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2547 sayili Kanunun 51. Md. ile 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 38. Md. geregi Universite iist yonetimi

tarafindan belirlenen amag,

ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,

verimli, diizenli ve koordineli sekilde calismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamamnda ytiritilmesini
gerceklestirerek Fakiiltemizin misyonu, vizyonu, kalite politikas ve stratejik plani dogrultusunda Fakultemizin

insan giicli ve egitim-ogreti

m planlamasin en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler 1siginda hizmetlerin

etkin yiriatilmesini saglamaktir.

Performans Kriterleri

iliskili Oldugu . "
S Alt . . Izleme Raporlama Ol¢me
Stratehjl:(l: Plan Kod Performans Gostergeleri Birim Sikhg Sikhg Metodu
Al H1.1 sen St Uyesi 6 Ay 1Yil istatistiki
dergilerde yayimlanan makale o
Sayisi Verileri
sayisi
T Ogretim Dekanlik
Al S O SE SRR Uyesi 6 Ay 1vil istatistiki
atif sayisi o
Sayisi Verileri
PG3.4.1. Yabana dilde ders Ogretim Dekanlik
A3 H3.4 verme yeterliligine sahip Uyesi 6 Ay 1vil istatistiki
Ogretim elemani sayisi Sayisi Verileri
PG4.2.1 Yurt disindaki
liniversite veya arastirma Ogretim Dekanlik
A4 H 4.2  kuruluslarina egitim veya Eleman 6 Ay 1Yl Istatistiki
arastirma amach giden Sayisi Verileri
akademik personel sayisi
PG 4.3.1 idari personel icin Faalivet Dekanlik
A4 H 4.3 dizenlenen hizmetigi egitim y 6 Ay 1Yl Istatistiki
Sayisi I
sayisi Verileri
PG 4.3.2 idari personel icin Faalivet Dekanlik
A4 H 4.3 duizenlenen hizmetigi egitim y 6 Ay 1Yl Istatistiki
) . Sayisi oo
programlarina katilhim sayisi Verileri
PG 4.3.3 idari personel icin
diizenlenen eg?tim ' Faaliyet .Dekanllk
A4 H 4.3 o . ) 6 Ay 1Yl Istatistiki
programlarindan memnuniyet Sayisi o
. Verileri
orani
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GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

Fakiiltemizde huzurlu ve samimi bir ortannin olmasi.
Tecriibeli bir akademik kadroya sahip olmasi.
AKademik ve idari personcl ile iletisim kolaylig.
Arastirmaya yonelik proje ve ¢alismalarin fazla olmas.
Akademisyenlerin 6grencilerle giiglii tletisimi.
AKademik tesvik ve yvayin sayilarinda geligme.
Ogrenci merkezli bir yonetim anlayigimin olmas.
Altyapr olanaklarmin Kontrolii ve gelisimi,

Yénetim ve dgrenci thiskilerinin giiglii olmasi.

10. Siirekli ivilestirme ¢ahsmalarmm olmasu.
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. Tiim bolumlerde akreditasyon alinnis olmasi.
Spor ve kiiltiir etkinliklerine duyarhilik.

Zavif Yonler

Sanayvi is birligi ¢calismalarinin yetersiz olmasi.

Siireg vonetiminde dijitallesmenin yetersiz olmasi.

Teknolojik altyapi vetersizlikleri ve internet baglantisi.

Kurum disi kaynaklarin yvetersiz olmasi.

Ogretim divelerinin diizensiz ders yiikleri ve 6grenci sayilart.

Sosyal bilimler alaninda bilimsel arastirmalara verilen mali destegin vetersiz olmasi.
Cift Anadal ve Yandal programlarima veterince bagvuru olmamasi.

Farabi. Erasmus ve Mevlana dgrenim hareketliliginin gelismekte olmasi.

Bazi1 6grencilerin kuruma aidiyet ve hedef duygusunun zayif olmasi.

Tehditler

Boliimlere kayit vapuran dgrencilerin hedefleri ve is konusundaki belirsizlikler.

Sosval bilimler alaninda 8diil. patent. model vb. gelistirilmesinin miimkiin olmayisi.
Biiviikschirde olmasi nedeni ile bislgenin ulagim ve barinma konusunda sinirliliklar ve biitgesi.
Biirolarin fiziki olarak kiigiik ve vetersiz olmasi.

Ogrencilerin ders donemleri ile birlikte ¢alismak zorunda kalmalar.

Universite mezunu genglerde issizlik oram

iletisim mezunu olmadan da iletisim ile ilgili birimlerde ¢ahsanlar.

Firsatlar

Rektarligiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi.
Uzaktan cgitimin yayginlasmis olmasi,

Egeders™in viiz viize derslerde de aktif kullanilmasi,

Ulusal ve uluslararasi is birlikleri.

Arastirma ve vaymlarin tesvik edilmesi.

Ozel sektor temsileileri ve dgrencilerin iletisim kolayhgi.

Sivil Toplum Kuruluslart ile proje ve is birligi imkan.

Hazirlayan Kontrol ] Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcaisi Dekan
Adres @ Ege Universitesi Rektorlagi Telefon : 02323113988 -3989 Sayfa2 /21
Itetisim Fakiltesi Dekanhg internet Adresi :  hitps://www.iletisim.ege. edu.tr/

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisim.hatklailis@mail.ege.edutr



T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU DokumanNo  [IF/PRO/0001
iletisim Fakiiltesi Dekanhig Yaywn Tarihi 006.12.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

Prosesin Girdileri
e Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile sturekli isci)

e Paydaslar

e Toplantilar

e Talimatlar

e Mevzuatlar
Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Ad1 ¢ Dekanhk
Faaliyetin Sorumlusu : e Dekan

1. Fakiilte kurullarma baskanlik ctmek. fakiilte kurullarimin kararlarimi uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismavi saglamak.

2. Her dgretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve islevisi hakkinda Rektére rapor vermek.
3. Fakiiltenin ddenck ve kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte rektdrliige bildirmek. fakiilte biitgesi ile ilgihi
onerivi fakiilte vonetim kurulunun da gériisiini aldiktan sonra rektorliige sunmak.
4. Fakiiltenin birimleri ve her diizevdeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.
5. 2547 Savih Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevieri vapmakuir.
Faaliyetin Ad : Fakiilte Sekreterligi
Faaliyetin Sorumlusu 3 o Fakiilte Sckreteri

1. 5018 Sayih Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemlerden sorumludur.

2. Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dist idari islerini yiiriitmek.,

3. Akademik diger béliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak. hizmetin yerine gctirilmesini saglamak,

4. Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda ova katilmaksizin raportrliik gorevi yapmak: bu Kurullarda alman kararlarin
vazilmasi. imzalanmasi ve saklanmasini saglamak.

3. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarmm ilgili birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak.

6. Fakiilte idari Teskilaunda goreviendirilecek personel hakkinda idari islerden Sorumlu Dekan Yardimeisima ve

Dckana dneride bulunmak.
7. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin viiriitiilmesini saglamak.
Fakiilte protokol. ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
9. idari personelin takip ve denctimini yapmak.
10. Disiplin Islemleri sorumluluklart mevzuata uygun. tam. zamamnda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini

*

saglamak.

11. Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalart yaptirmak. takip ve denctimini saglamak.

12. Gergeklestirme gorevlisi olarak. harcama talimati {izerine: isin vaptiriimast. mal veya hizmetin almmasi. teshim
almaya iliskin islemlerin yapiimasi. belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
viriitiir,

13. Fakiiltede kesintisiz hizmet akist igin her tiirlii altyapr hizmetini saglamak.

14. Fiziki alanlarm her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak.

15. Fakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi gdrevini viirtitmek.

16. Egitim dgretimin etkin bigimde viiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.

17. Ust makamlarca istenildiginde. dgrencilerle ilgili bilgi sunmak.

18. Yasa ve Yonetmelikler ¢ergevesinde verilecek diger gorevieri yapmak.
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Faaliyetin Adi : Dekan Yardimcihgi
Faaliyetin Sorumlusu : e Dckan Yardimceisi

1. 2547 Savili Kanunun 16. Maddesinde Dekan yardimeisinin gorevleribelirtilmistir. Ayrica dekan tarafindan verilen
gorevleri de yerine getirmek ile de viikiimlidiir.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan' a birinei derecede vardimetr olurlar,
Fakiiltenin cgitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek,
Ogrencilerle birebir goriismeler saplamak.
Dekan 'in gérevi basida bulunmadigs zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama konusunda tam
vetki sahibidirler.
6. Dekan Yardimest. Dekan ve Rektorlitk Makamina karst sorumludur.
Faaliyetin Ad1 :  Béliim Baskanhg
e Boliim Baskant
e Boliim Baskan Yardimcisi
Faaliyetin Sorumlusu g e Anabilim Dali Baskanlari
e Birim Ogretim Elemanlar
e Boliim Sckreterleri
1. Bolim kurullaria baskanlik ederek kurul Kararlarini uygulamak ve biliime bagh birimler arasinda koordinasyon.
iletisim ve isbirligini saglamak.
Boliimiin birimleri ve her diizevdeki personelini kapsayacak sekilde motivasvon. ishirligi. dayanisma. mensubiyet
ve aidivet duygularini gelistirecek yonde galismalar yapmak. gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine
getirmek.
3. Boliimdeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetierinin diizenli ve saglikli bir sekilde yapiimasmi saglamak
4. Boliim baskani boliimiin gegmis vildaki e@itim - 6gretim ve arastirma faaliyetleri ile gelecek yildaki ¢ahsma planing
belirten bir raporu bagh bulundugu Dekana sunmak.
5. Boliim personelini ve dgrencileri kapsayacak sekilde sosyal. Kiiltiirel. sanatsal ve sportif faalivetlerin ilgili birimier
ile uvum igerisinde etkin bir sekilde vapiimasim saglamak.
6. Boliimiin stratejik planimn hazirlanmasim saglamak.
7. Boliim Baskan Yardimetlan Boliim Bagkamnm gorev ve sorumluluklarinn yerine getirmesinde yardimer olurlar
8. Boliim Baskanina vekalet cttigi durumlarda gorev ve sorumluluklarmi yerine getirmek.
9. ilgili mevzuat hiikiimlerince kendisine viiklenen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek
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Faaliyetin Ad : Anabilim Dah Baskanhgi
¢ Anabilim Dali Baskam
Faaliyetin Sorumlusu : e Birim Ogretim Elemanlar

e Bolum Sekreteri
Anabitim Dali kurutuna baskanbik eder ve kurul kararlarmi yiiriitiir,
Anabilim dahnda dgretim elemanlart arasida esgiidiimii saglar.
Boliim Baskanhgi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanmn saglikli bir sekilde viiriitiilmesini saglar.
Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gdrevini vapar.
Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.
Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlaring tespit eder. Boliim Bagkanh@ma iletir.
Anabilim Dalindaki dgrenci-6gretim cleman iliskilerinin. egitim dgretimin amaglar dogrultusunda. diizenli ve
saglikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
8. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarm verimli ve ctkili bir sekilde gergeklesmesi amacina vonelik olarak
Anabilim Dalindaki 6gretim clemanlar arasinda uygun bir iletisim ortaminm olugmasina ¢alisir.
9. Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim ve siirdiiriiimesini saglar.
10. Anabilim Dalt degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarmy yiiriitiir,
11. Anabilim Dalimin ¢ikti veterliliklerinin belirlenmesini saglar.
12. Fakiilte Akademik Kurulu i¢in Anabilim Daly ile ilgili gerekli bilgilerisaglar.
13. Dekanhgin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Faaliyetin Adi :  Boliim Sekreterligi
e Boliim Baskani
Faaliyetin Sorumlusu : e Bolim Baskan Yardimcilari

e Birim Personeli
1. [Fakiilte biinyesindeki boliimlerin gelen - giden evrak yvazismalarimi vapar.
Boliimler dgretim elemanlarinin yolluksuz-yevmiye siz olarak yurt igi ve digi gorevlendirme yazismalarmin yapilarak
ilgili birime gonderilmesi ve arsivlienmesi islemlerini viiriitiir,
3. Dekanhiktan gelen yazilarin béliim baskanh@inca gereginin yaptimasint izler. gereken yazilarn giiniinde Dekanhig:
iletilmesini saglar.

9

4. Boliim Kurulu raporlarini vazarak imzalandiktan sonra ilgili verlere iletir. bir rnegini dosyalar.

5. Dekanliktan gelen grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu™ Kararlarmi ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.

6. Boliim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatiimast talep dilekgelerini alir, gerekli yazismalari yapar.

7. Muafivet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve damgmanlar taratindan incelemesini saglar.

8. Ogrenciler ile ilgili gelen vazilari anabilim dah baskanlarina. damgmanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurur.

gOriiy istenen yazilara goriis yazisim yazar.

9. Boliime gelen postalar dekanliktan testim ahip ilgili birimlere teslim eder

10. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarida Ogretim Elemant Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullamimasina iliskin
Yonetmelik uyarinca égretim iivesi ve dgretim elemani kadro islemlerine iliskin yazismalari Dekanbik ile yapar.

11. Boliimden. fakiilteden posta voluyla gidecek evraklar gonderir,

12. Evraklari ilgili kisi veva birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veva birimden zimmetle testim almak.

13. Fakiilte arsivinin genel diizenin saglanmak. standart dosya planina gore evrak dosyalama islemlerini viiriitmek.

14. Kanun ve vonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri verine getirmek.

15. Bagh oldugu iist yonetici/voneticileri taratindan verilen diger is ve islemlerin yapmak.

Faaliyetin Adi : Ogretim Uyesi
e Profesor
Faaliyetin Sorumlusu - e Dogent

e Doktor Ogretim Uyesi
1. Lisans ve lisansiistii cgitim-6gretim faaliyetlerinde gorev almak.

2. Ders planlarmm ve igeriklerinin hazirlanmasi.

3. Ogrencilerin derslerdeki basarisin ve akademik durumlarini degerlendirmek.
4. Sorumlu oldugu dersleri programda ver aldigr sekilde zamaninda ve cksiksiz yapmak.

5. Bilimsel arastirma faalivetieri yapmak ve sonuglarmi ctik ilkelere uygun bir sekilde yaymlamak.

6. Toplumsal katki faaliyetlerinde butunmak.

7. Ana bilim dal. boliim ve Dekanlik ile isbirligi i¢inde ¢alismak. bu ¢ergevede ana bilim dali. boliim ve Dekanlikia
gorevli oldugu Kurul ve komisyonlarm toplantlarima ve akademik kurullara katrlmak.

8. Boliim Baskani ve Dekanin verecegi diger akademik faaliyetleri yapmak.

9. ilgili mevzuat hitkiimlerince kendisine yiiklenen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirme.
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Faaliyetin Adi ¢ Arastirma Gorevlisi
Faaliyetin Sorumlusu : e Arastirma Gorevlisi

1. Lisansiistii egitim ve arasurmalarint diizenli bir sekilde yerine getirmek.

2. Egitim-6gretim  kapsaminda derslerle ilgili uygulama. laboratuvar. &dev. proje vb. faaliyetlerde.  smay
pézetmenliginde. arastirma galismalarinda. dgrenci danismanhg@i ve kayit islemlerinde dgretim iiyelerine vardimen
olmak.

3. Yetkili organ ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Faaliyetin Ad :  Dekan Ozel Kalemi

e Dekan

e Deckan Yardimcilan

e [akiilte Sekreteri

e Birim Personeli

1. Dekanhk Makamimin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki iletisimini saglamak.

Faaliyetin Sorumlusu :

2. Dekanlik telefon goriismelerinin yapilmasii saglamak ve randevularini organize etmek.
3. Dekanlik Makamindan ¢ikacak vazisma ve baski islerini yerine getirerck bunlara ait dosyalama islerini yapmak.
4. Dekana ozel evrak. davetive ve dergileri sunmak.

Dekanlik Makaminm bayram ve dz¢l giinlerde kutlama ve tebrik mesajlari hazirfamak.

"h

6. Imzaya agilan evraklary Dekanhik Makamina sunmak.

7. Dekan Yardimeilart ve Fakiilte Sckreteri'nin telefon goriismelerini saglamak.

8. islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak cahsmak.
9. Deckanlik Makaminm tiim protokol islerini takip etmek.

10. Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasint olusturmak.

1. Fakiiltenin faks ¢ekim islerini yvapmak.

12. Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetive ve  faks gondermek.

13. Dekanlik Makamina gelen zivaretgileri Karsilamak.

14. Dekanhigm gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Faaliyetin Ad1 ¢ Déner Sermaye Birimi
e [Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu s o Sef

e Birim Personeli
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faalivetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag. gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. DMIS uygulamalarina hakim olmak ve Kullanmak.
4. UBYS/EBYS ve iiniversitenin kullandigi diger yazihm uygulamalarina hiakim olmak ve kullanmak.

5. Tasimir Kavit ve Kontrol Yénetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve kullanak.
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6. EKAP uygulamalarim kullanmak.
7. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi. hedetleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
Faaliyetin Adi :  Maas Isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu - o [akiilte Sekreteri
o Sef
e Birim Personeli
1. Akademik personelin ek ders iicreti. ek ders smav ticretlerinin tahakkukunu yapar.
2. Akademik ve idari personelin maaslarim vapar ve takip eder.
3. Staj vapan tiim ogrencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta girig ve gikislanin takibini
vapar.
4. Fakiiltenin maas tahakkuk alamni ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
5. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veva siirekli gorev yolugu harcirahlarint ve
jiiri ddemelerini yvapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanh@ma gonderir.
6. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmi saglar.
Faaliyetin Ad : Ayniyat Saymanhg) Birimi
£l o Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu : AR :
e Birim Personcli
1. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri. Kirtasive. bina bakim ve onarim malzemeleri. ahsap ve metal
malzemeleri. elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri. tibbi malzeme. makine ve teghizat ahm ve
bakimlart vb.) kavit ve kontrol islemlerini yvapar.
2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtivaglarimi tespit eder.
3. Muayenesi ve/veva kontrolii gereken tasimir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
4. Satmn alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yvapar.
5. Tasmrlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhigna iletir.
6. Tasmr islem fisi. zimmet figi. savim tutanagi vb. evraklarn diizenlenmesini. kayit altna alimmasimi ve
arsivlenmesini saglar.
7. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar. Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
8. Yatrim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.
9. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanm bulunmamasini saglar.

10. Ambar memurunun bulunmadigr hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
11. Dekanh@in gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Faaliyetin Ad :  Arsiv Birimi

Faaliyetin Sorumlusu g

1.

=

e [‘akiilte Sekreteri
e Birim Personcli

Kurum tarafindan iiretilen evraklarn tiretiminden imhasina kadar olan siirecin sistemli bir sckilde Kontroliinii
saglamak.
Kurumun faalivetleri sonucu olusan her tiirlii bilgi ve belgeyi toplamak. degerlendirmek ve saklamak.
Kurum i¢i envanter ¢ahsmasi yapmak ve durum raporu hazirlamak,
Kurum yazismalarimn her asamasinda diizgiin bir sekilde tanimlanmasimi saglamak.
Hazirlayan Kontrol . Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakilte Sekreteri Dekan Yardimaisi Dekan
Adres @ Ege Universitesi Rektortugu Telefon : 02323113988-3989 Sayfa 7 / 21
{letisim Fakiiltesi Dekanhig internet Adresi :  htips://www.iletisim.ege.edu.tr/
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Evraklarin birimlerde ve arsivde saklama siirelerini tespit ctmek.
6. Evraklarin birimlerden sonra arsive almmast gerekli olanlari. birim gérevlisi ile birlikte argive devredilmesini
ve bu devirlerin diizenli olarak viiriitiilmesini saglamak.
7. Arsive devredilen evraklari uygun sartlarda ve dnceden belirlenen saklama kriterlerine gore arsiviemek.
8. Arsivde bulunan evraklar igin erisim sistemini kurarak arsivden faydalamlmasimi saglamak.
9. Evraklarm takibini yapmak.
10. Evraklari fiziki olarak neme. isiva. vangina ve gesitli zararli unsurlara Kargr koruyacak tedbirleri almak.
11. Arsivde saklama siiresi dolan evraklarm imhasi i¢in onay alarak imha Komisvonu ile birlikte giivenli bir
sekilde imha edilmesini saglamak.
12. Envanter ¢alismasi sonucunda listelenen tiim evraklarin clektronik ortama aktarmak ve intranet aracilhigivla
Kuruma agtlmasint saglamak.
13. Arsivlerin temizligini yaptirarak saghkh bir ortam olugturmak.
14. Egitim faalivetleri ile ilgili dokiimantasyon. yavin ve argiv hizmetlerini viiriitimek.
Faaliyetin Ad :  Evrak Kayit - Yazi isleri Birimi
e Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : = .
e Birim Personcli

1. Deckanliga gelen tiim evraklarm kayd.

2. Iakiilte Sckreteri havalesinden sonra Dekanin onayi ile dagitimim ve yazismalarmi yapmak.

3. Rektorliik Makami ile gesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilarr ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak.

4. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uvgulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik™ hitkiimlerine uyeun

olarak vapmak.

5. Lvrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak.

6. Miatli evraklari takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandiriimasini saglamak.

7. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu. Disiplin Kurulu. Akademik Genel Kurul toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile
imzalarin tamamlanmasi.

8. Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalaring yapmak.

9. Birimin resmi kurallar ¢ergevesinde diizenint saglamak.

10. Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak.

11. Birim ile ilgili ibtivaglar belirleverek temini igin Fakiilte Sekreterine sunmak.

12. Birimde viiriitiilen faalivetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullanilmak iizere elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

13. Birimde viiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulagilabilir olmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve diizeni
Kurmak.

14. Birimde viiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik. yonerge ve makam talimatlarimn takip ctmek ve
samaninda uygulamak.

5. Fakiilteve gelen duyuru evraklarmin onavindan sonra panolarda ilanimi yapmak.

16. Bilgisavar ortamindaki kayitlarin diizenli arahklarla yedeklenmesini saglamak.

17. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin vazigmalarm yapar. diizenine gore dosyalamak.

18. Faalivetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

19. Posta. kurve. gorevli memur, fax. elektronik ortam vollarindan gelen evraklarr imza karsihi@r teslim almak.

. Gelen evraklar tiiriine gore ayirmak. EBYS sistemine gelig tarihi ve Kayit sira numarasin vererck kaydetmek.

Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evraklar isleme almak.

. Fakiilte Sckreterliginden dénen evraklarr ilgili makamlara sunmak veya birimlere gondermek.

. Onay Makamindan donen evraklar ilgili birimlere iletmek ve Kavdetme Giden evrak kayvit defterini tutmak.

. Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yvapmak.

Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklart zimmet defterleriyle teslim etmek.

Evrakin verine ulasip ulasmadigimi kontrol etmek.

Ust vonetimin verdigi isleri yvapmak.

28. Faalivetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek.
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Faaliyetin Adi :  Muhasebe Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : ° Fz_'k,ﬁhc Sckrctc‘ri
e Birim Personcli
1. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.
2. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
3. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhg@ina gonderir,
4. Yatinim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢ahisir.
5. Yeteri kadar 6denck bulunup bulunmadigint kontrol eder.
6. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasmi saglar.
7. Giderlerin kanun. tiiziik. kararname ve vonetmeliklere uygun olmasini saglar.
8. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasint saglar.
9. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasimi saglar ve ddeme emri
belgesini diizenler.
10. Okul uygulamari ile ilgili ek ders gizelgesini hazirlar ve ddemelerini gereeklestivir, yazismalaring Ogrenci Isleri

ile esgiidiimli olarak yiiriitiir.

11. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alimini vapar. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.
12. Alinacak malzemeler ile tlgili pivasa arastirmas: yapar.

13. Harcama cetvellerini avhk olarak takip eder.

14. Dekanh@m gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yvapar.

15. Yukarida belirtilen gorevierin verine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine Karst sorumludur.

Faaliyetin Ad1 :  Personel isleri Birimi
S e Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu : - .
e Birim Personeli
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir. degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Ogretim iivesi. 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimi ile ilgili bagvurudan. atanmanm tamamlanmasima
Kadar tiim siiregleri yiiriitiir,
3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari ve Daire Baskanliklarina
gonderilecek personeli ilgilendiren tiim yvazismalarini yapar.
4. Akademik ve idari personcelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalart yapar.
5. Akademik ve idari personelin goreve atanma. gorevde yiikseltilme ve gorev venileme iglemlerini takip eder.
6. Akademik ve idari personclin gorevden aynilma islemlerini takip eder ilgili birime bildirir.
7. Géreve baslavis ve avrilislarda E-SGK ise giris ¢ikag islemleri vapar.
8. Personel Ozlitk Dosyalarim olusturur.
9. Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazismalarin (terfi. idari gorev. atama. goreve baslama. avrilma.

gorevlendirme. izin onayi. vb.) ¢ikulanng ilgililerin 6zliik dosyalarina kaldirr.

10. Arsivin diizenh tutulmasin saglar,

11

. Akademik ve idari personelin vurt igi ve yurt dist goreviendirmelerini takip eder.

12. Fakiilte kurullarma iiye segim islemlerini takip eder.
13. Akademik ve idari personclin izin islemlerinin yazismalarint yvapar.
14. Akademik ve idari personclin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma.

Rektorliik Makamina vazy ile bildirme. gerekli kesintinin yapiimast igin tahakkuk islerine verilme. kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyvle yazisma islemlerini yapar.

15. Birimlerde gorev vapan akademik ve idari personclin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasim saglar.
16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme. 6liim vb. 671iik haklarin takip eder
17. Her vazdi@r vazmm gonderiminin tamamlamp tamamlanmadigimi kontrol eder.

Hazirlayan Kontrol ) Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimais Dekan
Adres  : Ege Universitesi Rektorlugi ) Telefon @ 02323113988-3989 Sayfa9 /21
letisim Fakultesi Dekanhgi internet Adresi :  htips://www.iletisim.ege.cdu.tr/

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mailege.edutr
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18. Dekanh@m gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yukarida belirtilen gorevlerin yverine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Faaliyetin Ad :  Ogrenci isleri Birimi

e [Fakiilte Sekreteri

Faaliyetin Sorumlusu : o Sevv.

e Birim Personeli

1. Ege Universitesi Lisans cgitim-dgretim ve smav yonetmeligi ile dgrencilerle ilgili diger vonetmelik
d(.gigklikluini takip eder.

2. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar hazirlar, 2547 Sayih kanun 40/a maddesi uvarmea égretim elemant
gorevlendirmeleri igin fakiilte i¢i ve disi gerekli yazismalar yapar, ders gorev lendirme tablolart ve ders
programlarint Yonetim Kuruluna sunar. Sumf subelerini. ders programini ve dersi viiriitecek Ggretim
clemanlarmin bilgilerini otomasyon sistemine girer.

3. Ogrencilerin tecil. not dokiim belgesini. kayit dondurma islemlerini. burs basari belgelerini, gegici mezuniyvet
belgelerini. dgrenci disiplin sorusturma sonucunu, vb. dokiimanlarim hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafivet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar.

5. Ogrenci kaydini ve ders kayitislemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

6. Ogrenciler ile ilgili duyurulan yapar. ilan panosunu takip eder. giincel ve diizenli tutulmasin saglar.

7. Ogrenci kimlik belgelerini diizenler ve dagiim islerini vapar.

8. Ogrenci burslari ve kismi zamanh ¢ahisma ile ilgili tiim islemleri yapar.

9. Mazereti nedeni ile smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlaning ilgili boliimlere ve

1
1

ogrencilere bildirir.
0. Fakiiltede vaptlan Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlert yapar.
1. Akademik Takvim ile ilgili is ve islemleri verine getirir.

12. Fakiilteye ahinacak dgrenci kontenjanlaru ile ilgili hazirhk ¢alismalarin vapar.

13. Yaryil sonu smavlarindan énce boliimlerden gelen devamsizhiktan kalan dgrencilerin listelerini ilan eder.

14. Sorumlu dgretim iivesinden sinav dokiimanlarini tutanak ile teslim alarak argivienmesini saglar.

15. Her yaryil iginde baliimlerin smav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

16. Ogrenci bilgilerinin ve notlarm otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Fakiilte arstvini diizenler. 6grenci

-

9

ozliik dosyalarmi villara gore tasnif eder. dosya igeriklerinin tam ve giivende olmasimdan sorumludur.
7. Fakiilte arsivini diizenler. dgrenci 6z1iik dosvalarmi yillara gore tasnif eder. dosya iceriklerinin tam ve giiv ende

B

olmasimdan sorumludur.
8. akiilte Sckreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yvapar.
9. Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalart ve islemlert yapar.

20. Her varivil sonunda basar oranlarini tanzim cder.
21. Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespiting yapar.

22. Ogrencilerin staj evraklarni diizenleme ve kurumlarin 6grenciye odedigi maas karsihiklarmn alabilmesi igin
stratejive dgrencilerin ¢alistgr kurumlarin ve galisma detaylarmin listesini stratejive sunma islemini vapar.
Faaliyetin Adi : Teknik Hizmetler Birimi
S e Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu s s :
e Birim Personeli
1. Meveut potansivelinin  tiimiinii kullanarak egitim ve ogretim hizmetlerinin aksamadan

N

6.

a9

viiriitiilmesine yardimer olmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faalivetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu alanlarda Fakiilte Sekreterine ve Fakiilte Dekanhigina talep cttigi bilgileri vermek.
Sorumlusu oldugu ckipmanlarm demirbas. kalibrasyon. bakim-onarim ve vapilan degisikliklere ait kayvitlarmm

tutmak.

Fakiilte Dekanligina idari bina ve derslik binast ile ekipmanlarda karsilagilan aksakhik ve cksikliklert yvazih
olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim verlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak bunlari vapmak veva
vaptirmak.

Hazirlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimais) Dekan
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7. Sorumlusu oldugu kisimlarin altyapr bakim ve temizligini periyodik olarak vaptirmak. Okul uygulamar ile
ilgili ck ders gizelgesini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, vazismalarim Ogrenci Isleri ile esgiidiimlii
olarak yiiritiir.

Faaliyetin Adi : Idari Destek Birimi
e Fakiilte Sekreteri
Faaliyetin Sorumlusu : e Birim Amiri

e Birim Personcli

1. Meveut potansivelinin timiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yvardimer

olmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip getirmek. evrakm veya belgelerin
gizliligini ve emniyetini saglamak.

4. TFakiilte Dekanhg@ima laboratuvar/iinite ve ekipmanlarda Karsilasilan aksakhk ve cksiklikleri vazili olarak

bildirmek.

Ekipmantarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde vapilacak degisiklikler igin onay alarak bunlar vapmak veya

vaptirmak.

6. Laboratuvar/iinite ckipmanlarmin kullanima hazirlanmasinda sorumlu dgretim elemanma vardimer olmak.

7. Sorumlu oldugu i¢ ve dis alanlarda bulunan yerleriz koridor. tuvalet. derslik. laboratuvar. ¢alisma odasi ve
odalarin i¢inde bulunan tiim malzemeleri (masa. Koltuk. dolap) calisma programina gore perivodik olarak
temizlemek. diizenlemek ve havalandirmak.

8. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri Kaldirmak. temizhigin ve yerlesim diizeninin devamhihign
saglamak. temizhik yaparken ayni ortamda bulunan esyalarin zarar gormemesi igin dikkat etmek.

9. (opleri toplamak ve ¢Op kovalarma poset takarak kullanima hazir hale getirmek. Llektrik. su. cam. ¢ergeve.
kapilarda vb. aksakliklari ilgililere bildirmek. israfa neden olacak yanan lambalari. agik musluklan kapatmak.

10. Sorumiu olduklart bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi. kendilerine belirtilen giin ve saatlerde depo
sorumlusundan ihtivaca gore almak. kendisine verilen malzemeyi verimli ve ckonomik olarak kullanmak.

11. Temizlik vapmak igin kendilerine teslim edilen makine. ckipman ve malzemeyi kullanim ve bakim talimatina
eore kullanmak.

9

n

Faaliyetin Ad :  Tasimir Kontrol Yetkilisi

o Dekan

e idari islerden Sorumlu Dekan Yardimers

1. Tasiir kayvit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek.

2.Harcama Birimi Tasiir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak

3. Tasmr kayit yetkilileri ile tasiir kontrol yetkilileri. diizenledikleri ve imzaladiklar belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars: birlikte sorumludur.

Faaliyetin Sorumlusu 5

Faaliyetin Adi : Cevre ve Atik Sorumlusu
o Dekan
Faaliyetin Sorumlusu : e Fakiilte Sckreteri

e Birim Personeli
1. Atklarm ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayn toplanmasi. tasimmasi. geri kazanilmasi.
bertaral editmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek.
2. Ambalaj auklarinm. ~Ambalaj Auklarmm Kontrolii Yonetmeligine™ uygun olarak kavnaginda ve diger
atklardan ayri bir sekilde toplanmasi. taginmasi. geri doniisiimii. geri kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik
cahismalart vapmak.
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3. Auk pillerin “Auk Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine™ uyeun olarak kaynaginda ve diger
atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi. tasmmasi. geri doniisiimii. geri kazammi ve bertaraf edilmesine yonelik
¢alismalan yapmak.

4. Auk bitkisel vaglarin, “Auk Bitkisel Yaglarm Kontrolii Yonetmeligine™ uygun olarak kaynaginda ve diger
atiklardan avri bir sckilde toplanmasi. taginmasi. geri kazamlmasi ve bertaraf edilmesine vonelik ¢alismalar
vapmak.

5. Elektronik atiklarm. “Auk Elektrik ve Elektronik Esyvalarm Kontrolii Yénetmeligine™ uy gun olarak diger
atiklardan avri bir sckilde toplanmasi. tagimmasi. geri doniisiimii. geri kazanmmi ve bertaral edilmesine yonelik
¢alismalart yapmak.

6. Tibbi atklarm: Tibbi Auklarin Kontrolii Yonetmeliginin ilgili maddesine gore aynstirilmasi. toplanmasi ve
transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek.

7. Cevrenin korunmasi ve gevre bilincinin arttrilmasi igin atklarn kaynagimda ayri toplanmasi. tagimmasi. geri
kazantimasi. bertaraf cdilmesi amacivla galismalar yapmak ve gevre ile ilgili hususlarda yapilacak cgitim
¢alismalarinda Kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

8. Cevre yvonetimi faalivetlerini belirlemek. viiriitmek ve koordine etmek.

9. Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme cahismalarim viiriitmek.

10. Bakanhk ile il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiince istenecek bilgi ve belgeleri hazirlamak. gerektiginde ¢evresel
konular hakkinda goriisme ve yazismalar yapmak.

11. Fakiilte personeli ve dgrencilerine atik yonetimi konusunda bilgilendirmelerde bulunmak. gerekli durumlarda
egitim diizenlemek

12. Diizenlenen cgitim ve toplantilara Katilmak

13. Gorevini gizlilik. kanun. mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak.

14. Amirlerinin verecegi ilave gorev ve sorumluluklart yasal mevzuatlar gergevesinde yerine gctirmek.

Faaliyetin Ad1 : Entegre (Kalite ve Cevre) Yonetim Sistemi Birim Komisyonu

e Deckan Yardimeis

e Komisyon Uyeleri

1. Entegre vonetim sistemlerini olugturmak. uygulamak. giincellemek. revize ctmek. denetimlerini yapmak.

vinetim gozden gegirme toplantisma baskanhk vapmak. uygunsuziuklar tammlamak. gidermek ve entegre

vonetim sisteminin birim-boliim yoneticileri tarafindan etkin uy gulamp uyeulanmadigmin kontrol etmek.

Dis kavnakli dokiimanlarin revizyonunu yapmak. giincellemek ve ilgili birim-boliimlere aktarmak.

Giincelligini vitirmis dokiimanlarin giincellenmesini koordine etmek

Kalite ve Cevre ile ilgili ¢alismalan duyurmak ve ¢ahisanlarda Kalite bilincinin gelistiriimesini saglamak.

Yonetim ve Birim Kalite Komisyonu ile beraber Kalite hedeflerini tespit ctimek. hedefleri belirli araliklaria

degerlendirmek ve hedefe gidisi takip ctmek.

6. Kalite sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasinda koordinasyonu saglamak.

Prosediirlerin dagitmak. dagitim listesini ve gegerli prosediir listesini

tutmak. viiriirliikten kalkan prosediirleri toplamak ve imha etmek. orijinal ve eski niishalarin birer kopvalarini

saklamak.

8. Proscdiirlerde herhangi bir degisiklik oldugunda revizyon numarasi vermek ve yeniden yayvinlamak.

9. Kalite Yonetim Sistemini olusturan tiim dokiimanlari listelemek ve bir niishasimi muhataza etmek.

10. Personelinin giincel ve teknolojik gelisimleri takip ederek sorumluluklarine yerine gctircbilmeleri i¢in gerekli
egitim, bilgi ve donanin saglamak i¢in gereken girisimleri yapar ve bu hususta Dekanhiga onerilerde bulunur.

11. Yapug gorevde ilgili kanunlar. Kalite ve Cevre vonetim sistemlerinin gereklerini verine getirmek. ilgili yasal
sartlara uygun ¢ahismakla ve uygulamakla mesuldiir.

12. Gorev alamina giren konularda giincel mevzuat ve kanunlari ve teknolojik gelismeleri takip eder. uyeulamalara
vansimasi gereken konulart degerlendirir ve mevzuata uygun cahsir.

Faaliyetin Sorumlusu :

2R

-~
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Faaliyetin Adh :  Birim Kalite Sorumlusu
Faaliyetin Sorumlusu 3 e Birim Kalite Komisyonu Bagkani — Dekan Yardimcis

1. Birim Kalite Komisyonuna baskanhk eder.

2. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde gorev ahr ve Kalite hedeflerine uygun
calismalarin yapilmasim saglar.

3. Kalite politikasinmn ¢alisanlara duyurulmasi ve ¢alisanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglar.

4. Kalite dokiimanlarini hazirlayarak DeKani onayina sunar.

5. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarint dagiimini ve giincelenmesini takip eder.

6. Dis kavnakli dokiimanlarmn ilgili prosediir ve siire¢ dogrultusunda takibini saglar ve muhafazasin takip eder.

7. Ogrenci ve ¢alisan anketlerinin yapiimasint saglar. ve degerlendirmesini vapar.

8. Fakiiltenin i¢ kontrol hizmetlerini viiriitiir ve giincel verilerini toplayip yazismalarim yapar.

9. Kalite gostergeleri igin verileri toplayip Bakanlik sistemine veri girisi vapar. - Birimlerden gelen venileme talep
formlarm degerlendirir.

10. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasmn ve siirekliliginin saglanmasini takip eder.

11. Kalite politikasimmn. kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uy gulanmasin saglar.

12. Kurulusumuzun Kalite politikast ve Kalite yonetim sistemini diger kurum ve kuruluslara tanumak. onlaria
kiyaslama vapmakta temsileilik roliinii iistlenir.

13. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak yurutur. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Proses Ciktilar
e Fakiilte istatistiki Verileri,
e Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
e Universite Kurul Kararlar,
e Raporlar,
e Yazismalar,
e Personel,
e E-postalar,
e Toplanti Tutanaklari
Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,
e Atama Kontroli,
e 0zliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu,
e Evrak zimmet defterleri,
e EBYS,
e Yilhk faaliyet raporu,
e i¢ Kontrol Eylem Plani,
e Performans Programi raporlamalar,
e Birimigi toplantilar,
e Universite web sayfasi,
e Baskanlk Istatistiki Verileri
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Adres  : Ege Universitesi Rektorlugu ) Telefon : 02323113988 -3989 Sayfa 13 /21
iletisim Fakultesi Dekanhgi internet Adresi :  hiips://www.iletsim.ege.edu.tiy

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mailege.cdu.tr



T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU DokimanNo  HF/RRO/0000
[letisim Fakiiltesi Dekanhgs Yayin Tarihi 06.12.2023

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Performans Kriterleri
e Paydas memnuniyet diizeyi.
e Faaliyetlerin dogruluk oranu.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergceklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan Kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilme orani.
Kaynaklar
is Giicii Biit¢e g:glsma Orearmyfale Yazilim ve Donanim
EBYS
OBYS
MYS
Egitim Amach (Adet)
Egitim Alani: 3034m” -111Masaiistii Bilgisayar
89 Personel . 30467000,00 TL Saghk Alanlari: 18 m- 1 - 4 Tasinabilir Bilgisayar
(66 Akademik Personel (iletisim Fakiiltesi) Beslenme alani: 28 m- Arastirma Amagh(Adet)
23 idari Personel) ? ‘ ’ Diger (Idari Ofisler. Tesis. -30 Masaiistii Bilgisayar

Depo.v.b Alanlar): 9403m° -44 Tasinabilir Bilgisayar
idari Amagh(Adet)
-40 Masaiistii Bilgisayar

23 Diger Teknolojik Araglar

Kullanilan is Akis Semalari
o {IF-IAS-001-Evrak Arsivieme Islemleri Is AKis Semasi
o {iF-IAS-002-Imha islemlieri s Akis Semasi
e {iF-IAS-003 Dogrudan Temin Is AKis Semasi
o [IF-IAS-004 Hibe ve Bagis Yoluyla Edinilen Tasimrlarn istemleri Iy AKis Semasi
ii1F-IAS-005 Hurdaya Ayirma Nedenivie Cikis islemi s Akis Semasi
o {iF-IAS-006 Tasmir Kayvit s Akis Semasi
e {IF-IAS-007 Bsliim Kurulu Karar Is Akis Semasi
HI-TAS-008 Kurum i¢i Giden Yaz Is Akis Semasi

[ ]

e {IF-IAS-009 Ders Degisikligi [y Akis Semast

o {iF-IAS-010 Doktora ve Yiiksek Lisans Mezunivet Is Akis Semasi
e (iF-IAS-011 Ogrenci Kayit Yenileme Is AKis Semasi

e {iF-IAS-012 Ogrenci Belgesi Is Akis Semast

e {iIF-1IAS-013 Transkript (Not Dokiimii) Is Akis Semasi

o {iF-IAS-014 Ders Ekle Sil Is Akis Semasi

e [IF-IAS-015 Ders Programlart is Akis Semasi

e {IF-IAS-016 Smav Tarihleri Is Akis Semasi

e {IF-IAS-017 Not itiraz1 is Akis Semasi

o {IF-IAS-018 Mazeret Smavlan Is Akis Semasi
e {IF-IAS-019 Kayit Dondurma s Akis Semasi
o 11:-IAS-020 Ders Muafiveti s Akis Semasi

o {IF-IAS-021 Yatav-Dikey Gegis islemleri

e 1IF-IAS-022 Gegici Mezunivet Islemleri

e ilF-IAS-023 Diploma ve Ekleri Is Akis Semast
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o 1il-1IAS-024 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi
o {IFF-IAS-025 Bilgisayar Muafivet Smavi is Akis Semasi
o 1iI-1AS-026 Ozel Ogrencilik islemleri is Akis Semasi
o [iF-IAS-027 Staj Islemleri
o {IF-iAS-028 Egitim Miifredatlan Is Akis Semasi
o [IF-IAS-029 Doner Sermave Kararlari Is Akis Semasi
o {iF-IAS-030 Maas Islemleri Is Akis Semasi
o JIF-IAS-031 Giyim Yardin is Akis Semasi
e {iF-IAS-032 Ek Ders Formlarinm Odenmesi Siireci
o 1iIF-IAS-033 Gegici Gorev Yollugu Is Akis Semasi
o {iI-1AS-034 Jiiri Odemeleri Is Akis Semasi
o {iI-iAS-035 Sinav Ucretleri Odemesi Is Akis Semasi
e [iF-IAS-036 I:k Ders Form lazirlama Siireci
e {iFF-IAS-037 2547 Sayil Kanun'un 39. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme
e il-IAS-038 Anabilim Dali Baskan Atama Islemleri
o {IF-IAS-039 Ars. Gor.- Ogr. Gor. Alimi s Akis Semasi
o {iF-1AS-040 Boliim Baskam Atama Islemleri
o iiF-IAS-041 Ders Gorevlendirme Islemleri
o iiF-IAS-042 Doktor Ogretim Uvesi Alimi is Akis Semasi
o (iF-IAS-043 Gorev Siiresi Uzatma islemleri Is Akis Semasi
o {il-iAS-044 Dekanliga Vekalet Is Akis Semas
o {iF-IAS-045 Fakiilte Sekreterligine Vekalet Is Akis Semas
o {iF-IAS-046 Yk izin is Akis Semasi
e iiF-1AS-047 Hizmet Belgesi is Akis Semasi
e {iF-iAS-048 Kurul isleri is Akis Semasi
o iiF-iAS-049 Tehlikesiz (Sifir Atik) Is Akisi Semasi

Kullamilan Dis Kaynakh Dokiimanlar

16.

17.
18.

278 savih Tiirkive Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu Kuruimasi Hakkinda Kanun
657 sayih Deviet Memurlarn Kanunu
1416 sayth Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
1475 sayih Is Kanunu
2004 sayil lera ve iflas Kanunu
2547 sayvili Yiiksekogretim Kanunu
2577 savili idari Yargilama Usulii Kanunu
2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilau Kanunu
2828 sayih Sosyal Hizmetlert Kanunu
. 2914 savili Yiiksekogretim Personel Kanunu
. 2923 sayih Yabanci Dil Lgitimi ve Ogretimi Tle Tirk Vatandaglarmmn Farkh Dil ve L cheelerinin Ogrenilmesi
IHakkinda Kanun
3071 sayth Dilekge Hakkimm Kullamimasina Dair Kanun
3628 savih Mal Bildiriminde Bulunulmasi. Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
. 3713 savih Terérle Miicadele Kanunu
. 3795 savih Bazi Lise. Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkimda Kanun
3843 sayih Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun
4046 sayih Ozellestirme Uy gulamalan Hakkinda Kanun
4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi {lakkinda Kanun
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5. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanhigr Kararnamesi (Karaname Numarasi @ 2)
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4632 sayih Birevsel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

4688 savih Kamu Garevlilert Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu

. 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

. 4857 sayili I Kanunu

. 4982 savih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 savili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5070 savili Elektronik imza Kanunu

5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayvili Ceza Muhakemesi Kanunu

5434 sayihi Emekli Sandigr Kanunu

. 5510 savih Sosval Sigortalar ve Genel Saghik Sigortast Kanunu

5682 savili Pasaport Kanunu

. 5746 savili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

. 5978 savih Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanhigr Teskilat ve Gorevleri Hakkimda Kanun

. 6245 sayih Harcirah Kanunu

. 6331 sayvili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

. 6356 savili Sendikalar ve Toplu I Sézlesmesi Kanunu

. 6698 savih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

. 7075 sayih Olaganiistii Hal lIslemleri inceleme Komisyonu Kurulmast Hakkinda  Kanun  Hitkmiinde
Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

. 7100 sayih Yiiksckogretim Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi

Hakkinda Kanun

7179 savili Askeralma Kanunu

7201 savih Tebligat Kanunu

7315 savih Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

2020 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Baz1t Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosval Sigortalar Ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu Ve Diger

Bazi Kanun Ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun

Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasma Dair Kanun

Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanhgi

Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagh. ilgili. iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda

Cumhurbaskanligy Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi (Kararname Numaras : 10)

. 04 Subat 2019 tarthli ve 2019/47 sayili Cumhburbaskant Karar

. 14 Temmuz 2019 taribli ve 2019/199 savih Cumhurbagkant Karar

. 20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 savili Cumhurbaskant Karan

. 24 Mart 2020 taribli ve 2020/104 sayili Cumhurbaskani Karari

. 22 Mavis 2020 tarihli ve 20207235 savih Cumhurbaskant Karar

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilatr Hakkinda Kanun

Hitkmiinde Kararname

. 375 sayvih Kanun Hitkmiinde Kararname (Adi Kisalulmigtir)

. 631 sayth Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve
Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

. 659 savih Genel Bitge Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiritiilmesine Kanun Hlikmiinde Kararname

. 663 savili Saghk Alaninda Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun @hikmiinde Kararname

. 666 sayih Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarmmm Diizenlenmesi Amacivla Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yaptimasina Dair Kanun Hitkmiinde Kararname

Onay
Prof. Dr. Bilgchan GULTEKIN
Dekan

Kontrol
Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER
Dekan Yardimaisi
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60. 696 savili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapiimasi Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

61. Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Ydénetmelik

62. Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

63. Askeralma Yonetmeligi

64. Ashi Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y onetmeligi

65. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Hiskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

66. Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkmda

Yonetmelik
67. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

68. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart ile Hastahk ve Refakat iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Y énetmelik
69. Deviet Memurlarinin Sikavet ve Miiracaatlan Tlakkinda Yonetmelik
70. Deviet Memurlarinm Tedavi Yardini ve Cenaze Giderleri Yonetmehigi

71. Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemam Norm Kadrolarmm Belirlenmesine ve Kullaniimasima

Hiskin Yonetmelik
72. Dogentlik Yonetmeligi
73. Dogum Yardum Yonetmeligi
74. Elektronik imza Kanunun Uygulanmasimna iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnctmelik

75. Engelli Kamu Personel Segme Smavi ve Engellilerin Deviet Memurluguna Almmalan Hakkinda Yonetmelik

76. Eriskinler i¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Y onetmelik
77. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Yonetmeligi

78. Kadro ihdast. Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarm Kullamim Usul ve Esaslar Hakkinda

Y onetmelik

79. Kamu darelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlar ile Faaliyet Raporlaria iliskin Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
80. Kamu Gorevlerine 11k Defa Atanacaklar igin Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Yonetmelik
81. Kamu Gorevlileri Etik Davrans ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslarn Hakkida Yonetmelik
82 Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uvulacak Usul ve Esaslara Hiskin Yénetmelik

83. Kamu Kurum ve Kuruluslarma Eski Hikiimli veva Terorle Miicadelede Malul Savilmayacak  Sekilde

Yaralananlarm is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
84. Kamu Kurum ve Kuruluslara is¢i Almmasmda Uy gulanacak Usul ve Esaslar HakKinda Yonetmelik
85. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kihk ve Kivatetine Dair Yonetmelik

86. Kamu Kurum ve Kuruluslarmda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik

87. Kamu Zararlarmm Tahsiline Hiskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

88. Konut Edindirme Yardinm Hak Sahiplerine Odeme Yapilmasma Dair Ydnetmelik
89. Kurumlararasi Gegiei Gorevlendirme Yonetmeligi

90. Lisansiistii L:gitim ve Ogretim Yénetmeligi

91. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve istevis Yonetmeligi

92, Lisansiistil ()"rcmm Gorenlerden ()chllm Yardimers) Kadrolarma Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliilikleri ile

Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Smavian Hakkinda Y dnetmelik
93. Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y énetmelik
94, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
95. Mevzuat Hazirlama Usul ve I:saslart Hakkinda Yonetmelik
96. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmehgi

97. Ogretim Uvesi Digmdaki Ogretim Elemant Kadrolarima Yapilacak Atamalarda Uy gulanacak Merkezi Smav ile

Giris Smavlarma fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
98. Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Y énctmelik
99. Resmi Miihiir Yonetmeligi
100. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
101. Sosval Hizmetler Kanunu Kapsammnda Faninan istihdam Hakkmm Kullanmuna iligkin Yonetmelik

Hazirlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
Adres  : Ege Universitest Rektortugu ) Telefon 02323113988 -3989 Sayfa 17 / 21
fetisim Fakultesi Dekanhig internet Adresi :  https://www.iletisimege.edu.tr/

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edutr
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102. Tasimr Mal Yonetmeligi

103. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

104. Firk Ogrencilerin Yabancr Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Yonetmelik

105. Uzaktan Calisma Yonetmeligi

106. Yurtdisi Yiiksekogretim Diplomalart Tamma ve Denklik Yonetmeligi

107. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uvulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

108. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

109. Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Cdlmnd Usulleri Yonetmeligi

110. Yiiksckogretim Kurumlari Arasimda ()chnu ve Ogretim Uvesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

11, Yiiksekogretim Kurumlar Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkimda Y onetmelik

112. Yitksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlart fle Yabaner Uyruklu Elemanlarn Gelistirme Egitimi Yonetmeligi

113. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarm Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

I 14. Yiiksekogretim  Kurumlarinda Doner Sermaye  Gelirlerinden Yapilacak - Ek Odemenin - Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara ili$kin Yonetmelik

115. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyvindeki Programlar Arasinda Gegis. CiftAnadal. Yan Dal
ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

116. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapiimasinda Uyulacak Esaslara
iHiskin Yonetmelik

117. Yitksekogretim Kurumlarmin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlanyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlari Tesisi Hakkinda Yonetmelik

118. Yiiksckogretim Ust Kuruluslan ile  Yiiksckogretim Kurumlar Personcli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

119. Yiiksckogretim Ust Kuruluslar fle Yiiksekogretim Kurumlarr Sicil Yonetmeligi

120. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi

121. 15754 savih Sézlesmeli Personel Calistirlmasina iliskin Esaslar

122. 375 sayih KHK nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar

123. Basm Han Kurumu Teskiline Dair Kanun

124, Basm Kanunu

125. Basin Mesleginde Cahisanlarla Cahsturanlar Arasidaki Miinascebetlerin Tanzimi Hakkinda Kanun

126. internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele
[-dilmest Hakkinda Kanun

127. Basin Han Kurumu Yonetmeligi

128. Basin Karti Yonetmeligi

129. Radyo ve Televizyvonlar Kurulus ve Yayn Hizmetleri Hakkinda Kanun

130. Radyo ve Televizyon Verici Tesislerinin Tiirkiye Radyo-Televizyon Kurumu Genel Miidiirligiine Devredilmesi
ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar}

Formlar
e 1 PDB-FRM-0001 iZIN FORMU (Akademik Personel)
o 2 PDB-FRM-0002 iZIN FORMU (idari Personel)
e 3 PDB-FRM-0004 iZIN FORMU (Yiiksekokul - Enstitii - Fakiilte Sekreteri-Hastane Mudiiru)
o 4 PDB-FRM-0005 iDARI iZIN TALEP FORMU (Kronik Hastahk ile 60 Yas ve Ustii Sebebiyle)
e 5 PDB-FRM-0006 iDARI IZIN TALEP FORMU (60 Yas ve Uzerinde Olanlar)
e 6 PDB-FRM-0007 iZIN FORMU (is¢i Personel)
o 7 PDB-FRM-0008 MAL BiLDIRIM FORMU (Akademik ve idari Personel)
Hazirlayan Kontrol Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
Adres : Ege Universitesi Rektorhigu Telefon : 02323113988-3989 Sayfa 18 / 21
lletisim Fakultesi Dekanhgi internet Adresi :  hups://www.iletisim.ege.edu.tr/

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edutr
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8

9

10
11
12
13
14

PDB-FRM-0010
PDB-FRM-0012
PDB-FRM-0014
PDB-FRM-0015
PDB-FRM-0016
PDB-FRM-0017
PDB-FRM-0018

T.C.

EGE UN'VERSITESI RE I\T()RLU(; i'] Dokuman No HF/PRO/0001
iletisim Fakiiltesi Dekanhig Yaymn Tarihi 06.12.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

iDARI iZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)

UZAKTAN CALISMA TALEP FORMU

PERSONEL KiMLiK KARTI TALEP FORMU

PERSONEL KiMLIK KARTI DURUM BEYAN FORMU

ILISIK KESME FORMU

iDARI IZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)

HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amir imza ve Miihur islemleri

Rektorligiimiizde yapilacaktir.)

15

PDB-FRM-0019

HUSUSI PASAPORT TALEP FORMU (Ornek) * (Yetkili Amir imza ve Miihiir

islemleri Rektorliigiimiizde yapilacaktir.)

16

PDB-FRM-0020

HIZMET DAMGALI PASAPORT TALEP FORMU *(Yetkili Amirimza ve Mihir

islemleri Rektorligiimiizde yapilacaktir.)

17
18
19
20
21
22

PDB-FRM-0021
PDB-FRM-0022
PDB-FRM-0023
PDB-FRM-0024
PDB-FRM-0025
PDB-FRM-0026

EMEKLILIK DILEKCESI FORMU

EMEKLILIK BANKA TALEP DILEKCESI FORMU

TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU

ACIK KIMLIK FORMU (OPEN IDENTITY FORM)

VIZE TALEP FORMU (Visa Application Form)

YABANCI UYRUKLU BiLGi DERLEME VE KIMLIK FORMU (Foreign

Academician Information & Identifition Form)

23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50

Adres

PDB-FRM-0027
PDB-FRM-0028
PDB-FRM-0029
PDB-FRM-0030
PDB-FRM-0031
PDB-FRM-0032
PDB-FRM-0033
PDB-FRM-0034
PDB-FRM-0035
PDB-FRM-0036
PDB-FRM-0037
PDB-FRM-0038
PDB-FRM-0039
PDB-FRM-0040
PDB-FRM-0041
PDB-FRM-0042
PDB-FRM-0043
PDB-FRM-0044
PDB-FRM-0045
PDB-FRM-0046
PDB-FRM-0047
PDB-FRM-0048
PDB-FRM-0049
PDB-FRM-0050
PDB-FRM-0051
PDB-FRM-0052
PDB-FRM-0053
PDB-FRM-0054
Hazirlayan

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Ege Universitesi Rektorhigu
letisim Fakultesi Dekanlig
35040 Bornova / [ZMIR

KAMU GOREVLILERI ETIK SOZLESMESI FORMU

YEMIN BELGESI

SAGLIK BEYAN FORMU

iDARI iZIN TALEP FORMU (10 yas ve alti cocugu olan kadin ¢ahsanlar)
IDARI iZiN TALEP FORMU (Engelli personel)

HIZMET iCi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU

EGITIM TALEP FORMU

ASKERLIK iZIN DILEKCE FORMU

OGRENIM DEGISIKLIGi DILEKCE FORMU

ISTiFA DILEKCE FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

GOREV BILDIRIM FORMU

DONUSUMLU CALISMA TALEP FORMU

KURUMLARARASI GECiCi GOREVLENDIRME FORMU (EK-25)
EK-8 MADDESI UYARINCA GECICi GOREVLENDIRME FORMU
HiZMET BIRLESTIRME TALEP DILEKCESI FORMU

ADLI SiCiL. BEYAN FORMU

ASKERLIK BEYAN FORMU

ATAMA BASVURU FORMU

ADAY MEMUR STA] DEGERLENDIRME FORMU

NAKLEN TAYIN BASVURU FORMU

YABANCI UYRUKLU iLK DEFA CALISTIRILACAK iISTENEN FORMLAR
PASAPORT iCiN iLGILI MAKAMA BELGE TALEP FORMU
iLGiLi MAKAMA BELGE TALEP FORMU

SENDIKA ISTIFA FORMU

Kontrol Onay
Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Dekan Yardimais Dekan
Telefon 02323113988~ 3989 Sayla 19/ 21
internet Adresi hitps:/ /www.iletisim.ege.edu.tr/
E-Posta itetisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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e 51 PDB-FRM-0055 iZIN FORMU (Birim Amirleri (Dekan/Miidiir/Bashekim)
e 52 PDB-FRM-0060 iZIN FORMU (Boliim Baskani)
e 53 PDB-FRM-0061 IZIN FORMU (Anabilim Dali Baskant)
o 54 PDB-FRM-0062 HiZMET BELGESI TALEP FORMU
e 55 PDB-FRM-0063 HES BEYAN FORMU
e 56 PDB-FRM-0064 EMEKLILIK YOL TAZMINATI DiLEKCE FORMU
e 57 PDB-FRM-0065 ORYANTASYON EGITiM FORMU
e 58 PDB-FRM-0070 AYDINLATMA METNI
e 59 PDB-FRM-0071 ACIK RIZA BEYAN FORMU
e 60 PDB-FRM-0072 KVKK BASVURU FORMU
e 61 PDB-FRM-0073 GOREV YERI DEGIiSIKLIGI TALEP FORMU (isci Personel)
e 62 PDB-FRM-0073 GOREV YERi DEGISIKLiIGi TALEP FORMU (idari/Sozlesmeli Personel)
e 63 PDB-FRM-0074 TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU
e 64 PDB-FRM-0075 ATAMA BASVURU FORMU (Sozlesmeli Personel)
e 65 PDB-FRM-0076 SAGLIK RAPORU TESLIM BEYAN FORMU
e 66 PDB-FRM-0077 iSE iZINSiZ GELMEME / iSE GEC GELME TUTANAGI
o 67 PDB-FRM-0079 KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU
e 68 PDB-FRM-0083 DOKUMAN TALEP FORMU
e 69 PDB-FRM-0084 DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU
e 70 IiF-FRM-0001 GOREV TANIMI FORMU
e 71 [iF-FRM-0002 OGRENCI BELGESI FORMU
o 72 iiF-FRM-0003 TRANSKRIPT (NOT DOKUMU) FORMU
e 73 iIF-FRM-0004 MUAFIYET FORMU
e 74 iiF-FRM-0005 KAYIT DONDURMA FORMU
e 75 iiF-FRM-0006 BASARISIZ SECMELI DEGISIKLIGI TALEP DILEKCESI
e 76 i{F-FRM-0007 DERS DEGISIKLIK FORMU ( EKLE-SIL)
o 77 [iF-FRM-0008 YABANCI Dil. DERSINi BASKA FAKULTEDEN ALMA iSTEGI
e 78 [IF-FRM-0009 NOT CiZELGESI ( BAGIL)
e 79 [iF-FRM-0010 MAZERET SINAVI FORMU
e 80 [iF-FRM-0011 MEZUNIYET DURUMUNDA TEK DERS
e 81 iIF-FRM-0012 iLiSIK KESME BELGESI
o 82 iiF-FRM-0013 DUPLIKATA DiPLOMA (iKINCi NUSHA) TALEP DILEKCESI
e 83 iiF-FRM-0014 YATAY GECISE ENGEL BiR DURUMUN OLMADIGINA DAIR BELGE
e 84 iIF-FRM-0015 YAZ OKULU BASVURU FORMU
e 85 IiF-FRM-0016 AKADEMIK DANISMANLIK OGRENCI BiLGI FORMU
e 86 IiIF-FRM-0017 STAJ EK1
e 87 1iF-FRM-0018 STAJ EK 2
e 88 OiB-FRM-0010 4. SINIF EK KREDI TALEP VE DERS DEGISIKLIK FORMU

Kullamilan Diger Dokiimanlar (Yénergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)
Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Ege Universitesi Kimlik Karti Yonergesi
Ege Universitesi Hizmetigi Egitim Yonergesi
Birim Faaliyet Raporu
Birim Stratejik Plam
Performans Programi

Hazirlayan
Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Kontrol Onay
Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgchan GULTEKIN
Dekan Yardimcist Dekan

Adres Ege Universitesi Rektorligu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 20/ 21
lletisim Fakultesi Dekanhig internet Adresi https://www iletisiin.ege.edu.tr/
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e ¢ Kontrol Eylem Plani

Kayit Ortam
e EBYS
e PBYS
e Birim Arsivi
e Hitap
e Kamu E-Uygulama
e E-Biitce
e YOKSIS
e KAYSIS
o Dekanlik Kayitlar

REVIZYON BILGILERI

Revizyon  Revizyon g i von Aciklamas

No Tarihi
0 = Ik yayimn.
Hazirlayan Kontrol ) Onay
Yunus ATMACA Prof. Dr. Fiisun TOPSUMER Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimaisi Dekan
Adres : Ege Universitesi Rektorhigu Telefon 02323113988 -3989 Sayfa21/21
letisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi :  htips://www.iletisim.ege.edu.tr/

35040 Bornova / 1ZMIR E-Posta : iletisimhalklailis@mail.ege.edutr
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PROSESIN .

Fakiiltemize Kavith 6grencilerin ders segimi ve ders Kavitlart onay islemleri
AMACI S ¥ : o
KAPSAMI Fakiiltemize kayith 6grencilerin ders se¢imi ve ders Kavitlari onay islemleri esaslarint kapsar.
GIRDILER I. Miifredat CIKTILAR 1. Ders kayit ¢iktis

. ALISMA
INSAN o ‘ ALTYAPI
i ORTAMI
; e OBYS.
KAYNAKLAR . . L .
3 e Akademik personel (danisman) Gahsma Ofisleri. | Bilgisayar.
e Ogrenci Internet e Matbu Formlar
e Ogrenci Dosyasl
ETKILEDIGI e Egitim-6aretim faalivetlerini i ti | ETKILENDIGI Egitim-6gretim faalivetlerini igeren tiim prosesler
; :giim-ogretim faalivetlerini igeren tiim prosesler T -gitim-0gre aalty . rosesler

PROSES gilim-ogre : ¢ prosesie PROSES L - ¢ i

e Hedeflerin Belirlenmesi

o SWOT Analizi

e Risk Analizi

e ihtivaclarin Belirlenmesi
FAALIYETLER | e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi

e Dokiimanlarm dagitim

e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tammlanmasi

e Dokiiman ve kavitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi

e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
PERFORMANS | Ders kayit ve onay islemlerinin belirtilen tarihlerde vapilmasi. egitim-6gretim faalivetlerinin sorunsuz baslamasi. Ogrenci (miisteri)
KRITERLERI memnuniyet orant.

Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa1/2
iletisim Fakultesi Dekanhig internet Adresi https://iletisim.ege.edu.tr/

35100 Bornova / IZMIR E-Posta : iletisinvhalklailis@mail.ege.cdutr
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Vo : : ; Revizyon Tarthi
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

2547 sav iksekdaret;
KONTROL - ,7(.?".—‘ " Y{“E?‘E",f’,;.““'f gf“i’?” —
KRIiTERLERI Lge n‘l\ ersitest Egitim ve Ogretim Yonetme 1,‘1
o |IF-IAS-000x Ogrenci Kayit Yenileme Is Akis Semasi

. e Prosesin sartlarina %100 uvgunluk
SN e Dokiim 1$l rn \; n dd&ruml irina uveun olarak %100
. . . oktimanlarin revizyo u arng g olarak
GECIRME e O6AV PROSESIN HEDEFI incel tutulmast ) TS ’
2 : siincel tutulmas
PERIYODU gtnee )
e Kayitlarin %100 giincel tutulmast
PROSESIN ) S ) : L
HESAPLAMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
, o ic¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincelle iginin K i
METODU ¢/dis degis ar ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
PROSES . e
; Dekan. 6grenci ve egitim Islerinden sorumlu Dekan Yardimeisi. Boliim/Program Baskan
SORUMLUSU 4. 08 sNm s S
PROSES TAKIP
Dekan
SORUMLUSU B
PROSESIN o . .
. . Odrencinin ithmali sebebivle ders kaydim yapamamasi ve derslere devam edememesi.
| RISKLERI ) : e
’ HAZIRLAY AN [ KONTROL EDEN [ONAYLAY AN
Ozlem ULUSOY AYDIN Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
\ Birim Sorumlusu | Fakiilte Sekreteri | Dekan
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 0232 3113988-3989 Sayta 2/2
iletisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi https://iletisim.ege.edu.tr/

35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta itetisim.halklailis@mail. ege.edu.tr
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i R I . Revizyon Tarihi
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Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
PROSESIN Faktltemiz kadrolu personel maas islemlerinin yapilmasi
AMACI p $15 yap
KAPSAMI Fakiiltemiz kadrolu personel maas islemleri esaslarini kapsar.
3 N N . . s 1. Odeme Emri Belgesi
GIRDILER Gorev baglama ve gorev stirest yenileme ve degisiklikler CIKTILAR =
= ’ = 2. Maas Bordrosu
. ALISMA
INSAN ¢ ALTYAPI
ORTAMI
e EBYS.
KAYNAKLAR e Bilgisayar.
¢ Akademik ve idari kadrolu personel (aligma Ofisleri ¢ KBS
e YTL menii
e HYS
ETKILEDIGI . ETKILENDIGI | .
l'ahakkuk lahakkuk
PROSES PROSES
e [lledeflerin Belirlenmesi
e SWOT Analizi
e Risk Analizi
e ihtiyaclarin Belirlenmesi
FAALIYETLER | e Gerekli dokiimanlarm hazirlanmasi
e Dokiimanlarin dagitim
e Gincellemeler i¢in kontrol esaslarimin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama stirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
PERFORMANS e . : . . . . . . : .
KRITERLERI (KBS-HYS) ¢-uygulama sistemine verilerin dogru girilmesi. Kadrolu personel maas islemlerinin hatasiz bir sekilde vapilmasi.
Adres Ege Universitesi Rektorlugi Telefon 02323113988-3989 Savfa 1/2
lletisim Fakultesi Dekanhgi internet Adresi higps://iletisim.ege.edu.ir/

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




Dokuman No iiF-PRO-0003

EGE UNIVERSITESI

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yaym Tarihi 16.11.2023
i 1 i Revi Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Maag Islemleri Prosesi crmon
Aydinlik Gelecek Revizyon No 0
KONTROL e 5510 Savili Kanun
KRITERLERI e 5435 Savili Kanun
GOZDEN
GECIRME e OAyY PROSESIN HEDEFI |e  Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU
ETE(S)iIEISJTMA ¢ Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmas:
METODU o i¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
ls)gglsjl'iISLUSU Harcama Yetkilisi. Gergeklestirme Gorevlisi ve Maas Isleri birim personeli.
PROSES TAKIP |
SORUMLUSU i
EIFS()I(SESII(T Kisi borcuna sebebiyet verecek hatalarm yapilmasi. verilerin gozden gegirilmemesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAY AN

Miinevver AKINCI DEDE
Birim Sorumlusu

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Dekan

Adres Ege Universitesi Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanhg:
35100 Bornova / IZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323113988 -3989
https://iletisim.ege.edu.tr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa2/2




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNIVERSITESI

iletisim Fakiiltesi Dekanhg)

Ek Ders Ucreti Odenmesi Prosesi

Doktuman No iiF-PRO-0004
Yayin Tarihi 16.11.2023

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek Revizyon No 0
PROSESIN Ll R I , -
AMACI Fakiiltemizde ders veren Ggretim elemanlarina ek ders ticreti ddeme islemlerinin vapiimasi
KAPSAMI Fakiiltemiz ek ders ticreti 6deme islemleri esaslarini kapsar.
GIRDILER Ders gorevlendirme evraklari. Ek ders formlar CIKTILAR 1. Odeme Emri Belgesi
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
e EBYS.
KAYNAKLAR w Simflar/Laboratuvarlar/Uygulama |e  Bilgisavar.
e Ogretim Elemanlan . - .
= Kurumlari/Calisma Ofisleri e KBS
o Egitim-Ogretim cihazlan ve materyalleri
ETKILEDIGI . . 0 .
Egitim ETKILENDIGI PROSES l'ahakkuk
PROSES =
e Hedeflerin Belirlenmesi
e SWOT Analizi
e Risk Analizi
e ihtivaglarnin Belirlenmesi
FAALIYETLER | o Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
e Dokiimanlarin dagitimi
e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kavitlarin imhasi
PERFORMANS . . A . - . - : :
. . KBS-HYS) e-uygulama sistemine verilerin dogru girilmesi. Ek Ders 6deme islemlerinin hatasiz bir sckilde vapilmasi.
KRITERLERi | Jerng ‘ gru g e sekilde yap
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 1/2
lletisim Fakultesi Dekanlig internet Adresi https://iletisim.ege.edutr/

35100 Bornova / IZMIR

E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr




EGE UNIVERSITESI

Dokuman No HE-PRO-0004

lletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yayin Tarihi 16.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim Ek Ders Ucreti Odenmesi Prosesi Hevizyon Tarih
Aydinlik Gelecek” : Revizyon No 0
KONTROL e 2547 Savili Kanun.
KRITERLERI e 2914 Sayili Kanun.
GOZDEN
GEC.IRME e OAY PROSESIN HEDEFI |e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
PERIYODU
PR I L ‘ L
HE(S)iﬁISJiVMA e  Giincel dokuman listesi ile dokuman sayist ve giincel revizyon tarihlerinin Karsilastiriimas:
METODU o l¢/dis degisiklik var isc listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
%ggfmfwsu Harcama Yetkilisi. Gergeklestirme Gorevlisi ve Muhasebe birim personeli.
PROSES TAKIP | :
SORUMLUSU ol B
l[;l:S()l(SEl?l!ll Kigi borcuna sebebiyet verecek hatalarin yapilmasi. verilerin gozden gegirilmemesi.

HAZIRLAYAN

Ugur YAMAN
Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan

Adres Ege Universites: Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanhg

35100 Bornova / [ZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323113988 -3989
https://iletisim.ege.edu.tr/

Sayta 2/2

iletisim.hatklailis@mailege.cdutr




EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PRO-0005

iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yaymn Tarihi 16.11.2023
. 73 o Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Personel Izin Prosesi
Aydinlik Gelecek’ Revizyon No 0
PROSESIN Ege Universitesi iletisim Fakiiltesinde gorevli personelin ilgili mevzuatlara uygun olarak izin talep ve islemlerinin eksiksiz. dogru
AMACI ve zamaninda ger¢eklesmesi igin yvontem belirlemek.
KAPSAMI Ege Universitesi fletisim Fakiiltesinde gorevli personelin izin esaslarini kapsar.
I. lzin Formu
2. Hastalik Raporu 1. Onayh Izin Belgesi
3. Mazeret [zin Gerekge Belgesi (Oliim Belgesi. Dogum 2. SWOT Analizi Sonuglari
5 Belgesi. Evlilik Belgesi v.b. 3. Proses Performanslart Hedetleri
GIRDILER ) 2 ) ] CIKTILAR oses Fertort
4. llgili Tarat Beklenti ve Sartlar (I¢ / Dis Baglam) 4. Dizeltici faaliyet Raporlan
5. Hgili Mevzuatlar 5. Risk Analizi Sonuglari ve Firsatlan
6. llgili Diizeluici FFaaliyetler 6. -Dokiiman ve kayitlarin kullanilmasi
7. Talepler
: ALISMA
INSAN o ALTYAPI
ORTAMI
e Akademik e LEBYS.
KAYNAKLAR o | o
e | Calisma Ofisleri * Bilgisayar,
. d Sier .
o Sizlesmeli \ ? e Matbu Formlar
o [s¢i personcl e PBYS
ETKILEDIGI e Fakiilte Is ve islemleri ETKILENDIGI Uiverarsi
=3 M . x 4 \ C .y 1
PROSES e lzinIs Akis Semasi PROSES :
o [ledeflerin Belirlenmesi
e SWOT Analizi
e Risk Analizi
FAALIYETLER | ¢ ihtivaclarin Belirlenmesi
e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
e Dokimanlann dagitinu
e Giincellemeler igin kontrol esaslarinim tanimlanmast
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988 -3989 Sayfa 1/2

iletisim Fakiiltesi Dekanhg internet Adresi  : hitps://iletisim.ege.edu.tr/
35100 Bornova / 1ZMiR E-Posta : iletisim.halkiailis@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinhk Gelecek”

EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-PRO-0005

iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yaymn Tarihi 16.11.2023

Personel izin Prosesi

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

e Dokiiman ve kayitlarin saklama strelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayitlarim imhasi

PERFORMANS . : . . . C . e
. . Personelin 6z1iik haklarina riayet edilmesi. motivasyonun arttirtlmasi. verimlilik ve etkinligin arttinlmasi. standartlarin uygulanmasi
KRITERLERI
e 657 savili Devlet Memurlan Kanunu
KONTROL o 2547 savih Yiksekogretim Kanunu

KRITERLERI e Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastahk ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

o [IF-IAS-0001 izin [s Akis Semasi

4 e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
GOZDEN I wirvon duremlarng oy arak ©
GECIRME o PROSESIN HEDEFi |® Df)kumdnlarm revizyon durumlarina uygun olarak %100
PERIYODU - giincel tutulmasi
o Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
EI:E(S)?[Z’ISJTMA o Giincel dokuman listesi ile dokuman savisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
METODU o l¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
ROk Birim Sorumlusu
SORUMLUSU ) )
PROSES TAKIP Deka
SORUMLUSU o
II;IIISOKG[[}EI?: idari gérevier igin vekalet edilmemesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA

ONAYLAYAN

| Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri | Dekan

Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988 -3989 Sayfa2/2
lletisim Fakultesi Dekanhg: Internet Adrest hitps://iletisim.ege.edu.tr/
35100 Bornova / IZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UNIVERSITESI

Dokuman No 1F-PRO-0006

T . iletisim Fakiiltesi Dekanhg Y"y'," T‘V"Afhi » MEFIRIR
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Dosrudan T inP N Revizyon Tarihi
Aydinhk Gelecek” ogradah ey Frases Revizyon No 0
PROSESIN T , ‘
AMACI Fakiiltemiz birimlerinin ihtivaglarinin kargilanmasi
KAPSAMI Fakiiltemiz birimlerinin ihtivaglarinin Karsilanmasi esaslarini kapsar.
1. Onayl Izin Belgesi
2. SWOT Analizi Sonuglar
L - . 3. Proses Performanslan Hedetleri
GIRDILER 1. lhtivag talep form IKTILA ) S
Miyag talep formu ¢ 2 4. Diizeltici faaliyet Raporlan
5. Risk Analizi Sonuglari ve Firsatlan
6. -Dokiiman ve kayittarin kullanilmasi
. CALISMA
INSAN ALTYAPI
g ORTAMI
. e EBYS.
KAYNAKLAR e Akademik , o
o idari Calisma ofisleri, o Bilgisayar.
e isci personcl depo e Matbu Formlar
S —"
1P ¢ e Biitge
ETKILEDIGI o Tahakkuk ETKILENDIGL |
PROSES AnaRR PROSES ‘
e Hedetlerin Belirlenmesi
e SWOT Analizi
e Risk Analizi
. e Ihtivaglarin Belirlenmesi
FAALIYETLER L .
e Gerekli doktimanlarin hazirlanmasi
e Doktimanlarin dagitimi
e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
Adres Ege Umiversites) Rektorlugu Telefon 0232311 4326-2124

Personel Daire Baskanhgi
35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

internet Adresi

www.personeldb.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.cdu.tr

Sayfa 1/2




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinhk Gelecek’

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhgi
Dogrudan Temin Prosesi

Dokuman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

i1iF-PRO-0006
16.11.2023

e Dokiiman ve kayvitlarin imhasi

ERHORMANS [htivacin karstlanmasi. egitim-6gretim ve diger faaliyetlerin aksamamast. tiziki sartlarin ivilestirilmesi
KRiTERLERi Ve < asl. ¢g -OUI g 3 AKSAME Sl. A MIC
KONTROL e 5018 Sayili Kanunu.
KRITERLERI e 4734 Sayvihi Kanun
o [IF-IAS-003 Dogrudan Temin Is Akis Semast
GOZDEN e Prosesin sartlarma %100 uygunluk
ik I 4 T RETLt . ‘3 arak ©
GECIRME e GA PROSESIN HEDEFi | ® Df)l\umdnlarm revizyon durumlarina uygun olarak %100
PERIYODU giincel tutulmasi
e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
ll)l[::(S):ﬁlSJTMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayvist ve giineel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
METODU o I¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
EROSES Birim Sorumlusu
SORUMLUSU ' )
PROSES TAKIP | o
SORUMLUSU i
PROSESIN . L - N
RISKLERI Dogrudan teminin piyasa sartlarinin tstiinde alinmast. biitgenin astimasi

HAZIRLAYAN

Gokhan OZKAN
Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

[ONAYL

AY AN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
Personel Daire Bagkanhig:
35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323114326-2124
www.personeldb.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa2/2




EGE UNIVERSITESI Dokuman No

iiF-PRO-0007

iletisim Fakiiltesi Dekanhg) Yaymn Tarihi 16.11.2023
i i i 3 Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Evrak ArSWIeme lslemlerl Prosesi
Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
EROSESIN Fakiiltemiz arsivine gelen veva arsivde bulunan dosyalarin muhafazas
“dK cmiz arsivine gele cVa ¢ ae osvald alazas
AMACI e S | e
KAPSAMI Fakiiltemiz arsivinde saklanacak tiim evrak ve dosyalari Kapsar
1. Personel Ozliik Dosyast
2. Ogrenci Dosyasi
: 3. Sinav Evraklan
GIRDILER 4. Personel Isleri. Ogrenci [sleri. Muhasebe. Aynivat. CIKTILAR 1. Arsiv Raporlan
Ek Ders. Maas. Doner Sermaye ve Yazi [sleri Kurul
[sleri gelen — giden evraklan
5. Kurul Kararlan
. CALISMA
INSAN . ALTYAPI
ORTAMI
e Bilgisayar.
KAYNAKLAR o i . . . . |® Arsiv Raf ve dolaplar.
¢ Akademik - Idari personcel (alisma Ofisleri. T : P
b e : e Tarayvici
o llgih Biirolar Internet o
e Yazic
e [otokopi
ARSI, Fakiilt I taalivetlerini i tii I AL N DI Fakiilte vazih tfaalivetlerini igeren tiim proseslet
S e Fakiilte vazih taalivetlerini igeren tiim prosesler “akiilte vazih faalivetler sere osesler
PROSES aktite ) : E P PROSES A ¢ )
e [htiva¢larin Belirlenmesi
¢ Gerekli doktimanlarin hazirlanmasi
. e Dokiimanlarin dagitimt
FAALIYETLER RN S
e Giincellemeler igin kontrol esaslarinin tammmlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kavitlarin imhas
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 0232311 3988-3989 Sayfa1/2
ltetisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi https://iletisim.ege.edu.tr/

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




"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim,

EGE UNIVERSITESI

iletisim Fakiiltesi Dekanhg
Evrak Arsivieme islemleri Prosesi

Aydinlik Gelecek’

Dokuman No

Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

PERFORMANS
KRITERLERI

Evrak saklama ve imha siirelerine riayet edilmesi. evrak ve dosyalarin muhafazasi.

KONTROL
KRITERLERI

GOZDEN
GECIRME
PERIYODU

e 6AV PROSESIN HEDEFI

Prosesin sartlarina %100 uygunluk
Dokiimanlarin revizyon durumlarina uygun olarak %100

giincel tutulmasi

Kavitlarin %100 giincel tutulmasi

PROSESIN
HESAPLAMA
METODU

e Giincel dokuman listest ile dokuman sayisi ve giineel revizyon tarihlerinin Karsilastiriimasi
e l¢/dis degisiklik var isc listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii

PROSES
SORUMLUSU

Dekan. Birim Kalite Komisyonundan sorumlu Dekan Yardimeist

PROSES TAKIP
SORUMLUSU

Dekan

PROSESIN
RISKLERI

thmal nedenivie dosya ve evraklarnin zarar gérmesi

HAZIRLAY AN

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Birim Sorumlusu | Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitest Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa2/2
lletisim Fakultesi Dekanhg internct Adresi https://iletisim.ege.edu.tr/
35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

1iF-PRO-0007
16.11.2023




EGE UNIVERSITESI Dokuiman No iiF-PR0O-0008

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yayin Tarihi 16.11.2023
i i : H Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Imha Islemleri Prosesi
Aydinhk Gelecek’ Revizyon No 0
PROSESIN
Fakiiltemiz arsivinde bulunan ve saklama siiresi dolan evraklarin imhasi
AMACI ?
KAPSAMI Fakiiltemiz arsivinde saklama siiresi dolan evraklar.
GIRDILER 1. Imha Listesi CIKTILAR 1. Imha tutanag
. ALISMA
INSAN ¢ P ALTYAPI
ORTAMI
KAYNAKLAR —
. . . ) . o Bilgisayar.
e Aviklama ve imha komisyonu Gyeleri Arsiv S o
g e Arsiv Raf ve dolaplar.
ETKILEDIGI . , ETKILENDIGI | : , .
e Evrak Arsivleme Islemleri Evrak Arsivieme Islemelri
PROSES Atvieme fylemie PROSES g g
e ihtivaglarin Belirlenmesi
e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
. e Dokiimanlarin dagitimi
FAALIYETLER .
e Gincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama stirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
ABLLOL L LNNE Mev zuat hitkiimleri ¢ergevesinde islemlerin tamamlanmasi
S . Men zuc (imleri ¢ergevesinde islemlerin tamamlanmas
KRITERLERI Fere ;
. Devlet Arsivlert Baskanhgr Hakkinda Cumhurbaskanlign Kararnamesi (Kararname Numarasi: 11)
KONTROL . Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
KRITERLERI . Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik
. Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faalivetlerine Yonelik Usul ve Esaslar
. IF-IAS-002-Imha Islemleri Is Akis Semasi
Adres Ege Universitesi Rektorliagu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 1/2
lletisim Fakultesi Dekanhgi internet Adresi  : https://iletisim.ege.edu.tr/

35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr




EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PR0O-0008

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yaym Tarihi 16.11.2023
i i : : Revizyon Taril
“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Imha Islemleri Prosesi
Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
GOZDEN e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
. . . |e  Dokitimanlarin revizvon durumlarina uveun olarak %100
GECIRME e OAY PROSESIN HEDEFI iincel tutulmas - T = °
: . gunce 1 1
PERIYODU N .
o Kayitlarin %100 giincel tutulmass

PROSESIN N ) : o
HESAPLAMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi

o i¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
METODU [¢/dis degis enin gilincellentp giincellenmediginin kontroli
PROSES :
5 : Dekan. Birim Kalite Komisyonundan sorumlu Dekan Yardimcist
SORUMLUSU iy
PROSES TAKIP
il . 6 Dekan
SORUMLUSU
PROSESIN . . . : . L

. . Saklama siirelerine dikkat edilmemesi nedenivle vanlis evraklarin imha edilmesi
RISKLERI Yo YAy evrarie
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres Ege Umiversitesi Rektorlugi Telefon 02323113988 -3989 Sayfa2/2
lletisim Fakultesi Dekanhgt internet Adresi  : hetps:/ filetisim.ege. edu.tr/

35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta ifetisim hatklaihis@mail.ege.edu.tr




EGE UNIVERSITESI Dokiiman No iiF-PRO-0009
iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yayin Tarihi 16.11.2023
2 5 s Hres i : : Revizyon Tarihi
“Huzurlu Oniversite, Kaliteli Egitim, Hibe ve Bagis Yoluyla Edinilen Tasinirlarin islemleri Prosesi
Aydinhk Gelecek Revizyon No 0
PROSESIN

Hibe ve bagis voluyla edinilen tasmirlarda: hibe ve bagista bulunan tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli bir

AMACI degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger ile tasimir islem fisi tizerinden kayitlara alinmasi.
KAPSAMI Bagis yapildigini belirten tasimr islem fisinin ilgili detay koduna hesap girisinin yapilmasi.
GiRDILER 1. Tasmirislem fisi ve ekli belgeler CIKTILAR 1. Tasmrislem fisi
ALISMA
e .S ALTYAPI
ORTAMI

KAYNAKLAR e Tasimir Kayit Yetkilisi e EBYS

e Fiyat Takdir Komisyonu Ofis ve Biiro e MYS

o Tasir Kontrol Yetkilisi e Tagir Kayit ve Yonetim Sistemi
ETKILEDIGI T islemleri ETKILENDIGI Tasiir vil sonu hesaplar

o Tasmrislemleri as 1l sc esaple
PROSES UL C PROSES yis P

e [htivaglarin Belirlenmesi

e  Gerekli dokiimanlarn hazirlanmasi

. e Dokiimanlarin dagitimi

FAALIYETLER .

e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tamimlanmasi

e Dokiiman ve Kavitlarin saklama stirelerinin belirlenmesi

e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
EERBORVIEOS Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde islemlerin tamamlanmasi

> . C"‘ < . Ryl SO l\‘ > < R e 'L 'L l\‘

KRITERLERI W i

. 5018 Savili Kanun.

. Tasmir Mal Yonetmeligi.

St . Fatura.
N0 Resmi Yazi
. : . es azl.

KRITERLERI .

. Dilekge.

. EBYS

. HF-1AS-004 Hibe ve Bagis Yoluyla Edinilen Tagmurlanin Islemleri Is Akig Semasi

Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayta 1/2
iletisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi higps://iletisim ege.edu.tr/
35100 Bornova / [ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-PRO-0009

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yayin Tarihi 16.11.2023
Hibe ve Bagis Yoluyla Edinilen Tasimirlarin islemleri Prosesi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
GOZDEN e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
: 4 . s VA p , = arak %
GECIRME o 6Ay PROSESIN HEDEFi [,)L:::\:;T]imﬁ:?a“ru izyon durumlarina uygun olarak %100
PERIYODU & ‘
e Kavitlarin %100 giincel tutulmasi
l})ll:l(s)ill‘:’iTMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimasi
METODU o [¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
ggngJIli’?LUSU Dekan. Tasimir Kontrol Yetkilisi
PROSES TAKIP Dekan
SORUMLUSU
PR!:SOI(SI?SII{T Bagis ve yardim yolu ile edinilen tagimirlara ait belge ve kayitlarin eksik ve hatah olmasi. Tlgili taginirlarin sisteme kaydinim yapilmamasi

HAZIRLAYAN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanhg
35100 Bornova / [ZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323113988 -3989 Sayta2/2
https://iletisim.ege edu.tr/

iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek’

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi Dekanhg
Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis islemi Prosesi

1iF-PRO-0010
Yaymn Tarihi 16.11.2023

Revizyon Tarihi

Dokuman No

Revizyon No 0

. Ekonomik 6mriini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet
PROSESIN ISR . : . ST
AMACI dis1 birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati ¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasmirlarin hurdaya
ayrilmasi
KAPSAMI Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar icin diizenlenen tasinir islem fisleri.
GIRDILER e :32:2‘]; BB LA E UG SRR CIKTILAR I. UstYonetici Onay1 Muhasebe islem Fisi
. : CALISMA
INSA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR o Tasimur Kayit Yetkilisi o LEBYS
e Muayene Komisyonu Ofis ve Biiro e MYS
e Tasimir Kontrol Yetkilisi (e Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi
ETKILEDIGI o Tasmnr ilemleri ETKILENDIGI
PROSES astir islemler PROSES a
o [htivactarin Belirlenmesi
e Gerekli dokimanlarin hazirlanmasi
FAALIYETLER | * [)‘?kumunlarm c'ia.gllnm
e Gincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayvitlarin saklama strelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayvitlarin imhasi
RO RS Mevzuat hikkiimleri ¢er¢evesinde islemlerin tamamlanmasi
KRiTERLERi CVZUG CI'l CCTEeVes ¢ ISIC dIMd ds
. 5018 Sayihi Kanun.
KONTROL . ;l{ail,glllxji Yonetmeligi.
. . . s azl.
KRITERLERI . EBYS
. IF-IAS-005 HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS ISLEMI IS AKIS SEMASI
Adres Ege Universitesi Rektorlugu

fletisim Fakultesi Dekanhg
35100 Bornova / IZMIR

Telefon 02323113988-3989 Sayfa 1/2

internet Adresi

hitps://iletisim.ege edu tr/

E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.cdutr




EGE UNIVERSITESI

Dokuman No [IF-PRO-0010

iletisim Fakiiltesi Dekanhg) Yaym Tarihi 16.11.2023
“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis Islemi Prosesi revson farin
Aydinhik Gelecek” Revizyon No 0
GOZDEN |{ : Ero:gsm slz‘mlannz‘l f’./f)l'OO uzgunlull'\' . .
GECIRME . Villik PROSESIN HEDEFi ”"o ‘Ln]ntdnt alrm ‘ru izyon durumlarina uygun olarak %
PERIYODU glincel tutulmasi )
e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
PROSESIN _— " : L
HESAPLAMA ¢ Giineel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimast
METODU o l¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES . -
SORUMLUSU Dekan. Tasimir Kontrol Yetkilisi
PROSES TAKIP Dekan
SORUMLUSU
PROSESIN Hurdaya ayirma islemlerinin onaya sunulmadan yapilmasi,
RISKLERI Tasinirlarin yeterli kontrollerinin yapilmadan hurdaya ayrilmasi

HAZIRLAY AN

Birim Sorumlusu

| KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

T
[
|
l Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
iletisim Fakultesi Dekanhigt
35100 Bornova / 1ZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323113988 -3989
hitps://iletisim.ege edu.tr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Savfa 2/2




EGE UNiVERSiTESi Dokuman No

iiF-PRO-0011

iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yayin Tarihi 16.11.2023
; Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Tasmir Kayit Prosesi cvrvon Tart
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
PROSESIN Fakiiltemiz envanterine alinan tasinir kayit islemlerinin yapilmasi
AMACI $ yies yap )
KAPSAMI Fakiiltemiz envanterine alinan tasinirlarin kayit esaslarini kapsar.
GIRDILER 1. Mal/malzeme CIKTILAR 1. Tutanak
. LISMA
INSAN %ARTiMl ALTYAPI
KNAKLAR e T Kayit Sistemi
. S inir Ka i,
e Tasinir Kayit Yetkilisi Depo as . P
e Fiziki Kontrol
ETKILEDIGI o Tasimir Kavit ETKILENDIGL |
PROSES R PROSES .
e lhtivaglarin Belirlenmesi
e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
FAALIYETLER @ ° [?(.?ki'lmanlarm <.ja_gmm|
e Gincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve Kayitlarin imhasi
SEREORMED Mevzuat hiikiimleri ¢erg¢evesinde islemlerin tamamlanmasti
; > Ve T e T L S TR ERETEE
KRITERLERI © st ;
KONTROL : Dl()lll%];d;ll llll l\\;(lill]::tll;1 ligi
. : . as t elig
KRITERLER AL - N .
i e . HF-IAS-006 Tasinir Kayit Is Akis Semasi
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayta 1/2
lletisim Fakultesi Dekanlig internet Adresi - hitps://iletisim.ege.edu.tr/

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




EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PRO-0011

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yaymn Tarihi 16.11.2023
3 i Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim Taslmr Kaylt Prosesi
Aydinlik Gelecek Revizyon No 0

< e Prosesin sartlarina %100 uveunluk
S OBy ° [)ol\iinw:lar n rev ii\ on 'dllrumldrmd uyeun olarak %100
GECIRME o 0O Avhk PROSESIN HEDEFI iincel tutulmast cHie YE ’

o C as
PERIYODU & i
o Kayvitlarin %100 gilincel tutulmasi
PROSESIN N ) : L
HESAPLAMA e Giincel dokuman listest ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimasi
METODU o lg¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES o . .
Dekan. Tasinir Kavit Yetkilisi. Tasinir Kontrol Yetkilisi
SORUMLUSU i : ? ©
PROSES TAKIP
: Sy Dekan

SORUMLUSU
PROSESIN

. . Tasimirlarin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, kayda alinmadan kullanilmasi
RiSKLERI 2 Z : L B

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 2/2
lletisim Fakultesi Dekanh@ internet Adresi  : https://iletisim.ege.edu.tr/

35100 Bornova / I1ZMiR E-Posta : iletisim.halklailis@mail.ege.cdu.tr




EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PRO-0012

iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yayin Tarihi 16.11.2023
Y K - R 17 Ti A‘l \
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Boliim Kurulu Prosesi crivon T
Aydinhk Gelecek’ Revizyon No 0
MROSESIN Fakultemiz Boliimlerinin Bolim Kurulu giindeminin olusmasi, toplanmasi ve kararlarin alinmasi.
AMACI
KAPSAMI Boliim Kurullarinin karar alma esaslarini kapsar
GIRDILER 1. Toplanti davet yazisi CIKTILAR 1. Karar, Karar Defteri
. CALISMA
: INSAN ALTYAPI
KAYNAKLAR ) ORTAMI
e Kurul Uyeleri Toplanti odas e Giindem
ETKILEDIGI e Alman kararl iledia | ETKILENDIGI
PROSES inan kararlarin etkiledigi prosesler PROSES
e Giindemin Belirlenmesi
o  Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
FAALIYETLER | * [?f?kllll]al]larll] c'la.gmml
e Gincellemeler igin kontrol esaslarinin tanimlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayvitlarin imhasi
OREORM NS Toplanti yeter sayisinin saglanmasi
KRITERLERI STy 8
KONTROL . Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 13. maddesi
KRITERLERI . [EF-TAS-007 Boliim Kurulu Karar Is Akis Semasi
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988 -3989 Sayfa 1/2

Hetisim Fakultesi Dekanhig internet Adresi  : https://iletisim.ege.edu.ir/
35100 Bornova / {ZMIR E-Posta iletisim.halklaiis@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNIVERSITESI

Dokiiman No iiF-PRO-0012

iletisim Fakiiltesi Dekanhg: Yayin Tarit 16.11.2023
Boliim Kurulu Prosesi

Revizyon Tarihi

Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
GOZDEN e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
. : : imanl: Sy arne ‘o arak O
GECIRME ST PROSESIN HEDEFi |® Df)l\umanlarm revizyon durumlarina uygun olarak %100
PERIYODU giincel tutulmasi
o Kayitlarin %100 giincel tutulmast
EIIE(S)iEPiTMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
METODU o I¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
PROSES pon "
SORUMLUSU Bolim Baskani
PROSES TAKIP |
SORUMLUSU -
PROSESIN Toplanti yeter sayisinin saglanamamasi, gerginlik
RiSKLERI ‘ - '

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

—

Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres Ege Universitesi Rektorlugu ) Telefon 02323113988-3989 Sayfa2/2
lletisim Fakultesi I[)denllgl Internet Adresi hitps://iletsim.ege.edu.tr/
35100 Bornova / {ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi
2547 sayih kanunun 40/a maddesi ile Ders Gérevlendirme islemleri Prosesi  RevizyonTarihu

Dokuman No

Yayin Tarihi

iiF-PRO-0013
16.11.2023

Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
PROSESIN et L , e .
AMACI 2547 say1l kanunun 40/a maddesi kapsaminda gorevlendirme
KAPSAMI 2547 sayili kanunun 40/a maddesi kapsaminda gorevlendirme esaslarini Kapsar.
GIRDILER 2 Sl CIKTILAR 1. Rektsrliik Oluru
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Derslikler
o Ogretim Uyeleri Amfi e Doktora Mezunu
Diger
ETKILEDIGI o Esitim - Opreti ETKILENDIGI | . . .
PROSES gitim - Ogretim PROSES j0re I
e Hedeflerin Belirlenmesi
e ihtivaglarin Belirlenmesi
e Gerekh dokiimanlarin hazirlanmasi
FAALIYETLER | ¢ Dokiimanlarin dagitimi
e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarimin tammlanmasi
e Dokiiman ve kayitlarin saklama siirelerinin belirlenmesi
e Dokiiman ve kayitlarin imhasi
PERFORMANS L T
KRITERLERI Akademik tecriibenin dgrencilere vansitilmasi. kariyer
KONTROL . e 2547 sayih kanunun 40/a maddesi
KRITERLERI
Adres Ege Universitesi Rektorligu

{letisim Fakultesi Dekanligy
35100 Bornova / iZMiR

Telefon 0232 3113988-3989

internet Adresi

https://iletisim.ege.edu.tr/

E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa 1/2




EGE UNIVERSITESI Dokiiman No {iF-PRO-0013
iletisim Fakiiltesi Yaymn Tarihi 16.11.2023
2547 sayili kanunun 40/a maddesi ile Ders Gorevlendirme islemleri Prosesi Revizvon Tarihi

'Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinhk Gelecek’ Revizyon No 0
= e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
GOZDDN e D )l\‘uma:larm revizyon idIlrumlarma uveun olarak %100
; . : okiims i , . Al
GECIRME e 6AY PROSESIN HEDEFI incel tutulmas: d cE °
; giince S
PERIYODU = .
e Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
PROSESIN L ) : e
HESAPLAMA e  Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilagtiriimasi
METODU o l¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES
; Boliim Baskani. Dekan
SORUMLUSU i
PROSESITAKIER Birim Personeli
SORUMLUSU
EROSEAN Fakiilte biinvesinde dersi veren dgretim iiyesinin olmasi
) -y - c Q. e &) n} el ) 1°(> a2 S
RISKLERI ‘ < ‘
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 2/2
lletisim Fakultesi Dekanligi internet Adresi hitps://iletisim.ege.edu.tr/

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




L2

EGE UNIVERSITESI

Dokiiman No

iiF-PRO-0014

iletisim Fakiiltesi Yaymn Tarihi 16.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Aragtirma Gérevlisi Ahm Prosesi Hevyon Tarhs
Aydinhik Gelecek” Revizyon No 0

ZI;I(ASSSIN [Fakiiltemiz ilgili Anabilim Dali Baskanliklarina Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlarinn Alim
KAPSAMI Ogretim Uyesi disindaki 6gretim elemanm kadrolarina alim esaslarint kapsar.

I. ilan
GIRDILER 2. Basvuru Dosyalari CIKTILAR . Sinav. tutanaklar

. CALISMA

KAYNAKLAR & sk ORTAMI GELDEE

o Jiiri Uveleri (alisma Ofisleri |e  Diploma vb. evraklar
ETKILEDIGI o Eoitim Proses: ETKILENDIGIL | .
PROSES -gitim Prosesi PROSES yerars

e [ledeflerin Belirlenmesi
FAALIYETLER | ° Il‘myag.larm ?chrlcnmcsn

e  Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
PERFORMANS el o e
KRITERLERI Basari kriterlerinin saglanmasi. Dil becerileri. akademik bilgi ve deneyim.

54T cavils L
KONTROL ) _"3'47 'aa_\ 1‘1‘1 ka{mn o ’ | ' ‘
KRITERLERI e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uyulacak Usul ve Esaslar
GOZDEN P i tl %100 luk
3 ) . e ([ " :
GECIRME . 6Ay PROSESIN HEDEFi rosesin sartlarina % uvgunlu
PERIYODU
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Savta 1/2

letisim Fakultesi Dekanhg)
35100 Bornova / 1ZMIR

internet Adresi
E-Posta

hitps:/ /iletisim ege.edutr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

Arastirma Gorevlisi Alimm Prosesi

Dokuman No iiF-PRO-0014
Yayn Tarihi 16.11.2023

Revizyon Tarihi

Aydinhik Gelecek” Revizyon No 0
Ell:“(S?AIEETMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastinilmasi
Ml:ZTODL' e i¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
:ggz[iflsl UsuU Degerlendirme Jirisi. Fakiilte Yonetim Kurulu
PROSES TAKIP Yo6netim Sistem Sorumlusu
SORUMLUSU o ) )
E[l{SOKSEElllI\II Adaylarin her birinin sinav sonuglari ve degerlendirme toplam puaniarinin 65%in alinda kalmas:.

HAZIRLAYAN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN

Dekan

Adres Ege Universitest Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanhg
35100 Bornova / 1ZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323113988-3989
https://iletisim.ege.edu.tr/
iletisim.halklailis@mail.ege. edu.tr

Sayfa2/2
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EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-PRO-0015

iletisim Fakiiltesi Yaywn Tarihi 16.11.2023
— . U DOCENT UNVANI ALAN PERSONEL iSLEMLERI PROSESI Revizyon Tarihi
Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek’ Revizyon No 0

PROSESIN . RTT : :

Docentlik degerlendirmesine iliskin usul ve esaslart belirlemekuir.
AMACI ¢ s ;

Dogentlik bilim/sanat alanlarinin belirlenmesi. dogentlik bagvurusu yapabilme sartlari. basvuru zamant ve usulii. dogentlik degerlendirme
KAPSAMI jiirilerinin olusturulmasi. dogentlik siirecinin yiiriitiilmesi. Universitelerarasi Kurul tarafindan belirlenen intihal, diger bilimsel arastirma ve yaym

etigi ve disipline aykirihk iddialari dolayisiyla izlenecek yollarla komisyonlarm teskiline ve gorevlerine iligskin hitkiimleri Kapsar.

Bilimsel Calismalar
GIRDILER CIKTILAR 1. Kararlar. Onaylar
CALISMA
ORTAMI ALTYAPI

KAYNAKLAR X

e Akademik Personel . - . .

Calisma Ofisleri | Bilimsel Calismalar
RLCEDIC e Egitim-Ogretim faalivetlerini igeren tiim prosesl N Akademik Personel Alimlan
-81tim-Ogretim faa erint igere 1 prosesler cademik Pers :

PROSES = S — ¢ : PROSES ‘

e Hedeflerin Belirlenmesi

e Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
FAALIYETLER | ¢ Dokiimanlarm dagitin

e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tanimlanmasi
LERRORNINS Akademik ¢ahsmalar

> : Akademik calismalz

KRITERLERI v

e 2547 sayili kanun
KONTROL . (v ersitesi Oaretim Cveligine Yikseltl . L :

; : o Fge Universitesi Ogretim Uveligine Yikseltilme ve Atanma Kriterlert Yonergesi
KRITERLERI = = s A s
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988 - 3989 Sayfa 1/2
{letisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi hikps:/ /iletisim.ege.edutr/
35100 Bornova / 1ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail ege.edu.tr
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydmhk Gelecek’

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi
DOCENT UNVANI ALAN PERSONEL iSLEMLERI PROSESI

IIF-PRO-0015
16.11.2023

Dokuman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

GOZDEN
GECIRME
PERIYODU

e OAY

PROSESIN HEDEFi |® Prosesin sartlarina %100 uygunluk

PROSESIN
HESAPLAMA
METODU

e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmast
o I¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii

PROSES
SORUMLUSU

Dekan

PROSES TAKIP
SORUMLUSU

Y onetim Sistem Sorumlusu

PROSESIN
RISKLERI

Dogentlik sartlarinin tasinmamasi

HAZIREAY AN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
Hetisim Fakultesi Dekanhgi
35100 Bornova / {ZMIR

Telefon 02323113988 -3989

internet Adresi hitps://iletisim.gge.edu.tr/
E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayta 2/2
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e EGE UNIVERSITESI Dokuman No iik-PRO-0016

iletisim Fakiiltesi Yayin Tarihi 16.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Gegici Gorevlendirme Prosesi Revizyon Tanhs
Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
PROSESIN . . : -
r / 51 0eCICt 90 e ale 2 3 11 ‘0 v ae
AMACI Yurtigi/Yurtdist gegici gorevlendirme taleplerinin usuliine uygun vapilmasi
KAPSAMI Yurti¢i/Yurtdis1 gegici goreviendirme esaslarint Kapsar.
GIRDILER 1. Bilimsel toplanti. gorevlendirmeye esas diger girdiler CIKTILAR i Zinibeloesifkarar
INSAN pee B ALTYAPI
KAYNAKLAR | e Personel O7lik Sistemi
e Ogretim Uyeleri / Elemanlar Galisma Ofisi ersonel LZIUR SIstet
ETKILEDIGI o o ETKILENDIGI | . .. ..~ .
PROSES | e Egitim Prosesi PROSES Gegici Gorevlendirme Talebi

o Hedeflerin Belirlenmesi

e [htiyaclarin Belirlenmesi
FAALIYETLER | ¢ Gerekli dokiimanlarin hazirlanmasi
¢ Dokimanlarin dagitimi

PERFORMANS | Gorevlendirme ¢alisma plamina riayet edilmesi. akademik bilgi ve tecriibenin arttinlmasina imkan saglanmasi. yolluk ve yevmiye
KRITERLERI masratlarinin Karstlanmasti

KONTROL e 2547 sayvili kanunun 39. maddesi
KRITERLERI
Adres Ege Universitesi Rektorlugt Telefon 0232311 3988-3989 Sayta 1/2
Iletisim Fakultesi Dekanligi internet Adresi  : https.//iletisim.ege.edu.tr/
35100 Bornova / [ZMIR E-Posta iletisim.hatklailis@mail.ege.edu.tr
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek’

EGE UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

Gecici Gorevlendirme Prosesi

Dokuman No iIF-PRO-0016
Yayin Tarihi 16.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

e drosesin sartls 0 0 (
GOZDEN : i)rolj&swrl §l"frt] mnzj ’./i)l‘OO uij:unlull\ ) -
GECIRME . 6A PROSESIN HEDEFi (,--0 u‘r]nan alrm’ ‘ruv,) on durumlarina uygun olarak %
PERIYODU giincel tutulmasi

e Kayrtlarin %100 giincel tutulmasi

:IIE(S)ingJTMA ¢ Giincel dokuman listesi ile dokuman sayist ve giincel revizyon tarthlerinin Kargilastirtimasi
METODU e I¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES S e
SORUMLUSU Bolim Baskani. Dekan
PROSES TAKIP | ..
SORUMLUSU e
PROSESIN e . ‘ _ ‘
RiSKLERI Gorevlendirmenin amaci disinda kullaniimasi

HAZIRLAYAN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
‘ Dckan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanlig
35100 Bornova / 1ZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323113988-3989
hitps:/ Jiletisim.ege edu.tr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa 2/2
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EGE UNIVERSITESI Dokiiman No iiF-PRO-0017
iletisim Fakiiltesi Yayin Tarihi 16.11.2023
50 s i - i Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Gorev Suresi Uzatma Prosesi
Aydinlik Gelecek Revizyon No 0
PROSESIN O A N : :
AMACI Doktor Ogretim Uyeleri ve dgretim divesi disindaki 6gretim elemanlarinm gorev siire uzatim islemleri
KAPSAMI Doktor Ogretim Uyeleri ve 6gretim iivesi disindaki 6gretim elemanlarinin grev siire uzatm esaslarim kapsar.
1. Faaliyet Raporu
2. Bilimsel Calismalar
GIRDILER 3. Formlar CIKTILAR 1. Kararlar. Onaylar
4. Boliim Baskani. Anabilim Dali Bagkani gériisleri
. ALISMA
INSAN Golil> ALTYAPI
. ORTAMI
KAYNAKLAR R -
e Doktor Ogretim Uyeleri . - - 3
. .S Gahsma Ofisleri | Bilimsel Calismalar
e Ogretim Elemanlan
ETKILEDIG o Egitim-Ogretim faalivetlerini i ti ler ETKILENDIGI Akademik Personel Alimlan
g ~gitim-Ogretim faalivetlerini igeren tiim prosesle Akademik Persone ¢
PROSES s £ - g P PROSES
o Hedetlerin Belirlenmesi
o Gerekli dokiimanlarm hazirlanmas:i
FAALIYETLER | ¢ Dokiimanlarin dagitim
o Giincellemeler igin kontrol esaslarmin tanimlanmasi
HESHORMAIS Akademik ¢alismalar
. . Akademik ¢alismalar
KRITERLERI ‘ s
o 2547 savili kanun
R ONIRar Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltil Atanma Kriterleri Yo i
: : o LEge Universitest Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
KRITERLERI ) SRttt TR Ses © e e
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayta 1/2
lletisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi  : https://iletisim.ege.edu.tr/

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




e EGE UNIVERSITESI Dokiman No ilF-PRO-0017
iletisim Fakiiltesi Yayin Tarih 16.11.2023

< % % g 3 Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Gorev Suresi Uzatma Prosesi
Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
GOZDEN
: : : [®  Prosesin sartlarina %100 uygunluk
GECIRME e 6AY PROSESIN HEDEFI ? o g
PERIYODU
PROSESIN N " : .
HESAPLAMA e (Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin Karsilastiriimasi
METODU o [¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii
PROSES . “ -
: . Dekan. Boliim Baskani. Anabilim Dali Baskani. Ogretim Elemanlan
SORUMLUSU ? i §
EROSERL R Yonetim Sistem Sorumlusu
SORUMLUSU o ‘ )
PROSESIN Doktor Ogretim Uyelerinin ve dgretim tyesi digindaki dgretim elemanlarmin kosullari saglamamalart ve yeniden atamalarinin
RISKLERI vapilmamasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres Ege Universitesi Rektortugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 2/2
lletisim Fakultest Dekanh@ internet Adresi  : hitms://iletisim ege.edutr/

35100 Bornova / IZMIR E-Posta : letisim halklailis@mail.ege.edu.tr
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EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PRO-0019
iletisim Fakiiltesi Dekanhg Yaywn Tarihi 16.11.2023
Tasimir Mal Devir-Cikis Prosesi Revizyon Tarihi

Aydinhk Gelecek” Revizyon No 0
il;ﬁsgs‘N Fakiiltemiz envanterinden ¢ikan tasinirlarin devir-gikis kayit islemlerinin yapilmasi.
KAPSAMI Fakiiltemiz envanterinden ¢ikan tasinirlarin devir-¢ikis kayit esaslarini kapsar.
GIRDILER 1. Mal/malzeme devir-¢ikis CIKTILAR Tutanak
INSAN %‘;I‘T'il‘lv“l‘l‘ ALTYAPI

KAYNAKLAR - -

Tasinir Kayit Gorevlisi Depo Tasimir Kayit Sistemi

? y P Fiziki Kontrol

ETKILEDIGI o Tasimr Kavit ETKILENDIGI | "
PROSES asimir Kay! PROSES v Ray

e Resmi st yazi ile birlikte gelen Tasinir Istek Islem fisi teslim alinir.

e istegin kabul edilmeme nedeni belirtilerek tasinir islem fisi ilgili birime iade edilir.
FAALIYETLER | ° Tasinir ¢ikis islem fisi hazirlanir, imzalanir ve bir niishasi ¢ikisin yapilacag ilgili birimin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim

edilir.

e llgili birimin hazirladigi tasinir islem giris fisi imzali olarak teslim alinir.
PERFORMANS . . . L
KRITERLERI Tasinir kayitlarinin muntazam yapilmasi, kontrolii ve tasinir devir-¢ikis ¢ikis islemlerinin yapilmasi,
KONTROL
KRITERLERI e 5018 Sayil Kamu Mali Kontrol Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi

Adres Ege Universitesi Rektorfugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 1/2
letisim Fakultesi Dekanhg internet Adresi  : hetps:/ filetisim.ege edu.tr/

35100 Bornova / [ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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EGE UNIVERSITESI

iletisim Fakiiltesi Dekanhg
Tasinir Mal Devir-Cikis Prosesi

Dokiiman No iiF-PRO-0019
Yayin Tarihi 16.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

GOZDEN
GECIRME
PERIYODU

e OAY

PROSESIN HEDEFI |

Proses sartlarina %100 Uygunluk

PROSESIN
HESAPLAMA
METODU

e Devri ger¢eklesen Taginir Islem Fislerinin dosyalanmasi ve kontrolii.

PROSES
SORUMLUSU

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

PROSES TAKIP
SORUMLUSU

Dekan

PROSESIN
RISKLERI

Tasinirlarin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, taginir devir-cikis islemi yapilmaksizin ¢ikisi

HAZIRLAY AN

Alper CADIR

KONTROL EDEN

Do¢.Dr. Fulya DEDEOGLU

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Yusuf AYONU

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
{letisim Fakaltesi Dekanhgi
35100 Bornova / 1ZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323113988 -3989 Savfa 2/2

https://iletisim.ege.edu.tr/
iletisim.halklaiis@mail.ege.edu.tr




@ EGE UNIVERSITESI Dokuman No iiF-PRO-0019
iletisim Fakiiltesi Dekanhgs Yaym Tarihi 16.11.2023

ek : Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Tawnnr oAt Diewig Cﬂkﬂ$ ELESES

Aydinhk Gelecek’ Revizyon No 0
l:;/l(?\sgSlN Fakiiltemiz envanterinden cikan tasinirlarin devir-gikis kayit islemlerinin yapilmast.
KAPSAMI Fakiiltemiz envanterinden ¢ikan tasinmirlarin devir-gikis kayit esaslarini kapsar.
GIRDILER 1. Mal/malzeme devir-gikis CIKTILAR Tutanak
INSAN Pt ALTYAPI
KAYNAKLAR , :
Tasimir Kayit Gorevilisi De s Al
3 y po Fiziki Kontrol
ETKILEDIGI . T Kt ETKILENDIGI |
PROSES asimr fay! PROSES PRy
e Resmi iist yazi ile birlikte gelen Tasinir istek Islem fisi teslim alinir.
o istegin kabul edilmeme nedeni belirtilerek tagimir islem fisi ilgili birime iade edilir.
FAALIYETLER | ® Z;isllimr cikis islem fisi hazirlanir, imzalanir ve bir niishasi ¢ikisin yapilacag ilgili birimin Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim
r.
o iigili birimin hazirladigi tagimir islem giris fisi imzal olarak teslim alinir.
EEREORT S Tastnir kayitlarinin muntazam yapilmasi, kontrolii ve taginir devir-gikis ¢ikis islemlerinin yapilmasi
KONTROY e 5018 Sayili Kz Mali Kontrol K T - Mal Yonetmeligi
KRITERLERI ayili Kamu Mali Kontrol Kanunu, Tagimir Mal Yonetmeligi
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988 -3989 Sayfa 1/2

lletisim Fakultesi Dekanhgt internet Adresi hitps://iletisim.ege.edu.ir/
35100 Bornova / 1ZMIiR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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iletisim Fakiiltesi Dekanhg
Tasimir Mal Devir-Cikis Prosesi

EGE UNIVERSITESI

iiF-PRO-0019
16.11.2023

Dokiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

GOZDEN
GECIRME
PERIYODU

PROSESIN HEDEFI |o

Proses sartlarina %100 Uyguniuk

PROSESIN
HESAPLAMA
METODU

klesen Tasir Islem Fislerinin dosyalanmasi ve kontrolii.

PROSES
SORUMLUSU

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

PROSES TAKIP
SORUMLUSU

Dekan

PROSESIN
RISKLERI

Tasimirlarin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine dogru girilmemesi, tasinir devir-gikis islemi yapilmaksizin ¢ikisi

HAZIRLAY AN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDE

Fakiilte Sekreteri

N

Yunus ATMACA

ONAYLAY AN

Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN
Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
lletisim Fakultesi Dekanhig
35100 Bornova / [ZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323113988-3989
https://iletisim.ege.edu.tr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa2/2




EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-PRO-0018

iletisim Fakiiltesi Yaymn Tarihi 16.11.2023
J 3T ] & Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Kademe-Derece Terfii Islemleri Prosesi
Aydinhk Gelecek’ Revizyon No 0
PROSESIN e N o e -
AMACI Fakiiltemiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personelin terti iglemlerinin yapilmasi
KAPSAMI Fakiiltemiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personelin derece. kademe ve kidem yili terfii islemlerini kapsamaktadir.
G 1. Personel Otomasyon Sistemi. Terti Kidem Defteri e
GIRDILER g CIKTILAR 1. Rektorlik Onayi
: ALISMA :
INSAN CORTiMl ALTYAPI
KAYNAKLAR = —
- . S Cahisma Ofisleri . o

e Ilgili akademik veya idari personel ‘e Bilgisayar. Bilgisayar Programlar

ETKILEDIGI ST . ETKILENDIGL | .
g - Ogretir . . ‘

PROSES & == PROSES

e Hedeflerin Belirlenmesi

e [htivaglarin Belirlenmesi

: e Gerekli dokiimanlarim hazirlanmast

FAALIYETLER e )

e Dokiimanlarin dagitimi

e Giincellemeler i¢in kontrol esaslarinin tamimlanmasi
EER Ol (glom sresi

. o e Y
KRITERLERI |~
KONTROL e 23547 ve 657 sayili kanunlar
KRITERLERI
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa 1/2
lletisim Fakdltesi Dekanhg internet Adresi https://iletisim.zge.edu.tr/
35100 Bornova / [ZMIR E-Posta iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr
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EGE UNIVERSITESI

Dokuman No iiF-PRO-0018

i]etisin] Fakiiltesi Yayn Tarihi 16.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim Kademe-Derece Terfii islemleri Prosesi Heviyon Tari
Aydinhik Gelecek’ l Revizyon No 0
GOZDEN e Prosesin sartlarina %100 uygunluk
. - . umanla 2 "'_ f /O ¢ 9

GECIRME S PROSESIN HEDEFi |* Df)l\um inlarin revizyon durumlarina uygun olarak %100
PERIYODU glincel tutulmasi

o Kayitlarin %100 giincel tutulmasi
PROSESIN L . L
HESiE’ISjAMA e Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastiriimasi
METODU o [¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontroli
PR )
SOngJlIi’lSLUSU Personel Daire Baskanhigi
PROSES TAKIP | .. . ST
SORUMLUSU Birim Personeli
II;IIISOKSEE:IT Personel otomasyon sisteminden alinan listelerin eksik yada fazla olmasi

HAZIRLAYAN

Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN

Yunus ATMACA
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Bilgechan GULTEKIN
Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorlugu
lletisim Fakultes: Dekanligt
35100 Bornova / 1ZMIR

Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323113988-3989
https:/ /iletisim.ege.edutr/
iletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr

Sayfa 2/2




EGE UNIVERSITESI DokumanNo  PR-iIFF-013

iletisim Fakiiltesi Dekanhgi Yayin Tarihi . 16.11.2023
. ici i - Di i Revizyon Tarihi - -
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Geg¢ici Mezuniyet - Diploma ve Ekleri Proses Karti Re — E—
Aydinlik Gelecek” RevizyonNo | 0

Fakultemiz 6grencilerinin mezuniyet islemleri, gegici mezuniyet belgesi hazirlanmasi, diploma ve diploma eki alim siirecini belirler.

Fakultemiz ogrencilerinin mezuniyet islemleri, gecici mezuniyet belgesi hazirlanmas, diploma ve diploma eki ahm siirecini kapsar.

t yazisi

LIV U T o

Toplanti dave Karar, Karar Defteri

e Ogrenci | Calisma Ofisleri |e Bilgisayar
e OBYS

e Egitim-0gretim faaliyetlerini iceren tim prosesler Egitim-6gretim faaliyetlerini igeren tiim prosesler

Pt 4

AL

e Ogrencinin mezuniyetine iliskin transkripti kontrol edilir.

e Ogrenci, ilisik Kesme Formunu doldurur.

e Danigmam Bolim Baskani imzalar.

* Bir fotograf kimlik fotokopisi ve 6grenci kartim getirerek formunu Ogrenci Isleri Birimine teslim eder.

e Gegici Mezuniyet Belgesi diizenler.

e Fotografli ve 1slak imzali olarak dgrenciye teslim edilir.

e Mezun edilen 6grencilerin listesi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile OIDB" ye bildirilir.

e Diplomalar ve Diploma Eki OIDB tarafindan basihir ve Fakiiltemiz Ogrenci [sleri tarafindan teslim alinir.

e Ogrenciler Gegici Mezuniyet Belgelerinin asillarim teslim ederek imza karsiliginda diplomalarini teslim alirlar.

Ogrencinin egitim ve dgretim haklarina riayet edilmesi, motivasyonunun arttirilmasi, verimlilik ve etkinligin arttirilmasi, standartlarin
| uygulanmasi

Adres Ege Universitesi Rektorligu Telefon 02323113988-3989 Sayfa1/2
lletisim Fakiiltesi Dekanlig internet Adresi - tps://iletisim.ege.edutr
35100 Bornova / IZMIR E-Posta tletisim.halklailis@mail.ege.edu.tr



EGE UNIiVERSITESI DokimanNo . PR-iFF-013

iletisim Fakiiltesi Dekanhig YaynTarthi | 16.11.2023
. iei : - Di i Revizyon Tarihi -
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Gegici Mezuniyet - Diploma ve EKleri Proses Karti L : —
Aydinitk Gelecek” RevizyonNo . 0
2547 sayrh Yiiksekogretim Kanunu
. E. U. Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Prosesin sartlarina %100 uygunluk

Dokiimanlarin revizyon durumlarina uygun olarak %100
giincel tutulmasi

Kayitlarin %100 giincel tutulmasi

* Giincel dokuman listesi ile dokuman sayisi ve giincel revizyon tarihlerinin karsilastirilmasi
o l¢/dis degisiklik var ise listenin giincellenip giincellenmediginin kontrolii

Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri

o) | Ogrencinin mezuniyetinin gecikmesi.
i |

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yunus ATMACA Prof. Dr. Bilgehan GULTEKIN Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN YS
Fakiilte Sekreteri Dekan Koordinatorii
Adres Ege Universitesi Rektorlugu Telefon 02323113988-3989 Sayfa2/2
iletisim Fakiltesi Dekanhig internet Adresi https://iletisim.ege.edutr/

35100 Bornova / [ZMiR E-Posta iletisim.halklailis@mail.cge.edu.tr



