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Degerli Calisma Arkadasimiz,

bu el kitabi, kurumumuza yeni katilan akademik ve idari personelimizin uyum siirecini
(oryantasyon) kolaylastirmak, kurumsal kiiltiiriimiizii aktarmak, idari ve akademik
isleyise dair temel siirecleri rehberlik etmek amaciyla hazirlanmstir.

MISYONUMUZ

Evrensel bilgi ve teknoloji iireten; arastirmaci, katilimei ve paylasimer bir 6gretim kiiltiirii
gelistiren; estetik degerlere duyarh, cagdas ve bilimsel diisiinebilen bireyler yetistirmeyi;
ogrencilerin ilgi ve yeteneklerini dikkate alarak, mesleki yeterliliklerini gelistiren,
toplumsal ihtiyaclara duyarh ve yasam doyumu yiiksek bireyler kazandirmayi
amaclamaktayiz.

VIiZYONUMUZ

Siirekli degisen sosyoekonomik sartlara ve teknolojik gelismelere uyum saglayabilen, ¢cagin
gereksinimlerine gore bilincli 6grenciler yetistirmek; bolgemizin Kkaliteli ara eleman
ihtiyacim1 karsilamaya yonelik ¢alismalarimizi araliksiz siirdiirmek ve referans bir meslek
yiiksekokulu olma niteligini kazanmaktir.




1. Kurumsal Yonetim

Yiiksekokulumuz, Miidiirliikk makami, Miidiir Yardimciliklar, Yiiksekokul Sekreterligi, Boliim
Baskanliklar1 koordinasyonunda yonetilmektedir.

2. Goreve Baslama ve Ik Hafta Tamamlanacak Adimlar

Goreve basladiginiz ilk giinlerde tamamlanmasi gereken temel idari ve bilisim adimlar1 asagida
Ozetlenmistir:

1. Personel Kimlik Karti  Personel Daire Bsk. Kimlik karti ve kampiis giris
yetkilerinin tanimlanmasi.

2. Kurumsal E-Eposta & BIDB (Bilgi islem) kurumsal e-posta ve Wi-Fi erisim

Wi-Fi sifrelerinin alinmasi.

3. EBYS & OBS Yiiksekokul Sekreterligi Elektronik Belge YoOnetim Sistemi

Yetkilendirme (EBYS) ve Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) hesaplarinin agilmasi.

4. Yemekhane & Gegis SKS Daire Bsk. Personel yemekhane karti

Sistemi tanimlamasi ve akilli kart
yiiklemeleri.

5. Cahsma Alamm & Ayniyat/ Taginir Kayit  Ofis, bilgisayar, masa vb. demirbag

Demirbas teslim zimmet formunun
imzalanmasi.

4. Akademik Personel i¢in Siirec Rehberi

4.1. Egitim-Ogretim ve OBS Islemleri

» Ders Izlenceleri (Syllabus): Her dénemin ilk haftasinda OBS sistemine ders izlencesi, haftalik
ders igerikleri, kaynakca ve Olgme-degerlendirme yontemleri (vize/final agirliklar) eksiksiz

girilmelidir.
« Ders Devam Takibi: Ogrenci devam durumlari OBS iizerinden diizenli takip edilmeli ve
sistemde islenmelidir.

» Sinav ve Not Girisleri: Vize, final, biitleme ve mazeret sinav notlar1 Akademik Takvimde
belirtilen tarihler igerisinde OBS'ye girilerek ilan edilir.

4.2. Kalite Giivencesi, Bologna ve PUKO Déngiisii

Yiiksekokulumuz kalite ve akreditasyon siireglerine biiyilk onem vermektedir. Akademik
personelimizden beklentiler:
« Program Yeterlilikleri (PY) ve Ders Ogrenme Ciktilar1 (DOC) eslestirmelerini giincellemek,
* Y11/donem sonunda Ders Ogrenme Ciktis1t Dénem Sonu Degerlendirme Raporunu hazirlamak,
» Ogrenci ve dis paydas geri bildirimleri dogrultusunda PUKO (Planla - Uygula - Kontrol Et -
Onlem Al) dongiisiinii isletmektir.




4.3. Ogrenci Damismanhk Hizmetleri

Tarafiniza atanan Ogrencilerin ders kayit onaylari, muafiyet islemleri, DGS rehberligi ve
akademik/kariyer yonlendirmeleri danismanlik gérevleriniz kapsamindadir. Haftalik en az 2 saat
'Danigsmanlik/Ofis Saati' belirlenerek ilan edilmelidir.

5. idari Personel i¢in Siire¢ Rehberi

5.1. Yazisma, EBYS ve Evrak Yonetimi

* Resmi Yazigmalar: Kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e uygun olarak EBYS {izerinden yiiriitiiliir.
* Gizlilik ve Giivenlik: EBYS sifreleri ve e-imza kisiye 6zeldir, iiglincii sahislarla paylasilamaz.

5.2. Ogrenci Isleri ve Yazi Isleri Birimi Siirecleri

« Ogrenci Isleri: Kayit, dondurma, muafiyet, mezuniyet kontrolleri, ilisik kesme ve 6grenci
belgesi/transkript onay stirecleri yuirttilir.
* Boliim ve Yonetim Kurulu Kararlari: Boliim kurul kararlart ve MYO Yonetim Kurulu/Kurul
kararlar1 zamaninda tutanaga baglanarak arsivlenir.

5.3. Tasinir, Satin Alma ve Tahakkuk

» Tasimir Kayit ve Kontrol: Yiiksekokula alinan mal/malzemelerin giris-¢ikis islemleri Taginir
Mal Y 6netmeligi'ne uygun tutulur.
* Maas ve Ek Ders Tahakkuklari: Akademik ve idari personelin maas, ek ders, yolluk-harcirah
islemleri Maliye Bakanlig1 ve iiniversite takvimine uygun sekilde hazirlanir.

6. Haklar, izinler ve iletisim Kanallar

6.1. izin Siirecleri

* Yilik Izin: Izin talepleri EBYS iizerinden veya izin Formu doldurularak birim amirinin

onayiyla kullanilir.
« Saglik Raporlar1 ve Mazeret Izinleri: Alinan saglik raporlar1 en ge¢ 24 saat icerisinde EBYS
iizerinden veya taranarak idareye bildirilmelidir.

* Gorevlendirmeler (2547 Sayili Kanun Madde 39): Bilimsel/akademik etkinliklere katilim
gorevlendirmeleri en az 15 giin dncesinden Miidiirlilk onayina sunulmalidir.

7. Dezavantajh Personele Yonelik Bilgilendirme

Kurumumuz; her tiirlii engel, kronik rahatsizlik veya 6zel durum farki gozetmeksizin tiim
calisanlarina esit, adil ve erisilebilir bir ¢alisma ortami sunmay1 ilke edinmistir.

Bedensel, gorme/isitme yetersizligi, kronik hastaliklar (diyabet, astim, kalp vb.), norogesitlilik
veya engelli/bakima muhta¢ yakini bulunan tiim personelimiz kurumumuzun destek
mekanizmalarindan yararlanabilir.




e Basvuru: Durumunuzu belirten giincel saglik/durum belgeniz ile Midiirliige
bagvurabilirsiniz.

« Gizlilik: Ozel nitelikli saglik verileriniz KVKK kapsaminda tam gizlilik esastyla korunur
ve izniniz olmadan {i¢iincii sahislarla paylasilmaz.

6.2. Tletisim

Adres : Adres : Glires Caddesi 56100 Siirt/Tiirkiye
Tel : 0484 212 11 11/ 3758

Fax : 0484 224 36 92

E-Posta : sbomyo@siirt.edu.tr

Site : sbmyo.siirt.edu.tr




