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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

41-KURUM iCi GENEL EVRAK SURECI
SUREC ADI : Kurum i¢i Gelen-Giden Evrak Is Akisi Siireci
SUREC NO 41 TARIH 29.06.2018
SURECIN Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI: Yardimeilari, Dekan,
UST SURECI: Gelen evrakin kabulil ve ilgili personellere havale islemi.
SURECIN AMACI: Gelen evrak konusuna gore dagiliminin yapilarak islemlerin

gercgeklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Gelen evrakin kabul edilmesi ile baslar, konusuna gore isleminin
gergeklestirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI :

e Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edelir.
Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminde konusuna gore
ilgili personele havalesini yapar.

o Personel kendisine havale edilen evrakin konusuna gore yazisini
hazirlar ve imzaya sunar.

o Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve Dekan
imzaladiktan sonra personel yazisini ilgili birime gonderir.

e Yazigma siireci tamamlanan evrak Standart Dosya Planina gore
ilgili dosyaya kaldirilir

o Gelen evrak dnemine gore Standart Dosya Planina gore arsivlenir.
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Elektronik Belge Yonetim Sisteminden
gelen evraki Fakiilte Sekreteri ilgili
birime havalesini yapar ve yapilacak

islerle ilgili,|n0t1ar diser.

;

flgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HA

Yazi uygun mu?

EVvET

Fakiilte Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Dekan Yrd. na parafa gonderilir. Dekan Yrd.
tarafindan paraflanan yazi Dekana imzaya
gondgrilir.

Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

y

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorliik Genel Evrak
Birime diiger.
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42-KURUMDISI GENEL EVRAK SURECI

Kurum Dis1 Gelen-Giden Evrak Is Akis1 Siireci

SUREC ADI :

SUREC NO 42 TARIH 28.06.2019

SORECIN Yazi igleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimeilari, Dekan,

SORUMLULARI:

UST SURECI: Kurum ici (EBYS dis1) ygda quum digindan gelen evrakin kabulii ve
ilgili personellere havale islemi..

) ] Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak konusuna gore
SURECIN AMACI: dagiliminin yapilarak iglemlerin gergeklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin EBYS’ne
kayit edilmesi ile baglar, konusuna goére isleminin gergeklestirilmesi ile
sona erer.

SUREC ADIMLARI :

e Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak gorevli
personel tarafindan teslim almur.

e Taranan evrak EBYS’ne kayit edilir.

e Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminden kabul eder ve
konusunda gore ilgili personellere havalesini yapar.

e Personel kendisine havale edilen evraka konusuna gore yazisini
hazirlar ve imzaya sunar.

e Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi tarafindan paraflanir
ve Dekan imzaladiktan sonra personel yazisini gonderir.

e Yazigma siireci tamamlana evraklar Standart Dosya Planina gore
dosyalara kaldirilir.
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Akig Semast

Mugla Sitkt Kogman Universitesi
Teknoloji Fakiiltesi

HA

Kurum i¢i (EBYS Disinda gelen) yada kurum
disindan gelen evrak yazi isleri memurunca
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ne kayda

alinir. Sisteme alinan evraklar Fakiilte Sekteri
tarafindan ilgili birime havalesini yapar ve

yapilacak islerle illgili, notlar diiger.

l

[lgili Birim gerekli yazty1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

Yazi uygun mu?

E\fT

Fakiilte Sekreteri tarafindan paraflanan yazi

Dekan Yrd. na parafa gonderilir. Dekan Yrd.

tarafindanparaflananyazi Dekanaimzaya
gonderilir.

A\

Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Ydnetim

Sisteminden Rektorlitk Genel Evrak
Birime diiser.
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45-DERS EKLEME VE BIRAKMA ISLEMLERI IS SURECI

SUREC ADI : Ders Ekleme ve Birakma Is Siireci

SUREC NO 45 TARIH 28.06.2019

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Akademik Danisman

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Akademik Danisman, Boliim Sekreteri, Ogrenci

ILiSKiSi Isleri

UST SURECI Ogrenci sleri Siireci
Akademik Takvimde belirtilen ders kayit haftasinda kayit

SURECIN AMACI yaptiran 6grencilerin hatalar1 ve degistirmek istedikleri
derslerin ders ekle/birak haftasi siiresinde gegeklestirilerek
ogrencilerin magdur olmasinin engellenmesi.

. ] Ogrencinin akademik Danismanina bagvurmast ile baslar,

SURECIN SINIRLARI yapilan degisikliklerin Béliim Sekreterligince Ogrenci Islerine
bildirmesi ve OBS sisteminde yapila degisikligin islenmesi ile
sona erer.

e Ders kaydi haftasinda yaptigi islemlerde
degisiklik yapmak isteyen &grenci akademik
takvimde Dbelirtilen ders ekleme birakma
hastasinda Akademik Damsmanina dilekgesi ile
basvuru yapar.

. e Akademik Danmigman yapilacak degisiklikleri
SUREC ADIMLARI miimkiinse gergeklestirir.

e Dekanliga yapilan degisikligi bildirmek iizere
Bolim  Sekreterine  6grencinin - dilekgesini
onaylayarak gonderir.

e Bolim Sekreteri damigsman tarafindan yapilan
islemleri ve dilekgeyi Dekanliga bildirmek {izere
EBYS siteminden yazar ve gonderir.
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Ders Ekleme ve Birakma Is Siireci

C Ders Ekleme ve Birakma Surecini >

A 4

Akademik Takvimde belirtilen ders ekleme ve
birakma haftasinda 6grenci dilekgesi ile Akademik
Danigsmanina bagvurur.

y

Ogrenci Akademik Danisman tarafindan onaylanan
ders ekleme veya birakma iglemlerini dilekgesi ile
Dekanliga iletilmek Gzere Bolim Sekreterine veriri.

Bolum sekreteri 6grencinin evraklari ile evrak takip
sisteminden yazarak Dekanliga gonderir.

islem
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47-AKADEMIK DANISMAN BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI : Akademik Damsman Belirlenmesi Siireci
SUREC NO 47 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Boliim Kurulu, Boliim Ogretim Elemanlart,
Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskani, Bolim Kurulu, Bolim Ogretim
ILISKISI Elemanlari, Boliim Sekreteri, Ogrenci Isleri, Fakiilte
Yonetim Kurulu
UST SURECI Boliim
Ogrencilerin ders kayitlar1 v.b diger islemlerinde 6grenciye
SURECIN AMACI yardime1 olmasi1 amaciyla akademik danigmaninin belirlenmesi.
. . Ogrenci Islerinin Akademik Danismanlarmin belirlenmesi
SURECIN SINIRLARI yazisiin boliimlere ulagmasi ile baglar, Belirlenen Akademik
Danigmalarm Fakiilte Yonetim Kurulundan gegerek OBS
sistemine islenmesi ile sona erer.

e Ogrenci isleri boliimlere akademik
danismalarinin  belirlenmesi hususunda yazi
gonderir.

e BOoliim sekreteri ilgili yaziy1 bolim bagkanligina
bildirir.

. e Bolim  Bagskami  akademik  damigsmalari
SUREC ADIMLARI belirlemek i¢in Boliim Kurulunu toplar.

e Bolim Kurulu sonucunda belirlenen akademik
danismalar listesi Dekanliga iletilmek iizere
boliim sekreterine verilir.

e Boliim sekreteri EBYS sistemi iizerinden belirlen
akademik  danmigmanlar listesini  yazarak
dekanliga gonderir.
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C Danigman Belirleme Siirecini Baslat >

!

Fakilte 6drenci isleri akademik danismanlarin
belirlenmesi
hususunda b('jIUm,ere yazi goénderir.

;

Bolim Sekreteri Fakulte 6grenci islerinden gelen

yaziyl
Bolim Bag,kalnllglna bildirir.

l

Bolim Baskani Bolim Kurulunu toplayarak Akademik
Danismanlari belirler ve Dekanlida iletiimek tzere
Bolim sekreterine verir.

Bolum sekreteri belirlenen akademik danismanlarini
evrak takip sisteminden yazarak Dekanliga
gbnderir.

A 4

< islem Sonu >




