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Yurtiçi ve Yurtdışı 
görevlendirmeler

Akademik ve İdari personelin eğitim amaçlılı toplantılar, 
konferanslara katılmaları 2547 ve 657 Sayılı Kanunlar Kapsamında Akademik ve İdari Personel

Adnan Menderes Üniversitesi 
Personel Dairesi Başkanlığı, 
Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı, 

 Davet Mektubu, Dilekçe Yüksekokul Sekreterliği Yüksekokul Sekreteri, 
Yüksekokul Müdürü Akademik personel için Yüksekokul Yönetim Kurulu Konferans ve eğitim amaçlı 

toplantıyı yapacak Birim / Kurum 30 Gün 10 Gün Sunulmuyor
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0 Atama İşlemleri Akademik sınav başvurularında başvuruların değerlendirilme için 
jüri oluşturulması 2547, 2914 ve 657 Sayılı kanunlar Kapsamında Öğretim Elemanı olma şartı taşıyan adaylar

Adnan Menderes Üniversitesi 
Personel Dairesi Başkanlığı, 
Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı, 

Dilekçe, Mezuniyet Belgesi, Transkript, ALES 
Sonuç belgesi, Nüfus Cuzdan Sureti, Fotoğraf Yüksekokul Müdürlüğü

Memur, Yüksekokul 
Sekreteri, Yüksekokul 
Müdürü

Yüksekokul Yönetim Kurulu, Sınav Komisyonu Jüri 
Üyeleri, Personel Dairesi Başkanlığı, Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığı

Sınav Komisyonu Jüri Üyeleri 2 Ay 2 Ay 3
http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 İzin İşlemleri Akademik ve İdari Personelin yıllık, hastalık ve mazeret izin 
işlemleri 657 sayılı Kanun Kapsamında ( Madde 102-104-105) Akademik ve İdari Personel

Adnan Menderes Üniversitesi 
Personel Dairesi Başkanlığı, 
Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı, Yüksekokul Personel 
İşleri                                     

 İzin Formu Personel İşleri
Memur, Yüksekokul 
Sekreteri,Yüksekokul 
Müdürü

Kullanılan izin özlük dosyada saklanır. _ 15 Gün 1 Gün Sürekli Sunulmuyor
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0 Sağlık İşlemleri Akademik ve İdari Personel Sağlık İşlemleri 6245 ve 5510 Sayılı Kanunlar Kapsamında Akademik ve İdari Personel

Adnan Menderes Üniversitesi 
Personel Dairesi Başkanlığı, 
Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı, Yüksekokul Personel 
İşleri                                     

Muayene İstek Bildirim Formu Personel İşleri Yüksekokul Sekreteri _ _ 1 Gün 1 Gün Sürekli Sunulmuyor
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0 Akademik Takvim Eğitim-Öğretim süresi içinde planlama yapılması Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği  ( Madde 15) Akademik Personel,Yüksekokul Öğrencileri Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür Yüksekokul Kurulu,Öğrenci İşleri D.Bşk. 1 Ay 1 Ay 1

http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 Kayıt Kabul İşlemleri ÖSYM tarafından Yüksekokulumuza yerleştirilen öğrencilerin ders 
kayıtlarının öğrencilik kaydı ile birlikte yapılması

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 9)

ÖSYM tarafından Yüksekokulumuza yerleştirilen 
öğrenciler

Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenciİşleri Daire Başkanlığı, 

ÖSYM Sonuç Belgesi, Lise Diploması, 
Öğrenim Harcı dekontu, Hizmet Bedeli 
Dekontu, Nüfus Cüzdanı Fotokopisi, 12 
Fotoğraf, İkametgah

Öğrenci İşleri Memur, Yüksekokul 
Sekreteri,Müdür. Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı _ 8 Gün 10 Gün 1 Sunulmuyor
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0 Öğrenci Harç Bedeli
Bakanlar Kurulu tarafından belirlenen Üniversite Yönetim 
Kurulunca kabul edilen güz ve bahar yarı yılında öğrencilerden 
alınacak miktar

Yüksek Öğretim Kurumu kararı, Adnan Menderes 
Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği ( Madde 13), Üniversite Yönetim Kurul Kararı

Öğrenciler

Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenciİşleri Daire Başkanlığı, 
Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı,                         

Öğrenci İşleri
Öğrenci İşleri Memuru, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

3 Gün 3 Gün 3
http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 Danışmanların Belirlenmesi Eğitim-Öğretim yılı başlama tarihi ile Öğretim Elemanları 
Danışman olarak görevlendirilir.

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 12) ve Danışman 
Yönergesi

Öğrenciler _ _ Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür. Öğretim Elemanları 1 Gün 1 Gün 1 Gün

http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 Kayıt Yenileme Akademik takvimdeki tarihlerde ders kayıt işlemlerinin yapılması Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 10) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 

Öğrenci Harç miktarını yatırması, Elektronik 
ortamda ders kaydını yapılıp danışmanı 
tarafından onaylanması belirtilen sürede 
imzalatılması

Öğrenci İşleri

Öğrenci, Danışman, 
Öğrenci İşleri Memuru, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı 10 Gün 10 Gün 2
http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 Kayıt Dondurma İşlemleri Öğrencinin en fazla iki dönem mazeretinden dolayı eğitim-öğretime 
ara vermek istemesi

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 19) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Kayıt dondurma formu Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

Yüksekokul Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı 2 Hafta 6 Sunulmuyor

11

B3
02

AD
Ü

0M
40

00
0

30
20

40
30

0 Ders Muafiyetlerinin yapılması Başka bir Yükseköğretim Kurumuna kayıtlı iken almış olduğu 
derslerdeki eşdeğerliliği

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 21) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Dilekçe , Muafiyet istediği derslerin ders içeriği, 
Transkript Öğrenci İşleri

Bölüm Başkanı, 
Program Koordinatörü, 
muafiyeti istenilen 
dersleri veren öğretim 
elemanı, Yüksekokul 
Sekreteri ,Müdür

Yüksekokul Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı 2 Hafta 2 Hafta 1 Sunulmuyor
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0 Yatay Geçiş Öğrencinin talebi doğrultusunda eğitimini aldığı programı başka bir 
Yükseköğretim Kurumunda devam ettirmek istemi

Yükseköğretim Kurumları arasındaki Önlisans ve Lisans 
düzeyinde yatay geçiş esaslarına ilişkin Yönetmelik, 
Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 8)

Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Ders içerikleri, Transkript Öğrenci İşleri

Bölüm Başkanı, 
Yüksekokul Sekreteri , 
Müdür

Yüksekokul Yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

İlgili Üniversitenin Yüksekokul 
Müdürlüğü 3 Ay 3 Ay ? Sunulmuyor
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0 Burs - Kredi İşlemleri KYK,TEV,TEGEV, Rektörlük SKS Yemek Bursu, 

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği, İlgili kurumlara ait başvuru 
formları

Öğrenciler
Adnan Menderes Üniversitesi SKS 
Daire Başkanlığı, Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı, 

Başvuru Formu Öğrenci İşleri
Öğrenci İşleri, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı İlgili Kurumlar 15 Gün 15 Gün 4 Sunulmuyor

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ BOZDOĞAN MESLEK YÜKSEKOKULU KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ BOZDOĞAN MESLEK YÜKSEKOKULU KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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0 Derse devam zorunluluğu Öğrencilerin derslere devam  etmesi zorunluluğu Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 22) Dersi veren Öğretim Elemanı ve Öğrenciler _ Devam Çizelgesi Öğrenci İşleri Dersi veren Öğretim 

Elemanı Dersi veren Öğretim Elemanları _
Eğitim-
Öğretim 
Dönemi

Eğitim-
Öğretim 
Dönemi

2 Sunulmuyor
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0 Ders Programları, Sınavlar Ders Programları ve sınav tarihlerinin ilanı ve gerekli 
görevlendirmelerin yapılması

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ( Madde 23)

Bölüm Başkanları, Program Koordinatörleri, 
Öğrenciler _ Program Koordinatörlerince yapılmış Bölüm 

Başkanlığından onaylı ders ve sınav programı Öğrenci İşleri
Bölüm Başkanları, 
Program 
Koordinatörleri, Müdür

Öğrenci İşleri,Yüksekokul Sekreteri, Müdür Bölüm Başkanlıkları, Program 
Koordinatörlükleri 10 Gün 2

http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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0 Tek Ders Sınavı Mezuniyete hak kazanabilmesi için tek dersi kalan öğrencilere 
verilen sınav hakkı

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği  (Madde 24) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Transkript Öğrenci İşleri

Dersi veren Öğretim 
Elemanı, Öğrenci İşleri, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür

Yüksekokul Yönetim Kurulu 12 Gün 12 Gün 2 Sunulmuyor
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0 Ek Sınav Hakkı Azami öğrenim süresini dolduran mezun olamayan öğrencilere 
verilen sınav hakkı 

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Madde 18) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Transkript Öğrenci İşleri

Dersi veren Öğretim 
Elemanı, Öğrenci İşleri, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür

Yüksekokul Yönetim Kurulu 12 Gün 12 Gün 2 Sunulmuyor
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0 Yüksekokul Temsilcisi Seçimi
Yüksekokul programlarından kayıtlı öğrencilerin kendi aralarında 
bir öğrenciyi program temsilcisi seçmesi ve program temsilcileri 
arasındaki seçimde Yüksekokul Temsilcisinin seçilmesi

YÖK Öğrenci Konseyleri Yönetmeliği, Adnan Menderes 
Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Öğrenci İşleri Seçim ve Sandık Kurulu 
Üyeleri, Müdür Seçim ve Sandık Kurulu Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 1 Hafta 1 Hafta 1 Sunulmuyor
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0 Öğrenci Staj işlemleri Öğrencilerin mezun olabilmeleri için yapmaları zorunlu 30 iş 
gününü kapsayan stajları

Adnan Menderes Üniversitesi Staj Yönetmeliği, ADÜ 
Bozdoğan MYO Staj Yönergesi Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Dilekçe, İlgili Birimin Staj Yönergesindeki 
Evraklar Öğrenci İşleri Öğrenci İşleri, Staj 

Komisyonu, Müdür Staj Komisyonu Staj yapılacak ilgili kurum ve 
birimler 2 Ay 2 Ay 1 Sunulmuyor
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0 Askerlik Tecil İşlemleri Yüksekokul erkek öğrencilerinin askerliklerinin tecili işlemleri Erkek Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, İlgili form Öğrenci İşleri Öğrenci İşleri, 

Yüksekokul Sekreteri Askerlik Şubesi Başkanlıkları 1 Gün 1 Sunulmuyor
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Öğrenci Sağlık Karnesi ve 
Hasta Sevki

Sosyal Güvencesi olmayan öğrencilere eğitim gördüğü sürece 
biriminden verilen sağlık karnesi ve sevki işlemi 

2547 Yüksek Öğretim kanunu, 5510 sayılı Sosyal Güvenlik 
Kanunu, Adnan Menderes Üniversitesi Öğrenci Sağlık 
İşleri ve Sağlık Raporları Yönetmeliği

Sosyal Güvencesi olmayan Öğrenciler
Adnan Menderes Üniversitesi 
Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 
Başkanlığı

Dilekçe, Sosyal Güvenlik Kurumuna kayıtlı 
olmadığına dair ilgili form, fotoğraf Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri 15 Dakika Sürekli Sunulmuyor
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0 Öğrenci Belgesi Öğrenci olduklarına dair onaylı belge Öğrenciler İlgili form Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri 15 Dakika Sürekli Sunulmuyor
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Öğrenci Disiplin Suçları 
Soruşturmaları

Yüksek Öğretim Kurumunda eğitim gördüğü sürede öğrencilere 
yüklenen görev ve sorumlulukları yerine getirilmediği durumlarda 
yapılması gerekli işlemler

YÖK Öğrenci Disiplin Yönetmeliği Öğrenciliğe bağdaşmayan hareket ve durum 
sergiliyen öğrenciler

Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Şikayet Dilekçesi, Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri, 

Müdür
Disiplin Kurulu, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, İlgili 
Öğrenci  10 gün  10 gün Sunulmuyor
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0 Mezuniyet Mezuniyete hak kazanan öğrencilerin diploma alımındaki işlemler Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Madde 28) Mezuniyete Hak Kazanan Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Öğrenci İşleri
Öğrenci İşleri, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı 1 Ay 6 Sunulmuyor
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Öğrenci Kayıt Silme ve İlişik 
Kesme 

Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı ile yönetmelikteki şartları yerine 
getirmeyen öğrenciler veya kendi istekleri ile ilişiklerini kesme 
işlemleri

Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönetmeliği (Madde 11) Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Dilekçe, Öğrenci İşleri
Öğrenci İşleri, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür.

 1 Ay 31 Sunulmuyor
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0 Dikey Geçiş Önlisans programından mezun olan öğrencilerin sınavla ilgili lisans 
programını kazanması

Meslek Yüksekokulları ve Açık Öğretim Önlisans 
Programları Mezunlarının lisans öğrenimine devamlarına 
dair yönetmelik, Adnan Menderes Üniversitesi Önlisans ve 
Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği(Madde 8)

Öğrenciler Adnan Menderes Üniversitesi 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Öğrenci İşleri Yüksekokul Sekreteri, 

Müdür.
Öğrenci Seçme ve Yerleştirme 
Merkezi 1 Ay 1

http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ BOZDOĞAN MESLEK YÜKSEKOKULU KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Taşınır Mal İşlemleri ve satın 
almalar İhtiyaç bazında satın alma işlemlerinin yapılması 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu, 4734 Sayılı İhale 

Kanunu, İlgili Yönetmelik ve Tebliğler Tüm Personel Adnan Menderes Üniversitesi 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Satın alma işlemlerine dair ilgili evraklar, 
Malzeme istek formu,  Taşınır işlem fişi Yüksekokul Sekreterliği

Taşınır Kayıt Kontrol 
Görevlisi, Yüksekokul 
Sekreteri, Müdür

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 1 Gün 29 Sunulmuyor
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Personel Maaşları, ek 
ödemeler ve yolluk harcirah 
işlemleri

Birim personelinin aylık maaşları, ek ders ödemeleri, fazla mesai 
ücretleri, yolluk harcirah işlemleri

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu Tüm Personel

Adnan Menderes Üniversitesi 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı,Personel Dairesi 
Başkanlığı, 

Dilekçe, Personel hareketleri onay belgesi Yüksekokul Sekreterliği
Maaş Mutemedi, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Personel 
Dairesi Başkanlığı 5 Gün 5 Gün 15 Sunulmuyor
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0 Bakım Onarım İşlemleri Birimlerin eğitim ve uygulama alanlarındaki eksikliklerin ve bakım 
gerektiren kısımlarının onarım işlemleri Öğrenciler ve tüm personel Yüksekokul Sekreterliği 10 Gün 5 Gün Sunulmuyor
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0 Koruma Güvenlik Yüksekokul Binası,uygulama alanları ve bahçesinin güvenliğinin 
sağlanması Öğrenciler ve tüm personel Adnan Menderes Üniversitesi 

İdarive Mali İşler Daire Başkanlığı Yüksekokul Sekreterliği _ İdari Mali İşler Daire Başkanlığı Güvenlik Kuvvetleri Sunulmuyor
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0 Birim Faaliyet Raporu
Faaliyet raporları, mali saydamlık ve hesap verme sorumluluğu 
çerçevesinde hazırlanan ve birimin bir yıllık faaliyet sonuçlarını 
gösteren raporlardır

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
Taşınır Mal Yönetmeliği İç Paydaşlar Adnan Menderes Üniversitesi 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
Strateji Daire Başkanlığının Faaliyet Raporu 
Hazırlama Rehberi Örnek Şablonu Yüksekokul Müdürlüğü

İlgili memur, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 1 Ay 1
http://www.akademi
k.adu.edu.tr/myo/bo

zdogan/

32

B3
02

AD
Ü

0M
40

00
0

80
50

00
00

0 Arşiv işlemleri Birim arşivinin hazırlanma işlemleri
Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmeliği Madde 
30,31,32,33 , Adnan Menderes Üniversitesi Arşiv 
Müdürlüğü Uygulamaları,

Tüm Personel Arşivlenecek desimal dosyaları Yüksekokul Müdürlüğü
İlgili memur, 
Yüksekokul Sekreteri, 
Müdür

1 Yıl Sunulmuyor
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