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Sureg Aciklama / Detaylar
Parametresi ¢ y
Siirec Ad1 Yazigma ve Belge Yonetimi Siireci
/Sggiﬁri?gégl Bolum Sekreteri
Boliime gelen/giden resmi evrak ve dilekgeleri EBYS iizerinden yonetmek; Boliim Bagkanligr talimatiyla
Sdrecin resmi cevaplari hazirlamak, 6gretim elemanlarinin gérevlendirme ve yapilamayan ders bildirimlerini
Amaci koordine etmek, istatistiki raporlar1 birlestirmek, eski ders igerik taleplerini kargilamak ve tiim kayitlari
Standart Dosya Plani'na uygun arsivlemektir.
* EBYS iizerinden boliime gelen resmi yazilar, sahsi dilekgeler ve bilgi talepleri
. + Ogretim elemanlarinca sunulan Gérevlendirme Formlari ve ek belgeleri
Sureg Y e .
Girdileri . thpl}‘anzayan derslerg ait 6gretim ele.rr}am b1l§1nmler1 ve telafi formlar ) .
* Miidiirliik¢e talep edilen kurumsal Birim Faaliyet Raporu ve Performans Gostergesi sablonlari
» Internet sayfasinda yer almayan eski 6gretim plani ve ders icerigi talep dilekgeleri
* EBYS (Belgenet) iizerinden hazirlanan, mevzuata uygun kurumsal resmi cevap yazilari
* Boliim Bagkani onayiyla Miidiirliige iletilen personel goérevlendirme ve yapilamayan ders bildirim
Sureg evraklari
Ciktilan » Formlarina islenerek dijital ortamda Miidiirliige iletilen kurumsal Birim Faaliyet/istatistik Raporlar1
» Ogrencilere dijital ortamda veya onaylatilmak iizere elden teslim edilen eski ders icerigi suretleri
* Standart Dosya Plani kodlaria uygun olarak dijital/fiziki ortamda arsivlenmis boliim kayitlari
Sureg EBYS havuzuna boliime ait yeni bir evrakin diismesi, personelden gorevlendirme/ders bildirimi gelmesi
Tetikleyicisi | veya 6grencilerden eski miifredat icerik talebinin ulagsmasi.
I;.““a“"a“ EBYS (BELGENET), MS Office
istemler
Hazirlayan/Yiiriiten: Boliim Sekreteri (Evrak takibi, yazi hazirlama, form kontrolii, verilerin
Tgili birlestirilmesi, eski i¢erik temini, arsivleme ve paydas iletigimi)
Birimler ve Kontrol/Onay: Boliim Baskani (Tiim resmi yazilarin, raporlarin ve formlarin onay/imza makami)
Roller Koordinasyon: idari ve Mali Isler Birimi (Ders bildirimleri i¢in), Personel isleri Birimi, Ogrenci Isleri
Biirosu, Kurumsal {letisim Birimi, I¢ ve Dis Paydaslar
1. Boliime gelen/giden resmi evraklarin, dilekgelerin ve taleplerin EBYS (Belgenet) {izerinden anlik
takibinin yapilmasi, havale veya teblig islemlerinin yiiriitiilmesi.
2. Boliim Bagkanliginin talimatlart dogrultusunda cevap bekleyen resmi yazilarin mevzuata uygun
sekilde hazirlanmast; tiim kurumsal kayitlarin Standart Dosya Plani arsiv kodlarina uygun olarak
dijital/fiziki ortamda arsivlenmesi.
Sureg 3. Ogretim elemanlarmin yurt ici/yurt dis1 gorevlendirme islemlerinde sunulan Gérevlendirme
Adimlari Formlarinin ve ek belgelerinin kontroliiniin yapilmasi, Boliim Bagkan1 onayi ile Miidiirliige EBYS yolu

ile iletilmesinin saglanmasi.

4. i¢inde bulunulan ay igerisinde ¢esitli nedenlerle yapilamayan ders/telafi durumlarinin kontrol edilmesi;
ogretim elemanlarmca bildirilen durumun Idari ve Mali Isler Birimi'ne iletilmesi amaciyla EBYS yolu ve
Boliim Bagkan1 onayi ile Miidiirliige bildirilmesi.
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ortamda Miidiirlige iletilmesi.

elden teslim edilmesi.

5. Midiirliikge talep edilen Birim Faaliyet Raporlari, Performans Gostergeleri vb. istatistiki bilgilerin
program/bdliim baskanliklarina duyurularak toplanmasti; gelen verilerin resmi formlara islenip dijital

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

7. I¢ ve dis paydaslardan (6grenci, akademik personel, vatandas) gelen tiim yazili ve sozlii taleplerin
kurumsal nezaket kurallar ¢er¢evesinde karsilanmasi, memnuniyet odakli koordinasyonun saglanmasi.

Risk: Yapilamayan ders bildirimlerinin mali birime geg iletilmesi sonucu haksiz ek ders 6demesi veya
kamu zarar1 olugmasi; siireli faaliyet raporlarinin gecikmesi veya eski ders igeriklerinde yanlig yilin

Riskler ve miifredatinin verilmesi riski.

Kontroller Kontrol: Gorevlendirme ve ders bildirim formlarmin geldigi giin mesai bitimine kadar EBY'S kaydina
sokulmast; eski ders igeriklerinin teslim edilmeden 6nce 6grencinin otomasyon sistemindeki kayith
oldugu tam giris yil1 verisiyle ¢apraz kontrol edilmesi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi
Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




