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FEN EDEBIYAT FAKULTESI
_ IssUrReci
(FAKULTE SEKRETERLIGI)

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayi{
s N\ Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu
) Gelen Evrak taraflndan kaydq alindiktan sonra Gelen Evrak Kayit
Fakiilte Evrak (Talep) Fakiilte Sekreterine, sonrasinda ilgili Defteri.
Kayit Sorumlusu \ J birimlere sevk edilmek lizere Dekana
Yazi Isleri Birimince * sunulur.
Dekan Evrak incelerfr ve birimlere Gelen evraklarin Fen Edebiyat Fakiiltesi | EVrak Zimmet
Fakiilte Sekreteri havaly edilir Evrak Kayit Sorumlusu tarafindan Defteri.
Evrak Kayit zimmet ile dagitimi yapilir
Sorumlusu
Yazi Isleri Birimince
- Performans programi hazirliklarinin
koordinasyonunu saglamak,
- Biitgeyi hazirlamak, Ayrintili
Biltge ve harcama veya finansman
Dekan Performans - programini hazirlamak,
Fakiilte Sekreteri Programi - Bkutgei islemlerini I(yurutmek ve
figili Birim ar’:'tlfkr o t“tm"’l‘. el
Personeli - Tel akkuk ve gelir iglemlerini
S yuriitmek,
Tahakkuk Birimince PR
- Biitce ile ilgili raporlari hazirlamak,
- Stratejik plan, Performans ve biitge
uygunlugunu izlemek.
Eaellzi?lr;e ve balim - Misyon Belirlerpe Islemleri,
Stratejik Planlama ) - Kurumsal ve Bireysel hedefler
Komisyonlari Stratejik olu§turm§, .
Fakiilte Sekreteri Planlama - Veri-Analiz ve aras;ftlrn_ja-_gellsftlrme,
ilgili Birim Programi - Pen_‘or_mans ve kalite olgltleri
Personeli gelistrme, .
- Yonetim bilgi sistemi, is ve islemlerini
ylriitmek.
- Ic kontrol sisteminin kurulmasi,
Dekan . standartlarin uygulanmasi ve
Fakilte Sekreteri geligtirilmesi konularinda galismalar
Tigili B|r|m|n Yetkili yapmak.
Personeli | ic Kontrol - Idarenin gérev alanina iliskin
" konularda standartlar hazirlamak.
- On mali kontrol gérevini yiiriitmek.
- Amaglar ile sonuglar arasindaki farklid
giderici ve etkililigi artirici tedbirler
P T . Onemmek. . - . - o oo P
Dekan N . . . -- 657 sayili Kanun
Fakillte Sekreteri Saghk Personelin Hastallk izin islemleri - Hastalik Raporlarint
Iigili Birim Raporiar <+ Yaratdldr, Verecek Hekim ve
Personeli Saglik Kuruluglart

Hakkinda Yo6netmelik
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Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Fakiilte Sekreteri
Yaz Isleri
Personeli

Evrak Kayit
Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri
Yaz Isleri
Personeli

Evrak Kayit
Sorumlusu

Fakdilte Sekreteri
Yazi Isleri
Personeli

Fakiilte Yazi Isleri
Personeli

Evrak Kayit
Sorumlusu

Fakiilte Yazi Isleri
Personeli

Evrak Kayit
Sorumlusu

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrak kayit edil§ ve dosyalanir.

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilr.

HAYIR

Fakilte igi,
islemleri yapilir.

Universite igi yazisma

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Fakilte/Bolim  Giden Evrak  Kayit
Defteri'ne kayit edilir. Parafli suretleri
ilgili dosyasinda muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Fakulte Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Resmi Yazigma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazigma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Evrak Zimmet Defteri




