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IS AKIS SEMALARI Dokiiman - Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ozel Ogrenci Bagvurusu (Gelen) Siireci Is Akis Adimlart Sorumlu Kisi Ilgili Dokiiman
Ogrencinin dilekge ve mazeretini bildiren belgelerle birlikte B&liim Sekreterligine — . Dilckee
bagvurunun alinmasi. Ogrenci -Mazefe .
Belgesi
Boliim Sekreterligi 6grencinin evraklarinin Boliim Kuruluna girmek iizere Bolim Kurulu —
giindemine alinmast. Bolim
Sekreteri
Bolim
Kurulu
Karari
v
Boliim Kurulunda goriisiilerek degerlendirilen bagvuru uygun goriilmesi halinde Bolim Bolim
Kurulu kararina baglanmasi. Sekreteri
Boliim kurulu {ist yazi ile Dekanligia gonderilmesi. Bolim .
Sekreteri
UBYS
Yazigma.
I Gelen Boliim Kurulu karar1 Fakiilte Yénetim Kurulu giindemine alinmasi Y onetim
Yazi Kurulu
Isleri Karar
, s . UBYS
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra kars1 Universite, Ogrenci Isleri Daire Yazisma.
Baskanlig1, Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili Béliime yazi ile bildirilmesi. Yazi
Isleri
Islem sonu.
Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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I$ AKIS SEMALARI Dokiiman : Fakillte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel ckrete
Ozel Ogrenci Bagvurusu (Giden) Siireci Is Akis Adimlart Sorumlu Kisi Ilgili Dokiiman
praw — — — e pyop 05 - -Dilekge
Ogrencinin dilekge ve mazeretini bildiren belgelerle birlikte Boliim Sekreterligine grencl Mazeret
basvurupun alinmasi. .
Belgesi
v
Boliim Sekreterligi 6grencinin evraklarinin Boliim Kuruluna girmek iizere Bolim Kurulu — Boliim
giindemine alinmas. Bolim Kurulu
Sekreteri Karart
Bo6liim Kurulunda goriisiilerek degerlendirilen bagvuru uygun goriilmesi halinde Bélim
Kurulu kararina baglanmasi. Bolim UBYS
Sekreteri Yalema.
Boliim Kurulu iist yazi ile Dekanligina gonderilmesi. Bolim
Sekreteri
Yonetim
Gelen Boliim Kurulu Karari Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi. KKurulu
Yan Karart
Isleri UBYS
Yazigma
- — S S -Senato
Fakiilte Y6netim Kurulu karari alindiktan sonra kars1 Universite, Ogrenci Isleri Daire Karari
Bagkanlig1, Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili Boliime yazi ile bildirilmesi. Yazi yada
Isleri -Fakiilte
Yonetim
Kurulu
Karari

Kars1 Universiteden uygunluk onayinin gelmesi.

Islem sonu.

Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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I$ AKIS SEMALARI Dokiiman : Fakillte

Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel ckretert

) Sorumlu Kisi Tgili DOkiimanlar
Yurti¢i-Yurtdist Gegici Gorevlendirme Siireci Is Akis Adimlari

Ogretim Elemanimnin dilekge, davet yazis, etkinlik programina iligkin belgelerle -Ogretim -Dilekge
birlikte Boliim Sekreterligine bagvurunun alinmasi. El?r?am -Gorevlendir-
-Bolim me Belgesi
sekreteri
Yolluk-yevmiye talep edilen gorevlendirmeler ile yolluksuz-yevmiyesiz — Bolim
15 giine kadar siireyle talep edilen gorevlendirmelerle ilgili B6liim Kurulu karart Boliim . Kurulu
alinmasi. Sekreteri Karari
UBYS
Boliim Kurulunun {ist yazi ile Dekanligina gonderilmesi. Bolim Yazisma
| Sekreteri

l YoOnetim

Boliim Kurulu Karart ile gelen gorevlendirme talebinin Fakiilte Y6netim Kurulu Kurulu
giindemine alinmasi Yozt Karari
Isleri
. UBYS
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra Rektorliik Oluru alinmak iizere Personel Yazisma
Daire Bagkanligina yazilmasi. Yazi
Isleri

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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I$ AKIS SEMALARI Dokiiman : Fakillte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
ONAY
Arag Tahsis Talebi Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi Ilgili Dokiimanlar
S -Dilekge
Ogretim Elemam tarafindan talep etme nedenini belirten bir dilekge, tahsis programa, -Ogretim -Tahsis
ogrenci listesi, ara¢ talep formunun en az 1 ay 6nce Boliim Sekreterligine verilmesi. Elemam -Programi
-Ogrenci
Listesi
| Boliim Sekreterligi tarafindan Boliim Kurulu alimasi.
Bolim Bolim
Sekreteri Kurulu
Karar
| Bolim Kurulunun tist yazfile Dekanligina gonderilmesi. UBYS
Yazigma
Bolim
Sekreteri
Boliim Kurulu kararinin ya da arag tahsis talep dilekcesinin Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemine alinmasi. -Yonetim
Kurulu Karari
Yazi
Isleri
Fakiilte Yonetim Kurulu karar alinarak arag tahsis formu doldurulmasi.
-Arag Tahsis
Formu
v Yazi
Arag Tahsis formu ile Y6netim Kurulu kararimin Yapu Isleri Teknik Daire Isleri
Bagkanligma génderilmesi. _
UBYS sistemi
tizerinden
Yazi doldurularak
Isleri yazisma.
Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanligi’ndan arag tahsis oluru gelmesi.
Yazi
— - - - — Isleri
Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanligi’ndan gelen arag tahsis olurunun ilgili
Bolim/kisiye gonderilmesi.
Yazi
Isleri UBYS
Yazigma

Islem Sonu

Sorumlu Birim / Personel:
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Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte

Sorumlu Personel Sekreteri
Salon/Derslik Tahsisi Siireci s Akis Adimlari Sorumlu Kisi Ilgili Dokiimanlar
Talep eden kisinin/kurumun dilek¢e/yaz1 ile bagvurmast. —
. .Hglh Dilekge
Kisi/Kurum
‘ Salon ve derslik tahsis programinin incelenmesi.
Yazi
Isleri
Dekanlik tarafindan izin verilmesi Dekaﬁhk tara.fmdz?n 1zin
halinde kisiye/kuruma yaz1 ile verilmemesi halinde
bildirilmesi. kisiye/kuruma yazi ile
bildirilmesi. Yazi Onay
Isleri Yazisi
Giivenlik nedeniyle Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina yaz1 ile bildirilmesi.
Yazi
Isleri -Kullanict
Listesi.
-Yaz1

Islem sonu.

Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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i$ AKIS SEMALARI Dokliman : Fakiilte
Glincelliginden Sorumlu S Kretert
Personel exreten
.. e N .. Sorumlu Lo .
Fakiilte Yonetim Kurulu’na iiye secimi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Dekanlik tarafindan, Yonetim Kuruluna iiye se¢imi i¢in Fakiilte Kurulu tiyeleri —
toplantiya davet edilir. Yazi Isleri Davet
Yazist
Secim i¢in oy pusulasi, zarf ve katilim tutanagi hazirlamr Yazi Isleri Segim
, : § Malzemeleri
Toplantida salt cogunluk saglandig: taktirde secime gegilir.
Fakiilte. Seglm
Sekreteri Malzemeleri
Ogretim iiyelerinin gizli kullandiklar1 oylarin agik sayimi yapilir. Fakiilte
Sekreteri Oy
l Pusulalari
Cikan sonug ilan edilir ve salt gogunlugu saglayan aday iiye olarak atanir. Salt
cogunlugun saglanamamasi halinde se¢im tekrar edilir ve en son dordiincii turda en ¢ok -
oyu alan aday iiye olarak atanir. Ancak dordiincii turda da oylarin esit ¢ikmasi halinde Fakultq
besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde adaylardan biri Sekreteri
Dekan tarafindan dogrudan atanir. -Se¢im
Tutanag:
i - Oy Pusulalar
Secim sonucu, yazi ile secilen aday/adaylara, boliimlerine ve Universitemiz Yazi Isleri
Rektorliigiine bildirilir.
Yan
UBYS
Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
.. — .. Sorumlu R ..
Fakiilte Kurulu’na Uye Secimi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Dekanlik tarafindan, Fakiilte Kuruluna Profesér, Dogent ve Dr. Ogr. Uyesi iiye se¢imi S Davet
i¢in her kadrodaki 6gretim iiyelerine ayr1 ayri davet yazis1 gonderilir. Yaz Isleri Yazist
UBYS
Sec¢im i¢in oy pusulas, zarf ve katilim tutanagi hazirlanir. Secim
Yazi Isleri Malzemeleri
Ogretim iiyelerine, secim igin hazirlanan katilim tutanag imzalatilir ve oy pusulast ile i
zarflar dagitilir. Fakiilte Segim
. Malzemeleri
Sekreteri
e Oy
Ogretim iiyelerinin gizli kullandiklar oylarin acik sayimi yapilir. Fakiilte
. Pusulalar1
Sekreteri
Cikan sonug ilan edilir ve tutanak altina alinir. En fazla oyu alan aday Fakiilte _
Kurulu’na iiye olarak se¢ilmis olur. Fakiilte -Segim
Sekreteri Tutanag1
l - Oy Pusulalar
Secim sonucu, yazi ile secilen aday/adaylara, béliimlere ve Universitemiz Yazi isleri _
Rektorliigiine bildirilir. UBYS
Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
S N Sorumlu o ..
Birim Imha Siireci Is Akis Adimlart Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Her y1l gegmis yillara ait evraklar birim arsiv sorumlusu ve gérevlisi tarafindan
degerlendirilip saklama siiresi dolan ve daha fazla saklanmasina liizum goriilmeyen -
evraklar evrak imha listesine islenir. Arsiv
Sorumlusu
UBYS
Evrak imha Listesi onay alimak tizere Rektérlik Idari ve Mali isler Birimine Ogrenci
génderﬂir. : Otomasyon
Arsiv Sistemi
i Gorevlisi
Rektérliik onay1 sonrasi birim ayiklama ve Tmha komisyonunca imhasi gerceklesir.
Ayiklama
i ve Imha
Komisyonu

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel:

ONAY
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IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
. . . s Sorumlu S ..
Arsiv Malzemeleri Devir Teslim Siireci Is Akis Adimlar Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Birim arsivinde saklama siiresi 5 yilin1 doldurmus, Dosya Muhteviyat1 Dékiim Formu’na -Form
kaydedilmis arsivlik malzemeler uygunluk kontrolii yapilip eksiklikleri giderilir. - -Arsivlik
, Arsiv Malzeme
l Sorumlusu
Standart dosya planina gore Arsiv Malzemeleri Devir Teslim ve Envanter Formu’na -Form
islenen arsivlik malzemeler Kurum arsivine teslim edilir. -Arsivlik
Malzeme
Arsiv
Gorevlisi

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel:




