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OLARAK
SUNULUP
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1 7938932
6

302.
10.01

Öğrenci
Belges
i 
Düzenl
enmesi

Eğitim-
Öğreti
m

-
Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDY
O

Öğren
ci 
İşleri 
Büros
u

-
1. 
Öğren
ci 
Kimlik 
Kartı

Öğrenci 
İşleri 
Bürosu

Öğren
ci 
İşleri 
Büro 
Soru
mlusu

- - - 10 
dakika

*** Sunulmuyor

2 7938932
6

302.
10.04

Öğrenci Başarı
Durum 
Çizelgesi 
Hazırlanması

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans
Öğretim 
ve

Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDY
O

Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-
1. 
Öğren
ci 
Kimlik 
Kartı

Öğrenci 
İşleri 
Bürosu

Öğren
ci 
İşleri 
Büro 
Soru
mlusu

- - - 10 
dakika

*** Sunulmuyor

3 7938932
6

302.
10.04

Öğrenci 
Başarı Takip 
Çizelgesi 
(Transkript) 
Hazırlanması

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans 
Öğretim 
ve

Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-
1. 
Öğren
ci 
Kimlik 
Kartı

Öğrenci 
İşleri 
Bürosu

Öğren
ci 
İşleri 
Büro 
Soru
mlusu

- - - 10 
dakika

*** Sunulmuyor

4 7938932
6

302.
02

Ders Kayıt, 
Ekleme ve 
Çıkarma 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans
Öğretim 
ve Sınav
Yönetme
liği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-

1. 
Öğre
nci 
Taleb
i ve 
Danı
şman

Onayı

Danış
man

- - -

Akademik 
Takvimde 
Belirtilen Süre 
İçerisinde

Akade
mik 
Takvim
de 
Belirtile
n Süre 
İçerisin
de

*** Sunuluyor

5 7938932
6

302.
02

Mazeretli Ders 
Kayıt 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans 
Öğretim 
ve Sınav
Yönetme
liği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-

1. Dilekçe
2. Mazer

etini 
Gösterir 
Belge
3.Katkı

Payı 
Deko
ntu

Danış
man

Yö
ne
ti
m 
Ku
rul
u

- -

Akademik 
Takvimde 
Belirtilen Süre 
İçerisinde

Akade
mik 
Takvim
de 
Belirtile
n
Süre 
İçerisi
nde

*** Sunulmuyor

6 7938932
6

302.
02

Yaz Okulu 
Başvurusu 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans

Öğreti
m ve 
Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-
1. Yaz 
Okulu 
Ders 
Talep

Formu

Bölü
m 
Sekret
erliği

Yö
ne
ti
m 
Ku
rul
u

- -

Akademik 
Takvimde 
Belirtilen Süre 
İçerisinde

Akade
mik 
Takvim
de 
Belirtile
n
Süre 
İçerisi
nde

*** Sunulmuyor

7 7938932
6

302.
11.02

İzinli Sayılma 
(Kayıt 
Dondurma) 
Talebinin 
Sonuçlandırıl
ması

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans 
Öğretim 
ve
Sınav 
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-
1. Dilekçe
2. Ma

zer
et 
Bel
gesi

Müdür
lük 
Maka
mı

Yö
ne
ti
m 
Ku
rul
u

- - - 15 Gün *** Sunulmuyor

Ders 
Ön 
Lisans 

YDYO
Öğre

1. Dilekçe
2. Öğ
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8 7938932
6 302.

05

Muafiyeti 
Talebinin 
Sonuçland
ırılması

Eğitim-
Öğreti
m

ve 
Lisans

Öğreti
m ve 
Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

nci 
İşleri 
Büro
su

- renci 
Başarı
Takip

Çizel
gesi 
(Trans
kript)

3. Ders 
İçerikleri

Bölü
m 
Sekret
erliği

Yö
ne
ti
m 
Ku
rul
u

- - - 15 Gün *** Sunulmuyor

9 7938932
6

302.
04.13

Sınav 
Sonucun
a İtirazın 
Değerlen
dirilmesi

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans

Öğreti
m ve 
Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

- 1. Dilekçe Deka
nlık 
Mak
amı

1. Öğ
renci 
İşleri  
Büro 
Soru
mlusu

2. Yükse
kokul 
Sekret
eri

- -

Sınav 
Sonuçlarının
duyurulduğu 
tarihten
sonraki bir 
hafta içinde

15 Gün *** Sunulmuyor

1
0

7938932
6

302.
04.07

Mazeret 
Sınavı 
Başvuru
sunun 
Değerle
ndirilme
si

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans 
Öğretim 
ve
Sınav 
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-

1. Dilekçe
2. Hast

alık Rapor 
Kağıdı
veya 
Mazeretin
i Belirten 
Evrak

Deka
nlık 
Mak
amı

1. Öğ
renci 
İşleri  
Büro 
Soru
mlusu

2.Yükse
kokul 
Sekre
teri

- -
Mazeretin 

Bitimini Takip 
Eden İş Günü

15 Gün *** Sunulmuyor

1
1

7938932
6

302.
04.09

Tek 
Ders 
Sınavı 
Başvuru
sunun 
Değerle
ndirilmes
i

Eğitim-
Öğreti
m

Ön 
Lisans 
ve 
Lisans 
Öğretim 
ve

Sınav
Yönet
meliği

Yüksekok
ul 
Öğrencile
ri

Rektörlü
k

YDYO
Öğre
nci 
İşleri 
Büro
su

-
1. Dilekçe

2. Ders 
Takip 
Çizel
gesi

Bölü
m 
Sekret
erliği

1. Öğ
renci 
İşleri  
Büro 
Soru
mlusu

2. Yükse
kokul 
Sekret
eri

- -
Akademik 
Takvimde 
Belirtilen Tarih

15 Gün *** Sunulmuyor

1
2

7938932
6

302
.
01.0
6

Yatay Geçiş 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Eğiti
m- 
Öğret
im

Ön Lisans
ve Lisans

Öğreti
m ve 
Sınav 
Yönet
meliği

Diğer 
Üniversitel
erd en 
Müracaat 
Eden 
Öğrenciler

Rektörlük

YDYO

Öğrenc
i İşleri 
Bürosu

-

1. Dilekçe
2. ÖS
YM 
Belg
esi

3. Transkript
4. Ders 

İçerikleri

Deka
nlık 
Mak
amı

1. Öğre
nci 
İşleri    
Büro 
Soruml
usu

2. Yüksek
okul 
Sekreter
i

-
İlgil
i 
Üni
ver
site

Yatay 
Geçiş 
Kontenjan
ları için 
Yayınlana
n Senato 
kararında 
belirtilen 
süre

Yatay 
Geçiş 
Kontenj
anl arı 
için 
Yayınla
na n 
Senato 
kararın
da 
belirtile
n
süre

*** Sunulmuyor

1
3

7938932
6

302.
15

Mezuniyet 
ve/veyaİlişik 
Kesme 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılma
sı

Eğiti
m- 
Öğret
im

Ön Lisans
ve Lisans

Öğreti
m ve 
Sınav 
Yönet
meliği

Yüksek
okul 
Öğrenci
leri

Rektörlük

YDYO

Öğrenc
i İşleri 
Bürosu

1. Öğrenci 
İlişik Kesme
Belgesi

Öğren
ci 
İşleri 
Daire 
Başka
nlığı 
(İlçele
rde 
Öğren
ci
İşleri
Büro
su)

İlgili 
Birim 
Sorumlu
ları

- - - - *** Sunulmuyor

1
4

7938932
6

903
.
05.0
1

Kurum 
Personelinin 
Yıllık ve Mazeret
İzin İsteğinin 
Sonuçlandırılma
sı

Perso
nel 
Özlü
k

657 sayılı
D.M.K. 
nun 102,
103 ve

104.
maddeleri

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük

YDYO
Özlük 

İşleri 
Bürosu

- Yıllık İzin 
Formu

Bölü
m 
Başka
nlığı

1. 
Memur 
2.Yükseko
kul

Sekreteri

- - - 1 Gün *** Sunulmuyor

1 7938932
903
.

Kurum 
Personelinin 

Perso
nel 

657 sayılı
D.M.K. nun Yüksek

okul Rektörlük
YDYO Özlük 

İşleri -
İş 

Göre
Deka
nlık 

1. Memur
2. Yüksek - - - 1 Gün *** Sunulmuyor
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5 6 05.0
2

Hastalık İzin 
İsteğinin
Sonuçlandırılması

Özlü
k

105. 
maddesi Perso

neli

Bürosu
mezlik
Rapor
u

Mak
amı

okul 
Sekreter
i

1
6

7938932
6

903
.
05.0
4

Kurum 
Personelinin 
Ücretsiz İzin 
İsteğinin

Sonuçlandırılması

Perso
nel 
Özlü
k

657 sayılı
D.M.K. nun

108. 
maddesi

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük
YDYO Özlük

İşleri 
Bürosu

-
1. Dilekçe
2. Maz

eret 
Belge
si

Deka
nlık 
Mak
amı

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Perso
nel 
Dair
e

Başkanlı
ğı

- - 15 Gün *** Sunulmuyor

1
7

7938932
6

903
.
07.0
2

Görevlendirilme 
İsteğinin 
Değerlendirilmesi 
(Konferans, 
Kongre, Seminer 
vs. için yurtiçi ve 
yurtdışı 
görevlendirme)

Person
el 
Görevle
ndi rme

657 sayılı
D.M.K. 

ve 2547 
sayılı 
Kanunun 
ilgili

Maddeleri

Yüksek
okul 
Akade
mik 
Person
eli

Rektörlük

YDYO

Özlük 
İşleri 
Bürosu

-

1-
Dilekçe
2-
Davetiy
e

3-Bildiri 
Özeti 4-
Telafi 
Ders 
Programı

Bölü
m 
Başka
nlığı

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Rektör
lük 
Maka
mı

-
Yönetim 
Kurulu 
Toplantı 
tarihine 
kadar

Yollulk
suz ve 
Gündel
iksi z 7 
Gün, 
Yollukl
u ve
Gündel
ikli 15 
Gün

*** Sunulmuyor

1
8

7938932
6

051.
99

Teknik Gezi
İsteklerinin 
Değerlendiril
mesi

Eğiti
m- 
Öğret
im

-
Yüksek
okul 
Öğrenci
leri

Rektörlük
YDYO Bölüm 

Başkanl
ı ğı

-
1- Dilekçe
2- Katılım 
Listesi

Bölü
m 
Başka
nlığı

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Rektör
lük 
Maka
mı

- - 15 Gün *** Sunulmuyor

1
9

7938932
6

903.
02

Akademik 
Personel 
Ataması

Perso
nel 
Özlü
k

657 
sayılı 
Kanun 
2547 
sayılı 
Kanun

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük

YDYO
Özlük 

İşleri 
Bürosu

-

Akademik 
Yükseltilme 
ve Atanma 
Ölçütleri ve 
İlgili
Yönetmelikler
de İstenen 
Belgeler

Deka
nlık 
Mak
amı

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Perso
nel 
Daire 
Başka
nlığı

- - 3 Ay *** Sunulmuyor

2
0

7938932
6

907

Akademik Personel
Görev Süresi 
Uzatılma 
Başvurusunun 
Sonuçlandırılması

Perso
nel 
Özlü
k

657 
sayılı 
Kanun 
2547 
sayılı 
Kanun

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük

YDYO
Özlük 

İşleri 
Bürosu

-

1- Görev 
Süresi 
Uzatma Talep
Formu
2- Faaliyet 
Raporu

Bölü
m 
Başka
nlığı

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Perso
nel 
Daire 
Başka
nlığı

- - 1 Ay *** Sunulmuyor

2
1

7938932
6

903
.
06.0
1

Emeklilik 
başvurusu
İşlemleri

Perso
nel 
Özlü
k

657 sayılı
Kanun, 
2547 
sayılı 
Kanun, 
5510 
sayılı 
Sosyal 
Sigortalar 
ve Genel 
Sağlık
Sigortası 
Kanunu

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük

YDYO

Özlük 
İşleri 
Bürosu

-

1-   Kişi 
Emeklilik 
Dilekçesi
2- 4 
adet 
fotoğr
af 3- 
Nüfus
Cüzd
anı

Fotokopisi

Yazı 
İşler
i 
Bür
osu

1. Memur
2. Yüksek

okul 
Sekreter
i

Perso
nel 
Daire 
Başka
nlığı

- - 1 gün *** Sunulmuyor

2
2

7938932
6

840
Maaş ve Haciz 

Belgesi 
İsteği

Tahakk
uk

-
Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörlük
YDYO Mali 

İşler 
Bürosu

- 1- Kişi Talebi
Yazı 

İşler
i 
Bür
osu

Mali İşler 
Büro 
Sorumlu
su

- - - 1 saat *** Sunulmuyor

2
3

7938932
6

841.
02

Ek Ders Bordro 
ve İcmalinin 
Hazırlanması

Tahakk
uk

2914 
sayılı 
Yüksekö
ğreti

m 
Personel 
Kanunu

Yüksek
okul 
Öğreti
m 
Eleman
ları

Rektörlük
YDYO

Mali 
İşler 
Bürosu

- Ek 
Ders 
Çizelge
leri

Mali 
İşler
Bür
osu

Mali İşler 
Büro 
Sorumlu
su

Strat
eji 
Gelişti
rme

Dai
re 
Başka
nlığı

- - 15 Gün *** Sunulmuyor

2
4

7938932
6

841.
02

Sınav Ücreti Bordro
ve İcmalinin 
Hazırlanması

Eğiti
m- 
Öğret
im

2914 
sayılı 
Yüksekö
ğreti m 
Persone
l

Kanunu

Yüksek
okul 
Öğreti
m 
Eleman
ları

Rektörlük
YDYO

Mali 
İşler 
Bürosu

- Sınav 
Ücret 
Çizelge
si

Mali 
İşler
Bür
osu

Mali İşler 
Büro 
Sorumlu
su

Strat
eji 
Gelişti
rme 
Daire

Başkan
lığı

- 1 
a
y

15 gün *** Sunulmuyor

2
5

7938932
6

841. Yurtiçi/Yurtdışı 
Geçici

Yurtiçi 
ve

6245 
sayılı

Yüksekokul Rektörlük YDYO Mali İşler - 1- Mali İşler Mali İşler 
Büro

Strateji - - 15 gün *** Sunulmuyor
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02 Görev Yolluğu 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Yurtdışı 
Geçici

Görev
Yolluk
ları

Harcı
rah 
Kanu
nu

Personeli Büros
u

Görevlendirm
e Yazısı

2- 
Yolluk 
Bildirimi

Bürosu Sorumlu
su

Geliştir
me 
Daire 
Başkanl
ığı

2
6

7938932
6

841.
02

Yurtiçi/Yurtdışı 
Sürekli Görev 
Yolluğu İşlemlerinin
Sonuçlandırılması

Yurtiçi
ve 
Yurtdı
şı 
Sürekl
i 
Görev
Yollu
ğu 
Bildi
rimi

657 
sayılı 
Kanun 
ve 
6245 
sayılı 
Harcıra
h 
Kanunu

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörl
ük

YD
YO

Mali 
İşler
Bür
osu

-
1- Atama 
Onayı

2- 
Yolluk 
Bildirimi

Mali 
İşler
Bür
osu

Mali İşler 
Büro 
Sorumlu
su

Strat
eji 
Gelişti
rme 
Daire 
Başka
nlığı

- - 15 Gün *** Sunulmuyor

2
7 7938932

6

809
Taşınır Mal 
Talebi 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

Kurum 
Person
elin in 
Malze
me 
ihtiyacı 
işlemler
i

5018 
Sayılı 
Kamu 
Mali 
Yönetimi
ve 
Kontrol 
Kanunu 
ile
Taşınır
Mal 
Yönet
meliği

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörl
ük YD

YO

Taşı
nır 
Kayıt
ve 
Kontr
ol 
Yetkil
isi

-
1- Taşınır 
Mal 
Yönetmeli
ğine göre 
İstek 
Belgesi

Taşınır 
Kayıt 
Yetkilisi

- - -
Dönemler
ve Mali Yıl
Sonu 
01/01/20..
-

31/12/20..

3 Gün *** Sunuluyor

2
8

7938932
6

934.
01

Satın Alma 
Talebi 
İşlemlerinin 
Sonuçlandırılm
ası

S
atı
n 
Al
m
a

4734 
sayılı 
Kamu 
İhale 
Kanunu

Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörl
ük

YD
YO

Taşı
nır 
Kayıt
ve
Kont
rol 
Yetk
ilisi

-
1- 
Harcama 
Talep 
Formu

2- 
Teknik
Şartna
me

Deka
nlık 
Mak
amı

- - - - 3 Gün *** Sunulmuyor

2
9

7938932
6

807
Küçük Bakım 

Onarım Hizmet 
İsteklerinin 
Sonuçlandırılma
sı

Bak
ım 
Ona
rım

- Yüksek
okul 
Perso
neli

Rektörl
ük

YD
YO

Yükse
kokul 
Sekret
erli ği

-
1- Bakım 
– Onarım 
Talep 
Formu

Deka
nlık 
Mak
amı

- - - - 3 Gün *** Sunulmuyor


