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Gelen Evrak İş Akış Şeması
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Gizli Yazı Giden Evrak İş Akış Şeması
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Doğrudan Temin İle Satın Alma İş Akış Şeması
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Arşiv  İş Akış Şeması
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Ders Telafisi Alt Süreç Akış Şeması
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Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İş Akış Şeması
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Taşınır Kayıt ve Kontrol Hizmetleri Talep Karşılama İş Akış Şeması
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Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreci Akış Şeması
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Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Alt Süreci İş Akış Şeması
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Sınav Programlarının Hazırlanması Alt Süreci İş Akış Şeması
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Zorunlu Staj İşlemleri İş Akış Şeması
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Mazeret İzni  Alt Süreci İş Akış Şeması
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Öğrenci Kayıt Dondurma  Alt Süreci İş Akış Şeması
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Laboratuar Uygulama Alt Süreci  İş Akış Şeması
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Öğrenci Danışmanlık Alt Süreci İş Akış Şeması
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Sınavlara İtiraz Alt Süreci İş Akış Şeması
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Mazeret Sınavı Alt Süreci İş Akış Şeması
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Bilirkişi Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması
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Bölüm Başkanı Seçimi ve Ataması Alt Süreci İş Akış Şeması
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[image: image36.wmf]Giden evrakın hazırlanması

Evrakın Fakülte Sekreteri 

tarafından kontrolu

Fakülte

 

birimlerine gidecek evrak

listesinin oluşturulması
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oluşturulması

Evrakın 

Üniversite 

 

Genel Evrak’a

listeye alınan 

imza

 

karşılığında teslim

edilmesi

Dahili zimmet 

defteri

Evrakın gönderilmesi için gerekli işlemleri 

yapmak üzere

 

ilgili personele havalesi

Evrakın ilgili 

Fakülte

 

birimine

listeye alınan 

imza

 

karşılığında teslim

edilmesi

Fakülte Birimlerini 

ilgilendiriyor mu

?

Dahili zimmet 

defteri

Evet

Hayır

[image: image37.wmf]Mal talep yazılarının satınalma birimine 

gelmesi

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 

olmadığının kontrol edilmesi

Ödenek var 

mı

?

İlgili birime ödeneğin olmadığının 

bildirilmesi

Hayır

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması

Piyasadan alınacak tekliflerin sisteme 

girilmesi sonunda yaklaşık maliyetinin 

belirlenmesi 

Mal ile ilgili onay belgesinin düzenlenerek 

çıktısının alınması

A

Birimlerin Talep 

Yazıları

Onay Belgesi

Onay belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması

Teknik Şartname

Evet

Piyasa araştırma komisyonunun kurulması

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 

Maliyet Cetvelini onaylaması

Yaklaşık Maliyet 

Cetveli

[image: image38.wmf]Tekliflerin alınması için piyasa fiyat 

araştırmasının yapılması

A

Piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek 

çıktısının alınması

En uygun teklif verenden alıma karar 

verilmesi

Muayene kabul komisyonun kurulması

Mallar alım için 

uygun mu

?

Fatura ile malların muayene kabul komisyonu 

tarafından teslim alınması 

Malların uygun olanının temin edilmesinin 

sağlanması

Tutanak tutularak malların ambara girişinin 

sağlanması

Fatura karşılığı malların bedelinin ödenmesi

Hayır

Evet

Muayene Kabul 

Komisyonu 

Tutanağı

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının

, 

Fiyat 

Araştırma Komisyonu tarafından 

onaylanması

Piyasa Fiyat 

Araştırma 

Tutanağı

Malların uygunluk kontrolünün muayene 

kabul komisyonu tarafından yapılması
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klerin 

Dekanlığa gelmesi

               

Arşivlenmesi

uygun mu

?

Deknalık 

tarafından gizlilik kontrolünün 

yapılması

Hayır

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin 

dökümün ilgili

 

birim ile karşılıklı olarak 

imzalanması

Dekanlığa

 

teslim edilmesi

İlgili personele sevk edilmesi

       

Dekanlık

 

tarafından ön 
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uygun olup

 

olmadığının mevzuat 

(

Arşiv 

Yönetmeliği
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Arşive kaldırılması
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Yapılmayan derslerin telafi edileceği tarih

, 

yer ve saati 

belirtilerek

, 

form imzalanır Bölüm sekreterliğe teslim 

edilir veya elektronik ortamda gönderilir 

 

Kayda alınan telafi talebi Bölüm Başkanı tarafından 

incelenir 

 

Bölüm 

başkanlığı

, 

öğrenci ve öğretim elemanlarının 

diğer derslerini etkilemeyecek şekilde mevcut programı 

da bozmadan uygun olan boş gün ve saatlere telafi 

derslerini yerleştirir 

 

Telafi yapmak isteyen öğretim elemanı

 

Kalite sayfasından

 

DERS TELAFİ 

FORMU alır 

Talep Uygun mu

?

 

Telafi ders programı Bölüm Başkanı tarafından 

imzalanır form dilekçe ve ekleri

 

Dekanlığa

 

gönderilir

.

 

Telafi talebi 

Fakülte 

 

Yönetim Kurulunda görüşülür

Kararın bir örneği bölüme  gönderilir

.

 

Dersi alan öğrencilerin bu değişiklikten haberdar 

edilmesi için
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telafi programı en az bir hafta öncesinden 

öğrenci panolara asılır ilgili öğretim elemanı tarafından 

Fakülte

 

veya kişisel web sayfasında yayınlanır

, 

sınıfta 

sözlü duyuru yapılır

.

 

Hazırlanan programa göre 

dersin telafisi yapılır

 

Ek ders ücreti 

ödemek üzere

 

FYK

 

kararının bir örneği 

ve diğer belgeler 

Tahakkuk Birimine 

gönderilir 

Telafi dersi aynı hafta 

içersinde mi yapıldı
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Ek ders ücreti 

ödemesinde 

normal süreç 

devam eder 

 

Telafi dersi ile öğretim 

elemanının haftalık ders yükü 

toplamı kanuni sınırları aşıyor 

mu

?

   

Telafi yapılsa dahi kanuni 
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.
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[image: image42.wmf]Birimlerden gelen taşınır istek 

belgesinin veya resmi talep 

yazısının taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisine ulaştırılması

 

 

         

Zimmet senedinin malzeme teslim 

edilecek 

  

kişiye imzalattırılması

                        

Talebin karşılanması 

Olmayan malzemenin alınması için 

Fakülte Sekreterine

 

bildirilmesi

  

Malzemenin kişiye 

teslim edilmes

i

Talep edilen malzemenin stok 

durumunun kontrol edilmesi 

           

Stokta mevcut mu

?

Hayır

Evet

Zimmet 

senedi

Satınalma İş 

Akışı 

Demirbaş

   

Demirbaş malzemesi mi

? 

   

Tüketim malzemesi mi

?

                      

Talebin karşılanması

Taşınır işlem fişinin kişiye imzalattırılma

sı

         

Malzemenin kişiye teslim edilmesi 

Merkez saymanlığa üç ayda bir tüketim 

raporu gönderilmesi

Tüketim

Dekan

 

Onayı İş 

Akışı

   

Giden Evrak İş 

 

Akışı

   

Taşınır İstek 

  

Belges

i

/  

Resmi 

Talep 

   

Yazısı

Taşınır işlem fişi

Tüketim raporu
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Bölüm  akademik personeli tarafından 

verilecek ve  başka birimler tarafından 

verilecek  olan dersler  belirlenir

Dersi verecek bölüm öğretim üyeleri 

belirlenir

Akademik 

Takvim

Ders verecek eğitim elemanı 

Var

Dekanlığa  derslerle  ilgili öğretim 

üyesi ihtiyacı yazısı yazılır

Yok

Öğretim Üyesi 

ihtiyacı yazısı

Dekanlık tarafından  öğretim üyesi 

talep ilgili birimlere yazısı yazılır

Öğretim Üyesi 

ihtiyacı yazısı

Birimlerden gelen  görevlendirme 

listeleri dış birimlerden gelenlerle 

birlikte bölüm öğretim üyeleri de 

dahil  edilerek bölümlere tekrar 

bildirilir
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görevlendirme yazıları

Görevlendirme 
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Ders görevlendirme listeleri son hali 
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Dekanlığa bildirilir

Bölümlerden ders görevlendirme 

listelerinin son hali  Dekanlığa ulaşır

Fakülte Yönetim Kurulu kararı alınır

.

Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararı

Ders görevlendirmelerinin ÖİDB 

bilidirilir

Bölüm Başkanları ders sorumlularını  

Akademisyen bilgi sistemine girer

[image: image44.wmf]Derslerin yapılabileceği uygun gün ve saatler 

belirlenir ve  haftalık ders programı hazırlanır
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Ders programına göre dersler takip edilir

Haftalık ders programı Dekanlığın  onayına sunulur 

Onaylanan Program OBS’ye yüklenir
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Öğrencilere 

ders programı duyurulur
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Web sayfalarında 

yayınlanır

.

Dış bölümlerden  öğretim 

elemanlarının ders programlarının 
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Haftalık ders 

programı
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, 

fınal ve bütünleme sınavları  akademik 

takvime göre gün ve saatleri belirlenir

.

              

Sınav programına göre sınavlar yapılır

       

Sınav programları  bölüm başkanı tarafından 

onaylanır

. 

        

Öğrencilere sınav programı duyurulur

. 

Web 

sayfasında yayınlanır

.

Sınav programı

Akademik Takvim
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i resmi 
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sektör kurulu

ş

larda yapılır

Z

orunlu staj başvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan sonra 

stajın yapılacağı işyeri tarafından ilgili kısım onaylanacaktır 

(

Devlet 

kurumlarında staj yapacak öğrencilerin 

zorunlu staj başvuru formunu 

onaya sunmadan önce staj komisyonundaki ilgili öğretim elemanının 

doldurup onaylayacağı 

“staj yapma zorunluluk belgesini”

 

zorunlu staj 

başvuru formuna eklemeleri gerekmektedir

). 

Öğrenciler  stajlarını 

tamamlayarak staj defterlerini komisyona teslim ederler

Bölüm staj komisyonu

; 

Fakültemizce belirlenen 

yönerge kapsamında oluşturulur

.

Bölüm sekreterliğinden 

2 

nüsha halinde 

“

zorunlu 

staj başvuru formu”

 

alınır

. 

Staj başvuru formundaki 

staj başlama ve bitiş tarihleri  doldurulacaktır

.

Stajın yapılacağı işyeri tarafından onaylanan 

2 

nüsha 

halindeki zorunlu staj başvuru formu staj 

komisyonundaki ilgili öğretim elemanına getirilip 

imza attırılır

.
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İlgili yönergelerimizde

  

Staj 

Komisyonun Görevleri  belirtilmiştir

.

Staj komisyonundaki ilgili öğretim elemanı ve işyeri tarafından onaylanan 

zorunlu staj başvuru formunun 
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nüshası staj komisyonundaki ilgili öğretim 

elemanına
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nüshası ise bölüm sekreterliğine 

en son her yıl belirlenen en 

son mesai günün saat 
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kadar 

nüfus cüzdanın arkalı önlü fotokopileri

 

teslim eder

.

Nüfus cüzdanı fotokopisi eklenmiş zorunlu staj 

başvuru formu staj birimine teslim edilir

Staj defterleri ve sicil fi

ş

leri staj komisyonu üyeleri 

tarafından incelenir

. 

Yeterli görülmeyen stajlar 

kısmen veya

 

tamamen ilgili bölüm staj komisyonu 

kararıyla iptal edilebilir

.

[image: image47.wmf]Mazeretin belirlenmesi

(

Doğum
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ölüm
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evlilik
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hastalık vb

) 

Mazeret izin formu doldurulur

, 

imzalar 

tamamlanır
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İzin Formu

Dekan

 

Onayı

 

İş Akışı

İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama 

tarihini bildirir

. 

Yıllık ve Sağlık 

İzin İş akış 

Şemasına göre 

onaylanması

Göreve başlama 

bildirimi

, 

üst yazı

[image: image48.wmf]İlgili formu kullanarak bölüm 

başkanlığına başvurur

Olumlu yada olumsuz sonuç 

öğrenciye bildirilir

 

Öğrenciye bildirilir 

Bölüm başkanlığı ilgili formu üst 

yazı ile Dekanlığa gönderir

. 

Haklı ve geçerli nedenler 

kapsamında Fakülte Yönetim 

Kurulu dilekçeyi inceler

 

Sonuç olumlu mu

?

          

Hayır

      

Evet

Son

Kayıt dondurma bölüme bildirilir

Kredi alıyorsa kredi yurtlar kurumuna 

bildirilir

Dönemlik kayıt dondurma işlemi yapılır

İlgili Form
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Yapılacak deneyler belirlenir

      

Deneyler yapılır

          

Deney föyleri hazırlanır

      

Deney düzeneği hazırlanır

Deney raporları hazırlanır

Deney raporları değerlendirilir
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kayıtlı oldukları bölüm 
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kanlı
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ınca dersler ba

ş

lamadan önce bir akademik 

danı
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man

 

görevlendirilir

.

Akademik danı

ş

man

; 

yarıyılın ilk haftasında müracaat eden 

ö

ğ

rencilerin ders yazılımlarını kontrol ederek internet

 

üzerinden 

onaylamak

, 

 

onaylatmayanları uyarmakla görevlidir

.

OBS 

üzerinden ders

 

kaydı yaptıran ö

ğ

renci

, 

en geç yarıyılın ilk 

haftasında ders kaydını internet üzerinden danı

ş

manına onaylatmak 

zorundadır

.

 

Ders kaydını danı

ş

manına onaylatmayan ö

ğ

rencinin ders 

kaydı gerçekle

ş

mez

.

Danışmanlar  öğrencilere     diğer Akademik konularda  danışmalık 

yaparlar

.

[image: image51.wmf]Arasınav

, 

final

, 

bütünleme sınavları değerlendirildikten 

sonra öğretim elemanları sisteminden bilişim sistemine 

giriş yapar ve onay verdikten 

sonra ilan edilmiş olur

İlanı izleyen 

5  

gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesi 

verebilir

Sınav kağıdı derste sorumlu  öğretim elemanı tarafından 

kontrol edilir

Maddi hata varsa  düzeltilir ve ilgili bölüme bildirilir

.

Dekanlığa  üst yazı ile gönderilir

.

Dekanlık  ÖİDB 

gönderir

.

[image: image52.wmf]Öğrenci belge sağlama sürecinde dilekçe yazar

.

D

.

Ü 

eğitim öğretim ve sınav yönetmeliğine göre dikkate 

alınır

Fakülte Yönetim Kurulu  karar verir

.

Alınan karar

, 

gerekli işlem yapılmak üzere öğrenci 

işleri daire başkanlığına gönderilir

.

                                

Karar ilan edilir

Öğrenci bilgileri bilişim sistemine girildikten sonra 

öğretim elemanı kendi sisteminde öğrenci bilgileri ve 

mazeret sınav bilgisi olan dersleri görebilir

. 

Sistemdeki bilgiler dahilinde öğretim üyesine yazı 

gönderilir

Mazeret sınavı yapar ve sonuçları bilgi sistemine 

girer

Sonuç çıktısını ve 

sınav evrakını 

öğrenci işlerine 

teslim eder

[image: image53.wmf][image: image54.wmf]İlgili birimlerden bilirkişi talep edildiğini belirten  yazı 

gelmesi 

Hangi alanda bilirkişi isteniyorsa ilgili Bölüme yazı 

yazılması

Bölümden bilirkişi görevlendirilip görevlendirilmediğini 

belirten yazı gelmesi

Bilirkişi görevlendirilip görevlendirilmediğine dair ilgili 

birime yazılması

Dekanlık onayı

Dekanlığın uygun gördüğü bilirkişi 

görevlendirmelerinin ilgililere tebliğ edilmesi

Bilirkişi yazısı

[image: image55.wmf][image: image56.wmf][image: image57.wmf]Bölüm başkanı belirlemek üzere

,

dekanlık tarafından 

bölümdeki anabilimdalı başkanlarının yazılı görüşleri 

istenir

.

Dekan bölümün aylıklı profesörleri

, 

bulunmadığı 

takdird doçentleri

, 

doçent de bulunmadığı takdirde 

doktor öğretim üyeleri  arasından Anabilim dalı 

başkanlıklarının yazılı görüşlerini de dikkate alır

.

Bölüm başkanı adayının 

ikinci bir idari görevi var mı

?

Hayır

Evet

Bölüm başkanı 

atama onayını 

Rektöre sunar

Rektörün 

onayından sonra 
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yıl

süre ile Bölüm 

Başkanı atanarak

görevine başlar
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Dekanlık yazısı

Dekan
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Bölüm 

Başkanını 
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yıl 

süre ileatar

,

atama 

Rektörlük 

makamına 

vebölüme 

bildirilir

.

[image: image58.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için
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üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim
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bir sonraki Fakülte kurulu 

toplantısında yapılır 

Dekan Fakülte 

Yönetim kuruluna  

doçent temsilci 

seçmek üzere 

Fakülte kurulu 

üyelerini toplantıya 

davet eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı yönetim 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir
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Oy pusulaları
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tutanak
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yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan
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eşit oy 

alanlardan birini profesör  

temsilcisi olarak atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

Fakülte Yönetim 

Kuruluna

doçent Temsilci Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

[image: image59.wmf]Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında

; 

  

-

Atamalarda atama onayı

, 

diğer hallerde harcama talimatı

,

  

-

Personel nakil bildirimi

,

  

-

Yurtiçi

/

Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır

.

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında

; 

  

-

Görevlendirme yazısı 

(

Rektörlük oluru

) 

veya harcama talimatı

,

  

-

Yurtiçi

/

Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 

( 

İlgili kişi tarafından 

)

  

-

Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura  ödeme belgesine bağlanır

.

   

Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış 

tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir

.

   

Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"

Muhasebe İşlemi Süreç Akış Şeması

"

na göre yapılır

Gerçekleştirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 

ödeme emri belgesine 

"

Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür

." 

şerhi düşülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 

eki belgeler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 

gerçekleştirme görevlisine gönderilir

[image: image60.wmf]Fakültemiz ders müfredatında yer alan fakat 

ilgili alanda üniversitemizde Öğretim 

Elemanı bulunmayan derslerin tespiti

Görevlendirme talep eden öğretim 

elemanından dilekçe ve ilgili belgelerin 

alınması

Yönetim Kurulunun 

kararı     olumlu mu

?

Hayır

Evet

    

Başvuru İptal

Yönetim Kurulu’nun görevlendirme 

onayı ve diğer belgelerin bilgi formuyla 

birlikte Rektörlüğe gönderilmesi

Rektörlük Onayı

Ders Programına yerleştirilmesi

Derslerin Başlaması

İlgilinin göreve 

başlaması

[image: image61.wmf]Fakültemiz Ders müfredatında yer alan fakat 

ilgili alanda öğretim elemanı bulunmayan 

derslerin tespiti

 

Görevlendirme talep edilen birimlere

, 

görevlendirme yazılarının yazılması

İlgili birimlerin görevlendirilen öğretim 

elemanlarını Dekanlığımıza bildirmesi

Yönetim Kurulu’nun görevlendirme onayı                                    

Birimlerden gelen görevlendirme yazılarının 

Yönetim Kurulu Kararı’yla birlikte 

Rektörlüğe gönderilmesi

Rektörlükten ders görevlendirmelerinin 

uygun görüldüğüne dair yazı gelmesi

İlgili bölümlere görevlendirme onaylarının 

gönderilmesi

Ek ders ödemeleri için Rektörlükten gelen 

onayların muhasebe servisine verilmesi

Ders görevlendirmesi taleplerinin 

Dekanlığımıza gelmesi

Görevlendirme istenen dersler için

, 

ilgili 

bölümlere yazı yazılması

İlgili bölümlerden  görevlendirme yapılması 

halinde görevlendirilen öğretim elemanlarının 

Dekanlığımıza  bildirilmesi

Görevlendirilmesi uygun görülen öğretim 

elemanının

, 

görevlendirme talep eden birime 

bildirilmesi

Rektör onayı ve Görevlendirilmesi uygun 

görülen öğretim elemanlarına tebliği

[image: image62.wmf]Görevlendirilmek isteyen öğretim elemanının kalite formlarından ilgili 

form ve ekleriyle beraber bölümüne dilekçeyle müracaat etmesi

Bölüm Başkanlığı görüşü

olumlu mu

?

Hayır

Evet

Görevlendirme 

iptal

Görev süresi 

15 

günü geçiyor mu

?

Evet

Hayır

Yönetim 

Kurulu’nda 

görüşülmesi

Dekanlık görüşü 

olumlu mu

?

Evet

Hayır

Görevlendirildiğine 

dair tebliğ

Görev süresi bitiminde 

dönüş raporu

(

15 

Gün

)

Dönüş raporunun Yönetim 

Kurulu’nda görüşülmesi

Yön

.

Kurulu Kararıyla 

birlikte Rektörlüğe 

gönderilmesi

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu

?

Hayır

Evet

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yolluk

-

yevmiye  

talebi var mı

? 

Üst yazıyla birlikte 

Görevlendirme Teklif Formu 

düzenlenerek Rektörlüğe 

gönderilmesi ve Rektör onayı

Rektörlük Onayının ilgili 

bölüme tebliği

Görev süresi bitimi dönüş 

raporu

(

15 

gün

)

Dönüş raporlarının 

Yönetim Kurulu’nda 

görüşülmesi

Yön

.

Kur

.

kararıyla birlikte 

Rektörlüğe  gönderilmesi

[image: image63.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için

, 

üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim

, 

bir sonraki Fakülte kurulu 

toplantısında yapılır 

Dekan Fakülte 

Yönetim kuruluna  

profesört temsilci 

seçmek üzere 

Fakülte kurulu 

üyelerini toplantıya 

davet eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı yönetim 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir

Evet

Oy pusulaları

, 

tutanak

, 

yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan

, 

eşit oy 

alanlardan birini doçent 

temsilcisi olarak atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

Fakülte Yönetim 

Kuruluna

Profesör Temsilci 

Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

[image: image64.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için

, 

üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim

, 

bir sonraki Fakülte kurulu 

toplantısında yapılır 

Dekan Fakülte 

Yönetim kuruluna 

doktor öğretim üyesi 

temsilci seçmek 

üzere Fakülte kurulu 

üyelerini toplantıya 

davet eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı yönetim 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir

Evet

Oy pusulaları

, 

tutanak

, 

yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan

, 

eşit oy 

alanlardan birini doktor 

öğretimüyesi temsilcisi olarak 

atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

FakülteYönetim 

Kuruluna

Doktor Öğretim 

Üyesi Temsilci Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

[image: image65.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için

, 

üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim Dekanın

belirleyeceği gün ve

saatte yapılır

Dekan

,

Seçim 

yapmak üzere

kadrolu doktor 

öğretim üyelerni 

toplantıya davet 

eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı fakülte 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir

Evet

Oy pusulaları

, 

tutanak

, 

yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan

, 

eşit oy 

alanlardan birini doktor 

öğretimüyesi temsilcisi olarak 

atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

Fakülte Kuruluna

Doktor Öğretim 

Üyesi Temsilci Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

[image: image66.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için

, 

üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim Dekanın

belirleyeceği gün ve

saatte yapılır

Dekan

,

Seçim 

yapmak üzere

kadrolu doçent 

üyeleri toplantıya 

davet eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı fakülte 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir

Evet

Oy pusulaları

, 

tutanak

, 

yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan

, 

eşit oy 

alanlardan birin doçent  

temsilcisi olarak atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

Fakülte Kuruluna

Doçent Temsilci 

Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

[image: image67.wmf]Gizli oyla yapılacak seçim için

, 

üye sayısın kadar 

mühürlü oy ve zarf hazırlanır

Üye tam sayısının bir 

fazlası toplantıya katıldı 

mı

?

Oylar sayılarak sonuçlar 

açıklanır

Evet

Hayır

Seçim Dekanın

belirleyeceği gün ve

saatte yapılır

Dekan

,

Seçim 

yapmak üzere

kadrolu profesör 

üyeleri toplantıya 

davet eder

İlk turda salt çoğunluğu 

sağlayan aday var mı

?

Evet

Dekan seçime 

katılan üye sayısının 

bir fazlasının oyunu 

alan adayı fakülte 

kurulu üyesi olarak 

atar

Atama bölüme ve 

rektörlüğe yazı ile 

bildirilir

Evet

Oy pusulaları

, 

tutanak

, 

yapılan 

yazışmaların bir 

sureti seçilen üyenin 

özlük dosyasına 

konur

Beşinci tur sonunda oyların eşit 

çıkması halinde Dekan

, 

eşit oy 

alanlardan birini profesör i 

temsilcisi olarak atar

Beşinci turda 

oylar eşit mi

?

Beşinci tura geçilir

Hayır

Dekan seçime

katılanların salt

çoğunluğuna 

bakmadan

en fazla oyu alan 

adayı

Fakülte Kuruluna

Profesör  Temsilci 

Üye

olarak atar

Dördüncü turda 

adayların aldığı oylar 

eşit mi

?

Hayır

Evet

İkinci tura geçilir

Üçüncü tura geçilir

Dördüncü tura 

geçilir

İkinci turda salt 

çoğunluğu sağlayan 

aday var mı

?

Üçüncü turda salt 

çoğunluğu sağlayan aday 

var mı

?

Hayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet
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Derslerin yapılabileceği uygun gün ve saatler belirlenir ve  haftalık ders programı hazırlanır. 


Haftalık ders programı Dekanlığın  onayına sunulur 


Onaylanan Program OBS’ye yüklenir. Öğrencilere ders programı duyurulur. Web sayfalarında yayınlanır.


         Ders programına göre dersler takip edilir
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 Bölüm  akademik personeli tarafından verilecek ve  başka birimler tarafından verilecek  olan dersler  belirlenir


Ders verecek eğitim elemanı 


Var


Dersi verecek bölüm öğretim üyeleri belirlenir


�

Dekanlığa  derslerle  ilgili öğretim üyesi ihtiyacı yazısı yazılır


Yok


�

Öğretim Üyesi ihtiyacı yazısı


Dekanlık tarafından  öğretim üyesi talep ilgili birimlere yazısı yazılır


�

Öğretim Üyesi ihtiyacı yazısı
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İlgili formu kullanarak bölüm başkanlığına başvurur


Bölüm başkanlığı ilgili formu üst yazı ile Dekanlığa gönderir. 


Haklı ve geçerli nedenler kapsamında Fakülte Yönetim Kurulu dilekçeyi inceler


Olumlu yada olumsuz sonuç öğrenciye bildirilir


 Sonuç olumlu mu?


Son


Kayıt dondurma bölüme bildirilir


Kredi alıyorsa kredi yurtlar kurumuna bildirilir
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Öğrenci belge sağlama sürecinde dilekçe yazar.D.Ü eğitim öğretim ve sınav yönetmeliğine göre dikkate alınır


Fakülte Yönetim Kurulu  karar verir.


Alınan karar, gerekli işlem yapılmak üzere öğrenci işleri daire başkanlığına gönderilir.
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Bölüm başkanı belirlemek üzere,dekanlık tarafından bölümdeki anabilimdalı başkanlarının yazılı görüşleri istenir.
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Mazeretin belirlenmesi(Doğum, ölüm, evlilik, hastalık vb) 


Mazeret izin formu doldurulur, imzalar tamamlanır. 


İzin dönüşü bölüm ilgilinin göreve başlama tarihini bildirir. 
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan,Seçim yapmak üzere
kadrolu profesör üyeleri toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim Dekanın
belirleyeceği gün ve
saatte yapılır


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı fakülte kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
Fakülte Kuruluna
Profesör  Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birini profesör i temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Görevlendirilmek isteyen öğretim elemanının kalite formlarından ilgili form ve ekleriyle beraber bölümüne dilekçeyle müracaat etmesi


Bölüm Başkanlığı görüşü
olumlu mu?


Hayır


Evet


Görevlendirme iptal


Görev süresi 15 günü geçiyor mu?


Evet


Hayır


Dekanlık görüşü olumlu mu?


Yönetim Kurulu’nda görüşülmesi


Evet


Hayır


Görevlendirildiğine dair tebliğ


Görev süresi bitiminde 
dönüş raporu(15 Gün)
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan,Seçim yapmak üzere
kadrolu doçent üyeleri toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim Dekanın
belirleyeceği gün ve
saatte yapılır


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı fakülte kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
Fakülte Kuruluna
Doçent Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birin doçent  temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan Fakülte Yönetim kuruluna  doçent temsilci seçmek üzere Fakülte kurulu üyelerini toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim, bir sonraki Fakülte kurulu toplantısında yapılır 


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı yönetim kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
Fakülte Yönetim Kuruluna
doçent Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birini profesör  temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan Fakülte Yönetim kuruluna  profesört temsilci seçmek üzere Fakülte kurulu üyelerini toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim, bir sonraki Fakülte kurulu toplantısında yapılır 


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı yönetim kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
Fakülte Yönetim Kuruluna
Profesör Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birini doçent temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan Fakülte Yönetim kuruluna doktor öğretim üyesi temsilci seçmek üzere Fakülte kurulu üyelerini toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim, bir sonraki Fakülte kurulu toplantısında yapılır 


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı yönetim kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
FakülteYönetim Kuruluna
Doktor Öğretim Üyesi Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birini doktor öğretimüyesi temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Gizli oyla yapılacak seçim için, üye sayısın kadar mühürlü oy ve zarf hazırlanır


Dekan,Seçim yapmak üzere
kadrolu doktor öğretim üyelerni toplantıya davet eder


Üye tam sayısının bir fazlası toplantıya katıldı mı?


Hayır


Oylar sayılarak sonuçlar açıklanır


Evet


Seçim Dekanın
belirleyeceği gün ve
saatte yapılır


İlk turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Evet


Dekan seçime katılan üye sayısının bir fazlasının oyunu alan adayı fakülte kurulu üyesi olarak atar


Hayır


Atama bölüme ve rektörlüğe yazı ile bildirilir


Dekan seçime
katılanların salt
çoğunluğuna bakmadan
en fazla oyu alan adayı
Fakülte Kuruluna
Doktor Öğretim Üyesi Temsilci Üye
olarak atar


Evet


Oy pusulaları, tutanak, yapılan yazışmaların bir sureti seçilen üyenin özlük dosyasına konur


Beşinci tur sonunda oyların eşit çıkması halinde Dekan, eşit oy alanlardan birini doktor öğretimüyesi temsilcisi olarak atar


Beşinci turda oylar eşit mi?


Beşinci tura geçilir


Dördüncü turda adayların aldığı oylar eşit mi?


Hayır


Evet


İkinci tura geçilir


Üçüncü tura geçilir


Dördüncü tura geçilir


İkinci turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Üçüncü turda salt çoğunluğu sağlayan aday var mı?


Hayır


Hayır


Hayır


Evet


Evet
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Her öğrenci için, kayıtlı oldukları bölüm başkanlığınca dersler başlamadan önce bir akademik danışman görevlendirilir.
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Arasınav, final, bütünleme sınavları değerlendirildikten sonra öğretim elemanları sisteminden bilişim sistemine giriş yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmiş olur


İlanı izleyen 5  gün içerisinde öğrenci itiraz dilekçesi verebilir


Sınav kağıdı derste sorumlu  öğretim elemanı tarafından kontrol edilir


Maddi hata varsa  düzeltilir ve ilgili bölüme bildirilir.


Dekanlığa  üst yazı ile gönderilir.Dekanlık  ÖİDB gönderir.
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Staj; Fakültemizin  uygunluğunu kabul ettiği resmi veya özel sektör kuruluşlarda yapılır
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Tekliflerin alınması için piyasa fiyat araştırmasının yapılması


A


Piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek çıktısının alınması


En uygun teklif verenden alıma karar verilmesi


Muayene kabul komisyonun kurulması


Mallar alım için uygun mu?


Fatura ile malların muayene kabul komisyonu tarafından teslim alınması 


Malların uygun olanının temin edilmesinin sağlanması


Tutanak tutularak malların ambara girişinin sağlanması


Fatura karşılığı malların bedelinin ödenmesi


Malların uygunluk kontrolünün muayene kabul komisyonu tarafından yapılması


Hayır


Evet


Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı



_1725428729.vsd
�

�

�


_1725435208.vsd
�

�

�

�


_1725428209.vsd
�

İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş arşivliklerin Dekanlığa gelmesi
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Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda yer alacak personelin Dekan tarafından belirlenmesi
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Evrakın posta veya elden  Dekanlığa  gelmesi



Dahili evrak



Fakülte Birimlerini ilgilendiriyor mu?


Evet


Dahili ve harici  evrakın ilgili birimlere iade edilmesi


Hayır


Personel tarafından evrakın EBYS' kayda alınması ve ilgili konu bazında tasnifi


Evrakın Fakülte  Sekreterine gönderilmesi


Evrakın ilgili Dekan  veya yardımcılarına bilgisine ilgili birime ise gereğine gönderilmesi



_1725428116.vsd
Mal talep yazılarının satınalma birimine gelmesi


Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup olmadığının kontrol edilmesi


Ödenek var mı?


Evet


İlgili birime ödeneğin olmadığının bildirilmesi


Hayır


Piyasa araştırma komisyonunun kurulması


Piyasa fiyat araştırmasının yapılması


Piyasadan alınacak tekliflerin sisteme girilmesi sonunda yaklaşık maliyetinin belirlenmesi 


Mal ile ilgili onay belgesinin düzenlenerek çıktısının alınması


A


Yaklaşık Maliyet Cetveli


Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık Maliyet Cetvelini onaylaması


Birimlerin Talep Yazıları


Onay Belgesi
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Ara sınav, fınal ve bütünleme sınavları  akademik takvime göre gün ve saatleri belirlenir.


       Sınav programları  bölüm başkanı tarafından onaylanır. 


        Öğrencilere sınav programı duyurulur. Web sayfasında yayınlanır.


              Sınav programına göre sınavlar yapılır


Sınav programı


Akademik Takvim
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     Yapılacak deneyler belirlenir


          Deney föyleri hazırlanır


      Deney düzeneği hazırlanır


      Deneyler yapılır


Deney raporları hazırlanır


Deney raporları değerlendirilir
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Giden evrakın hazırlanması


Fakülte Birimlerini ilgilendiriyor mu?


Dahili zimmet defteri


Evrakın Fakülte Sekreteri tarafından kontrolu


Evrakın gönderilmesi için gerekli işlemleri yapmak üzere ilgili personele havalesi
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Yurtiçi ve yurtdışı sürekli görev yolluklarında; 
  -Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
  -Personel nakil bildirimi,
  -Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi ödeme belgesine bağlanır.
Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında; 
  -Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatı,
  -Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi ( İlgili kişi tarafından )
  -Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura  ödeme belgesine bağlanır.
   Yurtdışı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin faturanın dairesince onaylanmış tercümelerinin de ödeme belgesine bağlanması gerekir.
   Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır
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