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1. GIRIS

1.1 Kitabin Amaci
Siire¢ Yonetimi El Kitabi’nin amaci; SIU Fen Edebiyat Fakiiltesi’nin, kalite
yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, stirekli
gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tiim siiregleri tanimlamak ve
bu siireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini a¢iklamaktir.

1.2.Kapsam
Fen Edebiyat Fakiiltesi egitim 6gretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, topluma
hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki, sorumluluklarini, kurum igi
iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet i¢indeki birim
personelinin gorevleri; detayli olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda
tanimlanmustir.

1.3.Siire¢ Yonetim Esaslari
Stireg: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara doniigiimiinii saglayan
siral1 faaliyetler biitlinlinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, {iriin ya da hizmet temini
faaliyetlerini yliriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢: Baglamasi ve yiiriitiilmesi ana siire¢lerin kontroliinde olan, ana siireglere
destek veren siireclerdir.

Akis Semasi: Siiregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boliimler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden,
dogru uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans Olglimii icin  veri
toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden
sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Stirecin baslangi¢ ve
bitisnoktalarin1 gdsterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet yada islemi gosterir

<> KARAR Karar noktasini gdsterir
\/
BELGE Islemde kullanilan belgeyi
gosterir
BEKLEME Siirecteki  beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir
Bilgisayarin hard diski gibi
VERI KAYDI dogrudan erisilebilen veri
ambarin1 temsil eder
Daha 6nceden ¢izilmis
ALT SUREC olmasi gereken akis semasini
gosterir
] Kullanicr tarafindan  manuel
MANUEL GIRDi olar‘ak sistemde  alimacak
aksiyon adimlarini anlatir
> TASIMA HAREKET
AKIS YONU

KONTROL-ONAY

Yetkili  amir  tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktay1 ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Siireli Depolama




Stireg Girdisi: Siirecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve Siirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Stire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iirlin, yar1 mamul, hizmet ve bunlara
iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, ¢evrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi
ozellikleridir.

2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIRME

2.1.Siire¢ Belirleme
Fen Edebiyat Fakiiltesi’nde stirecler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin {iriin
ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2.Gozden Gecirme
Ana, alt ve destek siiregleri, belirli donemlerde diizenlenen gbézden gegirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin goriisleri ve Onerileri dogrultusunda
gozden gegirilir.

3. OGRENCI iSLERi SURECLERI

3.1.0grenci Kayit islemleri
3.1.1. OSYM Kayit Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi OSYM Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen 6grencilerin birimlere ilk kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
> Ogrenci IsleriBiirosu

» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci bagvurusu (S6zlii) > Ogrenci Kayit Listesi
> Universiteye yerlesen 6grenci listesi > Ogrenci Ozliik Dosyas1
> Kayit icin gerekli belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Y6netmeligi




Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci Ogrenciisleri

OSYM tarafindan 6n kayitlari
yapilan adaylar akademik
takvimde belirtilen tarihlerde
gerekli evraklar ile sahsen basvuru
yaparlar

Ogrenci Otomasyon
Sisteminde Kesin Kayitlari
Yapilir

)

Ogrencinin kayit listesine
imzasi alinir

!

istenilen belgeler kontrol
edilerek 6zluk dosyalari
olusturulur

Asama

Sekil 3.1 OSYM Kayit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Belge Is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > OSYM tarafindan 6n | Ogrenci
kayitlar1  yapilan adaylar
akademik takvimde belirtilen
tarihlerde gerekli evraklar ile
sahsen basvuru yaparlar

> Ogrenci  Otomasyon | Ogrenci Isleri
Sisteminde Kesin Kayaitlar
Yapilir

> Ogrencilerin 6n kayit




formuna imzas1 alinir

> Istenilen belgeler
kontrol edilerek ozlik
dosyast olusturulur

3.1.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

FEN EDEBIYATFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Kurumlar Aras1 Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiritm Numarasi |

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlari, lisans diploma programlar1 arasindaki yatay gecis islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci IsleriBiirosu
Fakiilte Sekreteri
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVYVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Rektorlik tarafindan  belirlenen » Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
basvuru kosullari » Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) listeleri

> Yatay Gegis icin Istenilen Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
11

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> lIlanda belirtilen kayut siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akig Cizelgesi

. SN . Fakdlte Yonetim

Ogrenci Ogrenci Igleri Fakulte Sekreteri MR L

Kurulu

/ \
- - — b,
/ Relasragon belredtg baprs | Fakilte Sebreteri
| leeullarir tagiyan Sirend bagvuru | | Fakilte Yanetim Fakilte Ynetim
| dlileegesi ve gerekli belgeler ile hmuml— Orencinin tm belgeleri o Kuiruluna liste ve Kurulu Karar ile hak

I ' kayet altina alinie | belgeled sunar kazanan dgrend

\ yapar /

/ Ogrenci ders
/ miiafiyeti i ilgil
0 talep dilekgesin
ve intibak igin
gerekli sraklan
ijrend igerine

. teslim eder

¥

Bagvuran adaylar icin liste
alugturulur

l

Ligte ve belgeler Fakie

Sekreterine ileilie -

Ogrencinin kaydi

—

listesi belidenir

F

aktiflegtivilerek bilgier
girilir

I,
/ oo/

drlik dosyas |
olugturulur

- T
Fy ,
/ Tm belgeler ilgili Balim \

.':-\!.aqhnllglm ritibak
komisyanuna) ilelilii _/e'

Sekil. 3.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Is Akis Semasi
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Belge Is Akis Sorumlu
Basvuru dilekgesi ve gerekli | > Ogrencinin tiim | Ogrenci
belgeler belgeleri kayit altina alinir

> Bagsvuran adaylar igin | Ogrenci Isleri

liste olusturulur

> Liste ve belgeler

Fakilte Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri
Fakiilte YoOnetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Fakiilte Y 6netim
Kurulu Karart ile hak
kazanan  Ogrenci  listesi
belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 0zliik dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep

dilekgesini ve intibak i¢in
gerekli  evraklar1  Ggrenci
Islerine teslim eder

> Tim belgeler ilgili
Béliim Baskanligina (Intibak
komisyonuna) iletilir

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri
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3.1.3. Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Dikey Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiritm Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme Ile Dikey Gegis hakki kazanan ogrencilerin birime kaydolma
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Ogrenci IsleriBiirosu

Fakiilte Sekreteri

Boliim Bagkanlig

YVVVYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> [:Jniversiteye yerlesen dgrenci listesi » Hak Kazanan 6grenci listeleri
» Ogrenci bagvurusu
» Dikey Gegis i¢in Istenilen Belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y énetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ilanda belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Belge Is Akis Sorumlu

Bagvuru > Merkezi  yerlestirme | Ogrenci
ile Dikey Gegis Hakki

Ders Muafiyet Talebi | kazanan ogrenci  gerekli

Dilekgesi belgeler  ile  Fakiilteye

basvuru yapar

> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak igin
gerekli evraklar1  O6grenci
Islerine teslim eder

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Kayit yapanlar igin
liste olusturulur

> Ogrencinin  belgeleri
icin ozlik dosyast
olusturulur

> Tim belgeler ilgili
Béliim Baskanligina (Intibak
komisyonuna) iletilir.

Ogrenci Isleri
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Dikey Gegis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

‘x____,x’fﬂ_w

Ogrenci Oarenci igleri Fakiilte Sekreteri Fa"“ﬁfl:fﬂ*" m
-
e — = / “
‘/:hm mqtlmhnlma.;‘- SO I Fakiilte Selreteri | y, \\\
I" mt.r;-unw A } Fakithe Yonetm | .ﬁ“ﬁ.““ﬁ’."ﬂ.‘:\
dibekgesi ve geneid belgeler e I *|  Ogrencinin tim belgeleri s Kuruluna fiste ve rubs Karan
- ].up.lrh- s kayit altna alirar i belgelen sunar !_ EE‘::_L?::
_/ | ,_H_\__'_/_/rf'_'_\-"\l
Ogrenci ders 7
r:::mif J"II} Bageuran adaglar igin liste
we intibak igin J,‘;— olugturulur
gerekli evraklan
Bgrend glerine
teslim eder
v
Liste ve balgeler Fakilite
Sekreterine iletili

Ofrencinin kayd
aktiflegtirilerek bilgileri
girilir

— —
i ey il B
Bxgkanljana (Intibak

el

L\H_hﬂlmru} etiir _/"

Sekil 3.3 Dikey Gegis ile Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Semas1
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3.1.4. Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢c Ada Merkezi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yatay Gegis ile gegis hakki kazanan 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri
» Boliim Bagkanligi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci basvuru dilekgesi (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Yatay gecis icin Istenilen Belgeler » Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>
>

>

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

[lan edilen kayzt siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci ders
muafiyeti ik ilgil
talep dilekgesini

we intibak icin
gerekli evraklan

teslim eder |/

!

r

Bagwuran adaylar igin liste
olugturulur

Liste ve belgeder Fakilte

Sekoreterine iletilir -

v

Ogrenci Ogrenci isleri Fakiilte Sekreteri Fakulé:ﬁ:ﬁﬂetum
™,
i
o~ ™, B B —= V. \\
/M-d-z Glgq\ 5 I Fakillte Selreteri | /A ™
o Y | .
{ m'mmﬂm Y A l Fakdihe Voretin | Fakilte Yoretim
| dibekpesi ve gereld belgeler ile bagaury *| Ogrencinin tim belgeleri | 5 Kulunaisteve | Kurub Karan ile hak
yapar f kayrt altria alirar | belgeler sunar | t-lﬂl'llid . ;:Iijr‘nn
_/ | [ esi belirenir
bR N, | BN e

aktiflestirilerek hilgileri

|
I |
G rencinin kaydi !.1

|
giilic :

— T
/ Tim belgeler iigii BailEm
#  Bagkanhimna {intibak

', komisyonuna} detie d/-'

Sekil 3.4: Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
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Belge

Is Akis

Sorumlu

Bagvuru Dilekgesi

> Merkezi  yerlestirme
ile Yatay Gegis Hakki
kazanan Ogrenci  bagvuru
dilekcesi ve gerekli belgeler
ile bagvuru yapar

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir

> Bagvuran adaylar i¢in
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Fakiilte Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Fakiilte Y Onetim
Kurulu Karar1 ile hak
kazanan  Ogrenci  listesi
belirlenir

> Ogrencinin kaydi

aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 0zliik dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak i¢in
gerekli  evraklar1  Ggrenci
Islerine teslim eder

> Tim belgeler ilgili
Boliim Baskanligina (intibak
komisyonuna) iletilir

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri

17




3.1.5. Af Yasasi Ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada

Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
> Ogrenci Isleri Biirosu

> Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Ogrenci basvuru dilekgesi (Yazil)

> Ogrenci Ozliik Dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

> Ilgili Af Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ilan edilen kayut siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Ogrenci  Isleri  Daire | Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan otomasyona | Bagkanligi
gerekli tanimlamalar yapilir
> Bagvuru  dilekgesi  ile
basvuru yapilir Ogrenci
> Basvuru dilekgesi alinir ve
kayit numarasi verilir Ogrenci Isleri
> Ders intibak islemleri igin
Boliim Bagkanligina iletilir
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Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

LS

| nurnaras werilir

Afuan yararlanmak
isteyen
Sfrencilerin listes

Ogrenci Ogrenci Igleri Fakiilte Sekreteri Fakdilte Yonetim
Kurulu

{ A LI ) K aftan yararlanemak -

: mm‘;i;: 1 ™ Bageyuns Dilekcceed ™ m;ﬁﬂhtfﬂ?uﬂ—k isteyen B rencilerin.

olugturulur ve

Fakdilte
Sekretenne iletilir

l

Afan yararlanan Sgrencikerin
kayrtian giincellenic

|

. -,
/ 9

.'r ...
| Ders Inti baklan igin Bilim |
| Bagkanb@ina gonderilir

Sekil 3.5: Afile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
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3.1.6. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Ad1 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

YOK tarafindan 6zel durumlara gore yerlestirilen dgrencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

YOK

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri Biirosu

YVVYVYVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> YOK tarafindan yapilan yerlestirme > Ogrenci 6zliik dosyas1
sonugclari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda
gegis, ¢cift anadal, yan dal ile kurumlar aras1 kredi transferi yapilmasi esaslarina iliskin
yonetmelik 6zel durumlar madde 24

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ilan edilen kayut siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

YOK > YOK tarafindan | Ogrenci Isleri Daire
yerlestirilen  6grencilerin  kayd:i | Bagkanlig1

Ders Muafiyet | aktiflestirilerek bilgileri girilir.
Dilekgesi > Ders Muafiyet Dilekgesi ve | Ogrenci
Intibak igin gerekli evraklar teslim
edilir

> Ogrencinin belgeleri icin | Ogrenci Isleri
dosya olusturulur

> Tim  belgeler  Bolim
Baskanligina iletilir.
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YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

YOK Ogrenci Ogrenci isleri
I
/ raf
I dﬁ:r:rd::gﬁlu Ogrencinin kaydi
| Dniversiteye yerestinlic | aktiflesgtirilic
R S
Ders Muafiyet
Dilekgesi ve
Itibak: igin genekli
evraklar beslim
eclilir
p ™
Y
ITaim belgeler dosyalanie ve|
| Bukim Bagkanhdina l'tlllrllI

Sekil 3.6 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri
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3.1.7. Kurum I¢i Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ada Kurum I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite icinde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

» Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Rektorlik  tarafindan  belirlenen » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullar1

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> Istenilen Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Y®6netmelik

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis YonergesiMadde 11

Siirecin Performans Gostergeleri

> llan edilen kayut siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Belge Is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Basvuru  Dilekcesi  ve | Ogrenci
gerekli  belgeler ile Ogrenci

Ders Muafiyet | islerine miiracaat edilir

Dilekgesi > Ogrencinin basvuru | Ogrenci Isleri

dilekgesi ve gerekli belgeleri kayit
altina alinir

> Basvuran
listesi  olusturulur ve
Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri Fakiilte
Yonetim  Kuruluna liste  ve
belgeleri sunar

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1 ile hak kazanan Ogrenci
listesi belirlenir

Ogrencilerin
Fakiilte

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Belgeler icin dosya
olusturulur

> Ders Muafiyet talep

dilekcesi ve intibak icin gerekli
belgeler Ogrenci Islerine teslim
edilir

> Tim belgeler ilgili Bolim
Bagkanligina iletilir.

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri

23




Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

" : K 5 ; . . Fakilte Yénetim
Ogrenci Ogrenci isleri Fakilte Sekreteri
Kurulu
” ///’ﬁ\\'\
A ' i ",
r Fakilite Sekreteri Fakoite - .
|Bagvury Dilekges ve Garekl| Yanatim Kuruluns lists e _FYEK e hak kazanari-
| Evraklar ile Ogrenci iglerne |—— s  Ogrencinin bagaru helgeleri sunar - ogrenc lstesi
\ midracaat edilir dilekgesi ve gerekdi belidenir
belgelen kaytlanir )
- A
Diers Muafyet
talep dilektesi o
ve intibak igin f’imuran agrencilerin listes]
£ g .,
erekli belgeler olugturulur ve Fakilte
renci glerine | Sekreterine letilir
teslim edilic
|
| Ogrencinin kaydi 4
aktifiegtirierek bilgieri
girilir |
)

> Belgeler iin dosya
alugturulur

)

e o

."/ \H'.
|" Tam belgaler llgill B5Iam I'I
1 Bagkanhgena iletile. |

il

Sekil 3.7: Birim I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
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3.1.8. Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada

Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis, ¢ift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere

O0grenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Fakulte Sekreteri
Fakiilte Kurulu
Boliim Bagkanligi

YVVVYVYYV

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
> Istenilen-Gerekli Belgeler

> Fakiilte Kurulu Karari
» Cift Anadal Diplomasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yoénetmeligi Madde

33

> Siirt Universitesi Cift AnadalProgrami Y 6nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim >

Cap Basvuru Dilekgesi | »

Onayl1 Ders Programi >

>

>
tarafindan

sunulur
>

>

Ogrenci
bagvurusunu yapar
Ogrencinin basvurusu ve
gerekli evraklar kayit altina alinir
Ilgili Boliim baskanligia
evraklar gonderilir

Bolim  bagkanlig
goriisiinii Fakiilte Kuruluna sunar
Evraklar Fakiilte sekreteri

Sistem {izerinden
gergeklestirilir
Ozliik dosyas1 olusturulur

dilekgeyle

uygun

Fakilte Kuruluna

kaydi

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligi

Bolim Bagkanlig

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci isleri Daire

Bagkanligi
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Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci Odrenci Isleri
(R Jeatd ymrmial IR
| Ogrenci lslerine yazilh | gk mmrrw' nna
\ |
-\Hbmw wnaﬂarf/-'
Sistern Dzerinden kaydi
gergekletinlic
f --H\'.
| Oslik dosyas elugturulur |

Sekil 3.8: CiftAnadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
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3.1.9. Yandal Kayit Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Yandal Yapacak Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis,Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin Bilgi Yonetim
Sistemine kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Kurulu
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci sleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Dekanligin bagvuru siiresi ilan metni » Fakiilte Kurulu Karari
> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu
> Istenilen-Gerekli Belgeler » Yandal Sertifikas1

> Ozliik dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi Madde
> Siirt Universitesi Yandal Program: Ydnergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> llan edilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Bagvuru Dilekgesi > Kontenjanlarin ilan edilmesi | Fakiilte kurulu
> Ogrenci gerekli belgelerle | Ogrenci
Onayli Ders Programi | birlikte basvuru yapar

ve diger basvuru| » Ogrencinin  bagvurusu  ve | Ogrenci IsleriBiirosu
belgeleri gerekli evraklar kayit altina alinir
> Basvuru evraklar1 fakiilte
sekreterine teslim edilir
> Evraklar yonetim kuruluna | Fakiilte Sekreteri
sunulur
> Yonetim  kurulu  sonug | Fakiilte Yonetim Kurulu
kararini agiklar
> Sistem iizerinden 6grenci | Ogrenci Isleri

kayd: gergeklestirilir
>  Ozliik dosyas1 olusturulur
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Yan Dal Yapan Ogrencilerin Kawyit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Ogrenci Odrenci isleri

....._.J-’--_ _'H-\_\L i e, T e e e, T e T T e |

|

*an Dal yapmaya hak R I
l:m GOnenciler -ﬂgmrr:i ' e gerekli evraklar kagyat sl tons |
|

|

|

me wazili Badgaun

N SRS

Bl

( Gk dosyass obugtumlisr -:

L

Sekil 3.9: Yandal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
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3.2.Kayit Silme islemleri
3.2.1. Kendi istegi Ile Kayit Silme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Kendi Istegi Ile Kayit Silme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin kendi istegi ile kaydinin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci bagvurusu (Yazil) »  Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu )
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligiMadde 9

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Bagvuru > Kayit silme talebi icin | Ogrenci
basvuru Ogrenci Islerine miiracaat
edilir
> Sistemden  alman ilisik | Ogrenci IsleriBiirosu

kesme formu gerekli islemler
yapilmak iizere 6grenciye verilir

> Ogrenci, ilisik  kesme | Ogrenci
formunda belirtilen islemleri
tamamlayarak belgeyi 6grenci isleri
biirosuna teslim eder.

> Sistemden  kayit  silme | Ogrenci IsleriBiirosu
islemleri yapilir

> Ogrenciye transkript belgesi
verilir
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3.2.2. Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gecis nedeniyle kaydmin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazigmalarla gonderilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Ilgili Kurum/Birim yazis1 > llgili Ust yaza
» Transkript
> Ogrencinin Varsa Ozliik Dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarmda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

Siirecin Performans Gostergeleri

Diger Universitelerin ilgi yazisi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Kurumlararas1 yazigmalarin, kayit silme (YKK) siirelerinin uzamasi ve istenilen evraklarin
posta ile gonderilmesi nedeniyle takip siiresindeki sikintilar.

Belge Is Akist Sorumlu
> Ogrencinin kaydinm | Ogrencinin  yatay  gecis
> llgili silinmesiyle ilgili | yaptig1 iiniversite
Kurum/Birim Kurum/Birim yazis1 gelir
yazisi > lgi yaziya istinaden
Ogrencinin Kayd: Sistemden
silinir Ogrenci IsleriBiirosu
> Ozliik dosyast ve Transkript
Ilgili kuruma gonderilir
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3.2.3. Merkezi Yatay Gec¢is Nedeniyle Kayit Silme

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin Yiiksekdgretim Kurumlarinda ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki

(Merkezi Yatay) Gegis Islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ilgili Kurum
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ilgili Kurum/Birim yazis1 > llgili iist yazi

» Transkript
> Ogrencinin Varsa Ozliik Dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina

Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Ogrencinin kaydmin | Ogrencinin ~ yatay  gegis
silinmesiyle ilgili | yaptig1 iiniversite
Ilgili  Kurum/Birim Kurum/Birim yazis1 gelir
yazisi > llgi yaziya istinaden
Ogrencinin Kayd: Sistemden
silinir Ogrenci Isleri Biirosu
> Ozliik dosyas1 ve Transkript
Tgili kuruma gonderilir
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3.2.4. Kayit Dondurma islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada

Kayit Dondurma Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakli ve gecerli nedenlerin varlig1 halinde kaydinin dondurulmasini

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Ogrenci bagvurusu (Yazilr)
Dondurma

» Kayit
Belgeler

Icin  Gerekli

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Yazili bagvuru dilekgesi ve | Ogrenci
gerekli belgeler ile kayit dondurma

Ek Belge talebinde bulunur

> Ogrencinin  Dilekgesi  ve
ekleri alinarak kayit numarasi verilir
> Dilek¢e Yonetim kuruluna
sunulmak tiizere Fakiilte Sekreterine
iletilir

> Fakiilte Sekreteri Yonetim
Kuruluna dilekge ve belgeleri sunar
> Fakiilte Yonetim Kurulu
kayit dondurma talebini onaylar

> Sistemden kayit dondurma
islemi yapilir
>  Ogrenci st yaz ile
bilgilendirilir
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Karar1 6grencinin dosyasina konulur

Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.3.Ders kayit islemleri
3.3.1. Mazeretli Ders Kayit islemleri

| FEN EDEBIiYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ada Mazeretli Ders Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ogrencinin her yariyil/y1l akademik takvimde belirtilen siire igerisinde Ydnetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapilmasini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen siire iginde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen siirelerde
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Danisman

Bolim Baskanligi
Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Ders kaydini mazereti nedeniyle » Transkript
yapamayan Ogrenci basvurusu ve
varsa ilgili belgeler (Yazili)

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miifredatlardaki karigikliklar

> Ogrenci isleri otomasyon sistemindeki teknik sikintilar

» Harglarin verilen siire igerisinde bankaya yatirilmamasit veya bankaya yatirilan
harglarla ilgili bilginin 6grenci isleri sisteminde siiresi igerisinde goziikkmemesi

> Ogrenci danismanlarmin ilgili 6grencilerin ders kayitlariyeterince incelemeden ve
ogrenciyi bilgilendirmeden onaylamasi, ya da siiresi i¢ginde onaylamamasi

| Belge | Is Akigi | Sorumlu
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Akademik Takvim

Mazeretli Ders Kaydi

Dilek¢e Formu
(Formlar arasinda
yok)

>  OBS iizerinden ders secimi
yapilir

> Derslerin kontrolii yapilarak
onay verilir
> Ders
durumlarda
> Mazeretli ders kaydi dilekge
formu doldurulur

> Dilek¢e  formuna  kayit
numarasi verilir ve EBYS {izerinden
kayitlanir

> Danisman ve Bolim onay1
icin Bolim Bagkanligina gonderilir
> Mazeretli Ders Kaydi
Dilekgesi onaylanir

> Boliim Bagkanligindan onay1
gelen dilekgeler Fakiilte Sekreterine
iletilir

> Dilekgeler Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur

kayd:  yapilamadigi

> Fakiilte Yonetim Kurulu
dilekgeyi onaylar
> Fakiilte Yonetim Kurulu

karar1 onayi ile mazeretli ders kaydi
islemleri sistemden manuel olarak
yapilir

> Ders kayit islemlerinden
sonra Ogrencinin onayli mazeret
dilekgesi ve yonetim kurulu karari
dosyasina konulur

Ogrenci
Danigsman

Ogrenci Isleri

Boliim Baskani

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri biirosu
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3.4.0grenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris Islemleri
3.4.1. Ogrenci Danisman Atama Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi Ogrenci Danisman Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

S.I.U Onlisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Smav Yonetmeliine gdre 6grencinin
Akademik Programimi izlemesi, yariyil/yi1l ders kayitlarimin yapilmasi veya yenilenmesi

sirasinda derslerinin danigsman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

» Bolim Bagkanligi
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Boliim Bagkanligi Danisman Listesi

» Danigsman Bilgileri

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
» Siirt Universitesi Ogrenci Danigmanlig1 Y 6nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist

Sorumlu

Bolim Bagkanlig1 | » Bolim

veya Ogretim

atamasinin sistemden yapilmasi igin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina

Bagkanlig her | Boliim Bagkanligi
gorevlendirme yazis1 | 0grenciye, yonetmelige uygun olarak
bir Ogretim {iyesi

gorevlisi danisman olarak
gorevlendirir Ogrenci Isleri
> Gorevlendirilendanigmanlarin

yaz1 yazilir Ogrenci Isleri Daire
> Sistemden danigman atamasi | Baskanligi
yapilir

3.4.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi
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Siirecin Amaci

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ogrenci bilgi giincelleme talebi » Sistemden Bilgi Glincellemesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilagilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Bilgi diizeltmesi i¢in | » Ogrenci otomasyon | Ogrenci
bagvuru dilekgesi sisteminde bilgi giincelleme
talebinde bulunur
>  Ogrenci  Isleri  Biirosu | Ogrenci sleri Biirosu
Kontrol eder
> Ogrencinin sistemden bilgi
giincellemesi onaylanir

3.5.Program Islemleri
3.5.1. Ders Programlari Girme

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Ders Programlari Girilme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci
Ogrencinin Egitim-Ogretim doneminde segmis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS girilerek dgrencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Boliim Baskanlhigimin ilgili Sinif Danigmani
» Boliim Baskanligi
» Web sayfasi sorumlusu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Verilerin Otomasyona Islenmesi » Ders Programi Ciktisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

36




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bolim Bagkanliklarinin Ders Programi tizerinde sisteme girildikten sonra sik sik
degisiklikler =~ yapmalari, bazi  bolimlerde ders gruplarmin  programda
belirtilmemesinden dogan sorunlar.

Belge Is Akist Sorumlu

Bolim Bagkanlhigi | » Ilgili smif danismaniders | Sinif Danismani
Tarafindan programint Otomasyon sistemine

Hazirlanan Ders | girer

Programi > Boliim Bagkani otomasyon | Bolim Bagkani

sistemine girilen ders programinin
bir Ornegini Dekanliga EBYS
iizerinden iletir

> Ders Programi web | Web sayfas1 Sorumlusu
sorumlusu tarafindan ayrica ilan
edilir

3.5.2. Tek Ders Smaw Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Tek Ders Simavi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci
Mezuniyeti i¢in tek ders sinavina kalan ve tiim gerekleri yerine getirmis dgrencilere tek ders
sinav hakkinin taninmasin saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri Biirosu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Akademik Takvim » Tek Ders Sinavi Yoklama Listesi
> Ogrenci bagvurusu (Yazili) > Transkript
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogrencinin tek dersinin kalipp kalmadiginin ve tek ders smavina girme hakkini tasiyip
tasimadiginin mezuniyet transkriptlerinden kontrol edilmesinde yasanan sorunlar

| Belge | is Akt | Sorumlu
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Akademik Takvim > Tek ders smav hakki igin Ogrenci
Ogrenci Islerine yazili bagvuru

Basvuru Dilekgesi yapilir.
»  Tek ders smavina girecek | Ogrenci Isleri biirosu
ogrencinin  transkript  kontrolleri
yapilir.

> Uygunluk  kontrollerinden
sonra sistemden tek ders atamasi

yapilir

>  Akademik takvimde | Ogrenci
belirtilen tarihte tek ders sinavina

girilir

3.5.3. Smav Programlarimn Sisteme Girilmesi islemi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Siav Programlarinin Sisteme Girilmesiislemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlari (giin, saat ve yer olarak) OBS ‘ne giris yapilarak 6grencinin
sinav programi hakkinda bilgi almasinin saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Boliim Baskanlhigmin Ilgili Simif Danismani
» Boliim Bagkanligi
» Web sayfasi sorumlusu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Smav Programi » Simav Programi Ciktisi
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
> Ilgili sinif danismanlarin sinav programlarini otomasyon sistemine siiresi igerisinde
girmemesi
» Otomasyon sistemine girilen sinav programlarinin tekrar tekrar degistirilmesi

Belge Is Akist Sorumlu

Bolim baskanlig1 » Diizenlenen sinav programi | Siif Danigmani
tarafindan hazirlanan ilgili danmigman tarafindan

sinav programi otomasyonda ilan edilir

» Bolim Bagkani otomasyon | Bolim Baskan
sistemine  girilen  sinav
programinin  bir  drnegini
Dekanliga EBYS iizerinden
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iletir

» Sinav Programi web | Web sayfast Sorumlusu
sorumlusu tarafindan ayrica
ilan edilir

3.6.Mazeret Smav Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Mazeret Sinav Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Hakl1 ve gegerli nedenlerle sinavlara giremeyen 0grenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is gilinli igerisinde ilgili birime yazili olarak ve mazeretlerini gosteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim ydnetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret smavi doneminde
kullanmalarini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Web sayfasi sorumlusu
Boliim Bagkani

Igili ders sorumlusu

YVVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Ogrenci basvurusu (Yazil) » Mazeret smmavina girmeye hak
» Mazeret sinavi igin bagvuran dgrenci kazanan 6grenci listesi

listesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde
22

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen bagvuru stiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Belge Is Akisi Sorumlu

Akademik Takvim >  Hakli veya gecerli nedenle | Ogrenci
smava giremeyen Ogrenciler, siav

Bagvuru Dilekgesi tarihini takip eden bes is gilinii
icerisinde Mazeret Dilek¢e Formu

Ogrenci Mazeret | ve mazeretlerini gosteren belge ile

Listesi basvurur
>  Mazeret smnavina basvuran | Ogrenci Isleri

ogrenciler icin liste olusturulur ve
ilgili biitiin belgeler kontrol edilmek
iizere ilgili bolim baskanina teslim
edilir

> Bolim baskani teslim aldigi | Boliim Baskani
belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde
kontrollerini yaparak &grenci isleri
biirosuna onayli olarak iade eder

> Liste ve tiim belgeler Fakiilte | Ogrenci isleri biirosu
Sekreterine iletilir
> Tim belgeler Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Yo6netim Kuruluna sunulur
> Fakiilte Yonetim Kurulu | Fakiilte Yonetim Kurulu
mazereti kabul edilen ve edilmeyen
ogrencileri kararlastirir, onaylar

> Mazeret siavina girebilecek | Web sayfast sorumlusu
ve giremeyecek ogrencilerin
listesiweb sayfasinda ilan edilir

> Siva girecek ogrenciler icin | Ogrenci isleri biirosu
sinav tanimlamalar1 yapilir
> Akademik takvimde

belirtilen tarih araliginda Béliimiin | Ilgili ders sorumlusu
belirledigi gilin /saat de mazeret
smmavina girmeye hak kazanan
ogrenciler siava alinir

3.7.Not islemleri
3.7.1. Degisim Programlar1 Not Girisi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi Degisim Programlar1 Not Girisi Islemleri
(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlari)

Form Yayin Tarihi ’ Siiriim Numarasi ’

Siirecin Amaci

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarmin (Akademik Taninma Belgesi)
Transkriptine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular
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> Ogrenci
> Ogrenci sleri Biirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
> Istenilen-Gerekli Belgeler

» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci  Bagvurusu | » KurumDegisim Ogrenci
(Sozli) programiKoordinatdrligii’nden

Esdegerlilik Belgesi (Onayh
Akademik  Taninma | Akademik Taninma Belgesi) alinir
Belgesi > Onayli  notlar  sisteme | Ogrenci Isleri

aktarilir
Transkript

3.7.2. Muafiyet ve intibak Not Girisi
FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Adi Muafiyet ve Intibak Not Girisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Fakiltemize OSYM, Yatay veya Dikey gecis ile kayit yapan ogrencilerin dnceki
Universitelerinden almis olduklar1 derslerin intibaklarmin yapilarak transkript belgelerine

islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Bagkanligi
Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVVVYY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
» Transkript
> Ders Igerikleri

» Fakilte Yonetim Kurulu Karari
> Ders Muafiyet ve Intibak Formu
» Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
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> Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
fliskin Y®6netmelik

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ogrencinin Fakiiltemize kayit yaptirdiktan sonra ydnetmelik geregi intibak islemleri
icin 15 giin iginde dilekge ile miiracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu siireyi asmas1
nedeniyle karsilasilan sorunlar.

» Bolim baskanliginca hazirlanan ders muafiyet ve intibak formunun dekanlhiga geg

gonderilmesi

Belge Is Akisi Sorumlu
>  Kayit yaptirdiktan sonra | Ogrenci

Ogrenci devam eden 15 giin iginde Ogrenci

Bagvuru Dilekgesi Bagvuru  Dilekgesi  (Muafiyet

(Muafiyet Talebi) Talebi) ve gerekli ekler ile basvuru
yapar Ogrenci Isleri biirosu
> Dilekce ve ekler kayit altina

Transkript alinir
> Dilekge ve ekler ilgili Boliim
Bagkanligina  (b6limiin  intibak

Ders Icerikleri Komisyonu onay1 i¢in) {ist yazi ile
iletilir Bolim Bagkanligt

> Muafiyet ve intibaki yapilan
ogrencinin ders c¢izelgesi Fakiilte
Sekreterine iletilir

> Muafiyet ve  Intibaklar
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur
> Muafiyet ve Intibakiyapilan
dersler ve notlar onaylanir

> Onaylanan dersler ve notlari
ogrencinin transkriptine iglenir
> Yonetim Kurulu Karar1 ve

intibak ders cizelgesi Ogrencinin
dosyasina konulur

Fakilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri Biirosu
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3.7.3. Mazeret Sinavlari Not Girisi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Mazeret Sinavlar1 Not Girisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Hakli ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu Karar ile
mazeret hakkini kullanmasini ve sinav notlarinin sisteme islenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Eleman1
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Mazeret Sinavi Ders Listesi » Mazeret Simavi Sonug Listesi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Sinav notlarinin 6gretim elemanlar1 tarafindan sisteme ge¢ islenmesi nedeniyle yasanan
sorunlar

Belge Is Akist Sorumlu
>  Mazeret smavlar sistemden | Ogrenci Isleri

Mazeret Sinavi Ders | tanimlanir

Listesi > Akademik Personel Mazeret | Dersin ~ Sorumlu ~ Ogretim
Sinav Notunu sisteme girer elemani

3.7.4. Not itirazlar Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Not Itirazlar1 Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Sinav sonucuna yasal siire (bes is giinii) igerisinde itiraz eden Ogrencinin, dilek¢esinin
almarak ilgili 6gretim elemanina bildirilmesini saglamak, maddi hata olup olmadig1 tespit
edilerek, varsa yeni not girisini yapmak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
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Ders Sorumlusu

Boliim Bagkani

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Not Itiraz Degerlendirme Komisyonu

YVVYVYYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Ogrenci basvurusu (Yazil)

YV V

>

Not Itiraz Degerlendirme
Komisyonu Karar1

Yonetim Kurulu Karari

Akademik Personel Not Degisiklik
Formu

Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Nota Itiraz dilekgelerini teslim aldiktan sonra, ilgili Ogretim Elemanlarinin sinav kagidini

tekrar incelemesi siirecinde yasal siireyi agmas..

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrencinin > Ogrenci, sinav notuna itiraz | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi igin sinav sonucunun ilanindan

sonra 5 is giinii igerisinde dilekge ile
boliim bagkanligina bagvurur
> Dilek¢e boliim baskanliginca | Boliim Baskanligi
EBYS ortaminda kayit altina alinir

> Boliim bagkani iki is gilinli
igerisinde itiraz dilek¢esini

otomasyona girilmesi i¢in 2 is giinli
icerisinde  Ogrenci  isleri
bagkanligina bildirilir ve 6grenci her
tiirlii sonug hakkinda bilgilendirilir

incelenmek iizere ilgili  dersin
ogretim elemanina iletir
> Ogretim elemani 3 is giinii | Dersin ~ Sorumlu  Ogretim

icerisinde Not Degisikligi Formunu | Elemani
doldurur, smav kagidi fotokopisini,
cevap anahtarin1 ve smnav imza

formunu ekleyerek Bolim

Baskanina teslim eder.

> Ogretim Elemanindan gelen | Boliim Bagkani

tim  belgeler ~ Ogrenci isleri

biirosuna teslim edilir

>  Not degisikligivarsa, | Ogrenci isleri biirosu

daire
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Ogrenci Isleri Daire
> Not degisikligisisteme islenir | Bagkanlig1

3.7.5. Ders-Smav Yoklama Listeleri, Smav Evraklari ile Not Teslimi Islemleri

| FEN EDEBIiYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada Ders-Smav Yoklama Listeleri, Smav Evraklar1 ile Not Teslimi
Islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiritm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sinav Sonuglar1 ilanindan sonra ders-sinav yoklama listeleri, sinav evraklari ile notlarin ilgili
birime teslim edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Eleman
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Sinav evraklari » Teslim Tutanag1
> Yoklama listeleri
> Not listesi
» Cevap anahtari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim elemanlarinin  ders-sinav yoklama listeleri, sinav evraklar1 ile notlar1 siiresi
icerisinde ilgili birime teslim etmemesi

Belge Is Akist Sorumlu
Ders-smnav ~ yoklama | > Sinavlarin ilan edilen son | Ogretim Elemani
listeleri, siav | tarihinden sonra 1 ay igerisinde

evraklari ile notlar ders-smav yoklama listeleri, sinav

evraklar1 ile notlar1 arsivlenmek
lizere Ogrenci isleri biirosuna
tutanakla teslim eder

> Teslim alinan | Ogrenci Isleri
Evraklararsivlenir
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3.8.Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Kayith oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tiim gereklerini bu Y onetmelik
hiikiimlerine gore basariyla tamamlayan 6grencilerin mezuniyet iglemlerinin yapilabilmesi
i¢in tespit edilmesini ve mezun edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri Biirosu
> Ogrenci Danismani
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Transkript > Diploma
» Mezuniyet Transkripti

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Transkript » Ogrencinin durumu, sistemde | Ogrenci Isleri Biirosu
mezun olabilecek durumda olan
ogrencilerin listesinden kontrol
edilir

> Ogrencinin mezuniyetinin
kontrol edilip onaylanmasi i¢in
ilgili belgeler sistem {izerinden
danigsmana iletilir

» Ogrenci  damismam1  mezun | Ogrenci Danigmani
olmaya hak kazanan 6grencinin
mezuniyetini onaylar

> Ogrenci danismani tarafindan | Ogrenci Isleri Biirosu
onaylanan mezuniyet durumu
Ogrenci isleri tarafindan da
onaylanip 6grencimezun edilir
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3.9. Belge islemleri

3.9.1. Ogrenci Belgesi Verme islemleri

| FEN EDEBIiYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Belgesi Verme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayitli oldugunu gosteren bir belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Fakiilte Sekreteri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci basvurusu (Yazili veya > Ogrenci Belgesi
Sozl1i)

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin Icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
>  Sistem iizerinden 6grenci | Ogrenci
belgesi talep edilir
Basvuru Dilekgesi > Fakiilte sekreteri tarafindan | Fakiilte Sekreteri

EBYS iizerinden belge imzalanir
>  Ogrenci Imzalanan belgenin | Ogrenci
ciktisini sistemden alir

3.9.2. Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme Islemleri

| FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Basar1 Durum Belgesi (Transkript) Verme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basar1 durum belgesini (Transkript) almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
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» Ogrenci basvurusu (Yazili veya » Basar1 Durum Belgesi
Sozli)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin I¢inde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Sistem iizerinden transkript | Ogrenci
talep edilir
Basvuru Dilekgesi > Fakiilte sekreteri tarafindan | Fakiilte Sekreteri
EBYS iizerinden belge imzalanir
> Ogrenci Imzalanan belgenin | Ogrenci
ciktisini sistemden alir

3.9.3. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Gegici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencinin lisans diplomast hazir olana kadar mezuniyetini bu siire i¢inde
belirtebilmesi icin gegici belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ogrenci bagvurusu » Gegici Mezuniyet Sertifikasi

» Mezuniyet Transkripti
» Gegici Mezuniyet teslim tutanagi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Siirt Universitesi Diploma, Diploma Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diger
Belgelerin Diizenlenmesine Iliskin Ydnergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin gecici mezuniyet belgesini hemen teslim alma talebi
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Belge

Is Akisi

Sorumlu

Bagvuru Dilekgesi

> Ogrenci gecici mezuniyet
belgesi talep eder

> Sistemden gegiCci mezuniyet
belgesi hazirlanir

> Gegici Mezuniyet Belgesinin
Parafli ve parafsiz ¢iktilar1 alinarak
Dekana 1slak imza i¢in sunulur.

> Dekan Gegici  Mezuniyet
Belgesini imzalar

> Gegici Mezuniyet Belgesi
imza karsiliginda kimlik kontrolii
yapilarak mezun olan kisiye verilir
> Belgenin  Parafli  Niishasi
0zliik dosyasinda arsivlenir

Ogrenci
Ogrenci Isleri Biirosu

Fakilte Sekreteri

Dekan

Ogrenci Isleri Biirosu

3.9.4. Diploma Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Diploma Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ilgili birim tarafindan mezun edilen &grencilerin diploma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Dekan
Rektor

YVVYVYYYVY

Fakiilte Sekreteri
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Istenilen-Gerekli Belgeler
> llisik Kesme Formu
> Mezun Ogrenci Listesi

» Diploma
» Diploma Teslim Formu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
> Siirt Universitesi Cift Anadal Programi Y&nergesi
> Siirt Universitesi Yandal Programi Y 6nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Diplomalarin ge¢ imzalanmasi




Belge Is Akist Sorumlu
Diploma Ogrenci bilgileri  Ogrenci Isleri | Ogrenci Isleri Daire
Daire Bagkanlig: tarafindan diploma | Baskanligi

formuna aktarilir

> Ogrenci Isleri Biirosu Mezun
Ogrencinin Diplomasini sistemden
onaylar ve Dekana sistem iizerinden
EBYS’sine diisecek sekilde sevk
eder

> Dekan  DiplomalaraEBYS
tizerinden imzasini atar ve Rektoriin
imzalamasi i¢in sevk eder

> Rektér Diplomayr EBYS
iizerinden imzalar ve Fakilte
sekreterine sevk eder

> Fakiilte Sekreteri
Diplomanin Basimin1 Gergeklestirir
> Hazirlanan diplomalar

mezun Ogrencilere kimlik kontrolii
yapilarak imzali diploma teslim
tutanagi karsiligi teslim edilir

Ogrenci lsleri Biirosu

Dekan

Rektor

Fakilte Sekreteri

3.9.5. Diplomasim Kaybedenlere Mahsus Belge Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada

Diplomasim Kaybedenlere Mahsus Belge Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtilmasi, kullanilamayacak kadar tahribat gormesi, kaybolmus olmasi
durumlarinda mezun olan kisinin dilekg¢esine istinaden bir defaya mahsus olmak {izere
Diplomasini1 Kaybedenlere Mahsus Belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Dekan
Rektor

YVVVYY

Ogrenci IsleriBiirosu
Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> Gazete Kayip Ilani Belge

» Diplomasimm1 Kaybedenlere Mahsus

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Diploma, Diploma eki, Gegici Mezuniyet belgesi ve Mezuniyet
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Y Onergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Diplomasin1 ~ Kaybedenlere | Ogrenci
[lanin  yaymlandig1 | Mahsus Belge igin yazili talepte
gazete bulunulur
> Dilekge kayit altina alinir Ogrenci isleribiirosu
> Daha once almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi
ve aldigina dair imzasi
tutanaklardan tespit edilir
> Sistem lizerinden

Diplomasin1 Kaybedenlere Mahsus
Belge hazirlanarak iki niisha olarak
ciktist alinir ve imza siireci igin
fakiilte sekreterine teslim edilir Fakiilte Sekreteri
> Bir niishasim1  parafladigi
belgeyi imzalanmasi i¢in Dekana ve
Rektdre iletir

> Imzalanan belgeyi, 6grenciye
teslim edilmek tizere 6grenci isleri
biirosuna teslim eder Ogrenci isleri biirosu
»  Imza siireci biten belge
tutanak  karsiliginda  6grenciye
teslim edilir

51



3.9.6. Diploma Defterleri islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Diploma Defterleri Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencilerin diploma defterlerinin diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Fakiilte Sekreteri

> Dekan
> Ogrenci Isleri Biirosu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 » Diploma Defteri
> Mezun Ogrenci Listesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
S.1.0. Mezuniyet | » Ogrenci  Bilgi Sistemi
Belgelerine Iliskin | iizerinden ~Mezun Islemleri - | Fakiilte Yonetim Kurulu
Y onerge Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan

Diploma Defteri Islemleri yapilir ve | Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim | ciktilart alinir
Kurulu Karar > Diizenlenen Diploma | Dekan

Defterlerinin  imza ve miihiir
Mezun dgrenci listesi | iglemlerinin  tamamlanmas1  igin | Ogrenci Isleri
Fakiilte Sekreterine sunulur

> Diploma Defterleri Dekan’a
iletilir

> Diploma Defterlerine imza
atilir, son halleri Ogrenci Islerine
teslim edilir

> Mezun Ogrenci, diplomasini
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, ad1 soyad1 ve imzas1
almir
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3.9.7. Onlisans Diploma Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri

Siire¢c Adi Onlisans Diploma Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Bir lisans programini tamamlamayan veya tamamlayamayan Ogrencilerden; ilgili lisans
programimin en az ilk dort yariyilmin biitiin derslerinden basarili olan O6grencilere,
basvurmalar1 halinde 6nlisans diplomasi1 verilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Ogrenci Isleri biirosu
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> Onlisans Diplomasi
» Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi
> Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan Veya Tamamlayamayanlarin On Lisans
Diplomasi Almalar1 Veya Meslek Yiiksekokullarma Intibaklar1 Hakkinda Y énetmelik
(Resmi Gazete Tarihi: 18.03.1989 Resmi Gazete Sayisi: 20112)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Onlisans  Diplomasi igin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi yazil1 bagvuru yapilir
> Y 6netmelikte belirtilen
Onlisans Diplomasi alabilme

iletir

iletilir

kosullar1 dikkate alinarak transkript
belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

> Onay islemleri i¢in Bolim
Bagkanligina gonderilir

> Mezuniyet komisyonu
ogrencinin Diploma

bagvurusunu alabilir veya alamaz
olarak onaylar ve Ogrenci Islerine

>  Onlisans
islemlerinin yapilmasi igin Ogrenci

Isleri Daire Baskanligina iist yazi ile

> Onlisans Diploma hazirlanip

Diploma | Ogrenci Isleri Biirosu
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Baskanlik imzas1 ve miihiir alanlar1
doldurulur, onay islemleri igin
birime gonderilir

> Onlisans Diploma iizerindeki
gerekli yerleri Birim Yo0neticisi
imzalar

> Imza islemleri biten Onlisans
Diplomas1 Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletilir

> Onlisans Diplomas1 Rektor
tarafindan imzalanir ve Ogrenci
Islerine génderilir

>  Onlisans  Diploma icin
diploma defteri hazirlanir
> Onlisans Diplomasi mezun

kisiye diploma defterine imzasi
alinarak teslim edilir

Ogrenci Isleri
Baskanlig1

Daire

3.9.8. Diploma Eki islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢ Ada

Diploma Eki Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Diploma Eki mezunlar igin Tiirk¢e ve Ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

» Fakiilte Sekreteri
> Ogrenci Isleri Biirosu
> Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Siirt Universitesi Diploma, Diploma > Diplo

Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve
Diger Belgelerin Diizenlenmesine
Iligkin Yonergesi

ma EKki

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

> Siirt Universitesi Diploma, Diploma Eki, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Diger

Belgelerin Diizenlenmesine liskin Y®onergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge

Is Akisi

Sorumlu

Diploma EKki

> Sistemden  Diploma  Eki
formati ¢iktisi alinir

> Hazirlanan belge Fakiilte
sekreteri tarafindan Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina Sunulur

> Ogrenci Isleri Daire Baskani
belgeyi imzalar. Birimim Ogrenci
Isleri Biirosuna  gonderilmesini
saglar

> Diploma eki mezun
Ogrenciye tutanak karsiligr teslim
edilir

Ogrenci Isleri Biirosu

Fakilte Sekreteri

Ogrenci lsleri Biirosu

Ogrenci Isleri Daire Baskani

3.10. Yazisma Islemleri
3.10.1. Gelen Yaz islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Gelen Yazi Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulasmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Gelen Yazilar

> Giden Yazilar

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
» Gelen yazinin konusuna gore gerekli kanun/yonetmelik/yonerge vb.

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Giinlii ve Siireli yazilarin ge¢ gelmesinden kaynakli sorunlar

Belge

Is Akist

Sorumlu

Kurum/Birim  Gelen
Yazi

> Gelen yazi1 EBYS’de isleme
almir

> Yazmin konusu itibariyle
EBYS Islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler diizenlenir

Ogrenci Isleri Biirosu
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» Ust vyaz ile Fakiilte
Sekreterine ve Dekanliga sunulur

> Yazilan {ist yaziy1r Dekan
Imzalar

Fakiilte Sekreteri

Dekan

3.10.2. Giden Yazi islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Ogrenci Isleri

Siire¢c Ada

Giden Yazi Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ilgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

> Dekan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ilgili Kurum/Birim Yazilari

> Giden Yazi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

» Gelen yazinin konusuna gore gerekli kanun/yonetmelik/yonerge vb.

Siirecin Performans Gostergeleri

Ivedi, giinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Giinli ve siireli yazilarin gerektirdigi birim i¢i geri doniislerin gecikmesinden

kaynakli sorunlar

Belge Is Akist Sorumlu

Giden Yazi > Elektronik ortamda ilgili | Ogrenci Isleri
kurum/birime gidecek yazi
hazirlanir
> Dekanliga sunulur Fakiilte Sekreteri
> Paraf ve imza islemlerini
gergeklestirirler
> Elektronik ortamda | Dekan

gonderilir veya posta ile
gonderilmesi icin Evrak Kayit

Birosuna iletilir
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3.10.3. Ogrenci Dilekce islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri

Siire¢c Ada

Ogrenci Dilekge Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencinin basvurdugu dilekge formatina gore islem yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYYVYYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci Dilekceleri

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> llgili Ust Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Dilekgenin konusuyla ilgili mevzuatlar

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gunlik/Haftalik

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Boliim Baskanhi§i goriisiiniin Ogrenci Islerine ge¢ gonderilmesinden dolay: Siirecin

uzamasi
Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci Dilekge | >  Dilekge ile bagvuru yapilir Ogrenci
Formu > Ogrencinin dilekgesi kayit
altina alinir Ogrenci Isleri
Konusuna gore | > Dilekge, belirtilen  konu
gerekli belgeler durumuna gore Boliim Bagkanligina | Boliim Bagkanligi
dilekge iletilir.
Ogrencinin  dilekgesi  Yonetim | Fakiilte Sekreteri

Kurulu Karan gerektiriyorsa;
> Dilekce
Sekreterligine iletilir
> Yonetim Kuruluna Dilekgeyi

Fakiilte

sunar

> Dilekce hakkinda karara | Fakiilte Yonetim Kurulu
varilir

> Sistemden islemler yapilir,

dosyalanir

> Ogrenciye gerektiginde

yazili/e-mail ile bilgi verilir.

Ogrencinin  dilekcesi Yonetim
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Kurulu Karari gerektirmiyorsa; ) .
> Ogrenciye  bilgi  verilir | Ogrenci Isleri Biirosu
dilek¢e dosyasina konulur.

3.11. Iistatistik Islemleri
3.11.1. Ogrenci Sayilarin Belirleme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Ogrenci Sayilarini Belirleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gore istatistik bilgilerini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri
» Boliim Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ilgili Kurum/Birim > llgili Yaz1
» Boliim Bagkanligi > Istatistiki Bilgi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

> OBS iizerinden Istatistik | Ogrenci IsleriBiirosu
Mgili Kurum/Birim bilgilerine girilir ve istenilen bilgi
se¢imi yapilarak Istatistik Bilgisine
ulagilir

> [statistik Bilgisi igin iist yaz1
hazirlanir

> Hazirlanan belgeler ilgili | Fakiilte Sekreteri
kuruma vaya birime iletilir

3.11.2. Ogrenci Basarilar1 Siralama islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ada Ogrenci Basarilar1 Siralama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
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Basar1 durumlarina gore 6grencilerin birim ve boliim siralamalarinin bilgilerini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Basar1 siralamasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

> Siirt Universitesi Yandal Programi1 Y &nergesi

> Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar aras1 Kredi Transferi Yapilmasi1 Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

Siirecin Performans Gostergeleri
» Bir giin

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci > Basar1 sirasini dgrenmek icin | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi yazili dilekge ile Ogrenci Islerine
talepte bulunulur
> OBS iizerinden 6grencinin | Ogrenci Isleri Biirosu
Mgili/ Kurum basarisi tespit edilip belgelenir
> Ust yazi veya basarl
siralamas1  belgesi ile Ogrenciye
bilgi verilir

3.12. Burs islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Burs Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Burs alan dgrencilerin kurumlarla olan bilgi ve belge Islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Ilgili Kurum Yazilari > Belgeler
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Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Burs veren kurumlarca belirtilen stire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
»  Universitemizin verdigi | Ogrenci

Ogrenci Basvuru burslarla ilgili belirlenen siire i¢cinde

Dilekgesi ogrenci dilekge ile bagvurur Ogrenci Isleri
> Tiim  bagvurular  Fakiilte

Mgili Kurum Sekreterine iletilir Fakiilte Sekreteri
> Basvurular Fakiilte Yonetim

Kuruluna sunulur
> Burs almaya hak kazanan | Fakiilte Yonetim Kurulu
ogrenciler Fakiilte Y Onetim
Kurulunca karara baglanir

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler duyurulur

>  Burs veren Devlet ve Ozel
Kurumlarin ilanlart duyuru
panolarma asilir veya internet
araciligi ile 6grencilere duyurulur

>  Ilgili kurum basvurularin
ogrenci Islerine yapilmasini talep
ederse, bagvurular belirlenen
stirelerde toplanir ve lst yazi ile
kuruma iletilir

3.13. Disiplin Cezasi islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Disiplin Cezasi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 6grencilerin EBYS

islemlerinin ve ilgili yerlerle yazismalarinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

> Dekan
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Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Disiplin Cezas1 Karar1 > Ogrenci Belgesi
» Transkript
> llgili Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi Madde
> YOK Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Disiplin Cezas1 Ust | » Disiplin cezasl verilen | Ogrenci Isleri Biirosu
Yazisi ogrencinin OBS ogrenci

bilgilerinden  disiplin  ceza
islemleri yapilir

> Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
ve Koruma Giivenlik Sube
Miidiirliigii’ne, YOK vb.
Ogrencinin disiplin yazis1 iist
yaz1 ile bildirilir

» Hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilan Ogrenciye verilen karar
yazi  ile  ikamet  adresine
gonderilir veya 6grenciye elden
imza karsilifinda teslim edilir

3.14. Mezun Ogrenci Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad Ogrenci sleri
Siirec Ad1 Mezun Ogrenci Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Fakiilteden geg¢mis yillarda mezun olanlarin ve Kurumlarin ihtiyaglar1 {izerine bilgi ve
belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci sleriBiirosu
» Fakiilte Sekreteri

> Dekan

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Mezun Ogrenci basvurusu (Yazili) » Belge (Lisans Diplomasi, Lise
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> Istenilen-Gerekli Belgeler Diplomasi,  Mezuniyet  Yazisi,
Transkript, Basar1 siralamasi
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri
» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
Belge Is Akist Sorumlu
> Ogrenci  Islerine  yazili | Mezun
basvuru yapilir
Basvuru Dilekgesi > Bagvuru dilekcesine kayit | Ogrenci Isleri Daire

numarasi verilir

> Dilek¢edeki konuya gore
istenilen  bilgi  ve  belgenin
hazirlanmasi saglanir

> Hazirlanan belge Dekanliga
sunulur

> Belge i¢in onay verilir

> Kimlik kontrolii yapilarak

onayli belge mezun kisiye verilir

Bagkanlig
Fakilte Sekreteri

Dekan

4. BOLUM SEKRETERLIGI SURECLERI
4.1 Kayit islemleri
4.1.1. Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

BoliimSekreterligi

Siire¢ Ada

Yatay Gegis

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yatay Geg¢is bagvurularini almak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

YVYVYYVYV

Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Ogrenci bagvurusu (Yazili) >

> Istenilen-Gerekli Belgeler > Boliim Bagkanlig1 Yazigmalar
>
L

isteleri

Fakilte Yonetim Kurulu Karari

Hak Kazanan Asil ve Yedek Ogrenci
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Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y®6netmeligi
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis YOnergesi

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, Baslangi¢ ve Bitis Zamam)

» Akademik takvimdeki tarihler

Siirecin Performans Gostergeleri

» Bagvuru tarihinden itibaren ilk Fakiilte Yonetim Kuruluna kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklarina uyumlu olmamasi

Belge Is Akis Sorumlu
> Aday ©6grencinin  basvuru | Aday Ogrenci
Basvuru Dilekgesi evraklari
> Bagvuru evraklarinin kontrol | Bolim Sekreterligi
edilip alinmasi
> Basvurularin sartlara | Boliim Baskanlig1

uygunlugunun kontrol edilmesi
> Siire sonunda  Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Sekreterligine gonderilmesi

> Fakiilte Yonetim Kurulu | Fakiilte Yonetim Kurulu
karari

> Kayit hakki kazananlarin ilan

edilmesi

4.1.2. DikeyGecisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ada Dikey Gegis
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Muafiyet islemlerini yapmak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyetle ilgili belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi Madde
> Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, Baslangi¢ ve Bitis Zamam)

» Kayittan sonra verilen dilekce sonrasi ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklariin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akisi Sorumlu
>  Merkezi yerlestirme ile | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi Dikey Gegis Hakki kazanan 6grenci

Ders Muafiyet Talebi
Dilekgesi

basvuru

> Dilekgesi ve gerekli belgeler
ile bagvuru yapar

> Dilekge ve evraklarin
alinmasi

> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi

> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi

> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari’nin ogrenci Islerine
gonderilmesi

> Muaf oldugu derslerin tespit
edilmesi ile ders kayitlar1 yapilir

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreterligi
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri
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4.1.3. Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Muafiyet Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri
Siire¢ Adi Merkezi Yatay Gegis Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Muafiyetleri yapmak

Siirecteki Sorumlular

YVVVYVYVYYVY

Ogrenci

Ogrenci IsleriBiirosu
Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
» Muafiyetle ilgili Belgeler » Hak kazanan asil ve yedek liste

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>
>

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

>

Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gecgen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

>

Miiracaat evraklariin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
>  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci

Basvuru Dilekgesi > Dilekge ve evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Bolim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Fakiilte Sekreterligi
> Fakiilte Yonetim Kurulu
> Kayit hakki kazananlarin ilan | Fakiilte Yonetim Kurulu
edilmesi
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4.1.4. Afile Gelen Ogrenci Kayit isleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Afla gelen dgrencilerin Intibaklar1 yapmak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Sekreteri

Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVYVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Qgrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
» Istenilen-Gerekli Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk Yonetim Kuruluna kadar gegen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miiracaat evraklariin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
>  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekge ve evraklarin alinmasi

Basvuru Dilekgesi > Evraklarin Intibak | Ogrenci Isleri
komisyonuna iletilmesi
>  Intibak Komisyonunun | Béliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 | Fakiilte Sekreteri
> Kayit hakki kazananlarin ilan
edilmesi Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.5. Birim i¢i Yatay Gegis Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci sleri

Siire¢ Adi Birim i¢ci Yatay Gegis Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Universite icinde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Bolim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVVVYY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> Muafiyet ile ilgiliGerekli Belgeler

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi Madde
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Programlar1 Yatay Gegis

Yonergesi Madde .......

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilekg¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
>  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekge evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Bolim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda

Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Fakiilte Sekreteri
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.6. Cift Anadal Ogrenci Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi Cift Anadal Ogrencilerin Kayit Islemleri

Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegis, ¢ift
anadal programimna kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere
O0grenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1

> Muafiyetle Ilgili Gerekli Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav Yonetmeligi Madde
» Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Ydnergesi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilekg¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu

>  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci

> Dilekge ve evraklarin
Basvuru Dilekgesi alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet

Komisyonuna iletilmesi

> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda

Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Bolim Sekreterligi
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.1.7. Yandal Ogrenci Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Yandal Yapacak Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Pogramlar Arasindaki
Gegis,Yan Dal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal &grencilerinin muafiyet
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu
Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyetle ilgili Gerekli Belgeler » Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde
» Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yan Dal Programlar1 Yonergesi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilekgenin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
»  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekge ve evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Bolim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Fakiilte Sekreteri
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Fakiilte Yonetim Kurulu
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4.2. Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris Islemleri

4.2.1. Ogrenci Damisman Atanma islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Ad1 OgrenciDanisman Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiritm Numarasi

Siirecin Amaci

Kayit yapan ogrencilere danigman atamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Biirosu

Boliim Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Boliim Bagkani

Bilgi Yonetim Sistemi personeli

YVVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Kayitlanan 6grenci » Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
> Siirt Universitesi Ogrenci Danismanlig1 Y dnergesi

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra 6grencilerin Boliim Bagkanliginin atadig kisilere kadar gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Kayittan sonra 6grencilerin Boliim Bagkanliginin atadig kisilere kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Akademik Takvim > Kayitlanan 6grenci listesi Ogrencilsleri
> Danigman atama
Basvuru Dilekgesi > Atananlarin iletilmesi Boliim Bagkanlig
> BYS ye girilmesi
Onayli Ders Programi Boliim Sekreterligi
Bilgi Y 6netim Sistem
Sorumlusu
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4.3. Program islemleri

4.3.1. Ders Programlarinin Girilmesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ada Ders Programlarinin Girilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

(:)grencinin Egitim-Ogretim doneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Bilgi Sistem Sorumlusu
> Ogrenci Isleri Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Boliimiin belirledigi ders programimi Ogrenci » Bilgi Yonetim Sistemine
Bilgi Sitemine girmek Girilmesi
» Ders Programi Ciktisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Baskanhiginm ders programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayit edilmesine
kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Ders programinin yapilmas: | Bolim Bagkanlig
Ders Programi > Sorumlu tarafindan Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne islenmesi Bilgi Y 6netim Sistem
Sorumlusu

4.3.2. Smav Programlarimin Girilmesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Siav Programlariin Sisteme Girilmesi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Siav Programlarini Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi
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Siirecteki Sorumlular

» Bolim Bagkani
» Bilgi yonetim sistemi personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Kayitlanan 6grenci » Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Baskanligimin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Siirecte Karsilagilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Simav Programi » Smav programinin Bolim | Bolim Baskanligi
Bagkanliginca yapilmasi
> Sorumlu tarafindan Ogrenci | Ogrenci Bilgi Sistem
Bilgi Sistemine islenmesi Sorumlusu

4.4 Mazeret Sinavlar Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Mazeret Sinav Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Magzeret Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci Isleri Biirosu
» Bolim Bagkani

> llgili Ogretim Uyesi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Mazereti Kabul Edilen Ogrencilerin > Mazeret Listesi
Listesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Mazeret Sinavi Yonergesi Madde .......

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)
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» Akademik takvime gore Mazeret Sinav Tarihlerinin ilan edilip Sinavin yapilmasi igin
Ogrenci Islerine gonderilmesi, Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Baskanligimin sinav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Sonuglarin BYS ye gec girilmesi

Belge Is Akist Sorumlu

Sinav Listesi > Sinav listesinin ilgili | Boliim Bagkanligi
Ogretim Uyesine iletilmesi
> Sinav tarihinin ilan1 Boliim Sekreterligi
> Yapilan smavin  Ogrenci
Islerine iletilmesi Ilgili Ogretim Uyesi
> Sinav sonucunun Ogrenci
Bilgi Sistemine islenmesi Ogrenci Isleri

45. Mezuniyet Islemleri

4.5.1. Mezun Ogrenci Tespiti

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Mezun Ogrencilerin Belirlenmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonunda degerlendirilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri Biirosu

» Bolim Sekreterligi

» Mezuniyet Komisyonu

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Mezun durumundaki Ogrencilerin » Mezun durumundaki Ogrencilerin
Transkriptleri transkriptleri

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y®6netmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine Iligkin Y&nerge Madde

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Ogrenci Isleri tarafindan hazirlanan Mezun durumundaki égrencilerin mezuniyet
komisyonun iletilmesi, inceleyip onaylamasi

Siirecin Performans Gostergeleri

Mezuniyet komisyonun degerlendirmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge Is Akis1 Sorumlu
Transkript > Transkriptin hazirlanmasi Ogencilsleri
> Transkriptlerin Komisyona
iletilmesi Bolim Sekreterligi
> Komisyonun Degerlendirmesi

> Onaylananlarin Ogrenci Islerine
iletilmesi

Mezuniyet Komisyonu

Ogrenci Isleri

4.6. Yazisma islemleri

4.6.1. Gelen Yazi islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

Gelen Yazi Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Dekanliktan gelen yazilarm Isleme alinmas:

Siirecteki Sorumlular

Boliim Bagkani
Boliim Sekreteri

flgili Anabilim Dali
Mgili Ogretim Uyeleri
Dekanlik (Ilgili Birim)

YVVYVYYVYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Gelen Yaz1

> Giden Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Gelen yazinin isleme alinip en geg 1 hafta i¢inde sonuglandirma

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen yazi cevabinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Cevap yazilacak yazilarin bazi sebeplerden ge¢ sonuglanmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen Yazi > Gelen Yazi BoliimSekreteri
> Gelen yazinin yonlendirilmesi Boliim Bagkani
> Yazinin cevaplandirilmasi Ilgili Anabilim Dali
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> Yazinin Dekanliga gonderilmesi

Boum Sekreteri

4.6.2. Giden Yazi islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Boliim Sekreterligi

Siire¢c Ada

Giden Yazi Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Dekanliga giden yazilara iglem yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

YV VY

Ilgili Anabilim Dali
Boliim Bagkanligi
Bolim Sekreterligi
Dekanlik (Ilgili Birim)

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

» Bolim Bagkanligi veya Anabilim

Dalindan gel

en talepler

> Giden Yaz1

Tlgili Mevzuat(Kan

un/Y onetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Dekanliga taleplerin

iletilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu

Giden Yazi > Gelen Yazi Boliim Sekreterligi
> Gelen yazinin yonlendirilmesi Bolim Bagkanligt
> Yazinin yazilmasi Anabilim Dali
> Yazinin Dekanliga gonderilmesi | Boliim Sekreterligi

75




4.6.3. Ogrenci Dilekce islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Ogrenci Dilekge Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencidilekgelerinin degerlendirilmesi

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Bagkani

Mgili Ogretim Uyesi

Boliim Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

YVVVYVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenciden gelen talep dilekgesi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Dilekgenin verilmesinden Fakiilte Yonetim Kuruluna kadar gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik siiregte yapilamayan islemlerin yapilmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
>  Dilekge kaydmmn olusturulmasi Ogrenci
Dilekge > Dilekceden goriis sorulmasi Ogencilsleri
> Dilek¢enin yonlendirilmesi Boliim Bagkani
> Dilekgenin degerlendirilmesi Mgili Ogretim Uyesi
> Dilekgenin cevabinin | Boliim Sekreteri
gonderilmesi Fakiilte Yonetim Kurulu
>  Dilekgenin sonuglandirilmasi Ogrenci Isleri
> Ogrenci Islerine bildirilmesi

4.7 Burs Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ada Burs Islemleri
Form Yayin Tarihi ’ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci burs bagvuru evraklarmin alinmasi
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Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Boliim Sekreterligi
» Dekanlik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Ogrencinin basvuru evraklari

> llgili burs kurumunun yazilari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Burs kurumunun belirledigi tarihe kadar alinan basgvuru

Siirecin Performans Gostergeleri

Basvuru evraklarinin teslim alinmasi

Siirecte Karsilagilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Bagvurunun yapilmasi Ogenci
Bagvuru Evraklari > Bagvuru evraklarinin teslim
alinmasi Boliim Sekreterligi
> Basvuru evraklarini teslim
edilmesi Dekanlik

> Kuruma teslim edilmesi

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

4.8.Disiplin Cezasi Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi

Siire¢ Ad1 Disiplin Ceza Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen dgrencilerin Ogrenci Bilgi
Sistemi islemlerinin ve ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

YVVYVYYY

Ogrenci Isleri Biirosu

Ogretim Uyesi

Boliim Bagkanligt

Boliim Sekreterligi

Sorusturmaci/ Sorusturma Komisyonu
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

Y

Ogretim Uyesinin Tespit Tutanagi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
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» Disiplin cezasi gerekgesi ile ilgili
belge

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
> Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Sebebin ortaya ¢ikmasindan itibaren gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk Yonetim Kurulun toplantisina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Kanit » Olayin gergeklesmesi Ogenci
Tutanak » Tutanak
Yazi » Tutanagin gonderilmesi Ogretim Uyesi
» Sorusturmaci atama
Sorusturma Evraklari Boliim Sekreteri
» Sorusturmayi sonuglandirma
Soruturmaci/Sorusturma
» Goriisme Komisyonu
Fakiilte Yonetim Kurulu

4.9.Akademik Kadro Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Akademik Kadro Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Durumu uygun Ogretim Uyelerine kadro isteme

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Bagkanligi
» Bolim Sekreterligi

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Kadro Talep Yazisi » Boliim Sekreterlig

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri
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» Yazimin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

> Kadro talepleri hakkinda | Dekanlik
Talep Yazisi gonderilen Yazi

> Kadro talep  formunun | Boliim Baskanligi
Yazi doldurulmasi

> Giden yaziin | Boliim Sekreterligi

yonlendirilmesi

Dekanlik

> Istek yazisinin yazilmasi

> Yazinin  personel  daire

baskanligina gonderilmesi

4.10. Akademik Personel Yeniden Atanma Islemleri

4.10.1. Dr. Ogretim Uyesi Atama islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Boliim Sekreterligi

Siire¢c Ada

Dr. Ogretim Uyesi Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Sézlesme siireleri dolan Dr. Ogretim Uyesi yeniden atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

Dekanlik

YVVVYVYYY

Rektorluk

Boliim Sekreterligi
Ilgili Anabilim Dal1
Boliim Bagkanligt

Fakulte Yonetim Kurulu Karar

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

Uygunluk yazisi
Faaliyet Raporu

Basvuru Dilekgesi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Atama Talep Yazisi

Anabilim Kurulu Karar1 Gortisleri
Boliim Bagkanlig goriisleri
Ogretim Uyeleri igin yaym formu
Karar Ust Yazis1

Onay

YVVVVVVVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
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> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Istem yazis1 ile beraber gegen siire (gdrev siiresi bitmeden 2 ay 6nceden)

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Istek yazisi >

Anabilim Dali Kurul | > Gorev
gortsleri uygunluk yazisi
> Eklerle

Faaliyet Raporu

Yayin formu >

Fakilte
karan

Gorev siiresinin  uzatilmasi
hakkinda istek yazis1 (ekleri)
siiresi

birlikte
yazilarinin gonderilmesi

uygunluk

Yonetim  Kurulu

> Gerekli Belgelerin Personel
Daire Baskanligina gonderilmesi

Dr. Ogretim Uyesi

uzatma | AnabilimDali Bagkanligi

Bolim Bagkanligi

Fakiilte Sekreterligi

Isleri Biirosu

Dekanlik Personel lsleri/yazi

4.10.2. Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Boliim Sekreterligi

Siire¢c Ada

Arastirma Gorevlisi Yeniden Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

So6zlesme siireleri dolan Arastirma Gorevlisi yeniden atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

VVVVYYY

Arastirma Gorevlisi

Boliim Sekreterligi

Ilgili Anabilim Dali Bagkanlig
Boliim Bagkanligi

Dekanlik

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1
Rektorliik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

YVVVYY

Basvuru Dilekgesi

Uygunluk yazis1

Faaliyet Raporu

Arastirma gorevlileri i¢in Bilgi formu
Anabilim Kurulu Karari

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
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» Karar Ust Yazisi
» Onay

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Istem yazisi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadarki siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Istek yazis1 > Gorev siiresinin  uzatilmasi | Boliim sekterligi
hakkinda istek yazis1 (ekleri) Anabilim Dali1 Kurulu
Anabilim Dali Kurul | » Gorev stiresi uzatma | Boliim Baskanlig1
goriisleri uygunluk yazisi
> Eklerle birlikte uygunluk | Fakiilte Sekreteri
Faaliyet Raporu yazilarinin génderilmesi
> Onay Dekanlik
Bilgi formu > Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan
> Personel Daire Baskanligina | Personel Daire Baskani
gonderilmesi
> Onay Rektor Yardimcisi
> Mgili Ogretim  lyesine
bildirilmesi
> Mali Islere bildirilmesi Personel Daire Bagkanlig1

4.11. Gorevlendirme islemleri
4.11.1. 2547 -31 Madde Gorevlendirme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi 2547 -31 madde Gérevlendirme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

31. madde gorevlendirme istegi

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Bagkanligi
» Bolim Sekreterligi

> Dekanlik
» Fakilte Yonetim Kurulu Karari
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Gorevlendirme Yazisi » Fakilte Yonetim Kurulu Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)
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» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 31. Madde

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Talep Yazisi » Gorevlendirmeler hakkindaki | Dekanlik
talep yazisi
Yazi Boliim Bagkanligi
» Gorevlendirme talep yazisi ve
listenin doldurulmasi Boliim Sekreterligi

» Giden yazinin yonlendirilmesi Fakiilte Sekreterligi

» Fakiilte Y Onetim Kurulu
giindemine alinmasi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

4.11.2. 2547-40/a madde Gorevlendirme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Ad1 2547 -40/a madde Gorevlendirme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

40/a madde Gérevlendirme Islemleri

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Baskanligi
» Boliim Sekreterligi

» Dekanlik
> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Gorevlendirme Yazisi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekdgretim Kanunu 40. Madde

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

82




Belge Is Akisi Sorumlu
> Gorevlendirme tekliflerinin | Dekanlik

Talep Yazisi bildirilmesi talebi
> Gorevlendirme talep yazisi | Bolim Baskanligi
ve  Ogretim  iyesi listesinin
hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi
> Fakiilte Yonetim Kurulu

>

>

Karar

giindemine alinmasi
Yonetim  Kurulu

Fakiilte

Yazinin

gonderilmesi

flgili  birimlere

Fakilte Yonetim Kurulu

4.11.3. 2547-40/d madde Gorevlendirme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Ada

2547-40/d madde Gorevlendirme Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

40/d madde Gorevlendirme yapma

Siirecteki Sorumlular

[l Dekanlik

I o O R B A O

Boliim Bagkanlig

Boliim Sekreterligi
Fakiilte Yonetim Kurulu
Personel Daire Bagkanlig1
Rektorlik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Gorevlendirme yazisi

> Fakiilte Yonetim Kurul Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu 40. madde

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Talep Yazisi > Gorevlendirme teklifleri | DigerUniversiteler
hakkinda yaz1

Uygunluk yazisi > Teklif yazis1  fakiiltelere | Personel Daire Baskanligi
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gonderilir
Ders yiikii formlar1 > Yazmin Bolim Bagkanligina | Dekanlik
iletilmesi
> Uygunluk yazisinin | Boliim Baskanlig
yazilmasi ve ders yiikii formlarinin
iletilmesi Fakiilte Sekreterligi
> Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemine alinmasi Fakiilte Yonetim Kurulu
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan
> Yazinin Rektorliige
gonderilmesi

4.12. 1lzin islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Bolim Sekreterligi
Siire¢ Adi Izin Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Akademik personelin izin formlarinin Dekanliga iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Ogretim Uyesi
» Bolim Bagkanlig
> Fakiilte Personel Isleri

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Izin Formu > Boliim Sekreteri
» Dekanlik

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Izin Formu lle gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Izin formunun Boliim Baskanmin onayi ile Dekanliga iletilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Izin Formunun Doldurulmas: | ilgili Ogretim Uyesi
Izin Formu > Izin Formunun Onaylanmas1 | BSliim Bagkanlig
> Formun ydnlendirilmesi Boliim Sekreterligi
> Dekanlik onayina sunulmasi | Fakiilte Personel Isleri
> Izin formunun onaylanmas1 | Dekanlik
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4.13. Haftalik Ders imza Cizelgesi Takip Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Takibi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Dekanliga iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> llgili Ogretim Uyesi
» Boliim Bagkanligi
» Bolim Sekreterligi

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Imza Cizelgesi > Imza Cizelgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulama Y 6nergesi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Haftalik Ders imza ¢izelgesinin imzalanmasi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Haftalik Ders imza ¢izelgesinin Boliim Baskaninin onayi ile Dekanliga Iletilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Haftalk Ders Imza | »  Haftalik Ders Imza Cizelgesi | ilgili Ogretim Uyesi

Cizelgesi imzalanmasi
> Haftalik Ders Imza Cizelgesi | Béliim Baskanlig
Onaylanmasi
> Yazinin Dekanliga | Dekanlik
gonderilmesi

4.14. Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Akademik Personele E-postaGonderilmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi ’ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Bilgi amacli veya bilgi istenilen yazilarin maille iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> lgili Ogretim iiyesi
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» Bolim Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Yazi » E-posta

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Yazinin Boliim Sekreterligine gelmesinden Boliim Baskaninin onayi ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Yazimin Boliim Sekreterligine gelmesinden Boliim Bagkaninin onay1 ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Siireli Maillere ge¢ cevap verilmesi

Belge Is Akist Sorumlu
> Yazinin Boliim Bagkanina | Boliim Sekreterligi
Yazi iletilmesi
> Bolim Baskaninin talimati Bolim Bagkanligi
> E-posta gonderilmesi
> E-posta alim1 Bolim Sekreterligi
Ogretim Uyesi

5. HALKLA ILISKiLER
5.1.Tercih ve Tamitim giinleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler
Siire¢ Adi Tercih Tanitim Giinleri Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih edecek dgrencilere Fakiilte ve Boliimler hakkinda bilgi vermek

Siirecteki Sorumlular

Halkla iliskiler

Aday Ogrenciler
Arastirma Gorevlileri
Boliim Bagkanligi
Dekanlik

Rektorliik

YVVYVYYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Tanitim Brosiirleri » Bilingli Tercih

» OSYM Merkezi Yerlestirme ile
Ogrenci Alan Yiiksekogretim Lisans
Tablosu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
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> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Her yil Rektorliik tarafindan belirlenen tarihler i¢erisinde gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

» Tanitim Siirecinin baslamasini takiben aday 6grencilerin kayit yaptirmasina kadar
gecen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile karsilasilmamaktadir

Belge Is Akis Sorumlu

Tanitim brosiirii > Rektorliik tarafindan EBYS | Rektorliik
sistemi iizerinden Fakiilte

OSYM-Merkezi Dekanligina tanitim giinleri tarihleri | Dekanlik

Yerlestirme fle | hakkinda bilgi verilir

Ogrenci Alan | > Dekanlik Boliim | Boliim Baskanliklar

Yiiksekogretim baskanliklarina  gorevlendirilecek

Lisans  Programlar1 | 6gretim elemani talebinde bulunur

Tablosu >  Ogretim  elemanlar1  ile | Halkla Iliskiler
birlikte aday 6grencilere bilgi verilir

Hediyeler > Tanitim brostirleri dagitilir

5.2.Fakiilteye Kayit Olacak Ogrenciler i¢cin Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem),
TamtimBrosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler

Siire¢ Adi Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tanitim Brosiirii, Ogrenci
Bilgilendirme Formu Hazirlanmas:

Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tamtim Brosiirii Ogrenci Bilgilendirme Formu
Hazirlanmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla Iliskiler
> Aday Ogrenciler

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Kayittan sonraki asamalar igin » Bilgilendirme Formu
gerekli bilgiler » Tanitim Brosiirii

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine liskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Her y1l Mayis Haziran aylarinda,(YOK tarafindan belirlenen yerlestirme simav
tarihlerine gore) gergeklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri
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» Kayit Siireci igerisinde gergeklestirilir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu

Tanitim brosiirii > Promosyon malzemelerinin | Evrak Kayit
hazirlanmas1  i¢in  fiyat teklifi
alinmas1

Hediyeler > Uygun fiyat alindiginda
Dekanlik tarafindan biit¢e hazirlanir
> Firma Faturas1 vakfa kesilir
> Kazanan 6grenci sayis1 kadar
hediye ¢anta hazirlanir

> Kayit esnasinda Ogrenciye
teslim edilir

5.3.0ryantasyon Toplantisi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Halkla iliskiler
Siire¢ Adi Oryantasyon Toplantisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Fakiilteye kayit olan oOgrencilere ilk dersin verilmesi ve tanisma toplantisinin
gerceklestirilmesi

Siirecteki Sorumlular

Halkla iliskiler
Ogrenciler
Dekanlik
Ogretim Uyeleri

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

[k ders ve tanigma > Ogrencilerin Fakiilteye uyumunun
Yiyecek icecek ikrami saglanmis olmasi

Hediye tiriinler
Tanitim brosiirleri

YV YV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine liskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Akademik takvimde yayinlanan ilk ders giinii gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

Ogrencilerin dgretim iiyeleri ile tanismasinim ve Universiteyi taniyip sosyallesmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ozel bir biitge olmadigi icin Rektorliik onayr ile Saghk Kiiltir Spor Daire
Baskanligindan temin edilmektedir
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Belge Is Akist Sorumlu

Tanitim brostirii > Saghik Kiiltiir Spor Daire | Rektorliik
Bagkanligina ve Ogretim {iiyelerine
mail yoluyla uyum toplantisinin yer | Dekanlik
ve zamani bildirilir.
> Yiyecek icecek alinmasi ve | Halkla iliskiler
servisi
»  Ogretim iyeleri ilk dersi | Ogretim Uyeleri
Verir

5.4.0grenci Kuliiplerinin Basvurulari ve Giincellenmesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Halkla iliskiler
Siire¢ Adi Ogrenci Kuliiplerinin Basvurulari ve Giincellenmesi
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih edecek dgrencilere Fakiilte ve Boliimler hakkinda bilgi vermek

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenciler
» Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanlig1
> Rektorliik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanlig1 > Ogrenci Kuliiplerinin kurulmasi
tarafindan ~ yaymlanan  basvuru
formlari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Ynergesi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Saglik Kiiltiir Spor Daire baskanligi tarafindan yayinlanan siireler icerisinde

Siirecin Performans Gostergeleri

Her y1l yeni 6grenci kuliiplerinin kurulmasi ve mevcutlarin giincellenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Evraklarin eksik verilmesi

Belge Is Akist Sorumlu
Genel Kurul sonug | » Saghk Kiiltir Spor Daire | Ogrenciler
bildirimi baskanliginin web sitesinde kuliip

kurulmasi ve mevcut kuliiplerin
Giincelleme talep | giincellenmesi i¢in gerekli sartlarin
formu yayinlanmast

»  Ogrencinin kuliip kurmak
Kuliip danigmani | amactyla  fakiilteden  danisman
kabul formu Ogretim iiyesi segmesi
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Kuliip tiiziigii

Faaliyet bildirim

formu

I¢ denetim formu

Kulip {ye kayit
formu
Ogrenci belgeleri

Karar defteri 6rnegi

»  Opgrencilerin  kuliip
yonetim kurulunu belirlemesi
> Ogrenciler gerekli belgelerle
SKS Daire Baskanligina basvurur

> Basvurularin birer niishasinin
arsivlenip saklanmasi

> Bagvuru Belgelerinin
Dekanliktan iist yazi ile Saghk
Kiiltiir Spor Daire Bagkanligina
kurum i¢i posta ile génderilmesi

> Ogrenci kuliipleri
koordinasyon kurulu Saglik Kiiltiir
Spor Daire Bagkanligma bagh
olarak incelemeden gegirir

> Saglik Kiiltir Spor Daire
Bagkanliginin  web  sayfasinda
kuliiplerin isimleri yaymlanir

> Bu sayfadan bir niisha alip
dosyalanir

i¢in

SKS Daire Bagkanlig1

5.5.Derslik Kullanim

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Halkla Iliskiler

Siire¢ Ada

Derslik Kullanimi Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler i¢in bos salonlarin bulunmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla Iliskiler
» Dekanlik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

» Derslik ve salonlar

» Derslik ve salonlar tablosu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iliskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1li siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Siniflarin yetersiz olmasi

Belge

Is Akist

Sorumlu

>  Ogretim {iyesi ek ders
yapmak i¢in bos smif talebinde
bulunur.

Ogretim Uyeleri
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> Ders programlarma ve salon | Halkla Iliskiler
kullanim tablosuna bakilarak uygun
siifin bulunmasi

> Bulunan sinifin dekanlik¢a | Dekanlik
onaylanmasi

5.6.Konferans Salonlar1 Kullanim

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla iliskiler
Siire¢ Adi Konferans Salonu Kullanimi Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler i¢in bos salonlarm bulunmasi

Siirecteki Sorumlular

> Halkla Iliskiler

> Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Derslik ve salonlar » Derslik ve salonlar tablosu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iliskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1li siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Sinif yada konferans salonlarinin yetersiz olusu

Belge Is Akist Sorumlu
Salon Kullanim Talep | »  Ogretim iiyesi konferans | Ogretim Uyeleri
Formu yapmak icin dilek¢e ile bos salon

talebinde bulunur. Dekanlik

> Dekanlik onay verdikten
sonra Saghk Kiiltir Spor Daire | Saglik Kiiltiir Spor Daire
Bagkanligina yazi1 yazilir Bagkanligi

> Saglik Kiiltiir Spor Daire
Bagkanligi  Genel Sekreter ve | Rektorliik
Rektor yardimcilarina sunar
> Saghk Kiiltir Spor Daire | Halkla liskiler
Bagkanlhigin  tarafindan  EBYS
yoluyla halkla iliskilere onay
bildirilir

> Uygunluk onayindan sonra
Ogretim Uyelerine bildirilir

> Biiyiik olcekli bir konferans
ise web sitesinde duyurulur
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> Yiyecek icecek ikrami

> Plaket hazirlanmast

> Fotograf ¢ceken yar1 zamanl
ogrencilerin fotograf ¢ekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasilmasi (facebook)

> Rektorliikk kurumsal iletisime
gonderilmesi

5.7.0grenci Kuliipleri Etkinlikleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla Iliskiler
Siire¢ Ad1 Ogrenci Kuliip Etkinlikleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve bilimsel acidan etkinlikler diizenleyerek gelisimlerinin
saglanmasi

Siirecteki Sorumlular

Halkla Iliskiler

Dekanlik

Giivenlik

Rektorliik

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi
Ogrenci Kuliipleri

Ogretim Uyeleri

YVVVVYVYYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Konfarans Salonlari » Fakiilte ve 0grencilerin sosyal ¢evre
> Yiyecek Icecek Ikrami ve i§ diinyasi tarafindan taninmast

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince diizenlenen etkinlikler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Yazigma Siirecinin uzun siirmesi, onaylarin ge¢ ¢ikmasit

Belge Is Akist Sorumlu

Etkinlik Formu >  Ogrenci kuliipleri  Saglik | Ogrenci kuliipleri
Kiiltir Spor Daire Bagkanligi
tarafindan ~ yaymnlanan  (sosyal

etkinlik formu
NEREDEYAYINLANACAKSA)
sayfadaki etkinlik formunu

doldurarak  kulliip = damismanina
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imzalatarak halkla iliskiler birimine
basvuru yapar

> Etkinlige gelecek davetli
konugmacilarin isimlerinin oldugu
formu teslim ederler

> Uygun tarihteki salon 06n
rezervasyonu yapilir

> Form Saglik Kiiltir Spor
Daire Baskanligina bildirilir

> Stand acilacaksa  Saglik
Kiiltiir Spor Daire Baskanligindan
izin alinmast

> Yaz1 Saghk Kiiltir Spor
Daire Bagkanlig1 tarafindan Genel
Sekreterlige ve Rektor
yardimcilarina goénderilir

> Uygun ise onaylandiktan
sonra dgrencilere salon agilir

> Siyasi onemli birileri gelecek
ise giivenlik tedbiri alinir

SKSDB

5.8.Kurum Dis1 Katilimer Seminerleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Halkla Iliskiler

Siire¢ Ada

Kurum Dis1 Katilime1 Seminerleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogrencilerin iiniversite sanayi isbirligi icerisinde olmasi, Is diinyasin1 tanimasi igin
uygulamali egitimler yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Dekanlik

Rektorlik

YVVYVYYVYV

Halkla iliskiler

Ogretim Uyeleri

Sektor Yoneticileri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Seminer dersi

> Fakiilt

e ve Ogrencilerin is diinyasi

tarafindan taninmasi
» Staj imkanlarimin saglanmasi
» Uygulamali egitim

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Yonerge

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri
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» Ogretim yil1 siiresince etkinlik diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Seminer Dersi Formu | » Seminer dersi icin salonlarin | Halkla Iliskiler
ayrilmast
> Yilsonunda etkinlik | Dekanlik
diizenlenmesi

> Dekanlik tarafindan yiyecek | Halkla iliskiler
icecek destegi saglanmasi

> Web sitesinde duyurulmasi
> Yiyecek igecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin  biriminin  fotograf
¢cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasilmasi

> Rektorliige kurumsal

iletisime bildirilmesi

5.9.Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazismalar

| FEN EDEBIiYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla Iliskiler
Siire¢ Adi Cevre Gilizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigsmalar
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Cevre Gilizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigsmalar

Siirecteki Sorumlular

> Halkla lliskiler

» Dekanlik
> Belediyeler
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ilgili Evrak > Sosyal Imkanlar
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
>

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogpreti yili siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim siiresince Belediyelerle isbirligi iginde olanaklarin saglanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

| Belge | is Akisi | Sorumlu




Yazi

Dekanligin istegi dogrultusunda
ihtiyaglar belirlenir

Uygun belediyelerden destek
talep edilir.

Gerekli destegin saglanmasi ve
hizmet sunulmasi

Dekanlik
Halkla Iliskiler

Belediyeler

5.10. Mezuniyet Toreni

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Halkla Iliskiler

Siire¢ Ada

Mezuniyet Toreni

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Mezuniyet toreni gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

YVVYVYVYV

Halkla iliskiler
Dekanlik

Mezun Ogrenciler
Ogretim Uyeleri
Rektorliik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

YVVVYYYVY

Protokol davetiyesi
Ogrenci davetiyesi

Kep, Ciibbe
Plaket
Hediyeler

> Toren

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» BU KONUDA HERHANGI BiR YASAL DUZENLEME BULUNMAMAKTADIR

Siire¢ islem zamani (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Ogretim yili sonunda

Siirecin Performans Gostergeleri

» Ogretim y1l1 sonunda basarili bir tdren diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Yazi » Rektorliik tarafindan (her | Rektorliik
fakiiltenin) mezuniyet téren giinii
belirlenir Dekanlik
> Rektorliikten dekanliga yazi ile
bildirilir.
» Dekanlik web sayfasinda | Halkla Iliskiler
duyurur
» Davetiyelerin, plaketlerin,
gorevlilere yaka kartlariin ve
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oturma diizeni i¢in protokol
yazilarinin hazirlanmasi
Ogrencilere  dagitilacak  olan
mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasi

Dereceye giren  Ogrencilere,
sponsorlara ve VARSA basarili
sporcu  Ogrencilere  (futbol,
basketbol, voleybol takimlari)
plaket hazirlanmasi

Davetiyelerin sablonunu
hazirlayip matbaalara
gonderilmesi

Matbaalardan fiyat alinmasi
Plaketlerin ~ ve  davetiyelerin
bastirilmasi

Protokol davetiyeleri Fakiilte
Ogretim iiyelerine ve personele
dagitilir.

Rektore, Rektor Yardimcilarina,
Genel  Sekreterlige,  Senato
Uyelerine,  iiniversite  daire
baskanliklarina ve biitlin
koordinatorliiklere, belediye
baskanligina, diger kamu kurum
amirlerine davetiye gonderilir.
Kep, ciibbe dagitimi i¢in bir sinif
ayarlanir ve ilgili  personel
dagitimi yapar.

Ogrenci Kep ve Ciibbe igin bir
miktar depozito vererek
programdan sonra kep ve
clibbesini teslim ederek makbuz
karsiliginda odedigi tcreti geri
alir.

Her bir Ogrenciye ailesi ile
birlikte gelmesi icin 4’er kisilik
kontenjan taninmaktadir.

Mezun olacak ogrenciler
davetiyelerini de teslim alir.
Dekanlik  programda  goérev
alacak personelin belirlenmesi
amaciyla boliimlere yazi yazar.
Dekan yardimcis1 programda
gorevli  Ogretim  iyeleri ile
toplant1 yapar.

Programin akisi belirlenir.

Dekan  yardimcist  program
oncesinde hazirliklar1  kontrol
etmek amaciyla etkinlik alanimi
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ziyaret eder.
> Etkinlik rektorlik tarafindan

hazirlanir.
> Dekanlik —Basin  biriminin
fotografcisi- ve kurumsal

iletisimden  gorevliler etkinlik
alanina gonderilir.

» Toren giinii belirlenen konusma
metni Rektorliik-Dekanlik
tarafindan hazirlanir.

» Bir ntishas1 spikere verilir, bir
niishasi halkla iliskiler
sorumlusunda kalir.

» Hediyeler sahneye cikartilir.

» Rektorliikk-Dekanlik  tarafindan
ogrencilere plaketler ve hediyeler
verilir.

» Program bittikten sonra
Rektorliik-Dekanlik  tarafindan
fotograflarla birlikte kurumsal
iletisime haber metni gonderilir.

» Rektorliigiin ve Fakiiltenin web
sayfalarinda paylasilir.

6. PERSONEL IiSLERI
6.1.Akademik Kadro Islemleri
6.1.1. Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Personel Biirosu
Siire¢ Ada Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ihtiyag duyulan Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi kadrolar1 i¢in gelen taleplerin
Rektorliige iletilesi

Siirecteki Sorumlular

» Anabilim Dali Bagkan
» Bolim Bagkani

» Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi » Aragtirma gorevlisi/6gretim gorevlisi
» Bolim Bagkani ihtiyag talebi alimi ilan1
> Dekanlik Thtiyac Talebi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman: Kadrolarma Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
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Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
Anabilim Dali | » Anabilim  Dali  Baskanmin | Anabilim Dali Bagkani
Baskanlig1 Yazisi Bolim  Baskanligina  hitaben

talep yazis1 yazar
Boliim Baskanlig1 Ust
Yazisi » Anabilim Dali Bagkanligmin | B6lim Bagkani
Dekanlik Ust Yazist yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazis1 yazar

» Talebin uygun olup olmadigina | Dekanlik
karar verilmesi

> Dekanlikga  uygun  gordiigii | Personel Biirosu
takdirde Rektorliige kadro talep
yazisi yazilir

6.1.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ihtiyag duyulan Doktor Ogretim Uyesikadrolari i¢in gelen taleplerin Rektorliige iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Anabilim Dal1 Baskani
» Boliim Baskani

» Dekanlik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Anabilim Dali Baskani ihtiyag talebi » Talebin Kargilanmasi
» Boliim Bagkani ihtiyag talebi » Talebin Karsilanmamasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Anabilim Dali | » Anabilim Dali  Baskaninin | Anabilim Dal1 Baskani
Baskanlig1 Yazisi Bolim  Bagkanligina  hitaben
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talep yazisi Boliim Bagkani
Boliim Baskanligi Ust | > Anabilim Dali  Bagkanliginin
Yazisi yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazisi
Dekanlik
> Karar verilmesi
Personel Biirosu
» Dekan uygun gordigi takdirde
Rektorliige kadro talep yazisi
yazilir

6.1.3. Dogent Kadro Talep islemleri

| FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢ Adi Dogentlik Kadro Talep Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Dogent Unvani alan Ogretim Elemaninin Dogent kadrosuna atanmasi

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Eleman1
Anabilim Dal1 Baskani
Boliim Bagkani

Dekan

YV VYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

Universitelerarasi Kurul » Kadronun tahsis edilmesi

Bagkanligindan alman  Dogentlik

belgesi

» Anabilim Dali Baskanlig1 kadro talep
yazisi

» Boliim Baskanligi kadro talep yazisi

» Dekanligin kadro talep yazisi

Y

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 25. madde
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

| Belge | is Akisi | Sorumlu




Dogentlik belgesi

Anabilim Dal1
Bagkanlig1 yazisi

Bolim Bagkanlig iist
yazisi

Dekanlik talep yazisi

Universitelerarasi Kuruldan
alman  Dogentlik  belgesini
Anabilim Dali  Baskanligina
sunar

Anabilim  Dali  Bagkaninin
Bolim  Baskanlhigina  hitaben
talep yazisi

Anabilim Dali  Baskanliginin
yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazisi

Dekan uygun gordiigii takdirde
Rektorlige kadro talep yazisi
yazilir

Ogretim Elemam

Anabilim Dali Bagkani

Boliim Bagkani

Personel biirosu

6.2.Akademik Personel Atama islemleri
6.2.1. Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siire¢ Ada

Doktor Ogretim Uyesi Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

[lana gikilan Doktor Ogretim Uyesikadrosuna atanma islemi

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Eleman1
Personel Biirosu

Fakiilte Sekreteri
Anabilim Dal1 Baskanligi
Boliim Bagkanligt
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVYYY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

Kadro ilan1
Bagvuru belgeleri
Dosya  Degerlendirme

Y VYV

Jirilerine

yazilan gorevlendirme yazilar

» Jirilerden gelen raporlar

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Bagvuran Kisginin dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Ynergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> llan siiresi 15 giindiir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Kadroya bagvuran kisilerin yanlis veya eksik belge getirmesi
» Jiiri liyelerinden vaktinde raporlarin gelmemesi
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Belge

Is Akist Sorumlu

Basvuru Dilekgesi ve
istenen belgeler

Bolim bagkanlig jiiri
tesbit yazisi

Yabanci dil smav
tutanagi

Bilim Jiiri yazisi

Fakilte Y Onetim
Kurulu Karari

» Kadro ilan1 yaymlanir Bagvuru yapan kisi

» Kisinin kadroya miiracaati

» Personel biirosu belgeleri ve | Personel Biirosu
yayin dosyasini teslim alir.

» Bilim jiirisi belirlenir Dekan

» Belirlenen jiiriye gorevlendirme | Personel Biirosu
yazilar1 yazilir

» Bilim jiirisinden raporlar gelince | Fakiilte Sekreteri
Fakiilte =~ Yonetim  Kuruluna

sunulur
» Gerekgeli karar alinir Fakiilte Yonetim Kurulu
» Rektorliige atama talep yazisi | Personel Biirosu
yazilir

» Rektorliik kararname c¢ikararak | Personel Daire Bagkanligi
atamasini yapar

6.2.2. Boliim Baskanhg Atama Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siire¢ Adi

Boliim Baskanligi Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Siiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gdrevinden ayrilan Boliim Baskaninin yerine

atama yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Personel Biirosu
» Anabilim Dali1 Baskani
> Dekan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Atamasi yapilacak Boliim Baskanligi
icin Anabilim Dali Baskanlarinin

goriisleri

» Anabilim Dali Baskanlarinin
gortisleri
» Dekanlik Yazisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Anabilim Dali Bagkanlarindan goriislerin vaktinde gelmemesi

Belge Is Akist

Sorumlu

Dekanlik goriis isteme | » Bolimden

Anabilim

Dal1 | Personel Biirosu
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yazisi

Anabilim Dali
Bagkanlarinin ~ goriis
yazisi

Rektorlige bilgi
verme yazisi

Baskanlarinin goriisleri istenir

15 gilin i¢inde Boliimde bulunan
Anabilim Dali  Bagkanlarinin
yazili goriisleri gelir

Gelen goriisler dogrultusunda
atama yapilarak Rektorliige bilgi
verilir

ABD Bask.

Dekan

6.2.3. Anabilim Dah Baskanhg Atama islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siire¢ Adi

Anabilim Dali Baskanlig1 Atama Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Siiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gorevinden ayrilan Anabilim Dali Bagkaninin

yerine atama yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Biirosu
> Anabilim Dalinda gorev yapan Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri
» Boliim Bagkanligi
> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Atamasi yapilacak Anabilim Dali » Secim sonuglari
Bagkanlig i¢in Boliime yazilan yazi » Boliim Bagkanligi st yazisi
» Secim sonuglari ve Bolim » Rektorliige yazilan yazi

Bagkanliginin iist yazisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16.maddesi

Siirecin Performans G

ostergeleri

» 3 yilda bir bos oldugunda

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Dekanlik yazisi
Secim sonug belgesi

Boliim
yazi1 sureti

Bagkanligi

» Bolime Anabilim Dal1
Baskanlig1 se¢imi yapilmasi icin
yazi1 gonderilir

Anabilim Dalinda gorevli
Ogretim Uyeleri ve Ogretim
Gorevlilerince se¢im yapilarak
Anabilim Dali Bagkan adayi

Personel Biirosu

Anabilim Dalinda gorevli
Ogretim Uye ve Ogretim
Gorevlileri

Boliim Bagkani
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Rektorliige  yazilan
yazi

belirlenir
» Bolimden gelen Anabilim Dali | Dekan
Baskani se¢cim sonucuna atama
yapilarak rektorliige bilgi verilir

6.3.Fakiilte Kuruluna Uye Secim Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siire¢c Ada

Fakiilte Kuruluna Uye Se¢im Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Fakiilte Kurulunda gorevli bulunan Profesér ayrilmasi veya gorev siirelerinin sona ermesi
durumunda bosalan tiyelige yeni iiyenin se¢ilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Biirosu
» Fakiilte Sekreteri
> Ogretim Uyeleri
> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Varsa Profesor, Yoksa Dogent, Yoksa > Fakiilte Kuruluna  Uye/iiyelerin
Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda Segimi
bulunan Ogretim Uyelerine segim
icin cagr1 yapilir
» Secim Tutanagi
» Secim pusulalari
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeliginin 9.maddesi
Siirecin Performans Gostergeleri
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
» Yeterli sayida katilim olmamasi
Belge Is Akist Sorumlu
Profesor/ Dogent/ » Profesor/Dogent/Dr. Ogr. | Dekanlik
Ogretim Uyesi Uyelerine Fakiilte Kurulu Uyesi
Doktor  kadrosunda olarak gorevlendirilmek {izere
bulunan Ogretim secim yapilmasi i¢in ¢agri yapilir
Uyelerine ¢agr1 yazis1 | » Profesér/Dogent/Dr. Ogr. | Profesorler/Dogentler/Ogretim
kadrosunda bulunan Ogretim | Uyeleri
Uyeleri kendi aralarinda segim
yaparlar
» Secim sonunda segilen Kkisi
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gorevlendirilir

Fakulte Kurulunda

6.4.Gorevlendirme Islemleri

6.4.1. 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme

Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Adi 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla Universitenin farkli birimlerine veya ayni
ildeki diger tiniversitelerde gegici olarak gorevlendirilme islemi

Siirecteki Sorumlular

» Personel biirosu
» Boliim Bagkanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Birim Talep Yazisi
> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

» Gorevlendirmenin yapilmasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 40/ a maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Gorevlendirilmesi

yazilir

bulunan Ogretim eleman1 igin
ilgili  birime/liniversiteye yazi

Belge Is Akist Sorumlu
Birim/Universite > Diger birim veya iiniversiteden | Diger birim/Universite
Talep Yazisi personel talep yazis1 gelir
Bolim Bagkanligi | » Gelen yazi ve eki ilgili Bolim | Personel biirosu
yazi Bagkanligina gonderilir

» Bolim  baskanhigi ogretim | Bolim Baskanligi
Gorevlendirme yazisi elemaninin  gorevlendirilmesini

uygun bulur

uygun | Dekan/Personel biirosu

6.4.2. 2547 Sayih Kanunun 38.maddesi Uyarinca Gorevlendirilme

Islemleri

| FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

| Birim Adi | Personel Biirosu
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Siire¢c Adi Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gorevlendirme Islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluslarinda gecici olarak
gorevlendirilme

Siirecteki Sorumlular

Personel Daire Baskanligi
Personel biirosu

Dekanlik

Boliim Bagkanligi

Ogretim elemani
Universite Yénetim Kurulu

Rektor

VVVVVYVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Personel Daire Bagkanliginin yazisi » Talebin Karsilanmasi
» Gorevlendirilecegi kurumun yazisi » Talebin Kargilanmamasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanununun 38. maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Personel Daire | » Diger kurumun gorevlendirme | Personel Daire Baskanligi
Bagkanliginin yazisi talebi Personel Daire
Bagkanliginca Fakiilteye iletilir
Bolim Bagkanligi | » Gelen yaz1 ve eki ilgili Bolim | Personel biirosu
yaz1 sureti Bagkanligina gonderilir
» Bolim  bagkanhigi ogretim | Bolim Baskanligi
Dekanlik iist yazisi elemaninin muvafakatini alarak
Dekanliga uygunluk yazis1 yazar. | Dekan/Personel biirosu
> Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak Ttzere karar Personel
Daire Bagkanligina gonderilir

6.5.Akademik ve idari Personel Terfi islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Personel Biirosu
Siire¢ Adi Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri
Form Yayin Tarihi ’ Siiriim Numarasi ’

Siirecin Amaci

Devlet memurunun olumlu sicil almasima ve bulundugu derecedeki hizmet siiresine bagl
olarak derecesindeki/aylifindaki ilerleyis
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Siirecteki Sorumlular

> Personel Biirosu
> Fakiilte Sekreteri

> Dekan
» Personel Daire Baskanlig1
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Kisiye ait kararname veya toplu terfi » Talebin Karsilanmasi
onay1 » Talebin Kargilanmamasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Kararname veya | » Her ay bir sonraki ayin terfi | Personel Biirosu
Toplu atama onay1 listesi hazirlanir dosyalarindan
tek tek  kontrol  edilirek | Personel Daire Baskanligi
Fakiilte Ust yazis kararname ve toplu terfi listesi
diizenlenir.
Personel Daire | > Listeler Personel Daire
Bagkanliginin ~ onay Bagkanligi tarafindan  kontrol
yazisi edilerek Rektore onaylatilir ve
Fakiilteye gonderilir.
» Hitap’a ve terfi listesine islenir,
maas biirosuna 1 niisha verilir.
> Belgeler dosyalanir.

6.6.Kademe ilerleme

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Sekiz Y1l Olumlu Sicilden 1 Kademe ilerleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, bir kademe Ilerlemesi
uygulanmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanligi
> Personel Biirosu
> Fakilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi » Kararname ve Personel Bilgi Formu
» Boliim Bagkani ihtiyag talebi
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Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 64.ve 37.maddesi (KONTROL EDILSIN)

Siirecin Performans Gostergeleri

» 8 yilda bir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
Personel Biirosu » Siiresi gelen kademe ilerlemesi | Personel Biirosu
yapilacak personel belirlenir
Personel Daire | > Disiplin su¢u olup olmadigma | Fakiilte Sekreteri
Baskanlig1 bakilir
» Kararname hazirlanir ve | Personel Daire Baskanlig1
Rektorliige onay i¢in gdnderilir

6.7 Istifa islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siirec Adi Istifa Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Siirecteki Sorumlular

Ilgili Personel

Personel Biirosu

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Personel Daire Baskanlig1
Rektor

Birim Muhasebe Personeli

YVVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Kisinin Dilekgesi > Istifa Kabul Onay Belgesi
Boliim Baskanliginin uygunluk yazisi > llisik Kesme Belgesi
Rektorliige bildirilen iist yazi » Mal Bildirim Formu
Rektdrliik onay1

YV VY

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 94. Maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Kiginin dilekgesi » Akademik Personel, istifa | Ilgili Personel
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Rektorlige bildirilen | >
ust yazi
>
>

dilekcesini Boliim Bagskanligina,
idari personel ise Dekanliga verir

Bolim Bagkanligi  personelin
dilek¢esiyle birlikte Dekanliga
gonderir

Bolim Bagkanligindan  gelen
yazi ekleriyle birlikte Rektorliige
gonderilir

Rektorliikk onayr geldikten sonra
ilisik kesme ve diger gerekli
islemler yapilarak dosya kapatilir

Bolim Bagkanligt
Dekanlik

Personel Daire Bagkanlig1
Rektorliik

Birim  Mubhasebe
Personeli

Biirosu

6.8.Nakil Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Burosu

Siirec Ad1

Nakil Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gorevindeyken bir bagka kuruma kadrosuyla birlikte gegme

Siirecteki Sorumlular

Personel birosu
Fakulte sekreteri
Boliim bagkanligi

YVYVYYVYV

Nakil gegmek istedigi kurum
Personel daire baskanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

Y VYV

Naklen atanmak istenen kurum yazisi
Personel Daire Baskanliginin yazisi
Boliim bagkanligr yazisi

Rektorliik onay belgesi

> llisik kesme belgesi
» Mal bildirim formu
» Maas nakil belgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunun 76. Maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Naklen atanacagi | »

kurumun yazisi

Karst  kurumdan
gOriis sorulur

Rektorliige

Personel Daire Baskanlig1
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Personel Daire
Baskanliginin yazisi

Dekanlik ayrilis yazisi

» Akademik personel i¢cin Bolim

Baskanligindan goriis  istenir,
idari personel i¢in Rektorliik
uygunluk verir

Atamasi uygunsa karst kurum
kararnamesini Rektorliige
gonderir ve ayrilis yazisini ister

Personelin ayrilis1 yapilir maas
nakil ilmiihaberi ve ilisik kesme
belgesi diizenlenir

Personel biirosu
Boliim Bagkanligi
Dekan

Rektor

6.9.Emeklilik Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siirec Ad1

Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Akademik ve Idari Personelin Emeklilik islemlerinin yapilas

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanligi
» Personel Biirosu
> Personel
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Dilekge Dilekge
» Dekanlik yaz1 sureti Emeklilik Belgesi
Ilisik Kesme Belgesi

Vukuatli niifus kayit 6rnegi
Niifus clizdan1 fotokopisi
Askerlik belgesi

Mal bildirim formu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

>

5434 Emekli Sandig1 Kanunu

» 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Dilekce

emeklilik

> Akademik veya Idari personel | Ilgili personel
talepleri ile ilgili
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Dekanlik iist yazisi

dilekce ve eklerini Dekanliga
teslim eder

» Personel  bilirosu  Emeklilik
Belgesini hazirlar ve Personel
Daire  Bagkanhigina  eklerle

birlikte gonderir

Personel biirosu

Personel daire baskanligi

6.10. Gorev Siiresi Uzatma

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Personel Birosu

Siire¢c Ada

Gorev Siiresi Uzatma Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Gorev siiresi dolan Akademik personelin gorev sliresinin uzatilmasi iglemleri

Siirecteki Sorumlular

YVVVYVYYYVY

Personel Daire Bagkanlig1
Personel Biirosu

Boliim Bagkani

Fakiilte Yonetim Kurulu
Anabilim Dali1 Bagkanligi

Dr.Ogr. Uyesi/Ogr. Gor./Ars.Gor.

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Anabilim Dali1 Kurul karari
» Boliim Bagkani yazisi
> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

» Dilekge,

» Yayin Listesi,
> Gorev siresi uzatma formu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> SIU Akademik Yiikseltme ve Atama Kriterleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Anabilim Dali | » Ogretim elemam gorev siiresi | Akademik personel
Baskanligi teklif uzatma talep dilekgesini ve

yazisi eklerini anabilim dal1

Anabilim Dali Kurul
Karan

Bolum
yazisi

Bagkanlig

baskanliina sunar

» Anabilim Dali Bagkanligi gorev
stiresi biten Akademik personelin
gorev siiresinin bitim tarihinden
en az iki ay Once BOlim
Bagkanligina ekleriyle beraber
gonderir.

Anabilim Dal1 Baskani
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Bo6liim Kurul Karar1 | » Bolim Baskanlig kurul

karartylauygunluk talep
Fakiilte Yonetim yazisiniDekanliga bildirir.
Kurulu Karari » Fakiilte Sekreteri konun
gorlisiilmesi icingerekli belgeleri
Dekanligin talep Y o6netim Kuruluna sunar
yazisi » Konu yonetim kurulunda karara
baglanir

» Atanmasi uygun bulunan 6gretim
elemani icin personel daire
bagkanligmma yeniden atanma
talep yazisi yazilir

Boliim Baskani

Fakilte Sekreteri

Y 6netim Kurulu

Personel Biirosu

6.11. Hususi Pasaport Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siirec Ad1 Hususi Pasaport Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Hususi pasaportun yeni ¢ikarilmasi veya siiresi dolan pasaport i¢in yeniden ¢ikarilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Baskanlig1
» Personel biirosu
> llgili Personel

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

» Dilekge » Pasaport formu
> Fotograf > Ust yaz1

» Niifus Ciizdan Fotokopileri

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Pasaport Formu > llgili personel yeni pasaport veya | Personel Daire Baskanlig
sire uzatimi i¢in dilekceyle | Personel biirosu
Ust Yazi Dekanliga bagvurur Tlgili personel
» Pasaport formu EBYS den
cikarilir ve Rektorliige gonderilir
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7. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI
7.1.Gelen Evrak
7.1.1. Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile Ilgili Gelen Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar

» Rektorliik Evrak Kayit Birimi
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
> Ogrenci Isleri biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak > Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine Iligkin Yonerge

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Gegici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Diploma 06grenci belgesi teyidi | Diger Kurumlar
ile ilgili gelen evrak
Gegici mezuniyet | » Taratarak EBYS  sistemine | Rektorlik  Evrak  Kayit

belgesi girilmesi ve kayit altina alinmasi | Birimi
ve Ogrenci Isleri  Daire
Kimlik bilgileri Bagkanligina gonderilmesi
> llgili birimin Ogrenci Islerine
gonderilmesi Ogrenci IsleriDaire
> Belgenin kontrol edilerek | Baskanlig1
dogrulanmasi Ogrenci isleri biirosu

> Belgenin dogrulugu ile ilgili
olarak bilgi talep eden kuruma | Fakiilte Yaz isleri biirosu
yaz1 yazilmasi

112




7.1.2. Tez Jiirisi Gorevlendirme Ile Ilgili Gelen Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit
Siirec Ad1 Tez Jiirisi Gorevlendirme Ile Ilgili Gelen Evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiritm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
» Evrak Kayit
» Personel Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak » Gorevlendirme Yazisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Islemin ivedilikle yapilmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Tez jiirisi gorevlendirmesi ile | Diger Universiteler Evrak
ilgili evrakin gonderilmesi Kay1t Birimi
Diger » Tez jirisi gorevlendirmesi ile
Universitelerden Jiiri ilgili gelen evrakin alinmasi Personel Isleri
Uyeligi > Taratarak EBYS  sistemine
Gorevlendirme girilmesi ve kayit altina alinmas1 | Evrak Kayit
Yazasi » Personel biirosuna gonderilmesi
» Personel biirosunun cevap yazis1 | Evrak Kayit
» Cevap yazisinin sistemden ¢ikti

alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

» Yazi lsleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi
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7.1.3. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Evrak Kayit

Siire¢c Ada

Universite Disindan Posta Yoluyla Gelen Evrak (Arastirma Gorevlisi

Bagsvuru)islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Universite Disindan Posta Yoluyla Gelen Evrak (Arastirma Gorevlisi Basvuru) Islemleri

Siirecteki Sorumlular

Adaylar
Evrak Kayit
Personel isleri

YVVVYVYYYVY

Bolim Sekreterligi
Boliim Bagkanligi
Bilim Sinav1 Jiirisi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

» Kisisel Basvuru Dilekgesi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Arastirma gorevlisi kadrosu ilani ile belirtilen bagvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Belgelerin eksik olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Aday  Bagvuru dilekgesini | Aday
ekleriyle  birlikte  Fakiilteye | Evrak Kayit Birimi
Ozgegmis gonderir
» Aragtirma gorevlisi kadrosuna | Evrak Kayit
Niifus clizdani basvuru dilek¢esinin alinmasi
fotokopisi > Taratarak EBYS  sistemine | Personel Isleri
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Iki adet vesikalik
fotograf » Bolim Sekreterligine

ALES sonug belgesi

YDS sonug belgesi

Lisans diploma
fotokopisi onayl
ornegi

gonderilmesi
» Bilim sinavi jiirisine iletilmesi

» Dosyanin incelenmesi

Boliim Sekreterligi

Bilim Sinav1 Jiirisi
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Lisans Transkripti

SGK hizmet belgesi

Askerlik durum
belgesi
7.1.4. Sorusturma ile Tlgili Gelen Evrak
FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Sorusturma {le Ilgili Gelen Evrak Islemleri
Form Yayn Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ogrenci Sorusturmastile

ilgili islemlerin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Sorusturma talep
Sorusturmaci
Boliim Bagkanhig
Evrak Kayit

YVVVYVYYYVY

Ogrenci Isleri

eden kisi

1

Fakiilte Sekreterligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Sorusturma dilekgesi

» Sorusturma emri
» Tutanaklar

» Disiplin belgesi
» Transkript
> Ogrenci Belgesi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiks

ekogretim Kanunu

> YOK Ogrenci disiplin yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi g

un

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Sorusturma dilekgesiverilir Sorusturma talep eden kisi
» Sorusturma dilekgesinin alinarak | Bolim Sekreterligi

Ogrencinin Ifade EBYS sistemine girilmesi ve

Tutanagi kayit altina alinmasi

Smav » Ekleri ile Dbirlikte Fakiilte | Bolim Baskani

Gozetmenlerinin sekreterligine gonderilmesi

Tutanagi
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» Disiplin  sorusturulmast igin | Fakiilte Sekreteri
yazinin dekanlia sunulmasi

» Disiplin i¢in sorusturmaci tayini | Dekan

> Sorusturmacilara gorevlendirme | Yazi IsleriBiirosu
yazis1 yazilmasi

» Sorusturmacilarin sorusturma | Sorusturmacilar
dosyasini1 dekanliga sunmalari

» Disiplin cezasiin onaylanmasi Dekan

» Disiplin cezasinin teblig edilerek | Ogrenci isleri biirosu
transkripte islenmesi

7.1.5. Profesorliik Basvurular Ile Ilgili Gelen Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Evrak Kayit

Siire¢c Ada

Profesorliik Basvurulari Ile Tlgili islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Evrak Kayit
> Personelisleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogretim Uyesi Degerlendirme Islemi > Goriis Bildirim Dilekgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Profesorliik kadrosu ilani ile belirtilen bagvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Belgelerin eksik olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Profesérliik kadrosu | Ogretim Uyesi
degerlendirme yazisinin
yazilmasi Evrak Kayit Birimi
» Profesorlik kadrosu
degerlendirme yazinin alinmas1 | Evrak Kayit
> Taratarak EBYS  sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmas1 | Personel Isleri
> Ekleri ile birlikte Personel
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biirosuna gonderilmesi
> Gerekli Islemlerin yapilmasi

7.1.6. Ogrencilerin Sikayet Dilekcesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Ogrenci Sikayet Dilekgesilslemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

» Evrak Kayit

» Fakiilte Sekreterligi
> lgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrencinin Sikayet Dilekgesi » Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Sikayet dilekgesinin verilmesi Ogrenci

» Taratarak EBYS  sistemine | Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin  sikayet girilmesi ve kayit altina alinmasi
dilekgesi

» Fakiilte Sekreterligine

gonderilmesi
> Ilgili birime génderilmesi Fakiilte Sekreterligi

7.1.7. Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit
Siirec Ad1 Boliimlerden EBYS Ile Gelen Evrakislemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi
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Siirecteki Sorumlular

» Bolim Sekreterligi
» Evrak Kayit
> Ilgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Gelen Evrak > Evrak

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Evrak olusturulmasi Bolim Sekreterligi
» EBYS sisteminden gelen evrakin | Evrak Kayit
alinmasi
> Tlgili birime gonderilmesi Igili Birim

> Gerekli Islemlerin yapilmas:

> Yazi lsleri biirosu tarafindan

arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

7.1.8. Béliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlar Ile
Tlgili Gelen Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit

Siirec Ad1 Boliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gegis Kontenjanlari Ile
Ilgili Gelen Evrakislemleri

Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Sekreterligi

» Fakiilte Yonetim Kurulu
» Dekanlik

» Evrak Kayit
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> llgili Birim
» Rektorlik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gelen Evrak > Evrak
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic¢ ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giinden itibaren dilek¢ede belirtilen giine kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Rektorliikten kontenjan talep | Rektorliik
yazisinin génderilmesi
Dagitim listesi » Rektorliikten  gelen  evrakin | Evrak Kayit Birimi
alinmasi
CAP/YAP ve | » Boliimlere gonderilmesi
Kurumigi Yatay Gegis | » Kontenjan ile ilgili bdliim | Boliim Baskani
Kontenjan Tablosu baskaninin goriisii

> Ilgili birimlerden cevap gelmesi | Béliim Sekreterligi

» Kontenjanlarin rektorliik 6grenci | Dekanlik

Islerine bildirilmesi
> Yazi lsleri biirosu tarafindan

arsivlenmek uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

7.2.Giden Evrak
7.2.1. Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit
Siire¢ Ada Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar
> lgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak > Giden Evrak

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

119




» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Giden Evrakin Hazirlanmasi Evrak Kayit Birimi

> Taratarak EBYS  sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

» Fakiilte Sekreteri tarafindan | Fakiilte Sekreteri
Incelenmesi ve Dekanlik
Makamina arz1

» Dekan tarafindan incelenip | Dekanlik
imzalanmast

> Ilgili birime génderilmesi Fakiilte Sekreteri

» Arsivlenmek  lizere EBYS | Evrak Kayit
sistemine kaydedilmesi

7.2.2. Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit
Siire¢ Ad1 Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile gonderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Evrak Kayit
> llgili Birim
> Ilgili Kurum

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gelen Evrak > Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Belge Is Akisi Sorumlu

Gelen evrak > Universite birimlerinden | Evrak Kayit Birimi
Universite disma gonderilecek
evrakin teslim alinmasi

> Giin sonunda Posta listesi | Ilgili Kurum
yapilmasi/posta gonderilmesi

> Gerekli Islemin yapilmasi

> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek tizere fiziki olarak
dosyalanmasi

7.3.Resmi Evraklar1 Miihiirleme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Evrak Kayit
Siire¢ Adi Resmi Evraklar1 Miihiirleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Resmi belgelerin miihiirlenmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Evrak Kayit
> Ilgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

Konsolosluk ilgili makama yazilari » Giden Evrak
Maas Bordrolari
Ogrenci transkriptleri
Ogrenci belgesi

Lise diplomasi

YVVVYYVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Evrakin alinip miihiirlenmesi Evrak Kayit Birimi

7.4 Mali sler Yazismalar1
7.4.1. Seminer Katilmi Arac¢ Tahsisi
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FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Adi Seminer Katilimi1 Arag Tahsisi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Mali Islere giden evrakin gonderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Bolim Sekreterligi

» Dekanlik

» Evrak Kayit

> Rektorliik Idari Mali Isler

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gelen Evrak > Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Gegici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Bolimden gelen evrakin | Evrak Kayit Birimi
alinmasi
Seminer Programi Dekanlik
» Dekanlik onay yazisi Evrak Kayit
Ogrenci Listesi > Dekanlik onay dilekgesinin Idari
mali iglere gonderilmesi
Evrak Kayit
> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

8. BUTCE VE MALI iSLER SURECLERI
8.1.Maas Islemleri
8.1.1. Memur Maas islemleri

FEN EDEBIYATFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Muhasebe Biirosu
Siirec Ad1 Memur Maas Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
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Memurlarin maaglarini 6deme islemlerini yapmak

Siirecteki Sorumlular

VVVVY

Muhasebe Personeli ( Mutemet )
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar1

\ A%

Kadro-Terfi Belgeleri
Yeni Personel i¢in;

1-SGK ise giris bildirgesi

2-Personel Daire Baskanligi kadro-

terfi ve list yazisi

3-Aile Durum Bildirimi

4-Aile Yardim Bildirimi

5-Banka IBAN Numarasi

6-Kimlik Fotokopisi

7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa)

8-Yas1 uygunsa BES girisi yapilacak

9-Sendika giris belgesi (Varsa)
Ayrilan  personelin  SGK
yapilacak
Maas 6demesine etki eden degisiklik
belgeleri ( Medeni durum veya ¢ocuk
sayisindaki degismeler, yabanci dil
puani, sendika {iyelik veya tyelikten
ayrilma vb. islemler )

¢ikist

YV VVVY VV ¥V V VVVVVVYVY

3 adet Odeme Emri

2 adet Banka Listesi

2 adet Personel Bildirimi

3 adet Bordro icmal

2 adet Bordro Dokiimii

2 adet BES Listesi

2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi

2 adet Asgari Ge¢im Indirimine ait
bordro

2 adet Asgari Gegim Indirimi Cocuk
Sayis1 Listesi

2 adet Memur
Listesi

2 adet Sendika Odenek Listesi

2 adet Kesinti Dokiimleri (Icra-
Kefalet-Nafaka-Kisi borcu)

2 adet Akademik Tesvik Listesi

2 adet Kidem Listesi

2 adet Terfi Bilgileri Listesi

2’ser adet Siirecin girdilerindeki
evraklardan eklenir

Tiim imza ve kontrol islemlerinden
sonra 2 adet SGK kesenek dokiimii

Sendika Tevkifat

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siirec Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

>

Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
> Ise giris (atama) islemlerinde; » Birim Muhasebe
Yeni personel gerekli Biirosu

> Yeni
yapilir

personelin

evraklar temin edildikten sonra
KBS sistemine bilgi girisi yapilir

SGK  girisi

» Gergeklestirme
Gorevlisi
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KBS iizerinden eksik kalan
bilgilerin girisi yapilir

Vergi matrahlar islenir
Gerekli tiim dokiimler saglanir

Dokiimler Gergeklestirme
Gorevlisi  tarafindan  kontrol
edilir ve imzalanir

Dokimler Harcama  Yetkilisi
tarafindan  kontrol edilir ve
imzalanir

Personel Bildirimi dokimi
birimin Personel Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Yapilan tim dokiimler
diizenlenme sirasina gore
siralanir

Tum  dokiimlerin 1  sureti
Mutemete teslim edilir

Tum  dokimlerin 2  sureti
Muhasebe Yetkilisinin
kontroliinden geger

Kontrollerden sonra; SGK
kesenek islemleri yapilir ve
dokimu alinir

SGK kesenek dokiimii
Mutemette olan dokiimlere ve
Muhasebe Yetkilisinin kontrol
ettigi dokiimlere eklenir

Tim  dokimler = Muhasebe
Yetkilisinin kontroliinden gegip
imzalanir

Maaglarim  her aym 15 inde
yatirilmasi igin talimat verilir

» Harcama Yetkilisi

> Personel Yetkilisi

» Muhasebe Yetkilisi

8.1.2. Maas Iade/Fark islemleri

124




FEN EDEBIYATFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1

Memur Maas lade/Fark Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Maas Iade/Fark Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> llgili Akademik veya Idari Personel

» Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet )

» Fakiilte Sekreteri

> Dekan

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

» Personel Daire Baskanlig1

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Kadro-Terfi Belgeleri (Fark igin) > 3 adet Odeme Emri

» Bir 6nceki ayin maas bordrosu » 2 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu

> Fark /lade vyapilan ayin maas icin)
bordrosu » 2 adet Bordro Dokiimii

» Yeni Personel i¢in (Fark) » 2 adet BES Listesi (Varsa-Yeni
1-SGK ise giris bildirgesi kadrolu igin)
2-Personel Daire Bagkanligi Oluru ve » 2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
iist yazisi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
3-Aile Durum Bildirimi > 2 adet Sendika Odenek Listesi
4-Aile Yardim Bildirimi (Varsa-Yeni kadrolu igin)
5-Banka IBAN Numarast » 2 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu
6-Kimlik Fotokopisi (Terfiden olusan farklar ve iadeler
7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa) icin)
8-Yas1 uygunsa BES girisi yapilacak » 2 adet Kadro-Terfi veya iade
9-Sendika giris belgesi (Varsa) sebeplerini belirten dokiim evrak ve

karar yazilari
» SGK Kesenek girigleri » Tim imza ve kontrol islemlerinden

sonra 2 adet SGK kesenek dokimi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu lle Ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

| Belge

‘ Is Akist

| Sorumlu
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Gelen evrak

Yeni personelin maas iade/fark
islemleri;

» Maas farki 6denecek giin sayisi
KBS sistemine islenir

> Bordoya istinaden KBS den
2 adet Banka Listesi
2 adet Bordro Dokiimii
2 adet BES Listesi (Varsa)
2 adet Yabanci Dil Tazminat
Listesi (Varsa)
2 adet Sendika Odenek Listesi
(Varsa)
3 adet 6deme emri diizenlenir ve
dokiiliir.

» Sirecin  girdileri  kisminda
belirtilen evraklardan 2'ser niisha
diizenlenir.

» Siirecin ciktilart kisminda
belirtilen evraklardan 2'ser niisha
diizenlenir.

» Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas  bordrosu 2'ser adet
diizenlenir

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» Evraklar diizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1 sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» SGK kesenek girisleri yapilarak
dokiimii mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.

» Maas fark 6demeleri igin talimat
verilerek islem tamamlanir.

Birim Muhasebe
Biirosu Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi
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Terfiden olusan farklar veya
iadeler icin;

» Bir Onceki aym bordrosunda
faydalanarak, manuel olarak
cesitli O0demeler bordrosu
olusturulur

» Olusturulan bordoya istinaden
KBS den 3 adet 6deme emri
diizenlenir ve dokiiliir.

> Gerekli evraklar hazirlanir
2 adet Bordro Dokiimii
2 adet bir Onceki ayin maas
bordrosu
2 adet fark veya iade sebeplerini
belirten dokiim evrak ve Kkarar
yazilari

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» Siirecin ciktilart kisminda
belirtilen evraklardan 2'ser niisha
diizenlenir.

» Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan aymn
maas  bordrosu 2'ser adet
diizenlenir.

» Evraklar diizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1  sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gondertilir.

» Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

» SGK kesenek girisleri yapilarak
dokiimii mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.

» Maas fark / iadeler i¢in talimat
verilerek islem tamamlanir
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8.1.3. 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1

14 Giinlilk Memur Maas Farki Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

14 Giinliik Memur Maas Farki Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet )

Odemesine ait banka listesi 6rnegi

2 adet Bordro Dokiimi
2 adet BES Listesi

» Fakiilte Sekreteri
> Dekan
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» 14 ginliik maas katsay1 artisindan > 3 adet Odeme Emri
kaynaklanan maas farkin1 alacak » 2 adet Banka Listesi
personel listesi » 2 adet Personel Bildirimi
» 2 adet Bir onceki aya ait Personel
» Maas fark 6demesine esas aylik maag bildirimi
>
>
>

Tim imza ve kontrol islemlerinden
sonra 2 adet giinlik SGK kesenek
dokiimii

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu lle Ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siirecgte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
14 Giunliik maas farki | > KBS sisteminden 14 Giinlik » Birim Muhasebe
alacak personel listesi Fark Maas1 meniisiinden gerekli Biirosu Personeli (
evraklar diizenlenir ve dokiimleri Mutemet )
aliir
» Evraklarin kontrol ve imza » Gergeklestirme
islemleri yapilir Gorevlisi
» Evraklar diizenleme sirasina gore » Harcama Yetkilisi
diizenlenir
> Personel Yetkilisi
> Evraklarin 1 sureti mutemette, 2
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sureti  Muhasebe  Yetkilisine
gonderilir

» Muhasebe Yetkilisi
» Evraklarin kontrolleri yapilir

» 14 giinlik SGK kesenek girisleri
yapilarak dokiimleri alinir ve
diger evraklara eklenir

» Bankaya maas farklarinin
yatirilmasi igin talimat verilerek
islem tamamlanir

8.1.4. Fazla Mesai Odeme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Muhasebe Birimi
Siirec Ad Fazla Mesai Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Fazla

mesaiden dolayr 6deme almaya hak kazanan Idari personelin islemlerini

gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Fazla Mesai Alacak Ilgili Personel
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Birim Muhasebe Biirosu
» Fakiilte Sekreteri
> Dekan
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
> Universite Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 > 3 adet Odeme Emri
> Universite Yonetim Kurulu karari > 2 adet Banka Listesi
» Aylik izinli ve Raporlu giinlerin » 2 adet Bordro Dokiimii

belirlenmesi » 2 adet Aylik fazla mesai puantaji
» Aylik fazla mesai giris islemleri » 2 adet Fakilte Yonetim Kurulu
» Aylik fazla mesai bordrosu kararlar1
» Aylik fazla mesai banka listesi > 2 adet Universite Yonetim Kurulu
» Aylik fazla mesai ¢izelgesi kararlar1

> 2 adet Akademik takvim

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>
>

Biitce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2003/5556 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yapilacak Ikinci Ogretimde Gorev
Alacak Ogretim  Elemanlarma Odenecek Ders Ucretleri ile  Gorevli Akademik
Yéneticiler ve Ogretim Elemanlari Ile idari Personele Odenecek
fazla Calisma Ucretlerine Iliskin Kararda Degisiklik Yapilmasina Dair Bakanlar
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Kurulu Karari

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari » Fakiilte Yonetim
ve Universite Yonetim Kurulu Kurulu
Karar ile fazla mesai ddenecek
personel belirlenir > Universite Yonetim
Kurulu
» Fazla mesai alacak personellerin,
personel biriminden izinli,
raporlu oldugu giinler talep edilir > Birim Muhasebe

Y VV 'V

Mesai yaptigi toplam saatler

Mesai Cizelgesine dokiiliir

Olusan mesai ¢izelgesine gore 2
adet banka listesi ve 2 adet
bordro dokimi alinir

Bordro verilerinden faydalanarak
Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) {izerinden
3 adet 6deme emri hazirlanir

Evraklar  diizenlenip  kontrol
edilir
Evraklar Gergeklestirme

Gorevlisi tarafindan imzalanir
Evraklar Harcama  Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Evraklar diizenleme sirasina gore
diizenlenir

Evraklarin 1 sureti ilgili birimde
kalir

Evraklarin 2 sureti Muhasebe
Yetkilisinin kontrol ve imzasina
gonderilir

Evraklarin kontrol ve
yapilir

imzasi

Biirosu Personeli (
Mutemet )

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Birim Muhasebe

Biirosu
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» Fazla mesai ticretlerin yatirilmasi
icin bankaya talimat verilir

8.1.5. Avans Kapama islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU
Birim Ad1 Biitge ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Adi Fazla Mesai Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Am

acCl

Avans kapatma islemlerini ger¢eklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
> Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

YV V. VVVVVYVY

4 adet Avans kapama Odeme Emri

4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi

3 adet Aralik ay1 Bordro icmal

3 adet Aralik ay1 Bordro Dokiimii

3 adet Aralik ay1 Asgari Ge¢im
Indirimine ait bordro

3 adet Aralik ay1 Asgari Ge¢im Indirimi
Cocuk Say1si Listesi

3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden Personele
ait bilgi dokiimler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biitce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurl

ar1 Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile Siire¢i yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
» Belirtilen biitge yilina ait avans » Fakiilte Yonetim
kapama islemleri i¢in KBS den Kurulu
KBS den Avans Kapama > Universite  Yonetim
ekranindan  Avans  kapama Kurulu

0deme emri hazirlanir.

Emri

5 adet Aralik ay1
Bildirimi

4 adet Aralik ay1 6deme emri

> Biitge ve Mali Isler

> Gerekli evraklar diizenlenir Biirosu
4 adet Avans kapama Odeme

Personel
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3 adet Aralik ay1 Bordro Icmal

3 adet Arallk ayr Bordro

Dokiimii

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim

Indirimine ait bordro

3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim

Indirimi Cocuk Sayis1 Listesi

3 adet Aralik ay1 Gelen-Giden

Personele ait bilgi ve dokiimler

» Gergeklestirme

» Tim evraklarin kontrol ve imza Gorevlisi
islemleri gerceklesir » Harcama Yetkilisi

» Tim evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Evraklar dilizenlenme sirasina
gore diizenlenir » Mutemet
» Tim evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir » Muhasebe Yetkilisi
» Tim evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir
> Jiiri iyeligi ticretlerinin

yatirilmasi i¢in bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir

8.2.Ek Ders Islemleri
8.2.1. Ek Ders 6deme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Mubhasebe Biirosu
Siirec Adi Ek Ders Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kadrolu Ogretim Uye ve Elemanlarimin ek ders ddemelerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Uyesi

Fakiilte Yonetim Kurulu

Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet )
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Boliim Bagkani

Dekan Yardimecisi

YVVVVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Fakiilte Yonetim Kurulu karari > 3 adet Odeme Emri

Diger Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 | > 2 adet Banka Listesi

ve gorevlendirme yazilari (40/a | > 2 adet Bordro Dokiimii
gorevlendirmeleri i¢in) » 2 adet Aylik ders yiikii puantaji

Y VY
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» Aylik ders gizelge formu

» 2 adet Aylik ders ¢izelge formu

» 2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari
ve varsa gorevlendirme yazilar

» 2 adet Fakiilteler aras1 yapilan konu ile
ilgili yazigsmalar

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2914 Sayili Kanunun ilgili Maddeleri
» 2547 Sayili Kanunu

> 3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim

> Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Siireg, Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde egitim — §gretim yapilan her
ay sonunda egitim — 6gretim faaliyetinde bulunan 6gretim elamanlarin Ek Ders formu
doldurularak ayin 5. Giiniine kadar formu Birim Muhasebe Biirosuna teslim etmesiyle

O0demenin ger¢eklesmesini saglaninca sona erer.

baslar. Birim Muhasebe Biirosu tarafindan 6deme siirecinden belgelerin hazirlanarak

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Ogretim Elemanlarinin Ek Ders Formalarini siiresi igerinde teslim etmemeleri
» Ogretim Elamanlarinin Ek Ders Formalarini yanlis hazirlamalari

Belge Is Akist Sorumlu
> llgili Ogretim elemanlari > lgili Ogretim Uyesi
> Ek Ders tarafindan Akademik Takvim ve
cizelgesi Fakiilte Yonetim Kurulu > Birim Muhasebe
kararlarinda belirtilen Ek Ders Biirosu Personeli
Yiiklerine gore aylik Ek Ders
Cizelgesi hazirlamir ve ilgili » Gergeklestirme
Ogretim elemant, Boliim Gorevlisi
Baskani, Dekan  Yardimcisi/
Dekan tarafindan imzalanarak, » Bolim Bagkani
Muhasebe birimine teslim edilir.
» Dekan Yardimcisi
» Muhasebe Birimi tarafindan
cizelgenin kontrolii yapilir » Harcama Yetkilisi
> Odeme islemlerinin > Biitce ve Mali Isler
gergeklestirilmesi  i¢gim KBS Biirosu
sistemine veri girisi yapilir.
» Muhasebe Yetkilisi

» Evraklar diizenleme sirasina gore
siralanir

» Hazirlanan 6deme  belgeleri
Gergeklestirme ve  Harcama
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yetkilisine imzalatilir.

» Evraklarin 1 sureti mutemette

kalir, 2 sureti  Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza i¢in
gonderilir

» Ek derslerin yatirilmasi igin
bankaya talimat verilerek islem

tamamlanir

8.2.2. Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢c Ada

Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Kadrosuz Ogretim Uye ve Elemanlarmin (31. Madde) ek ders 6demelerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanligi
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Kismi Siireli Is S6zlesmesi » Odeme Emri
> Banka IBAN bilgileri girisi yapilir > Banka Listesi
» SGK ige giris bildirgesi (Donem bast1) » Bordro Dokiimii
» SGK isten c¢ikis bildirgesi (Donem » Aylik ders yiikii puantaji
sonu) » Donem ders yiikii baslangi¢ formlari
» SGK Kesenek girisi (Aylik yapilir) » Aylik ders yiikii formlar
» Fakiilte Yonetim Kurulu karari » Fakiilte Yonetim Kurulu kararlar
» Personel Daire Bagkanligi Oluru > Universite Yonetim Kurulu kararlar:
» Ek ders donem bas1 formlari » Fakiilteler aras1 yapilan konu ile ilgili
» Aylik ders yiikii formlart yazigsmalar
» Aylik ders yiikii giris islemleri » Haftalik ders programi
» Aylik ders yiikii bordrosu » Akademik takvim
» Aylik ders yiikii banka listesi » SGK kesenek listesi (Aylik verilecek)
» Aylik ders yiiki cizelgesi » SGK ise giris bildirgesi (Donem bast)
>

SGK isten ¢ikis bildirgesi (Donem
sonu)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayili Kanunun 31. madde

Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile Siireci yonetmek
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Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge

Is Akis

Sorumlu

Dilekce

>

Y

vV VvV VY VYV V¥V V¥V V VYV VY

31. madde ile goreve baglayacak
personel icin Fakiilte Yonetim
Kurulu / Universite Yonetim
Kurulu Karar1 ¢ikartilir

Kismi Siireli Is Sozlesmesi
imzalanir

Personelin SGK girisleri yapilir
Banka IBAN bilgileri ve gerekli
diger bilgiler verilir

Ders Donem Formlart ve Aylik
Ders Yiikii Formlarina istinaden
aylik ek ders ayina bilgiler

Aylik giinleri belirten ders
yiiklinlin goziiktiigli 3 adet aylik
ders yiikii ¢izelgesi hazirlanir

6 adet banka listesi ve 3 adet
bordro dokiimii alinir

Bordro verilerinden faydalanarak
Excel de 6deme emri hazirlanir
Excel Odeme Emri verileri KBS
lizerinden Odeme Emri
hazirlamak i¢in kullanilir

KBS iizerinden 4 adet Odeme
Emri olusturulur

Gerekli belgeler hazirlanir

Tiim belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

Tiim belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

Tiim belgeler diizenleme sirasina
gore diizenlenir

Evraklarin 1 sureti Mutemete
gonderilir

Tiim belgelerin kontrolleri ve
imza islemleri yapilir

Ayhk  kesenegin 1  sureti
Mutemete gonderilir

Aylik  kesenek  dokiimiiniin
kontrol ve imza islemleri yapilir
Tiim belgelerin 1 sureti bankaya
gonderilir ve 6deme emri verilir

>

>

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Universite
Kurulu
Biitce ve Mali Isler

Biirosu

Y Onetim

Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce Mali Isler
Biiros

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi
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8.3.Smav islemleri
8.3.1. Smav Odeme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Birim Muhasebe Biirosu
Siirec Ad1 Sinav Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyeleri tarafindan yapilan Final smavlarina iliskin  6deme islemlerini
gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Uyesi

Boliim Bagkani

Dekan Yardimcisi / Dekan

Birim Muhasebe Personeli ( Mutemet )
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

YVVVVYVYYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Yapilan final sinavlarina ait Sinav Odeme Emri
Bildirim Formu Banka Listesi
Bordro Dokiimii
Sinav Takvimi Cizelgesi
Akademik Takvim

YVVYYVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Ders Yiikii Tespiti Ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Siirec Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Final sinavlarinin bitig tarihine miiteakip hazirlanan formlarin hazirlanmasindan,
O0deme siirecinin banka araciligi ile ger¢eklesmesine kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siirecgte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
> llgili Ogretim elemanlar1 | » Birim Muhasebe Biiro
» Sinav Bildirim tarafindan Siav Bildirim Formu Personeli ( Mutemet )
Formu hazirlanir  ve ilgili  dgretim

elemani, Bolim Baskani, Dekan | » Gergeklestirme Gorevlisi
Yardimcisi/ Dekan tarafindan
imzalanarak, Muhasebe birimine | » Harcama Yetkilisi
teslim edilir.
> Ilgili Personel

> Muhasebe Birimi tarafindan
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cizelgenin kontrolii yapilir » Bolim Bagkani

> Odeme islemlerinin | » Dekan Yardimcisi
gerceklestirilmesi  icim KBS
sistemine veri girisi yapilir. » Muhasebe Yetkilisi

» Evraklar diizenleme sirasina gore
stralanir

» Hazirlanan 6deme  belgeleri
Gergeklestirme ve  Harcama
yetkilisine imzalatilir.

» Evraklarin 1 sureti mutemette
kalir, 2 sureti  Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza i¢in
gonderilir

» Sinav licretlerinin yatirilmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

8.4.Jiiri Odemeleri Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1

Jiiri Uyeligi Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

| Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Jiiri Uyelikleri sonucu hak ettikleri 6demeleri ger¢eklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

» Fakiilte Yonetim Kurulu

» Birim Muhasebe Biirosu Personeli ( Mutemet )

» Fakiilte Sekreteri

» Dekan

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> 3 adet Odeme Emri belgesi

> Jiiri Uyeligi iicret talep formu > 2 adet Bordro Listesi

» Fakiilte Yonetim Kurulu karari > 2 adet Jiiri Uyeligi iicret talep formu
» 2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu karari
» 2 adet Gorevlendirilme belgesi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
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> 29.05.2012 tarihli ve 2012/1 numarali Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Kararinin 23.

Maddesi

» Dogentlik Smav Jiiri Uyeleri ile Yardime1 dogentlik, Dogent ve Profesdr Atama

Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim iiyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul ve Esaslar

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akisi Sorumlu
> llgili Jiiri iiyesi, Jiiri Ucreti Talep > llgili Ogretim Uyesi
» Dilekce Formu ve  Gorevlendirilme
Belgesinin  ekli  oldugu bir > Birim Muhasebe
> Jiri  Ucreti dilekce ile Fakiiltemizden talepte Birim  Personeli  (
Talep Formu bulunur. Mutemet )
» Jiri iyeleri tarafindan » Gergeklestirme
doldurulan Jiiri {creti talep Gorevlisi
formuna Gorevlendirme Yazi ve
Kararlar1 eklenir » Harcama Yetkilisi
» Jiri tyeligi donemindeki memur » Muhasebe Yetkilisi

maas katsayisina ve jiiri tiyeligi
icin mevzuatta belirtilmis olan
gostergeye uygun bordro
olusturulur

» Olusturulan  bordroya uygun
sekilde KBS/ MYS den 6deme
emri hazirlanir.

3 adet Odeme Emri belgesi

2 adet Bordro Listesi

2 adet Jiiri Uyeligi iicret talep
formu

2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu
karari

» Gerekli belgeler hazirlanir

» Tum belgelerin kontrolleri ve
imza iglemleri yapilir

» Tiim belgeler diizenleme sirasina
gore diizenlenir

> Jiiri tyeligi ticretlerinin
yatirilmasi i¢in bankaya talimat
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verilerek islem tamamlanir

8.5.Tasimir islemleri
8.5.1. Satin Alinan Tasmr Kayit islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1

Satin Alinan Tasinir Kayit Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tagiirlarin kayit islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

YV VY

Satin Alma Birimi (

Muhasebe )

Tasmir kayit yetkilisi
Tasinir kontrol Yetkilisi
Muhasebe Birimi Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y VY

Satin Alma Faturasi

Muayene Kabul Komisyon Karari (

Gerekiyorsa )

» Tasinir Giris Islem Fisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yénetmelik Maddeleri
» Tasimir Mal Yonetmeligi

Siirec Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
» Satin alman {riine ait fatura ve » Satin  Alma (
» Satin  Alma varsa Muayene Kabul Muhasebe ) Birimi
Faturasi Komisyonu Karari Birim

Muhasebe  Biirosuna  teslim » Taginir Kayit
edilir. Yetkilisi

» Tasimnir Kayit Yonetim
Sisteminde (TKYS) Malzeme > llgili Firma
Ekle meniisiinden malzeme
tiirline gore tasinirin kaydi yapilir

» 3 adet tasmir giris islem fisi
olusturulur

» Tasimir igslem fisleri imzalanir
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» 1 adedi Tasinir Kayit Dosyasina
eklenir.

> 2 adedi Odeme Emri Belgesine
eklenir.

8.5.2. Dogrudan Temin Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Adi Dogrudan Temin Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini ger¢eklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Muhasebe Birimi

» Piyasa ve Muayene Kabul komisyonu

» Fakiilte Sekreteri

> Dekan

» Strateji Geligtirme Daire Basgkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

3 adet Odeme emri

» Satin Alma Onay Belgesi 2 adet Onay belgesi

2’ser adet firma fiyat teklifleri

2 adet Piyasa arastirma tutanagi

2 adet Dogrudan Temin izin belgesi

2 adet malzeme faturasi

2 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi

3 adet Tasmir kaydi yapilan
malzemelerin tasinir islem fisi

YV VYVVVVVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
> Ihtiyagc dahilinde ilgili birim > lgili Birim
» Dogrudan sorumlusu tarafindan satin alma Sorumlusu
Temin Onay talebinde bulunulur > Birim muhasebe
Belgesi Biirosu
> Bu talebe istinaden EBYS
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iizerinden Dogrudan  Temin
Belgesi onaya sunulur.

Onaylanan Dogrudan  Temin
Onay Belgesinde  belirtilen
Piyasa Arastirma Komisyonu
tarafindan satin alinacak iriiniin
ozelligine goére wuygun olan
mevzuat maddesine gore
Piyasadan fiyat teklifi alinir

Yapilan fiyat teklifleri i¢cin 2 adet
Piyasa  Arastirma  Tutanagi
hazirlanir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
onay  tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan
fatura kestirilerek malzeme alimi
yapilir

Aliman malzemeler Muayene
Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol edilir ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler TKY'S
sisteme islenereck ambara eklenir

TKYS iizerinden ilgili malzeme
icin 3 adet Tasmir Islem Fisi
olusturulur

Tasmir Islem Fisi icin kase ve
imza islemleri gerceklesir

Alinan malzemelerin ve Tasinir
Islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3 adet Odeme Emri olusturulur

Tamamlanan tim evraklar 1
sureti Birim Muhasebe
Biirosunda kalmak iizere 2 sureti
Odeme Emri Belgesine baglanr.

Odeme  Belgesi  evraklarin
kontrol ve imza islemleri
gerceklesir ve Odeme evraklari
Strateji Geligtirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Fakilte Sekreteri

Dekan

Piyasa Arastirma ve
Muayene Kabul
komisyonlari

Tagiir Kayit
Yetkilisi

Taginir Kontrol
Yetkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1
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> llgili firmaya &deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

8.5.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Adi Dogrudan Temin Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiilte ihtiyaclar1 icin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan
Dogrudan temin alimlarinin 6deme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Muhasebe Birimi

Piyasa ve Muayene Kabul komisyonu
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

YVVYVYVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Dogrudan Temin Onay Belgesi > Odeme Emri belgesi
Piyasa Arastirma Tutanagi

Mal Almi veya Hizmet alim
Muayene Kabul tutanagi

Tasmir Islem Fisi (Demirbas veya
Tiiketim Malzemesi)

Fatura

Y V. VYVVYV

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
> Ihtiya¢c dahilinde ilgili birim » Piyasa Arastirma ve
» Dogrudan sorumlusu tarafindan satin alma Muayene Kabul
Temin Onay talebinde bulunulur Komisyonu
Belgesi

> Bu talebe istinaden EBYS » Fakiilte Sekreteri
tizerinden Dogrudan  Temin
Belgesi onaya sunulur. > Dekan
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Onaylanan Dogrudan Temin
Onay  Belgesinde  belirtilen
Piyasa Arastirma Komisyonu
tarafindan satin alinacak {iiriiniin
ozelligine gore en az 3 firmadan
adet fiyat teklifi alinir

Yapilan fiyat teklifleri i¢in 2 adet
Piyasa  Arastirma  Tutanagi
hazirlanir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
onay tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan
fatura kestirilerek malzeme alimi
yapilir

Aliman malzemeler Muayene
Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol edilir ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler TKY'S
sisteme islenerek ambara eklenir

TKYS iizerinden ilgili malzeme
icin 3 adet Tasmir Islem Fisi
olusturulur

Tasmir Islem Fisi icin kase ve
imza islemleri gerceklesir

Alinan malzemelerin ve Tasiir
Islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3 adet Odeme Emri olusturulur

Tamamlanan tim evraklar 1
sureti Birim Muhasebe
Biirosunda kalmak iizere 2 sureti
Odeme Emri Belgesine baglanir.

Odeme  Belgesi  evraklarin
kontrol ve imza islemleri
gerceklesir ve Odeme evraklari
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

llgili firmaya 6deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir.

Mgili Firmalar

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Taginir Kayit
Yetkilisi

Taginir Kontrol
Yetkilisi

Birim Muhasebe
Biirosu
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8.5.4. Tasimir Devralma Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siirec Ad1

Tasinir Devir Alma Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Taginirlarin devir alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Tasimir Devreden Birim Muhasebe Biirosu
» Tasinir Devralan Birim Muhasebe Biirosu
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Devretme Taginir Islem Fisi

> 3 adet Devir Alma Tasimir Islem Fisi
» SGD Basgkanligina gonderilecek iist
yazi (EBYS’den)

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasimir Mal Yonetmeligi

Siirec Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
» TKYS Devir Alma meniisii > Devreden Birim
» Tasmir iizerinden devir alinanin tasmir Muhasebe Biirosu
Devretme  / icin gerekli bilgileri doldurarak
Devralma ambardan girisi yapilir > Devralan Birim
Onay Belgesi Muhasebe Biirosu

Ambara kaydi diisen tasmir icin
Harcama  YoOnetim  Sistemi
(HYS)  izerinden  tahakkuk
numaras1 verilmis 3 adet Devir
Alma Tasimir Islem Fisi olusturur

3 adet Devir Alma Taginir islem
Fisi ile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinir Islem
Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir

» Strateji

Gelistirme

Daire Bagkanligi
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> Imzalanan bu fislerden birer

kopya her iki birimde de
dosyalanir

Imzali Devir Alma Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir Islem
Fisi Strateji Daire Baskanligina
iist yazi ile birer tane gonderilir
ve siire¢ tamamlanir

8.5.5. Tasimir Devretme islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1

Tasinir Devretme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasimirlart devretme islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Devreden Birim Muhasebe Biirosu
> Devralan Birim Muhasebe Biirosu
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar:

> Devredilecek Tasinirlara Iliskin

Tasinir Devretme Onay Belgesi >

» Devredilecek Tasimir Bilgilerinin
Sisteme Girilmesi

> 3 adet Devretme Tasiir Islem Fisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasmir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siiregte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir
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Belge Is Akist Sorumlu
» Tasmnir » TKYS Devir Yapma meniisii > Devreden Birim
Devretme iizerinden devredilen tasmnir igin Muhasebe Biirosu
Onay Belgesi gerekli  bilgileri  doldurarak
ambardan ¢ikis1 yapilir » Devralan Birim
Muhasebe Biirosu
» Cikis1 yapilan tasmir icin 3 adet
Devretme Tasinir Islem Fisi
olusturulur » Strateji  Gelistirme
Daire Baskanligi
> Devretme Tasmir Islem Fisleri

imzalanarak devralan birime

gonderilir

> Imzalanan bu fislerden Dbirer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasinir Islem
Fisi ve Devretme Tasmir Islem
Fisi Strateji Daire Baskanligina
iist yaz1 ile birer tane gonderilir

ve siire¢ tamamlanir.

8.5.6. Tasimirin Personele Cikis Islemleri
FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi Muhasebe Biirosu
Siirec Adi Tasinirlarin Personele (Kayit) Cikis Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Taginirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yiiriitmek

Siirecteki Sorumlular

> Ilgili Personel

» Tasinir Kayit Yetkilisi

» Tasinir Kontrol Yetkilisi
> Tasinir Istek Yetkilisi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Personelin, TKYS Sistemi tlizerinden
Tasinir Talep etmesi.

» Tiketim i¢in Tiiketim listesinin Birim
Sistemde kayitli olan malzeme eger
demirbas ise Ornek dilek¢e ile formu

> Tasmir Talep Islem Fisi (Sarf
malzeme i¢in)

» Tasmir Tiiketim Malzeme Cikis Fisi
(Sarf malzemeler igin)

» Tasmir Talep dilekgesi (Demirbas
malzemeler i¢in)
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kisi tarafindan doldurularak birime » Tasmir Teslim Belgesi (Demirbas
teslim edilir malzemeleri i¢in)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yénetmelik Maddeleri
» 2006/11545 Tagiir Mal Yonetmeligi

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akis

Sorumlu

» Tagmur Talebi Sarf Malzeme ise;
Istegi

> Personele ait TKY sistemi
iizerinden Tasmir Talep Islem
Fisi  olusturularak  malzeme
talebinde bulunulur

» Talep tlizerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

> Stokta Yoksa Talep ilgili
personele iade edilir

» Stokta Varsa Ambarda bulunan
malzemenin ilgili  personele
TKYS tizerinden ¢ikis1 yapilir

» Cikis1 yapilan malzeme igin
Tasinir Tiiketim Malzeme Cikis
Fisi olusturulur ve onaylanir

» Onaylanan  Tasmir  Tiiketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde  bulunan  personele
imzalatilir

> Talep edilen  malzemelerin
teslimi yapilir

» Tasmir Talep Islem Fisi ve
Tasinir Tiiketim Malzeme Cikis
Fisi personelin imzasindan sonra
Tagsinirlara ait olusturulan
dosyaya konur.

Demirbas Malzeme ise;

> Ilgili Personel

» Tasmir Kayit
Yetkilisi

> Tasmir Istek Yetkilisi
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Personel TKYS sistemi
iizerinden Tasmir Talep istegi
olusturarak malzeme talebinde
bulunur

Talep {izerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa Talep ilgili
personele iade edilir

Stokta Varsa Ambarda bulunan
malzemenin ilgili  personele
TKYS {izerinden ¢ikis1 yapilir

Cikis1  yapilan malzeme igin
Tasiir Teslim Belgesi
olusturulur ve onaylanir

Onaylanan ~ Taginir ~ Teslim
Belgesi  malzeme  talebinde
bulunan personele imzalatilir

Talep  edilen  malzemelerin
teslimi yapilir

Tasiir Teslim Belgesi
personelin  imzasindan  sonra
Demirbasa ait olusturulan
dosyaya konur.

8.6.Yolluk islemleri
8.6.1. Yurtdisi Yolluk Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Muhasebe Biirosu

Siirec Ad1 Yurt Dis1 Yolluk Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyan1 sonucu yurtdisi seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk

Odemelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

> Fakiilte Sekreteri
> Dekan
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\ 74

Muhasebe Birim Personeli ( Mutemet )
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

vV YV V¥V

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar (
Rektorlik Makami Onayli )
Katilim Belgesi ( Yabanci Dilde ise
Terciimesi )

Yurt Dis1 Yolluk Bildirim Formu
Gorevlendirmeye Iliskin Seyahat,
Konaklama ve Diger Kanitlayici
Belgeler

» Odeme emri belgesi
» Harcama talimati

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

>
>
>

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Gorevlendirilen Personelin ucak biletlerinde IATA logusu veya e-fatura yerine geger

ibareli fatura temin etmemeleri

» Konaklama Faturalarinda otele giris — ¢ikis tarihlerinin tam olarak belirtilmemesi
Belge Is Akist Sorumlu
> Seyahat Belgeleri Muhasebe > Ogretim Uyesi
» Fakiilte biirosuna ibraz edilir.
Y 6netim » Fakiilte Y 6netim
Kurulu Karar1 | » Seyahat belgelerin  kontrolleri Kurulu Karari
yapilir
> Yurt Dis1 > Birim Muhasebe
Yolluk > Eksik Belge varsa; Biirosu Personeli
Bildirim Eksik Belgelerin tamamlanmasi Mutemet )
Formu icin geri verilir

icin  MYS
talimat1 hazirlanir.
emri olusturulur.

> Odeme Emri
Gergeklestirme

> Eksik Belge yoksa Ogretim iiyesi
sistemi

» MYS sistemi tizerinden O0deme

Gorevlisi  ve

> Fakiilte Sekreteri

harcama > Dekan
» Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1

Belgeleri




Harcama Yetkilisine imzalatilir.

» Imzalar1 tamamlanan belgelerin
bir niishas1 Muhasebe biriminde
dosyalanir. Iki niishas1 6deme
icin Rektorliik Strateji Dairesi
Baskanligina gonderilir

8.6.2. Yurtici yolluk Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Muhasebe Biirosu
Siirec Adi Yurtigi Yolluk Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani1 sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
O0demelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ( Rektorliik Makami Onayli )
» Muhasebe Birim Personeli ( Mutemet )
» Fakiilte Sekreteri
> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ( > Odeme emri belgesi
Rektorliikk Makami Onayli ) » Harcama talimati

> Yurt I¢i Gegici Gorev Yollugu
Bildirim Formu

» Katilim Belgesi ( Yabanci Dilde ise
Terciimesi )

> Gorevlendirmeye Iliskin Seyahat,
Konaklama ve Diger Kanitlayici
Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanuu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Gorevlendirilen Personelin ugak biletlerinde IATA logusu veya e-fatura yerine geger
ibareli fatura temin etmemeleri
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» Konaklama Faturalarinda otele giris — ¢ikis tarihlerinin tam olarak belirtilmemesi

Belge Is Akist Sorumlu
> Seyahat Belgeleri Birim > Ilgili Personel
» Fakiilte Muhasebe Biirosuna ibraz edilir.
Yonetim » Fakiilte Yonetim
Kurulu Karar1 | > Seyahat belgelerin  kontrolleri Kurulu
yapilir
> Yurt i¢i Gegici > Birim Muhasebe
Gorev > Eksik Belge varsa; Biirosu Personeli (
Yollugu Eksik Belgelerin tamamlanmasi mutemet )
Bildirim icin geri verilir
Formu » Fakiilte Sekreteri
» Eksik Belge yoksa 6gretim tiyesi
icin  MYS sistemi harcama » Dekan
talimat1 hazirlanir.
» Strateji  Gelistirme
» MYS sistemi iizerinden 6deme Daire Baskanlig1

emri olusturulur.

» Odeme Emri

Gergeklestirme — Gorevlisi

Harcama Yetkilisine imzalatilir.

> Imzalari tamamlanan belgelerin
bir niishas1 Muhasebe biriminde
dosyalanir. Iki niishas1 6deme
icin Rektorliik Strateji Dairesi

Baskanligina gonderilir

Belgeleri

8.7.08renci STAJ Giris Cikas Islemleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adx

Biitce Mali Isler Biirosu

Siire¢ Ada

Ogrenci Staj Giris-Cikis Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiritm Numarasi

Siirecin Amaci

Fakiiltemizde okuyan 6grencilerin staj yapabilmelerine iliskin SGK giris ve ¢ikis islemlerini

yerine getirmek

Siirecteki Sorumlular

> Dekan

> Fakiilte Sekreteri
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> Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» 2 Adet STAJ Beyan Formu

» Aylik Bordrolar

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile Siire¢i yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist

Sorumlu

2 Adet STAJ Beyan
Formu

» Bu formlardan bir tanesi Biitge

ve Mali Isler Biirosunda digeri
staj yapilacak isyerine
gonderilir

Ogrencinin beyanina gére SGK
giris islemi yapilir ve staj
sonunda ¢ikis iglemi yapilir

Ay sonunda o aya ait bordro
diizenlenir  bilgiler SGK-E
BILDIRGE iizerinden Sosyal
Giivenlik Kurumuna gonderilir
Staj belgelerinde yer alan
tutarlarin 6denmesi i¢in 3 niisha
olarak imzaya gonderilir

Staj belgelerinin imza islemleri
yapilir

EBYS {izerinden imza igin
dolagima  ¢ikarillarak  Saglik
Kiltir  ve  Spor  Daire
baskanligina gonderilir

Saglik Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligina 1slak imzal1 2 asil
niisha s6z konusu ayin 20 sine
kadar gonderilmek zorundadir

> Ogrenci

> Biitce Mali Isler

> Dekanlik

9. TEKNIiK DESTEK SURECLERI

9.1.0narmm isleri

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siire¢c Ada Tadilat Islemleri
Form Yayin Tarihi ’ Siiriim Numarasi
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Siirecin Amaci

Fakiiltede tiim teknolojik (klima, yazic1 vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer vb.) Islerinde ihtiyag
duyulan tadilat Islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Talep Eden
» Teknik Destek
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Talep » Tamir ile g¢alisir duruma gelen
malzemeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biit¢ce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile Siire¢i yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu

> lhtiya¢ duyulan konu i¢in ariza | Talep Eden personel

kaydi olusturulur
Teknik Destek Talep | » Teknik destek birimi tarafindan | Teknik Destek
Kaydi (Web sayfasi gerekli islemler yapilir
iizerinden)

9.2.Fotokopi Cogaltma

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siirec Ad1 Fotokopi Cogaltma Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim iiyesinin ¢ogaltilmasini istedigi smav kagitlarinin basim Islerini yiiriitmek ve ihtiyag
duydugu optik formlari temin etmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Teknik Destek

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Talep » Tamir ile c¢alisir duruma gelen
malzemeler
Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>
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Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile Siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
» Basimi istenen smav kagitlari > Talep Eden
elden Teknik Destek/Teksir > Teknik Destek
Talep (Sozlii) Birimine teslim edilir
» Talep edilen basim » Teknik Destek
gercgeklestirilir.
» Kayit defterine Ogretim
Uyesinin ve basilan kagitlarin > Talep Eden
bilgisi yazilir ve imza alinir. > Teknik Destek Idare
Amiri
» Sozli olarak optik form talep
edilir.
» Talep karsilanir

9.3.Malzeme Ihtiyaclarimin Belirlenmesi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Muhasebe Biirosu
Siirec Adi Malzeme Ihtiyaglarinin Belirlenmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirecteki Sorumlular

Teknik Destek Personeli
Taginir Kayit Yetkilisi
Fakiilte Sekreteri

Dekan

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Malzeme Talep Listesi » Depolanacak malzemelerin temini

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

154




Belge Is Akist Sorumlu
> Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir > Teknik Destek
Talep (Yazili) Personeli
» Yillik ihtiyaglar g6z Oniine
almarak ‘Ihtiyac listesi’ belirlenir » Tasmir Kayit
Yetkilisi
> lhtiyag listesi talep edilir
» Fakiilte Sekreteri
> Ihtiyaglarin temini icin gerekli

islemleri baglatir
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