ADNAN MENDERES UNIVERSITESI BOZDOGAN MESLEK YUKSEKOKULU KAMU HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE
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[Adnan Menderes Universitesi
1 o [Yurtisive Yurtdist Akademik ve [dari personelin egitim amaglil toplantilar, 12547 ve 657 Sayili Kanunlar Kapsaminda |Akademik ve Idari Personel [Personel Dairesi Baskanlig, Davet Mektubu, Dilekge Yiksekokul Sekreterligi Yiksekokul Sekreteri, |, .o personeligin Yiiksekokul Yénetim Kurulu |<Onferans ve egitim amagl 30Giin | 10 Giin Sunulmuyor
8 katilmalari Strateji Gelistirme Dairesi Yiiksekokul Mildiiri toplantiyr yapacak Birim / Kurum
S Baskaniigi,
5
8
g
8
[Adnan Menderes Universitesi . "
IMemur, Yiiksekokul |Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Sinav Komisyonu Jiri http: kadem
2 o |atama isiemleri Akademik sinav bagvurularinda bagvurularin degerlenditiime igin 55,7 2914 ye 657 Sayili kanunlar Kapsaminda Ogretim Elemani olma sarti tasiyan adaylar [Personel Dairesi Baskanlig, Dilekge, Mezuniyet Belgesi, Transkript, ALES |y o1 Midirliga Sekreteri, Yilksekokul  |Uyeleri, Personel Dairesi Baskanligi, Strateji Sinav Komisyonu Jiiri Uyeleri 2ny 28y 3 |kadu.edu.tr/myolb
8 r olusturulmast Strateji Gelistirme Dairesi Sonug belgesi, Niifus Cuzdan Sureti, Fotograf oo
8 Miidiirii Gelistirme Dairesi Baskaniigi zdogan/
S Baskaniigi,
g
8
g
8
[Adnan Menderes Universitesi
|Akademik ve Idari Personelin yillik, hastalik ve mazeret izin Personel Dairesi Bakanlig, Memur, ¥Uksekokul
3 g [izinistemieri Slomion ik 1657 sayili Kanun Kapsaminda ( Madde 102-104-105)  |Akademik ve Idari Personel Strateji Gelistirme Dairesi izin Formu Personel Isleri Sekreteri Yiksekokul |Kullanilan izin 6zliik dosyada saklanir _ 15Gin | 1Gin |Sirekii|  Sunumuyor
g ? Baskanli, Yiiksekokul Personel Miidiirii
2 isleri
8
g
8
[Adnan Menderes Universitesi
Personel Dairesi Baskaniigi,
4 o [saghik islemieri |Akademik ve idari Personel Saglk islemleri 16245 ve 5510 Sayili Kanunlar Kapsaminda |Akademik ve idari Personel Strateji Gelistirme Dairesi Muayene Istek Bildirim Formu Personel isleri ilksekokul Sekreteri _ _ 1Gin | 1Gin |Sirekii|  Sunulmuyor
g Baskanli, Yiiksekokul Personel
2 isleri
8
g
8
. http: kademi
|Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- . Adnan Menderes Universitesi : Viksekokul Sekreteri, |, -
. A g k.adu.edu.trimyolb
5 § Akademik Takvim Egitim-Ogretim siiresi icinde planiama yapilmasi gretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 15) Akademik Personel, Y iiksekokul Ogrencileri Ogrenci sleri Daire Baskanlgi, | Ogrenci isleri dar Yilksekokul Kurulu,Ogrenci isleri D.Bsk. 1Ay 1Ay 1 9 "
g zdogan
8
8
g
[OSYM Sonug Belgesi, Lise Diplomasi,
6 [Kayit Kabul islemleri [OSYM tarafindan Yiiksekokulumuza yerlestirilen égrencilerin ders [Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- |OSYM tarafindan Yiiksekokulumuza yerlestirilen Adnan Menderes Universitesi Ogrenim Harci dekontu, Hizmet Bedeli Ogrenci Isleri Memur, Y iiksekokul Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlgi 8 Giin 10 Giin 1 Sunulmuyor
8 |f@ s! Kayitlarinin dgrencilik kaydi ile birlikte yapilmasi Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 9) ogrenciler Ogrencilsleri Daire Baskanligi,  |Dekontu, Nifus Ciizdani Fotokopisi, 12 sl Sekreteri Mildi. sl st - e
) Fotograf, ikametgah
g
8
g
8
|Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen Universite Yénetim |Yiksek Ogretim Kurumu karari, Adnan Menderes g;’::c?lnel::%:i:g:ez:i; Ogrenci Isleri Memuru, hitp: Kademi
7 o |Ogrenci Harg Bedeli Kurulunca kabul edilen giiz ve bahar yan yilinda égrencilerden Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav  (Ogrenciler 5! st N | Ogrenci isleri Yilksekokul Sekreteri, 3Gin 3 Giin 3 |k.adu.edu.trimyolbe
8 : - Strateji Gelistirme Dairesi v
2 alinacak miktar Yonetmeligi ( Madde 13), Universite Yonetim Kurul Karari Miidir. zdogan/
3 Baskaniigi,
g
8
g
8
|Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- " http:/ kademi|
8 o |Danismaniarin Belilenmesi | E91iM-Ogretim yi baslama tarini e Ogretim Elemanian Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 12) ve Danisman | Ogrenciler _ _ Ogrenci Isleri Yksekokul Sekreteri, |y o Elomantart 1Gin | 1Gin | 1Gin |kadu.edu.timyob
8 Danisman olarak géreviendiilr. dir.
g Yonergesi zdogan/
8
S
g
8
Ogrenci Harg miktarini yatirmasi, Elektronik Ogrenci, Danisman, o Kademil
|Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi lortamda ders kaydini yapilip danismani N | Ogrenci isleri Memuru, N N N
A k.adu.edu.trimyolb
9 g [KevtYenieme Akademik takvimdeki tarilerde ders kayitislemierinin yapiimast |3 " TEICTES \ATES S8 O Ogrenciler (Ogrenc lger Daire Bagkaniis, |tarafindan anayianmasr belrtlen sirede Ogrenci Isleri VGksokokyl Sekreteri.|0renc Iteri Dairesi Baskaniigi 10Gin | 10Gin | 2 edu.
g imzalatimasi M. o
8
g
8
N Ogrencinin en fazla iki donem mazeretinden dolayi egitim-6gretime [Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi N Yilksekokul Sekreteri, |Yiiksekokul Yénetim Kurulu, Ogrenci isleri Daire
10 2 Kayit Dondurma Islemleri ara vermek istemesi Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ( Madde 19) (Ogrenciler (Ogrenci isleri Daire Baskanligr, | P€9® Kayit dondurma formu (Ogrenci Isteri Midir. Baskaniigi 2Hafta | 6 Sunulmuyor
g
S
g
8
Boliim Baskani,
Program Koordinatrii,
Baska bir Yiksekogretim Kurumuna kayitl iken almis oldugu |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi Dilekge , Muafiyet istedigi derslerin ders igerigi, N muafiyeti istenilen Yiiksekokul Ydnetim Kurulu, Ogrenci Isleri Daire
" 8 [Ders Muafiyetierinin yapiimasi |, ¢\c eki esdegerliigi Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ( Madde 21) (Ogrenciler Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,  |Transkript (Ogrenci Isteri dersleri veren Ggretim  |Baskanhigi 2Hafta | 2Hafta | 1 Sunulmuyor
g elemani, Yiiksekokul
2 Sekreteri Mildiir
g
8
|Yiksekogretim Kurumlari arasindaki Onlisans ve Lisans Bolim Bagkan:
| Ogrencinin talebi dogrultusunda egitimini aldigi programi baska bir |diizeyinde yatay geis esaslarina iliskin Yonetmelik, Adnan Menderes Universitesi N - N Yilksekokul Yonetim Kurulu, Ogrenci isleri Daire |ilgili Universitenin Yiiksekokul
12 8 Vatay Gegis Yiiksekogretim Kurumunda devam ettirmek istemi |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egiim- | O8"enciler Ogrenci lsleri Daire Bagkang, | 2"'ek¢e: Ders igerikleri, Transkript (Ogrenci Isteri :A‘:;;s:rmk“' Sekreteri, |pckaniign Midrligi SAy 3y ? Sunulmuyor
=] Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 8)
8
g
8
8 |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- dnan Menderes Universitesi SKS Ogrenci sleri,
13 8 g [Burs - Kredi islemleri KYK,TEV,TEGEV, Rektorlik SKS Yemek Bursu, Ogretim ve Sinav Yénetmeligi, ligili kurumlara ait bagvuru (Ogrenciler Daire Baskanhigi, Ogrenci Isleri |Bagvuru Formu | Ogrenci Isleri Yilksekokul Sekreteri, | Ogrenci isleri Daire Baskanligi llgili Kurumlar 15Gin | 15Gin 4 Sunulmuyor
2g formlari Daire Baskanligi, idir.
28
88
g
3
8
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Egitim- | Egitim-
o |Derse devam zorunlulugu Ogrencilerin derslere devam etmesi zorunlulugu /Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans EGIm- |po ;o on Ggretim Elemant ve Ogrendier _ Devam Gizelgesi Ogrenci Isleri Dersi veren Ogretim |10/ ; eren (gretim Elemanar: _ Ogretim | Ogretim | 2 Sunulmuyor
8 Ggretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 22) Eleman: 9 9
2 Dénemi | Dénemi
g
5
8
g
3
8 Ders Programlari ve sinav tarihlerinin ilani ve gerekli |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- |Bolim Baskanlari, Program Koordinatérleri Program Koordinatérlerince yapiimis Balim Bolim Baskanlar, Bolim Baskanliklari, Program hitp: \kademi
15 S o |pers Programlan, Sinaviar e 9 g 9 - Prog . _ od yapiimis Ogrenci Isleri Program Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri, Miidir ska - Prog 10Gin | 2 |kadu.edutdmyob
g8 goreviendirmelerin yapilmasi Ggretim ve Sinav Yénetmeligi ( Madde 23) Ogrenciler Baskaniigindan onayh ders ve sinav programi " y Koordinatoriikleri
28 Koordinatrieri, Midir zdogan/
&g
8
]
Dersi veren Ogretim
Mezuniyete hak kazanabilmesi icin tek dersi kalan égrencilere |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi N Elemani, Ogrenci isleri, |, N
16 8 Tek Ders Sinavi verilen sinav hakki Ogretim ve Sinav Yonetmeligi (Madde 24) (Ogrenciler Ogrenci lsleri Daire Bagkanhg, | "'ek¢e: Transkript (Ogrenci Isteri Viiksekokul Sekreteri, | _sekokul Yonetim Kurulu 12 Gin Sunuimuyor
g Miidiir
g
8
g
3
Dersi veren Ogretim
| Azami 63renim siiresini dolduran mezun olamayan Ggrencilere |Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi N Elemani, Ogrenci isler, |, N
7 8 b verilen sinav hakki Ogretim ve Sinav Yénetmeligi (Madde 18) (Ogrenciler Ogrenci lsleri Daire Bagkanig, | 'ek¢e: Transkript (Ogrenci Isteri Viiksekokul Sekreteri, | _sekokul Yonetim Kurulu 12 Gin Sunuimuyor
g Miidiir
g
8
g
3
Viiksekokul programlarindan kayith dgrencilerin kendi aralaninda N .
18 o |Vitksekokul Temsicii Segimi |bir 6grenciyi program temsicist segmest ve program temsilileri |¥ 0K Odrenci Konseyleri Yonatmelig, Adnan Menderes | nijer Adnan Menderes Universitesi |, oo Ogrenci Isleri Sesim ve Sandik Kurululse i, v Sandik Kurulu /Adnan Menderes Universitesi 1 Hafta Sunuimuyor
8 . Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi Ogrenci isleri Daire Baskanlig, | Uyeleri, Midir Ogrenci Isleri Daire Baskanligt
g arasindaki segimde Yiksekokul Temsilcisinin segilmesi
S
8
2
3
| Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin yapmalari zorunlu 30 is |Adnan Menderes Universitesi Staj Yonetmeligi, ADU Adnan Menderes Universitesi Dilekge, ilgili Birimin Staj Yonergesindeki N Ogrenci isleri, Staj Staj yapilacak ilgili kurum ve
19 8 (Ogrenci Staj islemieri giiniinii kapsayan stajlar Bozdogan MYO Staj Yonergesi (Ogrenciler Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,  |Evraklar (Ogrenci Isteri [Komisyonu, Mudar |12 Komisyonu birimler 2hy Sunulmuyor
8
8
g
2
3
20 Askerlik Tecil islemleri Yiiksekokul erkek Ggrencilerinin askerliklerinin tecill islemleri Erkek Ogrenciler [Adnan Menderes Universitesi ligili form Ogrenci Isleri (Ogrenci lsteri, |Askerlik Subesi Baskanlikiari Sunulmuyor
2 sl sl Ogrenci Isleri Daire Baskanlig, ‘o sl Yiiksekokul Sekreteri st Ve
8
S
g
3
_— 12547 Yiksek Ogretim kanunu, 5510 sayili Sosyal Givenlik| Adnan Menderes Universitesi N
21 o |Orenci Sagiik Kamesive  |Sosyal Giivencesi olmayan dgrencilere egitim g6rdigi sirece |2\ . "Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Sagiik [ Sosyal Givencesi olmayan Ogrenciler Saglik Killtir ve Spor Dairesi Dilekge, Sosyal Gvenlik Kurumuna kayith |y o jojori ilksekokul Sekreteri Sunulmuyor
8 |Hasta Sevki biriminden verilen sagik kamesi ve sevki islemi H olmadigina dair ilgii form, fotograf
2 Isteri ve Saglik Raporiar Yénetmeligi Baskaniigi
S
2
5
3
22 3 Ogrenci Belgesi Ogrenci olduklarina dair onayli belge Ogrenciler flgili form | Ogrenci isleri Yilksekokul Sekreteri Sunulmuyor
3
8
S
g
3
Viiksek Ogretim Kurumunda egitim gordiiga siirede dgrencilere . " . .
2 o |6arenci Disipiin Suglan Gkionen gérev ve sarumiluidan yenne getimedid) durumiarda (YK Ogrendi Disiplin Yénotmegi Ogrencilige bagdasmayan hareket ve durum [Adnan Menderes Universitesi | oy ool Sgrenci lsieri Yiiksekokul Sekreteri, - [Disipiin Kurulu, Ogrenci sleri Daire Baskanigi,lgii 100 Sunuimuyor
8 |sorusturmalari sergiliyen Ggrenciler | Ogrenci isleri Daire Baskanlig, Midir Ogrenci
2 yapiimasi gereki islemler
|
S
g
3
|Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Adnan Menderes Universitesi (Ogrenci lsteri,
2 g [Mezunyet Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin diploma almindai islemier i3 "0 MR ES SRS S Rl Mezuniyete Hak Kazanan Ogrenciler (Sgrenci Istel Daire Bagkanis, Ogrenci Isleri g Sekreteri, |Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi Sunuimuyor
8
S
g
3
B Yilksekokul Yonetim Kurulu Karari ile yonetmelikteki sartlari yerine . - Ogrenci sleri,
25 o [QarenciKayt Sime ve lisik | oirmeven aarenciler veya kendi steklerfle isiklerin kesme |/aran Menderes Universitesi Onlfsans ve Lisans EGHIM:|yonjor Adnan Menderes Universitesi 0, 0o Ogrenci Isleri Yiksekokul Sekreteri, 1 Sunuimuyor
8 |Kesme Ogretim ve Sinav Yénetmeligi (Madde 11) Ogrenci isleri Daire Baskanlig, -
8 islemleri M.
S
g
3
Meslek Yiiksekokullari ve Agik Ogretim Onlisans hito: Kademi
2% Dikey Geci Onlisans programindan mezun olan 6grencilerin sinavia ilgili lisans ol ins Ggrenimine. (Ogrenciler Adnan Menderes Universitesi Ogrenci Isleri Yilksekokul Sekreteri, Ogrenci Segme ve Yerlestirme K adu.edu.trimyo/b
8 Y Gegls programini kazanmasi air ynetmelik, Adnan Menderes Universitesi Onlisans ve Ogrenci Isleri Daire Baskaniig, 5! Midir. Merkezi oo
3 Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi(Madde 8) o
8
g
3
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Tasinir Mal slemleri ve satin 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kanunu, 4734 Say (Adnan Menderes Universitesi Satin alma islemlerine dair ilgili evraklar, Tasinir Kayit Kontrol
27 o |12 s ihtiyag bazinda satin alma islemlerinin yapilmas: Y g V! Tim Personel sl o . Yitksekokul Sekreterligi Goreviisi, Yilksekokul  [Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi 1Gin | 29 Sunulmuyor
g |aimalar Kanunu, ligi Yénetmelik ve Tebligler Strateji Gelistime Daire Baskanlig1 |Malzeme istek formu, Tasini islem fisi e e
g )
g
2
2
2
Personel Maaslar, ek [Adnan Menderes Universitesi Maas Mutemedi,
2 o |5domelor ve yollk narciah |Biim personeliin aylik mazsian, ek ders cdemeler fazla mesai 2547 Sayi Yiksek Ogretim Kanunu ve 657 Sayi Deviel o o0 o Strateji Gelistime Daire Dikoe, Persanel haroketer onay belgesi _|Ycksekokul Sekretel kool Sateter, |Statell Gelistime Daire Baskani, Personel scin | sain | 15 Sunuimuyor
8 (icretleri, yolluk harcirah islemieri Memurlar Kanunu Baskani g Personel Dairesi - Dairesi Baskanligi
g |istemleri Midir
g Baskanligi,
g
2
2
2
29 o |Bakim Onarim islemleri Birimlerin egitim ve uygulama alanlarindak eksikliklerin ve bakim Ogrenciler ve tim personel Yitksekokul Sekreterligi 10Gin | 5Gin Sunulmuyor
g gerekiren kisimlarinin onarim islemleri
8
8
g
5
2
30 o |Koruma Givenlik Yksekokul Binas,uygulama alaniar ve bahgesinin glveniginin (Ggrenciler ve tim personel Adnan Menderes Universitesi Yiksekokul Sekreteriigi _ Idari Mali Isler Daire Baskaniigi Givenlik Kuwetleri Sunulmuyor
g saglanmasi idarive Mali lsler Daire Baskanligi
8
g
8
3
ks
Faaliyet raporlar, mali saydamiik ve hesap verme sorumlulugu ; ligili memur, htp: Kademi
31 o [Birim Faaliyet Raporu cercevesinde hazirlanan ve birimin bir yilik faaliyet sonuglarini 20,0 SaY!l! Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, ¢ Paydaslar Adnan Menderes Universitesi Stratei Daire Bagkaniiginin Faaliyet Raporu |y e Midirliga Yilksekokul Sekreteri,  [Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi 1Ay 1 |k.adu.edu.tmyolb
g o Tainir Mal Yénetmeligi Strateji Gelistime Daire Baskanligi |Hazirlama Rehberi Omek Sablonu -
8 gésteren raporlardir Midir zdogan/
3
g
g
g
Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yénetmeligi Madde ligili memur,
32 o [Arsiv istemieri Birim arsivinin hazrrlanma islemleri 30,31,32,33 , Adnan Menderes Universitesi Arsiv Tim Personel Arsivienecek desimal dosyalari Yiksekokul Midirlig Yiksekokul Sekreter, 1 Sunulmuyor
8 Midirlaga Uygulamalari, Midir
8
8
g
8
33
34
35
36
37
38




