Dokiiman No

\ 4

Siireli Yazi ya da Talebin Gecikmeden Hazirlanmasi/
Cevaplanmasi

v

Hazirlanan Yazi UDOS Sistemi Uzerinden
Gonderilmesi

Hayir

l

Yazi Uygun mu?

Ilgili Birim
Personeli
Fakiilte Sekreteri
Dekan
Yardimcilari
Dekan

Fakiilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi tarafindan
paraflanir

UDOS sistemi iizerinden
veya 1slak imzali gelen
yazilar, talepler vb bagka
yazismalar. E-mail giinliik
olarak takip edilir.

Gelen yazilar ilgili birime
veya kisiye yazigsma kurallari
dikkate alinarak, zamaninda ve
gecikmeden, cezai duruma
diismeden hazirlanir.

Sistem tizerinden hazirlanan
yazi, Fakiilte Sekreteri, ilgili
Dekan Yardimecisi parafi agilir
ve imza i¢in Dekana sunulur.

Sagllk Bilimleri [k Yayin Tarihi
o . - RevizyonTarihi
Fakiiltesi IS AKIS sEMASI Revizyon Noi
SURELIi YAZILARIN iSLEMLERI
SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
Rutin yazilacak yazilarin
Bagslangi¢ aksatilmadan ve zamaninda
yazilmasi
A\ 4

Cumbhurbaskanligr Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak

Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Kilavuzu

B.U.U. imza Yetkileri ve
Yazigma Kurallart

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Yonergesi
Kurum
ici Kurum ve Birim i¢in yazilari
takip edilir, zamaninda
5 gelmesi i¢in iletisime gegilir.
Imzalanan
Belgenin Kurum
Sistem Uzerinden Disy/
Belge Havaleleri Kisi
Takip Edilir.
Kurum/Birim disina ve kisiye
. P . . gidecek yazilarin ¢iktilart
Sistem Uzenn(;len E-Imza Ile imzalanan veya Islak alinarak kase ve vurulup
Imzalanacak Eyrakiar imzalanarak imza karsiligia
postaya verilir veya kisiye
imzalatilir.
\ 4 v
azigmalar1 tamamlanan
/ islem yazilar/belgeler/dilekgeler
> Skl UDOS iizerinden agiklama
kismina tamamland olarak
kayzt edilir ve arsivlenir.
Hazirlayan Dokiiman Onay1 MALIEIULSRIY)

Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan

Sayfa 1
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: - oxs o Dokiiman No
\ Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

AKADEMIK VE IDARI PERSONEL iZiN iSLEMLERI
(Yillik, Mazeret, Evlilik, Babalik ve Oliim)

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Yilhk izin; izin talebinde
bulunan personel, personel
otomasyonundan izin
durumuna bakarak izin talep
formunu doldurur. (Talebin en
az bir hafta Oncesinden
yapilmasi gerekmektedir.)

YILLIK iZiN FORMU

Anabilim Dali

_ Bagkant Baslangig Dogum izni/Mazeret izni;
Boliim Bagkani (657. Sayili Kanunun 104.
Boliim Sekreteri maddesi)

Hastabk fzni; (657. Sayil
Kanunun 105. maddesi)

Ayhksiz izin; (657. Sayili
Kanunun 108. maddesi)

Akademik personel;
Anabilim  Dali  Baskanina
imzalatarak diger imzalarin
tamamlanmast  i¢in  Bolim
. . Sekreterine  birakir.  Bolim
Izin Talebi . e
Hayr [——— Sekreteri Boliim Baskanina
Uygun mu? . ..
sunar ve imzalanan izin formu
Dekana imzalatilmak {izere
Dekan Sekreterine verlir.

idari personel; izin alacak
ilgili ~ personel tarafindan
Fakiilte Sekreterine sunar ve

Evet

2547 Sayili
imzalan form Dekana Wiikselcopretim
\ 4 tmz " Kanunun 64.maddesi / 657
imzalatilmak {izere Dekan Sayili Kanunun 102/104/
Sekreteri verilir. 105/108. Maddeleri

Izin Talebin Dekanliga

Eoacriimes Uygun goriilen izin talepleri;

Dekan Sekreteri tarafindan
kayda alinmak iizere Evrak
A kay1t personeline gonderir.

) Dekan ; . Dekan tarafindan onaylanan
Fakiilte Sekreteri 1zin Talebi izin talepleri; personel

];egrsr?%zlr;zlrfgi Onaylandi mi? otomasyonuna islenir. istemi
ilgili personelin

bilgilendirilmesi i¢in Boliim

Bagkanligina gonderilir.

A\ 4
Izin telep Evet

sonucu, ilgili

personele iade
edilmesi

Izin  durumlann  Personel
otomasyonuna iglenir  ve
evraklar arsivlenir.

Islem

Sonlandirilir

Yirirlik Onay1
Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Sayfa 2
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: - oxs o Dokiiman No
\ Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

OGRENCI DERS MUAFIYET iSLEMLERI

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Fakiiltemize yeni kayit yaptiran ve ilgili a0
yonetmelikte belirtilen siire i¢inde  ders FORMLAR ICIN

muafiyet talebinde bulunan Ogrencinin, TIKLAYINIZ
Ogrenci daha once bir Yiiksekogretim Kurumunda
Ogrenci Isleri Baglangi¢ almig ve basarili oldugu derslere ait
B Paionsl transkript belgesi, ders igerikleri ve ders (R3.14 17

miifredat1 ile birlikte FR 3.1.4_17 5
Muafiyet ve Intibak Formu Ogrenci Muafiyet ve Intibak
isleri birimi tarafindan kontrol edilir. . Formu)

Ogrenci Isleri Birim personeli tarafindan
v kontrol edilen belgeler tam ise, 0grenci
Evrak Kayit Birimine yonlendirilir.
Evraklarda eksiklik var ise tamamlanmasi
i¢in iade edilir.

Bagvuru
Sk Uygun mu?
Eksikliklerin
tamamlanmasi igin
belgeler 6grenciye
iade edilir..
Evet

Kabul edilen ve kayda alian ders
muafiyet  talebi, Fakiilte  Sekreteri
tarafindan Ogrenci Isleri Birimine havale
A\ 4 edilir. Talebi degerlendirmek iizere Bolim
Yatay Dikey Gegis Intibak Komisyonuna
UDOS iizerinden ilgili Bolim
Baskanligina gonderilir ve ekleri imza

Belgelerin Bolim

: Mgili
Intibak Komisyonuna <€

Belgeler

Gonderilmesi karsiliginda Boliim Sekreteri verilir.
Ogrenci Isleri o . v g
Birim Personeli Bolim Yatay Dikey Gegis Intibak
_ Boliim Sekreteri Komisyonu tarafindan incelenen,
Intibak Komisyonu ) 4 degerlendirilen  belgeler ile birlikte
Yénetim Kurulu . ileili diizenlenen intibak formu ve alman karar
Intibak <& & goriisiilmek  tizere UDOS  iizerinden

Komisyon Karari Belgeler

Dekanhiga gonderilir ve Ogrenci Isleri

Birimi tarafindan Yo6netim Kurulunda 2 L o Ly Bl

Ogretim  Yonetmeligi

goriisiilmek lizere glindeme sunulur. ilgili maddeleri
geregince
\ 4
Yonetim Kurulunda goriisillen ve karar
YK tarafindan alinan baglanan talep, Ogrenci otomasyon
kararin bildirilmesi sistemine iglenmesi i¢in ve talep sonucunu
ogrenciye bildirmek iizere Ogrenci Isleri
Birimine verilir ve gerekli yazigsmalar
yapar.
A\ 4
lemin Ilgili  evraklar  arsivlenerek  islem
Sonlandirilmasi
sonlandirilir.
Hazirlayan Dokiiman Onay1 S eI
Personel 1sle}r]i Birimi Fakiilte Sckretgri Bl inaAK A L

Dekan

Sayfa 3
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- oxs o Dokiiman No
Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

OZEL OGRENCIi BASVURU iSLEMLERI
(Giden Ogrenci)

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
) < Baslangig > FR 3.4.1._01
Ogrenci Ozel Ogrenci

Basvuru Formu
A\ 4
.. . Bagvuruda bulunan 6grenci
> Ogrenci Basvurusu belgeleri kontrol edilir.
Ogrenci Isleri
Birim Personeli
Belgelerin
tamamlanmasi
icin basvuru iade
edilir
Kabul edilen basvuru kayit icin
Bagvuru Kabul Edilir evrak/kayit birimine yonlendirilir.
A\ 4
. Kayit altina alman basvurunun
Ilgili Bolim Baskanlig: Tarafindan degerlendirilmesi amaciyla UDOS
Thildhiin Deiaicid e sistemi  tizerinden ilgili Bolim
& Baskanligina listyazi ile ggnderilir.
Boliim Bagkani
Béliim Sekreteri A 4
Sonuglarin Dekanliga
Gonderilmesi _ Bursa Uludaii
Universitesi Onlisans
Lisans Programlari
Ozel Ogrenci
Yonergesi
Bagvuru sonucu
Ogrenciye yazi ile
bildirilir
Ogrenci Basvuru Degerlendirme sonucu
YK giindemine sunulur.
. . Yonetim Kurulundsn ¢ikan olumlu
Ogrenci Isleri karar Universitemiz_ Senatosunda
Birim Personeli goriistilmek tizere Ogrenci Isleri
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilir.Cikan
Daire Baskanlig1 Senato Karar Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig tarafindan ilgili
Universiteye gonderilir.
A\ 4
Islem Sonlandirilr.
. Y ururiuk Unay1
Hazirlayan Dokiiman Onay! Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
Dekan
Sayfa 4
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: - oxs o Dokiiman No
\ Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

OZEL OGRENCIi BASVURU iSLEMLERi

(Gelen Ogrenci)
SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
Ogrenci Isleri < Baslangig > UDOS’> tan gonderilen talep
Daire Baskanlif1 basvuru yazisi
A\ 4
. ) Gelen Bagvuru
Ogrenci Isleri
Birim Personeli
Gelen basvuru dosyast
v degerlendirilmek tizere ilgili bolim
baskanligina gonderilir.
Bagvuru Degerlendirilmek Uzere Tlgili
Boliim Bagkanligima Gonderilir
A\ 4
Sonucun Dekanliga Bolim  Baskanligi  tarafindan
. . . degerlendirilen  bagvuru  UDOS
Gonderilmesi sistemi  iizerinden ~ Dekanliga
gonderilir.
Y
@ Sonug Olumlu
Boliim Baskani mu? .. Bursa Uludaii
Boliim Sekreteri Universitesi Onlisans

Lisans Programlari

Ozel Ogrenci
Yonergesi
Basvuru sonucu

Rektorliige
Bildirilir

] \ 4

Ogrenci Bagvuru Degerlendirme sonucu
YK giindemine sunulur.

Yonetim Kurulu karari
Universitemiz . Senatosunda
gortisiilmek tizere Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilir.

Ogrenci Isleri

Birim Personeli h 4
Ogrenci Isleri .
Daire Bagkanligi Islem Sonlandirilir.
. Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onayt Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan

Sayfa 5
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- oxs o Dokiiman No
Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

GOREVLENDIRME iSLEMI (2547 Sayii Kanunun 39. Maddesi)

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

2547 sayilh Kanunun 39.maddesi ile gegici

Bligﬂi ]I;erskonellw gorevlendirme talebinde bulunan akademik
Boﬁllll'?l}n S?kr%ltlelr%l Baslangig personel, yurt dis1 ise ii¢ hafta, yurt ici ise

iki hafta onceden, talep formu ve ekleriyle
birlikte Anabilim Dali Bagkanina
imzalatarak, diger imzalarin tamamlanmasi
\ 4 icin Bolum Sekreterligine teslim eder.

Boliim Baskanligt gl BOEE;:”‘“ ve Boliim Sekreterligine teslim edilen belgeler

Boliim Sekreteri kontrol edilir. Belgelerde ve imzalarda
eksiklik var ise gorevlendirme talebinde
bulunan personel ile goriistilerek
tamamlanmast  saglanir.  Tamamlanan
gorevlendirme talebi Dekan’a imzalatilmak
iizere Bolim Sekreteri tarafindan Dekan

Hayir <€ Yolluklu /Yevmiyeli mi? » Evet Sekreterine birakilir.

Dekan Sekreteri
Personel Isleri
Birim Personeli

Dekan tarafindan imzalanan gorevlendirme
formu, Bolim Sekreterine iade edilerek
UDOS iizerinden Dekanliga gonderilir.

»i

)

7 Gorevlendirme talebin yolluklu/yevmiyeli
yolluksuz/yevmiyesiz durumu kontrol
edilir.

Gorevlendirme
Hay1r - Evet

2547 Sayili
Yiiksekogretim

Yolluklu/yevmiyeli gorevlendirme talepleri Kanunun 39. Maddesi

Yonetim Kurulu giindemine alinmasi ve
gortsiilmesi. .

Gorevlendirme Taleplerin |
Rektorliige Gonderilmesi

Yonetim Kurulu Karar1 veya Dekan
tarafindan onaylanan gorevlendirme
‘L talepleri Rektorliige gonderilir.

| Gorevlendirme Talep Sonucun
Ilgililere Bildirilmesi Yonetim Kurulu tarafindan/Dekan
tarafindan uygun goriilmeyen taleplerin
ilgili  personele, uygun gorilen ve
Rektorliige onay i¢in gonderilen ve gelen
gorevlendirme talep yazisi ilgili personele
ve Mali Isler Birimine (yolluklu/yevmiyeli

A\ 4 ise) iist yazi ile sonucun bildirilmesi...
Islem Uygun gorilen gorevlendirme talepleri,
Sonlandirilir Personel Otomasyon Sistemine islenir ve

islem sonlandirilir.

- Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay: Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
Dekan
Sayfa 6
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- oxs o Dokiiman No
Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

DERS GOREVLENDIRME iSLEMI (2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi)
SORUMLULAR IS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
ligili Boliim Bagkanligy Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan
Boliim Sekreteri fakat ilgili alanda &gretim elemam
Baslangi¢ bulunmayan dersler, bolim
baskanliklar1 tarafindan tespit edilerek
gorevlendirme talebi yapilir.
A\ 4 Gorevlendirme talebi, Ogretim
Personel Tsleri Gorevlendirme Talebinin elemaninin baglh bulundugu birime ders
Birim Personeli flgili Birime Gonderilmesi miifredat1 ile birlikte talep st yazisi
yazilir.
A\ 4
; 2547 sayili Kanunun 40/a maddesi
Gérevlendirme kapsaminda ders gorevlendirme
{lgili Birim Uygun mu? talebinin  ogretim  elemaninin  baglh
v oldugu birim tarafindan ist yazi ile
: Fakiiltemize gonderilir.
Ilgili Bolime
Bilgi Verilir
\ 4 Ilgili birim tarafindan uygun gériilen
Dekan Yénetim Kurulu ders gorevlendirme talebi bilgi amagh
Y6netim Kurulu iindemine sunulur boliim  baskanligma gonderilicr  ve
Fakiilte Sekreteri = Yonetim Kurulu giindemine sunulur.
Personel Isleri
Birim Personeli
Y 2547 Sayil
Yiiksekogretim
Goreviendi Kanunun 40/a Maddesi
orevlendirme
Uygun mu?
Y
Ilgili Boliime
Bilgi Verilir
\ 4
Personel 1$]eri Rektorliik Makamina
Birim Personeli Olura Gonderilir
; Rektorlik Makaminin onayindan sonra
Gérevlendirme olur ilgili bolim  baskanhigmna
Uygun mu? ayir gonderilir ve ek ders odemeleri icin
v Mali Isler  Birimine verilerek
A gorevlendirme siireci tamamlanir.
Ilgili Bolime
Bilgi Verilir
Islem Ders gorevlendirmesi dosyalanarak
Sonlandirilir argivlenir.
. Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onayt Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
Dekan
Sayfa 7
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Dokiiman No

‘ : Sagllk Bilimleri [k Yayin Tarihi
= . I RevizyonTarihi
Fakiiltesi I S AKI S sE MASI szizign I\?oi

DERS GOREVLENDIRME iSLEMI (2547 Sayih Kanunun 40/d Maddesi)

SORUMLULAR

Personel Isleri
Birim Personeli

Gorevlendirme
Uygun mu?

IS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
Tgili Béli{m Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat
B.‘{%aSk;nll(lglt . Baslaner ilgili alanda Ogretim eleman: bulunmayan
olum Sexretert aylangle dersler, bolim baskanliklar: tarafindan tespit
edilerek gorevlendirme talebi yapilir.
\ 4
Dekan Rektorliik Makamina Pe}(gnhk taraflndap Bektﬁrlﬁk" Makamina
Dekan Yardimcist Gonderilmesi ilgili ~ kuruma iletilmek  iizere  ders
Fakiilte Sekreteri gorevlendirme talep yazisi yazilir.
Personel Isleri
Birim Personeli
A .
4 llgili kurum tarafindan uygun goriilen
ilgili Kurumdan gorevlendirme talebi, bilgi amagl bolim
Gelen Gorevlendirme baskanligina goénderilir ve Fakiilte Yonetim
Personel Daire Kurulu giindemine sunulur.
Bagkanlig1
Ilgili Birim
\ 4
Yonetim Kurulu
Dekan Gilindemine Sunulmasi
Yonetim Kurulu
Fakiilte Sekreteri

\ 4 2547 Sayih
ilgili Béliime Yiksekogretim
gt . Kanunun 40/d Maddesi
Bilgi Verilir
Rektorlitk Makamina
Olura Gonderilir
. Gorevlendirme
ekan 0
Dekan Yardimcist PRI,
Fakiilte Sekreteri
Personel Isleri 1ol |
Birim Personeli - Ilgili Boliime
Bilgi Verilir
Rektorlik Makami1 onayi, ilgili bolim
Gorevlendirme bagkanligma gonderilir ve ek ders 6demeleri
Ilgili Birimlere igin  Mali Isler Birimine verilerek
Gonderilir gorevlendirme siireci tamamlanir.
Personel Isleri
Birim Personeli
Islem ‘ ‘ -
Sonlandirilir Ders gorevlendirmesi dosyalanarak arsivlenir.
- Yiirtirliik Onay1
Hazwlayan Dokiiman Onay: Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan

Sayfa 8
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Saghk Bilimleri ilk Yaym Tarihi

Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

DERS GOREVLENDIRME ISLEMI (2547 Sayih Kanunun 31. Maddesi)
SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT
Boliimlerin ders programlarinda yer
alan fakat yeterli 6gretim elemani
bulunmayan dersi verecek Ogretim 2547 Sayil
; o eleman tespit edilir. Yiksekogretim
Jlglh Bolim . aslangie Ders vermek isteyen Serbest /SGK’l1 Karlur}u. L
Bolim Sekreteri calisanlar ile emekli olanlardan talep Bursa Uludag Universitesi
dilekgesi, diploma ve 6zgegmisi On(l_)1§an§ Vev}_lsans El‘g}t‘lm
belgeleri eklenerek ders SR TICUEEH S
gorevlendirme talebi Dekanliga
iletilir.
Mali Isler v
Birim Personeli Tiar T a B
e Universitemiz ~ Strateji ~ Gelistirme
Hayir <€— Ilgili tertipte ;) denck — Evet daire Baskanlhigma ilgili tertipte
var mi: O0denek durumunun st yazi ile
sorulmast.
\ 4 Universitemizden ~ veya  kurum
. s .. disinda ders gorevlendirmesi
I_’eysonel Isler. Ilgili Birime Kurum i¢i Kultum yapilacak Ogretim elemaninin
Birim Personeli bilgi verilir Dis1 Gorevlendirme uygunluk yazisinm ilgili birimden/
| kurumdan talep edilmesi.
Universitemiz ilgili birimden veya
Hayir Uygun mu? Evet Kurum  disgindan  gelen  ders
¢ gorevlendirme yazisi..
. »”i
Ilgili Birime
bilgi verilir
)
v 2547 Sayil
Yiiksekogretim
Ders . _ Kanunu
_ Dekan . . Ders  gorevlendirme  taleplerin Bursa Uludag Universitesi
Yonetim Kurulu Hayir Gorevlendirme Evet Yonetim Kurulu giindeme alinmasi Onlisans ve Lisans Egitim
Fakiilte Sekreteri ygun mu? ve goriisiilmesi. Ogretim Yénetmeligi
Personel Isleri
Birim Personeli
) 4
Ilgili Birime Gorevlendirme P Fakiilte =~ Yonetim  Kurulu’nun
Personel Isleri bilgi verilir Oluru N g?rev{engjrplne » t'ekliﬁ1 ve
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Bu_Cigzelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 :: 2.3.1
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