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BAYÜ
	HİZMET ENVANTERİ TABLOSU


	Kod No: KHE01/TBMYO

	
	
	Yayın Tarihi: 12.09.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No: 16.07.2024/01

	
	
	Sayfa No: 1/1

	Birim / Bölüm:
	Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu



	SsssßSßSIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE
NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	BAYBURT
ÜNİVERSİTESİ
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
	ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI
	BÖLÜM BAŞKANLIKLARI
	BAŞVU RUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVU RU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VAR SA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VAR SA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN
HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTR ONİK
OLA RAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	
	
	Yatay Geçiş (Gelen- Giden)
	Öğrencinin isteği üzerine bir başka üniversitede eğitimine devam etmek istemesi
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 12
	Tüm üniversite öğrencileri
	
	
	
	X
	X
	Dilekçe, ders içeriği transkript
	Öğrenci İşleri
	Yatay geçiş komisyonu, Yüksekokul Sekreteri, Müdür
	Yatay geçiş komisyonu, Yüksekokul Yönetim Kurulu, ÖİDB
	İlgili üniversite rektörlüğü
	18 iş günü

(Üniversite Senato Kararı)
	18 iş günü
	1
	Sunuluyor

	2
	
	
	Ders Yenileme
/ Ders Seçme
	Ders Kayıt İşleminin Takibi
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim
Yönetmeliği madde 11
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Eğitim-Öğretim Gider ve katkı payını ödeyen öğrenciler için
	Bayburt Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksek Okulu
	Danışman Öğr.
Elemanı ve
Bölüm Başkanı
	
	
	5 İş
Gün
	5 iş günü
	2
	Sunuluyor

	3
	
	
	Kayıt yenileme (mazeretli)
	Süresi içinde kayıt yaptıramayan öğrencilerin kayıtlarının yapılması
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 11
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Ders kayıt formunun öğrenci tarafından doldurulup öğrenci danışmanı tarafından imzalanması
	Öğrenci işleri
	Öğrenci, Danışman, Öğrenci İşler, Yüksekokul Sekreteri, Müdür
	Rektörlük, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	Akad emik takvi mde belirti len süre
	10 iş günü
	2
	Bir kısmı sunuluyor

	4
	
	
	Kayıt dondurma işlemleri
	Öğrencinin mazereti dolayısıyla eğitimine ara vermek istemesi
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 35-37
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	İlgili form, dilekçe, mazeretini belirten belge
	Öğrenci işleri
	Yüksekokul Sekreteri, Müdür
	Yüksekokul Yönetim Kurulu, Öğrenci işleri daire başkanlığı
	
	1 ay
(Akademik takvimde belirtilen süre yok)
	15 iş günü
	2
	Sunulmuyor

	5
	
	
	İlişik kesme
(Kayıt Silme)
	Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak isteyen öğrencilerin işlemlerinin yapılması
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 34
	Tüm üniversite öğrencileri
	
	
	
	X
	X
	Dilekçe, ilişik kesme formu, vekili gelirse noter onaylı vekâletname
	Öğrenci işleri
	Öğrenci İşleri, Yüksekokul Sekreteri, Müdür
	Yüksekokul yönetim Kurulu, Öğrenci işleri daire başkanlığı
	
	Yönetmelik madde 34
	1 ay
	
	Sunulmuyor


	6
	
	
	Ders muafiyetlerini n yapılması
	Daha önce almış olduğu derslerden muaf olma isteği
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 13
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Dilekçe, onaylı ders içeriği, transkript
	Öğrenci işleri
	Program koordinatörl eri, muaf olunacak dersin hocası,
Yüksekokul Sekreteri,
Müdür
	Yüksekokul yönetim Kurulu, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	15 iş günü
	15 iş günü
	
	Sunulmuyor

	7
	
	
	Mazeret sınavı
	Mazeretleri dolayısıyla yıl içi ve yılsonu sınavına giremeyen ve mazeretleri ile ilgili yönetim kurulunca kabul edilen öğrenciler
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 21
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Dilekçe, mazeretini belirten belge
	Öğrenci İşleri
	Yüksekokul Sekreteri, Müdür
	Yüksekokul yönetim kurulu
	
	
	5 iş günü
	2
	Sunulmuyor

	8
	
	
	Mezuniyet
Sınavı
	Mezun durumda olan öğrenciler bir defaya mahsus olmak üzere yarıyıl sonlarında üç ders sınav hakkından yararlanması
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 20
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Başvuru dilekçesi ve not durum belgesi
	Öğrenci işleri
	İlgili öğretim elemanı, öğrenci işleri,memur
,yüksekokul sekreteri,mü
dür
	Yüksekokul yönetim kurulu
	
	Akad emik takvi m
	5 iş günü
	2
	Sunulmuyor

	9
	
	
	Sınav
Sonuçlarına
İtiraz
	Öğrencinin başarı notuna itiraz etmesi
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 25
	Öğrenci
	
	
	
	
	X
	İtiraz dilekçesi
	Öğrenci işleri
	İlgili öğretim elemanı, öğrenci işleri,,yükse kokul sekreteri,mü dür
	Yönetim kurulu, ders değişikliği olursa ilgili öğrenci
	
	5 iş günü
	5 iş günü
	
	Sunulmuyor

	10
	
	
	Danışman görevlendirme
	Her öğrenci için ders yılı başlamadan önce bir öğretim elemanı danışman olarak görevlendirilir.
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 10
	Öğrenci
	
	
	
	
	X
	-
	Öğrenci işleri
	Yüksekokul sekreteri,mü dür
	Yüksekokul öğretim elemanları
	
	
	1 iş günü
	1
	Sunulmuyor

	11
	
	
	Burs işlemleri
	KYK, Rektörlük, yemek, vb.
	*****
	Öğrenci
	
	X
	X
	
	X
	Başvuru dilekçesi
	Öğrenci işleri, yardım kurulu
	Yüksekokul sekreteri,mü dür
	Yardım kurulu, öğrenci işleri daire başkanlığı
	Tev vakfı
	
	2 iş günü
	5
	Sunulmuyor

	12
	
	
	Okul Temsilcisi seçimi
	Öğrencilerin kendi arasında bir kişiyi program temsilcisi ve yüksekokul temsilcisi seçmesi
	*****
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	İlgili formun doldurulması
	Öğrenci işleri
	Öğrenci işleri,Yüksek okul sekreteri,mü dür
	Seçim ve sandık kurulu
	Öğrenci işleri daire başkanlı ğı
	1
hafta
	1 hafta
	1
	sunulmuyor


	13
	
	
	Staj işlemleri
	Öğrencilerin 30 iş günü kurumlarda yaptığı çalışmalar
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 31
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Onaylı staj kabul formu,
staj defteri, ikametgah, nüfus cüzdan fotokopisi
	Bölüm sekreterliği
	Staj komisyonu
	Rektörlük
	Kurum ve kuruluşla r
	İlgili staj göster gesi
	10 iş günü
	1
	sunulmuyor

	14
	
	
	Öğrenci hasta sevk sağlık karnesi işlemleri
	Hiçbir sosyal güvencesi olmayan öğrenciye sağlık karnesi çıkarılır ve
öğrenci istediğinde sevk
verilir.
	
	Sosyal güvencesi olmayan öğrenciler
	
	X
	
	
	X
	Müracaat formu, SGK kaydı olmadığına dair yazı
	
	
	TC numarası ile tedavi
	
	
	1 iş günü
	Sürekli
	sunulmuyor

	15
	
	
	Öğrenci disiplin soruşturma ve yazışmaları
	Kanun tüzük yönetmelik ve yönergelerin
öğrencilere yüklediği görevleri yükseköğretim kurumu içinde ve dışında yerine getirmeyen, uyulması gereken
hususlara uymayan, yasaklanan işleri yapan veya öğrencilik sıfat, şeref ve haysiyeti ile bağdaşmayan hal ve harekette bulunan öğrenciler
	Bayburt üniversitesi Önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 32
	Uyulması gereken hususlara uymayan, yasaklana işleri yapan,
öğrencilik ile bağdaşmayan hal ve hareketlerde bulunan öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	Şikayet dilekçesi ile kuruluşlardan gelen yazı
	Öğrenci işleri
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	Disiplin kurulu, öğrenci işler i daire başkanlığı, ilgili öğrenci
	
	Soruş turma nın tama mlan
masın dan itibar en geç 15gün
	Soruş turma nın tama mlan
mas ın dan itibar en geç 15gün
	
	sunulmuyor

	16
	
	
	Af kanunundan faydalananları n intibak işlemleri
	Af kanunundan yararlanmak isteyen ilişiği kesilen öğrenciler
	İlgili kanun gereğince
	Kanunun kapsadığı öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	Dilekçe, af ile gelen öğrencilerden istenen diğer belgeler
	İlgili Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenci işleri, Yüksek okul sekreteri,
Müdür
	Af komisyonu, yüksekokul yönetim kurulu
	
	Kanu nda belirti len süre içinde
	Kanu nda belirti len süre içinde
	
	sunulmuyor

	17
	
	
	Mezuniyet işlemleri
	Mezun olabilmek için öğrencilerin ilgili eğitim öğretim programında yer alan tüm ders ve stajları başarı ile tamamlaması
	Bayburt üniversitesi önlisans ve lisans eğitim-öğretim yönetmeliği madde 7
	Mezuniyete hak kazanan öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	
	Öğrenci işleri
	Öğrenci işleri,Yüksek okul sekreteri,mü dür
	Öğrenci işleri daire başkanlığı
	
	1 ay
	1 ay
	2
	sunulmuyor


	18
	
	
	Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma
	Kısmı zamanlı çalışan öğrencilerin belirlenmesi ve puantajlarının yapılması
	*****
	Öğrenci
	
	
	
	X
	X
	Başvuru formu
	Yüksekokul sekreterliği
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	Yardım kurulu, SKS daire başkanlığı
	
	
	5 işgünü
	He r ay
	Sunulmuyor

	19
	
	
	Maaş
	Akademik ve İdari Personelin aylık maaş ödemeleri
	657 Sayılı Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	
	
	X
	
	
	1-Ödeme Emri Belgesi

2-Asgari Geçim İndirimi Bordrosu

3-Banka Listesi

4-Kefalet Kesinti Listesi

5-Özel Sigortası olanlar için yatırdığına dair dekont

6-Personel Bildirimi

7-Sendika Kesinti Listesi

8-İlk defa göreve başlamalarda Göreve başlama yazısı

9- Görevden Ayrılanlar için Görevden ayrılış yazısı,

10-Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri, atama onayı, İlk atamalarda atama onayı

11- İlk Atamalarda ve Görev yeri değişikliğinde ilgili beyannameler,

12- Terfi Onayları (Otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde terfi onayı aranmaz.)

13-Kesinti listesi


	Maaş mutemetliği
	Mutemet,

Yüksekokul sekreteri,

Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	Banka
	12 gün
	En geç ayın 12. günü, yerine getirilmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Her ay
	Sunulmuyor

	20


	
	
	Ek ders ödemeleri
	Akademik personelin ek ders yükü ödeme işlemlerinin yapılması.
	657 sayılı devlet Memurlar Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu.
	Ek ders alan akademik personel
	
	X
	
	
	
	Puantaj cetveli
Çeşitli Ödemeler Bordrosu
Ödeme Emri
Ek ders Yükü Formu
Yönetim Kurulu Karar Örneği
Görevlendirme Onayları
Saat başı ödenecek fazla çalışma ücretini gösterir onay
	Yüksekokul sekreterliği
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	
	
	
	Mesai ve Ek Derslere ilişkin Ek Ödemler her ayın ilk haftası, diğer ek ödemelerde beyan tarihini izleyen 1 hafta içerisinde yerine getirilir.
	Akademik Personel Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	21
	
	
	Satın alma
	Akademik ve İdari Personelin Malzeme İsteğinin Karşılanması
	Devlet İhale Genelgesi

4734 Sayılı KİK'in 22.md(b) bendi

3.31.12.2005 tarih ve 26040 sayılı R.G.'de yayımlanan Yönetmelik
	Akademik ve İdari Personel
	
	X
	
	
	
	İhale Onay Belgesi
Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli
Piyasa Araştırma Tutanağı (22/d)
İhale Teklif Formu
Taahhüt Dosyası
Fatura
Muayene Kesin Kabul Formu
Taşınır İşlem Fişi

Proforma Faturası
	Yüksekokul sekreterliği
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	
	
	
	30 İşgünü
	Talep Oldukça
	Sunuluyor

	22
	
	
	Yolluklar
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	Görevlendirme Yazısı* veya Harcama Talimatı (Yurtiçi-Yurtdışı)
(*Yönetim Kurulu Kararı ve Rektör Oluru)
Yurtiçi/yurtdışı geçici görev yolluğu bildirimi
Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura
Sürekli Yurt İçi Görev yolluğu bildirimi
Atama onayları
Uçakla yapılan seyahatlerde  uçak bileti
Görevine ait mesleki ve sıhhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarınca görülecek lüzum üzerine sınav için gönderilenler ile yurtiçinde mesleki bilgilerini artırmak amacıyla memuriyet mahalli dışında açılan kurs ve okullara gönderilenlerin söz konusu sınav ve kursa katıldığını gösterir belge
Kurs, Yarışma Vb. toplu yapılan seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk Bildirim(18 Örnek No’lu Bildirim)
Yurtiçi geçici görev yolluklarının avans olarak ödenmesi halinde görevlendirme yazısı veya harcama talimatı

	
	
	
	
	
	Yolluk beyanı esas alınarak, ilgili bütçenin yeterli olduğu varsayımında 3 iş günü içinde ödenir.
	
	

	23
	
	
	Evlenme, doğum ve ölüm yardımı
	Akademik ve İdari Personelin Evlenme, Doğum ve Ölüm Yardımı İşlemi
	657 Sayılı Devlet Mamurları Kanun
	Tüm Personel
	
	X
	
	
	
	Evlenme Yardımında aile cüzdanının dairesince onaylı örneği veya nüfus kayıt örneği,
Doğum yardımında, doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten dilekçe,
Ölüm yardımında, ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten dilekçe, (Normal süresinde (miadında)ölü olarak doğan çocuklar için ödenecek ölüm yardımında, bu ilişkin rapor)
	Yüksekokul sekreterliği
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	Beyanı takiben 1 İşgünü içerisinde yerine getirilir.
	Müracaat Sayısı
	Sunulmuyor

	24
	
	
	Tarifeye bağlı ödemeler
	
	
	
	
	X
	
	
	
	İlan giderlerinin ödemesinde;
-Fatura
-Harcama Talimatı
-İlanın hangi tarihte ve hangi yayın aracıyla yapıldığına ait yazı veya tutanak,
Sigorta giderlerinin ödemesinde;
-Harcama Talimatı
-Sigorta Poliçesi veya zeyilname,
Gazete, dergi, radyo, televizyon vb. abone giderlerinin ödenmesinde;
-Harcama Talimatı
-Fatura
	
	
	
	
	
	En geç son ödeme tarihinden 1 gün önce yerine getirilir.
	
	

	25
	
	
	Makine, teçhizat, taşıt, demirbaş bakım ve onarım giderleri
	Bina ve tesislerde meydana gelen elektrik ve donanım arızalarının giderilmesi ve bakım işlemlerinin yapılması.
	
	Okul öğrenci ve personeli
	
	X
	
	
	
	Taahhüt dosyası
Fatura
Hizmet işleri hak ediş raporu
	Yüksekokul sekreterliği
	Yüksekokul sekreteri, müdür
	
	
	
	İş teslimini izleyen 1 hafta içinde yerine getirilir.
	İhtiyaç Oldukça
	Sunulmuyor

	26
	
	
	DMO yapılacak alımlar
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Onay Belgesi
Fatura
Muayene komisyon kabul tutanağı,
Taşınır İşlem Fişi
	
	
	
	
	
	30 İşgünü
	
	

	27
	
	
	Resmi yazışmalar
	
	
	
	
	
	
	
	
	Yazı, resmî belge, resmi bilgi ve elektronik belge
	
	
	
	
	
	1 iş günü
	
	

	28
	
	
	Resmi evrak kaydı
	
	
	
	
	
	
	
	
	Yazı, resmî belge, resmi bilgi ve elektronik belge
	
	
	
	
	
	1 iş günü
	
	

	29

	
	
	İzin işlemleri
	Akademik ve İdari Personelin Yıllık, Mazeret (analık, babalık, ölüm, süt ve takdire bağlı) ve Hastalık ve Refakat kapsamında izin işlemlerinin yapılması
	1-657 Sayılı Kanun'un 102.,103.,104 ve 105. maddeleri                                                                               2-Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmelik
	Tüm Personel
	
	
	X
	
	
	İzin Formu (Yıllık izin için bir hafta önceden müracaat edilmelidir.)
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına                     İdari Personel Yüksekokul Sekreterliğine
	Akademik Personel ilgili Bölüm Başkanına ve  Yüksekokul Müdürlüğüne                                 İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	1 Gün
	Müracaat Sayısı
	ebys.bayburt.edu.tr

	30
	
	
	İdari faaliyet raporu
	
	
	
	
	X
	
	
	
	Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporları
	
	
	
	
	Her yılın İlk Ayı Düzenlenir
	30 iş günü
	
	

	31
	
	
	Öğrenim Değerlendirilmesi
	Akademik ve İdari Personelin

Üniversitemize Atandığı Öğrenim

Durumundan Daha Üst Öğrenime İntibak

İşlemlerinin yapılması
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2914 Sayılı Kanununun İlgili Maddeleri
	Akademik ve İdari Personel
	
	X
	X
	
	
	Dilekçe, Öğrenim belgesi, Resmi yazışma ve elektronik belge
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına                     İdari Personel Yüksekokul Sekreterliğine
	Akademik Personel ilgili Bölüm Başkanına ve Yüksekokul Müdürlüğüne                                 İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	1 Gün
	
	bys.bayburt.edu.tr

	32
	
	
	Öğretim Görevlisi Alımı
	Öğretim Görevlisi Başvurularının Alınması
	2547 Sayılı Kanun
	Öğretim Elemanı Şartlarını Taşıyan Herkes
	
	X
	X
	
	X
	İlan metninde belirtilen başvuru evrakları.
	Yazı işleri Personeli
	İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	30 iş gün
	
	

	33
	
	
	Öğretim Üyesi Alımı
	Doktor Öğretim Üyesi Başvurularının Alınması
	2547 Sayılı Kanun
	Öğretim Üyesi Şartlarını Taşıyan Herkes
	
	X
	X
	
	X
	İlan metninde belirtilen başvuru evrakları.
	Yazı işleri Personeli
	İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	30 iş gün
	
	

	34
	
	
	Ders Görevlendirmesi
	Bölüm/programların dersi verecek öğretim elemanı

taleplerinin diğer birimlerden karşılanması
	2547 Sayılı Kanun’un 31, 40/a, 40/b, 40/d

Maddeleri
	Akademik Personel
	
	X
	X
	
	X
	Ders Görevlendirme Tablosu, Yazı
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına                     İdari Personel Yüksekokul Sekreterliğine
	Akademik Personel ilgili Bölüm Başkanına ve Yüksekokul Müdürlüğüne                                 İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	15 gün
	
	

	35
	
	
	İşe Başlatma İşlemleri


	Akademik ve İdari Personel kadrolarına açıktan veya naklen atanan kişilerin işe başlatılması
	2547 Sayılı Kanun

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	
	X
	X
	
	
	1- Aile Durum Bildirgesi

2- İlişik Kesme Belgesi (çalışanlar için)

3- Nakil Belgesi (Çalışanlar için)

4- Banka Hesap Cetvel

5- SGK İşe Giriş Bildirgesi (Birimimiz tarafından yapılacak)
	Personel ve Özlük İşleri Birimi
	İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	1 Gün- 15 Gün
	
	

	36
	
	
	İşten Ayrılış İşlemleri


	Akademik ve İdari Personel bulundukları sınıftan veya öğrenim durumları itibariyle girebilecekleri sınıftan, bir kadroya atanması
	2547 Sayılı Kanun

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Akademik ve İdari Personel
	
	X
	X
	
	
	1- Naklen Ayrılacak Personelin atandığı Kurumdan gelen atanma yazısı

2- İlişik kesme belgesi

3- Personel Nakil Bildirimi

4- SGK İşten Ayrılış Bildirgesi
	Personel ve Özlük İşleri Birimi
	İdari Personel Yüksekokul Sekreterliği ve Yüksekokul Müdürlüğüne
	Personel Daire Başkanlığı
	
	
	1 Gün- 15 Gün
	
	

	37
	
	
	Açılacak Derslerin Belirlenmesi
	Bölüm Programlarda açılacak derslerin ve dersi verecek öğretim elemanlarının belirlenmesi
	Bayburt Üniversitesi Lisan ve Ön Lisans Yönetmeliği


	Öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	1- Kurul Kararları

2- Açılan Dersler Tablosu
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı

MYO Yönetim Kurulu

Yüksekokul Sekreteri

Yüksekokul Müdürü
	Bölüm Kurulu

MYO Yönetim Kurulu
	
	30 gün


	30 gün
	2
	Sunuluyor

	38
	
	
	Çift Anadal Başvuru İşlemleri
	Çift anadal başvuru işlemleri
	1- Yükseköğretim Kurumlarında Ön Lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik

2- Bayburt Üniversitesi Çift Anadal ve Yandal Programları Uygulama Yönergesi


	Öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	1-Kurul Kararları

2-ÇAP Başvuru Formu


	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı

MYO Yönetim Kurulu

Yüksekokul Sekreteri

Yüksekokul Müdürü
	Bölüm Kurulu

MYO Yönetim Kurulu
	
	18 iş günü

(Üniversite Senato Kararı)
	18 iş günü
	1
	Sunuluyor

	39
	
	
	Ders Programlarının İlan Edilmesi
	Ders Programlarının ilan edilmesi/duyurulması
	Bayburt Üniversitesi Lisan ve Ön Lisans Yönetmeliği


	Öğrencileri
	
	
	
	
	X
	Ders Programı Tablosu
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Kurulu
MYO Kurulu

Yüksekokul Sekreteri

Yüksekokul Müdürü
	MYO Kurulu
Bölüm Başkanlıkları
	
	
	
	Eğitim-Öğretim dönemi başlamadan hazırlanmalı
	Sunuluyor

	40
	
	
	Sınav Notuna İtiraz


	Öğrencinin Sınav Notuna İtiraz Etmesi
	Bayburt Üniversitesi Eğitim öğretim sınav Yönetmeliği
	Öğrenciler
	
	
	
	
	X
	Dilekçe, Öğrenci Sınav Evrağı
	Bölüm Sekreterliği
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Kurulu, MYO Kurulu,

MYO Müdürü
	
	10 iş günü
	10 iş günü
	
	Sunuluyor

	41
	
	
	Not Düzeltilmesi
	Sınav notundaki hatanın tespiti ve düzeltilmesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


	Öğrenciler, Öğretim Elemanları
	
	
	
	X
	X
	Not Düzeltme Formu
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı,
MYO Müdürü,

MYO Sekreteri,

Bölüm Sekreterliği
	Bölüm Başkanlığı, MYO Sekreterliği,
MYO Müdürü
	
	
	5 iş günü
	
	Sunuluyor.

	42
	
	
	Onur/Yüksek Onur Öğrencisi Belirleme
	Her eğitim-öğretim yarıyılı sonucunda onur/yüksek onur öğrencisi belirlenmesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


	Öğrenciler
	
	
	
	
	
	Onur/Yüksek Onur Belgesi


	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanlığı

	
	
	
	1 iş günü
	
	Sunulmuyor.

	43
	
	
	Ders Telafi işlemi
	Öğretim elemanının ders telafi talebi
	657 sayılı Devlet Memurlar Kanunu


	Öğretim elemanları
	
	X
	X
	
	X
	Mazeretini gösterir belgeler,
Ders Telafi Formu
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı,
MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreteri,

MYO Müdürü
	MYO Kurulu,
Bölüm Başkanlığı
	
	
	10 iş günü
	
	Sunuluyor.

	44
	
	
	Sınav Programlarının İlan Edilmesi
	Sınav Programlarının ilan edilmesi/duyurulması
	Bayburt Üniversitesi Lisan ve Ön Lisans Yönetmeliği


	Öğrenciler
	
	
	
	
	X
	Sınav Programı Tablosu
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Başkanı

Yüksekokul Müdürü
	Bölüm Başkanlığı
	
	
	Sınav haftası başlamadan hazırlanmalı
	
	Sunuluyor.

	45
	
	
	%10’luk Dilime Giren Öğrenci Belirlenmesi
	%10’luk dilime giren öğrenciler belirlenmesi.
	1-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

2-- Senato kararı


	Öğrenciler
	
	
	
	X
	
	Kurul Kararı, Öğrenci Listesi
	MYO Müdürlüğü
	MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreteri,

MYO Müdürü
	MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreteri,

MYO Müdürü,
ÖİDB
	
	
	5 iş günü
	
	Sunuluyor.

	46
	
	
	Bölüm Kurulu Kararlarının Alınması
	Bölüm Kurulunda görüşülecek gündemin belirlenmesi.
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


	Bölüm Öğretim Elemanları, Öğrenciler
	
	
	
	
	X
	Bölüm Kuruluna girecek konu ile ilgili evraklar
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Sekreteri,
Bölüm Kurulu üyeleri,

Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Kurulu, Bölüm Başkanlığı, MYO Müdürü
	
	
	5 iş günü
	
	Sunuluyor.

	47
	
	
	Gelen Özel Öğrenci İşlemleri.
	Özel Öğrenci (gelen) statüsünden yararlanmak isteyenlerin başvuru yapması.
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


	Öğrenciler.
	
	
	
	X
	X
	Başvuru Evrakları, Özel Öğrenci İntibak Formu
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Kurulu, Bölüm Başkanlığı, MYO Sekreterliği,

MYO Yönetim Kurulu, MYO Müdürlüğü
	MYO Yönetim Kurulu,

ÖİDB
	İlgili üniversite rektörlüğü
	
	15 iş günü
	
	Sunuluyor.


	48
	
	
	Giden Özel Öğrenci İşlemleri.
	Özel Öğrenci (giden) statüsünden yararlanmak isteyenlerin başvuru yapması.
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği


	Öğrenciler.
	
	
	
	X
	X
	Başvuru Evrakları
	Bölüm Başkanlığı
	,

MYO Yönetim Kurulu, MYO Müdürlüğü
	MYO Yönetim Kurulu,

ÖİDB
	
	
	15 iş günü
	
	Sunuluyor.



	49
	
	
	Yaz Okulu
	Başka üniversiteden yaz okulunda ders almak isteyen öğrencilerin başvurusu
	1-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

2- Bayburt Üniversitesi yaz okulu yönergesi
	Öğrenciler
	
	
	
	X
	X
	Başvuru Evrakları
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı,
MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreterliği,

MYO Müdürü
	MYO Yönetim Kurulu,

ÖİDB
	
	
	15 iş günü
	
	Sunuluyor.

	50
	
	
	Görev Süresi Uzatma (Öğretim Görevlisi)
	Görev Süresi dolacak olan öğretim görevlisinin görev süresinin uzatılması.
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Öğretim Görevlileri
	
	
	X
	
	X
	Görev Süresi Uzatma Formu
ADS Dokümanı

Dilekçe
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı,

MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreterliği,

MYO Müdürü
	MYO Yönetim Kurulu,

PDB
	
	
	15 İş Günü
	
	Sunuluyor


	51
	
	
	Görev Süresi Uzatma (Doktor Öğretim Üyesi)
	Görev Süresi dolacak olan öğretim üyesinin görev süresinin uzatılması.
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Doktor Öğretim Üyeleri
	
	
	X


	
	X
	Görev Süresi Uzatma Formu

ADS Dokümanı, Yayın Puanlama Tablosu,

Dilekçe
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı, Değerlendirme Komisyonu,

MYO Yönetim Kurulu,

MYO Sekreterliği,

MYO Müdürü
	Değerlendirme Komisyonu, MYO Yönetim Kurulu,

PDB
	
	
	20 İş Günü
	
	Sunuluyor



	52
	
	
	Görevlendirme (39. Madde)
	İlgili Öğretim elemanı yurt içi veya yurt dışı görevlendirme talebi
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


	Tüm öğretim elemanları
	
	
	X
	
	
	Dilekçe, Görevlendirme Formları,

Kabul Mektubu
	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı,
MYO Sekreteri.

MYO Müdürü

MYO Yönetim Kurulu (görevlendirme süresi bir haftadan fazla ise)


	MYO Yönetim Kurulu (görevlendirme süresi bir haftadan fazla ise)

MYO Müdürü, Bölüm Başkanlığı,

PDB
	
	
	15 iş günü
	
	Sunuluyor.

	53
	
	
	Bölüm Başkanı Ataması
	İlgili Bölümün Bölüm Başkanı Atanması
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


	İlgili Bölüm Başkanı
	
	
	X
	
	X
	Müdürlük Makamının talep yazısı
	Müdürlük Makamı
	MYO Sekreterliği
MYO Müdürlüğü
	PDB
	
	
	5 iş günü
	
	Sunuluyor.

	54
	
	
	Yıl Sonu İşlemleri
	Yıl içerisindeki bütün Taşınır işleri bittikten sonra Yıl Sonu İşlemlerine Başlanması
	Taşınır Mal Yönetmeliği

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
	Harcama Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kontrol Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi
	
	X
	
	
	
	Taşınır hesap cetvelleri

Yılsonu Sayım Tutanağı

Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli

Yılsonu İtibari ile Düzenlenen en son TİF numarası


	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Harcama Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kontrol Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi
	Taşınır Kayıt Kontrol Komisyonu

SGDB
	
	
	30 gün
	1
	

	55
	
	
	Zimmetten Düşme
	Bir malzemenin zimmetten düşürülmesi
	5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

Taşınır Mal Yönetmeliği

Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik
	İlgili Birim
	
	X
	
	
	
	Zimmet Fişi
	Taşınır Kayıt Birimi
	Taşınır Kayıt Yetkilisi,
Taşınır Kontrol Yetkilisi,

Gerçekleştirme Görevlisi,

Harcama Görevlisi
	Taşınır Kayıt Komisyonu,
SGDB
	
	
	30 gün
	
	


	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN
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