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1. AMAÇ

Bu prosedür, Hemşirelik Fakültesi’nde idari bürolarda yürütülen işlemlerde izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM

Fakültede görev yapan idari ve akademik personel ile öğrencileri kapsar.
3. TANIMLAR

PDB: Personel Daire Başkanlığı

SGK: Sosyal Güvenlik Kurumu



EBYS: Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi

       PBS: Personel Bilgi Sistemi

       BAP: Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi



 MYS: Maliye Bakanlığı Merkezi Yönetim Sistemi (www.muhasebat.gov.tr)



TKYS: Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (www.kbs.gov.tr)

 
 OBS: Öğrenci Bilgi Sistemi 

       İdari Personel: Hemşirelik Fakültesi bünyesinde idari bürolarda 657 sayılı Kanun kapsamında görev yapan personeli ifade eder

4. SORUMLULAR

Bu sürecin uygulanmasından İdari Personel ve Fakülte Sekreteri, Dekan’a karşı sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

· Devlet Memurları Kanunu (657 SDMK)

· Yükseköğretim Mevzuatı (2547 S.K.)

· Yükseköğretim Personel Kanunu (2914 S.K.)
· 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu

· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

· 5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu

· Akdeniz Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 

· Sınav Ücret Bildirim Formu (27029968.FR.23)
· Ödeme Emri Belgesi (www.kbs.gov.tr)

· Ek Ders Bordrosu (www.kbs.gov.tr)

· Ek Ders Puantaj Listesi (OBS Ek Ders)

· Ders Telafi Formu (27029968. FR.76)
· Ders Telafi İşlem Talimatı (27029968.TT.20)

· Teknik Şartname Formu (27029968.FR.86)
· Teklif Formu (27029968.FR.62)
· Fiyat Araştırma ve Teklif Toplama Tutanağı Formu (27029968.FR.87)
· İntörn Uygulamaları Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi (27029968. FR.59)
· Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi Form (27029968. FR.58)
· Zorunlu Birim Dışı Uygulama Öğrenci Çalışma Puantajı Formu (27029968. FR.60)
· Tahakkuk Evrakı Teslim Formu (27029968. FR.93)
· BAP Teslim Tutanağı Formu (27029968. FR.94)
· BAP Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı Formu (27029968. FR.95)
· Bilimsel/Sosyal Etkinlik Bildirim/Katılım Formu (27029968.FR.24)

· İdari Görev Süreleri Takip Formu (27029968. FR.104)
· Hemşirelik Fakültesi Toplantı İmza Tutanağı ( 27029968. FR.28)                                                                                                                                                                            

· Toplantı Gündem ve Karar Tutanağı (27029968.FR.89)

· Görevlendirme Talep Formu (27029968.FR.25)

· Temizlik Yöntem ve Malzeme Bilgilendirme Kartı (27019968.FR.106)
· Öğrenime Ara İzni Talep Formu (27029968. FR.08)
· Ders Adı, Kodu ve Şube Hatası Düzeltme Formu (27029968. FR.14)
· Sınav Sonucuna İtiraz (Maddi Hata) Formu (27029968.FR.11)
· Mazeret Sınavı Başvuru Formu (27029968.FR.09)
· Yaz Okulu Başvuru Formu (27029968.FR.13)
· Ders Sorumluluğu Kaldırma Başvuru Formu (27029968.FR.17)
· Eşdeğer Ders Formu (27029968.FR.12)
· Gecikmeli Ders Kaydı Formu (27029968.FR.06)
· Kayıtları Arşivleme Tablosu (21543644.FR.012)

· Arşiv Evrakı Teslim formu (27029968.FR.101)
· Periyodik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.31)
· Salon-Kütüphane Tahsis Başvuru Formu (27029968.FR.30)  
· Salon-Kütüphane Tahsis Takip Formu (27029968.FR.22) 
· Derslik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.64)                                                                                                                                    
6. UYGULAMA
6.1. Personel İşleri

6.1.1. Öğretim elemanı (Öğretim Görevlileri ve Araştırma Görevlileri) Atama İşlemleri

6.1.1.1. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı’nın sayfasında yayınlanan ilan üzerine aday Fakültemize ilanda  belirtilen belgeler ile birlikte başvuruda bulunur.

6.1.1.2.  2547 Sayılı Kanun ve ilgili Yönetmelik uyarınca işlem yapılır.

6.1.1.3. Atanmaya hak kazanan adayın evrakları atama işlemi yapılmak üzere Rektörlük Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir.

6.1.1.4. Atama işlemi tamamlanıp Kararnamesi Fakültemize geldiği zaman ilgili Anabilim Dalı Başkanlığı’na göreve başlama sorulur.

6.1.2. Dr. Öğretim Üyesi Atama İşlemleri 

6.1.2.1. Gazete ilanı üzerine Fakültemiz Dr. Öğretim Üyesi kadrosuna atanmak üzere başvuran adaylar 4 adet bilimsel dosyası ile birlikte Fakültemize başvuruda bulunur.

6.1.2.2. İlgili Komisyon tarafından kriter incelemesi yapılır ve bilimsel dosyalar 2547 Sayılı Kanunun 23. Maddesi uyarınca işlem tesis edilerek 3 (üç) jüri üyesine gönderilir.

6.1.2.3. Jüri üyelerinden gelen görüşler Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülür ve atanmaya hak kazanan aday, atamasının yapılması için Rektörlük Personel Daire Başkanlığı’na gönderilir.

6.1.2.4. Atama işlemi tamamlanıp Kararnamesi Fakültemize geldiği zaman ilgili Anabilim Dalı Başkanlığı’na göreve başlama sorulur.

6.2. Göreve Başlatma

6.2.1. PDB tarafından Fakültemize ataması yapılan personele ait kararname fakültemize ulaşıp kişi göreve başlamak üzere müracaat ettiğinde, 3 fotoğraf ve kimlik fotokopisi alınır, özlük dosyası açılır. İdari Mali İşler Bürosu aracılığıyla ilgilinin İşe Giriş Formu ve Mal Bildirim Formunu doldurması sağlanır.
6.2.2. Göreve başlama yazısıyla birlikte, Mal Bildirim Formu ve eğer personel kurum dışından naklen atanmışsa nakil geldiği kurumdan aldığı Personel Nakil Bildirimi Formu PDB’ye gönderilir. İdari Mali İşler Bürosu tarafından doldurtulan formlar ve personelin hesap cüzdanı fotokopisi ile birlikte maaş işleri için PDB’ye gönderilir.
6.2.3. Ücretsiz izin kullanıp görevine başlayan akademik personel Anabilim Dalı Başkanlığı’na, idari personel Dekanlık’a göreve başladığına dair dilekçesini verir. İlgili dilekçe bir üst yazı ile PDB’ye gönderilir.

6.5. Yurtiçi ve Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri

Görevlendirme talebinde bulunan akademik personel görevlendirme isteğini Anabilim Dalı Başkanlığı’na on beş gün önceden bildirmelidir. Görevlendirme talebine ilişkin dilekçesini yazar. Ekine Fakülte web sayfasından alıp doldurduğu Görevlendirme Talep Formunu (27029968.FR.25), davet yazısını ekler ve Anabilim Dalı Başkanlığı’na gönderir. Anabilim Dalı Başkanı talebi Dekanlık’a gönderir.

6.5.1. Görevlendirmede herhangi bir ödeme yapılmayacaksa
6.5.1.1 Görevlendirme süresi bir haftaya kadar ise Dekan’ın onayı yeterlidir. Olumlu veya olumsuz görüş ilgili   Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler PBS’ye işlenir. 
6.5.1.2. Görevlendirme süresi sekiz gün ile onbeş gün arasında ise Dekan’ın değerlendirmesi sonrasında, Rektör onayı için üst yazı ve ekleriyle beraber PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler PBS’ye işlenir. 

6.5.1.3. Görevlendirme süresi 15 günü aşıyorsa, Dekan’ın değerlendirmesi sonrasında konu Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülür. Görevlendirme talebi ve ekleri  Rektörlük onayı için PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler PBS’ye işlenir. 
6.5.2. Görevlendirmede ödeme yapılacaksa

6.5.2.1. Gün sayısına bakılmaksızın görevlendirme talebi, Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülür. Karar, olumlu ise düzenlenen görevlendirme oluru ve ekleri kontrol için PDB’ye gönderilir. Kontrolden gelen olur, Dekan tarafından imzalandıktan sonra Rektör onayı için üst yazı ile PDB’ye gönderilir. 
6.5.2.2. Rektör onayından gelen olurun bir nüshası İMİB’ne, bir nüshası ilgiliye gönderilir. Dekanın üst yazısı ile onaydan gelen olur, PDB’ye gönderilir. Ödeme başka birim bütçesinden ise, Rektörlük oluru ödemenin yapılması için ilgili birime de gönderilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler PBS’ye işlenir. 

6.5.2.3. AB (Avrupa Birliği), TÜBİTAK ve DPT projeleri kapsamında akademik personelin görevlendirme talebi, Dekanlık Makamı tarafından değerlendirilir. Görevlendirme oluru düzenlenmez, ilgili evrakların bir örneği Rektör onayı için üst yazı ile PDB’ye gönderilir. Onay geldikten sonra ilgili Öğretim Elemanına bildirilir. Görevlendirmeye ilişkin bilgiler PBS’ye işlenir.

6.5.2.4. Tüm görevlendirme evraklarının bir örneği ilgilinin özlük dosyasına takılır.

6.6. Görev Süresi Uzatma İşlemleri
6.6.1. Her ayın başında Personel İşleri Sorumlusu tarafından PBS sistemi incelenir ve görev süresi sona erecek olan personel en az 3 ay önceden görev süresinin uzatılabilmesi için talep dilekçesini Dekanlığa iletmesi konusunda EBYS üzerinden yazı ile bilgilendirilir

6.6.2. Araştırma Görevlisi ve Öğretim Görevlisi kadrosunda bulunan akademik personel faaliyet değerlendirme raporunu PDB web sayfasından alarak doldurur. AVES çıktısını alır. Bu belgeleri görev süresinin uzatılmasına ilişkin talebinin ekine koyar ve Anabilim Dalı Başkanlığı’na gönderir. İlgili belgeler Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından, Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderilir.

Dr.Öğr.Üyesi kadrosunda bulunan akademik personelden bilimsel dosya da talep edilir ve kriter inceleme komisyonu tarafından Akademik Yükseltme ve Atama ve Kritiretlerini sağlayıp sağlamadığı incelenir. Komisyon tarafından rapor hazırlanır. Rapor ve diğer belgeler Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülür. 

6.6.3. Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşüldükten sonra alınan  karar ve ekleri, bir üst yazı ile Rektör onayı için (Dr.Öğr.Üyesi kadrosu için görev süresinin bitim tarihine en az 2 ay kala PDB’de olacak şekilde) PDB’ye gönderilir. 
6.6.4. Rektör onayından gelen kararnamenin bir örneği ilgili Öğretim Elemanına gönderilir. Bir örneği özlük dosyasına takılır. 

6.7. İzin İşlemleri

Personel İşleri Sorumlusu Öğretim Elemanlarının yıllık izin / mazeret iznini EBYS’den paraflar. İşlemi tamamlanan her izin evrakı ilgili personelin özlük dosyasına takılır.

6.7.1. Ücretsiz İzin
6.7.1.1 Ücretsiz izin kullanmak isteyen memurlara, 657 SDMK’nun 108. maddesinde belirtilen hallerde ve süreler kadar izin kullandırılır. 

6.7.1.2. Akademik Personel, talep dilekçesini hazırlar ve Anabilim Dalı Başkanlığı’na gönderir. Anabilim Dalı Başkanlığı görüşünü bildirerek, talebi Dekanlık’a iletir.

6.7.1.3. İdari Personel talebini Fakülte Sekreteri’ne iletir. Fakülte Sekreteri görüşünü bildirerek, talebi Dekanlık’a iletir.
6.7.1.4. Dekan görüşleri inceleyerek Akademik veya İdari Personelin ücretsiz izin kullanmasına ilişkin talebi değerlendirir.
6.7.1.5. Ücretsiz izin dilekçesi Rektör onayı için PDB’ye gönderilir.  Rektörlük’ten gelen onay İMİB ve ilgiliye iletilir.  
6.7.2. Yıllık İzin / Mazeret İzni

6.7.2.1. Yıllık izin / mazeret izni kullanmak isteyen memurlara, 657 SDMK’nun 102., 103. ve 104 maddelerde belirtilen şekilde ve süreler kadar izin kullandırılır.

6.7.2.2. İzin kullanmak isteyen Akademik veya İdari Personel izine ayrılacağı tarihten en az bir hafta önce izin talebinde bulunmalıdır.
 6.7.2.3. Akademik / İdari Personel EBYS üzerinden dolduruğu İzin Talep Formunu, kontrol için Personel İşleri Sorumlusuna gönderir. Akademik Personelin kontrolden geçen talebi Anabilim Dalı Başkanlığı üzerinden, İdari Personelin kontrolden geçen talebi, Fakülte Sekreteri üzerinden Dekan onayına gönderilir. Dekan onayından sonra EBYS üzerinden ilgiliye gider ve PBS programında Akademik/İdari personelin izni otomatik düşer. 
6.7.2.4. Personel İşleri Sorumlusu Akademik / İdari Personelin izin dönüşü göreve başlama yazısının çıktısını özlük dosyasına takar.

6.7.3. Hastalık İzni
6.7.3.1. Hastalık izni kullanacak memurlara 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 105. maddesi ve Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları İle Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’te belirtilen hallerde ve süreler kadar izin kullandırılır.

6.7.3.2. Personel hastalığını belgeleyen Resmi Sağlık Kurumu’ndan alınmış Sağlık Raporu’nu Personel İşleri Birimi’ne teslim eder. 

6.7.3.3. Personel İşleri Sorumlusu tarafından EBYS üzerinde yer alan Rapor Talep Formu düzenlenir. Form Fakülte Sekreteri ve Dekan’ın onayına sunulur. Dekan tarafından imzalanan olurun bir örneği PDB’ye gönderilir. 
6.7.3.4. Hastalık izni sonrasında görevine başlayan personelin izin dönüşü işe başlama yazısınının çıktısı alınarak ilgilinin özlük dosyasına takılır.

6.7.4. Araştırma Kurum İzni

Personel işleri sorumlusu Akademik personelin araştırmaları ile ilgili kurum izni başvuru yazılarının çıktısını en geç 3 (üç) iş günü içerisinde özlük dosyasına ekler.

6.2. Yazı İşleri

6.2.1.Kurul Gündemini ve Hemşirelik Fakültesi Toplantı imza tutanağı (27029968.FR.28)’nı hazırlar, kurul sonunda Toplantı Gündem ve Karar Tutanağı (27029968.FR.89)’na kararları yazar. 
6.2.2.İdari görev süreleri takip formu ile (270029968.FR.104) görev sürelerini takip eder ve Fakülte Sekreterine bildirir. EBYS üzerinden Yazı İşleri bürosuna havale edilen evraklara cevap yazarak imzaya sunar. Kendisine ulaştırılan Bilimsel/Sosyal Etkinlik Bildirim/Katılım Formunu (27029968.FR.24) birimde dosyalar. 

6.2.3.Kendisine ulaştırılan Salon-Kütüphane Tahsis Başvuru Formunu (27029968.FR.30) birimde dosyalar. Salon-Kütüphane Tahsis Takip Formu’nda (27029968.FR.22) belirtilen tarihlerde ilgili salon tahsis edilir.  İlgiliye mail yoluyla bilgi verilir.
6.3. İdari ve Mali İşler

6.3.1. Ek Ders Ücretlerinin Ödenmeleri, Ders Yükü Formu (27029968.FR.20) kullanılarak www.kbs.gov.tr sistemine işlenir. 

6.3.2. Ders Telafi İşlemleri, Ders Telafi İşlem Talimatı (27029968.TT.20)‘ na göre yapılır. 

6.3.3. Sınav ücreti ödemelerinde, Sınav Ücret Bildirim Formu (27029968.FR.23) kullanılarak işlem yapılır. 

6.3.4. Maaş ödeme işlemlerinde, maaş belgeleri www.kbs.gov.tr sisteminden onaylanıp, Tahakkuk Evrakı Teslim Formu (27029968.FR.93) ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na, bir nüshası da Maaş Şube Müdürlüğü’ne elden teslim edilir. 

6.3.4. Kesenek gönderme işlemlerinde www.kbs.gov.tr sistemine girilir, döküm alındıktan sonra Strateji Daire Başkanlığı’na gönderilir. 

6.3.5. Doğrudan temin yolu ile mal ve hizmet alım işlemlerinde, satın alınacak ürün için Teklif Formu (27029968.FR.62) ile teklifler alınır, en uygun teklif Fiyat Araştırma ve Teklif Toplama Tutanağı Formu (27029968.FR.87)’na işlenir, www.muhasebat.gov.tr adresinden satın alınan malzeme fatura bedeli ödenir. 

6.3.6. BAP işlemlerinde, BAP tarafından desteklenen projeler kapsamında satın alınan ürünler için satınalma, devretme ve devralma evrakları için BAP Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı Formu (27029968.FR.95) düzenlenir ve bir nüsha BAP’a, BAP Teslim Tutanağı Formu (27029968.FR.94) ile teslim edilir.

6.3.7. İş Sağlığı ve Meslek Hastalıkları Sigorta İşlemlerinde, öğrenci tarafından doldurulan İntörn Uygulamaları Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi (27029968.FR.59) ve Zorunlu Birim Dışı Uygulama Çizelgesi Form (27029968.FR.58)’ları, Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “Sigortalı İşe Giriş ve İşten Çıkış Bildirgesi” ne giriş yapılır. Öğretim elemanları tarafından doldurulan Zorunlu Birim Dışı Uygulama Öğrenci Çalışma Puantajı Formu (27029968.FR.60)’na göre Sosyal Sigortalar Kurumu internet sayfasındaki “E-Bildirge” kısmına giriş yapılarak, ödeme tablosu hazırlanır. MYS’den Ödeme Emri Belgesi düzenlenir.

 Bütçe hazırlık, jüri ücreti ödeme, harcırah ödeme işlemleri yapılır.
6.3.8. Fakültemiz personeli tarafından fakülte sekreterliği tarafından iletilen arıza talepleri için idari mali işler personeli tarafından rektörlük yapı ve teknik daire başkanlığı sayfasına arıza talep başvurusu yapılır.
6.4. Öğrenci İşleri

6.4.1. Yeni Kayıt Yaptıran Öğrenci İşlemleri

6.4.1.1. Öğrenci e-devlet üzerinden online kayıt yapar. Fakülteye ilk kez kayıt yaptıracak olan öğrenci adayı kimlik bilgilerini Akdeniz Üniversitesi web sayfasında OBS üzerinde yer alan yeni kayıtlı öğrenci linkinden sisteme girer; 

6.1.1.2. Yeni kayıtlı öğrencilerin OBS’ne bilgi aktarımı ÖİDB tarafından yapılır.

6.1.1.3. Yeni öğrenciler kaydını eksiksiz tamamladıktan sonra, derslerini internet aracılığıyla kendileri seçer. Ders seçimleri danışmanlar tarafından kontrol edilikten sonra onaylanır.
6.1.1.4. Yeni kayıt yaptırmış olan erkek öğrenciler için OBS üzerinden ASAL’a askerlik tecil belgesi OBS sistemi üzerinden toplu olarak gönderilir. 

6.4.2.  Kayıtlı Öğrencinin Kayıt Yenileme İşlemi

6.4.2.1. Kayıtlı öğrenci, Akdeniz Üniversitesi OBS sistemi üzerinden ders kayıt işlemlerini gerçekleştirir. Ders kayıtlarında herhangi bir hata yapması durumunda Akademik Takvimde belirlenen süre içerisinde ekle-çıkar işlemlerini gerçekleştirir. ekle-çıkar tarihlerini geçiren öğrenciler, kayıt olmak için Dekanlık’a dilekçe verirler. Fakülte Yönetim Kurulu’nda dilekçeleri kabul edilen öğrencilerin ders kaydı Öğrenci İşleri Birimi tarafından gerçekleştirilir.

6.4.2.2. Kayıt yenileme süreçleri tamamlanan öğrenci Aktif Öğrenci statüsü kazanır. Erkek öğrencilerin OBS üzerinden ASAL’a tecilleri toplu olarak gönderilir.

  6.4.3.   Dikey Geçiş Öğrencisinin Kayıt İşlemi

6.4.3.1. DGS’yi kazanan öğrenci adayı, e-devlet üzerinden online kayıt yapar.

6.4.3.2. Öğrenci, DGS Sonuç Belgesi, önlisans diploması/geçici mezuniyet belgesi, ders içerikleri, not döküm çizelgesi, nüfus cüzdanı sureti, 2 adet vesikalık fotoğraf ile birlikte Öğrenci Dosyasını elden/posta yolu ile ÖİB’ye teslim eder. Büro personeli dosyaların kontrolünü yapar; eksik evrak var ise öğrenci adayına eksikleri tamamlatır. 

6.4.3.3. Yatay-Dikey Geçiş Komisyonu öğrencinin daha önce okuduğu okuldan almış olduğu Not Döküm Çizelgesini ve Ders İçeriklerini inceleyerek, eşdeğer bulduğu dersleri Eşdeğer Ders Formunu (27029968.FR.12) yazdıktan sonra Dekanlık’a teslim eder. 

6.4.3.4. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı, Yatay-Dikey Geçiş Komisyonunun hazırladığı formları inceleyerek kendi görüşünü de belirterek, Fakülte Yönetim Kurulu’nun ilk toplantısında görüşülmek üzere formu Dekanlık’a gönderir. 

6.4.3.6. Eşdeğer Dersler Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülerek karara bağlanır. ÖBS’ye girişini yaparak, ilgili belgeleri öğrenci dosyasına kaldırır. 

  6.4.4.  Yatay Geçiş Öğrencisinin Kayıt İşlemi

6.4.4.1. Fakülteye Akademik Takvim’de belirlenen süre içerisinde yatay geçiş yapmak isteyen öğrenciler, OBS’den online başvuru yaparlar ve istenilen belgeleri sisteme yüklerler. Başvuru süreci tamamlandıktan sonra öğrencilerin başvuru evrakları Yatay/Dikey Geçiş Komisyonu tarafından incelenir ve kayıt yaptırmaya hak kazanan öğrencilerin isimleri ilk Fakülte Yönetim Kurulu toplantısında görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderir. 

6.4.4.2. Eşdeğer Dersler Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülerek karara bağlanır. ÖİB Personeli kararın öğrenci otomasyonuna  girişini yaparak, ilgili belgeleri öğrenci dosyasına kaldırır.

6.4.4.3. Büro personeli öğrencinin kimlik bilgilerini, muafiyet notlarını ve almakla yükümlü olduğu dersleri otomasyona girerek yatay geçiş öğrencisine Aktif Öğrenci statüsünü kazandırır. İlgili öğrencilere muafiyet kararlarının birer kopyası elden teslim edilir.

   6.4.5.   Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Kayıt İşlemi

6.4.5.1. Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Başvuru ve Kayıt Kabul Yönergesi’ne göre kayıt işlemleri ÖİDB tarafından yapılır. 

6.4.5.2. Öğrenci Katkı Payını ilgili bankaya yatırır, dekontu öğrenci öğrenci işlerine teslim eder.

6.4.5.3. Öğrencilik hakkı kazanan adaylar, akademik takvimde belirtilen tarihlerde aşağıdaki belgeleri teslim ederek kesin kayıtlarını yaptırırlar: Öğrenci, Fakülte ÖİB’ye gelerek Öğrenci Dosyasını alır ve ilgili alanları doldurur. İstenen belgelerle (Lise diploması fotokopisi, transkript, banka dekontu, pasaport sureti, 2 adet vesikalık fotoğraf,) birlikte Öğrenci, dosyasını ÖİB’ye teslim eder. Büro personeli dosyaların kontrolünü yapar; eksik evrak var ise öğrenci adayına eksikleri tamamlatır.
6.4.5.4.  Eksik yok ise dosyalar Fakültedeki numara sırasına göre kartotekslere kaldırılır. 

6.4.5.5. Öğrenci kimlik ve program bilgileri öğrenci işleri personeli tarafından öğrenci otomasyona eksiksiz kaydedildikten sonra, Danışmanına yönlendirilir. 

6.4.6. Değişim Programlarından Yararlanan Öğrencilerinin Kaydı

6.4.6.1. Rektörlük Uluslararası İlişkiler Ofisinden değişim programı öğrencisine ilişkin kimlik, program ve gideceği üniversite bilgileri ÖİB’ye gönderilir. 

6.4.6.2. Giden öğrencinin mevcut danışmanı danışmanlığa devam eder. Fakülte Erasmus Koordinatörü tarafından gideceği Üniversitenin ders katoloğundan dönemine uygun ders tablosu hazırlanır.
6.4.6.3. Değişim programlarına gidecek olan öğrencilerin alacakları dersler, eşdeğer formlarına Erasmus Koordinatörü tarafından yazılır ve Dekanlık’a gönderilir. 

6.4.6.4. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı gelen belgeleri inceler ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp karar alınır. 
6.4.6.5. Fakülte Yönetim Kurulundan çıkan karar ve öğrenciye ait diğer belgeler ebys üzerinden Uluslararası İlişkiler Ofisine gönderilir.
6.4.6.6. Giden öğrencinin aldığı notlar, öğrenci döndükten sonra Erasmus Koordinatörünün dilekçesi üzerine Fakülte Yönetim Kurulu'nda görüşüldükten sonra, ÖİB tarafından otomasyona girilir. 

6.4.2. Ders Adı, Kodu ve Şube Hatası Düzeltme işlemi
6.4.2.1. Öğrenci, kayıt işlemleri sırasında ders kodunda hata yapmış ise düzeltilmesi için ÖİB’dan veya Fakülte Web sayfasından Ders Adı, Kodu ve Şube Hatası Düzeltme Formunu (27029968.FR.14) alır; formun üst bölümünde yer alan bilgileri doldurup başvurusunu danışmanına götürür.
6.4.2.2. Danışman öğrenci ile görüşüp öğrencinin talebini uygun bulup bulmadığını formun ikinci bölümünde belirtir ve ÖİB’ne iletir. 

6.4.2.3. ÖİB, Danışmandan gelen evrakı teslim alır, kayıt numarası verir ve Dekanlık’a sunar.

6.4.2.4. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı danışmanın görüşlerini inceleyerek, formun üçüncü bölümünde kendi görüşünü belirtip Fakülte Yönetim Kurulu’nun ilk toplantısında görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderir. 

6.4.2.5. Fakülte Yönetim Kurulu öğrencinin durumunu görüşerek, karara bağlar. Öğrencinin Ders Adı, Kodu ve Şube Hatası Düzeltme başvurusu Fakülte Yönetim Kurulunda onaylanırsa ÖİB tarafından düzeltme işlemleri yapılır. 

6.4.2.6. Fakülte Yönetim Kurulu Kararı olumsuz ise ÖİB öğrenciyi sonuçla ilgili sözlü olarak bilgilendirir. 

6.4.2.7. İlgili belgeler öğrenci dosyasına kaldırılır.

6.4.3. Öğrencinin Öğrenime Ara İzni Talep işlemleri
6.4.3.1. Öğrencilere, kanıtlayacakları önemli nedenler veya eğitim-öğretimlerine katkıda bulunacak Üniversite dışı uygulama, araştırma ve benzeri olanakların ortaya çıkması durumunda, Yönetim Kurulu Kararı ile (ardışık veya ayrı ayrı) toplam en çok iki yarıyıl öğrenime ara izni verilebilir.

6.4.3.2. Öğrenci, ÖİB'den veya Fakülte Web sayfasından Öğrenime Ara İzni Talep Formu’nu (27029968.FR.08) alır. Formun üst bölümünde yer alan bilgileri doldurarak Danışmanına teslim eder.

6.4.3.3. Danışman, öğrencinin mazeretini değerlendirerek talebi uygun bulup bulmadığını formun ikinci bölümünde belirtir ve öğrenci formu Dekanlık’a iletir.

6.4.3.4. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı, danışmanın görüşlerini inceleyerek formun üçüncü bölümünde kendi görüşünü belirtip, Fakülte Yönetim Kurulu’nun ilk toplantısında görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderir.
6.4.3.5. Öğrencinin öğrenime ara izni başvurusu Fakülte Yönetim Kurulu’nda onaylanırsa, ÖİB Personeli tarafından otomasyonda öğrenci kayıt dondurma işlemi yapılır.

6.4.3.6. Karar, öğrenciye ÖİB tarafından sözlü olarak bildirilir ve öğrenci dosyasına kaldırılır

6.4.4. Öğrenci Mazeret Sınavı Başvuru işlemleri
6.4.4.1. Öğrenci, ÖİB’den veya Fakülte Web sayfasından Mazeret Sınavı Başvuru Formunu (27029968.FR.09) alır; formun üst bölümünde yer alan bilgileri doldurarak ekine mazeretini belirtir belgesini eklar ve formu danışmanına iletir.

6.4.4.2. Danışman, öğrencinin durumunu değerlendirerek talebi uygun bulup bulmadığını formun ikinci bölümünde belirtir. Öğrenci talep formunu Dekanlık’a iletir.

6.4.4.3. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı, danışmanın görüşünü inceleyerek formun üçüncü bölümünde kendi görüşünü belirtip, Fakülte Yönetim Kurulu’nun ilk toplantısında görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderir.

6.4.4.4. Fakülte Yönetim Kurulu, öğrencinin durumunu görüşerek karara bağlar.

6.4.4.5. Fakülte Yönetim Kurulu kararı olumsuz ise ÖİB öğrenciyi sözlü olarak bilgilendirir. 

6.4.4.6. Fakülte Yönetim Kurulu’nca özrü kabul edilen öğrenciler için, Yönetim Kurulu’nu takiben dersin hocasının uygun gördüğü tarihte mazeret sınavları yapılır.

6.4.4.7. Sınav Sonuçları Öğretim Elemanı tarafından öğrenci otomasyon sistemine işlenir.

6.4.4.8. Olumlu ya da olumsuz cevap verilen tüm başvurular öğrencinin dosyasına kaldırılır. 

6.4.5. Öğrenci Sınav Sonucuna itiraz işlemleri
6.4.5.1. Arayıl, yarıyıl, bütünleme, tek ders ve yaz okulu sınav sonuçları, akademik takvimdeki son tarihlere uygun olarak, ilgili öğretim elemanı tarafından öğrenci otomasyonuna girilir.

6.4.5.2. Öğrenci veya ilgili dersin öğretim elemanı, maddi hata olasılığı durumlarında; ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, bütünleme, tek ders sonuçlarının OBS sistemine girişini izleyen 3 (üç) gün içinde Dekanlığıa yazılı olarak başvurmaları durumunda aşağıdaki süreç takip edilir.

6.4.5.3. Öğrenci, ÖİB’den veya Fakülte Web sayfasından Sınav Sonucuna İtiraz (Maddi Hata) Formunu (27029968.FR.11) alır; formun üst bölümünde yer alan bilgileri doldurup başvurusunu Dekanlığa iletir. ÖİB personeli formu kayıt altına alır.
6.4.5.4. Dekan tarafından Ön Lisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’nin 31. maddesinin 1.paragrafı uyarınca 3 (üç) kişilik komisyon kurulur. Komisyon 2 (iki) iş günü içinde sonucu ÖİB’ye yazılı olarak bildirir. Not değişikliğinin gerekmesi halinde Fakülte Yönetim Kurulu’na sunulur. Fakülte Yönetim Kurulu’nun olumlu kararı sonucunda otomasyon sistemine not değişikliği ÖİB tarafından akademik takvimdeki tarih aralığında girilir. 

6.4.5.5. Dersin Öğretim Elemanınca yapılan inceleme sonunda maddi hata saptanmamışsa, ÖİB personeli tarafından öğrenci sözlü olarak bilgilendirilir ve Sınav Sonucuna İtiraz (Maddi Hata) Formu (27029968.FR.11) öğrencinin dosyasına kaldırılır.

6.4.5.6. Dikey geçiş ve yatay geçiş yapan öğrencilerin evrakları Dikey/Yatay Geçiş Komisyonu tarafından incelenir ve değerlendirilir. Komisyon üyeleri tarafından doldurulan Öğrencilere ait Eşdeğer Ders Formu (27029968.FR.12) Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülüp kabul edildikten sonra, öğrenci işleri personeli tarafından OBS sistemine işlenir. 
6.4.7 Öğrenci Ders Sorumluluğu Kaldırma işlemi.

6.1.7.1 Öğrenci, ÖİB’den veya Fakülte Web sayfasından Ders Sorumluluğu Kaldırma Başvuru Formu’nu (27029968.FR.17) alır; formun üst bölümünde yer alan bilgileri doldurup, Not Döküm Çizelgesi ve Ders İçerikleri Listesi ile birlikte danışmanına götürür.

6.4.7.2. Danışman öğrencinin Not Döküm Çizelgesi ve Ders İçerik Listesini inceler, dersin ilgili Öğretim Elemanının görüşüne başvurarak,öğrencinin talebinin uygun olup olmadığını formun ikinci bölümünde belirtir ve Eşdeğer Ders Formunu (27029968.FR.12) doldurur.

6.4.7.3. Danışman Not Döküm Çizelgesi, Ders İçerik Listesi, Eşdeğer Ders Formu (27029968.FR.12) ve Ders Sorumluluğu Kaldırma Başvuru Formunu (27029968.FR.17) Dekanlığa iletir. 

6.4.7.4. Öğrenci İşlerinden Sorumlu Dekan Yardımcısı, danışman görüşlerini inceleyerek formun üçüncü bölümünde kendi görüşünü belirtip, Fakülte Yönetim Kurulu’nun ilk toplantısında görüşülmek üzere Dekanlık’a gönderir.

6.4.7.5. Fakülte Yönetim Kurulu, Ders Sorumluluğu Kaldırma Başvuru Formu (27029968.FR.17) ile başvuruda bulunan öğrencinin durumunu inceler ve isteğinin uygun olup olmadığını karara bağlar. 

6.4.7.6. Olumlu ya da olumsuz karar ÖİB tarafından öğrenciye iletilir. Karar olumlu ise ÖİB otomasyon sisteminde ilgili öğrencinin bu dersten sorumluluğunu kaldırır.

6.4.7.7. Olumlu ya da olumsuz cevap verilen tüm başvurular öğrencinin dosyasına kaldırılır. 

6.4.8. Öğrencilerin mezuniyet işlemlerini işlemleri
6.4.8.1. Akademik takvime göre, her yarıyıl sonu sınav sonuçlarının otomasyon sistemine girilmesinin son gününden sonra, not döküm çizelgeleri sorumlu Danışmanlar tarafından “Alınması gereken tüm derslerin ve kredilerin alındığı” kontrol edilir. Son sınıf ve artık yıl öğrencilerinin not döküm çizelgeleri sorumlu Danışmanları tarafından incelenerek;

         Mezuniyet kararı verebilmek için;

a)
Öğrencinin Danışmanı tarafından “Alınması gereken tüm derslerin alındığı”,

b)
Birim Öğrenci İşleri tarafından “Aldığı bütün derslerin başarıldığı” ve

c)
Birim Öğrenci İşleri tarafından “Yeterli miktarda AKTS kredisi biriktirdiğinin”

kontrol edilmesi gerekmektedir. Yönetmelik doğrultusunda mezuniyet işlemleri gözden geçirilir. 

6.4.8.2. Mezun adayı öğrenciler OBS sistemi üzerinden danışmanlara mezuniyet onayı için gönderilir.

6.4.8.3. Danışman onayından gelen öğrencilerin listesi ÖİB tarafından Fakülte Yönetim Kurulu Kurulunda görüşülmek üzere Dekanlığa iletilir.
6.4.8.4. Fakülte Yönetim Kurulunda görüşüldükten sonra OBS’de danışman onayı, Sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığı onayı, kütüphane onayı kontrol edilir ve öğrenci mezun edilir.

6.4.8.5. Öğrenciler mezuniyet törenlerinde kullanacakları cübbe ve keplerini, ÖİB tarafından öğrenci otomasyon sisteminden çıkartılan mezun durumda olan öğrenci listesine imza karşılığında OİB’den teslim alırlar ve yine imza karşılığında OİB’ne teslim ederler. 

6.4.8.6. Akdeniz Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği gereğince kayıtlı olduğu öğretim programının ders, uygulama gibi tüm gereklerini başarı ile tamamlayan öğrenciler diploma almaya hak kazanırlar ve ilişik kesme işlemi başlatılır. 
6.4.8.7. Mezun Öğrenci Listesi diploma tarihi ve diploma numarası verilerek üst yazıyla Rektörlük’e gönderilir. Bu öğrencilerden onur ve yüksekonur belgesini hak edenlere belgeleri OİB tarafından basılır.

6.4.8.8. Rektörlük’ten gelen imzaları tamamlanmış ve soğuk mührü vurulmuş diplomalar, ÖİB tarafından kontrol edilerek, öğrencilere Diploma Defteri Formu (27029968.FR.69)  imzalatılarak teslim edilir.
6.4.8.9. Mezun olan Fakülte öğrencisi yemin törenine katılamamış ise danışmanı eşliğinde ayrıca Hemşirelik Yemini ettirilir.

6.5. Destek Hizmetleri

6.5.1. Fakültemizde göreve başlayan Destek Hizmetleri Personeli Oryantasyon Eğitmi (27029968.FR.107)’ne alınır. 
6.5.2. Destek hizmetleri personeli Fakülte binamızda bulunan tuvalet, koridor, ofis, amfi, derslik ve ortak alanların temizliğini Temizlik Yöntem ve Malzeme Bilgilendirme Kartı (27019968.FR.106) ve Temizlik Talimatı (27029968.TT.16)  doğrultusunda yapılır. 
6.6. Arşiv İşleyiş
6.6.1. 
Her büroda görevli personel tarafından her yılın Ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait arşivlik malzeme, gözden geçirilir. İşlemi devam edenler büroda muhafaza edilir. İşlemi biten evraklar ilgili personel tarafından Kayıtları Arşivleme Tablosu (21543644.FR.012 )’na göre arşivlenir. Arşiv gönderilen evraklar Arşiv Evrakı Teslim formu (27029968.FR.101) ile takip edilir.
6.7. Teknik Hizmetler

6.7.1. Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelere ait arızaları tespit etmek amacı ile her eğitim-öğretim dönemi başında rektörlük yapı işleri ve teknik daire başkanlığından talep edilen teknik personel tarafından kontrol ve bakımları yapılır. Periyodik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.31)  ve Derslik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.64) formları doldurulur.
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