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Resmi Evrak / Dilekge

EBYS [izerinden Evrak
Takihinin, Havale ve

Tehliglerin Yamimas:

Gorevlendirme /

Yapilamayan Ders

l

Gelen Islem /
Gorev Turli Nedir?

Gorevlendirme Formlarinin

Kontrolii Veya Yapilamayan

Ders Bildirimlerinin Teslim
Alinmas

BoLiim Bagkan Talimatiyla
Resmi Yazilarin
Hazirlanmasi
& Standart Dosya Kodlarina

Gore Argivleme

EBYS Bildirimi veya Paydag

Talebinin Gelmesi

Faalivet Raporu / Istatistik

'

Midrlik Talebinin

Programlara lletilmesi ve
Gelen

Istatistiki Verilerin

Kurumsal Formlara Islenmesi

Belgelerin Bolim Bagkam

Onayi ile EBYS zerinden

Midiirlige / idari ve Mali
Islere Bildirilmesi

Birlegtirilen Birim Faaliyet
Raporunun Dijital
Ortamda EBYS (izerinden

Miidirlige letilmesi

Siireg Sonu: Yazisma ve

Belge Ydnetim islemlerinin

Kapanmas)

Eski Miifredat / Paydas
Talehi

l

Internette Olmayan Eski

Ogretim Plam ve Ders

iceriklerinin Argivden
Sorgulanarak Cikarilmasi

Suretlerin Ogrencilere
Dijital Veva Onayl Elden
Teslimi;

Paydaslarin Nezaketle

Kargilamp Koordine Edilmesi
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1. Boliime gelen/giden resmi evraklarin, dilekgelerin ve
taleplerin EBY'S (Belgenet) iizerinden anlik takibinin
yapilmasi, havale veya teblig islemlerinin yiiriitilmesi.

2. Boliim Bagkanliginin talimatlari dogrultusunda cevap
bekleyen resmi yazilarin mevzuata uygun sekilde
hazirlanmasi; tiim kurumsal kayitlarin Standart Dosya Plani
arsiv kodlarma uygun olarak dijital/fiziki ortamda
argivlenmesi.

3. Ogretim elemanlarmin yurt ici/yurt dis1 gérevlendirme
islemlerinde sunulan Gérevlendirme Formlarinin ve ek
belgelerinin kontroliiniin yapilmasi, Boliim Bagkani onay1
ile Midiirliige EBYS yolu ile iletilmesinin saglanmasi.

4. I¢inde bulunulan ay icerisinde cesitli nedenlerle
yapilamayan ders/telafi durumlarinin kontrol edilmesi;
ogretim elemanlarinca bildirilen durumun Idari ve Mali
Isler Birimi'ne iletilmesi amaciyla EBYS yolu ve Boliim
Baskani onayi ile Miidiirliige bildirilmesi.

5. Miidiirliikge talep edilen Birim Faaliyet Raporlari,
Performans Gostergeleri vb. istatistiki bilgilerin
program/boliim baskanliklarina duyurularak toplanmast;
gelen verilerin resmi formlara islenip dijital ortamda
Miidiirliige iletmesi.

6. Kurumsal internet sayfasinda dijital olarak ulasilamayan
eski 6gretim plani ve ders igeriklerinin arsivden
sorgulanmast; suret talep eden 6grencilere bu belgelerin
dijital ortamda ya da onaylatilmak tizere elden teslim
edilmesi.

7. I¢ ve dis paydaslardan gelen tiim yazili ve sdzlii
taleplerin kurumsal nezaket kurallar ¢ergevesinde

Bolim Sekreteri

* EBYS Gelen Evrak ve
Sahsi Dilek¢e Havuz
Kayitlart

» Standart Dosya Plan
Kilavuzu

* Mevzuata Uygun
Kurumsal Resmi Cevap
Yazilari

* Personel
Gorevlendirme Formlari
ve Ek Belgeleri

* Yapilamayan Ders
Bildirim Formlari ve
Telafi Programlar:

* Kurumsal Birim
Faaliyet Raporu ve
Performans Gosterge
Sablonlar1

* Arsiv Ogretim Planlari
ve Eski Ders Icerik
Suretleri

» Paydas Sozll/Yazili

karsilanmasi, memnuniyet odakli koordinasyonun Talep Kayitlari
saglanmasi.
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Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi
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