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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
	HİZMET SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI
	
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	
MERKEZİ İDARE
	
TAŞRA BİRİMLERİ
	
MAHALLİ İDARELER
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR
VB.)
	



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 ORTAMDA SUNULUP SUNULAMAYACAĞI

	




1
	E-31424532
- - E-31424532 E-314245323142453231424532
	
40.05
	
Birim Faaliyet Raporu
	


Fakültelerin eğitim-öğretim yılına ait tüm faaliyetlerine ilişkin raporların hazırlanması
	
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 41. maddesi. Kamu İdarelerince hazırlanacak faaliyet raporlarına ilişkin usul ve esaslar hakkında yönetmelik'in 24.maddesi ve ISO9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	
	
	


Faaliyet Raporu çalışmalarıyla ilgili yazışmalar
	
	
	




1 Ay
	




1
	

Sunuluyor

	



2
	E-31424532
	
050.01.02
	

Davetler ve Gündemler
	


Kurul ve toplantılar için davet ve gündem işlerinin yürütülmesi
	


Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	
	
	
	


Fakülte Sekr.
Dekan
	


Davet ve Gündem
yazıları
	
	
	



1 gün
	


Ortalama 50-55
	

Sunulmuyor

	




3
	
E-31424532
	
50.01
	

Fakülte Kurulu
	



2547 Sayılı Kanun'un 17. maddesinde
belirtilen görevler
	




2547 Sayılı Kanun'un 17. maddesi
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	
	
	


Fakülte Sekr. FK Üyeleri Dekan
	



Fakülte Kurulu Kararları ile ilgili yazışmaları
	
	
	




1 hafta
	



Ortalama 10
	

Sunulmuyor

	



4
	
E-31424532
	
50.02
	

Faküte Yönetim Kurulu
	


2547 Sayılı Kanun'un 18. maddesinde
belirtilen görevler
	



2547 Sayılı Kanun'un 18. maddesi
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
İ Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	
	
	


Fakülte Sekr. FYK Üyeleri Dekan
	


Fakülte Yönetim Kurulu kararları çerçevesinde yapılan yazışmalar
	
	
	



1 hafta
	


Ortalama 50-55
	

Sunulmuyor

	



5
	
E-31424532
	
201.04.01
	
Profesör Temsilcisi Seçimi
	


Fakülte Kurulu. Fakülte Yönetim Kurulu. Senato temsilcilik görevini yürütecek profesör temsilcisinin seçimi ve atanması
	



2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 17/a.
18/a maddeleri
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	

Personel Daire Başkanlığı
	
	
	
	


Profesör Temsilcisi Seçimine ilişkin yazışmalar
	
	



3 yılda bir
	



1 hafta
	



Ortalama 1
	

Sunuluyor

	




6
	
E-31424532
	
201.04.02
	
Doçent ve Dr. Öğretim
Üyesi Temsilcisi Seçimi
	


Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda temsilcilik görevini yürütecek Doçent ve Dr. Öğretim Üyesi temsilcisinin seçimi ve atanması
	



2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 17/a.
18/a maddeleri
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	

Personel Daire Başkanlığı
	
	
	
	


Doçent ve Dr. Öğretim Üyesi Temsilcisi Seçimine ilişkin yazışmalar
	
	




3 yılda bir
	




1 hafta
	



Ortalama 1
	

Sunuluyor

	




7
	
E-31424532
	
201.04.04
	
Araştırma Görevlisi
Temsilcisi Seçimi
	


Bölüm, Fakülte ve Üniversite araştırma görevlisi temsilcisi seçimlerinin yapılması
	


YTÜ Araştırma Görevlileri Temsilciliği Yönergesi ve Araştırma Görevlileri Temsilci Seçim Takvimi
	



Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	

Personel Daire Başkanlığı
	




Adaylık için dilekçe
	



Bölüm
Başkanlığı
	
	


Araştırma görevlisi Temsilcisi seçimine ilişkin yazışmalar
	
	




1 ay
	




1 ay
	




2 yılda 1
	

Sunuluyor

	




8
	E-31424532
	
50.03
	

Disiplin Kurulları
	


Akademik ve İdari personel ile öğrencilerin soruşturma işleri ile ilgili Fakülte Disiplin Kurulu Toplantılarının düzenlenmesi
	


1- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun
125.maddesi
2- 2547 sayılı Yükseköğretim
Kanununun 53. ve 54.maddesi
	

Öğrenci- İdari Personel- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	
	


1- Soruşturma yazıları.
2- Raporlar.
3- Soruşturma Komisyonu Raporu 4-Disiplin Kurulu Kararı
	


      Makine Fakültesi Dekanlığı
	


Fakülte Sekr.
Üyeler Dekan
	


Disiplin Kurulu kararları çerçevesinde yapılan yazışmalar
	
	
	




1-2 ay
	



Ortalama 6
	

Sunulmuyor

	




9
	
E-31424532
	
50.06
	

Komisyonlar
	

Eğitim-öğretim faaliyetleri çerçevesinde herhangi bir faaliyetin hizmete sunulması için belirli kişiler tarafından oluşturulan çalışma grubu ve bu grubun yapacakları/yaptıkları çalışmalara ilişkin hizmetlerin yürütülmesi
	



2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 18.
maddesi
Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 10.maddesi
	



Öğrenci - Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	
	
	
	




Bölüm Başk.
	




Komisyon raporları ile ilgili yazışmalar
	
	
	




1 hafta
	




Ortalama 10
	

Sunulmuyor

	



10
	
E-31424532
	
60
	

Kalite Yönetimi
	


Üniversite Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde tanımlanan süreçlerin takip edilmesi
	



Kalite El Kitabı
	


Öğrenci - Akademik ve İdari Personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Kalite Koordinatörlüğü
	
	
	


Bölüm Başk. Fak.Sek. Dekan
	
	
	
	



4 hafta
	



4
	

Sunuluyor

	




11
	
E-31424532
	
101.03.01
	
Akademik Birim/Bölüm/Anabilim Dalı Kurulması
	




Bölüm Kurulması
	




2547 Sayılı Kanun 7/2. maddesi
	




Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
	
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı
	



1- Fakülte Kurul Kararı
2- Senato Kararı
	


     Makine Fakültesi Dekanlığı
	


Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan.
Fakülte Kurulu
	


1- Fakülteye talep
yazısı
2- Rektörlüğe talep yazısı
	
	
	




3-4 ay
	
	

Sunuluyor

	




12
	
E-31424532
	
201.03
	

Bölüm Başkanı Seçimi ve Atanması
	


Fakülteye bağlı Bölüm Başkanı görevini yürütecek Bölüm Başkanının seçimi ve atanması
	


1- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
21.maddesi
2- Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 14.maddesi
	

Öğrenci- Bölüm Akademik ve İdari Personeli
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	
	

     Makine Fakültesi Dekanlığı
	
	


Bölüm Başkanı Seçimi ve Atanmasına ilişkin yazışmalar
	
	




3 yılda bir
	




1 hafta
	



Ortalama 1
	

Sunuluyor

	







13
	
E-31424532
	
209
	

Ders Görevlendirmesi
(Kurum Dışından Gelen)
	





Fakültemiz bölümlerimde eğitim-öğretim hizmetleri kapsamında açılan dersleri yürütmek üzere kurum dışarıdan yapılan görevlendirilmeler
	






2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun
31. ve 40/a-d mad.ile 657S.K./89.mad. YTÜ Ders Görevlendirme Yönergesi
	






Öğrenci- Öğretim elemanı
	
Makine Fakültesi Dekanlığı
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	







-
	


1- Ders Görevlendirme Formu (2547 S.K./ 31. ve 40/a-d mad.ile 657S.K./89.mad.)
2- Bölüm Kurul Kararı
3- Dilekçe
4- Özgeçmiş
5- Diploma Bilgileri
6- T.C. Kimlik : Önlü Arkalı Fotokopisi
	







Bölüm Sekreteri
	




Bölüm Bşk.

Dekan FYK
	
	
	







15 Gün
	







15 Gün
	






Ortalama 15
	







Sunulmuyor

	




14
	
E-31424532
	
209.02 - 209.04
	
Akademik Personelin Ders Görevlendirmesi (Kurum Dışına)
	


Fakültemizde Ders yükünü tamamlayan Akademik Personelin diğer kurumlarda ders vermek üzere görevlendirilmesine ilişkin işlemler
	



2547 Sayılı Kanunun 40/a-d maddeleri
YTÜ Ders Görevlendirme Yönergesi
	



Akademik Personel
	
Makine Fakültesi Dekanlığı
	




-
	




-
	




-
	


1- Talep Yazısı
2- Vereceği Ders Bilgisi
3- Üniversitemizdeki Ders Yükü
◻
	



Bölüm
Sekreterliği
	


Bölüm Bşk.

Dekan FYK
	




Personel Dai. Bşk.
	
	




15 Gün
	




15 Gün
	



Ortalama 20
	




Sunulmuyor








Doküman No: DD-140; Revizyon Tarihi: 30.12.2025; Revizyon No:00
	




15
	
E-31424532
	
105.02
	


Yeni Ders Açma
	



Öğrenim süresince alınması gereken ve Öğretim Planlarına eklenmesi istenen dersin açılmasına ilişkin işlemler
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 18.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	



Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	




Bölüm Kurulu kararı
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan Fakülte Kurulu
	



Ders Açma-Kapama
teklif yazıları
	
	
	




1 hafta
	




2
	

Sunuluyor

	




16
	
E-31424532
	
107.02
	

Öğretim Elemanı Değerlendirmeleri
	


Eğitim-öğretim faaliyetleri açısından dönemsel olarak öğretim elemanlarının değerlendirilmesi
	




Stratejik Plan Göstergeleri
	


Öğrenci- Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	



Otomasyon sistemleri üzerinden
uygulanmaktadır.
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Fakülte Sekr. Dekan Yrd.
Dekan
	
	
	
	




1 yarıyıl
	




2
	

Sunuluyor

	




17
	
E-31424532
	
301.01.02
	

Öğrenci Kontenjan ve koşullarının belirlenmesi
	



ÖSYM tarafından yapılan sınavların kontejan ve koşullarının belirlenmesi
	



Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği.
YÖK ve Rektörlük yazısı.
	




Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	




Rektörlük yazısı
	



Fakülte
Sekreterliği
	


Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	



Rektörlük ve bölümler
ile yazışmalar
	
	
	




1 hafta
	




1
	

Sunuluyor

	






18
	E-31424532
	
302.01.01
	

Yeni Kayıt İşlemleri ve ek yerleştirme (ÖSYM İle Gelenler)
	





YKS Sınavı ile Fakültemizi kazanan öğrencilerin kayıt hizmetlerinin yürütülmesi
	





2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun
43.maddesi ile
YTÜ Ön lisans ve lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
	







Öğrenci
	
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

İ Makine Fakültesi
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	


1- Diploma veya mezuniyet belgesi
2- Nüfus Cüzdanı
3- Fotoğraf
4- Askerlik Durum Belgesi.
5- YKS sonuç belgesi
6- Transcript ve ders içerikleri(daha önce bir yükseköğretim kurumunda okumuş olanlar için)
	





Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	





Kayıt Görevlisi
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	





YKS ve ek yerleştirme ile gelen öğrenci kayıtlarıyla ilgili yazışmalar
	
	






Kayıt Takvimi
	






1 öğrenci
için 10 dk.
	






Ortalama 350
	

Sunuluyor

	






19
	
E-31424532
	
302.01.03
	


Dikey Geçiş
	




Fakülteye DGS sınav sonucunda kayıt hakkı kazanan öğrencilerin kayıt hizmetlerinin yürütülmesi
	


19/2/2002 tarihli ve 24676 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Meslek Yüksekokulları ve Açıköğretim Önlisans Programları Mezunlarının Lisans Öğrenimine Devamları Hakkında Yönetmelik hükümlerine ve Senato tarafından belirlenen esaslar
	






Öğrenci
	
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

İ Makine Fakültesi
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	






Kayıt evrakları
	




Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Kayıt Görevlisi
Fakülte Sekr.
Dekan. FYK
	




Dikey Geçişle kayıt yaptıran öğrencilerle ilgili yazışmalar
	
	






Kayıt Takvimi
	





1 öğrenci
için 10 dk.
	





Ortalama 10
	

Sunuluyor

	






20
	
E-31424532
	
302.01.06
	


Kurumlararası Yatay Geçiş
	





Eşdeğer Yükseköğretim Kurumları arasında öğrenci transferi
	


24/4/2010 tarihli ve 27561 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş.
Çift Anadal. Yandal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik hükümleri ile YTÜ Senatosu tarafından belirlenen esaslar
	






Öğrenci
	
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

Makine Fakültesi
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	


1- Başvuru formu
2- ÖSYM Sonuç Belgesi ve Yerleştirme
Belgesi
3- Not durum belgesi/Transkript
4- Ders içerikleri
5- Öğretim planı
6- Fotoğraf
7- Disiplin Durumunu Gösterir Belge
	



Makine Fakültesi Fakülte Sekreterliği
	




Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	




Yatay Geçiş yoluyla kayıt yaptıran öğrencilerle ilgili yazışmalar
	






İlgili Üniversiteyle yapılan yazışmalar
	






Başvuru
Takvimi
	






1 öğrenci
için 10 dk.
	






Ortalama 100
	

Sunulmuyor

	






21
	
E-31424532
	
302.01.06
	

Merkezi Yerleştirme Puanına Göre Yatay Geçiş (Ek Madde 1)
	




Yükseköğretim kurumlarında kayıtlı öğrenciler, kayıt olduğu yıldaki merkezi yerleştirme puanı, geçmek istediği diploma programının taban puanına eşit veya yüksek olması durumunda yatay geçiş için başvuru yapabilmesi
	


24/4/2010 tarihli ve 27561 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş.
Çift Anadal. Yandal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik hükümleri ile YTÜ Senatosu tarafından belirlenen esaslar
	






Öğrenci
	
Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
Makine Fakültesi
	

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	


1- Başvuru formu
2- ÖSYM Sonuç Belgesi ve Yerleştirme
Belgesi
3- Not durum belgesi/Transkript
4- Ders içerikleri
5- Öğretim planı
6- Fotoğraf
7- Disiplin Durumunu Gösterir Belge
	




Makine Fakültesi Fakülte Sekreterliği
	




Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	




Yatay Geçiş yoluyla kayıt yaptıran öğrencilerle ilgili yazışmalar
	






İlgili Üniversiteyle yapılan yazışmalar
	






Başvuru
Takvimi
	






1 öğrenci
için 10 dk.
	






Ortalama 100
	

Sunulmuyor

	






22
	
E-31424532
	
302.01.10
	

Kurum içi yatay geçiş. Yandal ve ÇAP (Çift Anadal Programı)
	





Belirli başarı ölçüsünde bulunan öğrencilerin aynı üniversitede öğrenim görmelerinin sağlanması
	



Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş. Çift Anadal. Yandal ile Kurumlararası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik” hükümleri ile YTÜ Senatosu tarafından belirlenen esaslar
	







Öğrenci
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	


1- Başvuru formu
2- ÖSYM Sonuç Belgesi ve Yerleştirme
Belgesi
3- Not durum belgesi/Transkript
4- %20 yi girdiğini gösterir belge (ÇAP için)
5- Öğretim planı
6- Fotoğraf
7- Disiplin Durumunu Gösterir Belge
	




Makine Fakültesi Fakülte Sekreterliği
	





Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	





Çift Anadal yapan öğrencilerle ilgili yazışmalar
	
	






Başvuru
Takvimi
	






1 öğrenci
için 10 dk.
	






Ortalama 40
	

Sunulmuyor

	




23
	
E-31424532
	
302.01.12
	

Öğrenci Af Kanunundan
faydalanma
	



Öğrenci affından yararlanan öğrencilere
ait hizmetlerin yürütülmesi
	



Çeşitli tarihlerde yürürlüğe giren Af Kanunları
	




Af öğrencileri
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
Makine Fakültesi 
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	




Af Başvuru evrakları
	



Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	


Ö.İ.D.Bşk.
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	


Af Kanunundan yararlanan öğrenci listesi
	
	



Başvuru
Takvimi
	



1 öğrenci
için 10 dk.
	
	

Sunuluyor

	

























24
	
E-31424532
	
302.01.13
	


Özel Öğrenci
	


















Fakültemiz öğrencilerinin başka Üniversitelerden ders alma işlemleri







Fakültemizden
ders almak isteyen diğer Üniversite öğrencilerinin işlemleri
	



















1- Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans- Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği
2- Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş. Çift Anadal.
Yan Dal İle Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik
3- Yıldız Teknik Üniversitesi Özel Öğrenci
Yönergesi
	
























Misafir-Özel
Öğrenci
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

Sağlık. Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	Başka Üniversiteden Ders Alımlarında:

1- Ders alınacak Üniversite ve bölümün. Üniversitemiz Senatosu’nca onaylanmış Üniversite ve bölümler arasında bulunması

2- Ders almak istediği yükseköğretim kurumundan alacağı dersin/derslerin haftalık ders programı. içerik. yerel kredi. AKTS kredisi bilgilerini gösterir onaylı belge ile kayıtlı olduğu bölüm başkanlığına başvurur


Başka Üniversite Öğrencilerinin Fakültemizden Ders Alımlarında:

Kayıtlı olduğu yükseköğretim kurumunun ders almasına ilişkin uygun görüşü içerir yönetim kurulu kararı ile ders almak istediği Üniversitemiz bölüm başkanlığına aşağıda belirtilen belgeleri tamamlayarak başvuruda bulunur:
1. Başvuru formu.
2. TC Kimlik Kartı (Yabancı uyruklular için
Mavi Kart/Pasaport) fotokopisi
3. Başvuru tarihi itibariyle alınan onaylı Öğrenci Belgesi.
4. Başvuru tarihi itibariyle alınan onaylı Not
Çizelgesi (Transkript).
5. Almak istenilen dersin. “ders saat
ücreti”nin yatırıldığına dair dekont.
	























Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	























Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan	FYK
	
























Misafir-Özel öğrencilerle ilgili yazışmalar
	

























Öğrenci kabul yazısı
	






















Güz ve Bahar yarıyılında başvuru takviminde belirtilen tarihler
	
























Her yarıyıl için 1
ay
	
























Ortalama 50
	

Sunulmuyor

	




25
	
E-31424532
	
104.01.00.05
	


Yaz Öğretimi açılması
	


Bir eğitim-öğretim yılının normal iki yarıyılının dışında kalan yaz ayları içerisinde uygulanan bir eğitim-öğretim programı
	

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun
ek-26.maddesi ile YTÜ Yaz Okulu Yönergesi
(09.07.2020 tarih ve 2020/05 sayılı
Senato)
	


Öğrenci - Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine 
Fakültesi
	
	
	



Yaz öğretiminde açılması istenilen derslere ilişkin Bölüm Kurulu
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	

Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan Fakülte Yönetim
Kurulu
	

Fakültemiz öğrencilerin yaz okulunda alacakları ders ve başarı notları ile ilgili kararlar ve yazışmalar
	

Fakültemiz dışından gelen öğrencilerin yaz okulunda alacakları ders ve başarı notları ile ilgili kararlar ve yazışmalar
	
	




2 ay
	




1
	

Sunuluyor



	




26
	
E-31424532
	
105
	


Ders Programları
	



Bölümlere ait her yarıyıl açılan derslere ilişkin programların belirlenmesi
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 18.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	




Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	
İk Makine Fakültesi

	

Bölüm Başkanlıkları
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	



Öğretim planları Ders Programları Bölüm Kurulu kararı
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan Fakülte Kurulu
	

Bölümlere ait her yarıyıl açılacak ders ve ders programlarının belirlenmesiyle ilgili yazışmalar
	
	
	




1 hafta
	




2
	

Sunuluyor

	





27
	
E-31424532
	
302.02
	

Kayıt Yenileme, Ders Ekle-Sil İşlemleri
	

Akademik takvimle belirlenen sürelerde öğrencilerin güz. bahar ve yaz okulu ders kayıt hizmetlerinin yürütülmesi
	



Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 20.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	





Öğrenci
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

İ Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	
	



Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Danışman Bölüm Başkanı Dekan
FYK
	




Kayıt yenileme ve ekle- sil işlemleri ile ilgili yazışmalar
	
	


Güz ve Bahar yarıyılında başvuru takviminde belirtilen tarihler
	





3 hafta
	




Ortalama 150
	

Sunuluyor

	






28
	
E-31424532
	
106
	
Ara Sınavlar, Yarıyıl Sonu Sınavları, Mazeret Sınavları, Bütünleme Sınavları, Ek Sınavlar
	





Fakültenin Yarıyıl/Yıl Sonu/Mazeret/Bütünleme/Ek sınav hizmetlerinin yürütülmesi
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Ön lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 26.madde
2- YTÜ Yarıyıl İçi Sınavı İçin Mazeretlerin Kabulü ve Mazeret Sınavlarının Yapılış Esasları
	






Öğrenci
	
	

Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	



Mazeret sınavları için
1- Dilekçe
2- Mazerete ilişkin belge
3- Bölüm yazısı
	



Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	





Bölüm Başk. Fak.Sek. Dekan
	





Yarıyıl/Yıl sonu/Mazeret sınavları ile ilgili yazışmalar
	
	
	






2 hafta
	






24
	

Sunuluyor

	




29
	
E-31424532
	
302.04.13
	

Sınavlar, Sınav Sonuçları (İtirazlar)
	


Öğrencilerin Yarıyıl/Yıl Sonunda yapılan sınav sonuçlarına itiraz işlemlerinin yürütülmesi
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 31.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	




Öğrenci
	
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	



1- Not İtiraz Dilekçesi.
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Komisyon. Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	


Sınav sonuçlarına itiraz işlemlerinin yürütülmesine ilişkin yazışmalar
	




İlgili öğrenci
	




10
	




10
	




5
	

Sunulmuyor

	





30
	
E-31424532
	
302.05
	
Muafiyetler/
İntibaklar (Ders ve Sınıf İntibakı)
	

öğrencinin daha önce kayıtlı olduğu programda aldığı ve başarılı olduğu derslerin geçiş yapılan diploma programının müfredatında yer alan dersler arasından uygun bulunan derslere saydırılması ve sınıf intibakı işlemleri
	


1- Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
2- YTÜ Eşdeğerlik ve İntibak İşlemleri
Yönergesi
	





Öğrenci
	
	Makine Fakültesi 
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	



1- Dilekçe.
2- Onaylı ders içeriği. 3-Transkript. 4-Bölüm yazısı.
	



Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Komisyon Üyeleri.
Bölüm Başk.
Fak.Sek. Dekan
	



Öğrencilerin ders/sınıf intibak işlemlerinin yürütülmesine ilişkin yazışmalar
	
	
	





1 ay
	
	

Sunulmuyor

	




31
	E-31424532
	
302.08.03
	


Sosyal, Kültürel faaliyetler
	


Öğrencilerin belirli dönemlerde sportif faaliyetleri için izin işlemlerinin yürütülmesi
	



3289 sayılı Gençlik ve Spor Hizmetleri
Kanununun 29.maddesi
	




Öğrenci
	
	Makine Fakültesi 
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	




İlgili kurumdan gelen yazı
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	
	



Öğrencinin bölümü ile yapılan yazışma
	
	
	




5 gün
	



Ortalama 5
	

Sunulmuyor

	




32
	
E-31424532
	
302.11.02.01
	


Kayıt Dondurma
	

Öğrencilerin mazereti nedeni ile (öğrenim süresinden sayılmak/sayılmamak üzere) eğitim- öğretime ara verme işlemlerinin yürütülmesi
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 35.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	




Öğrenci
	
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

1- Dilekçe.
2- Kayıt dondurma gerekçesini gösterir belge (Sağlık Kurulu Raporu. Fakirlik İlmuhabiri.
Tutukluluk Belgesi vb.)
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	

Bölüm Sekreteri Bölüm Başkanı Fakülte Sek.
FYK
Dekan
	



Kayıt dondurma ile ilgili kararlar ve yazışmalar
	
	


Yarıyıl Başlangıcından itibaren ilk 3 hafta
	




10 gün
	



Ortalama 10
	

Sunulmuyor

	




33
	
E-31424532
	
302.15.02
	


İlişik Kesme/Kayıt silme
	


Öğrencilerin başarısızlık, öğrenim süresini tamamlayamama,kendi isteği ile vb. sebeplerle kayıt silme işlemlerinin yürütülmesi
	


Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 36.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	




Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine
Fakültesi
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	

Öğrencinin kendi isteği ile ise;
1- Dilekçe. (Öğrenci işleri Daire Başk.)
2- İlişik kesme belgesi.(Öğrenci işleri Daire Başk.)
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Daire Başk. Fak.Sek. Dekan
	



Kayıt silme ile ilgili kararlar ve yazışmaları
	
	
	




1 hafta
	



Ortalama 15
	

Sunulmuyor

	




34
	
E-31424532
	
302.12
	


Öğrenci Disiplin İşleri
	


Öğrencilerin yükseköğretim kurumundaki disiplin/ceza işlerinin yürütülmesi
	

1- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun
54’üncü maddesi
2- Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
3- YTÜ Öğrenci Disiplin Soruşturma
Klavuzu
	




Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Disiplin Kurulu
	




Dilekçe
	




Disiplin Amiri
	

Dekan Dekan Yard. Fak.Sek.
Soruşturma
Komisyonu
	



Disiplin/Ceza ile ilgili
kararlar ve yazışmaları
	




Öğrencinin kendisi
	




2 ay
	




2 ay
	
	

Sunulmuyor

	



35
	
E-31424532
	
302.15
	


Mezuniyet İşleri
	


Teorik ve pratik öğrenimlerini tamamlayan öğrencilerin mezuniyet işlemlerinin yürütülmesi
	

Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 32.madde (19.01.2012 Tarih ve 28178 Sayılı Resmi Gazete)
	



Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	
	



Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	

Öğrenci İşleri Daire Başk. Fak.Sek.
FYK
Dekan
	



Mezuniyet ile ilgili
kararlar ve yazışmaları
	
	
	



1 hafta
	



Ortalama 200-300
	

Sunulmuyor

	






36
	E-31424532
	
304.03
	


Zorunlu Olmayan Staj
	






Öğrencilerin bilgi ve becerilerini artırmak için yapacağı uygulamalı çalışma
	

2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun
Ek 23. maddelerine

Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans- Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği”nin
23. maddesine

YTÜ İktisadi Bilimler Fakültesi Staj Uygulama İlkeleri
	







Öğrenci
	
Makine Fakültesi Dekanlığı
	







-
	







-
	







-
	



1- İİBF Staj SGK formu : 3 adet düzenlenmesi. bu belgelerin şirkete ve daha sonra staj komisyonuna onaylatılması.
2- E-Devlet üzerinden alınacak olan Müstehaklık Belgesi 1 adet
3- Staj Takvimi
4- T.C. Kimlik : önlü arkalı fotokopisi
	






Bölüm
Sekreterliği
	






Bölüm Staj Kom.
Dekan
	






Öğrencilerin stajlarıyla ilgili yazışmalar
	






Öğrencilerin staj talepleri ile ilgili yazışmalar
	
	







10 iş günü
	






Ortalama 50-100
	

Sunulmuyor

	







37
	
E-31424532
	
306
	


Kısmi Zamanlı Çalışma
	






Fakülte ve birimlerinde kısmi zamanlı olarak çalışmalarına ihtiyaç duyulan öğrenci işlemleri
	

2547 sayılı Kanunun 46.
maddesi
Yükseköğretim Kurumlarında Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırabilmesine İlişkin Usul ve Esaslar

5917 sayılı Kanunun 20. maddesi

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
	







Öğrenci
	
	

           Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Sağlık. Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	





1- Başvuru Formu.
2- Nufus Cüzdanı Fotokopisi 3-Fotoğraf
4-Başvuran öğrencinin banka hesap bilgileri
	





Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	







Bölüm Başk.
Fak.Sek. Dekan
	





Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması hakkında kontenjan ve başvuru. giriş/çıkış işlemleri ile ilgili yazışmalar
	
	
	







2 Hafta
	







Ortalama 7
	

Sunulmuyor

	






38
	E-31424532
	
310
	

Öğrenci Değişim Programları
(Erasmus)
	




Yurt dışı Üniversiteler ile ikili anlaşmalar çerçevesinde öğrencilerin eğitimlerinin bir kısmını yurt dışındaki üniversitede sürdürmeleri(Avrupa Birliği Programı)
	

Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 25 Madde

Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına İlişkin Yönetmelik (18.02.2009 tarih ve 27145 sayılı Resmi Gazete)
	






Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	

             Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Erasmus Koord.
	




1- Koordinatör yazısı.
2- Komisyon intibak kararı (Transkript. ders
içerikleri vs.)
3- Bölüm Yazısı
	




Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Koord.. İntibak Komisyonu Böl.Başk.
Dekan
	




Öğrenci Değişim Programlarıyla ilgili hizmetlerin yürütülmesi için yapılan yazışmalar
	
	
	






2 hafta
	






Ortalama 50-100
	

Sunulmuyor

	






39
	
E-31424532
	
310
	

Öğrenci Değişim Programları
(Farabi)
	




Yurt içi Üniversiteler ile İkili anlaşmalar çerçevesinde öğrencilerin eğitimlerinin bir kısmını yurt içindeki üniversitede sürdürmeleri
	

Yıldız Teknik Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği 25 Madde

Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına İlişkin Yönetmelik (18.02.2009 tarih ve 27145 sayılı Resmi Gazete)
	






Öğrenci
	
YTÜ Rektörlüğü
	
             Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Farabi Koord.
	




1- Koordinatör yazısı.
2- Komisyon intibak kararı (Transkript. ders
içerikleri vs.)
3- Bölüm Yazısı
	




Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Koord.. İntibak Komisyonu Böl.Başk.
Dekan
	




Öğrenci Değişim Programlarıyla ilgili hizmetlerin yürütülmesi için yapılan yazışmalar
	
	
	






2 hafta
	






Ortalama 50-100
	

Sunulmuyor

	





40
	
E-31424532
	
302.10.01-302.10.04
	
Belge Talebi
(Öğrenci Belgesi. Transkript)
	





Öğrencinin talebi üzerine verilen belge
	
	





Öğrenci
	
Makine Fakültesi Dekanlığı
	





-
	





-
	





-
	



1- Şahsen Başvuru
2- Öğrenci Kartı
	




Fakülte
Sekreterliği
	





Fakülte Sekreteri
	





-
	





-
	
	




10 Dk.
(1 Öğrenci)
	




Ortalama 1000-1500
	





Sunuluyor

	



41
	
E-31424532
	
622.03
	

Belge İsteği (İlgili
Makama)
	


Personelin Fakültemizde görev
yaptıklarına dair belge istekleri
	
	


Akademik ve idari personel
	
	
Makine Fakültesi

	
	
	



Dilekçe
	
Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Fak.Sek.
	
	


Personelinin Fakültemizde görev yaptıklarına dair yazışmalar
	
	



3 gün
	


ortalama 10-20
	

Sunuluyor

	



42
	
E-31424532
	
622.03
	


Bilgi Edinme
	


Kişilerin bilgi edinme hakkını kullanmasına ilişkin işlemler
	


4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu ve ilgili
yönetmelik
	
Gerçek ve tüzel kişiler Öğrenci Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
 Makine Fakültesi 
	
	

Bilgi Edinme Birimi
	



Dilekçe
	
Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Bilgi Edinme Birimi.
Fak.Sek. Dekan
	
	
	
	



15 gün
	


ortalama 10
	

Sunulmuyor

	




43
	
E-31424532
	
650
	


Bilirkişi görevlendirmeleri
	


Çözüm uzmanlığı, özel veya teknik bilgiyi gerektiren hallerde mahkemelerce görevlendirme istemlerine dair görevlendirmelerle ilgili işlemler
	


6100 Sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanunu
266.maddesi (01.10.2011 tarihli Resmi Gazete)
	


Gerçek ve tüzel kişiler Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	
Bölüm Başkanlıkları Anabilim Dalı Başkanlıkları
	

Mahkemeler
	




Talebi içeren resmi yazı
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Bölüm Başk.. Fak.Sek.. Dekan
	

Bilirkişi gerektiren durumlar dahillinde mahkemelerin Üniversitemizden bilirkişilik tapleriyle ilgili yazışmalar
	
	
	




2 gün
	



ortalama 5-10
	

Sunulmuyor

	




44
	
E-31424532
	
804
	


Evrak Sevk İşlemleri
	


Gelen evrakın Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden ilgili birimlere sevk edilmesi. yazışma işlemlerinin yürütülmesi
	Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik
YTÜ Yazışma Kuralları ve Belge Yönetimi Yönergesi (12.01.2021 günlü. 2021/01-08 sayılı)
YTÜ Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yönergesi (28.06.2018 gün ve 2018/04- 02 sayılı)
	Resmi Kurumlar. Kurum İçi Birimler. Özel Sektör.
Öğrenciler Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
İMakine Fakültesi 
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Fak.Sek. Dekan
	

Kurum içini ilgilendiren gelen evrakın sevkinden sonra takibi ve sonuçlandırılması ile ilgili yazışmalar
	

Kurum dışını ilgilendiren gelen evrakın sevkinden sonra takibi ve sonuçlandırılmasıile ilgili yazışmalar
	
	




5 dk
	



ortalama 4000-5000
	

Sunuluyor



	




45
	E-31424532
	
841
	

Bütçe Hazırlama ve
Uygulama
	



Bütçe ödeneklerine ilişkin tekliflerin hazırlanması ve uygulanması
	

5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi ve
Kontrol Kanunu
(24.12.2003 tarih ve 25326 sayılı Resmi
Gazete)
Yıllık Bütçe Hazırlama Rehberi
	


Öğrenci - öğretim elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	Makine Fakültesi 
	
	
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	


Makine Fakültesi
	



Fak.Sek. Dekan
	


Bütçe ödeneklerine ilişkin tekliflerin hazırlanması ile ilgili yazışmalar
	
	
	




1 hafta
	




1
	

Sunulmuyor

	




46
	
E-31424532
	
104.04
	


Ders Yükleri
	


Akademik personelin ders yükü işlemlerinin Ek Ders Ücretlendirme Sistemi (EUS) Üzerinden yürütülmesi
	

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel
Kanunu 11.maddesi
Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ücreti Ödemelerinde Uyulacak Esaslar YTÜ Ders Görevlendirme Yönergesi
	



Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	


Öğretim Elemanı Ders Yükü Bildirim Formu
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Öğr.Ele. Böl.Başk. Fak.Sek. Dekan
	
	
	
	




1 hafta
	
	

Sunuluyor

	





47
	
E-31424532
	
849.01
	


Ek ders ücreti ödemeleri
	





Akademik Personelin Ek Ders Ücreti
Ödeme İşlemleri
	


1- 2547 Sayılı Kanun 36 maddesi
2- 2914 Sayılı Personel Kanunu
11.maddesi
3- Yükseköretim Kurulu Ders Yükü Tespitinde Uyulacak Esaslar
4- YTÜ Ders Görevlendirme Yönergesi
(28.12.2012/12-09 tarih ve sayılı Senato)
	





Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	

             Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	




Öğretim Elemanı Ek Ders Beyan Formu Bölüm Ders Programı
Öğretim Planı
Akademik Takvim
	




Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Bölüm Başk.
Fakülte Sekr.
Dekan FYK
	





Ders yükleri ile ilgili kararlar
	




Akademik personelin ek ders yükü ödemeleriyle ilgili Bankaya giden yazılar
	
	





1 hafta
	
	

Sunulmuyor

	




48
	
E-31424532
	
840.01
	


Maaş ve diğer ödemeler
	


Akademik ve İdari Personelin Maaş ve diğer (zam ve tazminatlar ile sosyal yardımlar) ödeme işlemleri
	




2914 ve 657 Sayılı Kanunlar
	


Akademik ve idari personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	
Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	


Ödeme türüne göre Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
	
	



Fakülte Sekr.
Dekan
	
	
	




5 gün
	




5 gün
	




12
	

Sunulmuyor

	











49
	
E-31424532
	
902
	


Araştırma görevlisi kadro başvuru işlemleri
	










Öğretim üyesi dışındaki öğretim elemanı kadrolarına yapılacak atamalara ilişkin hizmetlerin yürütülmesi
	








2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
	











Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	

                  Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	



1- Başvuruda bulunmak istedikleri kadroya ait ilan numarasını içeren başvuru dilekçesi 2-Nüfus Kayıt Örneği 3-Mezuniyet Belgeleri 4-YL/Lisans Transkript Belgesi
5- Özgeçmiş
6- ALES belgesi
7- Öğrenci Belgesi
8- Azami Öğrenim süresine Eklenen Sürelere İlişkin Belgeler
9- YDS veya YÖK tarafından eşdeğerliği olan yabancı dil belgesi 10- Fotoğraf (1 adet)
11-Askerlik belgesinin aslı (Erkek adaylar
için)
	









Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	










Komisyon Üyeleri.
Böl.Başk.
Dekan
	











Personel alımlarıyla ilgili yazışmalar
	
	
	











İlan Takvimi
	











ortalama 5-10
	

Sunuluyor

	






50
	
E-31424532
	
903.01.
	


Öğretim Üyesi kadro başvuru işlemleri
	






Öğretim Üyesi kadrolarına atanma hakkı kazananlara ilişkin yapılan işlemler
	



2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği
(28.01.1982 tarih ve 17588 sayılı Resmi
Gazete)
	






Öğretim
üyesi
	
YTÜ Rektörlüğü
	

Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	






Aydek ve Kadro Değerlendirme Başvuru
Formu
	





       Makine Fakültesi Dekanlığı
	





Fakülte Sekr. Dekan Yrd..
Dekan
	






İlgili Bölüm Başk. Personel Dai.Başk.
	
	
	







İlan Takvimi
	






ortalama 5-10
	

Sunulmuyor

	




51
	
E-31424532
	
903.05
	


İzin İşleri
	


Akademik ve İdari Personelin yıllık, hastalık-refakat ve mazeretleri kapsamındaki izin işlemlerinin yürütülmesi
	


657 Sayılı DMK 102.-103.-104.-
105.ve 108.mad.
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	


Akademik ve idari personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	
Yıllık İzin Formu (yıllık izin talebi için) Sağlık Raporu (hastalık izni için)
Mazeret izni için (Mazeret dilekçesi ve izin formu)
Refakat İzni ( Sağlık Kurulu raporu ve
dilekçe)
	

Makine Fakültesi ve Bölüm Başkanlıkları
	


Bölüm Başk. Fak.Sek. Dekan
	



Personel izin işleriyle ilgili yazışmalar
	
	
	




2 gün
	



ortalama 100-150
	

Sunulmuyor

	




52
	
E-31424532
	
903.07.02
	


Kurumdışı görevlendirme
	



Fakültemiz öğretim elemanlarının kısmi zamanlı görevlendirilmesi
	


2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun
39. maddesi ile 4691 sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu’nun 7.
maddesi
	

Gerçek ve tüzel kişiler. Kurumlar Öğretim Elemanı
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
	




kısmı zamanlı görevlendirme talep formu
	


 Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	


Bölüm Başkanı.
Fak.Sek. Dekan FYK
	
	



kısmı zamanlı görevlendirme talep formunun gelmesi
	
	




15 gün
	



ortalama 1-3
	

Sunulmuyor

	





53
	
E-31424532
	
904.02.-904.03.
	


Yurtiçi ve yurtdışı Görevlendirmeler
	




Akademik personelin kongre,konferans, seminer gibi toplantılarda yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri ile ilgili hizmetlerin yürütülmesi
	





2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun
39.maddesi
	





Akademik personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	

             Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	

Personel Daire Başkanlığı
	


1- Dilekçe.
2- Görevlendirme formu.
3- Bölüm Yazısı.
4- Davet Yazısı.
5- Bildiri özeti (Türkçe ve İngilizce)
	




Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Bölüm Başk.. Fak.Sek. Dekan
	




Öğretim üyesinin bağlı bulunduğu bölüm ve Personel Daire Başkanlığı
	
	
	





1 hafta
	





ortalama 50-100
	

Sunulmuyor

	



54
	
 E-31424532
	



900
	

Akademik Personel Görev Süresi Uzatma
	


Görev süresi uzatılacak Akademik Personele (Dr. Öğr. Üyesi, Öğr.Gör., Arş.Gör.) ilişkin işlemler
	


2547 Sayılı Kanunun 50/d - 33 a ve 23. maddeleri ile Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atama
	


Akademik Personel
	
Makine Fakültesi Dekanlığı
	



-
	



-
	



-
	


1- Görev Süresi Uzatma Formu
2- Bölüm Başkanlığı Görüş Yazısı
	


Bölüm
Sekreterliği
	
Bölüm Bşk.
Dekan FYK
	



Personel Dai. Bşk.
	



-
	



1 Ay
	



2 hafta
	


ortalama 10-15
	



Sunulmuyor

	




55
	
E-31424532
	
934
	


Satınalma İşlemleri
	


Eğitim-öğretim faaliyetleri çerçevesinde ihtiyaç duyulan mal ve hizmet alımlarına ilişkin hizmetlerin yürütülmesi
	

5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi ve
Kontrol Kanunu
(24.12.2003 tarih ve 25326 sayılı Resmi
Gazete)
4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
	


Öğrenci - akademik ve idari personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	




İhtiyaç Belgesi
	


Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	



Fak.Sek. Dekan
	



İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	
	
	




2 hafta
	



ortalama 10-15
	

Sunulmuyor

	





56
	
E-31424532
	
807.99
	


Bakım-Onarım
	



Bina ve tesislerde, bürolarda meydana gelen elektrik, telefon, donanım vb. arızaların giderilmesi ve bakım işlerinin yapılması
	
	



Öğrenci - akademik ve idari personel
	
YTÜ Rektörlüğü
	
Makine Fakültesi
	

Bölüm Başkanlıkları
	
İdari ve Mali İşler Daire Başk.
Bakım ve Onarım Müd.
	



İş İstek formu (YTÜ'de yapılabilecek işler
için)
İhtiyaç belgesi (Üniversite dışından hizmet alınması gereken durumlarda)
	



Makine Fakültesi Bölüm Başkanlıkları
	




Fak.Sek. Dekan
	



İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	
	
	





1 hafta
	




ortalama 40-50
	

Sunulmuyor



image1.jpeg




