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	Amaç 
	: Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırabilmek için gerekli faaliyet aşamalarını tanımlamak.

	Kapsam
	: Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırılmasıyla ilgili sorumlulara düşen görevleri ve bunların faaliyet aşamalarını kapsar.

	Sorumlu
	: Rektörlük, MCBÜ Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Yüksekokul Müdürlüğü, Yüksekokul Sekreterliği

	İlgili Dokümanlar

(Kurum içi)
	:
Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)

Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

	İlgili Dokümanlar

(Dış Kaynaklı)
	:
MCBÜ Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Yönergesi (DKD.031)
Kısmi Zamanlı Öğrenci Talep Formu (DKD.032)
Kısmi Zamanlı Öğrenci Başvuru Formu (DKD.033)
Kısmi Zamanlı Öğrenci Asıl ve Yedek Listesi (DKD.034)
Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Sözleşmesi (DKD.035)
Kısmi Zamanlı Öğrenci Günlük Devam Çizelgesi (DKD.036)

Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantaj Cetveli (DKD.037)
Sağlık Yardımı Talep ve Taahhüt Formu (DKD.038)

	Kalite Kayıtları
	: Rektörlük makamının kısmi zamanlı öğrenci kontenjanlarına ilişkin yazısı
Kısmi Zamanlı Öğrenci Talebi
Kısmi Zamanlı Öğrenci İş Başvuruları

Kısmi Zamanlı Öğrenci Asıl ve Yedek Listesi
Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Sözleşmesi
Kısmi Zamanlı Öğrenci Günlük Devam Çizelgesi ve Puantaj Tablosu
Sağlık Yardımı Talep ve Taahhüt Formları

	Dış Kaynaklı Faaliyet
	:
Rektörlük tarafından kısmi zamanlı öğrenci kontenjanlarının ve süreç takviminin belirlenmesi ve Yüksekokul Müdürlüğümüze iletilmesi.
MCBÜ Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından birimimize tahsis edilen kontenjan kadar asil ve yedek aday belirlenerek Yüksekokul Müdürlüğümüze gönderilmesi.

	Riskler
	:
Kısmi zamanlı çalışmak isteyen öğrenci talebi olmaması
Hatalı sözleşme düzenleme
Hatalı puantaj tutma


	İŞARETLER ve ANLAMLARI:
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         Kontrol ve Karar verme

         Veri / Doküman / Kayıt


         İşlem sonu


	Süreç Aşamaları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	



















 
             

          Uygun



	Eğt.Öğr. Rekt.Yrd.

Yüksekokul Müdürlüğü
SKSDB

Öğrenci

SKSDB

Öğrenci

 Yüksekokul Sekreterliği

Yüksekokul Sekreterliği
Yüksekokul Sekreterliği
Yüksekokul Sekreterliği
	Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları Yönergesi

FR-422 Kısmi Zamanlı Öğrenci Talep  Formu

Duyuru

FR-423 Kısmi Zamanlı Öğrenci İş Başvuru Formu

FR-424 Kısmi Zamanlı Öğrenci Asıl ve Yedek Listesi

FR-426 Beyan ve Taahhütname Formu

FR-423 Kısmi Zamanlı Öğrenci İş Başvuru Formu

FR-425 Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Sözleşmesi

FR-428 Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantaj Tablosu

FR-428 Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantaj Tablosu

FR-428 Kısmi Zamanlı Öğrenci Puantaj Tablosu,

 Yazı






























































Puantaj cetvelinin öğrencinin çalıştığı birim yöneticisince  onaylanması





Puantaj Formunun hazırlanması	





Onaylanmış puantaj cetvelinin (her ayın en geç 15'ine kadar)   yazı ile Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Başkanlığına gönderilmesi





İşlem Sonu





Öğrenciye ait “İş Başvuru Formu” ile diğer başvuru belgelerinin üst yazı ile işe kabulleri yapılmak üzere Sağlık, Kültür ve Spor Dairesi Bşk.'na gönderilmesi





Kısmi zamanlı statüsünde çalışacak öğrencinin işe giriş için gerekli belgelerini Fakülte Dek./Yüksekokul Müdürlüğüne teslim etmesi





Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı tarafından birime tahsis edilen kontenjan kadar asil ve yedek aday belirlenerekYüksekokul Müdürlüğüne gönderilmesi





Öğrenciler tarafından "Kısmi Zamanlı Öğrenci İş Başvuru Formu" online olarak doldurulması.





SKSDB'nca kısmi zamanlı öğrenci çalıştıracak birimler ve öğrenci sayılarının MCBÜ Web sayfasında ilanı





Kısmi zamanlı öğrenci statüsünde çalıştırılacak öğrenci sayısının belirlenerek “Kısmi Zamanlı Öğrenci Talep Formu” ile  Eğitim-Öğretim Rektör Yardımcılığı’ na bildirilmesi








Eğitim-Öğretim Rektör Yardımcılığı tarafından kısmi zamanlı öğrenci statüsünde çalıştırılacak öğrenci kontenjanına ilişkin yazının MYO Müdürlüğü’ne ulaşması











	Hazırlayan
	Onaylayan

	Yüksekokul Sekreteri

	Yüksekokul Müdürü



