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	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	Hizmeti
Sunmakla
Görevli/
Yetkili

Kurumların/
Birimlerin Adı
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	91544037
	302.13
	Danışman görevlendirme
	Her öğrenci için kayıtlı oldukları bölüm başkanlığı tarafından, ders kayıtları başlamadan önce bir akademik danışman görevlendirilmesi
	Bayburt Üniversitesi
Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 10/2. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	-
	
	1- Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

	Bölüm Başkanlığı
	-
	-
	1 iş günü
	1
	Sunuluyor

	2
	91544037
	302.02
	Ders Kayıtlanma İşlemleri
	İlgili akademik yılda her yarıyıl başlangıcında öğrenciler tarafından ders kayıt işleminin gerçekleştirilmesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 11/2. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	-

	https://ubs.bayburt.edu.tr/ adresi üzerinden online yapılmaktadır.
	1-Danışman Öğretim Elemanı


	-
	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	5 iş günü
	2
	Sunulmuyor

	3
	91544037
	302.02
	Ders Ekle / Bırak
	Kayıtlanılan derslerde ekleme/bırakma işleminin yürütülmesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 11/4. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	-
	https://ubs.bayburt.edu.tr/ adresi üzerinden online yapılmaktadır.
	1-Danışman Öğretim Elemanı


	-
	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	5 iş günü
	2
	Sunuluyor

	4
	91544037
	302.02.03
	Kayıt yenileme (mazeretli)
	Süresi içinde mazereti nedeniyle kayıt yaptıramayan öğrencilerin kayıtlarının yapılması
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 11/3. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. Dilekçe

2. Mazeret belgesi
3. Ders kayıtlanma ve Düzeltme Formu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1-Bölüm Başkanlığı

2-Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB


	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	5 iş günü
	2
	Sunuluyor

	5
	91544037
	301.06
	Yatay Geçiş İşlemleri
	Yatay geçişle AMYO’ya yatay geçiş başvurusunda bulunan öğrencilerin başvurularının değerlendirilmesi
	1-Yükseköğretim Kurumları Arasında Ön lisans ve Lisans Düzeyinde Yatay Geçiş Esaslarına İlişkin Yönetmelik

2-Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

12. Madde
3-Bayburt Üniversitesi

Yatay Geçiş İşlemlerinde Dikkat Edilecek

Usul ve Esasları
	Tüm üniversite öğrencileri
	AMYO
	1. Dilekçe
2. Sınav Sonuç Belgesi, (Kayıtlanma Şekline Göre: YKS) ve Yerleştirme Puanlarını içeren belge

3. Öğrenci Belgesi

4. Başarı Durum Belgesi (Transkript)

5. Disiplin Ceza Durumunu Gösteren Belge

6. Bir adet vesikalık fotoğraf

7. Ders Muafiyet Başvuru Formu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1-Bölüm Başkanlığı

2-Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB


	-
	20 iş  günü

(ÖİDB)
	30 iş  günü
	2
	Sunuluyor

	6
	91544037
	302.05.01
	Ders Muafiyetleri ile İntibak İşlemleri
	AMYO öğrencilerinin daha önce almış olduğu derslerden muaf olma ve intibak talebinin değerlendirilmesi
	1-Bayburt üniversitesi
Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 13. Madde

2-Bayburt Üniversitesi

Muafiyet ve İntibak İşlemleri Yönergesi
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. Dilekçe

2. Onaylı ders içeriği

3. Transkript

4.Öğrenci İntibak Formu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi

4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1 Bölüm Başkanlığı

2-İntibak komisyonu,

3- Yüksekokul yönetim Kurulu

4- ÖİDB
	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	15 iş günü
	2
	Sunulmuyor

	7
	91544037
	302.11.02
	Kayıt Dondurma

İşlemleri
	Öğrencinin haklı ve geçerli nedenlerden dolayı eğitimine ara vermek istemesi
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 35., 36. ve 37. Maddeler
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. İlgili form
2. Dilekçe
3. Mazeretini  belirten belge
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı 2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB


	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	10 iş günü
	2
	Sunuluyor

	8
	91544037
	302.11.03
	İlişik kesme
	Kendi istekleri ile okuldan ayrılmak isteyen öğrencilerin ilişik kesme işlemlerinin yürütülmesi
	Bayburt Üniversitesi
Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 34. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. Şahsen,

2. Vekaleten (noter onaylı vekâletname)                                       3. Dilekçe,
4. İlişik kesme formu,
	Bölüm Sekreterliği
	1-Danışman

2-Bölüm Sekreterliği
	
	-
	Mevzuatta Herhangi bir süre bulunmamaktadır.
	1 İş günü
	
	Sunulmuyor

	9
	91544037
	302.11.03
	Öğrenci Kayıt Sildirme İşlemleri (Azami Eğitim Süresini Dolduran Öğrenciler İçin)
	Azami öğrenim süresi sonunda mezun olamayan öğrencilerin üniversite ile ilişiğinin kesilmesi işleminin yürütülmesi
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 44.Maddesi ile
Bayburt Üniversitesi
Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 6/1. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	İlgili Bölüm Başkanlığı Kurul Kararı
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı 2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- Rektörlük (Öğrenci İşleri Daire

Başkanlığı)
	-
	Mevzuatta herhangi bir süre bulunmamaktadır
	2 İş günü
	2
	Sunulmuyor

	10
	91544037
	302.04.08
	Ek Öğretim Süresi Verilmesi İşlemleri
	Azami öğretim süresini (4 yıl) tamamladığı halde mezun olamayan öğrencilere yazılı istekleri halinde Ek Sınav hakkı buna bağlı olarak Ek Süre hakkı tanınması
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği / Ek Madde 1
	Azami süre sonunda mezun olamayan AMYO öğrencileri
	AMYO
	1-Dilekçe

2- Not durum belgesi
	Bölüm Sekreterliği
	1- Bölüm Başkanı


	1- ÖİDB
	-
	
	10 İŞ GÜNÜ
	1
	Sunulmuyor

	11
	91544037
	104.01.01
	Bölüm ve Program Açılması Teklifi, Kontenjan Önerileri
Yazışmaları
	İhtiyaca cevap verebilmek üniversitesin öğrenci sayısını ülke ihtiyaçlarını dikkate alarak artırılması işlemi
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

	Tüm öğrenciler
	AMYO
	Yükseköğretim Kurumu'nun istediği belgeler
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı 2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB


	-
	YÖK takvimi
	-
	
	Sunuluyor

	12
	91544037
	105.01
	Ders Programlarının Hazırlanması
	AMYO bölümlerinde ilgili eğitim-öğretim yılında sunulacak olan ders programları tablosunun hazırlanması ve öğrencilere duyurulması süreci
	Bayburt Üniversitesi
Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 14. Madde
	AMYO Öğrencileri ve akademik personeli
	AMYO
	-
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Kurulu
	-
	Mevzuatta Herhangi bir süre bulunmamaktadır
	10 iş günü
	2
	Sunuluyor

	13
	91544037
	106
	Sınav Programları
	AMYO ara, yarıyıl, mazeret, bütünleme, ek sınav ve mezuniyet not hizmetlerinin yürütülmesi
	Bayburt Üniversitesi

Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 17. ve 18. Maddeleri
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	Bölüm Başkanlığı Kurul Kararı
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1-Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Kurulu

3-Yönetim Kurulu

4-ÖİDB


	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	10 iş günü
	4
	Sunuluyor

	14
	91544037
	106.04
	Mazeret sınavı
	Mazeretleri dolayısıyla ara sınavına giremeyen ve mazeretleri ilgili yönetim kurulunca kabul edilen öğrenciler
	1-Bayburt üniversitesi
Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 21. Madde

2-Bayburt Üniversitesi

Mazeret Sınavı İşlemleri Yönergesi
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. Başvuru Dilekçesi

2. Mazeretini belirten belge
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Yönetim Kurulu
	-
	5 iş günü
	10 iş günü
	2
	Sunuluyor

	15
	91544037
	106.09
	Mezuniyet

Sınavı
	Mezun durumunda olan öğrenciler bir defaya mahsus olmak üzere
her yarıyıl bütünleme sınavlarından ve yaz okulu genel sınavlarından sonra mezuniyet sınavı hakkından yararlanması
	Bayburt üniversitesi

Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 20. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1- Başvuru Dilekçesi
2- Transkript Belgesi
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı
	1- Bölüm Başkanlığı
2-ÖİDB


	-
	Akad emik takvi m
	5 iş günü
	3
	Sunulmuyor

	16
	91544037
	302.04.13
	Sınav

Sonuçlarına

İtiraz


	Öğrencinin başarı notuna               itiraz etmesi
	Bayburt üniversitesi

Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 25. Madde
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1- Not İtiraz dilekçesi
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkan

3. İlgili öğretim elemanı
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1-Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB
	-
	10 iş günü
	5 iş günü
	-
	Sunulmuyor

	17
	91544037
	773
	Staj işlemleri
	Öğrencilerin staj işlemlerinin yürütülmesi
	Bayburt Üniversitesi Bayburt, Aydıntepe ve Demirözü Meslek Yüksekokulları Staj Yönergesi
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1. Zorunlu Staj Formu

2. Staj Takip Listesi
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2-Staj komisyonu
3- Bölüm Başkanı

4-Yazı İşleri Birimi
5-Yüksekokul Sekreteri

6-Müdür Yardımcısı

7-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

2- SKSDB

	-
	İlgili Staj
Yönergesinde Belirlenen Süre
	10 iş günü
	1
	Sunuluyor

	18
	91544037
	302.15
	Mezuniyet İşlemleri
	120 ACTS’yi başarı öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin yapılması
	Bayburt Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim- Öğretim Yönetmeliği
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1- Mezuniyet Bildirim Formu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanı

3-Yazı İşleri Birimi
4-Yüksekokul Sekreteri

6-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı 2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3- ÖİDB


	-
	Mevzuatta herhangi bir süre bulunmamaktadır
	5 İş günü
	
	Sunuluyor


	19
	91544037
	308.01
	Öğrenci Konseyi Seçimi
	AMYO öğrencilerinin eğitim öğretim alanlarında
kendi aralarından bir kişiyi program temsilcisi ve yüksekokul temsilcisi seçmesi
	Bayburt Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi 5.6.7 ve 8.Maddeleri
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1- Aday Başvuru Formu


	AMYO Müdürlük
	1.Öğrenci işleri
2. Yüksekokul Sekreteri

3-Müdür Yardımcısı

4-Müdür
	1-Seçim ve sandık kurulu

2- ÖİDB


	-
	1hafta
	1 hafta
	1
	Sunuluyor

	20
	91544037
	302.12.01
	Öğrenci Disiplin İşlemleri
	Kanun, tüzük, yönetmelik ve yönergelerin öğrencilere yüklediği görevleri yükseköğretim kurumu içinde ve dışında yerine getirmeyen, uyulması gerekli hususlara uymayan, yasaklanan işleri yapan veya öğrencilik sıfat, şeref ve haysiyeti ile bağdaşmayan hal ve harekette bulunan öğrencilere verilecek disiplin cezalarının belirlenmesi
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 54. Maddesi


	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1.İlgilinin
Yüksekokul Müdürlüğüne verdiği Şikayet Dilekçesi, Tutanak, Diger belgeler

2. Kuruluşlardan   gelen yazı
	AMYO Müdürlük
	1-Yüksekokul Sekreteri

2-Müdür Yardımcısı

3-Müdür

	1- Disiplin kurulu

2-Müdürlük

2- ÖİDB


	-
	15gün
	15gün
	
	Sunuluyor

	21
	91544037
	302.01.13
	Özel Öğrenci işlemleri
	Başka yükseköğretim kurumunda kayıtlı iken öğrenimini sağlık ve benzeri sebeplerle Bayburt Üniversitesinde sürdürmek isteyen öğrenci veya aynı başka üniversitelerde öğrenim görmeleri uygun görülenler
	1-Yükseköğretim Kurumlarında Ön lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferine İlişkin Yönetmelik'in 22. maddesi

2-Bayburt Üniversitesi Özel Öğrenci Yönergesinin 4. Maddesi
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1- Özel Öğrenci Başvuru Formu

2- Traskript

3- Mazeretine İlişkin Belgeler

4- Müfredat ve Onaylı Ders İçerikleri.
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanlığı

4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür


	1- Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Yönetim Kurulu

3-ÖİDB
	-
	Akad emik takvimde belirti len süre
	5 İş günü
	2
	Sunuluyor

	22
	91544037
	304.02 / 306.02
	Burs İşlemleri

(Kısmı Zamanlı Çalışacak ve Beslenme Yardımı Yapılacak Öğrenciler)
	Meslek Yüksekokulumuzda gelir düzeyi düşük ve başarılı olan öğrencilerden beslenme yardımı ile Kısmı zamanlı çalışan öğrencilerin belirlenmesi     ve puantajlarının yapılması
	1-2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 46.Maddesi

2-Bayburt Üniversitesi Rektörlüğü

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Yönergesi
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	1.Kısmi Zamanlı Çalışma Başvuru Formu

2.Kısmi zamanlı öğrenci taahhütname (Kısmi Zamanlı başvuruda bulunacaklar için)

3. Öğrenci Belgesi

4. Kardeşleri İçin Veli Bilgi sistemi

5. Aile Durum Belgesi

6.İkametgah Belgesi Burs ve Kredi Aldığına Dair Belge

7. Engelli Durum Raporu

8.Beslenme Bursu Başvuru Formu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

3- Burs Komiyonu
4-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür Yardımcısı

6-Müdür


	1. Burs Komisyonu Karar Tutanağı

2.  SKS Daire Başkanlığı
	-
	-
	5 iş günü
	Belirlenmesi Yılda bir defa Puantajlar Her ay Yapılır
	Sunuluyor

	23
	91544037
	300
	Engelli Öğrencilere Yönelik Çalışmalar
	AMYO’ya kayıtlı engelli öğrencilerimize eğitim öğretim ortamında karşılaşılan sorunların çözülmesi ve rehberlik
Edilmesi
	Bayburt Üniversitesi Engelli Öğrenci Birim Koordinatörlüğü
	AMYO’ya kayıtlı Engelli Öğrenciler
	AMYO
	1-Form

2-Engelli Raporu
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanlığı

3-Yüksekokul Sekreteri

4-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

2- Engelli Öğrenci Birim Koordinatörlüğü
	-
	-
	3 İş günü
	
	Sunuluyor

	24
	91544037
	779
	Engelli Öğrenci Danışmanı
	Üniversitemizde eğitim gören engelli öğrencilerin; engel durumlarından dolayı ders ve sınav uygulamalarında karşılaştıkları sorunları ortadan kaldırarak gerekli tedbirleri almak, eğitimde fırsat eşitliğini sağlamak, herhangi bir engeli nedeniyle özel gereksinimleri bulunan öğrencilere yönelik olarak yapılacak çalışmaları sağlıklı yürütebilmek ve sağlanmak amacıyla
	Engelli Öğrenci Birim Yönergesi 8.Maddesi
	AMYO’ya kayıtlı Engelli Öğrenciler
	AMYO
	-
	-
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanlığı

3-Yüksekokul Sekreteri

4-Müdür


	1- Bölüm Başkanlıkları

2-Engelli Öğrenci Birim Koordinatörlüğü
	-
	-
	1 iş günü
	1
	Sunulmuyor

	25
	91544037
	302.02.03.02
	Yaz Okulunda Başka Üniversiteden Ders Alma ile İntibak İşlemler
	Yaz okulunda açılmayan derslerin kredilerinin ve ders içeriklerinin uyması şartıyla başka bir Üniversiteden alma
	Bayburt Üniversitesi Yaz Okulu Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
	AMYO Öğrencileri
	AMYO
	-
	Bölüm Sekreterliği
	1-Bölüm Sekreteri

2- Yazı İşleri Birimi

3-Yüksekokul Sekreteri

4-Müdür
	1- Bölüm Başkanlıkları

2- ÖİDB
	-
	-
	3 İş Günü
	
	Sunuluyor

	26
	91544037
	903.02.01
	Görev Süresi Uzatımı (Öğretim Görevlisi)


	Görev Süresi Uzatılacak Akademik Personele (Öğretim Görevlisi) ilişkin işlemler
	2547
Yükseköğretim
Kanunu 31.Madde
	AMYO Öğretim Görevlileri
	AMYO
	1- Dilekçe (Öğretim Görevlilerinin Bölüm başkanlığına yazacakları dilekçe ve ekleri)

2- Başvuru Formu

3- Faaliyet Raporu

4- Akademik Değerlendirme Sistemi Çıktısı
	1- Bölüm Sekreterliği


	1-Bölüm Sekreteri

2- Yazı İşleri Birimi

3-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

2- Yüksekokul Yönetim Kurulu
	-
	2 Ay
	10 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	27
	91544037
	903.02.01
	Görev Süresi Uzatımı

(Dr. Öğretim Üyesi)
	Görev Süresi Uzatılacak Akademik Personele (Doktor Öğretim Üyesi) ilişkin işlemler
	2547 Sayılı Kanun'un 23. maddesi

Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma

Yönetmeliği                                                            Bayburt Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltilme

ve Atanma Ölçütleri Yönergesi 7. Madde
	AMYO Dr. Öğr. Üyeleri
	AMYO
	1- Dilekçe

2- Başvuru Formu

3- Faaliyet Raporu

4- Akademik Değerlendirme Sistemi Çıktısı

5- Yayın ve Faaliyetleri Değerlendirme Formu

6-Yöksis Özgeçmiş
	1- Bölüm Başkanlığı
	1-Bölüm Sekreteri

2- Bölüm Başkanlığı

3-Yüksekokul Sekreteri

4-Müdür yardımcısı

5-Müdür
	1- Bölüm Başkanlığı

3- Değerlendirme Komisyonu

2- Yüksekokul
Yönetim Kurulu
	-
	2 Ay
	10 İş Günü
	Müracaat Sayısı Kadar
	Sunuluyor

	28
	91544037
	903.05
	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 AMYO Personeli
	AMYO
	İzin Formu
	Akademik Personel Bölüm Başkanlığına                     İdari Personel Yüksekokul Sekreterliğine
	1-Bölüm Başkanlığı

3-Yüksekokul Sekreteri

5-Müdür


	Personel Daire Başkanlığı
	-
	-
	1 Gün
	Müracaat Sayısı
	ebys.bayburt.edu.tr

	29
	91544037
	840
	Maaş
	Akademik ve idari personelin aylık maaş ödemeleri
	657 Sayılı Devlet Memurlar Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu
	AMYO Akademik ve İdari Personeli
	AMYO
	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 mutemetti
	1-Mutemet,

2-Gerçekleştirme görevlisi

3-Harcama Yetkilisi
	1- SGDB
	Banka
	12 gün
	En geç ayın 12. günü, yerine getirilmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Her ay
	Sunulmuyor

	30

	91544037
	840
	Ek ödemeler
	Akademik personelin ek ders yükü ödeme işlemlerinin yapılması
	657 saayılı devlet Memurlar Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu.
	Ek ders alan akademik personel
	AMYO
	1-Puantaj cetveli
2-Çeşitli Ödemeler Bordrosu
3-Ödeme Emri
4-Ek ders Yükü Formu
5-Yönetim Kurulu Karar Örneği
6-Görevlendirme Onayları
7-Saat başı ödenecek fazla çalışma ücretini gösterir onay
	Maaş mutemetti
	1-Mutemet,

2-Bölüm başkanlığı

3-Gerçekleştirme Görevlisi

4-Harcama Yetkilisi
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	Banka
	
	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


*AMYO: Aydıntepe Meslek Yüksekokulu, ÖİDB: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, SKSDB: Sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığı, SGDB: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
HAZIRLAYAN


Yüksekokul Sekreteri, BYT

	KONTROL EDEN

Birim Amiri Yrd.
	ONAYLAYAN
Birim Amiri
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