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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

TEKNOLOJI FAKULTESI
IS AKIS SURECLERI

34-DUYURU ISLEMLERI
SUREC ADI : Duyuru Islemleri
SUREC NO 34 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi
SUREC ORGANIZASYON Ozel Kalem, Boliim Sekreterligi, Idari Personel
ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Mugla Sitki qu:man Umversﬁem ust yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli duyurularin yapilmasi
. ] Duyurulacak bilgi ve belgenin kabulii ile baslar,yapilan
SURECIN SINIRLARI duyurunun duyuru dosyasina takilmasi ile sona erer.
* Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi
sozel/yazili olarak, Rektorliigiimiiziin duyurulmasini istedigi
bilgi ise Ust yazi ile bildirilir.
* Personele teblig edildigine dair yazi isteniyorsa {ist yazida
bildirilir.
) * Teblig belgeleri tist yazi ile gelir.
SUREC ADIMLARI * Teblig belgeleri iist yaz1 ile gonderilir.

* Yazigmalardan 6rnek alinir ve duyuru dosyasina konur
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Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi s6zel/yazili
olarak,

Personele teblig
edildigine dair
yazi istiyormu

Bolim Bagkanligina
Ust yazi ile bildirilerek Bolim Bagkanhgina
teblig edildigine dair > Ust

belge istenir. yazi ile bildirilir.

Ust yazi ekinde teblig
belgeleri gelir.

v
Rektorlik teblig
belgesi istemisse ust
yazi ile bildirilir.

)

Yazismalardan oOrnek alinir ve
duyuru dosyasina konur

A
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38-FAKULTE YONETIM KURULU KARAR ISLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Y&netim Kurulu Karar Islemleri

SUREC NO 38 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILiSKiSi

UST SURECIH Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Islemleri

1-Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda dekana yardim etmek,

2. Fakdiltenin egitim-6gretim, plan ve programlart ile
akademik takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarising
hazirlamak,

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi
biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile
egitim-0gretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri

yapmaktir.

SURECIN AMACI

. . Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplanir.
SURECIN SINIRLARI Alinan kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Yo6netim
Kurulu Kararlar dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

e Yonetim Kurullarinda goriismek iizere ilgili
birimlerden gelen iist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.

e Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

. e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi

SUREC ADIMLARI ile ve elektronik ortamda Yonetim Kurulu iiyelerine
iletilir.

e Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Yo6netim
Kurulunun birim ve Béliimlerden gelen evraklari
incelemesi ve gerekli kararlar1 almasi

e Toplant: tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmast igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

e Imzalanan kararlarin ilgili birimlere gonderilmesi
Ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas1

e Imzalanan kararlarin Yonetim Kurulu dosyasia
kaldirilmasi
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Yo6netim Kurulu Toplantisi
Islemleri
v
Yonetim Kurullarinda goérismek Uzere ilgili birimlerden gelen Ust yazilar Fakdlte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

v

Gulndem olusturulur ve Fakilte Sekreterligine sunulur

Dekan Bagkanliginda toplanan Fakiilte Yénetim Kurulunun birim ve Bélimlerden gelen
evraklari
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

v
Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi

¥

imzalanmasi igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi

¥

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

¥
ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi
v

imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina kaldiriimasi
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39-FAKULTE KURULU KARAR ISLEMLERI
SUREC ADI : Fakiilte Kurulu Karar Islemleri
SUREC NO 39 TARIH 28.06.2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri
SUREC ORGANIZASYON Dekan, Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri
ILiSKiSi
UST SURECIH Fakiilte Kurulu Karar Islemleri
SURECIN AMACI 1-Fakiilte isleyisinde dekana yardim etmek,
. . Fakiilte kurulu dekanin ¢agrist tizerine toplanir. Alinan
SURECIN SINIRLARI kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Kurulu Kararlar
dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.
e Fakiilte Kurullarinda goriismek tizere ilgili
birimlerden gelen iist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.
e Giindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur
. e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi
SUREC ADIMLARI ile ve elektronik ortamda Fakiilte Kurulu iiyelerine

iletilir.

Dekan Bagkanliginda toplanan Fakiilte Kurulunun
birim ve Boliimlerden gelen evraklari incelemesi ve
gerekli kararlar1 almasi

Toplant: tarihi ve sayis1 verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmast igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

Imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi
Ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas1
Imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasina
kaldirilmasi
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Fakilte Kurulu Is Sureci

Fakllte Kurulu Toplantisi islemleri

v

Fakulte Kurullarinda goérusmek Gzere ilg birimlerden gelen Ust yazilar Fakullte
Sekreterligince
Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

Gundem olusturulur ve Fakulte Sekreterlig ine sun ulur

Dekan Baskanhginda toplanan Fakullte Kurulunun birim ve Bélumlerden gelen
evraklari incelemesi ve gerekli kararlari almasi

1

To planti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi

1

imzalanmas: icin Fakilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

b

iigili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

1

imzalanan kararlarin Fakilte Kurulu dosyasina kaldirilmasi
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43-FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULLARI GUNDEM
SURECI

SUREC ADI : Kurul Giindeminin Goériisiilmesi Islemleri Is Akist Siireci

SUREC NO 43 TARIH 28.06.2019
SURECIN Yazi isleri memuru, Fakiilte Sekreteri, kurul iiyeleri ve Dekan ve ilgili birimler
SORUMLULARI:
.. . . Giindemin olusturulmasi ve toplanti yer ve saatinin iiyelere teblig edilmesi.
UST SURECI:
Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim
SURECIN AMACI: ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
) Dekanin davetiyle baslar, alinan kararlar yazili olarak Fakiiltenin ilgili birimlerine
SUREC SINIRLARI : teslimi ile sona erer.

Giindem olusturulur.

Toplant1 yer, giin ve saati ile giindem maddeleri iiyelere teblig edilir.

Toplantiya katilim tutanagi hazirlanip imzalatilir.

Cogunluk saglanmasi halinde toplant1 yapilir. Saglanamadigi takdirde baska bir

tarihe ertelenir.

SUREC ADIMLARI : e Toplanti sonunda gorisiilen maddelerle ilgili alinan kararlar yazimi igin,
Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi igleri personeline verilir.

e Yazimi tamamlanan kararlar ilgili birimlere iletilir.
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Fak. Kurulu/ Fak. Yon. Kurulu Giindeminin Mugla Sitki Kogman Universitesi
Gériisiilmesi Islemleri Is Akis1 Siireci Akis Semasi Teknoloji Fakiiltesi

Kurul Giindemi

Olugturulmast

y

Dekanligin Fak Kurulu/Fak.
Yon. Kurulu igin belirledigi
konulardan giindem
olusturulur,

teblig edilir.

Oluturulan giindem toplanti tarihi, saati ve
yeri belirtilerek yazili olarak kurul iiyelerine

Y

Toplanttya katilan Giyelere toplantt
katilim tutanag1 imzalatilir

Toplantr igin yeterli gogunluk

EVEF¥——+ B
saglandi m1?

onaylanmasina

Gilindemin

gecilir.

——HAYI

A
Toplant: bagka
bir tarihe
ertelenir.




