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Etklledlgi Prosesler Tiim Akademik ve idari Birimler Prosesleri
Etkilendigi Prosesler Tm Akademik ve idari Birimler Prosesleri

Prosesin Amacn
2547 saylh Kanunun 51. Md. ile 124 saylll Kanun Hkmnde Kararnamenin 38. Md. geregi Universite st yénetimi
taraflndan belirlenen amac, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatmda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde cahsmasml ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamanlnda yiiriitlmesini
gergeklestirerek Fakiiltemizin misyonu, vizyonu, kalite politikas: ve stratejik plam dogrultusunda Fakltemizin
insan giic ve egitim-égretim planlamasml en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler lslglnda hizmetlerin
etkin yi'lriitiilmesini saglamaktlr.
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Performans Kriterlerl
lllsldll Oldugu A"Stratejik Plan Performans Gstergelerl

fio Kod

PG].1.1. Ogretim iiyesi basma

A1 H 1'1 diisep SCI, SSCI ve AHCI endeksli
dergllerde yaylmlanan makale
sayns:

A1 H 1'1 PGl.1.2. Ogretim iiyesi baslna
atlfsaylsx

PG3.4.1. Yabancx dilde ders
A3 H 3.4 verme yeterliligine sahip

Ogretim elemam saynsn
PG4.2.1 Yurt dislndaki
Universite veya arastlrma

A4 H 4.2 kuruluslarma egitim veya
arastlrma amach giden
akademik personel sayISI
PG 4.3.1 idari personel icin

A4 H 4.3 dzenlenen hizmetici egitim
sayISI
PG 4.3.2 idari personel icin

A4 H 4.3 dzenlenen hizmetici egitim
programlarma katlllm sayISI
PG 4.3.3 idari personel icin

A4 H 4'3 dzenlenen egitim
.programlarmdan memnumyet

oram

Hazlrlayan Kontrol
Yunus ATMACA
Fakillte Sekreterl Dekan Yardlmcnsn

Adres Ege Universitesi Eektérlgii Telefon
Iletisim Faki‘lltesi Dekanllgl Internet Adresi
35040 Bornova / IZMIE E-Posta
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Gm Analizi (SWOT)

Giiclii Y6nler

I. FakUltemizde huzurlu ve samimi bir ortamm olmasn.
2. Tecriibeli bir akademik kadroya sahip olmasu.
3. Akademik ve idari personel ile iletisim kolayllgl.
4. Arastlrmaya yénelik proje ve callsmalarln fazla olmaSI.
S. Akademisyenlerin agrcncilerle giiclii iletisimi.
6. Akademik tesvik ve yaym sayllarmda gelisme.
7. Ogrenci merkezli biryénctim anlaylsmm olmaSI.
8. Altyapl olanaklarmm kontrolii vc gelisimi.
9. Yénetim ve 6grenci iliskilerinin giiclii olmasn.
l0. Slirekli iyilestimIe callsmalarmm olmasn.
| I. Tiim bijliimlerde akreditasyon almmls olmasn.
l2. Spor ve kiiltr etkinliklerine duyarhllk.

Zaylf Yiinler

I. Sanayi is birligi callsmalarlmn yetersiz olmaSI.
2. Srec yénetiminde dijitallesmenin yetersiz olmasu.
3. Teknolojik altyapl yetersizlikleri ve internet baglanUSI.
4. Kurum dlsl kaynaklarm yelersiz olmasn.
5. Ogretim iiyelerinin diizensiz dcrs ykleri ve 6grenci sayllarl.
6. Sosyal bilimler alamnda bilimsel arastlrmalara verilen mali destegin yetersiz olmasn.
7. Cift Anadal ve Yandal programlarma yeterince basvuru olmamaSI.
8. Farabi. Erasmus ve Mevlana 6grenim hareketliliginin gelismekte olmaSI.
9. Ball 6grencilerin kuruma aidiyet ve hedef duygusunun zaylfolmaSI.

Tehditler

l. Bélmlere kaylt yaptlran 6grencilerin hedeeri ve is konusundaki belirsizlikler.
2. Sosyal bilimler alanmda 6diil. patent. model vb. gelistirilmesinin mmkiin olmaylsl.
3. Byksehirde olmasu nedeni ilc bélgenin ulaslm ve barlnma konusunda smlrllllklan ve btcesi.

4. Brolarm ziki olarak ki'lciik ve yetersiz olmasn.
S. Ogrencilerin ders dénemleri ile birlikte callsmak zorunda kalmalan.
6. Universite mezunu genclerde issizlik oranl
7. iletisim mezunu olmadan da iletisim ile ilgili birimlerde callsanlar.

Flrsatlar

I. Eektérlgmzn teknolojik gelismelere aquk olmasu ve bu konudaki taleplere sncak bakmasn.

2. Uzaktan egitimin yaygmlasmls olmaSI.
3. Egeders‘in yiiz yiize derslerde de aktifkullamlmaSI.
4. Ulusal ve uluslararas: is birlikleri.
5. Arastlmm ve yaymlarm te$vik edilmesi.
6. Ozel sektér temsilcileri ve 6grencilerin iletisim kolayllgl,
7. Sivil Toplum Kuruluslan ile proje ve is birligi imkanl.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Fakillte Sekreteri Dekan Yardlmcm Dekan

Adres : Ege Universitesi Eekkérlg Telefon : 0 232 311 39 g8 - 39 89 Sayfa 2 / 21
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Prosesin Glrdilerl
o Callsanlar (akademik, idari personel, sézlesmeli personel ile siirekli isci)

Paydaslar
Toplantllar
Talimatlar
Mevzuatlar

Proses Faallyetlerl
Faallyetln Ad! : Dekanllk
Faallyetin Sorumlusu : o Dekan

I. Fakiilte kurullarma baskanllk etmek. fakiilte kurullarlmn kararlarlnl uygulamak ve fakiilte birimleri arasmda

diizenli call$mayl saglamak.
2. Her égretim ylll sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakklnda Eektiire rapor vermek.

Fakltenin tidenek ve kadro ihtiyaclarml gerekqesi ile birlikte rekt6rl'uge bildinnek. fakiilte btcesi ile ilgili
neriyi fakiilte yénetim kurulunun da gériisi'mii aldlktan sonra rektérliige sunmak.

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli zerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak.
. 2547 Saylll Y'Liksekégretim Kanunu ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktlr.

Faaliy tin Adi : Fakiilte Sekreterligi
Faaliyetin Sorumlusu : o Fakiilte Sekreteri
l. 50] 8 Saylll Kanun uyarmca yapmasu gereken is ve i$lemlerden sorumludur.
2 Fakiiltenin i'miversite ici ve dlsl idari islerini yiiriitmek.
3. Akademik diger béliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak. hizmetin yerine getirilmesini saglamak.

4 Faklle Kurulu ile Yénctim Kurulunda oya katllmaksmn rapontirliik gérevi yapmak: bu kurullarda allnan kararlarln

yaZIImasL imzalanmaSI ve saklanmasml saglamak.
Fakijlte Kurulu ve Yénetim Kurulu kararlarmm ilgili birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak.

Fakiilte idari Teskilatmda gérevlendirilecek personel hakkmda idari islerden Sorumlu Dekan YardImCIsma ve

Dekana (ineride bulunmak.
7 Basm ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
8. Fakiilte protokol. ziyaret ve téren islerini diizenlemek.
9
l

5"

w.“

9‘1"

. idari personelin takip ve denetimini yapmak.
0. Disiplin islemleri sorumluluklan mevzuala uygun. tam. zamamnda ve dogru olarak yerine getinnek/getirilmesini

saglamak.
ll. Fak'ulte ile ilgili ic ve dis yaZI$malarI yapunnak. takip ve denetimini saglamak.
12. Gerceklestirme grevlisi olarak. harcama talimatl iizerine: isin yaptlrllmaSI. mal veya hizmetin almmasn. teslim

almaya iliskin islemlerin yapllmasL belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin haznrlanmas: gérevlerini

yiiriitiir.
13. Fakiiltede kesintisiz hizmet aklsl icin her tiirlii altyapl hizmetini saglamak.
14. Fiziki alanlarm her tiirlii baklm ve onarlmlnl yaptlrmak.
15. Fakiiltede gérev yapan idari pcrsonelin sicil amirligi gérevini yiiriitmek.
l6. Egitim 6gretimin etkin bieimde yriitiilmesi icin gerekli yardlm ve destegi saglamak.

l7. Ust makamlarca istenildiginde. grencilerle ilgili bilgi sunmak.
18. Yasa ve Yénetmelikler cereevesinde verilecek diger gfirevleri yapmak.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi

Faklte Sekreteri Dekan Yardlmusu Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektdrliigii Telefon : 0 232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 3 / 21
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Faaliyetin Ad: : Dekan Yardlmclllgl
Faaliyetin Sorumlusu : o Dekan YardImCISI
l. 2547 Saylll Kanunun l6. Maddesindc Dekan yarduncnsnun gérevlcribelirtilmistir. Ayrlca dekan tarafmdan verilen

gérevlcri dc yerine getirmek ile de yiikiimliidiir.
Birimin liim scvk vc idaresinde Dckan' a birinci derecede yardnmcn olurlar.
Fakiiltenin cgitim ve Ggrctim faaliyetlerini organize ctmek.
Ogrencilcrlc bircbir gériismeler saglamak.
Dekan 'm giirevi baslnda bulunmadlgl zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama konusunda lam

yetki sahibidirler.
6. Dekan YardImCISI. Dekan ve Eektbrliik Makamma karsl sorumludur.
Faaliyetin Ad: : Biiliim Baskanllgl

9‘95”!“

o Bélm Ba$kam
o Bélm Baskan YardlmCISl

Faaliyetin Sorumlusu : o Anabilim Dali Baskanlarl
o Birim Ogretim Elemanlarl
o Béiliim Sekreterleri

1. Bélm kurullarma baskanllk ederek kurul kararlarlm uygulamak ve béliime bagll birimler arasmda koordinasyon.
iletisim ve isbirligini saglamak.

2. Bliimiin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon. isbirligi. dayamsma. mensubiyet
ve aidiyct duygularml gelislirccck ynde callsmalar yapmak. gbzetim. denctim ve degerlendirme g6revlcrini yerine
getinnck.
Bliimdcki egitim-grctim vc arasllrma faaliyctlerinin diizenli ve saghkh bir sekilde yapllmasml saglamak

4. Bliim baskanl béliimiin gecmis ylldaki egitim - {Egrelim vc arastmna faaliyetlcri ile gelecek ylldaki callsma plamm

bclirtcn bir raporu bagh bulundugu Dekana sunmak.
Béliim personclini ve 6grencileri kapsayacak $eki|de sosyal. kiilliirel. sanatsal vc sportif faaliyetlcrin ilgili birimler
ile uyum iqcrisinde etkin bir sckildc yapllmasml saglamak.

6. Biiliimi‘m stratcjik planmm hamrlanmasml saglamak.
7. Béliim Baskan Yardnncnlarl [36mm Baskmnmn géirev ve sorumluluklarlnl yerine gctinncsinde yardnmcu olurlar
8. Béliim Baskamna vckélel elligi durumlarda giircv ve sorumluluklarlm ycrine getirmek.
9. ilgili mcvzuat hiiki‘lmlcrince kcndisinc yiiklcncn digcr gérev ve sorumluluklarl yerine getirmek

5"

Z"

aaliyetin Adl : Anabilim Dall Baskanllgl
o Anabilim Dah Ba$kam

Faaliyetin Sorumlusu : o Birim Ogretim Elemanlan
o Bélm Sekreteri

l. Anabilim Dali kuruluna baskanllk eder vc kurul kararlarlm yiiriitiir.
2. Anabilim dahnda 6grelim elemanlarl arasmda esgiidiimii saglar.
3. Béli’lm Baskanhgl ilc kcndi Anabilim Dali arasmdaki hcr liirli‘n yaznsmanm saghkh bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
4. Anabilim Dalmda gcncl giizclim vc denotim giircvini yapar.
5. Anabilim Dallnda egilin1-6grctimin diizenli bir §ckilde siirdiiriilmcsini saglar.
6. Anabilim dallnm egitin1-6gretimle ilgili sorunlarml Icspit eder. Béliim Baskanhgma iletir.
7. Anabilim Dalmdaki (Sgrcnci-(igrctim clcmam iliskilerinin. egitim (igretimin amaclarl dogrultusunda. diizenli vc

sagllkll hir sckilde yiiriitiilmesini saglar.
8. Egitim-Ggrctimin ve bilimscl arastlrmalarm vcrimli ve c1ki|i bir sekilde gcrgcklcsmesi amacma yénelik olarak

Anabilim Dallndaki (Sgrclim clcmanlarl arasmda uygun bir ilctisim ortamlnm olusmasma callslr.
9. Anabilim Dalmda arastlrma projelerinin diizcnli olarak haZIrlanmasmI ve siirdiiriilmesini saglar.
10. Anabilim Dah dcgcrlendirmc vc kalite gelislirmc callsmalarlm yiiriitiir.
ll. Anabilim Dahnm 91kt: ycterliliklerinin belirlenmcsini saglar.
12. Fakiilte Akadcmik Kurulu icin Anabilim Dah ile ilgili gerekli bilgilerisaglar.
13. Dekanllgm giirev alam ilc ilgili verccegi diger isleri yapar.

Hazurlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Faklte Sekreteri Dekan Yardnmcnsu Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektdrlgu Telefon : 0 232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 4 / 21
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Faaliyetin Ad: : Bt'iliim Sekreterligi
o Bélm Baskam

Faaliyetin Sommlusu : o Bélm Baskan Yardnmcnlan
o Birim Personeli

l. Fakiilte biinyesindeki bélmlerin gelen - giden evrak yazusmalarlm yapar.
2. Béliimler 6gretim elemanlarlnln yolluksuz-yevmiye siz olarak yurt ici ve dlsl gérevlendinne yaznsmalarmm yapllarak

ilgili birime ganderilmesi ve arsivlenmesi islemlerini yiiri'zliir.
3. Dekanllktan gelcn yaznlarm b6liim baskanllgmca gereginin yapllmasml izler. gereken yaznlarm gniinde Dekanllga

iletilmesini saglar.
4. Bél'um Kurulu raporlarlm yazarak imzalandlktan sonra ilgili yerlere iletir. bir 6rnegini dosyalar.
S. Dekanllklan gelcn grenci ile ilgili “Faki’nlte Y6netim Kurulu“ kararlarml ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.
6. Bél'um 6grelim elemanlarmm gérev siirelerinin uzaulmasu lalep dilekqelerini allr. gerekli yaznsmalarl yapar.
7. Muayet dilekcelerinin anabilim dall baskanlarl ve damsmanlar tarandan incelemesini saglar.
8. Ogrenciler ile ilgili gelen yazulan anabilim dall baskanlarma. dam$man|ara ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur.

grs istenen yaZIIara gériis yaznsml yazar.
9. Boliime gelen postalarl dekanllktan teslim allp ilgili birimlere teslim eder
10. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarmda Ogretim Elemam fiomi KadrolarInIn Belirlenmesine ve Kullamlmasma lliskin

Yonetmelik uyarmca ogretim iiycsi ve 6gretim elemam kadro islemlerine iliskin yaZIsmalarI Dekanllk ile yapar.
ll. B6liimden. fakiilteden posta yoluyla gidecek evraklan g6nderir.
12. EvraklarI ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmck ve ilgili kisi veya birimden zimmelle teslim almak.
13. Faki‘Ilte arsivinin genel diizenin saglanmak. standart dosya planma g6re evrak dosyalama islemlerini yiiriitmek.
l4. Kanun ve y6netme|iklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.
15. Bagll oldugu st y6netici/y6neticileri tarafmdan verilen diger is ve islemlerin yapmak.

Faaliyetin AdI : Ogretim Uyesi
o Profes6r

Faaliyetin Sorumlusu : o Docent
o Doktor Ogretim Uyesi

l. Lisans ve lisansiistii egitim-6gretim faaliyetlerinde g6rev almak.

2. Ders planlarInIn ve igerikierinin hazIrlanmaSI.

3. Ogrencilerin derslerdeki basarlsml ve akademik durumlarInI degerlendinnek.

4. Sorumlu oldugu dersleri programda yer aldIgI sekilde zamanmda ve eksiksiz yapmak.

5. Bilimsel arastlrma faaliyetleri yapmak ve sonuglarInI etik ilkelere uygun bir sekilde yaymlamak.

6. Toplumsal katkI faaliyetlerinde bulunmak.

7. Ana bilim dalI. b6|iim ve DekanIIk ile isbirligi icinde calIsmak. bu cercevede ana bilim daII. b6liim ve Dekanllkta

g6revli oldugu kurul ve komisyonlarm toplantllarma ve akademik kurullara katIlmak.

8. B6li'Im Baskam ve Dekanln verecegi diger akademik faaliyetleri yapmak.

9. ilgili mevzuat hiikiimlerince kendisine yiiklenen diger g6rev ve sorumluluklan yerine getinne.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GOLTEKIfi
Fakiilte Sekreteri Dekan YardImCISI Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliig Telefon 2 0 232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 5 [21
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35040 Bornova / IZMIE E-Posta z iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr
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Faaliyetin Ad: z Arastlrma Gt'irevlisi
Faaliyetin Sorumlusu : o Arastlrma Grevlisi
l. Lisansiistii egitim ve ara$tlrma|arlm diizenli bir sekilde yerine gelirmek.

2. Egitim-égretim kapsamlnda derslerle ilgili uygulama. laboratuvar. 6dev. proje vb. faaliyetlerde. smav

géizetmenliginde. arastlrma callsmalarmda. 6grenci damsmanllgn ve kaylt islemlerinde 6gretim 'Liyelerine yardImCI

olmak.

3. Yetkili organ ve mevzuat tarafmdan verilen diéer gbrevleri yerine getirmek.

Faaliyetin Adi : Dekan (")zel Kalemi
0 Dekan
0 Dekan YardImCIlan
0 Fakiilte Sekreteri
0 Birim Personeli

l. Dekanhk Makammln birimler ve Eesmi Kurumlar arasmdaki iletisimini saglamak.

Faaliyetin Sorumlusu :

Dekanllk telefon giiriismelerinin yapllmasml saglamak ve randevularml organize etmek.

Dekanllk Makamlndan clkacak yazxsma ve bask! islerini yerine getirerek bunlara ail dosyalama islerini yapmak.

Dekana ézel evrak. davetiye ve dergileri sunmak.
9'95”!"

Dekanhk Makammm bayram ve ézel gnlerde kutlama ve tebrik mesajlarml haznrlamak.

imzaya acllan evraklan Dekanllk Makamma sunmak.

Dekan YardImCIIarI ve Faki‘nlte Sekreteri'nin telefon gérsmelerini saglamak.

islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak callsmak.
99°r'?

Dekanhk Makammm tiim protokol islerini takip etmek.

10. Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasnm olustunnak.

ll. Fakiiltenin faks cekim islerini yapmak.

l2. Dekanllkta diizenlenen elkinliklere davetiye ve faks g6ndermek.

l3. Dekanllk Makamma gelen ziyaretcileri kar$llamak.

l4. Dekanllgm gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Faaliyetin Adl : Diiner Sermaye Birimi
o Faklte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : o Sef
o Birim Personeli

l. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklarl gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her ti'lrlii arac. gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

3. DMiS uygulamalarma hékim olmak ve kullanmak.

4. UBYS/EBYS ve iiniversitenin kullandlgl diger yaznllm uygulamalarlna hékim olmak ve kullanmak.

5. Tasnmr Kaylt ve Kontrol Yénetim Sistemi uygulamalarlna hékim olmak ve kullanak.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Faklte Sekreteri Dekan Yardlmcm Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliigii Telefon : 0 232 311 39 88 —- 39 89 Sayfa 6 / 21
Iletisim Fakultesi Dekanhg Internet Adresi WWW
35040 Bornova/ IZMIE E-Posta : iletisim.ha|klailis@mail.ege.edu.tr
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6. EKAP uygulamalarlm kullanmak.

7. Gérevini Kalite Ynetim Sistemi politikasn. hedeeri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Maas isleri Birimi
0 Fakiilte Sekreteri
0 Sef'
0 Birim Personeli

I. Akademik personelin ek ders creti. ek ders smav cretlerinin tahakkukunu yapar.

Faaliyetin Adl z

Faaliyetin Sorumlusu :

Akademik ve idari personelin maaslanm yapar ve takip eder.
1"!“

Staj yapan tm 6grencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giris ve clklslarlmn takibini

yapar.

4. Fakltenin maas tahakkuk alamm ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarm takibini yapar.

5. Tijm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu harCIrahlarml ve

jri demelerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanllgma génderir.

6. Odeme emrine baglanmaSI gereken taahht ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasml saglar.

Faaliyetin Adl : Ayniyat Saymanllgl Birimi
o Fakiilte Sekreteri
0 Birim Personeli

l. Tiikelim ve demirbas (egitim malzemeleri. klrtasiye. bina baklm ve onarlm malzemeleri. ahsap ve metal
malzemeleri. elektronik donamm ve teknolojik malzemeleri. tlbbi malzeme. makine ve techizat allm ve
baklmlarl vb.) kaylt ve kontrol islemlerini yapar.
Fakiiltenin tiiketim vc demirbas malzeme ihtiyaclarlm tespit cder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taslmr malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kaylt altma alarak depo girisini yapar.
Tasmlrlarm yllsonu sayun islemlerini yaparak saylm celvellerini dzenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanllgma iletir.
Taslmr islem si. zimmet si. saylm tutanagl vb. evraklarm diizenlenmesini. kaylt altlna almmasml ve
arsivlenmesini saglar.

7. Kullammdan d'Lisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespil Komisyonuna bildirir.
8. Yannm ve analitik btcelerinin hazlrlanmasmda mutemetlik ile esgdiimli‘l olarak callslr.
9. Tiiketim vc demirbas malzcmelerinin alIm cvraklarmda maddi hatanm bulunmamasml saglar.
10. Ambar memurunun bulunmadlgl hallerde ambar memurunun g6revlerini yapar.
ll. Dekanhgm gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Faaliyetin Adl : Arsiv Birimi
o Fakiilte Sekreteri
o Birim Personeli

I. Kurum tarandan retilen evraklarln iiretiminden imhasma kadar olan srecin sistemli bir sekilde kontroliini'l

saglamak.
2. Kurumun faaliyetleri sonucu olusan her trl bilgi ve belgeyi Ioplamak. degerlendirmek ve saklamak.
3. Kurum iqi envanter callsmaSI yapmak ve durum raporu haZIrlamak.
4. Kurum yaznsmalarmm her asamasmda dzgi‘m bir sekilde tammlanmasml saglamak.

Faaliyetin Sommlusu :

11'5"?!"

.°‘

Faaliyetin Sorumlusu :

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Fakiilte Sekretcri Dekan Yardlmcm Dekan

Adres : Ego Universitesi Eektérlg Telefon 0 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 7 / 21
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'Jl Evraklarm birimlerde ve arsivde saklama siirelerini tespit etmek.
Evraklarln birimlerden sonra arsive allnmaSI gerekli olanlarl. birim gérevlisi ile birlikte arsive devredilmesini
ve bu devirlerin diizenli olarak yrtlmesini saglamak.
Arsive devredilen evraklarl uygun sartlarda ve tinceden belirlenen saklama kriterlerine gére arsivlemek.
Arsivde bulunan evraklar iqin erisim sistemini kurarak arsivden faydalamlmasml saglamak.
Evraklarm takibini yapmak.

0. Evraklan ziki olarak neme. Isuya. yanglna ve cesitli zararll unsurlara kar$l koruyacak tedbirleri almak.
l. Arsivde saklama siiresi dolan evraklarm imhas: icin onay alarak imha Komisyonu ile birlikte giivenli bir

sekilde imha edilmesini saglamak.
12. Envanler callsmaSI sonucunda listelenen tm evraklarm elektronik ortama aktannak ve intranet aracnllglyla

Kuruma acllmasml saglamak.
13. Arsivlerin temizligini yaptlrarak sagllkll bir ortam olustunnak.
l4. Egitim faaliyelleri ile ilgili dokiimamasyon. yaym vc arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

Faaliyetin Adi : Evrak Kaylt - Yazn isleri Birimi
0 Fakiilte Sekreteri
0 Birim Personeli

l. Dekanllga gclen tm evraklarln kaydl.
2. Fakiiltc Sekreteri havalesinden sonra Dekanm onayl ile dagltlmml ve yaZIsmalarInI yapmak.
3. Eektérliik Makaml ile cesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazulan ilgili makamlarca verilen talimatlar

dogrultusunda ve zamanmda cevaplandmnak.
Yaznsmalarl “Eesmi Yaztsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Yénetmelik" hiikiimlerine uygun

olarak yapmak.
Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak.
Miatll evraklarl takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandlnlmasml saglamak.
Fakiilte Kurulu. Yiinetim Kurulu. Disiplin Kurulu. Akademik Genel Kurul toplantl tutanaklarmm yaZIImaSI ile

imzalarm tamamlanmasn.
8. Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarm yaznsmalarml yapmak.
9. Birimin resmi kurallar cercevesinde diizenini saglamak.
10. Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak.
ll. Birim ile ilgili ihtiyaclarl belirleyerek temini icin Fakiilte Sekreterine sunmak.
l2. Birimde yrtiilcn faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri lutmak ve gerektiginde kullamlmak iizere elektronik

ortamda ve evrak olarak dosyalamak.
13. Birimde yiiriitiilen faaliyctlerin daha d‘L'Izenli ve ulasllabilir olmas: igin gerekli tedbirleri almak ve diizeni

kurmak.
14. Birimde yi‘lriit'lilen faaliyetlerle ilgili kanun. yénetmelik. y6nerge ve makam talimatlarlm takip etmek ve

zamanmda uygulamak.
15. Fakiilteye gclen duyuru evraklarmln onaymdan sonra panolarda ilanlm yapmak.
16. Bilgisayar ortammdaki kayltlarln diizenli arallklarla yedeklenmesini saglamak.
17. Fakiiltcde olusturulan komisyonlarm yazusmalarml yapar. diizenine gre dosyalamak.
18. Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile csgdiiml olarak yiiriitiir.
19. Posta. kurye. grevli memur. fax. elektronik ortam yollarmdan gelen evraklarl imza karslllgl teslim almak.

20. Gelen evraklarl tiiri‘me gre aylrmak. EBYS sistemine gelis tarihi ve kaylt snra numarasml vererek kaydetmek.

21. Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen cvraklan i$lemc almak.
22. Fakiilte Sckreterligindcn d6nen evraklan ilgili makamlara sunmak veya birimlere géndermek.

23. Onay Makammdan déncn evraklarl ilgili birimlere iletmek ve kaydetme Giden evrak kaylt defterini tutmak.

24. Standart Dosya Plam dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapmak.
25. Evrak dagmmlnda gérevli personele giden evraklarl zimmet defterleriyle teslim etmek.
26. Evrakm yerine ulaslp ulasmadlglm kontrol etmek.
27. Ust yénetimin verdigi islcri yapmak.
28. Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiiml olarak yrtmek.

.°‘

-—9H

Faaliyetin Sorumlusu :

.5

89w

Hazwlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Fakillte Sekreterl Dekan Yardlmusl Dekan
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Fnaliyetin Adi : Muhasebe Birimi

Faaliyetin Sorumlusu :
. Fa.k.lte sekretefi
0 Blrlm Personell

l. Akademik personelin ek ders smav iicretlerinin hesaplamasml yapar.
2. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarm takibini yapar.
3. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu harcnrahlarlm yapar ve

Strateji Gelislirme Dairesi Baskanllgma g6nderir.
4. Yatlrnn vc analitik biitcelerinin hazwlanmasmda Taslmr mal ve hizmet sorumlusu ile esgdmlii olarak callslr.
5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigml konlrol eder.
6. Giderlerin biitcedeki teniplcre uygun olmasml saglar.
7. Gidcrlerin kanun. tiiziik. kararname ve y6netmeliklere uygun olmasml saglar.
8. Biiti‘m islemlerde maddi hata bulunmamasml saglar.
9. Odeme emrine baglanmaSI gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasml saglar ve deme emri

belgcsini di‘lzenler.
10. Okul uygulamarl ile ilgili ek ders cizelgesini haZIrlar ve 6demelerini gerqeklestirir. yaznsmalarlm Ogrenci isleri

ile esgdmli’l olarak yriitiir.
l1. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin ahmml yapar. Taslmr Kaylt Kontrol Yetkilisine teslim eder.

12. Allnacak malzemeler ile ilgili piyasa arastlrmaSI yapar.
l3. Harcama cetvellerini ayllk olarak takip eder.
l4. Dekanllgm gérev alam ile ilgili verecegi diger g6rev|eri yapar.
15. Yukarlda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklte Sekreterine karsl sorumludur.

Faaliyen Adl : Personel isleri Birimi

Faaliyetin Sommlusu :

l.
2.

5"

11'.“

9%.“?

o Faklte Sekreteri
o Birim Personeli

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuau bilir. degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Ogretim iiyesi. 6gretim gérevlisi ve arastlnna giirevlisi allml ile ilgili basvurudan. atanmanm tamamlanmasma

kadar tiim siirecleri yiiriitiir.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum iqi ve kurum dis: yaZIsmalarI ve Daire Baskanllklarma
génderilecek personeli ilgilendiren tiim yazusmalarml yapar.
Akademik ve idari pcrsonelin ter islemlerini takip eder ve gerekli yaZIsmalarI yapar.
Akademik ve idari pcrsonelin gérevc atanma. gérevdc yiikseltilme ve gérev yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrllma islemlerini takip eder ilgili birime bildirir.
Giireve baslayls ve ayrlllslarda E-SGK ise giris glkls islemlerini yapar.
Personel Czliik Dosyalarlm olusturur.
Personcl zliikle ilgili EBYS den gclen tiim yaznsmalarln (ter. idari gérev. atama. géreve baslama. ayrllma.
gérevlendirme. izin onayl. vb.) clktllarml ilgililerin zlk dosyalarlna kaldlrlr.

10. Arsivin diizenli lutulmasml saglar.
ll. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dlsl gérevlendirmelerini takip eder.

12. Fakiilte kurullarlna iiye seqim i$lcm|erini takip eder.
13. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazusmalarlm yapar.
14. Akademik vc idari personelin almls olduklan sagllk raporlarmln siiresinin bitiminde géreve baslatma.

Eektrli’nk Makamma yazn ile bildinne. gerekli kesintinin yapllmaSI icin tahakkuk islerine verilme. kadrosu

baska birimlerdc olanlarln birimleriyle yaznsma islemlcrini yapar.
15. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini haznrlar ve giincel tutulmasml saglar.

16. Akademik ve idari personelin dogum. evlenme. 6|iim vb. ézliik haklarml takip eder

17. Her yazdlgl yazmm génderiminin tamamlanlp tamamlanmadlglm kontrol eder.

Hazlrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fasun TopsUMEE Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Faklte Sckreleri Dekan YardImCISI Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérlg Telefon z 0 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 9 / 21
lletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresi WW
35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr
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18. Dekanllgln gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yukarlda bclirtilcn gérevlerin ycrinc gctirilmesindc Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Faaliyetin Adl : Ogrenci isleri Birimi
o Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : o Sev v.

2.

cwsw¢

o Birim Personeli
Ege Universitcsi Lisans egitim-égrelim ve smav ynetmeligi ile 6grencilerlc ilgili diger yiinclmclik
degisikliklerini takip cder.
Ogrenci islcri ile ilgili yazusmalan hallrlar. 2547 Saylll kanun 40/a maddesi uyarmca iigrelim clcmam
grevlendirmclcri iqin fakiillc ici ve dis: gerekli yaznsmalan yapar. dcrs gérevlendinnc tablolarl ve ders

programlarml Yiinelim Kuruluna sunar. Slmfsubelerini. dcrs programml vc dcrsi yi'lriitecek grctim

elemanlarmm bilgilerini otomasyon sisteminc gircr.
Ogrcncilerin tccil. not dékiim bclgcsini. kayll dondurma islemlerini. burs basarl belgclerini. geqici mezuniyet
bclgelerini. {Sgrcnci disiplin sorusturma sonucunu. vb. dokiimanlarlm haZIrlar.
Ogrcncilcrin yatay gccis islemleri ilc dcrs muaycl istcklcri igin gerekli bclgeleri hallrlar.
Ogrenci kaydlm ve ders kayll i$lcmlcri ile ilgili gcrekli hallrhklarl yapar ve sonuclandlrlr.
Ogrcnciler ilc ilgili duyurulan yapar. ilan panosunu Iakip eder. giinccl vc diizenli lutulmasml saglar.
Ogrcnci kimlik bclgclcrini diizcnlcr vc dagmm islerini yapar.
Ogrenci burslarl ve klsmi zamanh callsma ile ilgili tiim islemlcri yapar.
Mazcreti nedcni ilc smavlara gircmeyen 6grencilcrin Yénetim Kurulu Kararlarml ilgili b6li’lmlere ve
agrencilcre hildirir.

10. Fakiiltedc yapllan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
ll . Akadcmik Takvim ilc ilgili is ve islcmlcri yerine getirir.
12. Fakiilteye almacak 6grenci konlenjanlarl ile ilgili haznrllk cal|$malar|m yapar.
13 Yarlyll sonu smavlarlndan tince héliimlcrdcn gelen dcvamsnzllktan kalan 6grencilerin listelerini ilan eder.

l4. Sorumlu (igrelim iiyesinden smav dokiimanlarlm Iutanak ile leslim alarak arsivlenmcsini saglar.
l5. Her yarlyll icindc biiliimlcrin smav programlarlm ilan cdcr ve (Sgrencilcrc duyurur.
l6. Ogrenci bilgilerinin ve nollarm otomasyon sislcmine girilmcsini lakip eder. Fakiiltc arsivini diizcnlcr. 6grenci

l7
ézliik dosyalarml ylllara giirc lasnil'eder. dOSya iceriklerinin lam vc giivendc olmasmdan sorumludur.
Fakiiltc arsivini diizcnler. (igrcnci zliik dosyalarml ylllara géire lasnifeder. dosya iceriklerinin lam vc giivende
olmasmdan sorumludur.

l8. Faki‘nltc Sckrclcrinin gérev alanl ile ilgili verecegi digcr isleri yapar.
l9. Yaz okulu ilc ilgili her liirlii yaznsmalan vc islemleri yapar.
20. Hcr yarlyll sonunda basarl oranlarml tanzim cdcr.
21 . Programlarda dercccyc giren (Sgrcncilerin lespitini yapar.
22. Ogrencilcrin staj evraklarlm diizenlemc vc kurumlarm 6grenciye dedigi maas karslllklarml alabilmesi icin

stralcjiye (Sgrcncilcrin callstlgl kurumlarm vc gallsma dctaylarmm listesini stratcjiye sunma islcmini yapar.

Faaliyetin Adl : Teknik Hizmetler Birimi

Faaliyetin Sorumlusu :

6.

o Fakiilte Sekretcri
o Birim Personeli

Mevcut polansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve égretim hizmetlerinin aksamadan

yiiriiti'llmcsine yardnmcu olmak.
Fakiiltc kalite sistemi blinyesinde kcndi sorumlulugunda belirtilen faaliyelleri yerinc gctirmek.
Sorumlusu oldugu alanlarda Fakiilte Sekreterinc ve Fakiilte Dckanllgma talep cttigi bilgileri vermek.
Sorumlusu oldugu ckipmanlarm dcmirbas. kalibrasyon. baklm-onarlm ve yapllan dcgi$ikliklcrc ail kayltlarml
tutmak.
Fakiilte Dekanllgma idari bina ve derslik binaSI ile ekipmanlarda karsllasllan aksakllk ve cksikliklcri yaznh
olarak bildirmek.
Ekipmanlarm ézellikleri ve kullanlm ycrlerinde yapllacak degisiklikler icin (may alarak bunlarl yapmak veya
yaptlrmak.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TopsUMEE Prof. Dr. Bilgehan GDLTEKIfi
Faklte Sekreterl Dekan Yardnmcusu Dekan
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7. Sorumlusu oldugu klsnnlarm altyapl baklm ve temizligini periyodik olarak yaptlrmak. Okul uygulamarl ilc

ilgili ek ders gizelgesini hallrlar ve édcmclcrini gcrqcklcstirir. yazusmalarml Ogrcnci lsleri ile esgiidiimlii

olarak yiiriitiir.

Faaliyetin Adl : idari Destek Birimi
0 Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : o Birim Amiri
0 Birim Personeli

l. Mevcut polansiyclinin tiimi'mii kullanarak cgitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yriitiilmesine yardnncn

olmak.
2. Fakiiltc kalitc sistemi biinycsinde kendi sorumlulugunda belirtilcn faaliyellcri ycrine getinnck.
3. Gcrcktiginde kendisine teslim cdilen evrak ve dosyalan ilgili yerlerc giitiirp getirmek. evrakm veya belgelerin

gizliligini ve emniyctini saglamak.
4. Faki‘llte Dckanllgma laboratuvar/iinitc vc ekipmanlarda karsllasllan aksakllk vc eksikliklcri yazull olarak

bildinnck.
5. Ekipmanlarm ézcllikleri vc kullanlm yerlcrinde yapllacak degisiklikler icin onay alarak bunlarl yapmak vcya

yaptlrmak.
6. Laboratuvar/iinitc ckipmanlarmm kullamma hazurlanmasmda sorumlu 6gretim clcmanma yardImCI olmak.

7. Sorumlu oldugu ic ve dis alanlarda bulunan ycrlcri: koridor. Iuvalel. derslik. laboraluvar. callsma OdaSI ve

odalarm igindc bulunan Iiim malzemcleri (masa. koltuk. dolap) callsma programma giirc periyodik olarak

temizlcmek. diizcnlemek ve havalandlrmak.
8. Temizligc cngel olabilccck esya vc malzemclcri kaldlrmak. tcmizligin vc yerlesim di'lzcninin devamllllglm

saglamak. lcmizlik yaparkcn aynl ortamda bulunan csyalarln zarar gérmcmcsi icin dikkal ctmck.
9. Ciiplcri toplamak vc cép kovalarlna p0$cl lakarak kullamma haznr hale getirmek. lilcktrik. su. cam. gerccvc.

kapllarda vb. aksakllklarl ilgililcrc bildirmck. israfa neden olacak yanan lambalan. acnk musluklarl kapatmak.

l0. Sorumlu olduklarl bélgelerin tcmizligi ilc ilgili malzcmcyi. kendilcrinc belirtilcn giin vc saatlcrdc depo

sorumlusundan ihtiyaca gre almak. kendisinc verilen malzemeyi verimli ve ekonomik olarak kullanmak.

ll. Temizlik yapmak icin kendilerine teslim cdilen makine. ekipman ve malzemcyi kullanlm vc baklm talimatma

gére kullanmak.

Faaliyetin Adl : Tasmlr Kontrol Yetkilisi
o Dekan
0 idari islerden Sorumlu Dekan YardImCISI

I. Tasmlr kaylt ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen beige vc cctvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu

komrol ctmek.
2.Harcama Birimi Ta$mlr Mal Yénctim Hesabl Cctvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak

3. Tasmlr kayll yctkilileri ilc taslmr kontrol yetkilileri. di‘lzenledikleri ve imzaladlklarl belgc ve celvellcrin
dogrulugundan harcama yclkilisinc kar$l birliktc sorumludur.

Faaliyetin Sorumlusu :

Faaliyetin Adl : Cevre ve Atlk Sorumlusu
0 Dekan

Faaliyetin Sorumlusu : o Fakiilte Sekreteri
o Birim Personeli

I. Auklarm ilgili kanun vc ynetmcliklere uygun olarak kaynaglnda ayrl loplanmasu. tasmmasL gcri kazamlmasn.

bertarafedilmesi islcmlcrinin koordine ve kontml etmck.
2. Ambalaj allklarlmn. "Ambalaj Atlklarmln Kontrolii Yénetmeligine“ uygun olarak kaynagmda ve diger

auklardan ayrl bir $eki|dc toplanmasn. tasmmaSI. geri diiniismii. geri kazamml ve bertarafedilmesinc y6nelik
callsmalarl yapmak.

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. or. Fiisun TOPsUMEE Pror. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardlmcm Dekan

Adres : Ego Universitesi Eektérlg Telefon : O 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 11 / 21

Iletisim Fakl'iltesi Dekanhgl Internet Adresi : : www ' ' ‘m. .

35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisim.ha|klai|is@mail.ege.edu.tr
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Auk pillerin "Auk Pil ve Akmiilatérlerin Kontrolii Y6netmeligine" uygun olarak kaynagmda ve diger
allklardan ayrl bir sekilde toplanmasL tasmmasn. geri déniisiim'u. geri kazamml ve bertarafedilmesine yiinelik
gallsmalarl yapmak.
Atlk bitkisel yaglarm. “Auk Bitkisel Yaglarm Kontrolii Y6netmeligine" uygun olarak kaynaglnda ve diger
auklardan ayrl bir sekiide toplanmaSI. tasmmaSI. geri kazamlmasu ve bertaraf edilmesine ynelik callsmalan
yapmak.
Elektronik auklarm. “Atlk Elektrik ve Elektronik Esyalarln Kontrolii Yénetmeligine" uygun olarak diger
atlklardan ayn bir sekilde toplanmasn. tasmmasn. geri d6nii5iimii. geri kazamml ve bertarafedilmesine yénelik
allsmalarl yapmak.
lebi atlklarm; lebi Atlklarln Kontrolii Y6netmeliginin ilgili maddesine gére aynstmlmasn. toplanmas: ve

transfer edilmcsini saglamak ve kontrol etmek.
‘

Cevrenin korunmasn ve cevre bilincinin arttmlmasn icin atlklarm kaynagmda ayrl toplanmaSI. tasmmaSI. geri

kazamlmasn. benarafedilmesi amacnyla callsmalar yapmak ve cevre ile ilgili hususlarda yapllacak egitim

callsmalarmda kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.
Cevrc ynetimi faaliyetlerini belirlemek. yiiriitmek ve koordine etmek.
Cevresel konularda almmas: gerekli izin. Iisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme callsmalarml yiiriitmek.
Bakanllk ile il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiince istenecek bilgi ve belgeleri hazurlamak. gerektiginde cevresel

konular hakklnda gériisme ve yaZIsmalar yapmak.
Fakiilte personeli ve agrencilerine ank yénetimi konusunda bilgilendirmelerde bulunmak. gerekli durumlarda

egitim diizenlemek
Diizenlenen egitim ve toplantllara kaulmak
Gérevini gizlilik. kanun. mevzuat ve yénetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak.
Amirlerinin verecegi ilave gérev ve sorumluluklarl yasal mevzuatlar cercevesinde yerine getirmek.

Faaliyetin Adl : Entegre (Kalite ve Cevre) Yiinetim Sistemi Birim Komisyonu

Fuliyetin Sorumlusu ‘ :

9'???

9

l0.

l1.

12.

o Dekan YardImCISI
0 Komisyon Uyeleri

Entegre yénetim sistemlerini olusturmak. uygulamak. giincellemek. revize etmek. denetimlerini yapmak.
yénetim gézden gecirmc toplantlsma baskanllk yapmak. uygunsuzluklarl tammlamak. gidermek ve entegre

yénetim sisteminin birim-bélm yéneticileri tarafmdan etkin uygulamp uygulanmadlgmm kontrol etmek.

Dis kaynakll dokiimanlarm rcvizyonunu yapmak. giinccllemek ve ilgili birim-béliimlere aktannak.
Giincelligini yitirmis dokiimanlarm giincellenmesini koordine etmek
Kalitc ve Cevre ile ilgili callsmalarl duyunnak ve callsanlarda kalite bilincinin geli$lirilmesini saglamak.
Y6netim ve Birim Kalite Komisyonu ile beraber kalite hedeerini tespil etmek. hedeeri belirli arallklarla
degerlendirmek ve hedefc gidisi takip elmck.
Kalite sistemini olusturan dokiimanlarm haznrlanmasmda koordinasyonu saglamak.
Prosediirlerin dagltmak. dagmm listcsini ve gecerli prosediir listesini
tutmak. yriirliikten kalkan prosediirleri toplamak ve imha etmek. orijinal ve eski ni‘lshalarln birer kopyalarlm
saklamak.
Prosediirlerde herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numaras: venuek ve yeniden yaymlamak.
Kalite Yénetim Sistemini olusturan tiim dokiimanlan lislelemek ve bir ni‘nshasml muhafaza etmek.

Personelinin gi’mcel ve teknolojik geli$imleri takip ederek sorumluluklarml yerine getirebilmeleri icin gerekli

egitim. bilgi ve donamml saglamak icin gereken girisimleri yapar ve bu hususta Dekanllga nerilerde bulunur.

Yaptlgl gérevde ilgili kanunlar. Kalite ve Cevre yé‘metim sistemlerinin gereklerini yerine gctirmek. ilgili yasal
sartlara uygun callsmakla ve uygulamakla mesuldi‘lr.
Grev alanma giren konularda gi'mcel mevzuat ve kanunlarl ve teknolojik gelismeleri takip eder. uygulamalara

yansnmasn gereken konularl degerlendirir ve mevzuala uygun callslr.

Hazlrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Faklte Sekreterl Dekan Yardlmcm Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérlg Telefon : 0 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 12 / 21
Iletisim Faki‘lltesi Dekanllgl Internet Adresl : ' www.il '

i .

35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.lr
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Faaliyetin Adl : Birim Kalite Sorumlusu
Faaliyetin Sorumlusu : o Birim Kalite Komisyonu Baskanl — Dekan YardImCIsn

I. Birim Kalite Komisyonuna baskanllk eder.
2. Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasmda ve gelistirilmesinde gérev allr ve kalile hedeerine uygun

callsmalarm yapllmasml saglar.
3. Kalite poIitikasmm callsanlara duyurulmas: ve calxsanlarm kalite bilincinin gelistirilmesini saglar.

4. Kalite dokiimanlarlm haZIrlayarak Dekanln onayma sunar.

5. Kalite Y6netim Sistemi dokmanlarlm dagmmlm ve gncellenmesini lakip eder.

6. Dis kaynakll dokiimanlarlmn ilgili prosediir ve srec dogrultusunda takibini saglar ve muhafazasml takip eder.

7. Ogrenci ve callsan anketlerinin yapllmasml saglar. ve degerlendirmesini yapar.
8. Fakiiltenin ic; kontrol hizmetlcrini yiiriitiir ve gi'mcel verilerini toplaylp yaznsmalarlnl yapar.
9. Kalite géstergeleri icin verileri toplaylp Bakanhk sistemine veri girisi yapar. - Birimlerden gelen yenileme talep

fonnlarml degerlendirir.
10. Kalite Y6nelim Sisteminin uygulanmasmm ve siirekliliginin saglanmasml takip eder.

ll.
l2.

l3.

Kalite politikasmln. kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasml saglar.

Kurulusumuzun kalite politikasn ve kalite yénetim sistemini diger kurum ve kuruluslara tamtmak. onlarla

klyaslama yapmakta temsilcilik roliinii iistlenir.
Grevini ilgili mevzuatlar, kalite yénetim sistem politika hedefleri ve prosedrlerine ve it; kontrol sisteminin

tamm ve politikalarma uygun olarak yUrtr. Kalite ve it; kontrol ydnetim sistemi dokmanlarmda belirtilen

ilave g6rev ve sorumluluklarl yerine getirir.

Proses Cllmlan
Fakiilte istatistiki ierileri,
Web sayfasmda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlarl.
Eaporlar,
YaZIsmaIar,
Personel,
E-postalar,
Toplantl Tutanaklarl

Kontrol Krlterlerl
Mevzuatlar,
Atama Kontrol,
Ozluk Dosyasn Kontrol ve Diizenleme Formu,
Evrak zimmet defterleri,
EBYS,
Yllllk faaliyet raporu,
i9 Kontrol Eylem Planl,
Performans Programl raporlamalarl,
Birim igi toplantllar,
Universite web sayfasn,
Baskanhk istatistiki ierileri

Hazlrlayan Kontrol Onay

Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi

Faklte Sekreteri Dekan Yardlmasl Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektrliigii Telefon : 0 232 311 39 88 — 3_9 89 Sayfa 13 [21
lletisim Fakiillesi Dekanllgl Internet Adresi WW
35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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Performans Krlterlerl
o Paydas memnuniyet di'lzeyi.
o Faaliyetlerin dogruluk oram.
o Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayISI.
o Gerceklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayISI.
o Birim Stratejik Planmda belirtilen hedeerin gergekle$tirilme oram.

Kaynaklar

ls Gc min“ omml I Alt Yaznllm ve Donamm

EBYS
OBYS
MYS

89 Personel
(66 Akademik Personel
23 idari Personel)

3.0467000,00 TL
(lletisim Fakiiltesi)

Egitim Alam: 3O34m3
Saghk Alanlan: l8 1113

Beslenme alam: 28 m3

Diger (idari Osler. Tesis.
Depo.v.b Alanlar): 9405m3

Egitim Amacll (Adet)
-1 1 1 Masastu Bilgisayar
- 4 Taslnabilir Bilgisayar

Arastlrma Amacllmdet)
-30 Masastu Bilgisayar
-44 Tasmabilir Bilgisayar

idari AmaII(Adet)
-40 Masaiistii Bilgisayar

23 Diger Teknolojik Araglar

Kullanllan I;Alas Semalan
o iiF-iAS-OOl-Evrak Arsivleme islemleri is Akls $emasn

iiF-iAS-OOZ-imha islemleri is Akls SemaSI

iiF-iAS-006 Taslmr Kaylt is Akls SemaSI

iiF-iAS-008 Kurum ici Giden Yaz: is Akls

iiF-iAS-OI I Ogrenci Kaylt Yenileme is Ak

iiF-lAS-0l3 Transkript (fiot Déikiimii) is A
iiF-lAS-0l4 Ders Ekle Sil is Akl$ SemaSI

iiF-lAS-Ol6 Smav Tarihleri is Akls SemaSI
iiF-iAS-Ol 7 fiot itirazn is Akls SemaSI
iiF-iAS-0l8 Mazeret Smavlarl is Akls $em

iiF-iAS-020 Ders Muayeti is Akls $emasn
iiF-iAS-OZI Yatay-Dikey Gecis islemleri
iiF-iAS-022 Gegici Mezuniyet islemleri

Haznrlayan
Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Adres Ege Universitesi Eektérliigii
lletisim Faki‘lltesi Dekanilgl
35040 Bornova / iZMiE

iiF-iAS-003 Dogrudan Temin is Akls SemaSI
iiF-iAS-004 Hibe ve Bagls Yoluyla Edinilen Taslmrlarm islemleri is Akls SemaSI
iiF-iAS-OOS Hurdaya Aylrma fiedeniyle Clkls islemi is Akls $emasu

iiF-iAS-007 Bélm Kurulu Kararl is Akls SemaSI
SemaSI

iiF-iAS-009 Ders Degisikligi is Akls SemaSI
iiF-iAS-OIO Doktora ve Yiiksek Lisans Mezuniyet is Akls SemaSI

Is SemaSI
iiF-iAS-0l2 Ogrcnci Belgcsi is Akls $emasn

kIs SemaSI

iiF-lAS-OIS Ders Programlarl is Akls SemaSI

aSl
iiF-iAS-Ol9 Kaylt Dondunna is Akls SemaSI

iiF-iAS-023 Diploma ve Ekleri is Akls $emasn

Kontrol
Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE

Dekan Yardlmusn

Telefon 0 232 3 ll 39 88 - 39 89
intemet Adresi hugs: l lwww.ilggjsjniggggggggz

E-Posta iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr

Onay

Dekan
Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi

Sayra 14/ 21
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iiF-iAS-024 Ogrenci Disiplin Soruslurmas: is Akls SemaSI
iiF-iAS-O25 Bilgisayar Muayet Smavn is Akls SemaSI
iiF-iAS-026 Ozel Ogrencilik islemleri is Akls SemaSI
iiF-iAs-027 Staj islemleri
iiF-iAS-028 Egitim M'L'lfredatlarl is Akls SemaSI
iiF-iAS-029 Déner Sermaye Kararlan is Akls SemaSI
HF-iAS-030 Maas islemleri is Akls SemaSI
iiF-iAS—O3l Giyim Yardlml is Akls $emasx
iiF-iAS-032 Ek Ders Formlarlnln Odenmesi Siireci
iiF-iAS-033 Gecici G6rev Yollugu is Akls Semasu

iiF-iAS-034 Jiiri Odemeleri is Akls SemaSI
iiF-iAS-035 Slnav Ucretleri ()demesi is Akls SemaSI
iiF-iAS-036 Ek Ders Form HaZIrlama Sreci

iiF-iAS—037 2547 Saylh Kanun‘un 39. Maddesi Uyarmca Gérevlendinne
iiF-iAS-038 Anabilim Dali Baskam Alama islemleri
iiF-iAS-039 Ars. Gér.- Ogr. Gér. Allml is Akls SemaSI
iiF-iAS-040 Béli’lm Baskanl Atama islemleri
iiF-iAS-04l Ders Gérevlendime islemleri
iiF~iAS-O42 Doktor Ogretim Uyesi Allml is Akls SemaSI
iiF-iAS-O43 Gérev Siiresi Uzatma islemleri is Akls SemaSI
iiF-iAS-O44 Dekanllga iekalet is Akls SemaSI
iiF—iAS-O45 Fakiilte Sekreterligine iekalet is Akls SemaSI
iiF-iAS-046 Yllllk izin is Akls SemaSI
iiF-iAS-047 Hizmet Belgesi is Akls $emasn
iiF-iAS-O48 Kurul isleri is Akls $emasn
iiF-iAS-049 Tehlikesiz (Slflr Atlk) is Aklsl $emasn

Kullanllan Dis Kaynakll Dokmanlar
278 saylll Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastlrma Kurumu KurulmaSI Hakklnda Kanun
657 saylh Devlet Memurlarl Kanunu
I4|6 saylll Ecnebi Memleketlere Génderilecek Talebe Hakkmda Kanun
I475 saylll is Kanunu
2004 saylll icra ve iés Kanunu
2547 saylll Yiiksekégretim Kanunu
2577 saylll idari Yargllama Usulii Kanunu
2809 saylll Yiiksekgretim Kurumlarl Teskilatl Kanunu
2828 saylh Sosyal Hizmetleri Kanunu

0. 2914 saylll Yksekégretim Personcl Kanunu
l

——9w~999wwr

Hakkmda Kanun
l2. 307i saylll Dilekce Hakklnln Kullamlmasma Dair Kanun
l3. 3628 saylll Mal Bildiriminde Bulunulmasu. Ei'lsvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

l4. 37l3 saynh Terérle Mi'lcadele Kanunu
15. 3795 saylh Baz: Lisc. Okul ve Fakiilte Mezunlarma Unvan ierilmesi Hakkmda Kanun

. 2923 saylll Yabancu Dil Egitimi ve Ogretimi ile Tiirk iatandaslarmm Farkll Dil ve Lehcelerinin Ogrenilmesi

l6. 3843 saylll Yiiksckégretim Kurumlarmda ikili Ogretim YapllmasL 2547 Saylh Yksekégretim Kanununun Bazn

Maddelerinit} Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkmda Kanun
l7. 4046 saylll Ozellestirme Uygulamalarl Hakkmda Kanun
l8. 4483 saylll Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargnlanmasn Hakkmda Kanun

Hazlrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Fakiilte Sekreterl Dekan Yardlmusn Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliig Telefon : 0 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 15 / 21
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi WW
35040 Bornova/ IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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4632 saylll Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatlrlm Sistemi Kanunu
4688 saylll Kamu Gérevlileri Sendikalarl ve Toplu Szlesme Kanunu
469i Teknoloji Gelistinne Bélgeleri Kanunu
4857 saylll is Kanunu
4982 saylll Bilgi Edinme Hakkl Kanunu
50] 8 saylll Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5070 saylll Elcktronik imza Kanunu
5237 saylll Tiirk Ceza Kanunu
527i saylll Ceza Muhakemesi Kanunu
5434 saylll Emekli Sandlgl Kanunu
55|0 saylll Sosyal Sigortalar ve Genel Sagllk Sigortasu Kanunu
5682 saylll Pasaport Kanunu
5746 saylll Arastlrma ve Gelistinne Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakklnda Kanun
5978 saylh Yurtdlsl Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanllgl Teskilat ve Gérevleri Hakkmda Kanun
6245 saylll Harcnrah Kanunu
633l saylll is Saghgl ve Gi’wenligi Kanunu
6356 saylll Sendikalar ve Toplu is Szlesmesi Kanunu
6698 saylll Kisisel ierilerin Korunmasn Kanunu
7075 saylh Olaganiistii Hal islemleri inceleme Komisyonu Kurulmasn Hakkmda Kanun Hiikmiinde
Karamamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun
7l00 saylll Yiiksekégretim Kanunu ile Baz: Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik YapllmaSI
Hakkmda Kanun
7l79 saylll Askeralma Kanunu
7201 saylll chligat Kanunu
73 l 5 saylll Giivenlik Sorusturmasu ve Arsiv Arasturmasn Kanunu
2020 YIII Merkezi Yénetim Bi‘ltce Kanunu
Bazn Alacaklarm Yeniden YapllandIrIImaSI ile Sosyal Sigortalar ie Genel Sagllk Sigortas: Kanunu ie Diger
Bazn Kanun ie Kanun Hiikmnde Kararnamelerde chisiklik Yapulmasu Hakkmda Kanun
Bazn Kanun ve Kanun Hiikmi’mde Kararnamelerde Degisik Yapllmasma Dair Kanun
Gencl Kadro ve Usulii Hakkmda Cumlmrbaskanllgl Kararnamesi (Karanamc fiumarasn : 2)
Ust Kademc Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarmda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanllgl
Karamamesi (Kararname fiumarasn : 3)
Bakanllklara Bagll. ilgili. iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarln Teskilatl Hakklnda
Cumhurba$kanllgl Kararnamesi (Kararname fiumaras: : 4)
Eesmi Gazete Hakkmda Cumhurbaskanhgl Kararnamesi (Kararname fiumarasu : IO)
04 Subal 2019 tarihli vc 2019/47 saylll Cumhurbaskam Karan
l4 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 saylll Cumhurbaskam Kararl
20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 saylll Cumhurbaskam Karan
24 Mart 2020 Iarihli ve 2020/104 saylll Cumhurbaskam Kararl
22 Mayls 2020 tarihli ve 2020/235 saylll Cumhurbaskam Kararl
124 saylll Yiiksekiigrelim Ust Kuruluslarl ile Yksekégretim Kurumlarlnln 1dari Teskilatl Hakkmda Kanun
Hiikmiinde Kararname
375 saylll Kanun Hi'lkmiinde Kararname (Adl Klsaltlllmstlr)
631 saylll Memurlar ve Digcr Kamu Gérevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarmda Diizcnlemeler ile Baz: Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik YapllmaSI Hakklnda Kanun Hiikmi'mde Kararname
659 saylll Genel Biitce Kapsamlndaki Kamu 1dare1eri ve Ozel Bi’ltccli 1dare1erde Hukuk Hizmellerinin
Yiiriitiilmesinc Kanun Hiikmiinde Kararname
663 saylll Saghk Alanmda Bazn Di‘lzenlemeler Hakklnda Kanun Hiikmiinde Karamame
666 saylll Kamu Gérevlilerinin Mali Haklarlnm Dzenlenmesi Amacnyla Ball Kanun vc Kanun Hiikmiinde
Karamamelerde Degisiklik Yapllmasma Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

Haznrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKifi
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardlmusn Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliigii Telefon : 0 232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 16 / 21
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresl : WW
35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr
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696 saylll Olaganiistii Hal Kapsammda Ball Dzenlememler YapllmaSI Hakkmda Kanun Hiikmi'mde Kararname

Aday Mcmurlarm Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik
Akademik Tesvik Odenegi Ynetmeligi
Askeralma Yénetmeligi
Asli Devlet Memurluguna Atananlarm Yemin Merasimi Yénetmeligi
Bilgi Edinme Hakkl Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller Hakkmda Y6netme|ik
Bir Universile Adma Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Géren Arastlrma Gérevlileri Hakkmda
Yénetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkmda Y6netme|ik
Devlet Memurlarma ierilecek Hastallk Eaporlarl ile Haslallk ve Eefakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkmda

Yénetmclik
Devlet Memurlarlnm Sikéyel ve Miiracaatlarl Hakkmda Yénetmelik
Devlel Memurlarmm Tedavi Yardlml ve Cenaze Giderleri Ynetmeligi
Devlet Yiiksekégretim Kurumlarmda Ogretim Elemam fiorm Kadrolarlmn Belirlenmesine ve Kullamlmasma

iliskin Ynetmelik
Docemlik Ynetmeligi
Dogum Yardlml Yénetmeligi
Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma iliskin Usul ve Esaslar Hakkmda Y6netme|ik
Engclli Kamu Personel Secme SmaiI ve Engellilerin Devlet Memurluguna Allnmalarl Hakkmda Yénetmelik
Eriskinler icin Engellilik Degerlendinnesi Hakkmda Yénctmelik
Gi'lvenlik Sorustum1a5| ve Arsiv Arasurmasu Y6netmeligi
Kadro ihdasn. Serbest Blrakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullanlm Usul ve Esaslarl Hakkmda
Y6nelmelik
Kamu idarelerince Hazurlanacak Stralejik Planlar ve Perfonnans Programlarl ile Faaliyet Eaporlarma iliskin Usul

ve Esaslar Hakkmda Yénetmelik
Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapllacak Slnavlar Hakkmda Genel Y6netmelik
Kamu Grcvlileri Etik Davrams ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslarl Hakkmda Yénetmelik
Kamu Hizmctlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Ynetmclik
Kamu Kurum vc Kuruluslarma Eski H'l'lkiimlii veya Terérle Miicadelede Malul Sayllmayacak Sekilde
Yaralananlarm isci Olarak Almmasmda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yénetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslarma isci Allnmasmda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yiinetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslarlnda Callsan Personelin Klllk vc Klyafetine Dair Yénetmelik
Kamu Kurum ve Kuruluslarlnda Géirevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarlna Dair Genel Yénetmelik
Kamu Zararlarmm Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkmda Yénetmelik
Konut Edindirme Yardlml Hak Sahiplerine Odeme Yapllmasma Dair Yénetmelik
Kurumlararasu Gecici Gérevlendirme Ynetmeligi
Lisansiislii Egitim ve Ogrctim Y6netmcligi
Lisansiistii Egitiln-Ogretim Enstitlerinin Teskilét ve isleyis Yénelmeligi
Lisansiistii Ogrenim Gérenlerden Ogretim YardImCISI Kadrolanna Atanacaklarln Hak ve Yiikiimliiliikleri ile
Tlpta Uzmanllk Ogrencilerinin Giris Smavlarl Hakkmda Yénetmelik
Mal Bildirimindc Bulunulmasn Hakkmda Ynetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénctmeligi
Mevzuat Haznrlama Usul ve Esaslar: Hakkmda Yénetmelik
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi
Ogretim Uyesi Dl$lndaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapllacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile

Giris Smavlanna iliskin Usul ve Esaslar Hakkmda Y6netme|ik
Pasaport Kanununun Uygulanmasma Dair Yénetmelik
Eesmi Miihiir Yiinetmeligi

100. Eesmi Yamsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yénetmelik
lOl . Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsamlnda Tanlnan istihdam Hakklmn Kullanlmlna iliskin Yénetmelik

HazIrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Faklte Sekreterl Dekan Yardlmusn Dekan
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102. Tasmlr Mal Yénetmeligi
IO3. Tebligat Kanunun Uygulanmasma Dair deetmelik
l04. Tiirk Ogrencilerin YabanCI Ulkelerde Ogrenimleri HakkInda Yonetmelik
l05. Uzaktan Call$ma Yonetmeligi
l06. YurtdlsI Yiiksekogretim DiplomalarI TanIma ve Denklik deetmeligi
107. Yurtiqinde ve Yurtdlsmda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara lli$kin Yonetmelik
108 Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
109. desekogretim Kurulu Teskilatl ve Ca|I$ma Usullcri Yonetmeligi
I l0. Yiiksekbgretim KurumlarI Arasmda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programma lliskin Y6netme|ik
I I I. Y'uksekdgrctim KurumlarI Bilimsel Arastmna Projeleri Hakkmda Y6netmeIik
I I2. Yiiksek6gretim KurumlarI Ogretim ElemanlarI Ile YabanCI Uyruklu Elemanlarl Gelistinne Egitimi Y6netmeligi
I I3. Yuksek6gretim KurumlarIIIda Akademik Kurullarm OlusturulmaSI ve Bilimsel Denetim Y6netmeligi
I I4. YI'Iksekdgretim Kurumlarmda D6ner Sermaye Gelirlerinden YapIIacak Ek Odemenin DagItIImaSInda

Uygulanacak UsuI ve Esaslara Iliskin Y6netmelik
I l5. YI'Iksekdgretim KIIrumlarInda Onlisans ve Lisans DIizeyindeki Programlar Arasmda Gecis CiftAnadal. Yan Dal

ile KIIrIImlar AraSI Kredi Transferi YapIImaSI EsasIarIna Iliskin Y6netmelik
I I6. YI'Iksek6gretim Kurumlarmda YabaIICI DiI Ogretimi ve YabanCI Dille Ogretim Yapllmasmda Uyulacak Esaslara

Iliskin Y6netme|ik
II7. YI'Iksek6gretim Kurumlarmm Yurticindeki Yiiksekdgretim Kurumlarlyla Onak Lisansustii Egitim ve Ogretim

Programlan Tesisi Hakkmda Y6nelme|ik
l I8. Yiiksek6grctim Us! Kuruluslarl iIe Yiiksek6gretim KurumlarI Personeli G6revde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Y6netme|igi
I l9. Yiiksek6grelim Ust Kuruluslarl Ile Yiiksek6gretim KIIrIImIarI Sicil Y6netmeligi
I20. YIiksek6grelim Ust KuruluslarI Ile Yuksek6gretim KurumlarI Sicil Y6netmeligi
I2I. I5754 sayIII S6zlesmeli Personel CalIstIrIImasma Iliskin Esaslar
I22. 375 sayIII KHK nIn Geici 23 ve Gecici 24. Maddelerinin Uygulanmasma Dair Usul ve Esaslar
I23. Basm Ilén Kurumu Teskiline Dair Kanun
I24. Basm Kanunu
l25. Basm Meslegindc Calisanlarla Callstlranlar Arasmdaki MIinasebetlerin Tanzimi Hakkmda Kanun
I26. Internet ()rtamInda YapIIan YayInlarIn DI'IzenIenmesi ve Bu YayInlar Yoluyla Islenen Suclarla Mucadele

Edilmesi HakkInda Kanun
I27. Basm Ilén Kurumu Y6netmeligi
I28. Basm KartI Y6netme|igi
I29. Eadyo vc Televizyonlarm Kurulus ve YayIn Hizmetleri Hakkmda Kanun
I30. Eadyo ve Televizyon ierici Tesislerinin Ti'Irkiye Eadyo--Televizyon Kurumu Genel MIidIirIIiinne Devredilmesi

ve Ball Kanunlarda Degisiklik YapIImaSI Hakkmda Kanun

Kullanllan FormIar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosedrler, TaIimatIar, El KitaplarI, KIIavuzIar)
Formlar

o 1 PDB-FEM-oom izifi FOEMU (Akademik Personal)
o 2 PDB-FEM-OOOZ IZIfi FOEMU (Idari PersoneI)
o 3 PDB-FEM-0004 IZIfi FOEMU (Yiiksekokul - Enstitii - Fakiilte Sekreteri-Hastane Miidiirii)
o 4 PDB-FEM-ooos iDAEi izifi TALEP FOEMU (Kronik HasIaIIk Ile 60 Ya; ve UstII Sebebiyle)
o S PDB-FEM-0006 IDAEI IZIfi TALEP FOEMU (60 Yas ve Uzerinde OIanlar)
o 6 PDB-FEM-0007 izifi FOEMU (isgi Personel)
o 7 PDB-FEM-0008 MAL BILDIEIM FOEMU (Akademik ve Idari PersoneI)

Haznrlayan KontroI Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. FI'Isun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GUL’I‘EKIfi

Fakiilte Sekreteri Dekan YardImCISI Dekan

Adres : Ege Universitesi Eekt6rII'igI‘i Telefon : 0 232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 18/ 21
Iletisim Fakiiltesi Dekanlil Internet Adresl WW
35040 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisim.halkIaiIis@mail.ege.edu.tr
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Dokiiman fio

Yaym Tarihi

Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

o 8 PDB-FEM-0010 iDAEi izifi TALEP FOEMU (Gebelik sebebiyle)
o 9 PDB-FEM-0012 UZAKTAfi cALlsMA TALEP FOEMU
. 10 PDB-FEM-0014 PEESOfiEL KiMLiK KAETI TALEP FOEMU
o 11 PDB-FEM-oms PEESOfiEL KiMLiK KAETI DUEUM BEYAfi FOEMU
o 12 PDB-FEM-0016 iLisiK KESME FOEMU
o 13 PDB-FEM-0017 iDAEi izifi TALEP FOEMU (sat izni sebebiyle)
o 14 PDB-FEM-0018 Hususi PASAPOET TALEP FOEMU *(Yetkili Amir imza ve Muhur islemleri

Eektérlgmiizde yapllacaktlr.)
o 15 PDB-FEM-0019 Hususi PASAPOET TALEP FOEMU (Ornek) * (Yetkili Amir imza ve Muhur

i$|em|eri Eektérliigiimiizde yapllacaktlr.)
o 16 PDB-FEM-oozo HiZMET DAMGALI PASAPOET TALEP FOEMU *(Yetkili Amir imza ve Muhur

islemleri Eektérlugiimuzde yapllacaktlr.)
o 17 PDB-FEM-0021 EMEKLiLiK DiLEKcESi FOEMU
o 18 PDB-FEM-oozz EMEKLiLiK BAfiKA TALEP DiLEKcEsi FOEMU
o 19 PDB-FEM-0023 TEBLiG - TEBELLUG BELGEsi FOEMU
o 20 PDB-FEM-0024 AcIK KiMLiK FOEMU (OPEfi IDEfiTITY FOEM)
o 21 PDB-FEM-oozs viZE TALEP FOEMU (iisa Application Form)
o 22 PDB-FEM-0026 YABAfiCI UYEUKLU BiLGi DEELEME iE KiMLiK FOEMU (Foreign

Academician Information & ldentition Form)
o 23 PDB-FEM-0027 KAMU GOEEiLiLEEi ETiK SOZLESMEsi FOEMU
o 24 PDB-FEM-oozs YEMifi BELGEsi
o 25 PDB-FEM-0029 SACLIK BEYAfi FOEMU
o 26 PDB-FEM-0030 iDAEi iZifi TALEP FOEMU (10 yas ve altl cocugu olan kadm galisanlar)
0 27 PDB-FEM-0031 iDAEi iZifi TALEP FOEMU (Engelli personel)
. 28 PDB.FEM-0032 HiZMET ici EGiTiM DECEELEfiDiEME FOEMU
o 29 PDB-FEM-0033 ECiTiM TALEP FOEMU
. 30 PDB-FEM-0034 ASKEELiK izifi DiLEKcE FOEMU
o 31 PDB-FEM-003s (")GEEfiiM DECisiKLiCi DiLEKcE FOEMU
o 32 PDB-FEM-0036 iSTiFA DiLEKcE FOEMU
o 33 PDB-FEM-0037 HASSAS GOEEi TESPiT FOEMU (BK-1)
. 34 PDB-FEM-oo38 HASSAs GOEEi EfiiAfiTEEi FOEMU (BK-2)
o 35 PDB-FEM-0039 HASSAs GOEEi LiSTEsi FOEMU (BK-3)
. 36 PDB-FEM-0040 DEviE TESLiM EAPOEU FOEMU (BK-4)
. 37 PDB-FEM-oo41 GOEEi BiLDiEiM FOEMU
. 38 PDB-FEM-0042 DOfiU$UMLU CALISMA TALEP FOEMU
o 39 PDB-FEM-0043 KUEUMLAEAEASI GEcici GOEEiLEfiDiEME FOEMU (Ex-25)
. 4o PDB-FEM-0044 [SK-8 MADDEsi UYAEIfiCA GEcici GOEEiLEfiDiEME FOEMU
o 41 PDB-FEM-0045 HiZMET BiELiasTiEME TALEP DiLEKcEsi FOEMU
o 42 PDB-FEM-oo46 ADLi siciL BEYAfi FOEMU
o 43 PDB-FEM-0047 ASKEELiK BEYAfi FOEMU
. 44 PDB-FEM-0048 ATAMA BASiUEU FOEMU
o 45 PDB-FEM-0049 ADAY MEMUE STA] DECEELEfiDiEME FOEMU
o 46 PDB-FEM-ooso fiAKLEfi TAYifi BASiUEU FOEMU
o 47 PDB-FEM-0051 YABAfiCI UYEUKLU iLK DEFA CALisTiEiLACAK iSTEfiEfi FOEMLAE
o 48 PDB-FEM-oosz PASAPOET icifi iLGiLi MAKAMA BELGE TALEP FOEMU
o 49 PDB-FEM-0053 iLGiLi MAKAMA BELGE TALEP FOEMU
o 50 PDB-FEM-oos4 SEfiDiKA iSTiFA FOEMU

Hazn'layan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Fakiilte Sekreteri Dekan YardImCISI Dekan
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PDB-FEM-ooss
PDB-FEM-ooeo
PDB-FEM-0061
PDB-FEM-ooez
PDB-FEM-0063
PDB-FEM-0064
PDB-FEM-0065
PDB-FEM-007o
PDB-FEM-0071
PDB-FEM-oo72
PDB-FEM-0073
PDB-FEM-oo73
PDB-FEM-0074
PDB-FEM-0075
PDB-FEM-0076
PDB-FEM-oo77
PDB-FEM-oo79
PDB-FEM-0083
PDB-FEM-0084
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Dokuman fio IiF/PEO/oom
Yayln Tarihi 06.12.2023

Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

iZifi FOEMU (Birim Amirleri (Dekan/Mdr/Bashekim)
izifi FOEMU (36mm Baskam)
iZifi FOEMU (Anabilim Dall Baskam)
HiZMET BELGEsi TALEP FOEMU
HES BEYAfi FOEMU
EMEKLiLiK YOL TAZMifiATI DiLEKcE FOEMU
OEYAfiTASYOfi ECiTiM FOEMU
AYDIfiLATMA METfii
AcIK EIZA BEYAfi FOEMU
KiKK BASiUEU FOEMU
GOEEiYEEi DECiSiKLiCi TALEP FOEMU (isci Personel)
GOEEiYEEi DECiSiKLiCi TALEP FOEMU (idari/Sézlesmeli Personel)
TOPLAfiTI GUfiDEM/KAEAE TUTAfiAK FOEMU
ATAMA BASiUEU FOEMU (Sézlesmeli Personel)
SACLIK EAPOEU TESLiM BEYAfi FOEMU
isE izifisiz GELMEME / i$E GEc GELME TUTAfiACI
KISA SUEELi (SAATLiK) izifi FOEMU
DOKUMAfi TALEP FOEMU
DOKUMAfi DEGEELEfiDiEME TALEP FOEMU
GOEEi TAfiIMI FOEMU
OCEEfici BELGESi FOEMU
TEAfiSKEiPT (fiOT DOKUMU) FOEMU
MUAFiYET FOEMU
KAYIT DOfiDUEMA FOEMU
BAsAEISIz SECMELi DECisiKLiCi TALEP DiLEKcEsi
DEES DECisiKLiK FOEMU ( EKLE-siL)
YABAfiCI DiL DEEsifii BAsKA FAKULTEDEfi ALMA iSTECi
fiOT ciZELGEsi ( BACIL)
MAZEEET SIfiAiI FOEMU
MEZUfiiYET DUEUMUfiDA TEK DEEs
iLisiK KESME BELGEsi
DUPLiKATA DiPLOMA (iKifici fiUSHA) TALEP DiLEKcESi
YATAY GEci$E EfiGEL BiE DUEUMUfi OLMADIGIfiA DAiE BELGE
YAz OKULU BASiUEU FOEMU
AKADEMiK DAleMAfiLIK OCEEfici BiLGi FOEMU
STA] EKI
STA] EK 2
4. SIfiIF EK KEEDi TALEP iE DEEs DEGisiKLiK FOEMU

Kullamlan Diger Dokmanlar (Ynergeler, Yénetmelikler, Usul ve Esaslar, Eaporlar, Planlar, Programlar)
Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Ykseltme ve Atanma Kriterleri Y6nergesi
Ege Universitesi Kimlik Kam Yiinergesi
Ege Universitesi Hizmetiqi Egitim Yénergesi
Birim Faaliyet Eaporu
Birim Stratejik Plam
Performans Program:

Adres

Hazurlayan
Yunus ATMACA
Faklte Sekreteri

Ege Universitesi Eektérll‘ig
Iletisim Fakiiltesi Dekanlll
35040 Bornova / IZMIE

Kontrol Onay
Prof. Dr. rasun TOPSUMEE Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi

Dekan Yardumcusu Dekan

Telefon 0 232 311 39 88 — 39 89 sayfa 20 / 21
Internet Adresl ;

. w . . .

E~Posta iletisim.haIklailis@mail.ege.edu.tr



T.C.
EGE i'JfiiiEEsiTEsi EEKTOELUGI‘J 90km" fi0 "HMO/000‘

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl Yay'ar‘hi 0""2-2023

"Huzurlu Universite, Kalite/i Editim, Eevizyon Tarihi

Aydlnllk Gelecek" Eevizyon fio 0

o i; Kontrol Eylem Planl

KayltOrtaml
o EBYS

PBYS
Birim Arsivi
Hitap
Kamu E-Uygulama
E-Btce
YOKSiS
KAYSiS
Dekanllk Kayltlarl

EEvizvon BiLGiLEEi

Eevizyon Eevizyon Eevi on A IklamaSI
fio Tarihi zy c

0 - llk yayln.

Hazlrlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fsun TOPSUMEE Prof. Dr. Bllgehan GULTEKIfi
Fakiilte Sekreteri Dekan YardlmCIsn Dekan
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EGE fiiiEEsiTEsi
iletisim Fakltesi Dekanhgl

(")grenci Kaylt Yenileme Prosesi

Dokiiman fio

Yaym Tarihi
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio

IiF-PEo-oooz
16.1 1 .2023

PEOSEsifi .. . .. - . . . . . .

AMACI Fakultemlze kayltll ogrencnlerln ders seglml ve ders kayltlarl onay Islemlerl

KAPSAMI Fakltemize kaylth 6grencilerin ders secimi ve ders kayltlarl onay islemleri esaslarml kapsar.

GiEDiLEE 1. Mfredat CIKTILAE I. Ders kayn gums.

CALISMA
OETAMI ALTYAPI

o OBYS.KAYfiAKLAE
Akademik personel (damsman) Callsma Osleri. 0 Bilgisayar,

I Ogrenci Internet o Matbu Formlar
o Ogrenci Dosyasx

ETKiLEDiGi
o E"t' "' t' f l' tl

' ' ' t" l
ETKILEfiDiGi E'itim-é'retim faali etlerini i eren tiim roseslerPEOSES g1 lm-ogre 1m aa lye erlm [geren um proses er PEOSES g g y c p

0 Hedeerin Belirlenmesi
o SWOT Analizi
o Eisk Analizi
o ihtiyaclarln Belirlenmesi

FAALiYETLEE o Gerekli dokmanlarm haznrlanmaSI
o Dokiimanlarm dagltlml
o Gncellemeler iqin kontrol esaslarmm tammlanmasn
o Dokiiman ve kayltlarm saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlarm imhasx

PEEFOEMAfiS Ders kaylt ve onay islemlerinin belirtilen tarihlerde yapmasn, egitim-(‘Sgretim faaliyetlerinin sorunsuz baslamaSI. Ogrenci (miisteri)
KEiTEELEEI memnuniyet oranl.

Adres Ege Universitesi Eektérlg Telefon 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
Ileu‘sim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresl z i1 isi . .

35100 Bornova / iZMIE E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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EGE fiiiEEsiTESi
iletisim Fakltesi Dekanllgl

6grenci Kaylt Yenileme Prosesi

Dokiiman fio llF-PEO-OOOZ

Yayln Tarihi 16.] 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

KOfiTEOL 0 2547 saylll Yksekégretlm Kanunu

KEiTEELEEi 0 Ege Universitesi Egitim ve Ogretim Y6netmeligi
o iiF-iAS-OOOX Ogrenci Kaylt Yenileme is Ak1$ SemaSI

GOZDEfi 0 Prosesin sartlanna %100 uygunluk

gEEgiiggqlfU
' 6 Ay PEosEsifi HEDEFi °

Eifierlntaulllualgnasfewzyon
durumlarma uygun olarak %IOO

° Kaylllarln %l 00 gncel tutulmasn

giggiglsJTMA . .Gncel dOkuman liSteSi ”e dOkuman saYISI ie gncel rCiiZyon tarihlerinin karsllastlnlmasl

METODU 0 lc/dl$ degisiklik var ise listenin gi'mcellenip gncellenmediginin kontrol

PEOSES
SOEUMLUSU Dekan. 6grenc1 ve egmm Islennden sorumlu Dekan Yard1mc151. Béliim/Program Baskam

PEOSES TAKiP
SOEUMLUSU Deka"

PEOSEsifi .. _ . . . . . .

EiSKLEEi Ogrencmm Ihmall sebeblyle ders kaydlm yapamamasn ve derslere devam edememesn.

HAZIELAYAfi

Ozlem ULUSOY AYDIfi
Birim Sorumlusu

KOfiTEOL EDEfi

Yunus ATMACA
Faklte Sekreteri

()fiAYLAYAfi

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérlg
lletisim Fakltesi Dekanllgl
35100 Bornova / IZMIE

Telefon
Internet Adresi

E-Posta

0232311 39 88-39 89
. I . . I.

ilen’simhalklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa 2/2



EGE UfiiiEEsiTEsi Dokuman fio ilF—PEo-oooa

iletisim Fakltesi Dekanllgl Yayf" Tarihi
i i

16-11-2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, ”aas Islemleri ProseSi Eevuyon Tam"

Aydmhk (Ielecek" Eevizyon fio 0

PEOSESifi .. . . . .

AMACI Fakultemlz kadrolu personel maas Islemlenmn yapllmasn

KAPSAMI Fakltemiz kadrolu personel maas islemleri esaslarlm kapsar.
- - .. .. .. . . _. . . l. Odeme Emri BelgesiGIEDILEE Gorev baslama ve gorev suresn yemleme ve deglslkllkler CIKTILAE

2' Maa$ Bordmsu
- CALISMAIfiSAfi OETAMI ALTYAPI

o EBYS.
KAYfiAKLAE

_

o Bilgisayar.
o Akademik ve idari kadrolu personel Calxsma Osleri o KBS

o YTL menii
o HYS

ETKiLEDiGi .ETKiLEfiDiGi
PEOSES Tahakkuk PEOSES Tahakkuk

o Hedeerin Belirlenmesi
o SWOT Analizi
o Eisk Analizi
o ihtiyaqlarm Belirlenmesi

FAALIYETLEE o Gerekli dokmanlarm hazxrlanmaSI
o Dokmanlarln dagltlml
o Gncellemeler icin kontrol esaslarlmn tammlanmasn
o Dokman ve kayltlarm saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlann imhaSI

PEEFOEMAfiS . . . . . . . . . . . .. . - - 3KEITEELEEI (KBS HYS) e uygulama snstemme venlerm dogru glrllmesn Kadrolu personel maas Islemlermm hatasxz blr sekllde yapnlmasn‘

Adres Ege Universitesi Eektérlg Telefon 0232 3 11 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresl : h :

' ' '
1

35100 Bornova/ IZMIE E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi Dokman fio iiF-PEo-ooos
iletisim Fakltesi Dekanllgl Yaym Tarihi 16-11-2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, ”aas Islemleri ProseSi Eewzyon Tam"

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

KOfiTEOL o 5510 Saylll Kanun.
KEITEELEEI o 5435 Saylll Kanun

GOZDEfi
GEQIEME o 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI o Prosesin sartlarma %l 00 uygunluk
PEEIYODU

EggiglsdlgMA o Gncel dokuman listesi ile dokuman saylsl ve gncel revizyon tarihlerinin karsllastmlmaSI

METODU o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrol

PEOSES . .. .. - .

SOEUMLUSU Harcama Yetknhsn. Gerceklestlrme Gorevhsn ve Maas Islerl blnm personell.

PEOSES TAKiP DemSOEUMLUSU
PEOSEsifi . . . . . .. . . .

EiSKLEEi Klsl borcuna sebeblyet verecek hatalarm yapxlmasn. venlenn gozden gecmlmemesn.

H.»\ZIEL.-\\ Afi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Mnevver AKIfiCI DEDE Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Faknlte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérlugii Telefon 0232 3 11 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
Hetisim Fakiiltesi Dekanhgl lntemet Adresl hnpsm[ilgu‘gjmggggggyul
35100 Bornova / iZMlE E-Posta iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi Dokuman fio HF-Pno.ooo4

iletisim Faki'lltesi Dekanhgl ial/f“ Tarihi
‘ .

”Lfi-2°23

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, Ek Ders ucreti OdenmeSi ProseSi Eewzyon Tam“

Aydmllk ()elecek" Eevizyon fio o

PEOSESIfi
Fakltemizde ders veren 6gretim elemanlanna ek ders creti 6deme islemlerinin yapxlmaSIAMACI

KAPSAMI Fakltemiz ek ders creti (ideme i$lemleri esaslannl kapsar.

GiEDiLEE Ders g6revlendirme evraklan. Ek ders formlan CIKTILAE 1. Cdeme Emri Belgesi
ifiSAfi CALISMA OETAMI ALTYAPI

o EBYS.
KAYfiAKLAE . (u)- t. El l

Smlflar/Laboratuvarlar/Uygulama o Bilgisayar.gre 1m eman an
Kurumlan/Callsma Osleri o KBS

o Egitim-Ogretim cihazlarl ve materyalleri
ETKiLEDiCi _. . . .

PEOSES Egmm ETKILEfiDIGi PEOSES Tahakkuk

o Hedeerin Belirlenmesi
0 SWOT Analizi
o Eisk Analizi
0 ihtiyaclann Belirlenmesi

FAALIYETLEE o Gerekli dokmanlann haznlanmasn
0 Dokmanlann dagmml
o Gi‘mcellemeler iqin kontrol esaslanmn tammlanmasn
o Dokiiman ve kayltlarm saklama srelerinin belirlenmesi
0 Dokman ve kayltlarm imhasn

PEEFOEMAfiS . . . . _ . . . .. . . . . .

KEiTEELEEi (KBS-HYS) e-uygulama snstemme verllerm dogru gmlmesL Ek Ders odeme Islemlennm hatasnz blr sekllde yapllmasL

Adres : Ege Universitesi Eektérliié Telefon : 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresl : :

' ' ' l
35100 Bornova / IZMIE E-Posta : ileu‘simha!klailis@mail.ege.edu.tr



"Iluzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,

iletisim Fakltesi Dekanllgl
Ek Ders Ucreti denmesi Prosesi

Aydmhk Gelecek"

EGE UfiiiEESiTESi Dokiiman fio iiF-PEO-0004
Yayln Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

KOMEOL .
o 2547 Saylh Kanun.

KEITEELEEI o 2914 Saylll Kanun.

Gészfi
GEQIEME o 6 Ay PEOSESIfi HEDEFi o Prosesin sartlarma %IOO uygunluk
PEEIYODU

:gg:§:vMA o Gncel dokuman listesi ile dokuman saylsl ve gncel revizyon tarihlerinin karsllastmlmaSI

METODU o ic/d1$ degisiklik var ise Iistenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

EggISJIEwSLUSU Harcama Yetkilisi. Gerceklestinne G6revlisi ve Muhasebe birim personeli.

PEOSES TAKiP
D kSOEUMLUSU e a"

3:135:12: Kisi borcuna sebebiyet verecek hatalarln yapllmaSI, verilerin gézden geqirilmemesi,

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYLAYAfi

Ugur YAMAfi Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérlugii Telefon 0232 3 ll 39 88 ~ 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresi : il i 'x . . .

35100 Bornova / IZMIE E.Posta ileu‘simhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEESiTESi Dokman fio HF-PEo-ooos

iletisim Fakltesi Dekanhgl Yayf" Tam“
. I

16-11-2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, Personel 12in ProseSi Eewzyon Tam“

Aydmltk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSESifi Ege Universitesi iletisim Fakltesinde g6revli personelin ilgili mevzuatlara uygun olarak izin talep ve islemlerinin eksiksiz, dogru
AMACI ve zamamnda gergeklesmesi igin yéntem belirlemek.

KAPSAMI Ege Universitesi iletisim Fakltesinde gérevli personelin izin esaslanm kapsar.

l. izin Formu
2. Hastallk Eaporu 1. Onayll izin Belgesi
3. Mazeret izin Gerekge Belgesi (Olm Belgesi. Dogum 2. SWOT Analizi Sonuclan

- Belgesi. Evlilik Belgesi v.b.) 3. Proses Performanslan HedefleriGIEDiLEE
4. ilgili Taraf Beklenti ve Sartlarl (ic / Dls Baglam)

CIKTILAE
4. Diizeltici faaliyet Eaporlan

5. ilgili Mevzuatlar 5. Eisk Analizi Sonuclan ve Flrsatlarl
6. ilgili Dzeltici Faaliyetler 6. -Dokiiman ve kayltlarm kullamlmasn
7. Talepler

- CALISMAIfiSAfi OETAMI ALTYAPI

KAYfiAKLAE ° .Akafiem‘k ' E.BY.S‘
o ldan Call ma Osleri

o Bllglsayar.
o Sézlesmeli s o Matbu Formlar
o isci personel o PBYS

ETKiLEDiCi - Fakulte is ve islemleri ETKiLEfiDiGi Hi em iPEOSEs . izin is Akls semasx PEOSEs y $

o Hedeerin Belirlenmesi
o SWOT Analizi
o Eisk Analizi

FAALiYETLEE o ihtiyaglarm Belirlenmesi
I Gerekli dokmanlarm haznrlanmasn
o Dokmanlarm dagmmn
o Gncellemeler icin kontrol esaslarmm tammlanmasn

Adres : Ege Universitesi Eektrlg Telefon : 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim FakultesiDekanhgl Internet Adresi : h : il isim.e . d .r
35100 Bornova / lZMlE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



”Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,
Aydmhk Gelecek"

EGE fiiiEEsiTEsi
iletisim Fakiiltesi Dekanhgl

Personel izin Prosesi

Dokman fio IIF-PEO-OOOS

Yaym Tarihi 16.11.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

o Dokijman ve kayltlarm saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayxtlann imhasn

PEEFOEMAfiS . .. .. . . . . . . . . ._.
KEiTEELEEi Personelm ozluk haklarma nayet edllmeSI. motlvasyonun arttmlmaSI. venmllllk ve etkmllgm arttmlmasn, standartlann uygulanmasn

o 657 saylll Devlet Memurlan Kanunu
KOfiTEOL 0 2547 saylll Yksekégretim Kanunu
KEITEELEEI o Devlet Memurlarma ierilecek Hastallk Eaporlan ile Hastallk ve Eefakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkmda Y6netmelik

o iiF-iAS-OOOI izin is Akls Semas:
' 0

GGZPEfi ' o z
PDroifsm slartlarma @l 00 uyégunlulk

I ak 0/ 100GECIEME . 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI f) uman arm revnzyon urum arma uygun o ar o

PEEiYODU guncel tutulmaSI
o Kayltlarm %100 gncel tutulmasn

EIEgEEPETMA o Giincel dokuman listesi ile dokuman saynsx ve gi'mcel revizyon tarihlerinin karsllastmlmaSI

METODU o ic/dls degisiklik var ise listenin gi‘mcellenip gncellenmediginin kontrol

PEOSES Birim SorumlusuSOEUMLUSU
PEOSES TAKiP

D kSOEUMLUSU e a“

PEOSEsifi . . .. . . A . .

EiSKLEEi Idan gorevler 1cm vekalet edllmemeSI

IIAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYI.AYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérlg Telefon 0232 3 ll 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresl hail/Llama
35100 Bornova / iZMiE E-Posta ileu'simhalklailis@mail.ege.edu.tr



"Huzurlu Universite, Kuliteh‘ Eg'itim,
Aydmhk (ielecek"

EGE UfiiiEEsiTESi
iletisim Fakltesi Dekanllgl
Dogrudan Temin Prosesi

Dokman fio IlF-PEO-0006
Yayln Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi
Eevizyon fio 0

:qisgSIfi Fakltemiz birimlerinin ihtiyaqlanmn karsdanmasn

KAPSAMI Fakltemiz birimlerinin ihtiyaqlarmm karsllanmaSI esaslanm kapsar.

I. Onayll izin Belgesi
2. SWOT Analizi Sonuqlan

- - - . 3. Proses Performanslan HedeeriGIEDILEE I. lhtlyag talep formu CIKTILAE
4. Duzeltici faaliyet Eaporlan
5. Eisk Analizi Sonuclan ve Flrsatlan
6. -Dokman ve kayltlarm kullamlmasu

CALISMAifiSAfi OETAMI ALTYAPI

KAYfiAKLAE o Akademik .

° EPYS‘
. . Callsma oslerl, o Bllglsayar.

o Idan
d. isci persone]
ePO 0 Matbu Formlar

o Binge

ETKiLEDiGi ETKiLEfiDiCi
PEOSES o Tahakkuk PEOSES Mal ahml

o Hedeflerin Belirlenmesi
o SWOT Analizi
o Eisk Analizi

FAALiYETLEE o ihtiyaqlann Belirlenmesi
o Gerekli dokmanlarm hazurlanmasn
o Dokmanlarm dagmml
0 Gncellemeler iQin kontrol esaslarmm tammlanmasn
o Dokiiman ve kayxtlann saklama siirelerinin belirlenmesi

Adres Ege Universitesi Eektérlg Telefon 0232 311 4-3 26 — 21 24 Sayfa 1/2
Personel Daire Baskanhgl Internet Adresi ww» . n l b. . .r
35040 Genclik Cad. fio:12 Bornova / IZMIE E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr



"Huzurlu Universire, Kaliteli Eg'itim,
Aydmltk Gelecek“

EGE UfiiiEESiTESi
iletisim Fakltesi Dekanllgl
Dogrudan Temin Prosesi

Dokl'iman fio lIF-PEO-0006
Yayln Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi
Eevizyon fio 0

Dokman ve kayltlarm imhasn

PEEFOEMAfiS - . _. . ..- . .- . . . . . . . . .

KEiTEELEEi Ihtlyacm karsxlanmasn. egmm-ogreum ve dlger faahyetlerm aksamamaSI. zxkl $artlann lyllestmlmesx

KOfiTEOL o 5018 Saylh Kanunu.

KEiTEELEEi ° 473‘} say‘“ Km“
.

o lIF-IAS-003 Dogrudan Temin Is Akls SemaSI

It
. o

GOZPEfi
2

groifsm slanl:r|na @100 uyégunlulk
l ak 0/ 100GECIEME o 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI f) urlntar: aln revnzyon urum arma uygun o ar o

PEEjYODU gunce u u mas:
0 Kayltlarm %I 00 giincel tutulma51

EggiEPISJTMA 0 Giincel dokuman listesi ile dokuman say151 ve gncel revizyon tarihlerinin karsnlastmlmas:

METODU o Iq/dns degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

PEOSES Birim Sor mlSOEUMLUSU u “S“

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

PEOSEsifi _ . . . .. .. .. .

EiSKLEEi Dogrudan temmm plyasa sartlarmm ustunde almmasn, butqemn asllmaSI

IIAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Gakhan (“)ZKAfi Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eeku‘irlgii Telefon 0232 311 43 26 - 21 24 Sayfa 2/2
Personal Daire Baskanllgl Internet Adresi www.9grsgngldb‘ggggggg;
35040 Genclik Cad. fio:12 Bornova/ IZMIE E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi Dokiiman fio IIF-PEo-ooo7

iletisim Fakltesi Dekanllgl YaY'" Tam“
A _

16-11-2023

"Huzurlu Universite, Kuliteli Eg'in‘m, Evrak ArSiileme [Slemleri Prosesi Eewzyon Tanhl

Aydmhk Gelecek” Eevizyon fio 0

PEOSEsifi .. . . . .

AMACI Fakultemlz arslvme gelen veya arslvde bulunan dosyalann muhafazasn

-KAPSAM[ Fakltemiz arsivinde saklanacak tiim evrak ve dosyalarl kapsar

l. Personel Ozlk DosyaSI
2. Ogrenci Dosyasn

- 3. Smav Evraklan
GIEDILEE 4. Personel i$leri. Ogrenci Isleri. Muhasebe. Ayniyat. CIKTILAE l. Arsiv Eaporlan

Ek Ders. Maas. D6ner Sermaye ve Yazn isleri Kurul
i$leri gelen — giden evraklan

5. Kurul Kararlan
CALISMAifiSAfi OETAMI ALTYAPI

o Bilgisayar.
. . . . A '

.KAYfiAKLAE
o Akademlk - Idarl personel Callsma Oslen.

. rsw Eaf ve delaplan
- . . ., - 0 Taray1c1

o Ilglh Burolar Internet
o Yazncx
o Fotokopi

ETKiLEDiGi
o F k"lt l f 1' tl

' ' '
n t" s l

ETKiLEfiDiGi
Faklte azuh faali etlerini i eren tiim rosesler

PEOSES a u e yazn 1 aa lye ennl were um pro es er PEOSES y y Q p

o ihtiyaclarm Belirlenmesi
o Gerekli dokmanlarm hallrlanmaSI

FAALiYETLEE o ngumanlarm éagmml
0 Guncellemeler 1cm kontrol esaslannm tammlanmasn
o Dokman ve kayltlann saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlarm imhasn

Adres Ege Universitesi Eektérliig Telefon 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresl - 'l i im. . .

35100 Bornova / IZMIE E-Posta ilen‘simhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEESiTESi Dokman fio IiF-Pno-ooo7

iletisim Fakltgsi Dekanhgl Yaw.“ Tarihi
l _

”41-2023

"Hum-m l/mversne, Kaliteh' Egm'm, Evrak Arsmeme Islem'eri Prose“ Eemyon Tam“

Aydmhk (Ielecek" Eevizyon fio 0

gggs Evrak saklama ve imha siirelerine riayet edilmesi, evrak ve dosyalarln muhafazaSL

KOfiTEOL
KEiTEELEEi

GOZDEfi o Prosesin sartlarma %IOO uygunluk

GECiEME . 6 A PEOSESifi HEDEFi o Dokiimanlann revizyon durumlarma uygun olarak %100

PEEiYODU
y giincel tutulmaSI

o Kayltlarm %100 giincel tutulmasn

EggiglsJTMA o Gncel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve giincel revizyon tarihlerinin karsllastlrllmaSI
o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gi‘mcellenmediginin kontrolMETODU

PEOSES . . . .

SOEUMLUSU Dekan. Bmm Kaine Komlsyonundan sorumlu Dekan Yardlmc151

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

PEOSES“
ihmal nedeni le dos a ve evraklann zarar 6rmesiEiSKLEEi y y g

llAZlELAYAfi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GDLTEKifi
Birim Sorumlusu Faklte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérliig Telefon 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresl mm;[[ilggigim‘ggggguul
35100 Bornova / IZMIE E-Posta ileu‘simhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE fiiiEEsiTEsi Dokuman fio IlF-PEo-oooa

iletisim Fakltesi Dekanllgl Yaw-"1‘3"“
. .

16-“1023

"Huzur/u Universire, Kalireh‘ Egiu‘m, 'mha lsiem'eri Prose“ Eemyon Tam"

Aydlnltk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSEsifi .. . . . .. . .

AMACI Fakultemlz arslvmde bulunan ve saklama sures: dolan evraklarln ImhaSI

KAPSAMI Fakltemiz arsivinde saklama sresi dolan evraklar.

GiEDiLEE 1. imha Listesi cIKTILAE 1. imha mtanagl

ifiSAfi gf ALTYAPI
KAYfiAKLAE . .

o Aylklama ve imha komisyonu yeleri Arsiv
. Bllglsayar‘
o Arsiv Eaf ve dolaplan.

ETKiLEDiCi
o E k A '

l i l l
' ETKiLEfiDiGi Evrak Ar ivleme i lemelriPEOSES vra rslv eme s em en PEOSES $ $

o ihtiyaclann Belirlenmesi
o Gerekli dokijmanlarm hazulanmasx

FAALiYETLEE o ngmanlarm (.iagmml
o Guncellemeler lcm kontrol esaslanmn tammlanmasn
o Dokman ve kayltlarm saklama siirelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlarm imhaSI

PEEFOEMAfiS
Mevzuat hiikmleri er evesindei lemlerin tamamlanmasnKEiTEELEEi c c s

- Devlet Arsivleri Baskanllgl Hakkmda Cumhurba$kanllg1 Karamamesi (Karamame fiumarasx: 11)
KOfiTEOL 0 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkmda Y6netmelik
KEITEELEEI - Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslarl Hakkmda Y6netmelik

° @rsi'vlerde Ggrqeklgstirilecelg Dijitallestinne Faaliyetlerine Yénelik Usul ve Esaslar
° IIF-IAS-002-lmha l§lemleri Is Ak1§ SemaSI

Adres Ege Universitesi Eektérlg Telefon z 0232 3 11 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakultesi Dekanllgn Internet Adresi : hugs-J(ilg;i5im.ggg.gdu.§r[
35100 Bornova / IZMIE E-Posta z iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



"Iluzurlu Universitc, Kaliteli Eg'itim,
Aydmhk Gelecek”

EGE UfiiiEESiTESi
iletisim Fakltesi Dekanllgl
imha islemleri Prosesi

Dokman fio ilF-PEo-ooos
Yaym Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

GOZDEfi
0 Prosesin sartlarma %lOO uygunluk

. - . u n o

GECIEME . 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI 0 Df)kumanlann revnzyon durumlanna uygun olarak 4100

PEEiYODU guncel tutulmasn
o Kayltlarm %lOO gncel tutulmaSI

EggiglsISWA o Giincel dokuman listesi ile dokuman say151 ve gncel revizyon tarihlerinin karsllastlrllmaSI

METODU 0 ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrol

:gglsjasujsu Dekan. Birim Kalite Komisyonundan sorumlu Dekan YardlmCISl

PEOSEs TAKiP
DekanSOEUMLUSU

3:13:31]: Saklama srelerine dikkat edilmemesi nedeniyle yanlls evraklann imha edilmesi

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Birim Sorumlusu Faklte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérlug Telefon 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi WW
35100 Bornova / IZMIE E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi ookuman fio iinpmoooq
iletisim Fakiiltesi Dekanllgl YaymTarihi 16.11.2023

' " ' ' ' ' ' Eevizyon Tarihi
”Maw/u “ml/mm Kuhn," Egmm‘ Hlbe ve Bagls Yoluyla Edlmlen Taslmrlarm [slemlen Prosesn

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSESifi Hibe ve bagns yoluyla edinilen taslmrlarda; hibe ve baglsta bulunan tarafmdan ispat edici bir beige ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir
AMACI degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger ile taslnlr islem si zerinden kayltlara almmasn.

KAPSAMI Bagls yaplldlglnl belirten taslnlr islem sinin ilgili detay koduna hesap girisinin yapllmaSI.

GiEDiLEE l. Taslnlr islem si ve ekli belgeler CIKTILAE l. Taslmr islem si

- CALISMAIfiSAfi OETAMI ALTYAPI

KAYfiAKLAE o Tasmxr Kaylt Yetkilisi o EBYS
Fiyat Takdir Komisyonu Os ve Bro o MYS

o Tasmlr Kontrol Yetkilisi 0 Tasmlr Kaylt ve Yénetim Sistemi

ETKiLEDiGi
o T '

| |

' ETKiLEfiDiGi Ta mlr II sonu hesa IanPEOSEs ”m" '$ em e” PEOSEs 5 y p

o ihtiyaqlann Belirlenmesi
O Gerekli dokmanlarm hazxrlanmasn

FAALiYETLEE o ngumanlann c.1a.glt|m1

o Guncellemeler Iqm kontrol esaslarmm tammlanmaSI
o Dokman ve kayltlarm saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlann imhasn

PEEFOEMAfiS Mevzuat hiikiimleri er evesinde i lemlerin tamamlanmasnKEiTEELEEI G c 5

- 5018 Saylh Kanun.
° Ta$m|r Mal Ynetmeligi,

KOfiTEOL I gaggi‘Y
lKEITEELEEI .

az '

_

- Dllekqe.
~ EBYS . _

- IIF-IAS-004 Hibe ve Bagls Yoluyla Edinilen Tasmlrlarm Islemleri I5 Ak|§ $ema51

Adres Ege Universitesi Eektdrliig Telefon 0232 3 11 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
Iletisim Fakultesi Dekanhgl Internet Adresl : h :

' '

im. . u.

35100 Bornova / IZMIE E-Posta iIetisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



"lluzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,
Aydlnllk Gelecek"

EGE UfiiiEESiTESi
iletisim Fakltesi Dekanhgl

Hibe ve Bagls Yoluyla Edinilen Tasmlrlarm islemleri Prosesi

Dokaman fio "Elmo-0009
Yayln Tarihi 16. 1 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

GOZDEfi o Prosesin sartlanna %lOO uygunluk

GECiEME . 6 A PEOSESifi HEDEFi o Dokmanlarm revizyon durumlarma uygun olarak %lOO

PEEiYODU
y gncel tutulmasn

o Kayltlarm %100 gncel tutulmasn

EggiEPISIEWA o Gncel dokuman listesi ile dokuman saynsn ve gncel revizyon tarihlerinin karsnlastmlmasn
o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gt‘mcellenmediginin kontroliiMETODU

PEOSES . . .

SOEUMLUSU Dekan, Taslmr Kontrol Yetkllm

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

PEOSEsifi _ . . . . . . . . .

EiSKLEEi Bagls ve yardlm yolu Ile edmllen tasmlrlara alt belge ve kayltlarm eksuk ve hatall olmasn. llglll tasmlrlarln susteme kaydmm yapllmamaSI

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Faklte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérh‘ig Telefon 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
Ileti5im Fakltesi Dekanhgl lntemet Adresi hung: z [ilclisigmgggggmrl
35100 Bornova/ lZMIE E-Posta iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi Dokuman fio IIF-PEo-oow

iletisim Fakiiltesi Dekanllél Yaym Tarihi 16.1 1.2023
' ' ‘ ' Eevizyon Tarihi

"Huzurlu Universlte, Kaliteli Eg'itim, Hurdaya Ay'rma fieden'yle C'kls Islem' Proses'
Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

Ekonomik 6mri'mii tamamlamls olan veya tamamlamadlgl halde teknik ve ziki nedenlerle kullamlmasmda yarar gérlmeyerek hizmetPEOSESIfi . . . .. . . . . .

AMACI dlsl blrakllmaSI gerektlgl llgllller veya ozel mevzuatl cergevesmde olusturulan komlsyon tarandan blldmlen tasmlrlarln hurdaya
ayrllmaSI

KAPSAMI Hurdaya ayrllan veya imha edilen taslmrlar igin diizenlenen taslmr i$lem sleri.

GiEDiLEE l'
:ZZLnal;

islem si' Kayman dusme teknf ve (may CIKTILAE l. Ust Yénetici Onayl Muhasebe islem Fisi

- CALISMA '

IfiSAfi OETAMI ALTYAPI

KAYfiAKLAE o Ta$m1r Kayxt Yetkilisi o EBYS
o Muayene Komisyonu Os ve Biiro o MYS
o Ta$1n1r Kontrol Yetkilisi o Tasnmr Kaylt ve Yénetim Sistemi

ETKiLEDiCi . T .
I I

. ETKiLEfiDiGi
Mal ahmlPEOSES a$ll1|r IS ell] erl PEOSES

o ihtiyaclarm Belirlenmesi
o Gerekli dokmanlarm haznrlanmaSI

F! lliYETLEE o Dekumanlarm ('ia'gmml
o Guncellemeler lcm kontrol esaslanmn tammlanmasn
o Dokman ve kayltlann saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokiiman ve kaylllann imhaSI

PEEFOEMAfiS
M vz ath"k"ml ri er evesindei lemler'ntamamlanmasxKEiTEELEEI e u u u e ‘F c 5 ‘
- 501 8 Saylll Kanun.

KOfiTEOL : :Zirllirya:
Yonetmellgl.

KEITEELEEI . EBYS .'

- IIF-iAS-OOS HUEDAYA AYIEMA fiEDEfiiYLE CIKI§ ISLEMi 15 AKIS SEMASI

Adres Ege Universitesi Eektérliigii Telefon : 0232 3 11 39 88 ~ 39 89 Sayfa 1/2
Iletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresi : :

' ’
im. .W

35100 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,
Aydmhk (ielecek"

EGE UniiEEsiTEsi ookuman fio IIr-pnooow
iletisim Fakltesi Dekanlngn Yaym Tarihi 16.1 1.2023

Hurdaya Aylrma fiedeniyle Clkls islemi Prosesi Eei‘zYm‘ Tam"

Eevizyon fio 0

GOZDEfi o Prosesin sartlanna %100 uygunluk

GECiEME . Yllhk PEOSESifi HEDEFi o Dokiimanlarm revizyon durumlarma uygun olarak %100
PEEiYODU gi‘mcel tutulmasn

o Kayltlarm %100 gncel tutulmasx

Eigiglsfs‘qA o Qncel dokuman listesi ile dokuman sayxsn ve gi‘mcel revizyon tarihlerinin karsllastmlmaSI

METODU o Ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

EgglsEWSLUSU Dekan. Tasmlr Kontrol Yetkilisi

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

PBOSESifi Hurdaya aylrma islemlerinin onaya sunulmadan yapllmaSI,
EISKLEEI Tasmlrlarm yeterli kontrollerinin yapllmadan hurdaya aynlmasn

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Faknlte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universizesi Eektbrlugu Teleron 0232 311 39 88 - 39 39 Sayra 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresi W51
35100 Bornova / IZMIE E-l’osta ileu‘simhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE fiiiEEsiTEsi nokuman fio unmooon
iletisim Fakiiltesi Dekanllgl YayfnTarihi

v .

"Ln-2°23

"Iluzurlu Universite. Kaliteli Eg'itim, Taslmr Kay“ ProseSi Eewzyon Tanhl

Aydmhk (.‘elecek" Eevizyon fio 0

PEOSEsifi .. . . . . .

AMACI Fakultemlz envanterme allnan tasmlr kaylt Islemlenmn yapllmaSI,

KAPSAMI Fakltemiz envanterine alman tasmlrlarm kaylt esaslanm kapsar.

GiEDiLEE 1. Mal/malzeme CIKTILAE 1. Tutanak

ifiSAfi %‘§‘Tlirqf ALTYAPI
KAYfiAKLAE _ _

o Taslmr Kaylt Yetkilisi Depo
. Tasmlr Kay“ SISteml'
0 Fiziki Kontrol

ETKiLEDiGi . T K t
ETKiLEfiDiCi Do,mdan teminPEOSEs 35"” a" PEOSEs g

0 ihtiyaglarm Belirlenmesi
o Gerekli dokiimanlarln haZIrlanmaSI

FAALiYETLEE o ngumanlarm {la-gltlml
o Guncellemeler lcm kontrol esaslarmln tammlanmaSI
o Dokman ve kayltlarln saklama srelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlarm imha51

PEEFOEMAfiS Mevzuat hkmleri er evesinde i lemlerin tamamlanmaSIKEiTEELEEi 9 Q $

EOE
IfiTEOL 2 igénsmsrag/Il; §:::T{neligiTEELEEI - iiF-iAS-006 Tasmlr Kaylt is Akls SemaSI

Adres Ege Universitesi Eektérlgii Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lleu’sim Faki‘nltesi Dekanllgl Internet Adresi : hung:L[ilggisjmggggggxrl
35100 Bornova/ IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEEsiTEsi nokuman fio tip—pno-oou

iletisim Fakltesi Dekanllgl Yaym Tam“ 16-1 1-2023
_ . .h.

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'in'm, Tasmlr Kay“ Proses' Eev'zyon Tan I

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

GOZDEfi o Prosesin sartlarma %1 00 uygunluk

GECiEME . 6 A 11k PEOSESifi HEDEFi o Dokmanlann revizyon durumlarma uygun olarak %100

PEEiYODU
y gi‘mcel tutulmaSI

0 Kayltlarm %l 00 gi‘mcel tutulmasx

EggiEPEii/LA o Gncel dokuman Iistesi ile dokuman sayISI ve gncel revizyon tarihlerinin karsllastmlmaSI
o iQ/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gi’mcellenmediginin kontrolMETODU

PEOSES . . . . . .

SOEUMLUSU Dekan. Taslmr Kaylt YetklhsL Taslmr Kontrol Yetklhsn

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

gsfgg Taslmrlarm Taslmr Kaylt Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, kayda allnmadan kullamlmasn

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Pror. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Birim Sorumlusu Faklte Sekretcri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektdrlug Telefon 0232 3 11 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
ileu‘sim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi Mammy
35100 Bornova / IZMIE E-Posta iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEESiTESi Dokman fio IlF-PEO-omz

iletisim Fakiiltesi Dekanllgl YaY'" Tarihi "’4 '1023

"lluzurlu Universile, Kaliteli Eg'itim, 86mm Kuru'" ProseSi Eewzyon Tam“

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSESIfi
Fakltemiz Bélmlerinin Bélm Kurulu gndeminin olusmasu. toplanmaSI ve kararlarm almmasn.AMACI

KAPSAMI Bélm Kurullarlmn karar alma esaslarml kapsar

GiEDiLEE l. Toplantl davet yaZISI CIKTILAE l. Karar, Karar Defteri
- CALISMA

KAYfiAKLAE ‘fiSAfi
' OETAMI ALTYAPI

_
o Kurul Uyeleri Toplantl odaSI o Gi‘mdem

ETKiLEDiGi . A] k I m d.-. l
ETKiLEfiDiCi

PEOSES Inan arar arm e I e lg: proses er PEOSES
0 Gndemin Belirlenmesi
o Gerekli doki‘lmanlann hazulanmas:

FAALiYETLEE 0 ngmanlarm gagltlml
o Guncellemeler Icln kontrol esaslanmn tammlanmasn
0 Dokiiman ve kayltlarm saklama siirelerinin belirlenmesi
0 Dokman ve kayltlarm imhasn

PEEFOEMAfiS To Iantl eter sa lsmm sa'lanmas:KEITEELEEI p y y g

KOfiTEOL
.

- Qniyersitelerde Akademik Te$kilétiY6netmeliginin 15. maddesi
KEITEELEEI o IIF-IA$-007 Bélm Kurulu Karan Is Akls SemaSI

Adres Ege Universitesi Eektbrlg Telefon : 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
Iletisim Fakultesi Dekanhgl intemet Adresi : MW
35100 Bomova/ IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UnivEEsiTEsi Dakaman fio "ppm-0012
iletisim Fakiiltesi Dekanllgl YaymTarihi

i I

1511-2023

”Huzurlu Universite. Kaliteli Eg'itim, Blm Kurulu Prose“ Eewzyon Tam"

Aydlnllk (lelecek" Eevizyon fio 0

' 0
GOZPEfi : groifsm slartlarma @100 uiégunlulk

l rak (y 100GECIEME o 6 Ayhk PEOSESIfi HEDEFi If)
uman arm revnzyon urum anna uygun o a o

- guncel tutulmasnPEEIYODU
0 Kayltlarm %100 giincel tutulmasx

EggiEPISjEMA o Giincel dokuman listesi ile dokuman saynsn ve giincel revizyon tarihlerinin karsastmlmas:

METODU o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

PEOSES .. ..

SOEUMLUSU Bolum Ba$kam

PEOSES TAKiP
DekanSOEUMLUSU

PEOSESifi
To lantl eter sa Ismln sa'lanamamasn r inlikEiSKLEEi p y y g 'ge g '

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Pror. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektbrlg Telelon 0232 3 11 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi - ‘ '

i a I. r
35100 Bornova / iZMIE E-Posta ileti5im.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiivEEsiTEsi Dokuman fio IIr-pno.om

neti$im Fakltesi Yayln Tarihi 16.11.2023

”Humrlu ”Wm“ Kaine" Egitimi
2547 saylll kanunun 40/a maddesi ile Ders Gérevlendirme lslemleri Prosesi Eemy“ Tam“

Aydmhk Celecek" Eevizyon fio 0

PEOSEsifi . .. .

AMACI 2547 saylll kanunun 40/a maddesn kapsammda gorevlendmne

KAPSAMI 2547 saylh kanunun 40/a maddesi kapsammda gérevlendirme esaslarml kapsar.

GiEDiLEE 1' Bolum Taleb‘ cIKTILAE 1. Eektarluk Oluru

- CALISMA
IfiSAfi OETAMI

ALTYAPI

KAYfiAKLAE Derslikler
0 Ogretim Uyeleri Am o Doktora Mezunu

Diger

ETKiLEDiGi
O E_ .t. é, t.

ETKiLEfiDiGi Garevlendime
PEOSES g' 'm ' g’e 'm PEOSES

o Hedeflerin Belirlenmesi
o ihtiyaclarln Belirlenmesi
o Gerekli dokiimanlann hazxrlanmasn

FAALiYETLEE o Dokmanlarm dagltlml
o Gi‘mcellemeler icin kontrol esaslarmm tammlanmasn

o Dokman ve kayltlarm saklama siirelerinin belirlenmesi
o Dokman ve kayltlann imhaSI

PEEFOEMAfiS . .. . .. - . .

KEiTEELEEi Akademxk tecrubenm ogrencxlere yansmlmaSI, kanyer

KOfiTEOL .
o 2547 saylh kanunun 40/a maddesi

KEITEELEEI

Adres Ege Universitesi Eektérlug Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2

lleu'sim Fakiiltesi Dekanllgl
35100 Bornova / IZMIE

Internet Adresl
E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE fiiiEEsiTEsi nokuman fio iiF-PEo-oola

iletisim Fakltesi Yaym Tarihi 16.1 1.2023

2547 saylll kanunun 40/a maddesi ile Ders Gérevlendirme islemleri Prosesi “Mm" Tam“

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg’itim,
Aythnhk Gelecek" Eevizyon fio 0

GOZDEfi
o Prosesin sartlarma %l 00 uygunluk

. . . " ' 0

GECIEME . 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI o DPkumanlarm revnzyon durumlanna uygun olarak A100

PEEiYODU
guncel tutulmasn

o Kayltlarm %100 giincel tutulmaSI

:ggiEPIS‘ISMA o Gncel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve gi‘mcel revizyon tarihlerinin karsnlastmlmasn

METODU
0 ig/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gi‘mcellenmediginin kontrolii

EgglsEwSLUSU Bblm Baskam, Dekan

PEOSES TAKiP . . .

SOEUMLUSU Bmm Personell

3:135:12: Faklte bi‘myesinde dersi veren 6gretim yesinin olma51

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakillte Sekreteri Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliig Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2

lletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresi : ' i
‘
i 1. .

35100 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



e EGE UfiiiEEsiTEsi Dokman fio iIF-PEo-oom

iletisim Fakultesi Yaym Tarihi 16.1 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg’itim, Arastlrma GareiliSi Allml ProseSi Eeiizyon Tarihi

Ayrlmllk Gelecek" Eevizyon fio 0

:ascsm Fakmtemiz ilgili Anabilim Dan Baskanhklanna Ogretim Uyesi Dmndaki Ogretim Elemanlannm Ahml ‘
KAPSAMI Ogretim Uyesi dlsmdaki 6gretim elemam kadrolanna ahm esaslanm kapsar.

1. ilan
GIEDILEE 2. Basvuru Dosyalan CIKTILAE 1. Smav, tutanaklar

- CALISMA
KAYfiAKLAE “SAfi OETAMI ALTYAPI

0 Jiiri Uyeleri Callsma Osleri o Diploma vb. evraklar

ETKiLEDiGi . E, .t. P
. ETKiLEfiDiGi Hi em iPEOSES g' "n ”565' PEOSES y 5

0 Hedeerin Belirlenmesi
- ihtiyaclann BelirlenmesiFAALIYETLEE '

o Gerekli dokmanlarm haznlanmas:

PEEFOEMAfiS . . . _ . . . . . . .

KEiTEELEEi Basan knterlermm saglanmast. Dll becenlen. akademnk bllgl ve deneylm.

KOfiTEOL 0 2547 saylh kanun

KEiTEELEEi . Ogretim UyeSi Dlsmdaki Ogretim Elemam Kadmlarma fiame“ veya A‘Elktan Yapllacak Atamalarda Uyulacak Usul ve Esaslar

GOZDEfi
o P

'
artl °/ 100 l kGECIEME o 6 Ay PEOSEsifi HEDEFi mes‘“ 5 “ma ° "yg‘m u

PEEiYODU

Adres : Ege Universitesi Eektbrliig Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakultesi Dekanhgl Internet Adresi : hnpgzl[ilggisimgggggugu
35100 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



e EGE UfiiiEESiTESi Dokx‘iman fio IIF-PEo-oou

iletisim Fakltesi Yaym Tarihi 16.1 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, Arastlrma GareiIiSi Ahml PrOSESi Eewzyon Tarn“

Aydmllk Gelecek“ Eevizyon fio 0

Eggiglsdlgm o Gncel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve gi‘mcel revizyon tarihlerinin karsllastmlmasn

METODU o lc/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

PEOSES
SOEUMLUSU Degerlendlrme Jiir151. Fakiilte Yénetlm Kurulu

PEOSES TAKIP Yénetim Sistem SorumlusuSOEUMLUSU
PEOSESifi . . . . .

- - Ada larm her bmnm smav sonu Ian ve de erlendn’me to lam uanlanmn 65’1n altmda kalmasn.EISKLEEI y 9 g p p

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakulte Sekreteri Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérliigl'i Telefon : 0232 3 1‘1 3_9 _88 - 39 89 Sayfa 2/2
lleusim Fakultesi Dekanhgn internet Adresi WW
35100 Bornova/ IZMIE E~Posta : iledsim.halklailis@mail.ege.edu.tr



w EGE UniiEEsiTEsi Dokuman fio “wan-0015

iletisim Fakmtesi Yaym Tarihi 16.11.2023

"Hum,“ University, Wm“. Egmml
DocEfiT UfiiAfiI ALAfi PEESOfiEL IsLEMLEEI PEOSESI EeilzvonTanh'

Aydmltk Gelecek” Eevizyon fio 0

PEOSEsifi . _ . . . . . . .

AMACI Dogenthk degerlendmnesme Illskm usul ve esaslan bellrlemeknr.

Docentlik bilim/sanat alanlarlnm belirlenmesi. dogentlik basvurusu yapabilme sanlarl. basvuru zamam ve usulii. docentlik degerlendirme

KAPSAMI jiirilerinin olusturulmaSI, doqentlik srecinin yiiriitiilmesi, Universiteleraras: Kurul tarafmdan belirlenen imihal, diger bilimsel arastlrma ve yayln
etigi ve disipline ayklrlllk iddialarl dolayISIyla izlenecek yollarla komisyonlarm teskiline ve gérevlerine iliskin hkmleri kapsar.

Bilimsel Callsmalar
GIEDILEE CIKTILAE l. Kararlar. Onaylar

ifiSAfi‘ $132?in ALTYAPI
KAYfiAKLAE I Akadem'k P rsonell e Callsma Osleri o Bilimsel Callsmalar

ETKiLEDiCi _. . .. _ . . . . . .. ETKiLEfiDiGi .

PEOSES
o Egmm—Ogretlm faahyetlenm lqeren tum prosesler PEOSES Akademlk Personel Ahmlan

0 Hedeerin Belirlenmesi
o Gerekli dokiimanlarm haZIrlanmaSI

FAALIYETLEE 0 Dokmanlarm dagmml
o Gncellemeler icin kontrol esaslarmm tammlanmasx

PEEFOEMAfiS .

KEiTEELEEi Akademlk cah$malar

KOfiTEOL z
255475a7m If”??? t. U I.-. Y..k I“ At K .t I

. Y.. .

KEITEELEEI ge mversn e51 gre 1m ye lgme u se 1 me ve anma n er erl onergesn

Adres Ege Universitesi Eektérll'ig Telefon : 0232 3 11 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lleu‘sim Fakultesi Dekanhgl Internet Adresl : nuns:[lilegigimggggdmsu
35100 Bornova / iZMiE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



w
"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,

Aydmhk Gelecek"

EGE Ufi iiEESiTESi
iletisim Fakltesi

DocEfiT UfiiAfiI ALAfi PEESOfiEL isLEMLEEi PEOSEsi

Dokman fio ilF-PEO-OOIS
Yaym Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi -

Eevizyon fio 0

GOZPEfi
0 P

'
artl ‘i IOO l kGECOIEME o 6 Ay PEOSESifi HEDEFi rosesm s anna o uygun u

PEEIYODU

EggiEPESWA 0 Giincel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve giincel revizyon tarihlerinin karsnlastmlmasn

METODU o iQ/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrol

PEOSES
D kSOEUMLUSU e a"

PEOSES TAKiP ,. . ,

SOEUMLUSU Yonetlm Slstem Sorumlusu

3:135:11: Docentlik sartlanmn tasmmamasn

HAZI ELA \' Afi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GU LTEKIfi
Birim Sorumlusu Faklte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérliig Telefon 0232 3 11 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakultesi Dekanllgl Internet Adresi : 'l ‘ '

. .

35100 Bornova / IZMIE E-Posta iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



w EGE UniiEEsiTEsi Dokman fio IIF-PEo-0016

ilesim Fakltesi YaymTarihi 16.11.2023

"Huzurlu Universite. Kaliteli Eg'itim, GeciCi GéreiIendirme ProseSi Eewzyon Tanhl I

Aydmllk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSESIfi Yurtici/Yurtdlsl geqici g6revlendirme taleplerinin usulne uygun yapllmaSIAMACl
KAPSAMI YurtiQi/Yurtdlsl geqici gérevlendirme esaslarlm kapsar.

GiEDiLEE 1. Blhmsel toplantl. gorevlendlnneye esas dlger glrdller CIKTILAE I. izin belgesi‘ karar

ifiSAfi (3:512:11? ALTYAPI
KAYfiAKLAE

o Pers el Ozlk Sistemi
o Ogretim Uyeleri / Elemanlan Callsma Osi

on

ETKiLEDiCi -. . . ETKiLEfiDiGi . . .. . .

PEOSES o Egmm Prosesx PEOSES Ge1c1 Gorevlendlrme Taleb:

o Hedeerin Belirlenmesi

.
o ihtiyaqlann Belirlenmesi

FAALIYETLEE o Gerekli dokmanlarm haznrlanmasn
o Dokmanlarln dagltlml

PEEFOEMAfiS Gérevlendirme cahsma plamna riayet edilmesi, akademik bilgi ve tecriibenin arttmlmasma imkén saglanmasn yolluk ve yevmiye
KEITEELEEI masraarmm kar$llanmaSI

KOfiTEOL
.

o 2547 saylh kanunun 39. maddesi
KEiTEELEEI

Adres Ege Universitesi Eektérlt'igii Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 1/2
Hetisim Fakiiltesi Dekanhgl Internet Adresi : h - ‘ ' '

35100 Bornova / IZMlE E-l’osta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



w EGE UfiiiEESiTESi Dokiiman fio IIF-PEo-oow

iletisim Fakltesi Yaym Tarihi 16.11.2023

"lluzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, GeciCi Géreilendirme ProseSi Eevuyon Tanh'

Aydmltk Gelecek" Eevizyon fio 0

' 0

COZPEfi : PDroifsm slartlanna @100 ugunlulk
l k 0/ 100GECIEME , 6 Ay PEOSESIfi HEDEFi f) uTtant alrm

rewzyon urum arma uygun 0 ara o

pEEiYODU gunce u u masn
u

o Kayltlarm %100 guncel tutulmaSI

aggiglsJTMA o Gncel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve gncel revizyon tarihlerinin karslla$tmlmas1

METODU o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gi‘mcellenmediginin kontrol

PEOSES ,_ _.

SOEUMLUSU Bolum Baskam. Dekan

PEOSES TAKiP Birim PersoneliSOEUMLUSU
PEOSEsifi .. . .

EiSKLEEi Gorevlendlrmenm amac1 d1$mda kullamlmaSI

HAZIELA iAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYIAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakulte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérlgii Telefon 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
Ileu'sim Fakltesi Dekanllgn Internet Adresl - ‘

i
‘

. r
35100 Bornova / IZMIE E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



e EGE UfiivEEsiTEsi Dokman fio Ileo-oon
iletisim Fakmtesi Yayln Tarihi 16.1 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, Gérev SreSi uzatma ProseSi Eunyon Tam“

Aydmltk Gelecek" Eevizyon fio 0

:mSCEISIfi Doktor Ogretim Uyeleri ve 6gretim yesi d1$1ndaki 6gretim elemanlarmm gérev siire uzatlml islemleri

KAPSAMI Doktor Ogretim Uyeleri ve Ggretim yesi dlsmdaki 6gretim elemanlanmn gérev siire uzatlm esaslanm kapsar.

l. Faaliyet Eaporu
2. Bilimsel Callsmalar

GiEDiLEE 3. Formlar CIKTILAE 1. Kararlar. Onaylar
4 Bélm Baskam. Anabilim Dali Baskanl gérsleri

ifiSAfi ($5133: ALTYAPI
KAYfiAKLAE .. ~ _ .. _. DOktor Ogrenm Uyele" Call ma Osleri o Bilimsel Call malar

0 Ogretim Elemanlarl $ s

ETKiLEDiCi _. . .. _ . . . . . .. ETKiLEfiDiCi .

PEOSES o Egmm-Ogretlm faallyetlennl lceren tum prosesler PEOSES Akademlk Personel Allmlarl

o Hedeflerin Belirlenmesi

.
o Gerekli dokmanlann haZIrlanmaSI

FAALIYETLEE o Dokmanlarm dagmml
o Gi‘mcellemeler icin kontrol esaslarmm tammlanmasn

PEEFOEMAfiS .

KEiTEELEEi Akademlk callsmalar

KOfiTEOL ' :547ga7‘“ gamma .
U I.-. Y..k l .1 A K .

I
. Y.. .

KEiTEELEEj o ge mversxtesx gretlm ye lgme u se t1 me ve tanma nter en onergesn

Adres Ege Universitesi Eektérliig Telefon : 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi : hnps:[[1'lg;i;in1.ggg.ggg.g lr
35100 Bornova/ IZMIE E-Posta : iledsimhalldailis@mail.ege.edu.tr



e. EGE UfiiiEEsiTEsi ookumm fio nr.pno.oon
iletisim Fakltesi Yaym Tarihi 16.1 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim, Garev SreSi uzatma PrOSESi Eeiizyon Tarihi

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

GOZDEfi . o
GECiEME . 6 Ay PEOSESifi HEDEFi o Prosesm sartlanna A] 00 uygunluk

PEEiYODU

:ggifMA o Giincel dokuman listesi ile dokuman sayISI ve giincel revizyon tarihlerinin karsnlastmlmas:

METODU o ic/dls degi$iklik var ise listenin gncellenip giincellenmediginin kontrol

PEOSES .. .. . . -- .

SOEUMLUSU Dekan. Bolum Baskam. Anablllm Daln Ba$kan1. Ogretlm Elemanlan

PEOSES TAKiP .. . .

SOEUMLUSU Yonetlm Slstem Sorumlusu

PEOSES“? Doktor Ogretim Uyelerinin ve 6gretim yesi dlsmdaki 6gretim elemanlannm kosullan saglamamalan ve yeniden atamalarmm
EISKLEEI yapllmamasx

IIAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GLTEKifi
Birim Sorumlusu Faklte Sekreteri Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérll’ig Telefon : 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
iletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi : ' ‘ ' ‘n. .

35100 Bornova/ lZMlE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



w EGE UniiEEsiTEsi Dokuman fio iIr-PEo-oow

iletisim Fakiiltesi Dekanhgl YaYI" Tarihi 16-1 1-2023
- - E

‘ T 'h‘
"Huzurlu Universite, Kalitell' Eg'itim, Taslnlr Mal Dev'r-clkls Proses' ewzyon an I

Aydmllk Gelecek” Eevizyon fio 0

PEOSESIfi
Fakltemiz envanterinden clkan taslmrlarm devir-anxs kaylt islemlerinin yapmasn.AMACI

KAPSAMI Fakltemiz envanterinden glkan tasmlrlarln devir-clkls kaylt esaslarlm kapsar.

GiEDiLEE l. Mal/malzeme devir-clkls CIKTILAE Tutanak

ifiSAfi $321111“: ALTYAPI
KAYfiAKLAE , ,

Ta mlr Ka It Gérevlisi De o
Taslmr Kay“ Slsreml

5 y p Fiziki Kontrol

ETKiLEDiCi . T K t
ETKiLEfiDiCi Ta m” Ka ItPEOSEs 35m" ay‘ PEOSEs 5 y

0 Eesmi st yaz: ile birlikte gelen Taslmr istek islem si teslim allmr.
0 istegin kabul edilmeme nedeni belirtilerek taslmr islem si ilgili birime iade edilir.

FAALiYETLEE o
2:32?”

(,‘Ikls islem si hazlrlanlr, imzalamr ve bir niishas: glklsm yapllacagl ilgili birimin Tasmlr Kaylt Kontrol Yetkilisine teslim

o ilgili birimin hazuladlgl taslmr islem giris si imzall olarak teslim allmr.

PEEFOEMAfiS .. . . . .

KEiTEELEEi Taslmr kayltlarlmn muntazam yapllmaSI, kontrolu ve taslmr devnr-glkls glkls Islemlermm yapllmaSI,

KOfiTEOL . .. .-.
KEiTEELEEi 0 5018 Saylll Kamu Mall Kontrol Kanunu, Ta§|mr Mal Yonetmellgl

Adres Ege Universitesi Eektérliig Telefon 0232 3 1 1 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresi ' ‘ ' ‘

.

35100 Bornova/ IZMIE E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



w
"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'itim,

Aydmhk Gelecek"

EGE UfiiiEEsiTEsi
iletisim Fakiiltesi Dekanhgl

Taslmr Mal Devir-Clkls Prosesi

Dokman fio iiF-PEO-0019
Yaym Tarihi 16.] 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

GOZDEfi
GEciEME
PEEiYODU

o 6Ay PEOSESifi HEDEFi o Proses sartlanna 0/0100 Uygunluk

PEOSEsifi
HESAPLAMA
METODU

o Devri gerceklesen Tasmlr islem Fislerinin dosyalanmaSI ve kontrol.

PEOSES
SOEUMLUSU Taslmr Kaylt ve Kontrol Yetkilileri

PEOSES TAKiP
SOEUMLUSU Dekan

PEOSEsifi
EiSKLEEi Taslmrlarln Taslnlr Kaylt Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, taslmr devir-glkls islemi yapllmaksmn clknsl

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Alper CADIE Do.Dr. Fulya DEDEOCLU Prof. Dr. Yusuf AYOfiU

Adres Ege Universitesi Eektérlgij Telefon 0232 311 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresi hgps:[lilgngimgggnggugu
35100 Bomova / IZMIE E-Posta iletisim.halldailis@mail.ege.edu.tr



w EGE UfiiiEEsiTEsi Dokuman fio iiF-Pno-oom

iletisim Fakltesi Dekanllgl Yaym Tarihi 16.1 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli Eg'in’m, Taslnlr M8] Deiir-clkls PrOSCSi Eunyon Tarn“

Aydmhk Gelecek" Eevizyon fio 0

PEOSESIfi Fakltemiz envanterinden clkan taslmrlarln devir-cxkls kaylt islemlerinin yapllmaSI.
AMACI
KAPSAMI Fakltemiz envanterinden clkan taslmrlarm devir-glkls kaylt esaslarml kapsar.

GiEDiLEE 1. Mal/malzeme devir-clkls CIKTILAE Tutanak

ifiSAfi g’g‘T‘i? ALTYAPI
KAYfiAKLAE _ I

Ta mlr Ka It Gérevl'si D
Ta$lmr Kay't SISteml

5 y I epo Fiziki Kontrol

ETKiLEDiGi . T K t
ETKiLEfiDiGi Ta m” Ka It

PEOSES 35”” ay‘ PEOSEs 5 y

0 Eesmi st yazn ile birlikte gelen Taslmr istek islem si teslim allmr.

istegin kabul edilmeme nedeni belirtilerek tasxmr islem si ilgili birime iade edilir.

FAALiYETLEE o Taslmr glkls islem si haznrlamr, imzalamr ve bir nshasn clklsm yapllacagl ilgili birimin Taslmr Kaylt Kontrol Yetkilisine teslim

edilir.
0 ilgili birimin haznrladlgl tasmlr islem giris si imzall olarak teslim almlr.

PEEFOEMAfiS .. . . . .

KEiTEELEEi Taslnlr kayxtlarmm muntazam yapllmaSI, kontrolu ve tasmlr devnr-clkls glkls Islemlermm yapllmaSI,

KOfiTEOL . .. .-.
KEiTEELEEi 0 5018 Saylll Kamu Mall Kontrol Kanunu, Taslnlr Mal Yonetmellgl

Adres : Ege Universitesi Eektérliig Telefon : 0232 3 ll 3? 88 — 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanhgl Internet Adresl : WWW
35100 Bomova / IZMIE E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



w Em; ['miiEEsiTEsi Dokuman fio IIF-Pko-oow

iletisim Fakiiltesi Dekanhgl iay'“ Tam“
_

16-11-2023

"Huzurlu Universite, Kalireli Eg‘itim, Taslnlr Mal Deiir-clkls ProseSi Eewzyon Tam“

Aydmltk Gelecek" Eevizyon fio 0

Ganfi
GEC_IEME 0 6 Ay PEOSESIfi HEDEFi o Proses sartlanna %100 Uygunluk
PEEIYODU

PEOSEsifi
HESAPLAMA o Devri gerqeklesen Tasmlr islem Fi$lerinin dosyalanmasn ve kontrolii.
METODU
PEOSES . . .

SOEUMLUSU Taslmr Kaylt ve Kontrol Yetkllllen

PEOSES TAKiP DemSOEUMLUSU
PEOSEsifi . . - . . . . . .

EiSKLEEi Tasmlrlarm Tasmlr Kaylt Kontrol Sistemme dogru gmlmemesn. taslmr deiIr-clkls isleml yapllmaksnzm glklsl

HAZIEIAYAfi KOfiTEOL EDEfi ()fiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIfi
Birim Sorumlusu Fakillte Sekreteri Dekan

Adres : Ege Universitesi Eektérlgii Telefon 0232 311 39 88 — 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanhél Internet Adresl Quasi[ilggigimgggggmrz
35100 Bornova / IZMIE E-Posta iletisim.hal|dailis@mail.ege.edu.tr



EGE UfiiiEESiTESi Dokiiman fio IiF‘PEo-oms

ilesim Fakultesi Yayln Tarihi 16.] 1.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli [:‘g’itim,
Kademe-Derece Teri Islemleri ProseSi Eewzyon Tanhl

Aydmhk (lelecek" Eevizyon fio 0

iglaSCEISifi Fakltemiz birimlerinde gérevli akademik ve idari personelin ter islemlerinin yapnlmasn

KAPSAMI Fakltemiz birimlerinde gérevli akademik ve idari personelin derece. kademe ve kldem y1h teri islemlerini kapsamaktadlr.

GiEDiLEE I. Personel Otomasyon Sisteml. Ter Kldem Defterl CIKTILAE 1' Eektérlk Onayl

ifiSAfi gigging? ALTYAPI
KAYfiAKLAE Call ma Osleri

o ilgili akademik veya idari personel $ o Bilgisayar, Bilgisayar Programlan

ETKiLEDiGi . . .. _ . ETKILEfiDiGi
PEOSES o Egmm - Ogretnm PEOSES Ter, Kldem

o Hedeerin Belirlenmesi
o ihtiyaqlann Belirlenmesi

FAALiYETLEE o Gerejdl dokman{ann haznrlanmasn
o Dokumanlarm dagltlml
o Giincellemeler iqin kontro] esaslarmm tammlanmasn

PEEFOEMAfiS
i lem siiresiKEITEELEEI $

KOfiTEOL o 2547 ve 657 saylll kanunlar
KEITEELEEI

Adres Ege Universitesi Eektrliigt'i Telefon 0232 31 1 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
Iletisim Fakltesi Dekanllgl Internet Adresi : h 'I '

i . .

35100 Bornova/ IZMIE E-Posta iledsim.halklailis@mail.ege.edu.tr



w
"lluzurlu Universite. Kaliteli Eg'itim,

Aydmhk Gelecek”

EGE fiiiEEsiTEsi
iletisim Fakltesi

Kademe-Derece Teri islemleri Prosesi

Dokman fio ilF-Pnooom
Yayln Tarihi 16.1 1.2023
Eevizyon Tarihi

Eevizyon fio 0

GOZDEfi 0 Prosesin sartlanna %100 uygunluk
. . . -- ' o

GECIEME , 6 Ay PEOSESIfi HEDEFI o Df)kumanlann revnzyon durumlarma uygun olarak /olOO

PEEiYODU guncel tutulmaSI
o Kayltlann %I 00 giincel tutulmasn

EggiglszfiMA 0 Giincel dokuman listesi ile dokuman saylsn ve giincel revizyon tarihlerinin karsllastmlmasn

METODU o ic/dls degisiklik var ise listenin gncellenip gncellenmediginin kontrolii

Egg‘SJIEiISLUSU Personel Daire Baskanlxgl

PEOSES TAKiP Birim P rsonel'SOEUMLUSU e '

2:335:11: Personel otomasyon sisteminden allnan listelerin eksik yada fazla olmaSI

HAZIELAYAfi KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKifi
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Eektérliigii Telefon 0232 3 11 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakiiltesi Dekanllgl Internet Adresi - ' ' '

I. . . r
35100 Bornova / IZMIE E-Posta ileu’simhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE fiiiEEsiTEsi Dokaa-m9_. _JB;LF.E-01.3___
iletisim Fakltesi Dekanhgl _X.ayln-.T.a..r_i_h_i , ,LJEUJOZE _-._, m -

._
' ' ' . ' '

_Bs1'z.y_°nla_n‘h_i_-.._.; :.,_ _ __"Hazurlu Universite’ Kama” Egitim’ GecICI Mezumyet Diploma ve Eklen Proses Kartl
E

Aydmhk Gelecek”
_E_9_iiZ]9!!,.fi° ._._.! 0

‘0‘

CallsmaOsleri o Bilgisayar
Io OBYS

o Egitim-égretim faaliyetlerini iceren tiim prosesler ,
aj o Egitim-gretim faaliyetlerini iqeren tm prosesler

o Ogrencinin mezuniyetine iliskin transkripti kontrol edilir.
Ogrenci, Ilisik Kesme Formunu doldurur.

o Damsmam Bijliim Baskam imzalar.
o Bir fotograf kimlik fotokopisi ve 6grenci kartlm getirerek formunu Ogrenci isleri Birimine teslim eder.
0 Gecici Mezuniyet Belgesi diizenler.
o Fotogral ve Islak imzah olarak 6grenciye teslim edilir.

Mezun edilen agrencilerin listesi Fakiilte Y6netim Kurulu Karan ile OiDB’ ye bildirilir.
o Diplomalar ve Diploma Eki OiDB tarafmdan basxllr ve Fakltemiz Ogrenci isleri tarafmdan teslim almlr.
o Ogrenciler Geqici Mezuniyet Belgelerinin asnllanm teslim ederek imza kar§lhgmda diplomalanm teslim allrlar.
Ogrencinin egitim ve agretim haklanna riayet edilmesi, motivasyonunun arttmlmasn, verimlilik ve etkinligin arttmlmasu, standartlarm
uygulanmasn

Adres : Ege Universitesi Eektbrliig Telefon : 0232 31 1 39 88 - 39 89 Sayfa 1/2
lletisim Fakltesi Dekanllgl internet Adresl WW
35100 Bornova / IZMIE E~Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr



EGE niiEEsiTEsi ngamang .,._ ..[_;_i1:is:!§m19___ _. ..

iletisim Fakltesi Dekanllgl lawllarihi .. _ _i1_6-w§-
_

' ' ' - ' ' __Ee.i_izyonTari_hi _ ,;,-i,_____ ._ , .."Huzmu Universite’ Kaine“ Egmm‘ Geclm Mezunlyet Dlploma ve Eklen Proses Kart]
‘Aydmhk Gelecek"

_ Eevizypn fio _ : 0

254:7 saylll Yksekégretim Kanunu
E. U. Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

Prosesin sartlanna %100 uygunluk
Dokiimanlann revizyon durumlarma uygun olarak %100
gncel tutulmas:
Kayltlann %100 gncel tutulmasn

o Giincel dokuman listesi ile dokuman say151 ve gncel revizyon tan'hlerinin karsllastmlmaSI
o igldls degisiklik var ise listenin giincellenip gncellenmediginin kontrolii

Birim Sorumlusu

1‘;
‘ ,?r Faklte Sekreteri

imLA KOfiTEOL EDEfi OfiAYLAYAfi

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GLTEKifi Doc. Dr. Géknur SiSMAfi AYDIfi YS
Fakite Sekreteri Dekan Koordinatér

Adres : Ege niversitesi Eektérlg Telefon : 0232 31 1 39 88 - 39 89 Sayfa 2/2
lletisim Fakltesi Dekanllgx Internet Adresl - ' ' '

35100 Bornova / IZMIE E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edu.tr


