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GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Dekanliga Elden verilen (Dilekge, Zarf, Klasér v.b.) veya Posta yolu ile (Universite
ici Evrak Yasam Donguistinde sayi ve tarih verilmis evraklar harig) evraklarin
gelisi.

Dekanligi ilgilendiriyor mu?

Evraka EBYS’den sayi ve tarih verilmesi (Gizli evraklarin
once kontroli saglanir ve ona gore kaydedilir).

EVRAK GERI IADESI
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GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Fakiilte igerisinde islak imza ile olusturulmus ve disari (Universite ici veya disi
Gergek/Tuzel kisiler) gidecek evraklarin gelisi.

Evraka EBYS’den (Giden Evrak Kayit) sayi ve

tarih verilmesi (Genel, Gizli v.b. tasnif yapilr).

Posta, Tebligat, Zimmet islemleri.
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POSTA, TEBLIGAT, ZIMMET iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Fakiilte idari birimleri tarafindan olusturulmus ve disari (Universite ici veya disi
Gergek/Tuzel kisiler) gidecek evraklarin gelisi (Giden Evraklar-EBYS tizerinden
Resmi Yazismalarda Fiziksel olarak giden evraklar da dabhil).

Evraklarin posta, tebligat ve zimmet seklinde
ulastirilacak tarzda tanzim edilisi (Zimmet yapilacak
evrak icin zimmet defteri kullanilmaktadir).

Posta ve Tebligatlarin hazirlanip Posta
Gonderileri Takip Programi’na islenerek
Rektorlige ulastirilmasi.
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RESMI YAZISMALAR VE ARSIVLEME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

EBYS’de Gelen evrak Defterinde kaydedilmis evrak Fakilte Sekreteri tarafindan
Genel Evrak Birimi’ne havale edilir.

v

EBYS Uzerinden ilgiliye ve talep

dogrultusunda Birimlerle gerekli

yazismalar yapilir.(Bu durum igin
Posta, Tebligat islemleri kullanilabilir)
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FAKULTE KURULU UYE SECIiMI iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Fakiilte Kurulu Dekan’in Baskanliginda Bolim Baskanlari ile birlikte 3 Yilligina
Profesorlerin kendi aralarinda segecekleri 3 Profesér Temsilcisi, Dogentlerin kendi
aralarinda segecekleri 2 Dogent Temsilcisi, Dr. Ogr. Uyelerinin kendi aralarinda
sececekleri 1 Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi’/nden olusur. (Akademik Teskilat Yonetmeligi
Madde 9)

Kurullar Sekreteryasi tarafindan gorev suresi dolmasi ve istifa gibi
durumlarda temsilci tye seg¢imi icin ilgili akademik personellere
(Profesérler, Dogentler veya Dr. Ogr. Uyeleri) segcimin yapilacagi toplanti
yeri ve saatinin mail atilmasi, tye sayisi kadar oy pusulalarinin ve 2 nisha
secim tutanaginin hazirlanmasi gibi islemler yiratalir.

Secim bittiginde gerekli islemler icin tutanagin
Personel Isleri Birimi’ne ulastiriimasi
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FAKULTE YONETIM KURULU UYE SECIMI iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Fakilte Dekan’i Baskanliginda Fakilte Kurulu Giyelerinin 3 Yil icin sececegi 3 Profesor,
2 Dogent, 1 Dr. Ogr. Uyesi’nden olusur. (Akademik Teskilat Yonetmeligi Madde 10)

Kurullar Sekreteryasi tarafindan gorev suresi dolmasi ve istifa gibi
durumlarda liye se¢imi icin Fakilte Kurulu Gyelerine secimin yapilacagi
toplanti yeri ve saatinin mail atilmasi, liye sayisi kadar oy pusulalarinin ve
2 niisha segim tutanaginin hazirlanmasi, toplanti gindeminin
olusturulmasi gibi islemler ytrtulir.

Secim bittiginde Fakilte Kurulu Karari’nin Raportoér kontroli ve
imzasindan sonra gerekli islemler igin tutanak ile birlikte Personel
Isleri Birimi’ne ulastiriimasi.
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FAKULTE KURULU ILE YONETIM KURULU KARARLARI i$ AKIS SEMASI

Kurullar Sekreteryasi tarafindan ilgili birimlerden gelen evrak mahiyetine gére

toplanti glindemi belirlenir.

Toplantiya katilacak Kurul Uyelerinin vekalet
ve izin durumlari kontrol edilir.

Toplantiya izin ve vekalet durumuna gore katilabilecek
olan Uyelere elektronik posta ile toplanti glindemi,
toplanti giin ve saatine dair bilgilendirme yapilr.

Toplant1 glindem konusu

degerlendirilen kararlarin
uygunluguna gore yazilmasi.

Gilindem Konusu Maddesi
Uygundur

Uygun Degildir

Glndem Konusu Maddesi




