HARRAN UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUARI YUKSEKOKUL KURULU
KURUL OLUSUMU IS AKIS SURECI

Yiiksekokul Kurulu 1 Yonetim Kurulu Bagkani/Miidiir
(Dogent), 3 Profesor, 1 Doktor Ogretim Uyesi ve 1 raportdrden

olusur.

!

Yonetim Kurulu’na {iye se¢imi,
Ogretim liyelerine yazi isleri personeli
tarafindan yazili olarak ayr1 ayri
bildirilerek se¢im i¢in davet edilirler.

!

Yiiksekokul Sekreteri, se¢cim i¢in
davet edilen 6gretim iiyeleri arasinda
yoklama iglemini yaparak katilim
tutanagini imzalatir.

!

Adaylar belirlenerek Yonetim Kurulu
baskani tarafindan ilan edilir.

!




Yiiksekokul sekreteri tarafindan oy
pusulalar1 dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama iglemi tamamlanir.

Oylarin sayim1 sonucunda en fazla oyu

alan aday/adaylarin 3 yil siireyle kurul

iiyeligine secildikleri Yonetim Kurulu
baskani tarafindan ilan edilir.

Kurul iiyeligine secilen adaylar yazi igleri
personeli tarafindan Yiiksekokul
birimlerine bildirilir.




YUKSEKOKUL KURULU YONETIM KURULUNA UYE SECIMI IS AKIS SURECI
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YUKSEKOKUL KURULU GUNDEMIN GORUSULMESI iS AKIS SURECI

Dekanlik Makaminin Disiplin Kurulu i¢in belirledigi konulardan
giindem olusturulur.

Olusturulan giindem toplant1 tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazili
olarak imza karsilig1 kurul iiyelerine teblig edilir.

Toplantiya katilan tiyelere toplant1 katilim tutanagi imzalatilir.




!

Toplanti i¢in yeterli cogunluk saglandiysa giindemin onaylanmasina
gecilir. Saglanmadiysa Toplanti baska bir tarihe ertelenir.

!

Giindemin tiim maddeleri kabul edildi ise giindemdeki maddeler sirasiyla
gorisulerek karara baglanir. Kabul edilmeyen maddeler glindemden ¢ikarilir.

!

Alman kararlar yazimi igin, Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi isleri
kalemine verilir

!

Yazimi tamamlanan kararlar onaylanir.




DISIPLIN KURULU GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Yiksekokul evrak kayit birimine gelen yazih sikayet Yiksekokul Sekreteri tarafindan Konservatuar
Mudurlagi makamina verilir

Disiplin amiri Middr, olayl aydinlatmak Uzere bir 6gretim elemanini resmi yazi ile sorusturmaci
olarak gorevlendirir

Sorusturmaci ileri stirtilen iddialarla ilgili sipheli ya da stphelileri sorusturmaya davet eder. Savunma
davetine uyulmamasi veya 6zriini zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazge¢cmis
sayilacagini belirtir. iddia edilen sugun niteligine gére siiphelinin sézlii ya da yazil olarak ifadesine
basvurur

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar,

durumunda sorusturmaci tarafindan ek siire dinlenen taniklar, alinan ifade ve

istenir ve Mudurlik olurundan sonra savunmalar sonucunda sorusturma raporu

sorusturmaya devam edilir. imzalanarak Mudirlik makamina
gonderilir.




Rektor, sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini incelemek tzere 6gretim elemanlarindan
birini raportor olarak gérevlendirir.

Raportor sorusturma dosyasini inceleyip 2 glin icinde raporunu yazarak Midirlik makamina
gonderir

1 1
?-

Sorusturma Dosyasinin gorisilmek izere Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemine alinmasi.




Verilen cezanin 6grenciye
teblig edilmesi.

Gerekli tebligatin yerine ulasmasindan sonra Rektorliik
makamina bildirilmesi.

DOKTOR OGRETIM UYESi ATAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECH

[lan edilen (ilk atama igin) Doktor Ogretim Uyesi Kadrosuna yapilan basvurular alinir.

Bagvurusunun uygun olup olmadigi yazili olarak adaya bildirilir. Uygun ise;

Yonetmelik geregi Yonetim Kurulu tarafindan olusturulan yabanci dil jiirisi ve siav tarihi
Jiiri iiyelerine bildirilir.




!

Yabanci dil sinav tarihi ve yeri yazili olarak adaylara bildirilir.

Smav sonucu adaylara yazili olarak bildirilir

!
!

Y 6netmeligin ilgili maddesi geregi Dekan tarafindan 3 kisilik Bilim jiirisi olusturulur.

!

Adayn birer takim dosyasi bilim jiiri iyelerine gonderilir.

!




Adayn bir takim dosyas1 ayn1 zamanda Universitemiz Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atanma Ilkeleri Degerlendirme Komisyununa gdnderilir

Bilim jiiri iyelerinden 1 ay icerisinde alman raporlar Komisyon raporu ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Y onetim Kurulu Karar1 olumlu mu? lgili kisiye yaz ile bildirilir. Rektorliik Makamina atama
teklifinde bulunulur.




KONSERVATUAR MUDURU ATAMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Konservatuar Miidiirii atanacak Boliimde Miidiir olarak atanabilecek dgretim tiyesi sayist

1'den fazla m?

Miidiir,
Rektor tarafindan dogrudan atanir.

Miidir olarak atanacak Bolim birden fazla
Anabilim Dalindan mi1 olusuyor?

Yeni bir atama
yapilabilmesi i¢in Boliim
Kurulunun goriisiinii
olusturmak tizere Boliim
Ogretim tiyeleri yazili
olarak toplantiya davet
edilir.

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Miidiiriin gérev siiresinin
sona erecegi tarih, boliimii
olusturan Anabilim Dali
Baskanlarina yazili olarak
bildirilerek yazil1 goriisleri
istenir.




Bolim Kurulunun goriisii | Anabilim Dali

alinarak Rektor Bagkanlarmnin 15 giin
tarafindan atama yapilir. | igerisinde verecekleri
yazili goriigleri alinarak
Rektor tarafindan 1 hafta
icerisinde atama yapilir.

Atamalar; atanan kisiye, Boliim Bagkanligma ve
Rektorliik Makamina yazili olarak bildirilir.

Ozliik haklarmnimn geregi igin, birim Tahakkuk Servisine
bir suret atama onay1 verilir.

Atama islemi sonunda evraklarin birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.




GOREYV SURESI UZATMA ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Goreyv siiresi dolacak personelin Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi’na bu durum 3 ay énceden

yaz1 ile bildirilir.

Arastirma Gorevlisi, Uzman, Ogretim
Gorevlisi

Dr. Ogr. Uyesi

Ilgili Personel gorev siiresi dolmadan en az 1
Ay once, dilekg¢e ekinde faaliyet raporu ile
birlikte Boliim Bagkanligina bagvuru yapar.

Ilgili 6gretim iiyesi, teblig tarihinden itibaren
1 hafta icerisinde dilekge ekinde 4 takim
dosyasmi Boliim Baskanligma teslim eder

Boliim Baskanligy, ilgili personelin
raporlarini, boliim goriisii ile birlikte
Rektorlilk Makamina sunar.

Boliim Baskanligi kendi goriisiinii de igeren
teklifini Rektorlik Makamina sunar.




Adayin bilimsel dosyalari, Rektorlik
Makaminca belirlenen 3 kisilik bilim
jurisi tiyelerine gonderilir.

Rektorliikk Makaminin karar1 yazili olarak Bilim jiiri tiyelerinden alinan raporlar
Dekanligimiza bildirilir. yapilacak ilk yonetim kuruluna alinarak aday
hakkinda alinan karar Dekanlik goriisii ile
birlikte Rektorlik Makamina sunulur.

| Rektorliik Makaminin karar1 olumlu mu? | Rektorliik Makaminin karar1 olumlu mu?




-

[lgili Personele teblig edilmek {izere béliimiine yazilir.

-

Geregi i¢in Tahakkuk Servisine ve ilgili personele teblig
edilmek iizere boliimiine bildirilir.




SENELIK 1ZIN iSLEMI IS AKIS SURECI

Yillik izin talebinde bulunan personel Dekanliga sahsen basvuru yapar.

Bagvuru talebinde bulunan personelin “Personel Bilgi Sistemi”ndeki izin durumunun kontrolii yapilir.

Personelin yillik izin almak igin yeterli stiresinin
olmasi ya da izne hak kazanmak icin yeterli slireyi
doldurmus olmasi durumunda “Belge Bilgi
Sistem”i lizerinden personelin izin bilgileri “Yillik
izin Formu”na doldurulur. Form izin talep eden
personel tarafindan sistem (izerinden
paraflandiktan sonra Fakiilte Sekreteri tarafindan
imzalanir. Form “Belge Bilgi Sistemi” lizerinden
imzalandiginda izin bilgileri “Personel Bilgi
Sistemi”ne kaydedilir ve Personel Daire Baskanligi
bilgilendirilmis olur. idari personel (Sef, memur
vs.) ise izin konusunda st amiri ile gorusar.
Birimde izinler yillik izin planlama

Personelin yillik izin almak igin yeterli izin
slresinin olmamasi ya da izne hak kazanmak igin
yeterli siireyi doldurmamis olmasi durumunda
personelin yillik izin talebi Gzerinden reddedilir.

Onaylanan izin formu bilgi amacli ilgiliye kurumsal mail adresi Gizerinden génderilir. Form izin siresi
boyunca personelin kendisinde kalir. Formun bir nishasi birimde saklanir, bir diger niishasi ilgilinin

sahsi dosyasina eklenir.




ISE BASLAMADA VE AYRILISTA YAPILACAK GEREKLI iSLEMLER SURECI i$

AKIS SEMASI

1.ISE BASLAMA SURECI

Naklen Tayin Evraki, gegici gorevlendirme

\ Fakiltemizde bir personelin naklen,agiktan atama veya gorevlendirme nedenleriyle géreve baslar.

!

Personel Kimlik formu doldurulur.

!

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim alinir.

!



Aile yardim beyannamesi doldurtulur.

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri formu doldurulur. Hitap girisi yapilir

Tim formlardan yeteri kadar cogaltilip, fotograf ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorlige
gonderilmesi, kadrosu Fakiilteye ise yabanci dil belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer niishasi muhasebeye verilir.

ISLEM SONU




2. ISTEN AYRILIS SURECI

istifa dilekgesi

-

Aybasindan dnce ayrilan personel igin maas mahsuplasmasi yapilir.

-

Uzerindeki tim zimmetler teslim alinir.

-

Kimligi alinir.

-

SGK ¢ikis islemleri yapilir. Kisi naklen atanmis ise islemler yapilarak Maas
nakil evraki hazirlanir.

-




iSLEM SONU

OGRENCI HiZMET ALIMI (KISMi ZAMANLI CALISTIRMA) iSLEMLERI

‘ SKS Daire Bagkanliginca birimler bazinda galistirilacak kismi zamanl 68renci sayisi tespit edilir.

Yiksekokullar itibariyle belirlenen kismi zamanl ¢alisacak 6grenci kontenjanlari Rektorlik
Makaminin onaya sunulur. Onaylanirsa;

Belirlenen kontenjanlar Universitemiz WEB sayfasinda ve ilan panolarina ilan edilir. Ayrica tim
ogrencilerin cep telefonlarina kisa mesaj gonderilerek kismi zamanli ¢alisma uygulamasindan
haberdar edilir.

Calismak isteyen ve belirtilen kosullari saglayan 6grenciler, 6grenim gordikleri yerden temin ederek
veya WEB'de yayinlanan Formu doldurarak 6grenim gordikleri okul yetkililerine teslim ederler.




!

Basvurular; Yiiksekokullarda olusturulan Kismi Zamanli Calisacak Ogrencileri Belirleme

Komisyonunca kontrol edilir

!

Komisyonca ,belirtilen kontenjan kadar Kismi Zamanli Calisacak asil ve yedek isim listesi belirlenir.

!

Liste ise baslamak icin gerekli belgelerle beraber SKS Daire Baskanhgina génderilir.

!

SKS Daire Baskanliginca kismi zamanli ¢alismaya hak kazanan 6grencilerin ise giris icin gerekli

islemleri yapilir.



Calisacak 6grencilerin ¢alisma yerleri ve zamanlarinin duyurulmasi ile bir egitim — 6gretim yili igin
kismi zamanli galisma baslamis olu

MAZERET SINAVI iSLEMLERI

Ogrenci belge saglama siirecinde dilekge yazar ; mazareti gosteren evraki ekler

!

Dilekge Harran Universitesi Egitim ve Ogretim Y&netmeligine ve mazaret esaslarina gore dikkate
alinir ve Red/kabul karar1 verilir

!

Ogrenci bilgi sistemine ara smav, final, biitiinleme veya mazeret sinavlarmna girecek dgrencilerin

bilgileri girilir

Karar ilan edilir

|




Evrakin miidiir veya yardimcilar1 tarafindan gereginin yapilmasi i¢in ilgili birime havale edilmesi

Ogrenci bilgileri sisteme girildikten sonra 6gretim elemam kendi sisteminde 6grenci bilgileri
sistemdeki bilgiler dahilinde 6gretim iiyesine ve mazeret bilgisi olan dersleri gorebilir

Mazeret sinavi yapar ve sonuglari bilgi sistemine girer

Smav ¢iktisini ve sinav evrakini OIDB teslim eder.




HARRAN UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUARI DERS MUAFIYET
ISLEMLERI

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksekdgretim Kurumunda Aldigi ve Basarili Oldugu Derslerin
Transkriptini ve Ders iceriklerini Bolim Sekreterligine Verir.

-

Ogrencinin hangi derslerden muaf sayilacagi intibak Komisyonunda goérisiiliir.

-

intibak Komisyonu Muaf Tutulacak Dersler ile ilgili Karar Alr.

-

Karar Ogrenciye Teblig Edilir ve Kararin Bir Sureti Rektorliik Ogrenci isleri DB Verilir.

Ogrenci isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine isler.




Ogrenciye ister ve sartlari saglarsa Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Almasi saglanir. ‘

YATAY GECIS iS AKIS SURECI

YATAY GECIiS SURECINi BASLAT

Egitim-Ogretim Yil baslamadan 6nce Konservatuar’a Yatay Gegis Kontenjanlarinin belirlenmesine
iliskin Rektorlikten yazi gelir.

B6liim Baskanlar Yatay Gegis yapilacak olan programlari ve Kurum igi Yatay Gegis Kontenjanlarinin
sayilarini belirler.




Belirlenen Kontenjanlar Rektérliige (Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi) génderilir.

-

Egitim-Ogretim Yili icerisinde Yatay Gegcis yapmak isteyen dgrenciler Konservatuar Midurliigiine
mdiracaat eder.

Basvurular ilgili Mldur tarafindan incelenir.

Ogrencinin Yatay Gegis Sartlari Uygun mu?

E H

Evraklari tam olup, durumlari Kurum igi Yatay Basvuru Reddedilir.
Gegis sartlarina uygun olanlar siralanir.




KAYIT DONDURMA IS AKIS SURECI

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren Dilekcesini Ogrenci islerine Verir.

!

| Bolim Baskanligi Ust Yazi ile Ogrencinin Dilekgesini Yénetim Kuruluna Sunar.

!

Hakl Ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yénetim Kurulu Dilekgeyi inceler

!

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karari ile Agiklanir

!

‘ Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir




| Sonug olumluysa 6grenciye bildirilir

Ogrenci Bilgi islemine islenir

| iSLEM SONU




KAYIT SILME IS AKIS SURECI

Ogrenci Kayit Sildirme talebini Bélim Baskanhigi'na iletiimek tizere dilekge ile Yazi isleri Birimine
bildirir

Bolim Baskanligi 6grencinin kayit sildirme talebine iliskin dilekgesini Yonetim Kuruluna sunar.

!

Talep Yénetim Kurulunda uygun gériilmediyse reddedilir. Gériildiiyse Ogrencinin kayit sildirme talebi
Yonetim Kurulunda gorusilerek onaylanir.

!

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili personele onaylatir. (Midiir, Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul
Sekreteri, Ogrenci Isleri, Yemekhane Sor., Kiitiiphane Sor., Teknisyen)

!




Yénetim Kurulu Karari Gist yazi ile Rektorlige (Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi) génderilir.

!

Ogrencinin Ogrenci Otomasyon Sisteminden kaydi diistiliir.

!

Lise diplomasinin Asli Gibidir yapilan fotokopisinin arkasina Kayit Silme islemi islenir.

!

Lise diplomasinin ash 6grenciye verilir

!

ISLEM SONU




DISIPLIN SORUSTURMASI IS AKIS SURECI

Yiiksekokul evrak kayit birimine gelen yazili sikayet Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
Yiiksekokul Miidiirliigii makamina verilir.

Disiplin amiri Miidiir, olay1 aydinlatmak {izere bir 6gretim elemanini resmi yaz1 ile sorusturmact

olarak gorevlendirir.

Sorusturmaci ileri siiriilen iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri sorugturmaya davet eder. Savunma
davetine uyulmamasi veya 6zriinii zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazge¢mis
sayilacagini belirtir. Iddia edilen sugun niteligine gore siiphelinin sozlii ya da yazili olarak ifadesine
basvurur

!

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda sorusturmaci tarafindan ek siire istenir ve
Miidiirliik olurundan sonra sorugturmaya devam edilir

!




Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar sonucunda
sorusturma raporu imzalanarak Miidiirliik makamina gonderilir.

Rektor, sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini incelemek {izere 6gretim elemanlaridan

birini raportdr olarak goérevlendirir.

Raportor sorusturma dosyasini inceleyip 2 giin iginde raporunu yazarak Mudurlik makamina

gonderir.

Raportor sorusturma dosyasini inceleyip 2 glin
icinde raporunu yazarak Mudurlik makamina
gonderir.

islenen sugun karsiligi 1 veya 2 yariyil siire ile
okuldan uzaklastirma ya da atilma cezalarindan
birinin dnerilmesi;




islenen sugun karsiligi uyarma, kinama veya 1 Sorusturma Dosyasinin gorisilmek lzere
haftadan 1 aya kadar uzaklastirma cezalarindan Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemine alinmasi.
birinin 6nerilmesi durumunda;

Mudir’iin, 6nerilen cezayi kabul veya reddetmesi Verilen cezanin 6grenciye teblig edilmesi.
ya da baska bir disiplin cezasi vermesi. Uygun
gorilen cezanin disiplin Kuruluna havale
edilmeden dogrudan Midir tarafindan verilmesi.

Gerekli tebligatin yerine ulasmasindan sonra
Rektorlik makamina bildirilmesi.




T.C. HARRAN UNIVERSITESI DEVLET KONSERVATUARI MADDiIi HATADAN
DOLAYI SINAV EVRAKINA ITIRAZ iSLEMI IS AKIS SEMASI

Vize, Final Veya Biitiinleme Sinav Evrakinda Maddi Bir Hata Yapildigi Konusunda Ogrenci Sinav
Sonucunun Aciklanmasindan itibaren Bes (5) is Giinii icerisinde Bir Dilekge ile Sinav Evrakinin
Yeniden incelenmesi icin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligiine Bagvurur.

Ogrencinin itiraz Dilekgesi Miidiirliik Tarafindan ilgili Yiiksek Okul Sekreterligine Havale Edilir.
Sekreterlik Dersin Ogretim Elemanina Dilekgeyi Sunarak ivedilikle Yeniden Sinav Evrakinin

incelenmesini Talep Eder.

Sinav Evraki incelendikten Sonra Maddi Hata Tespit Edilirse Ogretim Elemani Tarafindan Ogrencinin
Sinav Kagidi ile Varsa Optik Form Fotokopileri Ve Ust Yazi ile Birlikte B6liim Baskanligina Notun
Diizeltilmesi Talebiyle iletilir

!

Bolim Baskanhgi Ust Yazi ile Notun Diizeltilmesi Talebini Miidiirlige Sunar. Midiirlik Durumu
Meslek Yiiksek Okulu Yonetim Kuruluna Havale Eder. Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Not
Degisiklik Talebini Uygun Goriirse Karar Ust Yazi ile Midiirliikce Ogrenci isleri Daire Baskanligina
Gonderilir ve Not Degisikligi Otomasyon Sisteminde Yapilarak islem Tamamlanir.

!




Ogrencinin itirazi incelendikten Sonra Her Hangi Bir Maddi Hataya Rastlanmazsa Boliim Baskanhig
Durumu Miidirlige Bildirilir. Midirliik Tarafindan Ogrenciye Herhangi Bir Maddi Hataya

Rastlanmadig ile ilgili Bilgi Verilir. Ogrenciler 6gretim elemaninin not degerlendirmesiyle ilgili
itirazda bulunamazlar.




