. DOKUMAN NO o TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARIHi :
REVIZYON TARIHI

REVIZYON NO

Ders Goérevlendirme islemleri
SAYFA NO : o 1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulamas1 Y dnergesi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi

Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Yaz Okulu Y®6nergesi

10. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Digindan Ogrenci Secme ve Yerlestirme Yonergesi

11. Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y&nergesi

12. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

13. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y 6nergesi

14. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine liskin Yonerge

15. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

16. Marmara Universitesi Mazeret Sinav Y dnergesi

17. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

18. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

19. Marmara Universitesi On Lisans Ve Lisans Programlar1 Mezun Ogrencilerinin Basar1 Siralamasinin Belirlenmesine
Iliskin Yonerge

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar):
Ders Gorevlendirme Islemleri Prosediirii / Ders Gorevlendirme Islemleri Talimat:
Ders Kayit Islemleri Talimati
Ders Ekleme Cikarma Talimati
Yatay Gegis Talimati
Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimati
Siav Uygulama Islemleri Talimat1
Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:
9. Resmi Yazigmalar Talimati
10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimat
11. Haftalik Ders Progranm Islemleri Talimat:
12. Ders Telafi islemleri Talimati

N~ wWNE

1. AMAC
Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ders Gorevlendirme Islemleri ile ilgili
izlenecek islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM )
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
Program Koordinat6ri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorlikleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Eleman1
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI

Ders Goérevlendirme islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/2

4, Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk

Ciktilar / Zamanlama

4.1 Tlgili akademik birimin ders miifredatinda yer alan
dersler i¢in 6gretim elemani ihtiyacinin belirlenmesi

Program Koordinatorii ve
Ogretim Elemanlari

1 Gln

4.2 1lgili akademik birimin ders miifredatinda yer alan
dersler i¢in sorumlu 6gretim elemanlarimin belirlenmesi

Program Koordinatori ve
Ogretim Elemanlari

Ders Gorevlendirme Listeleri

1 Giin

4.3 Dersler icin gorevlendirilen sorumlu 6gretim elemanlari
tarafindan ders dagilim tablosunun imzalanmast

Program Koordinatori ve
Ogretim Elemanlari

Ders Gorevlendirme Listeleri

1 Giin

4.4 Akademik birim tarafindan ders gorevlendirme
listelerinin SHMYO Miidiirliigii’ ne tst yazi ile
gonderilmesi

Program Koordinator

Ders Gorevlendirme Listeleri

1 Gln

4.5 Miidiirliik tarafindan kurum i¢i ve/veya kurum disindan
gorevlendirilecek 6gretim elemanlari i¢in ilgili akademik

Ders Gorevlendirme Listeleri

. « - o . Midurlik
birime ya da kuruma gorevlendirme listesinin iist yazi ile ,
-« : 1 Gin
gonderilerek onay alinmast
4.6 Gorevlendirilen 6gretim elemaninin Bilgi Yonetim I Bilgi Yonetim Sistemi
Ogrenci Isleri

Sistemi Uzerinden ilgili derse tanimlanmasi

1 Giin

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan

Akademik Birim Ders Miifredati




. DOKUMAN NO o TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARIHi :
REVIZYON TARIHI

Yatay Gegis ve intibak islemleri | oon i

SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Y&nergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosed_iir(ler)(ilgili Talimat(lar): _ _
Yatay Gegis Ve Intibak Islemleri Prosediirii / Yatay Gegis ve Intibak Islemleri Talimati

Ders Kayit islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimat:

Siav Uygulama Islemleri Talimat1

Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimat
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:

Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimat

©CoOoNOORA~LNE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’na yatay gegis icin basvuran

ogrencilerin miiracatlarinin degerlendirilmesi ve kabul edilen 6grencilerin kayit islemleri ile ders muafiyet iglemleri igin

gerekli prosediirtin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik personelini ve dgrencilerini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Program Koordinatoriu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorlikleri
Web Sayfas1 Sorumlusu: Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi Web Sayfasi1 Sorumlusu
Damisman: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Damisman Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Yatay Gegis ve intibak islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/2

EBYS: Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemi

4, Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk

Ciktilar / Zamanlama

4.1 Yatay gegis siirecinin (bagvuru, sonug ve kesin kayit tarihleri,
sartlar1, kontenjan vb.) Ogrenci isleri daire baskanliginin web
sayfasindan ilan edilmesi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

Yatay Gegis Bagvuru Tarihleri
Baslangict

4.2 Ogrenci tarafindan gerekli belgelerin bagvuru sayfasindan
yiiklenerek online bagvuru yapilmasi

Ogrenci ve Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlig1

Yatay Gegis Bagvuru Tarihleri

4.3 Gorevli 6gretim elemanlar1 ve 6grenci isleri tarafindan yatay
gegis i¢in bagvuru yapan égrencilerin belgelerinin incelenerek
yatay gecis yonergesine gore bagvuru sartlarini saglayip
saglamadiginin kontrol edilmesi

Ogrenci Isleri ve Ogretim
Elemanlar1

Yatay Gegis Degerlendirme
Sureci

4.4 Gorevli 6gretim elemanlar1 ve 6grenci isleri tarafindan
ogrencinin yatay gecis i¢in yiikledigi belgeler onaylanarak
basvurusunun kabul edilmesi

Ogrenci Isleri ve Ogretim
Elemanlar1

Yatay Gegis Degerlendirme
Sureci

4.5 Gorevli 6gretim elemanlar1 ve 6grenci isleri tarafindan
ogrencinin yatay gegis igin yiikledigi eksik/hatali/yanlig belgelerin
tespit edilerek ilgili belgenin reddedilmesi ve 6grencinin yatay
gecis bagvurusunun iptal edilmesi

Ogrenci Isleri ve Ogretim
Elemanlar1

Yatay Gegis Degerlendirme
Sureci

4.6 Ogrenci isleri daire bagkanlig1 tarafindan yatay gegis igin
basvurusu kabul edilen ve yatay gecise hak kazanan 6grenciler
arasindan asil ve yedek listeler belirlenerek web sayfasi tizerinden
ilan edilmesi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

Yatay Gegis Sonuglar1 Ilan
Tarihleri

4.7 Yatay gegis ile kabul edilen 6grencilerin kesin kayit tarihleri
arasinda 6grenci islerine bagvurmasi ve 6grenci isleri tarafindan
kesin kayitlarinin yapilmasi

Ogrenci ve Ogrenci Isleri

Yatay Gegis Kesin Kayit
Tarihleri

4.8 Yatay gecis ile kesin kayit yaptiran 6grencilerin ilgili program
tarafindan yatay ge¢is yonetmeligine gore not ¢izelgesi (transkript)
ve ders iceriklerinin incelenmesi

Program Koordinatoru ve
Ogretim Elemanlar1

Yatay Gegis Bagvuru Tarihleri

4.9 Yatay gecis ile kesin kayit yaptiran 6grencilerin muaf oldugu
ve alacag1 derslerin belirlenerek SHMY O Miidiirliigiine iist yazi ile
gonderilmesi

Program Koordinatori

Ders Muafiyet ve intibak
Streci

4.10 Yatay gegis 6grencilerin muaf oldugu ve alacagi derslerin
ogrenci isleri tarafindan Bilgi Ydnetim Sistemi Uzerinden
tanimlanarak intibak isleminin gerceklestirilmesi

Ogrenci Isleri

Ders Muafiyet ve intibak
Sureci

icerik Yéniinden Kontrol
Eden

Hazirlayan

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI POKTMANNO ;-
Ders Muafiyet ve intibak islemleri REVIZYON TARIHi

REViZYON NO :
SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

ilgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazist

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Yénergesi
Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlari Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine liskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

©CoNOGORA~WONE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar):
Yatay Gegis Ve Intibak Islemleri Prosediirii / Yatay Gegis ve Intibak Islemleri Talimati
Ders Kayit islemleri Talimati
Ders Ekleme Cikarma Talimati
Yatay Gegis Talimati
Muafiyet Ve intibak islemleri Talimati
Sinav Uygulama Islemleri Talimat:
Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:
9. Resmi Yazigmalar Talimati
10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimat
11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:
12. Ders Telafi islemleri Talimat1

N~ wWNE

1. AMAC
Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nda egitim-6gretim géren dgrencinin
varsa daha onceki tiniversitesinde aldig1 ve basarili oldugu ortak derslerden muafiyet ve intibak islemleri sirasinda izlenecek
islem basamaklarinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik personelini ve 6grencilerini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Ogrenci isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Program Koordinatdru: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorliikleri
Damisman: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Damisman Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi
Komisyon: Muafiyet Komisyonu ve intibak Komisyonu
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Y&netim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Ders Muafiyet ve intibak islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/2

4, Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk

Ciktilar / Zamanlama

4.1 Ogrencinin egitim-6gretim yilinin baglamasim takiben
varsa daha dnceki Universitesinde aldigi ve basarili oldugu
ortak derslerden muaf olabilmesi i¢in 6grenci islerine not
cizelgesi ve ders iceriklerini iceren dilekce ile bagvurmasi

Ogrenci ve Ogrenci Isleri

Not Cizelgesi ve Ders Icerikleri

1 Gin

4.2 Midiirliik tarafindan 6grencinin not ¢izelgesi ve ders
iceriklerini 6grenim gordiigii akademik birime iist yazi ile
gonderilmesi

Mudurlik

Not Cizelgesi ve Ders igerikleri

1 Giin

4.3 Ogrencinin not ¢gizelgesi ve ders igeriklerinin ilgili
akademik birim tarafindan olugturulan komisyon
degerlendirilmesi ve muaf olacagi derslerin belirlenmesi

Program Koordinatori ve
Ogretim Elemanlari

Not Cizelgesi ve Ders igerikleri

1 Giln

4.4 Ogrencinin muaf oldugu derslerin SHMYO
Midiirliigiine st yazi ile gonderilmesi

Program Koordinatori

Ders Muafiyet ve Intibak Formu

1 Giln

4.5 Ogrencinin muaf oldugu derslerin 6grenci isleri
tarafindan Bilgi Y6netim Sistemi (izerinden tanimlanarak
intibak isleminin gerceklestirilmesi

Ogrenci Isleri

Ders Muafiyet ve intibak Islemi

1 Gin

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI OO i

Haftalik Ders Programi Hazirlanmasi | FEVIZYONTARIH
REVIZYON NO

SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

ilgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazist

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Yo6nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y &nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Progranu Y énergesi
Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine liskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

©CoNoGORA~LNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar):
Haftalik Ders Programi Hazirlanmasi. Prosedirti / Haftalik Ders Programi Hazirlanmasi Talimati

Ders Kayit Islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve Intibak Islemleri Talimati

Siav Uygulama Islemleri Talimati

Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:

Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi islemleri Talimat1

CoNoGR~WDNERE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Haftalik Ders Programi1 Hazirlanmast ile
ilgili izlenecek iglem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve grencilerini
kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
Program Koordinatori: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorliikleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Eleman:
Web Sayfasi Sorumlusu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Web Sayfasi Sorumlusu
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Y&netim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




Haftalik Ders Programi Hazirlanmasi

TALIMAT ADI

DOKUMAN NO CTL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO :2/2

4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama
4.1 D.erﬁten sorumlu 6gretimvelem'an} t.araﬁndal'l de'rs.in Dersten Sorumlu Ogretim Haftalik Ders Programi
hangi giin ve saatte yapilacaginin ilgili akademik birime
oo . Elemam "
bildirilmesi 1 Gin
e e - ooy . Miidiirliik ve P Haftalik Ders Programi
4.2 Midirliik ve ilgili akademik birim tarafindan derslerin uauriuk ve Frogram
hangi dersliklerde yapilacaginin belirlenmesi Koordinatori 1 Giin
4.3 Akademik birim tarafindan haftalik ders programinin S Haftahk Ders Program
e e e o . > Program Koordinator(
SHMYO Miidiirliigii’ne iist yazi ile gonderilmesi 1 Giin
4.4 Mudiirliik tarafindan haftalik ders programlarinin Mudtrlik ve Web Sayfast Haftalik Ders Programi
SHMYO Web Sayfasi iizerinden ilan edilmesi Sorumlusu 1.Gin
Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan

Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI ——
Staj i§|em|eri REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO :
SAYFA NO :1/3

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Y&nergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar):
Staj Islemleri Proseduirii / Staj islemleri Talimati
Ders Kayit islemleri Talimati
Ders Ekleme Cikarma Talimati
Yatay Gegis Talimati
Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimat:
Sinav Uygulama islemleri Talimati
Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimat:
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:
9. Resmi Yazigmalar Talimati
10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimat:
11. Haftalik Ders Progranm Islemleri Talimat:
12. Ders Telafi Islemleri Talimatt

N~ WM

1. AMAC
Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Resmi Yazismalar ile ilgili izlenecek
islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM )
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi
i1 Saghk Miidiirliigii: Istanbul Il Saghk Miidiirliigii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Stajdan Sorumlu Ogretim Elemant
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Y6netim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Staj islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/3

4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama
4.1 11 saglik miidiirliigiinden staj igin yaptirilacak hastaneler igin Oprenci Staj Yaprlacak Hastaneler
kontenjan talep yazisi gelmesi 1 Giin

) Staj Yapilacak Hastaneler
4.2 Ogrenci tarafindan hastane staj tercih formunun doldurulmasi | Ogrenci

1 Giln

4.3 Staj yapilacak hastanelerle ilgili hastane staj tercih
formlarinin degerlendirilmesi ve il saglik miidiirligiinden talep
edilecek staj yapilacak hastaneler i¢in kontenjan sayisinin
belirlemesi

Program Koordinatoru ve
Ogretim Elemanlari

Staj Hastane Tercih Formlari

1 Gin

4.4 SHMYO midiirligii tarafindan il saglik midiirliigiinden staj

Staj Hastane Kontenjan Listeleri

yapilacak hastaneler icin kontenjan talep edilmesi SHMYO Midirliga 1 Gin
4.5 1l saglik miidiirliigii tarafindan staj yapilacak hastane Istanbul i1 Saglik Hastane Staj Listeleri
kontenjan listelerinin génderilmesi Midiirliga

1 Giln

4.6 Hastane staj tercih formlarma ve il saglik miidiirliigiimden
gelen hastane kontenjanlarma gore hastane staj listelerinin

Stajdan Sorumlu Ogretim
Elemanlar1

Hastane Staj Listeleri

olusturulmasi 1 Gin

4.7 Ogrencilerin staj baslamadan 6nce her dgrenci icin staj .

degerlendirme formu, saglik raporu, laboratuvar testleri, zorunlu | Ogrenci/ "Staj dan Resmi Yazi
staj formu, staj sézlesmesi, is giivenligi sertifikasi, SGK sigortali | Sorumlu Ogretim

ise giris bildirgesi vb. evraklarin hazirlanmasi i¢in 6grencilere Elemanlar1 1 Gin

duyurulmasi

4.8 Staj dosyalarinin (degerlendirme formu, imza listesi) ve staj
icin gerekli belgelerin saglik raporu, laboratuvar testleri, zorunlu
staj formu, staj sdzlesmesi, i giivenligi sertifikasi, SGK sigortali
ise giris bildirgesi) staj yapilacak hastanelerin egitim birimlerine
teslim edilmesinin saglanmasi

Ogrenci/ Stajdan
Sorumlu Ogretim
Elemanlar1

Hastane Staj Evraklari

1 Giin

4.9 Ogrencilerin staja baslamalarmin saglanmasi

Ogrenci / Stajdan
Sorumlu Ogretim
Elemanlart

Hastane Staj1

1 Gin

4.10 Staj bitiminde ilgili departmanlar ve egitim birimleri
tarafindan degerlendirme formunun doldurulup imzalatilmasinin
saglanmast

Ogrenci / Stajdan
Sorumlu Ogretim
Elemanlart

Staj Degerlendirme formlari ve
imza listeleri

1 Giln

4.11 Staj dosyalarinin dgrencilerden teslim alinmasi

Ogrenci / Stajdan
Sorumlu Ogretim
Elemanlar1

Staj Degerlendirme formlari ve
imza listeleri

1 Giln

4.12 Staj Degerlendirme formlarmm ve imza listelerinin stajdan
sorumlu 6gretim elemani tarafindan degerlendirilmesi

Stajdan Sorumlu Ogretim
Elemanlar1

Staj Degerlendirme formlari ve
imza listeleri

1 Giln

icerik Yéniinden Kontrol
Eden

Hazirlayan

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI
Staj islemleri

DOKUMAN NO CTL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO : 3/3

4.13 Staj sonuglarinin Bilgi Y&netim Sistemi’ne girilmesi

Stajdan Sorumlu Ogretim
Elemanlar:

Staj Degerlendirme Sonucu

1 Giln

4.14 Staj sonuglarimin Bilgi Ydnetim Sistemi’ne Uzerinden ilan

edilmesi

Stajdan Sorumlu Ogretim
Elemanlari

Staj Degerlendirme Sonucu

1 Gin

Hazirlayan

icerik Yéniinden Kontrol
Eden

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI POKOMAN NO
Ders Kay|t i§|em|eri REVIiZYON TARIiHi

REViZYON NO :
SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

ilgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazist

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Yo6nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y &nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Progranu Y énergesi
Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine liskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

©CoNoGORA~LNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar) : Ders Kayit Islemleri Prosediirii / Ders Kayit Islemleri Talimati
Ders Kayit Islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimati

Sinav Uygulama Islemleri Talimat:

Mazeret Sinavlar1 Uygulama Islemleri Talimat:
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimat:
Staj Islemleri Talimat:

9. Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimatt

N~ wWNE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nda her yartyil basinda ders
kayit islemleri ile ilgili izlenecek iglem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve 6grencilerini
kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Program Koordinatdru: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorliikleri
Web Sayfas1 Sorumlusu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Web Sayfast Sorumlusu
Damisman: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Danisman Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Ders Kayit islemleri

DOKUMAN NO
YAYIN TARIHi
REVIZYON TARIHI
REVIZYON NO

SAYFA NO 2/2

4, Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk

Ciktilar / Zamanlama

4.1 Danigsman 0gretim gorevlisi / 6gretim liyelerinin
belirlenmesi

Program Koordinatori ve
Ogretim Elemanlari

Ders Kayit Yenileme Tarihleri

1 Gin

4.2 1lgili yariy1l igin agilacak derslerin ve her ders igin
sorumlu 6gretim elemanin belirlenmesi

Program Koordinatori ve
Ogretim Elemanlari

Agilacak Dersler ve Sorumlu
Ogretim Elemanlar1 Listesi
1 Gun

4.3 Acilacak derslerin ve her ders i¢in sorumlu dgretim
elemanin st yazi ile midiirliige bildirilmesi

Program Koordinatori

Bilgi Yonetim Sistemi

1 Giin

4.4 Agilacak derslerin ve her ders i¢in sorumlu 6gretim
elemanim Bilgi Ydnetim Sistemi (BYS) Uzerinden
tanimlanmast

Ogrenci Isleri

Ders Muafiyet ve intibak Formu

1 Gin

4.5 Ders kayit islemleri ile ilgili duyurunun SHMYO web
sayfasinda yaymlanmasi

Miidurlik / Web Sayfasi
Sorumlusu

Ders kayit islemleri Duyurusu

0-1 Saat

4.6 Ogrenci tarafindan ders (zorunlu ve segimlik) segimi
yapilmast

Ogrenci

Ders Kayit Yenileme Tarihleri

1 Giin

4.7 Ogrenci tarafindan danigman dgretim gorevlisi / gretim
iiyesi onayina gonderilmesi

Ogrenci

Ders Kayit Yenileme Tarihleri

1 Gln

4.8 Danigsman 6gretim gorevlisi/6gretim iiyesi tarafindan
ders kaydinin onaylanmast

Danisman Ogretim Gérevlisi
/ Ogretim Uyesi

Ders Kayit Yenileme Tarihleri

1 Gln

4.9 Danigsman dgretim gorevlisi / 6gretim iiyesi tarafindan
ders kaydi ¢iktisinin alinmasi ve arsivlenmesi

Danigman Qgretim Gorevlisi
/ Ogretim Uyesi

Ders Kesin Kayit Ciktist

1 Gin

4.10 Danigman 6gretim gorevlisi / 6gretim {iyesi tarafindan
ders kayd: ¢iktilariin birer niishasinin 6grenciye teslim
edilmesi

Danisman Ogretim Gérevlisi
/ Ogretim Uyesi

Ders Kesin Kayit Ciktist

1 Gin

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




i DOKUMAN NO S TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARIHi :
Ders Ekleme c|karma lslemleri REVIZYON TARIHi

REViZYON NO :
SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

ilgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazist

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y &nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y6nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Yénergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Ydnergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlari Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine liskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

N~ WNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar): )
Ders Ekleme Cikarma Islemleri. Prosedirii Ders Ekleme Cikarma Islemleri Talimati

Ders Kayit Islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimati

Sinav Uygulama islemleri Talimat1

Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:

9. Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Program Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi islemleri Talimat1

Nk~ wWNE

1. AMAC
Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ders Ekleme Cikarma Islemleri ile ilgili
izlenecek islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve dgrencilerini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Ogrenci isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Program Koordinatdru: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorliikleri
Damsman: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Danisman Ogretim Gérevlisi / Ogretim Uyesi

Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Ydnetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Ders Ekleme Cikarma islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/2

4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

4.1 Ogrenci tarafindan Y&netim Bilgi Sistemi’ne kullanici ad Osrenci Ders Ekleme Cikarma Tarihleri
ve sifre ile girig yapilmasi & 1 Giin

4.2 Ogrenci tarafindan eklemek ya da ¢ikarmak istedigi ders / Osrenci Ders Ekleme Cikarma Tarihleri
derslerin (zorunlu ve se¢imlik) belirlenmesi & 1.Gin

4.3 Ogrenci tarafindan danigman dgretim gorevlisi / gretim Ogrenci Ders Ekleme Gikarma Tarihleri

iiyesi onayina gonderilmesi

1 Giln

4.4 Damgman Ogretim Gorevlisi/Ogretim Uyesi tarafindan
Yonetim Bilgi Sistemi’ne kullanici ad1 ve sifre ile giris
yapilmasi

Danigman Ogretim
Gorevlisi/Ogretim Uyesi

Ders Ekleme Cikarma Tarihleri

1 Giln

4.5 Damgman Ogretim Gérevlisi/Ogretim Uyesi tarafindan ders
ekleme ya da ¢ikarma igleminin onaylanmasi ve ders kaydinin
kesinlestirilmesi

Danisman Ogretim
Gorevlisi/Ogretim Uyesi

Ders Ekleme Cikarma Tarihleri

1 Giin

4.6 Danigman Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi tarafindan
ders kaydi ¢iktisinin alinmasi ve arsivlenmesi

Danisman Ogretim
Gorevlisi/Ogretim Uyesi

Ders Ekleme Cikarma Tarihleri

1 Giin

4.7 Danigsman 0gretim gorevlisi / 0gretim iiyesi tarafindan ders
kayd ¢iktilarinin birer niishasinin 6grenciye teslim edilmesi

Danisman Ogretim
Gorevlisi/Ogretim Uyesi

Ders Ekleme Cikarma Tarihleri

1 Giin

icerik Yéniinden Kontrol
Eden

Hazirlayan

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




. DOKUMAN NO : TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARiHi :
Ders Telafi islemleri REVEZYON TARI

REViZYON NO :
SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Ydnetimi Y6nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Ydnergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi
Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlari Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Sinav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Y&nergesi

©oNoGORA~WDNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar): Ders Telafi Islemleri Prosediirii / Ders Telafi slemleri Talimat:
Ders Kayit Islemleri Talimat

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve intibak Islemleri Talimati

Sinav Uygulama Islemleri Talimat:

Mazeret Sinavlar1 Uygulama Islemleri Talimat:
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimat:
Staj Islemleri Talimat:

9. Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimatt

11. Haftalik Ders Progranm Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimatt

NG~ WDNE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ders Telafi islemleri ile ilgili izlenecek
islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve dgrencilerini
kapsar.
3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarlik: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
Program Koordinatori: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorlikleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Elemant
Web Sayfasi Sorumlusu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Web Sayfasi Sorumlusu
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI
Ders Telafi islemleri

DOKUMAN NO CTL-
YAYIN TARiHi

REViZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO :2/2

4, Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk

Ciktilar / Zamanlama

fl. 1 I_)ers dénemjnde 'h'as'tal'lk ned?zliyl'e rapor alan, yl'lhl? ' Program Koordinatérii ve Haftalik Ders Programi
izinli ve/veya gorevli izinli olan 6gretim elemaninin ilgili Osretim Elemanlart

akademik birime ders telafisi yapmak i¢in basvurmasi. g 1 Giin

4.2 Akademik birim tarafindan dersin telafisi i¢in uygun Program Koordinatori ve Haftalik Ders Program
guin; saat ve derslik belirlenmesi Ogretim Elemanlari 1 Giin

4.3

Akademik birim tarafindan dersin telafi tarihi, saati ve
derslik bilgilerinin SHMYO Miidiirliigi’ne {ist yaz1 ile
gonderilmesi

Program Koordinator

Haftalik Ders Programi

1 Gln

4.4

Haftalik Ders Progranu

Muidrlik tarafindan dersin telafi tarihi, saati ve derslik Midarlik

bilgilerinin 6gretim elamanina bildirilmesi 1 Gin

4.5 Dersin telafisinin belirlenen giin, saat ve derslikte Dersin Sorumlu Ogretim Haftalik Ders Program
yapilmasi Elemamn 1 Giin

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Kontrol Eden

Sistem Yoninden

Onaylayan




i DOKUMAN NO © o TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARIHi .
Ara Slnav’ Final ve Butliinleme REVIZYON TARIHi

REVIZYON NO

Sinavlari Uygulama islemleri SAYFANO L3

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi

Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Y&nergesi

10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazeret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

16. Marmara Universitesi On Lisans Ve Lisans Programlari Mezun Ogrencilerinin Basar1 Siralamasinin Belirlenmesine
Iliskin Yénerge

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar):
Ara Sinav, Final ve Biitiinleme Sinavlar1 Uygulama Islemleri Prosediirii / Ara Sinav, Final ve Biitiinleme Sinavlari
Uygulama Islemleri Talimati

Ders Kayit islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve Intibak Islemleri Talimat:

Sinav Uygulama Islemleri Talimat1

Mazeret Sinavlar1 Uygulama Islemleri Talimat:

Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati

Staj Islemleri Talimat:

Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimat

COoNoORA~LNDE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ara Sinav, Final ve Biitiinleme Sinavlart
Uygulama Islemleri ile ilgili izlenecek islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve dgrencilerini
kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Eleman1
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI

Ara Sinav, Final ve Biitiinleme
Sinavlari Uygulama islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 2/3

4, Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

4.1 Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavlari i¢in tarih, saat T Ara sinav, Final ve Biltiinleme
N : - Mudurlik Sinavlari

ve dersliklerin belirlenmesi 1.Gin

4.2 Ara sinav, Final ve Biitiinleme Sinavlari i¢in tarihlerinin
ilan edilmesi

Mudurlik ve Web Sayfasi
Sorumlusu

Ara sinav, Final ve Biitiinleme
Sinavlar1 Tarihleri

1 Giin

4.3 Dersin Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi tarafindan
Sinav Sorulariin hazirlanmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar1

1 Giin

4.4 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan sinav
diizeninin saglanmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.5 Ogretim gorevlisi / 6gretim {iyesi tarafindan 6grenci
kimlik kontroliiniin yapilmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Giin

4.6 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan sinav
evraklariin dagitilmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.7 Smava giren ve girmeyen dgrencilerin tespiti ve 6grenci
yoklama listesinde igaretlenmesi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.8 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan dgrencilere
sinav siiresinin bildirilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.9 Ogretim gorevlisi / 6gretim {iyesi tarafindan smavin
baslatilmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar1

1 Gun

4.10 Dersin 6gretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan
smav tutanaginin doldurulmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.11 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smavin
sonlandirilmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.12 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
evraklarinin toplanmasi ve sayilmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.13 Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi Tarafindan Smav
Evraklarinin Degerlendirilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI
Ara Sinav, Final ve Biitiinleme
Sinavlari Uygulama islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 3/3

4.14 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
sonuglarmin Yo6netim Bilgi Sistemi’ne girilmesi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.15 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
sonuglarinin ¢iktisinin alinmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.16 Siav sonuglart ile birlikte sinav evraklarinin (sinav
tutanag1, imza listesi, sinav sonuglari, sinav teslim tutanagi,
smav sorular1 ve cevaplari, cevap anahtari) 6grenci islerine
teslim edilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.17 Sinav sonuglarinin Bilgi Yonetim Bilgi Sistemi
uzerinden ilan edilmesi

Ogrenci Isleri

Sinav Sonuglari

1 Gun

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




i DOKUMAN NO < TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARiHi .
Mazeret S|nav|ar| Uygulama REVIZYON TARIHi

REVIZYON NO

islemleri SAYFANO - 13

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Y&nergesi
10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazaret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili.Talimat(lar): _
Mazeret Sinavlari Uygulama Islemleri Prosediirli / Mazeret Sinavlari Uygulama Iglemleri Talimati

Ders Kayit islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Geg¢is Talimati

Muafiyet Ve Intibak Islemleri Talimati

Smav Uygulama Islemleri Talimat1

Mazeret Smavlart Uygulama Islemleri Talimat
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:

Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranm Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimatt

©CoNOORA~LNE

1. AMAC
Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mazeret Sinavlart Uygulama Islemleri ile
ilgili izlenecek islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve grencilerini
kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Eleman1
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




. DOKUMAN NO TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARIHI
REVIZYON TARIHI
Mazeret S.mavlarl Uygulama R EVIZYON No
|§|em|eri SAYFA NO 2/3
4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

4.1 Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen dgrencilerin | Ogrenci Dilekgesi
ara simav mazeret siavlarina girebilmesi i¢in mazeretlerini | Ogrenci

gosteren belge ile 6grenci islerine dilekce ile bagvurmasi 1 Gin

4.2 Ogrenci dilekgelerinin saglik hizmetleri meslek vonetim Kurulu Ogrenci Dilekgesi
yiiksekokulu yonetim kurulunda goriisiilmesi 1 Giin

4.3 Ogrencinin ara sinav mazeret sinavina girebilmesi igin Yénetim Kurulu Ogrenci Dilekgesi
mazeretinin ydnetim kurulunda kabul edilmesi 1.Gin

4.4 Mazeret Sinavlar1 i¢in tarih, saat ve dersliklerin
belirlenmesi

Mudurluk

Mazeret Siavlari

1 Gln

4.5 Mazeret Sinavlari i¢in sinav tarih, saat ve dersliklerin
ilan edilmesi

Mudurluk ve Web Sayfast
Sorumlusu

Mazeret Sinavlar1 Tarihleri

1 Gln

4.6 Dersin Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi tarafindan
Sinav Sorularinin hazirlanmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.7 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
dizeninin saglanmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.8 Ogretim gorevlisi / 6gretim {iyesi tarafindan 6grenci
kimlik kontroliiniin yapilmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.9 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smav
evraklariin dagitilmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.10 Sinava giren ve girmeyen 6grencilerin tespiti ve
ogrenci yoklama listesinde isaretlenmesi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.11 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan
Ogrencilere sinav siiresinin bildirilmesi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.12 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smavin
baslatilmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.13 Dersin 6gretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan
smav tutanaginin doldurulmasi

Ogretim Gérevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.14 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan sinavin
sonlandirilmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI

Mazeret Sinavlari Uygulama
islemleri

DOKUMAN NO TL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO 3/3

4.15 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
evraklarinin toplanmast ve sayilmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gln

4.16 Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi Tarafindan Smav
Evraklarinin Degerlendirilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.17 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
sonuglarinin Yonetim Bilgi Sistemi’ne girilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar:

1 Gun

4.18 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smav
sonuglarinin ¢iktisinin alinmasi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklar1

1 Gun

4.19 Sinav sonuglart ile birlikte sinav evraklarinin (sinav
tutanagi, imza listesi, sinav sonuglari, sinav teslim tutanagi,
smav sorular1 ve cevaplari, cevap anahtari) 6grenci islerine
teslim edilmesi

Ogretim Gorevlisi / Ogretim
Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Gin

4.20 Sinav sonuglarmin Bilgi Yonetim Bilgi Sistemi
uzerinden ilan edilmesi

Ogrenci Isleri

Simav Sonuglart

1 Gun

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




TALIMAT ADI OO i
Tek Ders Sinavlari Uygulama REVIZYON TARIH

REVIZYON NO

islemleri SAYFANO - 13

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi

Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi

9. Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Y&nergesi

10. Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi

11. Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

12. Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak Islemleri Y&nergesi

13. Marmara Universitesi Mazaret Smav Y dnergesi

14. Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

15. Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

16. Marmara Universitesi On Lisans Ve Lisans Programlari Mezun Ogrencilerinin Basar1 Siralamasinin Belirlenmesine
Iliskin Yénerge

N~ wWNE

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar): )
Tek Ders Sinavlar1 Uygulama Islemleri Prosediirii / Tek Ders Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati

Ders Kayit islemleri Talimati

Ders Ekleme Cikarma Talimati

Yatay Gegis Talimati

Muafiyet Ve Intibak Islemleri Talimat:

Siav Uygulama Islemleri Talimati

Mazeret Smavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
Tek Ders Smavi Uygulama Islemleri Talimati
Staj Islemleri Talimat:

Resmi Yazigmalar Talimati

10. Ders Gorevlendirme Islemleri Talimati

11. Haftalik Ders Progranu Islemleri Talimat:

12. Ders Telafi Islemleri Talimat

©CoOoNoOA~LNDE

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Tek Ders Sinavlari Uygulama Islemleri
ile ilgili izlenecek islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik, idari personelini ve dgrencilerini
kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Ogrenci Isleri: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrenci Isleri
Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi: Dersin Sorumlu Ogretim Eleman1
Ogrenci: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogrencisi
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI

DOKUMAN NO STl

YAYIN TARIHI
REVIZYON TARIHI
Tek Ders Sinavlari Uygulama VIO No
Islemleri SAYFANO 2/3
4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

4.1 Ogrencinin tek ders sinavina girmek istedigini belirten Osrenci Ogrenci Dilekeesi
dilekge ile 6grenci iglerine bagvurmast & 1 Giin
4.2 Ogrencinin Tek Ders Smav dilekgesinin Saglik Ogrenci Dilekgesi
Hizmetleri Meslek Y iksekokulu yénetim kurulunda Yonetim Kurulu
goriisiilmesi 1 Gin

. . o Ogrenci Dilekgesi
4.3 Ogrencinin Tek Ders Sinavi dilekgesinin yonetim Yénetim Kurulu
kurulunca kabul edilmesi 1 Gin

4.4 Tek Ders Simavlari i¢in tarih, saat ve dersliklerin
belirlenmesi

Mudurluk

Tek Ders Sinavlar1 Tarihleri

1 Giln

4.5 Tek Ders Smavlari icin tarih, saat ve dersliklerin ilan
edilmesi

Mudurluk ve Web Sayfast
Sorumlusu

Tek Ders Sinavlar1 Tarihleri

1 Giin

4.6 Dersin Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi tarafindan
Sinav Sorularinin hazirlanmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Giln

4.7 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
diizeninin saglanmast

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Gin

4.8 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan 6grenci
kimlik kontroliiniin yapilmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorulari ve Evraklari

1 Giln

4.9 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
evraklariin dagitilmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Giln

4.10 Sinava giren ve girmeyen 6grencilerin tespiti ve
Ogrenci yoklama listesinde isaretlenmesi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Giin

4.11 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan
Ogrencilere sinav siiresinin bildirilmesi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorulari ve Evraklari

1 Giln

4.12 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan sinavin
baslatilmasi

Ogretim Gérevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Giln

4.13 Dersin 6gretim gorevlisi / ogretim iiyesi tarafindan
smav tutanaginin doldurulmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Gin

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Kontrol Eden

Sistem Yoninden

Onaylayan




TALIMAT ADI

Tek Ders Sinavlari Uygulama
islemleri

DOKUMAN NO CTL-
YAYIN TARiHi

REVIZYON TARIiHi

REViZYON NO

SAYFA NO : 3/3

4.14 Ogretim gorevlisi / dgretim {iyesi tarafindan sinavin
sonlandirilmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Giln

4.15 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan sinav
evraklarinin toplanmasi ve sayilmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Gin

4.16 Ogretim Gorevlisi / Ogretim Uyesi Tarafindan Smav
Evraklarinin Degerlendirilmesi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorular1 ve Evraklari

1 Gin

4,17 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smav
sonuglarmin Yonetim Bilgi Sistemi’ne girilmesi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorulari ve Evraklari

1 Gin

4.18 Ogretim gorevlisi / dgretim iiyesi tarafindan smav
sonuglarinin ¢iktisinin alinmasi

Ogretim Gorevlisi /
Ogretim Uyesi

Tek Ders Sinav Sorulari ve Evraklari

1 Giln

4.19 Sinav sonuglart ile birlikte sinav evraklarinin (sinav
tutanagi, imza listesi, sinav sonuglari, sinav teslim tutanagi,

Ogretim Gorevlisi /

Tek Ders Sinav Sorulari ve Evraklari

sinav sorular1 ve cevaplari, cevap anahtari) 6grenci islerine | Ogretim Uyesi 1 Giin
teslim edilmesi
4.20 Sinav sonuglarinin Bilgi Yonetim Bilgi Sistemi Ogrenci Isleri Tek Ders Smav Sorular ve Evraklan

Uizerinden ilan edilmesi

1 Giln

Hazirlayan
Eden

icerik Yéniinden Kontrol

Sistem Yoninden
Kontrol Eden

Onaylayan




° DOKUMAN NO : TL-
TALIMAT ADI YAYIN TARiHi :
Resmi Yazismalar REVIZVON TARIHI

REViZYON NO :
SAYFA NO ©1/2

flgili Birim / Sahibi: SHMYO MUDURLUGU / PRGRAM KOORDINATORLUKLERI

Tlgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge

N~ wWNE

9

10.
11.
12.
13.
14,

15.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Yazisma Kod Sistemi YOK Yazisi

Marmara Universitesi Kurumsal Belge Yonetimi Yonergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Marmara Universitesi Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y&nergesi

Marmara Universitesi Yaz Okulu Y&nergesi

Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yurt Disindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Yonergesi
Marmara Universitesi Cift Anadal Programi ve Yandal Programi Y &nergesi
Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi
Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Programlar1 Uygulama Y &nergesi
Marmara Universitesi Mezuniyet Belgelerine Iliskin Yonerge

Marmara Universitesi Muafiyet ve Intibak islemleri Yonergesi

Marmara Universitesi Mazeret Siav Yonergesi

Marmara Universitesi Ozel Ogrenci Y&nergesi

Marmara Universitesi Topluma Hizmet Uygulamalar1 Dersi Yénergesi

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar): Resmi Yazismalar Prosediirii / Resmi Yazigmalar Talimat:

1. Ders Kayit Islemleri Talimat:
2. Ders Ekleme Cikarma Talimati
3. Yatay Gegis Talimat
4. Muafiyet Ve Intibak islemleri Talimat1
5. Sinav Uygulama Islemleri Talimati
6. Mazeret Sinavlar1 Uygulama Islemleri Talimati
7. Tek Ders Sinavi Uygulama Islemleri Talimati
8. Staj Islemleri Talimat:
9. Resmi Yazigmalar Talimati
10. Ders Goérevlendirme Islemleri Talimati
11. Haftalik Ders Progranm Islemleri Talimat:
12. Ders Telafi Islemleri Talimatt
1. AMAC

Bu talimatin amac1; Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Resmi Yazismalar ile ilgili izlenecek

islem basamaklarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat Marmara Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personelini kapsar.

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
Mudarluk: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
Program Koordinatoriu: Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Program Koordinatorlikleri
BYS: Bilgi Yonetim Sistemi
EBYS: Elektronik Bilgi Y&netim Sistemi

4, Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan
Eden Kontrol Eden




TALIMAT ADI o
YAYIN TARIHI
H REVIZYON TARIHi
Resmi Yazigmalar EViYON NO
SAYFA NO 2/2
41 P Koordinatorliigi'ne EBYS tzerinden resmi Imesi Resmi Yazi
.1 Program Koordinatorliigii’ne resmi yazi gelmesi | o gk
1 Gin
4.2 Resmi yazinin "Gelen Evrak" defterine tarih ve kayit numarasi Program Koordinatorii ve Resmi Yazi
verilerek kayit edilmesi Ogretim Elemanlari .
1 Giln
S Resmi Yazi
. - Program Koordinatorii ve
4.3 Gelen resmi yazinin ilgililere duyurulmasi w O
Ogretim Elemanlari y
1 Gin
4.4 Gelen resmi yazinn igerigine uygun olarak gerekli hazirliklarin ve | Program Koordinatori ve Resmi Yazi
calismalarin yapilmasi Ogretim Elemanlari 1 Giin
4.5 Gelen resmi yazinin igerigine uygun olarak resmi yazinin Program Koordinatori ve Resmi Yazi
hazirlanmasi Ogretim Elemanlari y
1 Gin
4.6 Resmi yazi ilgili olarak bdliim bagkanligi adina diizenlenen konu, S Resmi Yazi
. . . N Program Koordinatori ve
tarih ve say1 numarasi ve hangi resmi yaziya cevaben hazirlandigini o O
. . Ogretim Elemanlari .
belirten iist yaz1 hazirlanmasi 1 Gin
4.7 Resmi yazinin "Giden Evrak" defterine gonderildigi tarih ve kayit Program Koordinatorii ve Resmi Yazi
numarasli verilerek kayit edilmesi Ogretim Elemanlari 1 Giin
4.8 Resmi yazi “Giden Evrak” klasoriinde tarih sirasina gore Program Koordinatorii ve Resmi Yazi
dosyalanmasi Ogretim Elemanlari 1 Giin
4.9 Resmi yazi1 boliim baskanligi adina diizenlenen {ist yazi ile birlikte | Program Koordinatori ve Resmi Yazi
ilgili makama gonderilmesi Ogretim Elemanlari ,
1 Giln
Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Sistem Yodnunden Onaylayan

Eden

Kontrol Eden
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