@

GELEN EVRAK i$ AKISI

Gelen Evrak

>

Gelen yazinin Gelen Evraka islenmesi <

ilgili birime sevk icin;

FakUilte Sekreterine verilmesi

v

Fakilte Sekreterinin ilgili birime Sevki icin Dekan veya Dekan Yardimcisina;

v

Dekan veya ilgili Dekan Yardimcisi geregi igin,

ilgili Komisyon;
® Staj Komisyonu,
® Burs Komisyonu,

* Ogrenci Hizmetleri
Komisyonu

Yonetim Kurulu
Karari alinmasi

E

v

ilgili Birime Sevki

p T

v

Yonetim Kurulu Karari alinmasi gerekli ise; ilgili birime
ve Fakilte Sekreterligine sevk edilerek Yonetim Kurulu
Karari alinir. Alinan kararin;

—»

Geregi icin ilgili birime Gelen yazinin; |«

ilgili birime:

* Ogrenci islerine,

* Yaziislerine,

* Personel islerine

* Muhasebe

* Akademik ve idari
Personele

Duyuru i¢in Duyurulmasi, Bilgi icin okunmasi ve Cevap igin cevap yazisinin yazilip
giden evraka islenip gonderildikten sonra gelen yaziyi ilgili dosyada saklamak

v

CGelen Yazi ilgili Birime Geregi icin Teslim Edildi>




GIDEN EVRAK i$ AKISI

C Giden Evrak >

—>

\ 4
Resmi yazinin var ise eki ile beraber yazilmasi ¢
E
ilgili birimde paraflanmasi; H

\ 4

imzaya uygun mu?

Fakulte Sekreteri;

I: Fakilte Sekreterinin paraflamasi € E

Dekan veya ilgili Dekan Yardimcisina imzaya sunulmasi;

imzaya uygun mu?

E

v

Dekan veya Dekan Yardimcisinin imzalamasi

'

Evrak Kayit islerinde, Giden Evraka islenmesi

Parafli yazi; > Yazan birim tarafindan ilgili dosyaya koyulmasi

Resmi yazi; | Postaya ya da ilgiliye imza karsiligi verilmesi

|
v

< Giden Yazi Hizmeti Bitti >




DERS KAYITLARI VE DANISMANLIK HIZMETLERI i$ AKISI

< Kayit Yenileme >

v

Danisman 6gretim elemanlarinin goérevlendirilmesi

!

Katki paylarini yatiran 6grenciler alacagi derslerini bilgisayar ortaminda
tercihlerini yaparak danisman 6gretim elemanina génderir

'

Danisman 6gretim Elemaninin internet ortaminda tercih ettigi dersleri;

Ogrencinin sectigi ders

Hayir saati yariyilda alacagi ders

saatini asmiyor mu?

Ogrenci ile ilgili kararlarin uygulanmasinda rehberlik yapar

—a

Secilen dersler onaylanir. Ogrenci derslerini se¢mistir. Siiresi icinde onaylanmis ders
kayit ciktisi (ic niisha olarak danisman ve 6grenci tarafindan karsilikli imzalanir. ilgili
doéneme ait harg (katki) dekontu danismana teslim edilir. Ders kaydi tamamlanmistir. Bu
asamadan sonra ilgili donemde 68renciye ait hizmet istek talepler internet ortamindaki
Ogrenci bilgilerinden yararlanarak 6grenci isleri tarafindan cevaplatilacaktir.

H

< Danisman Hizmeti Bitti >




DERS MUAFIYETI iS AKISI

C Ders Muafiyeti )

4

Ogrenci, ders kaydinin son giiniiniin sonuna kadar daha énce égrenim gordiigi yiiksekdgretim kurumlarindan veya

> denkligi kabul edilen kuruluglardan aldigi ve basarili oldugu dersler icin muafiyet istegini dilekce ile Dekanlik'a iletir.

»

Dekanlik, 6grenci islerine ve EGITIM komisyonuna sevki igin;

EGITIM Komisyonuna sevki uygun mu ?

Evet

—a

EGITIM komisyonunda; ders muafiyetinin gortsiulmesi;

>

Dekanliga bildirilen EGITIM komisyonu kararinin Yénetim Kurulunda gérisiilmesi

Yonetim Kuruluna sevki uygun mu ?

Evet

v

Yonetim Kurulunda, ders muafiyetinin gorisilmesi;

<>

Dekanliga bildirilen Yonetim Kurulu kararini 6grenci islerinde uygulanmasi igin 6grenci islerine sevk edilerek
dgrenciye ait ders notlari degisikliginin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi

v
Ders Muafiyeti Bitti




DUYURULAR iS AKISI

( OGRENCININ iLAN VE DUYURULAR >

v

Yazi isleri tarafindan;
YAZI(Duyurunun bulundugu)NIN
GELEN EVRAK’A KAYDEDILMESI

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreterinin;
OGRENCI ISLERINE DUYURULMASI iCIN SEVKI

Evet
v

YAZININ OGRENCI ISLERINE GELMESI

*_l

OGRENCI iSLERI TARFAINDAN iLGIiLi PERSONELE HAVALESI

—

'

SURESiI DOLAN DUYURULAR PANODAN KALDIRILIR.

< OGRENCININ iLAN VE DUYURULAR KALDIRILMISTIR >

Ogrenci isleri ilgi yaziyi, DOSYAYA KALDIRMASI <+



OGRENCI BELGESi DUZENLENMESI i$ AKISI

C OGRENCI BELGE DUZENLEME )

> OGRENCININ OTOMASYON
PROGRAMINDAN YAZILI BELGE TALEBI

\ 4

FAKULTE SEKRETERININ (Ogrenci isleri) SEVKi

Yazi Yeterli mi?

i H |«

Eksik islemlerini

Evet

tamamla ¢

YAZININ iDARi PERSONELE GELMESI

v

IDARI PERSONELIN YAZIYI HAZIRLAMASI )

'_J

CEVAP YAZININ FAKULTE SEKRETERININ VEYA YETKILENDIRECEGI MEMURUN IMZASI

Evet

C@GRENCI BELGESININ OGRENCIYE VERiLMESi>




DiSIPLIN KURULU iS AKISI

< Disiplin Kurulu Basla >

v

Yazili sikayet Gizerine, Dekanligin Sorusturmaci
Gorevlendirilmesi

v

Sikayetci ve Sikayet edilenin Sorusturmaci Tarafindan
Sorusturmaya Cagirilmasi

l

Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmasi

Sorusturmacinin Karari

Kararin Dekanliga Bildirilmesi

l

Disiplin Kurulunun Toplanmasi

Disiplin Kurulu Karari

Kararin; Ogrencinin Kendisine, Ailesine, Burs aldigi Kurumlara,
Universite Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi

v

( Disiplin Kurulu Bitti >




PERSONEL iZIN iSLEMLERI iS AKISI

C Personelin izin Istegi )

v

Personelin Izin Formunun Doldurulmasinin Saglanmasi

v

Izin Formunun Onaylanmas i¢in Birim Béliim Baskanina ya da
birim amirine yonlendirilmesi

Hayir

Birim Amiri Onay1

Var mi1?

Izin Formunun Onaylatilmas1

Personel izin Islemleri Is Akis Siirecinin Sonlandirilmasi




SUREKLI GOREV YOLLUGU iS AKISI

Talebin Alinmasi, Evrak Kayit Memuru

v

Evrakin Sevki
Kayit memuru tarafindan Fakulte Sekreterine havale
edilmek Uzere, Dekanlik Makamina sunulur.

v

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi

v_I

Odeme Emrinin Hazirlanmasi

\

Onay

v

Teslim

Yurt ici/ Yurt dis1 Gegici gorev Yollugu Is Akis Siirecinin
Sonlandirilmasi

Havir —




