GIDEN EVRAK

GiDEN EVRAK

RESMi YAZININ VARSA EKi iLE
BERABER YAZILMASI

FAKULTE SEKRETERINiN
PARAFINA SUNULUR

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGiLi AMIRE iMZAYA
SUNULMASI

<—
EVET ‘V HAYIR

DEKAN VEYA DEKAN
YARDIMCISININ iMZALAMASI

EVRAK UYGUN HALE
GETIRILIR

EVRAK KAYIT iSLERINDE, GIDEN
EVRAKA iSLENMESi

!

PARAFLI YAZ|

YAZAN BiRiM TARAFINDAN iLGilLi POSTA YA DA iLGILIYE iMzA
DOSYAYA KONULMASI KARSILIGI VERILMESi

RESMi YAZI

GOREVIN SONUCLANMASI



GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA iSLENMESI

ON KONTROL iCiN FAKULTE SEKRETERINE
VERILMESi

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGINDEN, iLGiLi BiRiIME SEVKi
iCiN DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISINA

VERILMESI

DEKAN VEYA iLGiLi DEKAN
YARDIMCISI GEREGI iCiN

iLGiLi
BiRIME
SEVKi

YONETIM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

FAKULTE KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

iLGiLi BIRIMLERE VERILIR iLGILi

iLGIiLi KURULUN TOPLANTISI iCiN UYELERE DAVET YAZISI BOLUM DOSYAYA
GONDERILMESI BASKANLIKLARINA

OGRENCI iSLERINE KALDIRILMASI
PERSONEL iSLERINE

AKADEMIK VE iDARI

PERSONELE

iLGiLi KURULUN DAVETTE TASINIR KAYIT
BELIRTILEN GUN VE TAHAKKUK

SAATE TOPLANMASI AL .
FAKULTE SEKRETERI

GUNDEM MADDELERi UZERINE KARAR ALINAN KARARLARIN GEREGI iCiN
ALINMASI iLGiLi BiRIMLERE BiLDIRILMESi

ISLEM BITIRILIR
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BOLUM KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIiK BOLUM KURULU, iLGiLi BOLUMDE FiiLEN EGIiTiM-
OGRETIM GOREVi YAPMAKTA OLAN OGRETiIM UYELERI,
OGRETIM GOREVLILERI VE OKUTMANLARDAN OLUSUR.
KURULUN BASKANI, iLGiLi BiRiMiIN BOLUM BASKANIDIR.
BOLUM BASKANININ BULUNMADIGI HALLERDE KURULA

YARDIMCISI BASKANLIK EDER

KURULU UNIVERSITELERDE AKADEMIK TESKILAT
YONETMELIGi’NiN 15. MADDESINE GORE
GOREVLERINi iCRA EDER




BiLIMSEL, SOSYAL, KULTUREL VE SPORTIF AKTiVITELERIN PLANLANMASI

EGITiIM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETiM ELEMANLARINDAN iLGiLi
EGIiTiM-OGRETiM YILINDA DUZENLENECEK OLAN BiLiMSEL, SOSYAL,
KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELER iLE iLGiLi BiLGi iSTENIR

AKTIVITE
PLANLANMIS MI?

BiLDIRILEN ETKiNLiKLERIN PLANLAMA OLMADIGINA DAIR
ZAMANI VE YERI iLE iLGiLi GELEN YAZI iLGiLi BiRIME
PLANLAMA YAPILIR BILDIRILIR

iLGiLi PLAN UST YAZI iLE
DEKANLIK/MUDURLUK
MAKAMINA SUNULUR

PLANDA BELIRTILEN
AKTIVITELERIN UYGULAMA
ZAMANINDAN ONCE
AKTiVITELERIN PLANLANDIGI
SEKLI iLE YAPILMASI iCiN
REKTORLUK MAKAMINA BILGi
VERILIR, GEREGI iCiN DE
BOLUME BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR




ARSIVLIK MALZEMELERIN KORUNMASI IS AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEMELER TESPIT EDILIR

YANGIN, HIRSIZLIK, RUTUBET, SU

BASKINI, TOZ VE HER TURLU HAYVAN

VE HASERATIN TAHRIPLERINE KARSI
GEREKLi TEDBIRLER ALINIR

YANGINA KARSI, YANGIN SONDURME
CiHAZLARININ YANGIN TALIMATI
CERCEVESINDE DAiMI CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

YILDA EN AZ BiR DEFA
MiKROORGANIZMALARA KARSI
KORUYUCU TEDBIR OLARAK ARSIV
DEPOLARI DEZENFEKTE EDILIR

FAZLA RUTUBETiI ONLEMEK iCiN,
RUTUBET EMICi CIHAZ VEYA KiIMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

1SI MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT
(KAGIT MALZEME iCiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR

ISLEM BITIRILIR




DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GiRiS KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKiLiSi TARAFINDAN BiR SiCiL NUMARASI VERILIR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETIKET
YAPISTIRMA SURETIYLE TASINIRIN UZERINDE KALICI OLACAK
SEKiLDE BELIRTILIiR

FiZiKi VEYA KULLANIM OZELLIKLERi NEDENIYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

v

siciL NUMARASI UC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

BiRiINCi GRUP RAKAM, TASINIRIN DAYANIKLI
TASINIRLAR DEFTERINDE AYRINTILI iZLENMEK
UZERE KAYDEDILDiGi TASINIR KODUNDAN
OLUSUR

v

iKiNCi GRUP RAKAM, TASINIRIN GiRi$
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

v

UGUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRiS SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR
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iLGiLi KOMiSYONCA HAZIRLANAN YONETMELIK VE YONERGE
TASLAKLARINA KATKIDA BULUNULMASI VE UNiIVERSITE SENATOSUNA
SUNULMASI.

UNIVERSITE SENATOSUNDA KABUL EDILEN
YONETMELIKLERIN RESMi GAZETE'DE YAYIMLANMAK
UZERE BASBAKANLIK MEVZUATI GELiSTIRME VE YAYIN

MUDURLUGU'NE GONDERILMESi

[

[

RESMi GAZETE'DE YAYIMLANAN YONETMELIKLERIN BiRIMLERE
GONDERILMESi

YAYIMLANAN YONETMELIK VE YONERGELERIN OGRENCI BiLGi
SISTEMINE UYARLAMAK VE WEB'DE YAYIMLAMAK UZERE

ENFORMATIK BOLUM BASKANLIGINA GONDERILMESi

AKADEMIK TAKViIMiIN HAZIRLANMASI

85



