6.09.2026 13:07

Akademik ve idari Destek Siireci - Siire¢ Tanimi

Akademik ve idari Destek Siireci

Siire¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Ad1 Akademik ve Idari Destek Siireci
Siire¢ Sahibi / §
Sorumlusu Program Bagkanlig

Siirecin Amaci

Programin akademik ve idari faaliyetlerini planli, koordineli ve etkin bigimde
yuriitmek

Siire¢ Girdileri

Boliim Bagkanligi talimat ve kararlari
Program faaliyet planlar1

Onceki donem faaliyet/rapor sonuglari
Ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri

Siire¢ Ciktilar:

Toplant1 tutanaklar1 ve kararlar

Akademik/idari faaliyet raporlari

Tamamlanmig ve kayit altina alinmis yazigsmalar
Uygulanmasi planlanan kurul kararlari
Koordinasyon ve takip kayitlari

Iyilestirme &nerileri

Siire¢ Tetikleyicisi

Akademik ve idari igleyise iliskin planlama, koordinasyon veya uygulama ihtiyacinin
ortaya ¢ikmasi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (Belgenet), DEBIS, AVESIS,SAKAI, EDUROAM, VPN

Ilgili Birimler ve
Roller

Miidiirliik : Programin bagl oldugu akademik birim olarak gerekli onay,
yonlendirme ve koordinasyonu saglamak

Boliim baskani : Programin akademik ve idari faaliyetlerini yonlendirmek,
Program Bagkani ile koordinasyonu saglamak, gerekli karar ve onaylar1
vermek

Program kurulu : Programla ilgili akademik ve idari konulari
degerlendirmek, oneriler gelistirmek ve karar almak

Akademik Personel : Akademik faaliyetleri ytiriitmek, ihtiya¢ ve sorunlari
Program Baskanligina bildirmek, kurul ve komisyon c¢aligsmalarina katk1
saglamak

Ogrenci Isleri : Ogrenci islemlerine iliskin bilgi ve belgeleri saglamak ve
ilgili idari islemleri yiiriitmek

Ilgili komisyon ve kurullar : Kendilerine verilen gorev ve sorumluluklar
kapsaminda ¢aligma yapmak, sonuglar1 Program Baskanligina iletmek

Siire¢ Adimlari

. Akademik ve idari isleyise iligkin ihtiya¢larin ve caligma takviminin

belirlenmesi

. Program Kurulu ve ilgili komisyon ¢aligsmalarinin planlanmasi ve

koordinasyonu

. Akademik ve idari faaliyetlere iliskin bilgi ve belgelerin hazirlanmasi ve takibi
. EBYS iizerinden yiiriitiilen yazismalarin ve resmi siire¢lerin izlenmesi
. Kurul ve komisyon kararlarinin ilgili faaliyetlere aktarilmasinin ve

uygulanmasinin koordinasyonu

. Boliim Baskani ve ilgili birimlerle bilgi ve is akisinin koordinasyonunun

saglanmasi

. Akademik ve idari faaliyetlerin sonuglarinin izlenmesi, raporlanmasi ve

iyilestirme ihtiyaclarinin belirlenmesi
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Riskler ve
Kontroller

Yazismalarda gecikme : EBYS takip mekanizmasi ve islem siirelerinin
izlenmesi

Bilgi akisinda aksama : Diizenli koordinasyon ve bilgi paylasim
mekanizmalarinin olusturulmasi

Goérevlerin zamaninda tamamlanamamas: : s takvimi, sorumlu ve
terminlerin belirlenmesi

Kurul/komisyon kararlarinin uygulanmamasi veya gecikmesi : Karar takip
listesi olusturulmasi ve periyodik izleme

Gorev ve sorumluluklarin belirsiz olmasi : Gorev dagilimi ve
sorumluluklarin agik sekilde belirlenmesi

Hazirlayan

imza

Kontrol Eden Onaylayan
/ / / /
imza imza
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