Dokiiman Kodu : 1AKS-YI-01
T.C. Yayin Tarihi £25.01.2021
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Revizyon Tarihi -25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI Revizyon No :v.1.0
IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI Sayfa Sayisi o1
I$ AKIS SEMALARI Dokiiman : Fakilte
Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel
Ozel Ogrenci Basvurusu (Gelen) Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi Ilgili Dokiiman
Ogrencinin dilekge ve mazeretini bildiren belgelerle birlikte Boliim Sekreterligine — i Dilckce
bagvurunun alinmasi. Ogrenci -Mazerge "
Belgesi
Bolim Sekreterligi 6grencinin evraklarinin Bolim Kuruluna girmek {izere Boliim Kurulu —
glindemine alinmasi. Bélim
Sekreteri
Bolim
Kurulu
Karari
v
Bolim Kurulunda gériisiilerek degerlendirilen bagvuru uygun goriilmesi halinde B6lim Bolim
Kurulu kararina baglanmasi. Sekreteri
Boliim kurulu iist yazi ile Dekanligina gonderilmesi. Boliim .
Sekreteri
UBYS
Yazigma.
| Gelen Boliim Kurulu karari Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi Yonetim
.Ya21' Kurulu
Isleri Karari
, — —_— UBYS
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra karst Universite, Ogrenci Isleri Daire Yazisma.
Baskanligt, Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili Béliime yazi ile bildirilmesi. Yazi
Isleri

Islem sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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Dokiiman Kodu : 1AKS-Yi-02
T.C. Yayin Tarihi £25.01.2021
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI Revizyon Tarihi -25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI Revizyon No : v.1.0
iC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI Sayfa Sayist 1
IS AKIS SEMALARI Dokdiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ozel Ogrenci Basvurusu (Giden) Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi ilgili Dokiiman
= — —— — T — 05 : -Dilekge
Ogrencinin dilek¢e ve mazeretini bildiren belgelerle birlikte Boliim Sekreterligine grencl Mazeret
bagvurupun alinmasi. .
Belgesi
A\ 4
Bolim Sekreterligi 6grencinin evraklarinin Bolim Kuruluna girmek {izere Boliim Kurulu — Bolim
giindemine alinmasi. Bolim Kurulu
Sekreteri Karar
Bolim Kurulunda gériisiilerek degerlendirilen bagvuru uygun goriilmesi halinde B6liim
Kurulu kararina baglanmasi. Bolim UBYS
Sekreteri Yalema.
Boliim Kurulu iist yazi ile Dekanligia gonderilmesi. Bolim
Sekreteri
Yonetim
Gelen Boliim Kurulu Karari1 Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi. Iliurulu
v Karari
1Sfezrli UBYS
Yazisma
- — — — -Senato
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra karst Universite, Ogrenci Isleri Daire Karar
Bagkanligi, Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili Béliime yazi ile bildirilmesi. Yazi yada
Isleri -Fakiilte
Yonetim
Kurulu
Karari

Kars! Universiteden uygunluk onayinin gelmesi.

Islem sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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Dokiiman Kodu : 1AKS-YI-03
T.C. Yayin Tarihi £25.01.2021
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI Revizyon Tarihi -25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI Revizyon No : v.1.0
IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI Sayfa Sayisi 01
I$ AKIS SEMALARI Dokiiman : Fakilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Sorumlu Kisi ilgili DOkiimanlar
Yurtici-Yurtdisi Gegici Gorevlendirme Siireci Is Akis Adimlari
Ogretim Elemanimin dilekce, davet yazisi, etkinlik programina iliskin belgelerle -Ogretim -Dilekge
birlikte B6liim Sekreterligine bagvurunun almmasi. Ele"n}am -Gorevlendir-
-Bolim me Belgesi
sekreteri
Yolluk-yevmiye talep edilen gorevlendirmeler ile yolluksuz-yevmiyesiz o Bolim
15 giine kadar siireyle talep edilen gorevlendirmelerle ilgili Bolim Kurulu karari Bolim . Kurulu
alinmast. Sekreteri Karart
UBYS
Boliim Kurulunun iist yazi ile Dekanligina génderilmesi. Bolim Yazisma
| Sekreteri
l Yonetim
Boéliim Kurulu Karari ile gelen gorevlendirme talebinin Fakiilte Yonetim Kurulu II((urulu
. . arari
giindemine alinmast Yazi
Isleri
UBYS
Fakiilte Yonetim Kurulu karar1 alindiktan sonra Rektorliik Oluru alinmak iizere Personel Yazigma
Daire Baskanligina yazilmasi. Yazi
Isleri

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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Dokiiman Kodu : IAKS-Yi-04

Yayn Tarihi :25.01.2021

Revizyon Tarihi :25.01.2021

Revizyon No :v.1.0

Sayfa Sayist 01

]()}glgzglllailginden - Fakillte .
Sekreteri

Sorumlu Personel

ONAY

Arag Tahsis Talebi Siireci Is Akis Adimlar

Sorumlu Kisi

Tlgili Dokiimanlar

Ogretim Elemant tarafindan talep etme nedenini belirten bir dilekge, tahsis programu,
Ogrenci listesi, ara¢ talep formunun en az 1 ay 6nce Boliim Sekreterligine verilmesi.

| Bolim Sekreterligi tarafindan Boliim Kurulu alimmast.

| Bolim Kurulunun iist yazfile Dekanligina gonderilmesi.

Boliim Kurulu kararinin ya da arag tahsis talep dilekgesinin Fakiilte Yonetim Kurulu
glindemine alinmast.

Fakiilte Yonetim Kurulu karari alinarak arag tahsis formu doldurulmasi.

Arag Tahsis formu ile Yoénetim Kurulu kararinin Yapi Isleri Teknik Daire
Bagkanligina génderilmesi.

Yapi lsleri Teknik Daire Baskanligi’ndan arag tahsis oluru gelmesi.

Yapi Isleri Teknik Daire Baskanhigi’ndan gelen arag tahsis olurunun ilgili
Boliim/kisiye génderilmesi.

Islem Sonu

Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

-Ogretim
Elemani

Bolim
Sekreteri

Bolim
Sekreteri

){am
Isleri

){am
Isleri

Yazi
Isleri

){am
Isleri

){am
Isleri

-Dilekge
-Tahsis
-Programi
-Ogrenci
Listesi

Bolim
Kurulu
Karari

UBYS
Yazisma

-YOnetim
Kurulu Karari

-Arag Tahsis
Formu

UBYS sistemi
lizerinden
doldurularak
yazigma.

UBYS
Yazisma
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TC Dokiiman Kodu : TAKS-YI-05
. - . . Yayin Tarihi :25.01.2021
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI - —
. . . . Revizyon Tarihi :25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI .
) Revizyon No :v.1.0
IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI .
Sayfa Sayist o1
IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
Salon/Derslik Tahsisi Siireci Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi ilgili Dokiimanlar
Talep eden kisinin/kurumun dilek¢e/yazi ile bagvurmasi. —
i 'Ilg111 Dilekge
Kisi/Kurum
‘ Salon ve derslik tahsis programinin incelenmesi.
Yaz1
\ Isleri
Dekanlik tarafindan izin verilmesi Dekanlik tarafindan izin
halinde kisiye/kuruma yaz ile verilmemesi halinde
bildirilmesi. kisiye/kuruma yazi ile
bildirilmesi. Yazi Onay
Isleri Yazisi
Giivenlik nedeniyle Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina yaz: ile bildirilmesi.
Yazi
Isleri -Kullanict
Listesi.
-Yazi

Islem sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yazi Isleri .

ONAY
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Dokiiman Kodu : 1AKS-YI-06
Yayn Tarihi :25.01.2021
Revizyon Tarihi :25.01.2021
Revizyon No :v.1.0
Sayfa Sayist 01
D?kuma}r}. : Fakiilte
Giincelliginden Sorumlu .
Sekreteri

Personel

.. L - - Sorumlu R ..
Fakiilte Yonetim Kurulu’na liye segimi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Dekanlik tarafindan, Yonetim Kuruluna iiye secimi i¢in Fakiilte Kurulu tiyeleri —
toplantiya davet edilir. Yaz Isleri Davet
Yazisi
— ~ — Secim
Secim igin oy pusulasi, zarf ve katilim tutanagi hazirlanir. Yazi Isleri Malzemeleri
Toplantida salt gogunluk saglandig taktirde secime gegilir.
Fakﬁlte' Seglm
Sekreteri Malzemeleri
Ogretim iiyelerinin gizli kullandiklar1 oylarin agik sayimi yaplir. 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 F akulte.
besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin bozulmamasi halinde adaylardan biri Sekreteri
Dekan tarafindan dogrudan atanir. -Se¢im
Tutanag:
l - Oy Pusulalari
Secim sonucu, yazi ile segilen aday/adaylara, béliimlerine ve Universitemiz Yazi Isleri
Rektorliigiine bildirilir.
Yazi
UBYS
Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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TC Dokiiman Kodu : TAKS-YI-07
. - . . Yayn Tarihi :25.01.2021
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI - —
o ) . ) Revizyon Tarihi :25.01.2021
SPOR BILIMLERI FAKULTESI -
) Revizyon No :v.1.0
IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI .
Sayfa Sayisi 01
IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
.. N - Sorumlu A ..
Fakiilte Kurulu’na Uye Se¢imi Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Dekanlik tarafindan, Fakiilte Kuruluna Profesor, Dogent ve Dr. Ogr. Uyesi iiye segimi — Davet
icin her kadrodaki 6gretim iiyelerine ayr1 ayri davet yazisi gonderilir. Yazi Isleri Yazisi
UBYS
Sec¢im i¢in oy pusulasi, zarf ve katilim tutanagi hazirlanir. Secim
Yazi Isleri Malzemeleri
Ogretim iiyelerine, secim icin hazirlanan katihm tutanagi imzalatilir ve oy pusulast ile i
zarflar dagitilir. Fakiilte Segim
. Malzemeleri
Sekreteri
Ogretim iiyelerinin gizli kullandiklar1 oylarin agik sayimi yapilir. Fakiilte Pusulalari
Sekreteri
Cikan sonug ilan edilir ve tutanak altina alinir. En fazla oyu alan aday Fakiilte — _
Kurulu'na iiye olarak segilmis olur. Fakulte' -Segim
Sekreteri Tutanag:
l - Oy Pusulalar1
Secim sonucu, yazi ile secilen aday/adaylara, boliimlere ve Universitemiz Yazi isleri _
Rektdrliigiine bildirilir. UBYS
Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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T.C Dokiiman Kodu : IAKS-YI-08
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IC KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI .
Sayfa Sayist 01
IS AKIS SEMALARI Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri

Cs T Sorumlu - .
Birim Imha Siireci Is Akis Adimlari Kisi/Birim Ilgili Dokiimanlar
Her y1l gegmis yillara ait evraklar birim arsiv sorumlusu ve gorevlisi tarafindan
degerlendirilip saklama siiresi dolan ve daha fazla saklanmasina liizum goriilmeyen -
evraklar evrak imha listesine islenir. Arsiv
Sorumlusu
UBYS
Evrak imha Listesi onay alinmak iizere Rektorliik Idari ve Mali Isler Birimine Ogrenci
gﬁnderilir. : Otomasyon
Arsiv Sistemi
l Gorevlisi
Rektorliik onay1 sonrast birim ayiklama ve Imha komisyonunca imhasi gerceklesir.
Ayiklama
l ve Imha
Komisyonu

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yaz Isleri

ONAY
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Revizyon Tarihi :25.01.2021
Revizyon No :v.1.0

Sayfa Sayist : 1

Dokiiman Giincelliginden : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri

Arsiv Malzemeleri Devir Teslim Siireci Is Akis Adimlar S.O.m mlu Ilgili Dokiimanlar
Kisi/Birim
Birim arsivinde saklama siiresi 5 yilin1 doldurmus, Dosya Muhteviyati Dokiim Formu’na -Form
kaydedilmis arsivlik malzemeler uygunluk kontrolii yapilip eksiklikleri giderilir. . -Arsivlik
, Arsiv Malzeme
l Sorumlusu
Standart dosya planina gére Arsiv Malzemeleri Devir Teslim ve Envanter Formu’na -Form
islenen arsivlik malzemeler Kurum arsivine teslim edilir. -Arsivlik
Malzeme
Arsiv
l Gorevlisi

Islem Sonu.

Sorumlu Birim / Personel: Yazi Isleri
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