FEN EDE_BiYAT FAKULTESI
IS SURECI FORMU

Sorumlular Is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu
Gelen Evrak tarafindan kayda alindiktan sonra incelenmek
Dekanlik  Evrak  Kayit (Talep) iizere Fakiilte Sekreterligine ve oradan Dekanlik Gelen Evrak Kayit
Sorumlusu Makamina sunulur. Defteri
Dekanlik . . . i Gelen  evraklar Dekanlik Evrak  Kayit
Dekanlik  Evrak  Kayit Evrak' |nce_|en|r ve Faku'_t?mlz Sorumlusu tarafindan zimmetle veya on-line Evrak
Sorumlusu birimlerine havale edilir. olarak ilgili birime veya ilgili kisilere teslim Zimmet Defteri
edilir.

- Lisans, Yiksek Lisans ve Doktora

Ogrencilerinin ders ve sinav programlarinin
Fakiilte duyurulmasini saglamak
Dekanlik Sekreterligi - Lisans Ogrencilerimize ogrenci belgesi,
Ogrenci Isleri Biirosu — Askerlik Durum Belgesi, Mezuniyet Belgesi
Fakiilte Sekreterligi diizenlemek ve onaya sunmak
Ogrenci sleri - Lisans, Yiiksek Lisans ve Doktora
Personeli ogrencilerimizin ders yazilimi ve not islerini
takip eder.

- Kismi  zamanh  6grencilerimizin  imza
tutanagini hazirlamak ve onaya sunmak.

- Egitim-Ogretimin daha verimli islemesi igin
verilen diger gorevleri yapar.

- Akademik ve idari personelin

Dekanlik Gérevlendirme, izin, atama ve Rapor yazilarim
Fakiilte Sekreterligi yazmak. )
Personel ve Yazi Isleri - Personelin  dogum, evlenme  gibi
Personeli Fakulte degisikliklerini takip etmek.
o Sekreterligi - Personele ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.
>

- Fakiiltemizin yazi islerini takip edip

gerekli yerlere onaya sunmak.

- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunu

hazirlayip onaya sunmak.

- Egitim-Ogretimin daha verimli islemesi igin
verilen diger gorevleri yapar.

-F1 Formlarini hazirlamak ve onaya sunmak.
-Fakiiltenin taginir islemlerini takip etmek.
-Satin alma islemlerini yiiriitmek,ihtiyaglar
tespit edip yetkili makama bildirmek.
-Personelimizin ~ 6demelerini  takip  edip

Dekanlik Fakiilte tahakkuk ettirmek.

Fakiilte Sekreterligi Sekreterligi -Faturalarin zamaninda 6denmesi igin faturalari

Muhasebe Isleri <+ takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Personeli -Fakiiltemizin mali konular1 ile ilgili tiim
islerini takip edip gerekli ¢alismay1 yapmak.

- Sekreterlik hizmetlerini yiirtitmek.
- Telefon hizmetlerini yiiriitmek.
- Posta iglemlerini yiiriitmek.

Dekanlik .
Fakiilte Sekreterligi Fakultem
Destek Hizmetleri sekreterligi
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Dekan ;

Resmi Yazigma Kurallarini

Fakiilte Sekreteri - - Universite igi ve dist yazisma islemleri | Belirleyen Esas ve Usuller
Yaziy1 Yazan Personel Yazisma Islemleri < yapilir. Hakkinda Y énetmelik
Evrak Kayit Sorumlusu }
. Resmi Yazigma Kurallarini
Yazi ve ekleri AYIR imza ve paraf sorumlularinca yazi ve | Belirleyen Esas ve Usuller

Dekan
Fakiilte Sekreteri
Yaziy1 Yazan Personel

Dekan
Fakiilte Sekreteri
Yaziy1 Yazan Personel

Fakiilte Sekreterligi
Evrak Kayit Sorumlusu

Fakiilte Sekreterligi
Evrak Kayit Sorumlusu

uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

eklerinin dogru ve tam olup, olmadig1
incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Fakiilte Giden Evrak Kayit Defteri’ne
kayit edilir. Parafli suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye Fakiilte Zimmet Defteri ile
teslim edilir.

Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazigma Kurallarimi
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Y6netmelik

Resmi Yazigma Kurallarimi
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Giden Evrak Kayit Defteri

Resmi Yazigma Kurallarmi
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Evrak Zimmet Defteri

Adi1-Soyad1 / Gérevi / Imza

Hazirlayan: Onaylayan:
Huriye DENiZ

Fakiilte Sekreteri

Dog¢. Dr. Serdar MAKBUL
Dekan Yardimecisi

Prof. Dr. Oktay TORUL
Dekan




