TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU IS TAKVIMI VE GOREV DAGILIMI

SIRA

SORUMLU OGRETIM ELEMANI/IDARI

NO YAPILACAK ISLER IS TAKVIMI SURE PERSONEL
. . . .. . .. e C. N . . Donem baslamadan iki L
1 Ders Gorevlendirmeleri Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi ve dgrenci islerine génderilmesi hafta énce Boliim Bagkanlari, Program Baskanlar1
Danigmanliklarin . . e . N . . Donem baslamadan iki e
2 Belirlenmesi (1. Smif) Danigmanliklarin belirlenmesi ve dgrenci islerine gonderilmesi hafta énce Boliim Bagkanlari, Program Bagskanlari
Ders programlarmin hazirlanmasi Kavitlar baslamad Boliim Baskanlari, Program Baskanlar1
3 Ders Programlari TBMYO web sayfasinda yayinlanmasi ]?(er; fay.1.t ari baglamadan | vy, sayfasindan sorumlu 6gretim elemanlari
Derslerin OBS’ye tanimlanmasi 1K1 hafta once Ogrenci islerinden sorumlu memur
” . - Akademik takvi 0
4 Ogrenci Ders Kayitlari Ders kayitlarinin danigmanlar gézetiminde yapilmasi aderix laxvime gore Danigmanlar
takip edilmesi
.. e . . Boliim/Meslek Yiksekokul Egitim-o gretim
- ol Ozzl cw)grlenc(; S.iatay‘ Gegis, Ek Madde-1 kapsaminda bagvuranlarin alinmasi Akademik takvime gire | Komisyon Uyeleri
ceisler ve degeriendiriimest takip edilmesi Web sayfasindan sorumlu gretim elemanlart,
TBMYO web sayfasinda yaymlanmas Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
Boliim/Meslek Yiiksekokul Egitim-Ogretim
6 Muafivet/intibak Yatay Gegis ve Ek Madde-1 kapsamindaki gegislerde muafiyet dilekgelerinin | Akademik takvime gore | Komisyon Uyeleri .
y alinmasi degerlendirilmesi ve sonuglarin yayinlanmasi takip edilmesi Web sayfasindan sorumlu dgretim elemanlari,
Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu memur
Yeni kayit yapan 6grencilere liniversiteyi tanima siireci i¢in program Giiz doneminin ilk iki| _ .
7 Oryantasyon Programi hazirlanmasi haftast icerisinde Boliim/Program Bagkanlari, 1. sinif Danigmanlari
. . . L . . - . . . . P 1d lu Miidiir Yard , Boli
8 Seminer Egitim-6gretim y1ili igerisinde seminer faaliyetlerinin koordine edilmesi Donemin ilk haftasi Bzrsslfar;elarfn sotumin MUl Tardimelst, Botum
Sinav programimin TBMYO Ders ve Sinav komisyonunca hazirlanmasi Akademik takvime gére | TBMYO Ders ve Sinav komisyonu, Boliim
TBMYO web sayfasinda yayinlanmasi sinavlar baglamadan 15 Basgkanlari, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
9 Ara Sinav Programlari e L o o L
giin once ilan edilir elemanlari, Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu
memur
Mazeret smavi dilekgelerinin ve gegerli resmi belgelerin (rapor, diger belge) |Akademik takvimde
bo._l um.baskanhg?na"t?shm.e.dlln%eﬁ N . . Egll\iﬂrllel?ar ta{)':'i{gﬁ Ilgili Danismanlar, Tlgili 6gretim elemanlar1, Web
10 Mazeret Smavlart Yonetim kurulu ile dgrenci islerine gonderilmesi, TBMYO web sayfasinda § > svuru sayfasindan sorumlu dgretim elemanlari, Ogrenci
yayinlanmasi sonuglari, sinav tarihi Lo S
. . isleri/ Yazi iglerinden sorumlu memur.
Mazeret sinavlarin yapilmasi ve sonuglarin ilani ve sinav sonuglar1 ilan
edilir.
Yariyil Sonu ve TBMYO Ders ve Siav komisyonu ,Boliim
Biitiinleme Sinavi Sinav programinin TBMYO Ders ve Sinav komisyonu hazirlanmasi Sinavlar baglamadan 15 Baskanlari, Web sayfasindan sorumlu 6gretim
11 U - A, Jo L
Programlar1 TBMYO web sayfasinda yayinlanmasi giin 6nce ilan edilir elemanlar1, Ogrenci isleri/ Yazi islerinden sorumlu
memur.
12 Sinav Evraklar1 ve Yoklama listeleri, basar1 belgeleri, not ¢izelgeleri ve sinav evraklarinin Biitiinleme siavlarindan | Béliim Bagkanlari, Tiim gretim elemanlari, {lgili

Yoklama Listeleri

miidiirlige teslim edilmesi

sonraki 10 giin igerisinde

memur.




Tek ders smavi dilekgelerin toplanmasi, degerlendirilmesi ve 6grenci islerine

Akademik takvime gore

2. Smif Danigmanlari, Yazi iglerinden sorumlu

13 Tek Ders Sinavi gonderilmesi takio edilmesi memur, Web sayfasindan sorumlu dgretim
Sonuglarin TBMYO web sayfasinda yayinlanmasi 1 edl : elemanlari
2.Smuf danigmanlarinin otomasyon sisteminden mezuniyet onayinin Yariyil sonu smavlarmin sitim-Osretimd 1u Miidi d
14 Mezuniyet verilmesi sonuglandiriimasindan Eglt}m-Ogretlm en sorumlu Miidir Yardimcisi
S o . Boliim Bagkanlart, 2. sinif Danismanlart.
Dereceye giren dgrencilerin listelerinin hazirlanmasi sonra
15 vaz Okul Yaz okulu agilmast i¢in talep dilekgelerinin 6gretim elemanlarindan Akademik takvimin takip | Tim 6gretim elemanlari, Yazi islerinden sorumlu
az Dkulu alinmasti, degerlendirilmesi ve ilgili birime génderilmesi edilmesi memur .
Ogrenci Degisimi Farabi Akademik takvimin takip | . .
16 Programlar1 Ilgili ofisin ilanlarinin takip edilmesi edilmesi Boliim Baskanlan
. Izinlerin en az ii¢ giin dncesinden almmas1. (Yillik, mazeret, 39. madde, Personelden sorumlu Miidiir Yardimecisi,B6liim
17 Izinler diser izi
iger izinler) Bagkani,
Her boliimiin en az bir tane olacak sekilde planlanan etkinliklerin Midiirliige
18 Sosyal ve Kiiltiirel bildirilmesi Personelden sorumlu Midiir Yardimcisi, Béliim
Etkinlikler Rektorliikge onaylanan etkinliklerin, etkinlik dncesinde faaliyetlerinin Bagskani, Yazi islerinden sorumlu memur
koordine edilmesi
Yeniden atama ile ilgili dilekgelerin Bolim Bagkanligina verilmesi . L o
. Boliim Kurulu Kararinin TBMYO Miidiirliigiine génderilmesi Y‘e‘nlderj a}tama siiresinin Pc?.rs"onelden sorumlu  Miidiir Yar‘dlmc1s1,
19 Yeniden Atama TBMYO Yénetim Kurulu Karari ile Rektorlik Makamina (Personel Daire b{tls:[arlhmden enaz 45 Bolu.m Bagkanlari, TBMYO Sekreterlik, Yazi
Baskanligina) arz edilmesi giin 6nce islerinden sorumlu memur
Meslek Yiiksekokul Kurul e TBMYO Kurulu,
20 Kararlari Gerektiginde toplanilmasi Sekreterlik
1 Meslek Yiiksekokul Istisnai durumlar haricinde her ayn ilk ve son haftalarinda ¢carsamba giinleri TBMYO Y 6netim Kurulu,
Yonetim Kurulu Kararlar1 | saat 12.00'de yiiz yiize yapilmasi Sekreterlik
iki ayda bir kez toplanil tutanaklarin TBMYO Sekreterligine tesli .
22 Boliim Kurulu Toplantilar edli ITT}llesi ez toplafiiimast ve futanakiarin crreteriigine testm Boliim Bagkanlari, TBMYO Sekreterlik
Kalite Giivence Kapsaminda TBMYO egitim-6gretim, arastirma gelistirme Rektirliikee belitl
23 19 Degerlendirme faaliyetleri ve idari hizmetlerin kalitesinin ve kurumsal kalite gelistirme e_r;[or ukge belirienen Hgili Komisyonlar
¢aligmalarimin degerlendirilmesi tarinte
24 Tagimr Demirb'flslarln lfaylt.al.tlna alinmasi, kisilere zimmetinin tutulmasi, kap1 TBMYO Mutemet, TBMYO Sekreterlik
arkas1 zimmet listesinin yapilmasi
25 Maas Maagslarin yapilip Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesi Her aymn 8-12. giinii TBMYO Mutemet, TBMYO Sekreterlik
Ek ders otomasyonunun kontrol edilip degisiklikler giincellendikten sonra ek 0 inii ile bi
26 | Ek Ders ders ddemesi igin evraklarin imzalatilip Strateji Daire Baskanligina erayin son gunu 1ie bir | +u0 vy Mutemet, TBMYO Sekreterlik
gonderilmesi sonraki aym ilk giini
27 Kesenek Keseneklerin yapilip Strateji Daire Bagkanligina génderilmesi En geg aym 23. giinii TBMYO Mutemet, TBMYO Sekreterlik
. Tgili kutunun kontrol edilmesi, TBMYO e-posta adresinin haftada bir . .
28 | Dilek Kutusu g P Haftada bir giin TBMYO Sekreterlik

kontrol edilmesi







