1-FAKULTE YONETIM KURULU KARAR ISLEMLERI

SUREC ADI : Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Islemleri
SUREC NO 1 TARIH 11.04.2023
SURECIN SORUMLULARI | Dekan, Fakiilte Yénetim Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Dekan, Faklte Kurulu Uyeleri, Fakilte Sekreteri

UST SURECIH

Fakiilte Y&netim Kurulu Karar Islemleri

SURECIN AMACI

1-Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin
uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile
akademik takvimin uygulanmasini saglamak,
3. Fakiiltenin yatirnm, program ve biitge tasarisini
hazirlamak,
4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi
biitiin islerde karar almak,
5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile
egitim-Ogretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,
6. Kanun ve yoOnetmeliklerle verilen diger gorevleri
yapmaktir.

SURECIN SINIRLARI

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi lizerine toplanir.
Alinan kararlar ilgili birimlere iletilip Fakiilte Y onetim
Kurulu Kararlar dosyasina kaldirilmasiyla sona erer.

SUREC ADIMLARI

e Yonetim Kurullarinda goriismek tizere ilgili
birimlerden gelen {ist yazilar Fakiilte
Sekreterligince Dekanlik Ozel Kaleme sevk
edilir.

Gilindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

e Giindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi
ile ve elektronik ortamda Y 6netim Kurulu iiyelerine
iletilir.

e Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Y6netim
Kurulunun birim ve Béliimlerden gelen evraklart
incelemesi ve gerekli kararlar1 almas1

e Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmasi igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi
Imzalanan kararlarin ilgili birimlere gdnderilmesi

e [lgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmas1
Imzalanan kararlarin Y&netim Kurulu dosyasina
kaldirilmas1

HiYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakultesi

Fakiilte Yonetim Kurulu is Siireci
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Yénetim Kurulu Toplantisi islemleri

v

Yonetim Kurullarinda gérusmek tzere ilgili birimlerden gelen Ust yazilar Fakilte Sekreterligince

Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

Glindem olusturulur ve Fakulte Sekreterligine sunulur

Dekan Baskanliginda toplanan Fakilte Yonetim Kurulunun birim ve Bolimlerden gelen evraklan
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

L2
Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
v
imzalanmasi icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi
v
imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi
v
ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi
v

imzalanan kararlarin Yénetim Kurulu dosyasina kaldirilmasi

Onaylayan

Kontrol Eden

Hazirlayan
Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Dekan

Fakdilte Sekreteri

Necla ARPAT YiGITCAN




2-FAKULTE KURULU KARAR ISLEMLERI

SUREC ADI :

Fakiilte Kurulu Karar Islemleri

SUREC NO

2

SURECIN SORUMLULARI

Dekan, Faklte Kurulu Uyeleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Dekan, Fakilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Sekreteri

UST SURECI

Fakiilte Kurulu Karar Islemleri

SURECIN AMACI

1-Fakiilte isleyisinde dekana yardim etmek,

SURECIN SINIRLARI

Fakiilte Kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplanir. Alinan kararlar
ilgili birimlere iletilip Fakiilte Kurulu Kararlar dosyasina
kaldirilmasiyla sona erer.

SUREC ADIMLARI

Fakiilte Kurullarinda gériismek tizere ilgili birimlerden
gelen iist yazilar Fakiilte Sekreterligince Dekanlik Ozel
Kaleme sevk edilir.

Gilindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur
Giuindeme alinacak maddeler kontrol sonrasi iist yazi ile ve
elektronik ortamda Fakiilte Kurulu {iyelerine iletilir.

Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Kurulunun birim ve
Boliimlerden gelen evraklar incelemesi ve gerekli kararlart
almast

Toplanti tarihi ve sayisi verilerek kararlarin yazilmasi
Imzalanmas: igin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine
Gonderilmesi

Imzalanan kararlarin ilgili birimlere gonderilmesi

lgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

Imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasina kaldirilmasi

HIYERARSIK KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

TARIH 11.04.2023




MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES]

Fakite Kurulu Is Stireci Edebiyat Fakilkes

S
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Fakiilte Kurulu Toplantist islemleri

Y

Fakilte Kurullarinda gériismek Gzere ilgili birimlerden gelen st yazilar Fakiilte Sekreterligince
Dekanlik Ozel Kaleme sevk edilir.

Y

Glindem olusturulur ve Fakiilte Sekreterligine sunulur

Gtimdeme alinacak maddeler kontrol sonrasi st yazi ile ve elektronik orta
Fakulte Kurulu Gyelerine iletilir.

Dekan Baskanliginda toplanan Fakiilte Kurulunun birim ve Boliimlerden gelen evraklari
incelemesi ve gerekli kararlari almasi

Y

Toplant tarihi ve sayisi verilerek kararlanin yazilmasi

Y

imzalanmasi icin Fakiilte Sekreteri ve Kurul Uyelerine Génderilmesi

!

imzalanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesi

!

ilgili Birim tarafindan gerekli islemin yapilmasi

Y

imzalanan kararlarin Fakiilte Kurulu dosyasina kaldiriimasi

Hazrrlayan Kontrol Eden Onaylayan

Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE

Necla ARPAT YIGITCAN Fakillte Sekreteri Dekan




3-KURUM ICi GENEL EVRAK ISLEMLERI

SUREC ADI : Kurum i¢i Gelen-Giden Evrak Islemleri

SUREC NO 3 TARIH 11.04.2023
SURECIN Yaz isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI: Yardimeilari, Dekan,

UST SURECI: Gelen evrakin kabulii ve ilgili personellere havale islemi.
SURECIN AMACI: Gelen evrak konusuna goére dagiliminin yapilarak islemlerin

gerceklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

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

Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edilir.

Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminde konusuna
gore ilgili personele havalesini yapar.

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

SUREC ADIMLARI : e Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve
Dekan imzaladiktan sonra personel yazisini ilgili birime
gonderir.

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

e QGelen evrak Onemine gore Standart Dosya Planina gore
arsivlenir.

HIYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

KONTROL




Kurum Ici Gelen-Giden Evrak Is Akisi Siireci Akis MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI
— Semasi Edebiyat Fakiiltesi
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Elektronik Belge Yonetim Sisteminden|

gelen evraki Fakiilte Sekreteri ilgili

birime havalesini yapar ve yapilacak
islerle ilgili, notlar diiser.

A 4

[lgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HAYIR

EVET

Fakiilte Sekreteri tarafindan paraflanan yazi
Dekan Yrd.’na parafa génderilir. Dekan Yrd.
tarafindan paraflanan yaz1 Dekana imzaya

gonderilir.

A 4
Yazi Dekan tarafindan
imzalanir

A 4

Dekan tarafindan imzalanan yaz
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorlik Genel Evrak
Birime diiger.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
Necla ARPAT YiGITCAN

Nerinder BASDAG
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Dekan




4-KURUMDISI GENEL EVRAK iSLEMLERI

SUREC ADI : Kurum Dis1 Gelen-Giden Evrak Islemleri

SUREC NO 4 | TARIH 11.04.2023

SURECIN Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan

SORUMLULARI: Yardimcilari, Dekan,

UST SURECI: Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin kabulii
ve ilgili personellere havale islemi..

SURECIN AMACI: Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak konusuna

gore dagiliminin yapilarak islemlerin gerceklestirilmesi.

SUREC SINIRLARI :

Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrakin
EBYS’ne kayit edilmesi ile baslar, konusuna gore isleminin
gercgeklestirilmesi ile sona erer.

e Kurum i¢i (EBYS dis1) yada kurum disindan gelen evrak

SUREC ADIMLARI :
gorevli personel tarafindan teslim alinir.

e Taranan evrak EBY S’ne kayit edilir.

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

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

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

e Yazigma siireci tamamlanan evraklar Standart Dosya Planina
gore dosyalara kaldirilir.

HIYERARSIK Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

KONTROL




Kurum Disi Gelen-Giden Evrak is Akisi Siireci

Akis Semasi

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITE Si
Edebiyat Fakltesi

Kurum i¢i (EBYS Diginda gelen) yada kurum
digindan gelen evrak yazi isleri memurunca
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne kayda

alinir. Sisteme alman evraklar Fakiilte Sekteri

tarafindan ilgili birime havalesini yapar ve
yapilacak iglerle ilgili, notlar diser.

A 4

| Tlgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar
Fakiilte Sekreterine parafa gonderir.

HAYIR

Yaz uygun mu?

EVET

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

\ 4
Yaz1 Dekan tarafindan
imzalanir

A 4

Dekan tarafindan imzalanan yazi
Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden Rektorliik Genel Evrak
Birime diser.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Necla ARPAT YiGITCAN

Nerinder BASDAG
Faklte Sekreteri

Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Dekan




5-FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULLARI iSLEMLERI

Kurul Giindeminin Gériisiilmesi islemleri

SUREC ADI :
SUREC NO 5 TARIH 11.04.2023
SURECIN Yazi isleri memuru, Fakiilte Sekreteri, kurul iiyeleri ve Dekan ve
SORUMLULARI: ilgili birimler
.. .. . Gilindemin olusturulmasi ve toplant1 yer ve saatinin iiyelere teblig
UST SURECI: . :

edilmesi.

Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlar ile takvimin

) ) uygulanmasini saglamak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve

SURECIN AMACT:

cikarilmalar1 ile egitim - Ogretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

SUREC SINIRLARI :

Dekanin davetiyle baslar, alinan kararlar yazili olarak Fakiiltenin
ilgili birimlerine teslimi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI :

e Gilindem olusturulur.

e Toplant1 yeri, giin ve saati ile glindem maddeleri iiyelere teblig
edilir.

e Toplantiya katilim tutanagi hazirlanip imzalatilir.

e Cogunluk saglanmasi halinde toplant1 yapilir. Saglanamadigi
takdirde baska bir tarihe ertelenir.

e Toplant1 sonunda goriisiilen maddelerle ilgili alinan kararlar
yazimi i¢in, Fakiilte Sekreteri tarafindan yazi isleri personeline
verilir.

e Yazimi tamamlanan kararlar ilgili birimlere iletilir.

HIYERARSIK
KONTROL

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan




Fak. Kurulu/ Fak. Yon. Kurulu Giindeminin
Goriisiilmesi islemleri is Akis1 Siireci Akis Semasi

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Kurul Glindemi
Olusturulmasi

Dekanligin Fak.Kurulu/Fak.
Yo6n. Kurulu igin belirledigi
konulardan giindem
olusturulur.

Olugturulan giindem toplanti tarihi, saati ve
yeri belirtilerek yazil1 olarak kurul iiyelerine
teblig edilir.

Toplantiya katilan iiyelere toplantt
katilim tutanagi imzalatilir

I_*

Toplanti i¢in yeterli ¢ogunluk

EVET saglandi mu1? HAYI
Gilindemin Toplant1 bagka

onaylanmasina bir tarihe

gegilir. ertelenir.

Alinan kararlar ilgili biimlere
yazlr.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Necla ARPAT YiGiTCAN Nerinder BASDAG Prof.Dr. Mustafa GOKCE
Fakiilte Sekreteri Dekan




