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Muafiyet

İngilizce Hazırlık Bölümünden muafiyet talep 

eden öğrencilerin, ilgili sertifikaları ile Yabancı 

Diller Yüksekokulu Müdürlüğüne yapmış 

oldukları başvuruların değerlendirilmesi ve bu 

öğrencilerin durumlarının görüşülmesi

Haliç Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-

Öğretim  Yönetmeliği 14.Bölüm/ Madde 51(2) 

/ EK-2 

Yükseköğretim kurumlarında yabancı dil 

öğretimi ve yabancı dille öğretim yapılmasında 

uyulacak esaslara ilişkin yönetmelik Madde 6(3)

Öğrenci
Muafiyet talebine ilişkin belge.

Müdürlük Müdür
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
Muhtelif Muhtelif En az 1 Sunulmuyor
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Akademik İzin

Yüksekokul Bölümlerinde tam zamanlı statüde 

görev yapan personelin lisansüstü çalışma için 

kullanmış olduğu izin

Haliç Üniversitesi Personel İzin Kullanım 

Yönergesi 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Akademik ve İdari 

Personel

1- Akademik ve İdari  personelin akademik izin talebine ilişkin belgeler

2- Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı Bölüm Başkanlıkları

Bölüm Başkanlıkları

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Müdür

Rektörlük Makamı  -  -  - 
Güz ve Bahar 

Dönemi
Sunulmuyor
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Erasmus ve Değişim Programları 

Erasmus ofisi ile ortak çalışma 

gerçekleştirilerek, hareketliliğe katılım 

sağlayacak personel/öğrencilere sınav 

düzenlenmesi.

Haliç Üniversitesi Erasmus ve Değişim 

Programları Öğrenci ve Personel Hareketliliği 

Yönergesi

Madde 6(3)

Öğrenci/Personel
Erasmus 

Koordinatörlüğü

Erasmus Koordinatörlüğü

Yükskeokul Yönetim Kurulu

Müdür

Erasmus 

Koordinatörlüğü

Üniversite ve 

Ulusal Ajans 

tarafından 

belirlenen kriterler 

ve ilan edilen 

tarihler 

 - Muhtelif Web Sitesi Duyuru
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Gelen Evrak
Üniversite İçi ve Üniversite Dışından Gelen 

Evrak Akışının Sağlanması

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik

Kurum içi Birimler 

ve Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

1. İlgili Belgeler Müdürlük Müdür Yardımcısı

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör

İlgili Kurumlar Muhtelif Muhtelif Yıl boyunca Sunulmuyor
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Giden Evrak Üniversite İçi  Evrak Gönderiminin Sağlanması
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik

Kurum içi Birimler 

ve Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

1. İlgili Belgeler Müdürlük Müdür Yardımcısı

Daire Başkanı

Genel Sekreter

Rektör

İlgili Kurumlar Muhtelif Muhtelif Yıl boyunca Sunulmuyor
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Arşivleme

Gerçek ve tüzel kişilerin faaliyetleri sonucunda 

meydana gelen, idari, hukuksal, tanıklık, 

kurumsal değeri olan ya da tekrar kullanılmak 

üzere üretilen her türlü görsel, yazılı ve data 

bilgilerinin tutulması ve Saklanması

 Haliç Üniversitesi Arşiv Yönergesi

Kurum içi Birimler 

ve Diğer Kurum-

Kuruluşlar ile 

Öğrenciler

Devlet Arşiv 

Hizmetleri  

Yönetmeliğinde 

belirtilen süreler

Yıl boyunca Sunulmuyor
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Kurum İçi Akademik Personel 

Görevlendirme 

(Diğer Birim Elemanı)

Akademik Birimler arasında öğretim elemanı 

görevlendirmesi

2547 Sayılı Yüksekoğretim Kanunu ve Haliç 

Üniversitesi Ders Görevlendirmeleri, ders yükü 

ve ek ders ücretleri yönergesi

Akademik Personel

Akademik Birimler

1.İgili birim tarafından gönderilen görevlendirme teklif yazısı 

2. Ders Yükü Formu                                                                                                             

3. Yönetim Kurulu Kararı

Müdürlük Müdür Rektörlük
Eğitim Öğretim 

Dönemi
15 iş günü Yılda İki kez Sunulmuyor
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Kurum Dışından Öğretim 

Elemanı Görevlendirme

Kurum dışından gelen öğretim elemanlarının 

ders saat ücretli olarak görevlendirilmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 

31.,40/A ve 40/D maddeleri

Akademik Personel

Akademik Birimler

1. DSÜ Sözleşmesi (Rektörlük Onayı Sonrası)

2. CV (YÖK Formatında)

3. Kimlik Fotokopisi

4. Fotoğraf

5. Diploma (YL, Doç. Vb.)

Müdürlük

Bölüm Başkanlıkları

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Müdür

Rektörlük

Rektörlük Onayı var 

ise Görevlendirme 

Talep Edilen Kuruma 

Görevlendirme Talep 

Yazısı

Muhtelif 

Üniversitelerden 

Belirlenen Sürelere 

Bağlı Olarak 

Eğitim Öğretim 

Başlamadan 15 

Gün Önce

1. Güz

2. Bahar 

3. Yaz

Sunulmuyor

9

6
5
7
8
2
8
2
0

Kurum Dışına Öğretim Elemanı 

Görevlendirme

Kurum içinden öğretim elemanlarının kurum 

dışına ders saat ücretli olarak görevlendirilmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 40/A 

ve 40/D maddeleri

Akademik Personel

Akademik Birimler

1-Kurum Talep Yazısı

2-Ders Yükü bildirim formu Rektörlük

Bölüm Başkanlıkları

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Müdür

Rektörlük

Muhtelif 

Üniversitelerden 

Belirlenen Sürelere 

Bağlı Olarak 

Eğitim Öğretim 

Başlamadan 15 

Gün Önce

1. Güz

2. Bahar 

3. Yaz

Sunulmuyor
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Görevli İznli Sayılma

 Öğretim elemanlarının, yurt içi ve yurt dışı

bilimsel/sanatsal etkinliklere sunum ile 

katılımının desteklenmesi

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 39. 

Maddesi, Haliç Üniversitesi Bilimsel ve Sanatsal

Etkinliklere Katılım Yönergesi

Akademik Personel
1. Bilimsel ve Sanatsal Etkinliklere Katılım Desteği Başvuru ve Değerlendirme Formu

2. Yönetim Kurulu Kararı
Müdürlük Bölüm Başkanı

Bölüm Başkanlıkları

Rektörlük Makamı
Sunulmuyor
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 Ücretsiz İzin 
Yüksekokulumuzda bulunan tüm personelin 

ücretsiz izin hakkı

Haliç Üniversitesi Personel

 İzin Kullanim Yönergesi Personel Mazeretini belirten başvuru dilekçesi  Müdürlük

Bölüm Başkanı 

Yüksekokul Yönetim Kurulu

Müdür

Rektörlük Makamı
- Muhtelif 10 is günü

Her Personel 

için yapılabilir
Sunulmuyor
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Disiplin İşlemleri

Disiplin hükümlerini içerir unsurların meydana 

gelmesi ile disiplin sürecinin 

başlatılması,yürütülmesi ve sonuçlandırılması

2547 sayılı Kanunun 53. ve 54. maddesi /            

  Haliç Üniversitesi Öğrenci Disiplin Kılavuzu

Haliç Üniversitesi Personel Disiplin Kılavuzu

Öğrenci/Personel

1. Tutanak

2. Delil ya da Deliller
Müdürlük Müdür/Soruşturmacı

Soruşturmacı/Müdürlük/

Öğrenci İşleri/ Rektörlük

Öğrenci/Personel 

Tebliği

Haliç Üniversitesi 

Öğrenci ve 

Personel Disiplin 

Kılavuzunda 

Belirtilmiştir.

30 gün Muhtelif Sunulmuyor
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Maddi Hata Sınav Notuna İtiraz 

İşlemleri

Ara sınav,final ya da yeterlilik sınav kağıdında 

maddi bir hata olduğu gerekçesiyle gelen 

itirazın değerlendirilmesi

Haliç Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim 

Öğretim Yönetmeliği (37.madde) 
Öğrenci 1. Sınav notuna itiraz dilekçesi Müdürlük Dekan / Bölüm Başkanı

Dekanlık/Bölüm 

Başkanlığı/İlgili Dersin 

Öğretim Elemanı

Yönetmelik ve 

Yönergelerde 

Belirtilen Süre

Yönetmelik ve 

Yönergelerde 

Belirtilen Süre

Muhtelif Sunulmuyor
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Puantaj Hesaplaması

Yüksekokul bölümlerinde Tam Zamanlı ve 

Ders Saat Ücretli Görevlendirilen Öğretim 

Elemanlarının verdikleri hizmet karşılığında 

hakedişlerinin hesaplanması

Haliç Üniversitesi Ders Görevlendirmeleri, Ders 

Yükü ve Ek Ders Ücretleri Yönergesi'nin 14. 

maddesi

1.Akademik 

Personel

2. Destek Öğrenci

Puantaj Tablosu Bölüm Başkanlıkları

Bölüm Başkanlıkları

Müdürlük

İnsan Kaynakları Daire 

Başkanlığı

Bölüm Başkanlıkları

Müdürlük

İnsan Kaynakları Daire 

Başkanlığı

-
İlgili Ayın 5'İne 

kadar
Dönemsel

1. Güz/ 2. 

Bahar / 3. Yaz

(Aktif Eğitim 

Öğretim 

Süresince Ayda 

1 defaya mahsus 

hazırlanır

Sunulmuyor

HALİÇ ÜNİVERSİTESİ YABANCI DİLLER YÜKSEOKULU HİZMET ENVANTERİ

EK-1
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Belge Hazırlanması

Öğrencilerin Talebine istinaden muafiyet, 

öğrenim durumu belgelerinin (EBYS 

formatında) hazırlanması.

Öğrenci Müdürlük
Yüksekokul Sekreteri

Müdür
4 hafta 2 hafta Sunulmuyor
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Satın Alma Yüksekokul İhtiyaçlarının Karşılanması -

1. Akademik 

Personel

2. İdari Personel 

3. Öğrenci

Talep Edilen Emtialara İlişkin Detaylı Talep Yazısı
Bölüm Başkanlıkları

Müdürlük

Bölüm Başkanlıkları 

Müdürlük

Rektörlük Makamı

Satın Alma Daire 

Başkanlığı

Muhtelif Muhtelif Muhtelif Sunulmuyor
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Bölüm Başkanı Atamaları
Yüksekokul Bölümleri Bölüm Başkanı 

atamasının yapılması.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Madde 21

Üniversitelelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Müdürlük Rektörlük Müdür
Rektörlük Makamı

Sunulmuyor
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Bölüm Başkan Yardımcısı 

Atamaları

Yüksekokul Bölümlerine Bölüm Başkan 

Yardımcısı atamasının yapılması

Üniversitelelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Madde 14

Bölüm Başkanlığı

Müdürlük
Rektörlük Müdür

Bölüm Başkanlıkları

Dekanlık

Rektörlük Makamı

 - Sunulmuyor
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Yüksekokul Kurulu Üyelerinin 

Seçimi

Yüksekokul Kuruluna üye seçimlerinin 

yapılarak Yüksekokul Kurulunun oluşturulması

Üniversitelelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Madde 12

2547 Madde 20

Yüksekokul Müdürlük Müdür Rektörlük Makamı  - Sunulmuyor

20

6
5
7
8
2
8
2
0

Yüksekokul Yönetim Kurulu 

Üyelerinin Seçimi

Yüksekokul Yönetim Kuruluna üye 

seçimlerinin yapılarak Yüksekokul Kurulunun 

oluşturulması

Üniversitelelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği

Madde 12

2547 Madde 20

Yüksekokul Müdürlük
Yüksekokul Kurulu

Müdür
Rektörlük Makamı  - Sunulmuyor
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Öğretim Görevlisi ve Araştırma 

Görevlisi Atama

Resmi Gazetede ve Üniversitemiz web sitesinde 

yayınlanan ilana göre başvuruların alınması, 

değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması

Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı 

Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak 

Merkezi Sınav Sınav İle Giriş Sınavlarına İlişkin 

Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Öğretim Görevlisi

Araştırma Görevlisi

 - Başvuru Dilekçesi (Başvuru yapılan ilan tarihi, bölümü ve kadrosunu belirtir şekilde)

- YÖK Formatında Özgeçmiş (Çalışma ve Yayın Listeleri ile Birlikte)

- Diploma Örnekleri

- Lisans ve Yüksek Lisans Transkriptleri

- Yabancı Dil Sınavı Sonuç Belgesi

- ALES Sonuç Belgesi

- Adli Sicil Kaydı

- Nüfus Cüzcan Fotokopisi

- Fotoğraf

Müdürlük Müdür

Ön Değerlendirme ve 

Giriş Sınavı Komisyonu

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu

Rektörlük Makamı

Öğretim Üyeliğine 

Yükseltilme ve 

Atanma 

Yönetmeliğinde 

belirtilen süre

 - Muhtelif Web Sitesi Duyuru
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Dr. Öğr. Üyesi Atama

Resmi Gazetede yayınlanan ilana göre 

başvuruların alınması, değerlendirilmesi ve 

sonuçlandırılması

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

Madde 23

Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma 

Yönetmeliği

Dr. Öğr. Üy.

 - Başvuru Dilekçesi 

- YÖK Formatında Özgeçmiş (Çalışma ve Yayın Listeleri ile Birlikte)

- Diploma Örnekleri ve Transkriptleri

- Yabancı Dil Sınavı Sonuç Belgesi

- ALES Sonuç Belgesi

- Adli Sicil Kaydı

- Nüfus Cüzcan Fotokopisi

- Fotoğraf

Müdürlük Müdür

Bilim Jüri Üyeleri

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu

Rektörlük Makamı

Derğerlendirme 

yapacak olan kurum 

dışı jüri üyeleri

Öğretim Üyeliğine 

Yükseltilme ve 

Atanma 

Yönetmeliğinde 

belirtilen süre

 - Muhtelif Sunulmuyor
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Yükskeokul Toplantısı

Yükskokul Kurulu, yüksekokul yönetimini 

oluşturan karar organıdır ve yüksekokul ile ilgili 

akademik, idari konularda kararlar alır.

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Madde 17

Yüksekokul 

akademik ve idari 

personeli, öğrenci

Yükskeokul Kurulu Toplantısı gündemi, Yükskeokul Müdürünün çağrısı, katılım listesi Müdürlük
Yüksekokul Müdürü, 

Yükskeokul Kurulu Üyeleri

Yükskeokul içinde ilgili 

departmanlar arasında 

görüş alışverişi ve bilgi 

paylaşımı

Toplantılar genellikle 

belirli dönemlerde 

yapılır (örneğin, aylık 

veya dönemlik)

Yüksekokul kurulu 

normal olarak her 

yarı yıl başında ve 

sonunda toplanır

4 toplantı/ yıl

Güz ve Bahar 

Dönemi Öncesi-

Sonrası

Muhtelif Sunulmuyor
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Yükskeokul Yönetim Kurulu 

Toplantısı

Yükskeokul Yönetim Kurulu, akademik ve idari 

işlerin yürütülmesini sağlayan kuruldur. 
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Madde 20

Yükskeokul 

akademik ve idari 

personeli, öğrenci

Yükskeokul Yönetim Kurulu Toplantısı gündemi, Yükskeokul Müdürünün çağrısı, katılım listesi
Yükskeokul 

Sekreterliği

Yükskeokul Müdürü, 

Yükskeokul Yönetim Kurulu 

Üyeleri

Yükskeokul içinde ilgili 

departmanlar arasında 

görüş alışverişi ve bilgi 

paylaşımı

Toplantılar genellikle 

belirli dönemlerde 

yapılır (örneğin, aylık 

veya dönemlik)

1-2 hafta arası, 

ilgili toplantı 

takvimine göre 

değişir

12-40 toplantı/ yıl Muhtelif Sunulmuyor
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Sınavlar
İngilizce Hazırlık Seviye Belirleme,Yeterlilik 

Sınavlarının Düzenlenmesi ve Sonuçlandırılması

Haliç Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim 

Öğretim Yönetmeliği 14.Bölüm
Öğrenci Müdürlük

Yükskeokul Müdürü, 

Yükskeokul Yönetim Kurulu 

Üyeleri

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
Akademik Takvim 1-2 hafta arası En az 3 Web Sitesi Duyuru


