Arsivleme Is Akis Semasi

Dosyalanan evraklar gesitlerine gore

ayrilir

\

Evrakin saklanma degerinin olup
olmadigi kontrol edilir.

SAKLANMALI

!

SAKLANMAMALI

Evrak saklanma siresine gore
ayristirihir, ilgili dosya arsivlenir.

Evrak imha islemi gerekli
kurallarina gore yapilir.




Dosyalama Is Akis Semasi

islemi Biten Evrak Dosyalama igin

Hazirlanir

\

Evrak cesidine gore ayrilr.

l

Evrakin isleminin Bitmis

Oldugundan Emin Olunur

l

Evrak ilgili dosyasina takilir




Faaliyet Raporu Hazirlama is Akisi

Yilsonunda Akademik Personellere duyuru
yapilarak yil icerisinde gerceklestirdikleri
faaliyetlerin derlenerek Anabilim Dall
Sekreterlerine bildirilmesi istenir.

l

Derlenen faaliyetler toparlanarak, gerekli
incelemeleri yapilir.

l

Faaliyet raporlari formatina uygun olarak
derlenen bilgiler rapor haline getirilir.

|

ilgili birime génderilir ve web sitesinde
yayinlanir.




Fakiilte Kuruluna Profesor, Dogent, Yardime1 Dogent Uye Seciminin Yapilmasi

—

Profesér Uye segilecek

sureleri takip edilir, gorev siresi
bitecek olan liye Dekanliga bildirilir.

Fakdlte Kurul Gyelerinin gorev

Dekanlik se¢im yapilacagi tarihi
belirler.

l

-

Dogent Uye Segilecek

Yardimci Dogent Uye Segilecek

l

A 4

Fakiltede gorev yapmakta olan tim
Profesér/docent/yardimci dogentlere segcim
yapilacag, tarihi saati ve yeri Ust yazi ile bildirilir.

l

Hazirun cetveli, Divan Baskani Tutanagi,
Secim Tutanagi ve oy pusulalari

hazirlanir.

Secim yapilacak yer hazirlanir.

A

Secim bittikten sonra, segilen yeni liyeye
resmi yazi ile Uyeligi teblig edilir,
Rektorlik Makamina sunulur.

A

Secim bittikten sonra, secilen yeni liyeye
resmi yazi ile Gyeligi teblig edilir,
Rektorlik Makamina sunulur.

l

Gerekli dosyalama islemi yapilir.




Fakiilte Kurulu is Akis Semasi

Evrakin birime

ulasmasi —>

Fakilte Kuruluna girecek evraklarin

derlenmesi

Evraklarin kontrol edilerek,
varsa eksikliklerin
tamamlanmasi

Fakilte Yonetim Kurulu toplant
tarihinin Dekanlikga belirlenmesi ve

gliindeminin hazirlanmasi

Dekanin onayindan gegen glindemin
imzalandiktan sonra kurul tyelerine
dagitiminin yapilmasi, kurul Gyelerine
bildirilmesi.

Kurul toplantisi tarihinde evraklarin
giindem maddelerine gore diizenlenmesi,
hazirun cetvelinin gikartilmasi ve toplanti
odasinin hazirlanmasi

Kurul sonunda alinan kararlarin yazilarak,
kurul tiyelerine imzalatilmasi ve gereginin
yapilmasi igin ilgili birimlere varsa ekleri ile
birlikte dagitilmasi.

Yazilan kararlarin karar defterine
yapistiriimasi ve ilgili dosyasina kaldiriimasi.




Fakiilte Yonetim Kurulu is Akis Semasi

Evrakin birime

ulasmasi —>

Fakulte Yonetim Kuruluna girecek
evraklarin derlenmesi

Evraklarin kontrol edilerek,
varsa eksikliklerin
tamamlanmasi

EEE—— tarihinin Dekanlikga belirlenmesi ve

Fakilte Yonetim Kurulu toplant

gliindeminin hazirlanmasi

Dekanin onayindan gegen glindemin
imzalandiktan sonra kurul tyelerine
dagitiminin yapilmasi, kurul Gyelerine
bildirilmesi.

Kurul toplantisi tarihinde evraklarin
giindem maddelerine gore diizenlenmesi,
hazirun cetvelinin gikartilmasi ve toplanti
odasinin hazirlanmasi

Kurul sonunda alinan kararlarin yazilarak,
kurul tiyelerine imzalatilmasi ve gereginin
yapilmasi igin ilgili birimlere varsa ekleri ile
birlikte dagitilmasi.

Yazilan kararlarin karar defterine
yapistiriimasi ve ilgili dosyasina kaldiriimasi.




Genel Evrak Is Akis Semasi

Dekanlik, Fakilte Sekreteri, Dekan

Yardimciligi birimlerinden evrak gelir.

l

Evrak gcesidine gore ayrilir.

Evrak igin ne islem
yapilacak?

l l l

E-mail yoluyla personellere Ust yazi ile personellere teblig Evraka cevap yazilacak ise;
duyurulacak ise; ettirilecek ise;
Duyurusu yapilacak evrak Evrak varsa ekleri ile birlikte Evrakin gesidi belirlenerek
hazirlanir. hazirlanir, st yazisi yazilir. yapilmasi gereken isleme karar
l l verilir.
- A
Kisilerin mail adreslerine evrak Dekana imzaya sunulur. .
. - Cevap yazilacak evrak igin bilgi,
gonderilir. . o
veri toparlanmasi gerekiyor ise,
l bunlarin istenilecek birimlerine
yazi ile bildirilir.
isi biten evrak dosyasina imzasi onaylana evrakin dagitimi
kaldirilir. yapilir.

Cevap yazilacak evrak igin bilgi,
veri toparlanmasi gerekiyor ise,
bunlarin istenilecek birimlerine

yazi ile bildirilir.

Evrak takibe alinir, verilerin $

toplanmasi saglanir, yaziya cevap Evraka cevap yazisi hazirlanir.

A 4

icin Ust yazisi ve ekleri hazirlanir. Dekana imzaya sunulur

l

imzasi onaylana evrakin dagitimi
yapilir.

A

isi biten evrak dosyasina
kaldirilir.




Genel Evrak Birimi Gelen Evrak Is Akis

Gelen evraklarin ayristiriimasi

Universite i¢inden EBYS Universite disindan
ile gelen evrak posta/dilekce vs gelen
evrak

Evrak
fakiilte ile
ilgili mi?

HAYIR ([  Evrak ilgili

kuruma/kisiye
iade edilir.

Evrak iist yazi ile ilgili
birime iade edilir.

Evrak EBYS' ye
kazandirilmak {izere taranir.

Evrak fakiilte sekreterine
havale edilir.
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[ Kazandirilan evrak fakiilte

sekreterine havale edilir.




Genel Evrak Is Akis Semasi

Dekanlik, Fakilte Sekreteri, Dekan

Yardimciligi birimlerinden evrak gelir.

l

Evrak gcesidine gore ayrilir.

Evrak igin ne islem
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l l l
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Duyurusu yapilacak evrak Evrak varsa ekleri ile birlikte Evrakin gesidi belirlenerek
hazirlanir. hazirlanir, st yazisi yazilir. yapilmasi gereken isleme karar
l l verilir.
- A
Kisilerin mail adreslerine evrak Dekana imzaya sunulur. .
. - Cevap yazilacak evrak igin bilgi,
gonderilir. . o
veri toparlanmasi gerekiyor ise,
l bunlarin istenilecek birimlerine
yazi ile bildirilir.
isi biten evrak dosyasina imzasi onaylana evrakin dagitimi
kaldirilir. yapilir.

Cevap yazilacak evrak igin bilgi,
veri toparlanmasi gerekiyor ise,
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icin Ust yazisi ve ekleri hazirlanir. Dekana imzaya sunulur

l

imzasi onaylana evrakin dagitimi
yapilir.

A

isi biten evrak dosyasina
kaldirilir.




Hizmet igi Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi is Akisi

Fakilte Dekanligica yapilacak olan faaliyet birime

bildirilir.

Yapilacak olan faaliyetin tlrline gore afis,

davetiye, gorseller varsa sunumu hazirlanir.

l

Dekanligin belirledigi protokol ve personellerin

listesi hazirlanir, duruma gore etiket ve zarflama

|

Hazirlanan afis, davetiye vb. gorsel fakilte web

islemi yapilir.

sitesine konulur, personellere mail atilir,

gerekirse Ust yazi ile teblig ettirilir.

l

Hazirlanan gorseller dosyalarina kaldirilir.




Fakiilte Temizlik isleri Denetimi is Akis Semasi

Fakilte klinik, idari bina ve diger katlari
gezilerek genel temizligin yapilip
yapilmadiginin kontrolind yapmak

Kat temizlik personelleri
HAYIR

uyarilr.

Gerekli islemlerin baslatiimasi
saglanir.

Temizligin gerektigi gibi
oldugundan emin olunur.

Hatanin tekrar edilmemesi igin
Temizlik Sirketi Sefine gerekli
uyarilarda bulunulur.

Temizlik islemi
gerektigi gibi
yapilmis mi?

EVET

Denetim sona
erer, diger
birimlere gegilir.




Fakiilte Bakim/Onarim/Tamirat isleri Organizasyonu is Akis Semasi

Gelen Talep Degerlendirilir.

Rutin bakimlarinin yapilmasi Birimlerden gelen ariza

gereken cihazlar saptanir degerlendirilir.

.

l Arizanin cinsine gore ilgili
Yetkili servis ile bakim onarim personel birime yénlendirilir.

sozlesmesi imzalanir
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l Yerinde onarim yapilabilecek

Sozlesmeye gore bakimlarinin durumda ise, gerekli islem yapilir.

yapilip yapiimadigi denetlenir.

¢ Atolye ya da teknik servise
Cihazlarin ariza yapmasi goturilmesi gerekiyorsa,
durumunda s6zlesmeli firma gonderilerek ariza giderilir, calisir
yetkililerine bilgi verilir, arizanin duruma geldigi kontrol edilir,
giderilmesi saglanir. hirime teslim edilir.

}

Fakilte imkanlari ile tamiri
mimkiin olmayacaksa Satin
almaya bildirilerek yetkili servisin
cagrilmasi talep edilir.




Fakiilte Tibbi Atik/C6p Toplama, Depolama ve imhaya Teslim is Akis Semasi

Fakilte geneli evsel atik ve tibbi atigin

l

Fakilte geneli evsel atik ve tibbi atigin

toplanmasi

Birimler tarafindan ayrilmasinin

l

Tibbi atiklarin sabah 10.00 6gleden sonra
15.00 saatlerinde sadece bu is igin

Evsel atiklarin glin sonunda temizlik
personeli tarafindan ¢op posetleri ile

toparlanarak, giinliik evsel atik toplama gorevlendirilmis egitimli ve techizath

personel tarafindan kliniklerden toplanmasi
ve uygun posetlerde ve sartlarda tibbi atik

konteynirlarina atilmasinin saglanmasi

toplama deposuna naklinin saglanmasi

l

Fakulte geneli tibbi atigin blyulksehir
belediyesi tarafindan yetkilendirilen firmaya
teslim edilmesinin saglanmasi




Santral/Otopark islerinin Takibi

Otopark

Fakdilte Santral, telefon trafiginin
saglanmasi igin gerekli alt yapinin ve
personelinin kontrolliniin yapiimasi

Fakilte yonetimi tarafindan otopark
kullanimina izin verilen personelin
araglarinin diizenli kullaniminin saglanmasi

Fakilteye dis hatlardan gelen telefonlarin
ilgili birimlere ya da istenilen dahili
numaralara aktarilmasinin saglanmasi

Otopark girisi bariyerlerine ait kumanda ve
bariyer bakimlarinin saglanmasi

Birimlerden gelen telefon ariza
taleplerinin giderilmesi

Birimlerden gelen talep dogrultusunda
harici, dahili hatlarin baglanmasinin,
iptalinin saglanip, hat yetkilendirmesi
yapmak

Periyodik bakimlarin yetkili firma
tarafindan yapilip yapiimadiginin kontrolii
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Komisyonlar is Akis Siireci

Stratejik Plan ve Egitim
Komisyonu

BAP Uzmanlar Kurulu

Dekanlikga belirlenen toplanti
tarihinin komisyon lyelerine
bildirilmesi ve glindemin
hazirlanmasi

BAP Uzmanlar Grubuna
girecek evraklar toplanir.
Uzmanlar Grubu Baskani

toplanti tarihini belirler.

Kalite Giivencesi ve
Derecelendirme

Komisy onu

A

Rektorlik KGDK birimince
yazilan yazi birime gelir.

A

Ogretim elemanlarindan istenecek bilgiler form
halinde hazirlanir, mail yoluyla her bir 6gretim
elemaninin adina gonderilir.

A

Toparlanan formlar Koordinator ile birlikte
derlenir, bir araya getirilir, istenilen veriler

olusturulur.
Hazirlanan giindemin Toplanti tarihinde kararlar
komisyon uyelerine yazilir. Komisyon lyelerine
dagitiminin yapilmasi imzalatihr. Rektorlik

Makamina iletilmek tzere

. . . Gereklid I
Dekanhga st yazi ve ekleri ile erexli dosyalama

génderilir. islemleri yapilir.

Hazirun cetvelinin gikartiimasi
ve toplanti odasinin

hazirlanmasi -
Rektorlik BAP Komisyonundan

gelen kararlar ilgililere e-mail
yoluyla duyurulur.
imzalatilacak protokoller ilgili

A

Rektorliik BAP
Komisyonuna

Kurul sonunda alinan kararlarin dgretim tyelerine imzalatilir.

yazilarak, kurul Gyelerine imzalatilmasi.

protokoller Ust yazi ile
gonderilir.
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Fakulte Kurulunda /Fakdlte

L e Gerekli dosyalama
Yonetim Kurulunda gorisilmek

Kararlar birimlere . .
islemleri yapihr.

gbénderilecek mi? Uzere gindemlerine alinir.

'

Anabilim Dallarina Ust yazi ile

bildirilir. Toparlanmasi gereken
evraklar istenir.

\ 4

Karar defterine

istenilen islerin takibi yapilir,
geregi hazirlanir.

yapistirilir, evraklar
dosyalanir.




Web Sitesi Giincellenmesi Is Akis Semasi

Rektorluk, Dekanlik, Fakilte
Sekreteri, Dekan Yardimciligi veya

Anabilim Dallarindan web sitesi ile

ilgili gincellenmesi istenilen bilgiler

birime gelir.

l

Giincellenmesi gereken bilgiler birimde
diizenlenir.

l

Web sitesine
konulmaya uygun

hale geldi mi?

Hayir

A

Glincelleme gozden gegirilir, Guncelleme.yaf)llacak panel
web sitesine eklemeye uygun actlir, gerekli dizenleme yapllir.

hale getirilir.

A

Glincelleme kontrol edilir, uygun
olup olmadigi ilgili birime
sorulur.

A

Gerekli glincelleme yapilir.
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