GIDEN EVRAK

Resmi Yazinin Var Ise Eki Ile Beraber (ilgili
birim) EBYS Uzerinden Yazilir ve Paraflanmir

v

Fakiilte Sekreterinin ve i]gili Dekan
Yardimcisimin Parafina, Dekanin
Imzasimna Sunulur

v

Fak. Sek.

Imzaya
Uygun Mu?

ilgili Birime Gerekcesi
Hayir—» Belirtere:k EBYS iizerinden
Iade Edilir

Dek. Yard.

Imzaya
Uygun Mu?

# ilgili Birime Gerekgesi
Hayir—» | Belirterek EBYS iizerinden
Iade Edilir

v

Evet

v

Dekan veya Dekan Yardimcisi
Tarafindan Imzalanan Evrakin
Takibi Olusturan Tarafindan Yapihr.




GELEN EVRAK

Birim Dis1 Birim i(;i
EBYS den Gelen Evrak EBYS den Gelen Evrak

Manuel Gelen Evrak
EBYS ‘ne Girilir

v

Fakiilte Sekreterinin
EBYS ‘ne Diiser

v

Fakiilte Sekreteri
Ilgili Dekan Yardimcisinin Geregine,

Diger Dekan Yardimeisi ve Dekan’in Bilgisine Gonderir.

'

FYK/FK
Allnmasi
Gerekli mi?

Kurul Toplantis1 i(;in
Gﬁpdem Hazirlanir ve
Uyelere Bildirilir.

v

| Geregi ig‘.in
Ilgili Birime Sevk Edilir.

v

Dekan Yardimcisinin
Aciklamalan
Dogrultusunda
Geregi Yapilir.

[",Tzerfa islem Yetkinliklerine Gore
Ilgili Yerlere Gonderilir.

Kurul Toplantisinda Alinan Kararlar, ilgi]i
Birimler Tarafindan, Geregi Yapilmak

'

Siirec ilgi]i Dekan Yardimcist
ve Fakiilte Sekreteri
Tarafindan Takip Edilmelidir.




DEKAN YARDIMCISI ATAMASI

Dekan Tarafindan En Cok Tki égretim ["Tyesi
Dekan Yardimeis: Olarak Atanir

v

Atanan Kisi Veya Kisilerin Isimleri Siirec,
Re:ktt'ir]iik Makamina Arz Edilir . . Ayni
(Birden Fazla Idari Gorevi Olan Akademik Personel Icin Giin
Rektorlik Makamindan Gerekli Izinler Alnir) ige risinde

v

Qekan Yardimcihig1 Gorevlendirmeleri Siirec,
Ilgili Kisi Veya Kisil.ere Teblig Edilir. Ayni
En Cok 3 Y1l I¢in Atanir. - Giin

( Dekanin Gorevi Sona Erdiginde,

. Icerisinde
Dekan Yardimcisinin da Gorevi Sona Erer )
Gorev Yetki Ve Sorumluluklar Universitelerde
Dekan Tarafindan Belirlenerek | — | Akademik Teskilat
Ilgililere Teblig Edilir Yonetmeligi Madde 8

v

Islem Bitirilir.




BOLUM BASKANI SECIMI VE ATAMASI

Birden Fazla
Anabilim Dah var

Dekanlik Tarafindan Boliimiin Ayhkh
Profesorleri, Bulunmadig: Takdirde
Dogentleri, Dogent de Bulunmadig: Takdirde
Doktor (")gretim ["Tyeleri Arasindan
O Boliimii Olusturan Anabilim dah
Bagkanlarmm 15 giin igerisinde Verilecek
Yazili Goriisleri Alinarak Belirlenir. Dekanca
Atanir, Atamalar Rektorliige Bildirir.
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi Bolimler MADDE 14.

Dekanhk Tarafindan, Béliimiin Ayhkh
Profesorleri, Bulunmadigi Takdirde Docentleri,
Docgent de Bulunmadigi Takdirde Doktor
Ogretim Uyeleri Arasmdan, Boliim Kurulunun
Girilgii Alnarak Belirlenir. Dekanca Atanir,
Atamalar Rektorliige Bildirir.
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
Bolimler MADDE 14.

Belirlenen Adaymn ikinci Bir
Idari Gérevi Var mi?
Universitelerde
Akademik Teskilat
Yonetmeligi, Yoneticilerle
Ilgili Ortak Hiikiimler
MADDE 18.

e

Evet

v

Boliim Baskani Atama Onay1 Rektore
Sunulur, Rektoriin Onayindan Sonra
Gorevine Baslar.

Boliim baskanlarmin gorev siireleri ii¢c yildir.
Atamalar Rektorliige Bildirir.

“u

Hayir

v

Dekanca Atanir,
Biliim bagkanlarmin gorev siireleri ii¢ yildir.
Atamalar Rektorliige Bildirir.




FAKULTE KURULU TOPLANTISI

Fakiilte Kurulu Siirec:
Dekanin Baskanhginda; Dekanin Gerekli
Béliim Baskanlar1 ile Fakiilte Gordiigii Haller Disinda
Osretim Uyelerinin Kendi N Norma.l. Olarak
Aralarinda Sececekleri Egitim-ogretimin
3 Profesir, 2 Docent ve Baslangicinda ve
1Dr. (")gr. ﬁyesinden Olusur Bitisinde Toplanir

v

Yeterli Sayida
Profesor, Docent
veya Dr.(")gr. f]yesi
Fakiiltede Mevcut

Mu?

.

Hayir

v

Dekanhik Tarafindan Fakiilte Dekanin, Universitenin
Kurul Toplantis1 Davet Yazisi Diger Birimlerinden Onerecegi
Yazihr Adaylar Arasindan Secim Yapilir

v

Dekanin Gerekli Gordiigii
Konular Goriisiiliir ve Olagan

Toplant1 Yapilir
v
Toplanti1 Sonras1 Alman Kararlar Fakiilte Kurulunun Gorevleri
Dekanlik Tarafindan Boliim . Fakiiltenin, Egitim-Ogretim, Bilimsel
Baskanhklarma ve Rektorliige Arastirma ve Yayim Faaliyetleri ile Bu
Bildirilir, Faaliyetlerle ilgili Esaslari, Plan, Program ve
i§lem Bitirilir. Egitim-(")gretim Takvimini Kararlastirmak

. Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Secmek
. Kanunla Verilen Diger Girevleri
Yapmaktir




FAKULTE YONETIM KURULU OLUSTURULMASI

Dekanin Baskanh@inda
Fakiilte Kurulu Toplanir

v

3 Profesor, 2 Docent ve 1 Dr.(")gr. l",'yesi
Secimi Yapilir

v

Yeterli Sayida
Profesor, Docent
veya Dr.f)gr. I"Jyesi
Fakiiltede Mevcut

Mu?

N

Hayr

v

Fakiiltede Bulunan Adaylar Dekanin, Universitenin
Arasinda Se¢cim Yapilir Diger Birimlerinden Onerecegi

# Adaylar Arasindan Secim Yapilir

Secilen Adaylarin isimleri
Rektorliik Makamina
((")grenci isleri Daire Baskanhgi)
Arz Edilir

A

v

Rektorliik Oluru Alindiktan
Sonra, Secilen Adaylara
Gorevlendirme Yazisi
Teblig Edilir
Islem Bitirilir.




ARSIV ISLEMLERI (SINAV EVRAKI) iS AKIS SEMASI

Her Akademik Donem Sonunda,
Béliim Baskanlhiklarindan
Arsivlenecek Sinav Evraklar1 EBYS
Uzerinden talep edilir.

v

Béliim Baskanhiklarindan Gelen
Arsivlenecek Siav Evraklar:
Yaz1 Ekindeki EXCEL Tablo Geregi
Tek Tek Cek Edilerek Teslim Alinir.

Hoca Bazinda Ise

EXCEL Tablo Ciktis1 Ahnarak,
Smav Zarflarinin Uzerine Etiketlenerek,
Boliim Arsivinin Kisi Rafina Konur.

Boliim Bazinda Ise

EXCEL Tablo Ciktisi Alimarak
Simav Zarflarinin Uzerine Etiketlenerek,
Boliim Arsivi Rafina Konur.

EBYS den Gelen Evrak
Ilgili Boliime Ait Dosyanm Icinde,
Arsiv Raf Numarasi ile Kayit Edilir.
Islem Bitirilir




IMHA EDILECEK MALZEME iS AKIS SEMASI

Cari is]emlerde Fiilen Rolii Bulunan
Saklanmalar1 Belli Siirelerde Kanun Ve Diger
Mevzuatla Tayin Olunanlar (f)zel Mevzuat
Hiikiimlerine Gore Liizumlu Goriilenler) ile
Herhangi Bir Davaya Konu Olan Malzeme,
Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi
30 Uncu Maddede Sayilan Malzemeler i(;erisinde
Yer Almis Dahi Olsalar, Malzemede Belirtilen
Siireye Mevzuatin Tayin Ettigi Zaman Sinir1
i(;erisinde ve/veya Davanin Sonu¢lanmasina
Kadar Ayiklama ve Imha islemine Tabi
Tutulamazlar

v

Evrak Ve Vesaikin Ayiklanmasina Ve imhasma,
Ayiklama Ve Imha Komisyonlarinca Karar
Verilir. Bu Malzemeler Yiiksekogretim Kurulu
Arsiv Yonetmeligi
30 Uncu Maddede Sayllmstir

v

Bagh Birim Arsivlerinde Bulunan,
Kullamilmasina Ve Muhafazasma Liizum
Goriilmeyen Her Tiirlii Malzemenin Ayiklanma
Ve imhas1, Kurum Arsivinde Yapilir. Bu Hizmet
Yerine Getirilirken, Eski Yillara Ait Malzemenin
Ayiklanmasina Oncelik Verilir.

Kurum Arsivi Ayiklama Ve Imha Komisyonu,
Cesitli Sebeplerle, Zamaninda Kurum Arsivine
Intikal Ettirilmemis Olup, Muhafazasma Liizum
Kalmamis Malzemeyi ilgili Birim Arsivinde
Ayiklama Ve Imha i;,lemine Tabi Tutup, Arsivlik
Malzemeyi Kurum Arsivine Intikal Ettirir

v

Islem Bitirilir.




KURUL KARARLARI VE GOREVLENDIRME
YAZIM ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Yonetim Kurulu Toplantilarina Girecek Kayith Evraklar EBYS iizerinden
Kurul [",Tyelerine ve Karar Yazici Birimlere Aktarihr.
Kurul Toplant1 Giindem Maddeleri, Tarih ve Saatleri _ I]})(fllfli?:gl
Fakiilte Se!ﬂ‘eterinin Belirttigi $ekild.e Yazihir. Siirecte
Dekan veya Ilgili Dekan Yardimcisina Imzalatihr.
Tiim Bu i§lemler EBYS Uzerinden Yapilir.
v
Toplant1 Bittikten Sonra
Giindemdeki Sirasma Gore Yazilan Kurul Kararlar: T?pllantl
T . . . —> Bitiminden
Mail Uzerinden Dekan, Dekan lal_*.dlmcllarl ve Fakiilte Sekreterine Sonra
Kontrol Edilmek Uzere Gonderilir. ‘
v
Uygun Goriilen Kurul Kararlar, isleme Almmak Uzere Kara rlar:n
N . R Kontrolii
_ Igili Birimlerce (Ogrenci Isleri, Per.sonel, vb.) Bittikten
Rektorliigiin Ilgili Daire Baskanhgina, Fakiiltenin Ilgili Boliimlerine Yazihr. Sonra
v
Kurul Kararlarinda, Konu ile ilgili Evrak Numaras1 / Numaralari
Mutlaka Belirtilmelidir.
Kurul Giindemi Siralamasi Oncelikle (")grenci ve Sonrasinda Personel N Kararlarin
Seklinde Olmahdir. Yazilmasi
Rektorliigiin Ilgili Daire Baskanhgma ve Fakiiltenin lgili Boliimlerine
Yazilan Kararlar Ekleri ile Birlikte Gonderilmelidir.
v
W e A L B N e Kararlarm
Kararlar, Rektorliigiin Ilgili Daire Baskanhgma ve Fakiiltenin Tlgili imzaya
Béliimlerine Giin(!_erildikten_ Sonra EBYS Uzerinden Ag:llm‘aSI
Kurul Uyelerine Imzaya Acilir.
v
Kurul l",'yeleri Tarafindan imzalanan Kararlar,
Fakiilte Sekreteri, (")grenci isleri Servisi, Personel Servisi ve
Dekanlik Ozel Kalem Tarafindan Bilgisayar Ortaminda Arsivlenir. N Kararlarin
Ayrica Ciktis1 Alinarak Karar Defterlerine Yapistirithir ve Arsivlenmesi
Kiselerinden Miihiirlenir.
Islem Bitirilir.




