ekleriyle birlikte Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sevk eder. Bolim Baskaliginin EBY'S
iizerinden Miidiirliige yazacag iist yaz1 ekine, ilgili kisinin dilekcesini ve 6zgecmisini eklemeli

geri kalan tim ekleri elden teslim etmelidir.

-MUdUrIUk ¢ (3) tane juri atar, jrilere atandiklarina dair st yazi yazar (1.14.e) ve ilgili kisinin

dosyasini jiiri iiyesine gonderir. Jiiri iiyelerinden iki (2) Kkisi kurum i¢inden, bir (1) kisi ise kurum




disindan olmahdir. Jiirilerin tamami dogent ya da profesor kadrosuyla ¢alisan 6gretim {iyeleri olmak

zorundadir.(Secilen jiiri tiyeleri i¢in Personel Daire Bagkanligindan olur almaya gerek yoktur.)

— Jiri tiyeleri, gorislerinin bulundugu raporlar1 ve Aday Etkinlik Puan Tablosunu bir (1) ay icerisinde

Midiirligimize iletir.

—Mﬁdﬁrlﬁk, iic (3) jiirinin raporunu iist yazi ekiyle (1.14.f.) Universite Yénetim Kuruluna sunulmak

iizere Personel Daire Baskanligina sunar.
@—Yénetim Kurulundan gelen karar ilgili kisiye teblig edilir.

—Sayet Yrd.Dog. kadrosuna yapilan atama ilk atmaysa, jlri tyelerine jiri Gyelik Gcreti 6denir. Odeme

evraklarinda kullanilacak jUri tiyeligi talep dilekgesinin (
1.14.9.) jiiri tiyesi tarafindan doldurulmasi gerekir.

Meslek Yiiksekokulumuzun tiim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini gosteren tabloya 1.14.h’tan

ulasabilirsiniz.

1.15. Ogretim Géorevlisi Kadrosuna Yeniden Atanma Asamalari

a.0Ogretim Gorevlisinin Yeniden Atanmak Igin Yazacagi Talep Dilekge

b. Faaliyet Raporu

¢.Boliim Bagkanligimin Miidiirliige Yazacagi Ust Yazi (1 Ogretim Gorevlisi igin)
d.B6lim Baskanhiginin Miidiirliige Yazacagi Ust Yazi (1°den fazla Ogretim Gérevlisi

icin)
Ogretim Gérevlilerinin gorev streleri 2 (iki) yildir. Tlgili 6gretim gorevlisi her iki yilda bir gorev
stiresinin uzatilmasi i¢in bagvuruda bulunmasi gerektir.

Ogretim Gorevlisi gorev siiresi uzatma asamalari sirast ile asagida sunulmustur:

-Gt')rev Siiresi uzatilacak ogretim gorevlileri, gorev bitim tarihilerinden en az bir (1) ay 6nceden
dilekce (1.15.a) ekine; faaliyet raporlarimi (1.15.b.) da ekleyerek ilgili boliim baskanhgina

basvurur.

-Bé’)liim Baskanligi bir iist yaziyla gorev siiresi uzatma talebinden bulunan 6gretim gorevlisinin
dilekgesini ve faaliyet raporunu Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine sevk eder. Bolim Baskaligi
EBYS iizerinden Miidiirliige yazacag: iist yaziya (1.15.c ve 1.15.d), ilgili dgretim gorevlisinin

bagvuru dilekgesini ve faaliyet raporunun taranmus hallerini eklerler.




-Mijdiirliik, talepleri Universite Yonetim Kuruluna sunulmak iizere Personel Daire Baskanligia

sunar.
4-Y onetim Kurulundan gelen karar ilgili kisiye/kisilere teblig edilir.
g y g

Meslek Yiksekokulumuzun tiim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini gosteren tabloya 1.14.h’tan

ulasabilirsiniz.

1.16. Burs Komisyon Tutanagi

Burs almak iizere boliimlere basvuran Ogrencilerin basvurularini degerlendirmek {izere
kurulan burs komisyonunun, degerlendirme sonrasi tutacagi tutanak oOrnegine, 1.16 nolu

belgeden ulasabilirsiniz.




2. EGITIM-OGRETIM iLE iLGILI iSLER

2.1.  Ogretim Program Degisikligi

a.Program Kurulu Karar1 Ust Yazis1 (1.4.a’da belirtilen belge)
b.Program Kurulu Karar1 (1.4.b’de belirtilen belge)
¢.Ogretim Programi Intibak Cizelgesi Formu

d.Ders Bilgi Formu

Ders eklemek, ders cikartmak, derslerin ve stajlarin donemini degistirmek gibi islemler
birer Ogretim Programm Degisikligidir. Ogretim Programi Degisikliginin Senatoya
sunulabilmesi i¢in ilgili boliim bagkanlhigimin yukarida belirtilen dort (4) adet ekli belgeyi
Midiirliigiimiize teslim etmeleri gerekmektedir. Ogretim programina yeni bir ders/dersler
eklenmesi gerekiyorsa her ders icin ayrni ayn “Ders Bilgi Formu” (Bkz. 2.1.d)
diizenlenmelidir. Senatoya sadece derslerin yerleriyle ilgili degisiklik sunulacaksa mevcut
dersler i¢in ayrica Ders Bilgi Formuna gerek yoktur. Tim ekler (2.1.b., 2.1.c., 2.1.d.) EBYS
tizerinden st yaziyla (Bkz. 2.1.a.) Midiirliige iletilmelidir. Senatoda yapilacak degisikliklerin
daha iyi anlasilmasi i¢in yan yana hazirlanmis aym sayfada olacak sekilde eski 6Zretim
program ve yeni 6gretim programini gosteren excel tablosunun da ayrica hazirlanip

senato oncesi Genel Sekreterlige mail atilmasi gerekmektedir.

2.2. Derslerin Gruplara Ayrilma Gerekgceleri

a.Program Kurulu Karar1 Ust Yazis1 (1.4.ada belirtilen belge)

b.Program Kurulu Karari (1.4.b’de belirtilen belge)

c.Derslerin Gruplara Ayrilma Gerekgelerinin Cizelgesi — Tablo 1

d.Birden Fazla Ogretim Elemam Tarafindan Verilen Derslerin Haftalara Gére
Dagilimi1 — Tablo 2

Ders Yiikler1 Yonetim Kuruluna sunulurken gruplara ayrilan dersler ve gerekgelerinin de
boliim kurulu kararlart ile sunulmasi gerekmektedir. Bundan dolay1 gruplara ayrilan dersler,
ilgili boliim baskanlarinin yukarida belirtilen g (3) adet ekli belgeyi Midiirliigiimiize teslim
etmeleri gerekmektedir. Derslerin Gruplara Ayrilma Nedeni Tablosu (Bkz. 2.2.c ve 2.2.d)
Program Kurulu Kararmm (Bkz. 1.4.b) ekidir. Tum ekler (Bkz.2.2.b, 2.2.c) EBYS
tizerinden {ist yaziyla (Bkz.2.2.a) Midiirlige iletilmelidir.




2.3. Smav Tarihleri ilan Formu (Excel Formatinda)

Sinav tarihleri ilan formunun excel formatinda hazirlanmasi gerekmektedir. Sinav
Tarihleri ilan Formunda, sinav yeri sadece Orman Fakiiltesi ya da merkezi derslikler seklinde
belirtilmemelidir. Smavin yapilacagi dersligin adi ya da salon ismi (Salon Nosu) mutlaka

belirtilmeli, sinav tarihleri ilan formlar1 shmyo@duzce.edu.tr adresine e-posta ile

iletilmelidir.

2.4. Mazeret Sinav Formu

a.Ara Sinav Mazeret Sinav Dilekgesi
b.Mazeret Sinav Formu

Diizce Universitesi On Lisans Egitim Ogretim ve Smav yonetmeligimiz geregi dgrencinin
saglik sorunundan ya da gecerli bir mazeretinden dolay: ara sinava girememesi durumunda
ogrenciye Miidiirliigiimiiz tarafindan “Mazeret Sinav Formu” diizenlenir. Ilgili form
diizenlenmeden oOnce oOgrenci, durumunu anlatan raporunu da dilekgesine (Bkz.2.4.a)
ekleyerek Miidiirliigiimiize basvurmasi gerekmektedir. Diizce Universitesi Egitim Ogretim
Smav Yonetmeliginin 19.maddesi uyarinca Ogrenciler aldiklar1 saglik raporu ya da diger
mazeret belgelerini elden 3 guin igerisinde, posta yoluyla 1 hafta icerisinde Yiksekokul
Sekreterligine teslim etmek zorundadirlar. Saghk raporu sadece ara sinav i¢in gecerlidir.
Final ya da biitiinleme smavlarmin telafi sinavi yoktur. Mazeret sinavi igin asagidaki

adimlar izlenecektir.

< Ogrenci dilekgesine saglik raporunu da ekleyerek Miidiirliiglimiize basvurmali (2.4.a)

% Miidiirliik tarafindan Mazeret Sinav Formu (2.4.b) ile birlikte Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina {ist yazi1 yazilir ve konuya iliskin boliim baskanligina bilgi verilir.

< Universite Y6netim Kurulu mazeret siavt ile ilgili kararini Ytiksekokulumuza iletir.

s Karar boliim baskanligina teblig edilir ve bolim baskanligi yeni bir smav

tarihi belirleyerek mazeret sinavi diizenler.

2.5. Not Diizeltme / Maddi Hata Islemi

a.Maddi Hata Dilekcesi

b.Not islemleri Formu
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Ogrencilerimizin notlarmin sisteme aktarilmasinda zaman zaman sehven hatalarla
karsilasilabiliyoruz. Gerek not giriglerinin diizeltilmesini, gerekse de sinav kagidinin tekrar
okunmasini talep eden dgrenciler icin not diizeltme islemleri yapilmalidir. Islem siralamasi

asagidaki gibidir:

% Ogrenci tarafindan Maddi Hata Dilekgesi (Bkz.2.5.a) doldurulup dilekge boliim
baskanligina teslim edilir.

< Ogretim elaman1 ve bdliim bagkanimin imzalarindan sonra bdliim baskanlig dilekceyi
Yuksekokul ogrenci isleri birimine teslim eder. Not diizeltmesi yapilacaksa
dilekcenin yam sira Not Islemleri Formu (Bkz.2.5.b) da bolim baskanhg
tarafindan doldurulup imzalanarak teslim edilmesi gerekmektedir.

% Miidiirliik makami konuyu ekleriyle birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletir.

2.6. Smnav Evraklari

a.Sinav Tutanagy

b.Sinav Evraki (Sinav evraklarinin bulundugu zarfin {istlindeki etiket)
c.Sinav Sonug Belgesi (Not Cizelgesi)

d.Sinav Kagidi Teslim Tutanagi

Birimlerin yapacaklari tiim sinavlarda (Ara sinav, final, biitiinleme) kullanacag: evraklardir.
Sinav tutanaginda (Bkz.2.6.a); boliimiin adi, programin adi, dersin 6gretim elemaninin ve
gozetmeninin kim oldugu, smav tarihi ve smava katilan 6grencilerin listesi ve imzalari
bulunur. Smmav evraki (Bkz.2.6.b.) ise 6grencilerin sinav evraklarinin muhafaza edildigi
zarfin Ustline yapistirilmas: gereken matbudur. Sinav evrakinda yer alan bilgiler dersin
ogretim elemani tarafindan doldurulur. Sinav evraki (sinav zarfi), simnav tutanagi ve sinav
sonu¢ belgesinin Meslek Yiiksekokulumuz &6grenci islerine teslim tarihleri, tim 6gretim
elemanlarina her sinavdan sonra e-posta yoluyla duyurulacaktir. Smav Sonu¢ Belgesi
(2.6.c.) Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminden Ug¢ (3) kopya cikartilacaktir. Sinav Sonug Belgesinin
biri simav evraklarinin bulundugu zarfin icine, biri zarfla birlikte Yuksekokulumuz 6grenci

islerine, digeri ise ilan i¢in panoya asilacaktir.

Smav evraklart (2.6.a, 2.6.b, 2.6.c), “Smav Kagidi Teslim Tutanagini” (Bkz.2.6.d.)
imzalamak suretiyle e-postada belirtilen tarihlerde birim 6grenci islerine teslim edilmesi

gerekmektedir.




2.7. Ders Devam Muafiyet Tablosu

Her donem basinda dgretim elemanlarinin onayma sunulup daha sonra Universite Y&netim
Kurulu oluruna sunulacaktir. Ogrencinin derse devam zorunlulugunun (muafiyet) olmamasi
icin bir Onceki yil o dersten devamsizliktan kalmamasi gerekmektedir. Bir onceki yil

devamsizliktan kalan 6grenciler ders devam muafiyetinden yararlanamazlar.

2.8. Kurumlar Arasi Yatay Geg¢is (KAYG) — Not Ortalamasina ve Merkezi

Yerlestirme Puanina Gore

a.Not Ortalamasina Gére KAYG Basvuru Dilekgesi

b.Merkezi Yerlestirme Puanina Gére KAYG Basvuru Dilekgesi

c.Miidiirliigiin Boliimlere Yazacagi Ust Yazi (Not Ortalamasma Gore KAYG)

d.Mud. Bélumlere Yazacag1 Ust Yazi (Merkezi Yerlestirme Puania Gére KAYG)

e.Merkezi Yerlestirme Puanina Gore Yatay Gegis Sonuglari

f. Merkezi Yerlestirme Puanina Gére Yatay Gegis Sonuglar1 Ornegi

g.Yatay Gegis Muafiyet Tablosu (Intibak Tablosu-Tiim intibaklarda kullanilabilir)
Kurumlar arasi yatay gecis 2 yontemler olur. Birincisi Not Ortalamasina Gore, ikinci Merkezi
Yerlestirme Puanina Gore. Not ortalamsina gére KAYG kontenjanlar1 OSYM tarafindan ilan
edilir, merkezi yerlestirme puanina gére KAYG kontenjani o yil kabul edilen 6grencilerin
%30°u kadardr.
KAYG ile ilgili bilinmesi gereken 6nemli bilgiler:

e Hazirlik smifina, 6n lisans diploma programlarmin ilk yariyil ile son yariyilina, lisans
diploma programlarinin ise ilk iki yariy1li ile son iki yariyilina yatay gegis yapilamaz.

e Kurumlar arasi yatay gegisler ancak, aynm1 diizeydeki esdeger diploma programlari
(isimleri ayni olan veya ilgili yonetim kurullart tarafindan igeriklerinin en az ylizde
sekseni ayni oldugu tespit edilen diploma programlari) arasinda yapilabilir.

e Not ortalamasina gore yatay gecis basvurusunda bulunan 6grencinin, kayith oldugu
programda bitirmis oldugu donemlere ait genel ortalanmasinin 4 {izerinden en az 2,00
veya 100 uzerinden en az 60 olmasi gerekir.

e Genel not ortalamasinin 4 {izerinden en az 2,00 veya 100 iizerinden en az 60 olmasi
kosulunu saglayamayan ancak merkezi yerlestirme puani gecis yapmak istedigi
diploma programinin taban puanina esit veya yiiksek olan adaylar yatay gecis
basvurusu yapabilir. Bu sekilde bagvuruda bulunan adaylarin basvurusu, genel not

ortalamasinin en az 4 {izerinden 2,00 veya 100 iizerinden 60 olmas1 kosulunu saglayan




adaylarin yerlestirmesi bittikten sonra bos kalan kontenjan olmasi1 halinde
degerlendirilir.

e Halen bir yiiksekogretim kurumunda kayith 6grenci olmayan, disiplin cezasi alan veya
yiikksekdgretim kurumlarindan disiplin cezasi ile ¢ikarilmig olanlarin yatay gegis
basvurular1 kabul edilmez. Fakat, kayit dondurmus olmak, yatay gec¢is hakkindan
yararlanmak i¢in engel teskil etmez.

Islem Sirasi:

-KAYG yapmak isteyen adaylar sahsen ya da posta yoluyla Miidiirliige bagvurur.
-Ml'idl'irh'ik makami bagvuru evraklarini ilgili b6lim bagkanlarina iist yazi ile iletir.
-Merkezi Yerlestirme puanina gore KAYG’e basvuran adaylarin dosyalari, Bolum
baskanliklar1 tarafindan degerlendirilir. Boliim baskanliklar1 bagsvuru sonuclarimi, 2.8.e.’de
belirtilen tabloya isleyerek, iist yazi ekiyle miidiirlik makamina iletmelidirler. Birimler not
ortalamasina gore KAYG yapmak isteyen adaylardan kontenjan dahilinde asil ve yedek
ogrencileri tespit eder. Tespit edilen adaylarin isimleri ve intibak tablolar1 (Bkz.2.8.g) Ust
yazi ekiyle Miidiirliik makamina iletilir.

-Miidiirh'ik makami sonuglart yonetim kuruluna iletir.

[5-Sonuglar ilan edilir.
@-Kesin kayitlar yapilir.

2.9. Zorunlu Staj Basvuru Formu (Ayrintili bilgi web sitemizde mevcut)

http://www.shmyo.duzce.edu.tr/4176-sayfa-staj (Yazinin iistiinde CTR+Mouse Sol Klik)

2.10. Staj Rapor Dosyasi (Ayrintih bilgi web sitemizde mevcut)

http://www.shmyo.duzce.edu.tr/4176-sayfa-staj (Yazinin iistiinde CTR+Mouse Sol Klik)

a. Cocuk Gelisi Program1 Yaz Staji1 Rapor Dosyasi

b. Yash Bakimi Programi Yaz Staji Rapor Dosyasi
ZORUNLU YAZ STAJI iLE ILGILI ONEMLI BILGILER
Staj Oncesi yapilmasi gereken islem siralamasi asagidaki gibidir. (Asagidaki islemlerin
tarihleri, web sitemizde bulunan Yaz Staj Takviminde belirtilmistir.)

1. Program Staj Koordinatdrii tarafindan Ogrencilere ikiser (2) adet “Zorunlu Staj

Bagvuru Formu” dagitilir.
2. Ogrencilerin basvuru formlarinda yer alan is yerleri, Program Staj Koordinator

tarafindan degerlendirilir. Program Staj Koordinatoriince uygun bulunan bagvuru
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formlar toplu bir sekilde birim 6grenci islerine teslim edilir. Iki (2) adet diizenlenen
formlarin imzalar1 tamamlandiktan sonra biri Midirligiimizde digeri ise Staja
baslamadan bir (1) hafta 6nce is yerine verilecektir.

3. Staj Dosyalar1 ve bir (1) adet onayli Zorunlu Staj Basvuru Formlari, Yiksekokul
Sekreterligi tarafindan Program Staj Koordinatorlerine teslim edilir.

4. Staj Dosyalar1 ve Onayli 1 adet Zorunlu Staj Basvuru Formlari, Program Staj
Koordinatorii tarafindan 6grencilere dagitilir.

5. Ogrenciler, Staj Dosyalarmi programlar icin segilmis telli dosyaya ilistirip, gunliik
staj raporundan 30 adet g¢ogaltip ilgili yerleri doldurduktan sonra Staj Dosyalar
Midiirliiglimiize onaylatmak i¢in Program Staj Koordinatorlerine teslim ederler.
Cocuk Gelisimi Programi renkli telli dosya,

Yash Bakimi Program: [Kilimg renkli telli dosya,
Ik ve Acil Yardim Programi sari1 renkli telli dosya kullanacaklardir.

6. Program Staj Koordinatorleri tarafindan teslim edilen Staj Dosyalar1, Miidiirliik olarak
onaylanir ve ogrencilere tekrar geri dagitilmak {lizere Program Staj Koordinatorlerine
teslim edilir.

7. Onayl Staj Dosyalar1, Program Staj Koordinatorleri tarafindan 6grencilere dagitilir.

8. Staj bitiminde; staj dosyalar1 elden, giinlilk devam ¢izelgesi ve degerlendirme (not)
tablosu kapali bir zarf ya da iadeli taahhutli posta yoluyla Program Staj
Koordinatdrune teslim edilmelidir.

9. Staj notlarin ilgili 6gretim elemant tarafindan sisteme girilmelidir.

2.11. Ders Gorevlendirmesi

a.Ek Ders Karsilig1 (40a) Farkli Bir Birimden Ogretim Elemani Gérevlendirme Talebi
Ust Yazisi

b.Ogretim Elemanlar1 Gérevlendirme Yazilar1 Takip Tablosu

c.Ders Yk Tablosu
Her donemin baslamasina en az 2 (iki) hafta kalan boliim baskanlar1 gelecek donemin 6gretim
elemanlarina gore ders dagilimini yapar ve bazi dersler i¢in birim digindan 6gretim elemant
talep eder. Bu talepler boliim kurulu karar1 tarafindan Miidiirlik makamina iletildikten sonra
2.11.a’da belirtilen yazi ile ilgili birimlerden talepte bulunulur. 40/a maddesine gore birimlere
yazilan yazilar1 daha rahat takip edebilmek ic¢in 2.11.b’deki tablo kullanilabilir. 2.11.c’deki
tablo da birimimiz = 6gretim  elemanlarimin  disarida  40/a  maddesine  gore

gorevlendirilmelerinde ders yuklerinin iletilmesinde kullanilmalidir.




3. ARASTIRMA FAALIYETLERI IiLE ILGILI ISLER

3.1. Arastirma Formu (Kurum Dis1 Calismalar)

Kurum disinda yapilacak bilimsel calismalarin izinleri i¢in gereklidir. Kurum disinda
bilimsel ¢calisma yapacak 6gretim elemanlarimiz, bilimsel ¢alismalarda kullanilacak anket
formlarimin yam sira arastirma formlarmm (Bkz.3.1) iist yaz1 ekinde miidirliigiimiize

teslim etmeleri gerekmektedir.

3.2. Bilimsel Calisma Tablosu

Tiim 6gretim elemanlarimizin bilimsel ¢alismalarina ait verilerin toplanmasi igin diizenlenmis
bir tablodur. Tim o6gretim elemanlarimizin ilgili tabloyu (Bkz.3.2.), 25-30 Mart, 25-30
Haziran, 25-30 Eylul, 25-30 Aralik tarihleri arasinda (3 ayda bir) doldurup Yiksekokul
Sekreterligimize e-posta yoluyla gondermeleri, verilerin dizenli toplanabilmesi igin
onemlidir. Bilimsel Tabloda yer alan alanlarin yetersiz olmasi durumunda (katilinan kongre
sayisinin ya da bilimsel yayinin fazla olmasi durumunda v.b.) sayfanin altinda bulunan “EK”

sayfasi1 kullanabilir.

3.3. Kurum Dis1 Paydaslar ve Kurum Etkinlikleri Tablosu

Meslek Yiiksekokulumuza bagli birimlerimizin, 6gretim elemanlarimizin organize ettigi
kurum dis1 paydaslarin ya da etkinliklerin verilerin toplanmasi i¢in diizenlenmis bir tablodur.
Tablo iki bolum halinde olup Ust bolumde kurumumuza davet edilen “Kurum Disi
Paydaslar” alt kisimda ise birimlerimizin ya da Ogretim elemanlarimizin bireysel
diizenledikleri/katildiklar1 “Etkinlikler” yer almaktadir. Boliim bagkanliklarimizin ilgili
tabloyu (Bkz.3.3.), 25-30 Mart, 25-30 Haziran, 25-30 Eylul, 25-30 Aralik tarihleri
arasinda (3 ayda bir) doldurup Yuksekokul Sekreterligimize e-posta yoluyla gondermeleri,

verilerin diizenli toplanabilmesi i¢in 6nemlidir.




4. MALI ISLER

4.1. Dogrudan Temin

a.Dogrudan Teminde Kullanilan Evraklar (Hazir Excel Tablosu)

b.TIF Raporu

c.Odeme Emri Belgesi

d.Performans

e.Evrak Siralamasi
Her y1l Haziran aylarinda birimler gelecek yilin biitcesini hazirlar. Biitge ile birimlere her yil
Kirtasiye Alimlar1 (3.2) ve Biiro ve Isyeri Mal ve Malzeme Alimlar1 (3.7) igin 6denekler
yarilir. Birimler 3.2. ve 3.7. ihtiyaglarini, 16.786 TL (20.11.2015 tarihi itibari ile)’ye kadar
dogrudan temin yoluyla karsilarlar. Dogrudan teminde kullanilan ihtiyag¢ bildirim formu, fiyat
arastirma komisyonu atamasi, muayene komisyonu, onay belgesi v.b. belgelere 4.1.a’dan

ulasabilirsiniz.

Dogrudan temin asamalar1 asagidaki gibidir:

—Ihtiya(; Bildirme Formu Diizenlenir (Tarih=A)
—Fiyat Aragtirma Gorevlileri Gorevlendirilir (Tarih= A+enaz 1)
—Tekliﬂer Toplanir (Islak Imzali en az 3 teklif) (Teklif Tarihleri=B)

—Strateji Gelistirme Daire Bas. Sayfasindan Onay Istenir (Tarih= B+ en az 1)

(http://dogrudantemin.duzce.edu.tr/ )

-Onay Sonrasi Firmaya Ust Yazi1 Yazlir. (Tarih= Strateji Onayi+en az 1)
@-Urﬁnler Teslim Alinir ve Muayenesi Yapilir.
-Firma tarafindan teslim edilen tiriinlerin faturasi kesilir. (Fatura tarihi=Muayene Tarihi + en az 1)
-Faturas1 kesilen iiriinlerin Tasinir islem Fisi (TIF) kesilir.

(TIF’ler KBS=» Tasinir Kayit ve Yonetim sisteminden kesilir)
@-(")deme Emri Belgesi hazirlanir (HYS)

Hazirlamaniz gereken tiim evraklar bittiginde evraklarimizi 4.1.e’de belirtilen siraya koyup Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmeniz gerekmektedir.
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4.2 . Telefon Faturasi

a.0deme Emri Belgesi

b.Performans

c.Hakedis Belgesi Ornegi

d.Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi Ornegi
e.Hizmet Isleri Kabul Tutanagi Ornegi
f.Muayene Kabul Komisyonu Listesi Ornegi
g.Resmi Ozel Géoriisme Listesi

Telefon Faturasi asagidaki siralamaya gore diizenlenmelidir.

1-Odeme Emri (HYS — Harcama Y0Onetim Sisteminden)

2-Performans (Word belgesinden hazirlanacak, HY S nin Odenek bilgisi
menisiinden 3.5 Hizmet Alimlar1 kismindan kontrol edilecek.)

3-Dilekge (idari Mali Islerin Duyurular kisminda yaymlaniyor 2 adet ¢ikti)

4-Fatura (Bizde kalacak kisimlar i¢in her bir sayfasindan 1 adet fotokopi)

5-Hakedis Ozeti (Hazir Excel Tablosunu doldur)

6-Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi (Hazir belgeden 2 adet ¢ikt1)

7-Hizmet Isleri Kabul Tutanag: (Hazir belgeden 2 adet ¢ikt1)

8-Muayene Kabul Komisyonu Listesi (Hazir belgeden 2 adet ¢ikt)

9-Izinli Olan Personel Varsa izin Belgeleri (Hazir belgeden 2 adet ¢ikt1)

10-Ozel Gériisme Ucreti ayrica Odenmis ise Banka Dekontu (Varsa ekle)

11-Resmi Ozel Gériisme Listesi (Hazir Excel Tablosunu doldur)

DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

» Faturanin her sayfasina “Goriismeler resmidir” ibaresi bulunacak daha sonra fotokopi
Hakedis 6zeti 3 adet diizenlenecek
( Kopyalar; Strateji, idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ve SHMYO na verilecek)

Hakedis 6zetinin altina “Thale onay belgesinin ash idarededir” yazilacak.

vV V V V

Komisyonlardan izinli ya da raporlu olan personel varsa rapor ya da izin kagidinin ash
gibidiri eklenip yerine yedek iye imza atacak.
4.2.d, 4.2.e., 4.2.de belirtilen komisyonlara, her yilin basinda, belirtilen say1 kadar asil

ve yedek liyeler atanir ve komisyon iiyelerinin liyelikleri 12 ay gegerlidir.




4.3.Biitce Hazirhk Asamalari

Tavan Asan Biit¢e Tablosu Formu

a
b. Istenen Bilgiler

c. Hizmet Gerekcesi ve Hedefleri (FORM-1)
d. Form-27- Ogrenci Sayilar1 Bilgi Formu (FORM-27)
e. Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi Formu (FORM-10)

f. Butge-Fiziksel Degerler Bilgi Formu (FORM-11)
0. Gider Biitce Fisleri (FORM-13)

Bitce dosvyasina konacak belgeler ve siralamasi

-Tavan Asan Biitce Tablosu Formu (Strateji Daire Bagkanhiginin Ilanlar Kisminda)
-Istenen Bilgiler (Strateji Daire Baskanliginin {lanlar Kisminda)

- Form-1-Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri (E Biit¢eden hazirlanacak)

- Form-27- Ogrenci Sayilar1 Bilgi Formu (E Biitgeden hazirlanacak)

-Form-lO-BirimIerin Hizmet Maliyetinin Tespitine Iliskin Bilgi Formu (Kaynak:E Biitce)
@-Form-ll-BUtge-FiZiksel Degerler Bilgi Formu(Strateji Daire Bsk.ligmin Ilanlar Kisminda)
-Form-13-Gider Biitge Fisleri (E Biitgeden hazirlanacak)

Biitce hazirlik asamalar1 oncesi Rektorliik tarafindan bilgilendirme yazisi gelir ve orada
verilen talimatlara gore gelecek yilin biitgesi hazirlanir. Biitge islemleri her yil Haziran

aylarinda hazirlanir.

Gider Biitge Fislerden ekonomik kodu 03’lerin tamamina agiklama yazilacak. Sayet ihtiyag
duyulan miktar gelecek yilin 6deneginden kiigiikse sayfalarin altlarina ; “ ....... TL Ek Biitce

Tabloda Gosterilmistir” climlesi eklenecek.




5. DIGER

5.1. Ogrenci Konsey Secimleri

a.0y Pusulasi
b.Boliim Program Temsilcileri Se¢im Sonucu Tutanagi
€c.MYO Temsilciler Kurulu Se¢im Sonu¢ Tutanagi

Oncelikle Ogrenci Konseyi Se¢im Takvimi Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca ilan edilir.
Daha sonra ilan edilen takvim cercevesinde, tum boélimlerde Bolim Sandik Kurulu
tarafindan, MYO’da MYO Secim Kurulu tarafindan segimler tamamlanir. Se¢im sonucuna ait
tutanaklarin iist yazi ekiyle Miudiirliigiimiize bildirilmesi gerekir. Bélim Ogrenci
Temsilcileri ve MYO Temsilciler Kurulu Uyelerinin gorev siiresi iki (2) yildir. Ogrenci
Konseyi Secim Takvimi sirecini takip etmek ve uygulamak MYO Secim Kurulunun

sorumlulugundadir.

5.1. nolu Ogrenci Konsey Secimleri Dosyasi; Meslek Yiiksekokulumuzun Béliim Ogrenci
Temsilcileri ile Meslek Yuksekokul Temsilciler Kurulu Secimlerinde kullanilacak matbu

evraklari igermektedir. Excel formatiyla hazirlanan 5.1. nolu formun igerigi asagidaki gibidir:

Boliim Ogrenci Temsilcisi Se¢im Sonucu Tutanag:
Cocuk Gelisi Programi Oy Pusulasi

Yasli Bakim1 Programi Oy Pusulasi

Ik ve Acil Yardim Programi Oy Pusulasi

o B~ w D

SHMYO Ogrenci Temsilciler Kurulu Ve Ogrenci Temsilcisi Se¢im Sonucu Tutanagi

5.2. Teblig Tebelliig Belgesi

Iki (2) adet diizenlenmeli 1’i teblig edende (teslim eden), digeri ise tebelliig edende (teslim

alan) kalmalidir.




