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Senato - Akademik Kurulu Olusturulmayan Birimler Yerine Akademik Kurul,
Yonetim Kurulu - Yénetim Kurulu Olusturulmayan Birimler Yerine Yonetim Kurulu
Disiplin Kurulu - Disiplin Kurulu Olusturulmayan Birimler Yerine Disiplin Kurulu

Déner Sermaye isletmesi Yénetim Kurulu

Is Akis Siireci

iIk yayin Tarihi/Sayisi

20/11/2020-1

Revizyon Tarihi/Sayis1 | -

Genel Sekreter
Genel Sekreter Yard.
Sube Miidiirii

Bilgisayar isletmeni
Rektor

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yard.
Sube Midiirii

Genel Sekreter
Bilgisayar Isletmeni
Rektor

Genel Sekreter Yardimeisi

Sube Mudiirii

Bilgisayar Isletmeni
Rektor

KurulUyeleri

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcist
Sube Mudiirii

Bilgisayar Isletmeni
Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcist
Sube Miidiirii

Bilgisayar Isletmeni
Rektor

KurulUyeleri

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Sube Mudiirii

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Sube Miidiirii
Bilgisayar isletmeni
Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimeist
Sube Miidiirii

Giindemlerin Imzalanmasi ve

Oylama Sistemine Aktarilmasi

Toplanti Kararlarimin Yazilmasi
Alinan her karar 6rneginin imzalatiimasi
imzali Karar Orneklerinin ilgili Birimlere

Dagitimi

imzalar Tamamlanan Kararlarin
Dosyalanmasi

Senato- Yonetim Kurulu Kararlarinin
Ciltlenmesi
(Déner Sermaye isletmesi- Disiplin
Kurul kararlari harig )

Teklifler degerlendirilir/incelenir.
Bilgi/ek/dokiiman vb eksiklikleri tamamlanir.

OUNdemyyazINE:  wow conmrs i smwes Samiai S m i o
Uyelere toplantinin yapilacag giin / saat ve yer bildirilir.

Toplanti imza Cetveli Hazirlanir.

Giindemlerin nihai sekli Rektore imzalatilir.

Toplanti ekleri hazir ise e-posta ile iiyelere gonderilir.
Imzalanan giindemler ve ekleri Oylama Sistemine aktarilir.
Vekaleten katilan tiyeler Oylama Sisteminde gosterilir
[Igili dokiiman/arag-gereg hazir bulundurulur.

Toplanti imza Cetvelleri Uyelere imzalatilir.

Daha 6nce yapilan toplantilarin kararlari iiyelere imzalatilir.
Toplanti aninda gelen tekliflerin goriisiilmesi.

Alman kararlar yazilir. Ekleri diizenlenir. Kontrol edilir.

Her karar (karar 6rnegi)Genel Sekreter Yardimcisinin parafindan
sonra Genel Sekretere imzaya sunulur.
Imzalanan karar Ornekleri imza karsiig
gonderilir.

ilgili  birimlere

Yazilan kararlar ( Senato- Yonetim Kurulu-Doner Sermaye
Isletmesi- Disiplin Kurul kararlar) Genel Sekretere/ Uyelere
imzaya sunulur.

{mzalari tamamlanan kararlarin ayr1 ayri dosyalanmasi / karara
iligkin evrakin dosyalanmasi

Kararlarin ciltlenmesi amactyla son kontrol yapilir, sayfa
numarasi verilir, cilt i¢-dig kapak metni yazilir, matbaa ya
gonderilir.

Kararlar Ciltlenir (Doner Sermaye sletmesi- Disiplin Kurul
kararlart harig ) Birim Arsivine konulur.

Toplam Sayfa 1
Siire¢ is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Katihhmcilary/Siire¢
Sorumlusu
Bilgisayar Isletmeni Giindem Tekliflerinin Alinmasi Birimlerden gelen teklif yazilar EBYS sisteminden alinir Gelen Evrak

Giden Evrak

Oylama Sistemi

Oylama Sistemi

Gelen Evrak

Karar Metni
Kayit Defteri

Hazirlayan
Sube Miidiirii

Onaylayan
Genel Sekreter

Siire¢ sorumlulari koyu renkli belirtilmistir.
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Ozliik isleri

(Yillik izin-Mazeret izni/Rapor-Refakat)

Is Aks Siireci

iIk yayin Tarihi/Sayisi

20/11/2020-1

Revizyon Tarihi/Sayisi

Toplam Sayfa

1

Siire¢ Katilimcilar:
/Siire¢ Sorumlusu

islem / Is Akis1

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikt1

Calisanin yillik izin-mazeret izni ve rapor-

Bilgisayar Isletmeni Personel Bilgi Sistemi tizerinde | refakat ile ilgili izne ayrilma ve ise | Personel Bilgi

Sube Mudiirt Yillik izin-Mazeret izni ve Rapor- | baslama vb bilgiler Personel Bilgi | Sistemi
Refakat Evraki olusturulmasi. Sistemine kaydedilir. Kayit

Rektor Yillik Izin-Mazeret izni ve Rapor- | Calisanin yillik izin-mazeret izni ve saglhk

Genel Sekreter Refakat evrakinin  imzalanmasi | rapor-refakat ile ilgili ayrilma ve ise

Genel Sekreter Yard. | (izne ayriima) baslama bilgilerinin yer aldig1 evrakin

Sube Mudiirt sadece izne ayrilma kismi imzalanir.

Bilgisayar isletmeni

Bilgisayar isletmeni

Rektor Yillik izin-Mazeret izni ve Rapor- Calisanin ise baglamasi sonrasinda Yillik

Genel Sekreter Refakat Evrakinin imzalanmasi [zin-Mazeret izni veya Rapor-Refakat

Genel Sekreter Yard. (ise Baglama) Evrakinin ige baglama kismi imzalanir.

Sube Miidiirii

Bilgisayar Isletmeni

Genel Sekreter Yillik izin-Mazeret izni veya Caliganin  Yillik izin-Mazeret izni veya | Dosya

Genel Sekreter
Yardimcisi
Sube Mudiirii

Rapor-Refakat Evrakinin
dosyalanmasi

Rapor-Refakat Evrakinin 6zliik dosyasina
konulur.

Hazirlayan
Sube Miidiirii

Onaylayan
Genel Sekreter

*Siire¢ sorumlular1 koyu renkli belirtilmistir.
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Lojman
is Aks Siireci

ilk yayin Tarihi/Sayis1 | 20/11/2020-1
Revizyon Tarihi/Sayis1 | -

Toplam Sayfa 1

Siire¢ Katilimcilari Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit

o " Universitemiz merkez, Dat¢a Kazim Yilmaz Meslek | EBYS
irim Personeli iiksekok i i “akiiltesi
Sube Modord IR SR W—. Yuksekol_\ulu ve Mllgs Vetf:r'mer 'fakulteSI
; yerleskesinde bulunan lojmanlar igin  birimlerden
yilda 2 kez lojman talepleri alinir.

o ) Birimlerden toplanan formlar Personel Dairesi Lojman Talep
Personel Dairesi Lojman talep formlarinin kontrolii Baskanligina gonderilerek kontrol edilir. Eormu
Bagskanhgi
Bilgiler kontrol edildikten sonra akademik ve idari Lojman Talep
Birim Personeli Lojman listelerinin hazirlanmas1 puan listesi hazirlanir. Formu
Sube Mudiiri

Akademik ve idari liste hazirlanip Universitemiz web

Birim Personeli sayfasinda itirazlar degerlendirilmek iizere yaymlanir. Web Sayfasi
Sube Miidiirii Lojman
Komisyonu
Birim Personeli Kesin Liste itirazlar degerlendirildikten sonra kesin listeler web sayfasinda
Sube_Mi’ldiiri’l Lojman yayinlanir. Web Sayfasi
Komisyonu
Birim Personeli s . Puan sirasina gore bos konutlar akademik ve idari personele

Tahsis iglemi A .
Sube Miidiirii sorulur uygun dairenin tahsisi yapilr. EBYS
Genel Sekreter Yrd.
Genel Sekreter

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Genel Sekreter
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Yazismalar
Gelen-Giden Evrak Islemleri
Is Akis Siireci

ik yayin Tarihi/Sayis1 | 20/11/2020-1

Revizyon Tarihi/Sayisi1 | -

Toplam Sayfa

1

Siire¢ Katilimeilari
/Siire¢ Sorumlusu

islem / Is Akisi

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Sube Miidiirii
Bilgisayar isletmeni
Genel Sekreter
Genel Sekreter Yard.

Gelen Evrak Havalesi
-EBYS iizerinden
-e-posta lizerinden
-Faks tizerinden
-Elden gelen

EBYS iizerinden gelen evrakin Birim igi
havalesi yapilir.

Genel sekreterlik e-postasina gelen evrak
ilgili birimlere e- posta ile génderilir.

Gelen Evrak
Dosya Kaydi

Bilgisayar Isletmeni

Gelen evrakin ¢iktisinin alinmasi

EBYS ve e-posta lizerinden gelen evrakin
¢iktisi alinir.

Gelen Evrak

Sube Miidiirii
Bilgisayar Isletmeni

Gelen Evrakin Tasnifi ve

Gelen evraki Sube Midiirii/Genel Sekreter

Genel Sekreter Degerlendirilmesi Yardimcisi//Genel Sekreter inceler, gortis | Gelen Evrak
Genel Sekreter Yard. ve yonlendirmeleri dogrultusunda islem
yapilir. (yazisma-dosyalama-e-posta-faks-
duyuru vb.)
Gelen evrak i¢in;
Sube Miidiirii Gelen evrak igin; EBYS iizerinden yazi yazilir, var ise ekleri | Gelen Evrak

Bilgisayar Isletmeni

Yazi Yazilmasi - paraf ve imzaya
acgilmasi (Yazisma)

hazirlanir ve imzaya agilir.
Genel Sekreterlige gelen (gonderilen)

Yazilmasi talep

Rektor Dosyalanmasi imzalanmis protokol/sozlesme (asli veya | edilen Yazi
Rektor Yardimcilar Duyuru Yapilmasi fotokopisi) kaydedilerek dosyalanir.
Genel Sekreter Amirin soyledigi konularda yazi YOK yazilar1 kaydedilerek dosyalanir. Dosya Kaydi
Genel Sekreter yazilmasi Islem yapilmayacak evrak dosyalanir.
Yardimcisi Gelen duyuru yazilarinin  Birim igi

duyurusu yapilir.

Amirin  sdyledigi konularda yaz

yazilmasi
Bilgisayar isletmeni EBYS iizerinden imzalanarak tarih ve
Rektor say1 alan;
Rektor Yardimcilari Imzalanan yazilarin génderilmesi | Universite igi yazilar yine sistem | Giden Evrak
Genel Sekreter tizerinden gonderilir.
Genel Sekreter Yard. Kayit Defteri
Sube Midiirii Universite disgina ve sahsa gidecek

yazilarin ¢iktilar1 alinir ve gonderilmek
tizere Genel Evrak Birimine teslim edilir.
(Elden-Posta-KEP-Kargo)

Acil olanlar faks ¢ekilir/e-posta atilir.

Bilgisayar isletmeni
Genel Sekreter
Genel Sekreter Yard.
Sube Miidiirii

Yapilan Yazigmalarin
Dosyalanmast

Gonderilen yazilar ¢iktr alinarak
dosyalanir.

Hazirlayan
Sube Miidiirii

Onaylayan
Genel Sekreter

e  Siire¢ sorumlulari koyu renkli belirtilmistir.




