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YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
2026 YILI iS PLANI

FAALIYETi YORUTEN SORUMLU

AY FAALIYET ADI L TARIH
BIRIM/KISI
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan |, ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki flgili Sube Miidiirliigiine iletilmesi. llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait resmi telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarmnin tamamlatilarak idari ve Mali Isler R
. - . Ilgili Memur 1-7

Dairesi Bagkanligina iletilmesi
TKYS Yeni yil agilig siirecinin baglatilmasi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Tasarruf :l"edbltlerlng 1st1n.aden EKIM-ARALIK donemi rapor ve tablolarinin Strateji Gelistirme Dairesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/ilgili Memur 1-10
Bagkanligina gonderilmesi
Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Mutemet 8-10

v Aylik Temizlik Malzemesi Thtiyag Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligia Bildirilmesi ilgili Memur 1-15

6 Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi (Yillik) Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/ilgili Memur 1-31

o Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda

GUZ Yartyihnin Bitisi

Akademik Takvimde Ilan Edilen Tarihte

Giinliik Yazigsmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Siirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmasi flgili Memurlar Stirekli
Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Memur Stirekli
Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi Bolim Sekreteri Her Pazartesi
Yillik Tamirat tadilat taleplerinin Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligia Bildirilmesi Yiiksekokul Sekreteri 1-31

Giiz Yariyili Basar1 Listelerinin ve Devam Listelerinin Béliim Sekreterliklerine Iletilmesi

Ilgili Ogretim Elemani/Béliim Sekreteri

Aym Son Haftasi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapiimasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Aym Son Haftasi
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FAALIYETi YORUTEN SORUMLU

AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait resmi telefon goriismelerinin fatura dokiimlerinin imzalarmin tamalatilarak Idari ve Mali Isler R
. - . Ilgili Memur 1-7
Dairesi Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1

= Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10

é Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina Bildirilmesi Ilgili Memur 1-15 .

5; BAHAR Yariyilinin Baglamasi _ Akademik Takvimde Ilan Edilen Tarihte
Yiiksekokul Kurulunun olugturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Stirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
~ Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
E(: Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
p= Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Stirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7

Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Tasarruf :l"edbitlering istin.aden OCAK-MART doénemi rapor ve tablolarinin Strateji Gelistirme Dairesi Miidiir/Y iiksekokul Sekreteri/ilgili Memur 1-10

z Bagkanligina gonderilmesi

cz; Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Mutemet 8-10

z Aylik Temizlik Malzemesi Thtiyag Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Giinliik Yazigsmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Siirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmasi flgili Memurlar Stirekli
Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Bolum Sekreteri

Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapiimasi

Yiiksekokul Sekreteri/Idari Personel

Aym Son Haftasi
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Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
2 Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
: Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
= Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Stirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Ingilizce Hazirlik Siflarinin bir sonraki Y1li Akademik Takviminin hazirlanarak Senatoda goriisiilmek iizere
Rektorliik Makamina iletilmesi

Miidiir/Yiiksekokul Kurulu/Boliim
Bagkanligi/Yiiksekokul Sekreteri

1-31

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapiimasi

Yiiksekokul Sekreteri/Idari Personel

Aym Son Haftasi
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Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R
L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
4 BAHAR Yariyilinin Bitisi Akademik Takvimde lan Edilen Tarihte
é Birim Biitce Hazirlik Caligmalarinin yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Mali Isler Sorumlusu  |1-20
<Nt Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
= Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Stirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Ingilizce Yeterlilik Smavi (IYS-BAHAR)'nin uygulanmasi

Boliim Bagkanligi

Akademik Takvimde ilan Edilen Tarihte

Personelin Yaz Donemi yillik izin planlamasinim yapilmasi

Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri

15-30

Bahar Yariyili Basar Listelerinin ve Devam Listelerinin Boliim Sekreterliklerine Iletilmesi

Ilgili Ogretim Elemany/Béliim Sekreteri

Ay Son Haftasi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7

Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Tasarruf :l"edbitlering istin.aden NISAN-HAZIRAN dénemi rapor ve tablolarinin Strateji Gelistirme Dairesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/ilgili Memur 1-10

l:\)l Baska{lhgma gonderilmesi .

S Maas Iglemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10

E Aylik Temizlik Malzemesi Thtiyag Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligia Bildirilmesi ilgili Memur 1-15

[ Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Giinliik Yazigsmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Siirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmasi flgili Memurlar Stirekli
Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Memur Stirekli
Akademik Kadro Talep Islemlerinin Yapilmas: Madir/Mudir Yardimerlary/Bolim Ay igerisinde

Baskani/Yiiksekokul Sekreteri

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7

Bagkanligina iletilmesi

Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3

Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1

Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10

Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15

Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
8 Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
& Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi Ilgili Memurlar Stirekli
)8 (:)grencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmasi ilgili Memurlar . Stirekli
< Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin ger¢eklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/llgili Memur Stirekli

Ingilizce Hazirlik Smifi Yeni Dénem Bilgilendirme Formunun Hazirlanarak web sitesinde yayinlanmasi ve
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin web sayfasinda yayinlanmasinin saglanmasi

Bolim Bagskanligi/Yiiksekokul Sekreteri/Boliim
Sekreteri

Aym Son Haftas1

Ingilizce Muafiyet ve Yeterlilik Smavi Duyurusunun Hazirlanarak Web'de yayinlanmasi, Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin web sayfasi ve Universitemiz web sayfasinda yayinlanmasiin saglanmasi

Boliim Bagkanligy/Yiiksekokul Sekreteri/Bolim
Sekreteri

15-31

Ingilizce Hazirhik Sinifi Yeni Dénem Basvurularmin Alinmaya baslanmasi (Universite Kayitlarinda esnasinda/e-
posta/yiiz yiize bagvuru)

Yiksekokul Sekreteri/Boliim Sekreteri

Universite Kayitlar1 Basladiktan Sonra

Universitemizde Giiz Déneminde verilecek Ortak Zorunlu Ingilizce derslerinin programinin yapilarak, Ogrenci
Dekanligina, tiim egitim birimlerine iletilmek iizere gonderilmesi

Ilgili Miidiir Yardimecisi/Boliim Baskanligy/Béliim
Sekreteri

Ogrenci Dekanligr Tarafindan Belirlenen

Tarihte

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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AY FAALIYET ADI L TARIH
BIRIM/KISI
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan |, ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki flgili Sube Miidiirliigiine iletilmesi. llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R
L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
Istege Bagh Ingilizce Hazirlik Siniflart igin kayat siirecinin isletilmesi ]SB;)Iil;l;le:?askanhgl/Yuksekokul Sekreteri/Bliim Akademik Takvimde flan Edilen Tarihte
Istege Bagli Ingilizce Hazirlik Smiflar1 Asil/Yedek Listelerinin Hazirlanarak Web'de Yayinlanmasi Boliim Bagkanligi/Boliim Sekreteri Akademik Takvimde ilan Edilen Tarihte
Istege Bagli Ingilizce Hazirlik Smiflari kesin kayitlarmin yapilmasi Boliim Baska{llig1/Gorev11 Qgretlm Akademik Takvimde ilan Edilen Tarihte
- Elemanlari/Bo6liim Sekreteri
B Hazirlik Siniflar1 Oryantasyon Toplantisinin Yapilmasi Boliim Bagkanligi Web'de ilan Edilen Tarihte
: Hazirlik Siniflar1 Seviye Tespit Smavinin Yapilmasi Boliim Bagkanligi Web'de ilan Edilen Tarihte

Hazirlik Siniflar1 Ders Programlariin Web'de ilan Edilmesi

Boliim Bagkanligi/Web Sayfasi Sorumlusu

Web'de ilan Edilen Tarihte

Ingilizce Muafiyet/Yeterlilik Savina Bagvuran dgrenci listesinin Ogrenci Dekanligindan temin edilerek, Sinav
organizasyonu i¢in Sinav Hizmetleri Koordinatorliigii ile ¢aligma yiiriitiilmesi

Bolim Bagkanligi/Yiiksekokul Sekreteri/Boliim
Sekreteri

Sinav Bagvuru Tarihi Bitiminden Sonra

Ingilizce Muafiyet/Yeterlilik Sinavinin uygulanarak sonuglarinin ilgili Birimlere yazilmast ve Web'de ilan
edilmesi

Boliim Bagkanligi/Boliim Sekreteri/Web Sayfasi
Sorumlusu

Akademik Takvimde ilan Edilen Tarihte

GUZ Yariyilinin Baslamasi

Akademik Takvimde ilan Edilen Tarihte

Yiiksekokul Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarim Yapilmasi ilgili Memurlar Stiirekli

Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stiirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirlik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi Boliim Sekreteri Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmast Yiiksekokul Sekreteri/Idari Personel Ayin Son Haftasi
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2026 YILI iS PLANI

FAALIYETi YORUTEN SORUMLU

AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R
L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Istege Bagli Hazirlik Siniflar1 Ogrencilerinin hazirlik Iptali Islemlerinin (ilk ders haftasi) yapilmasi Boliim Bagkanligi/Boliim Sekreteri Ilk Ders Haftasi Sonuna Kadar
< Ezsia(rrulf :l"edbitle(riinglistiqaden TEMMUZ-EYLUL dénemi rapor ve tablolarmin Strateji Gelistirme Dairesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/ilgili Memur 1-10
. skanligia gonderilmesi
E Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/ilgili Mutemet 8-10
Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiya¢ Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina Bildirilmesi Ilgili Memur 1-15
Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Giindem Olustugunda
Giinliik Yazigsmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Siirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmasi flgili Memurlar Stirekli
Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/flgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Bolum Sekreteri

Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/Idari Personel

Aym Son Haftasi
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FAALIYETi YORUTEN SORUMLU

AY FAALIYET ADI BiRIM/KISi TARIH
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan . ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki ﬁggili Sllfbe Miidiirligiine ilsetilmesi. ’ - llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R

L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
= Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
‘é Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
X Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi ilgili Memurlar Stirekli
Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Ay Son Haftasi
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FAALIYETi YORUTEN SORUMLU

AY FAALIYET ADI L TARIH
BIRIM/KISI
Personele ait izin formlarinin ve saglik raporlarinin sisteme islenerek EBY S'den personelin kendisine ve dogrudan |, ... -
Personel Dairesi Bagkanligindaki flgili Sube Miidiirliigiine iletilmesi. llgili Memur Talep Olustugunda
Personele ait telefon goriismelerinin fatura dékiimlerinin imzalarinin tamalatilarak Idari ve Mali Isler Dairesi R
L . Ilgili Memur 1-7
Bagkanligina iletilmesi
Aylik Tagmir icmal Raporlarmin ilgili birime e-posta ile génderilmesi Tagimnir Kayit Yetkilisi 1-3
Bir 6nceki ayin Tiiketim Cikis Raporlarinin Hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesi Taginir Kayit Yetkilisi Ayn 1k Haftas1
Maas Islemlerinin Yapilmasi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Mutemet 8-10
Aylik Temizlik Malzemesi Ihtiyac Listesinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina Bildirilmesi ilgili Memur 1-15
Yiiksekokul Kurulunun olusturulmasi Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
X Yiiksekokul Yo6netim Kurulunun olusturulmast Miidiir/Kurul Uyeleri/Yiiksekokul Sekreteri Gilindem Olustugunda
< Giinliik Yazigmalarin Yapilmasi Ilgili Memurlar Stirekli
9(: Ogrencilerden gelen belge taleplerinin karsilanmast ilgili Memurlar Stirekli
(Odeme/Satinalma ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri/Ilgili Memur Stirekli

Hazirhik Sinifi Haftalik Yoklama Listelerinin Cikarilmasi ve Bir Onceki Haftanin Listesinin Islenmesi

Boliim Sekreteri

Her Pazartesi

Universitemizde Bahar Déneminde verilecek Ortak Zorunlu Ingilizce derslerinin programinin yapilarak, Ogrenci
Dekanligina, tiim egitim birimlerine iletilmek iizere gonderilmesi

Tlgili Miidiir Yardimcisi/Boliim Bagkanligy/Béliim
Sekreteri

Ogrenci Dekanlig1 Tarafindan Belirlenen
Tarihte

Kalite Yonetim Sistemleri Kapsanunda Bimim ¢ Tetkikinin uygulanmas:

Yiiksekokul Sekreteri/Idari Personel

Belirlenen Tarihte

I¢ Kontrol Eylem Plan ile ilgili ¢alismalarin Yapilmas:

Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri

Aym Son Haftasi

Taginir Y1l Sonu Hesaplarinin Yapilmasi

Taginir Kayit Yetkilisi/Yiiksekokul Sekreteri

Aym Son Haftasi

Malzeme devir alimi, devredilmesi, hurda beyanlarinin taginir yilsonu kapanis islemlerinin gergeklestirilmesi

Tagimuir Kayit Yetkilisi

Aym Son Haftasi

Aylik Idari Personel Birim Toplantisinin yapiimasi

Yiiksekokul Sekreteri/idari Personel

Aym Son Haftasi




