IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiltesi

Strecin Adi

Akademik Personel Atama Islemleri

Personel Biirosundan yeni
atanan Akademik Personelin
Kararnamesi {ist yaz1 ile
gelir.

Ilgili Akademik Personel igin istenilen
evraklar toparlanir.

Evraklar ile birlikte baslama tarihi belirtilerek,
Personele iletilmek iizere, Dekanliga iist yazisi
yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Gorevden Ayrilma Islemleri (Emeklilik-Istifa-Nakil-Oliim)

Personel Biirosundan
Emekli olacak Akademik
Personelin st yazist gelir.

flgili Akademik Personel igin istenilen
evraklar toparlanir.

Evraklar ile birlikte gérevden ayrilis tarihi
belirtilerek, Personele iletilmek iizere, Dekanliga
iist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi Fakiulte Kurullan

Fakiilte Kurul ve Fakiilte
Yonetim Kurullar1 Toplantilar
yapildiktan sonra Personel
Biirosu Boliime alinan
kararlar iist yazi ile bildirir.

|

Boliim Bagkani1 da Kararlar gordiikten sonra
Bolim Ogretim Elemanlarma duyurulmak
iizere sekreterlige yonlendirir.

Kararlar Boéliim Ogretim Elemanlarma duyurularak
islem bitirilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1 Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Yurti¢i Gegici Gorevlendirme (Kongre, Seminer...)

Ogretim Elemanlarindan
yurtici gorevlendirme formlari
ekleriyle birlikte Bolim
Sekreterligine teslim edilir.

|
|
1. Gorevlendirme Formu
2. Davet Mektubu
3. Bildiri Ozeti/Katilim Prg.

\/—

Evraklar Personele iletilmek iizere, Dekanliga ist
yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Yurtdis1 Gegici Gorevlendirme (Kongre, Seminer...)

Ogretim Elemanlarindan
yurtdigi gorevlendirme formlart
ekleriyle birlikte Bolim
Sekreterligine teslim edilir.

|
|
4. Gorevlendirme Formu
5. Davet Mektubu
6. Bildiri Ozeti/Katilim Prg.

\/—

Evraklar Personel Birimine iletilmek iizere,
Dekanliga iist yazisi yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Ders Gorevlendirmesi

Personel Biirosundan
Fakiiltemiz ve Diger Fakiilteler
icin gorevlendirme yazisi gelir.

Bolim  Baskani, gorevlendirme listelerinin
hazirlanmas1  icin  ilgili Bolim  Bagskan
Yardimcisina yonlendirmek {izere Sekreterlige
iletir.

Gorevlendirme listeleri igin
Bolim Kurul Karar1 alinir.

Alinan Boliim Kurul Karari ile Gérevlendirme Listeleri
Personel Birimine iletilmek tizere, Dekanliga iist yazist
yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi Gorev Suresi Uzatma

Personel Biirosundan 6gretim
elemanlarina ait gorev siiresi
listeleri, tist yazi ile gelir.

Liste ilgili ogretim elemanlaria
iletilir. (Dr. Ogr. Uy. 3(iig) ay, Ogr.
Gor. 2(iki) ay, Ars. Gor. 1(bir) ay
oncesinden dilekge verirler)

Gorev siiresi uzatma zamani
gelen 6gretim elemanlari, faaliyet
raporlariyla birlikte dilekgelerini
Boliime teslim ederler.

Boliim Sekreterligi, Ogr. Gor.leri icin 3(ii¢) kisilik
komisyon karart ile dilekge ve faaliyet raporunu, Ars.
Gor.lerinki ise Anabilim Dali goriisii, dilekge ve faaliyet
raporuyla Personele iletilmek {izere, Dekanliga iist
yazist yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1

Fen Fakiltesi

Strecin Adi

Gorevlendirme, Uygunluk ve Goriis

... ile ilgili ¢esitli yazilar

Ilgili biirolardan bazi
gorevlendirme, uygunluk,
goriis bildirme ve imza
kargilig1 duyurulacak yazi ile
ilgili iist yazilar gelir

7. Bilirkisi Gorevlendirme,

8. Komisyon Uyeleri Gorevlendirme,
9. Smav Gozetmenlik Gorevleri

10. Anket Uygunlugu Goriisii,

11. Degisik Konularda Goriis Bildirme,
12. Imza Karsihig Duyurulacak Yazilar.

| /l

Konular ile ilgili bilgiler toparlanir.

Istenilen bilgiler iist yazi ile ilgili biirolara iletilmek
iizere Dekanliga {ist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Ogretim Elemanlarinin Cesitli Dilekgeleri

Ogretim Elemanlarindan gelen
cesitli konulardaki dilekgeleri
ilgili yerlere iletmek iizere B6lim
Sekreteri teslim alir.

1. Laboratuvardaki cihaz tamiri.

2. Teknik cihaz ihtiyact.

3. Rektorlige terfi, intibak igin gerekli evrak
gonderimi.

4. BAP birimine iletilmek tizere dilekge.

5. Saglik Raporu.

6. e-imza yenilenmesi.
v.b.

\/l—

Ogretim Elemanlarindan gelen dilekgeler ilgili yerlere
iletilmek iizere Dekanliga iist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Ogretim Elemanlarmin Resmi Kargolart

Kargo sirketlerinden gelen ¢esitli
resmi kargolar ilgili kisilere
iletmek iizere Bolim Sekreteri
teslim alir.

Ogretim Elemanlari igin gelen resmi
kargolar i¢in, ilgili kisilere mail ile

bildirilir.

\/

Kargosunu almaya gelen Ogretim Elemanlarina,
kargolar1 teslim edilir. Almaya gelemeyenlerinki kat
gorevlisi ile odalarina iletilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1 Fen Fakiltesi

Siirecin Adi Yatay Gegis Islemleri

Ogrenci Islerinden, dgrenci
intibaklarinin yapilmasi
amactyla gelen 6grenci

dosyalari iist yazisi gelir.

Yazi Bolim Baskanligina havale
edilir.

Boliim Bagkani yaziyr gordiikten Bolim Sekreterligi., lst yazi ve
intibak ekleri Boliim Intibak

sonra, Bolim ) TH
_— Komisyonuna iletir.

Komisyonuna iletilmek iizere
Boliim Sekreterligine iletir.

Ogrencilerin intibak
durumlari, Boliim Intibak
Komisyonu tarafindan
incelenir ve Karar Boliim

Sekreterligine iletilir.

Karar ve eklerin, Ogrenci Islerine iletilmesi
icin, Dekanliga {ist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Dikey Gegis Islemler

Ogrenci Islerinden, 6grenci
ders muafiyeti i¢in dilekce
ve belgeler {ist yazi ile gelir.

l

Yazi Bolim Bagkanligina havale
edilir.

l

Boliim Baskani yaziy1 gordiikten

sonra, Bolim intibak Boliim Sekreterligi, tist yazi ve

ekleri Boliim Intibak
Komisyonuna iletir.

Komisyonuna iletilmek iizere | —— >
Boliim Sekreterligine iletir.

Ogrencilerin intibak
durumlari, Boliim Intibak
Komisyonu tarafindan
incelenir ve Karar Boliim
Sekreterligine iletilir.

Karar ve eklerin, Ogrenci isleri Birimine
iletilmesi i¢in, Dekanliga iist yazisi yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1

Fen Fakiltesi

Strecin Adi

Ders Programlarinin ve Dagilimlarinin Hazirlanmasi ve
Duyurulmasi Islemleri

Ogrenci Islerinden gelen
yazi ile Akademik
Takvimde belirtilen
siirelerde ders programinin
hazirlanmasi istenir.

Boliim Bagkan ilgili Boliim Baskan
Yardimcisini, ders programinin
hazirlanmas: i¢in gorevlendirir.

Hazirlanan ders programinim, Ogrenci
Islerine iletilmek iizere Dekanliga iist yazis
yazilir. Bolim web sayfasinda da ilan edilir.

Ayrica Ogretim Uyelerine mail ile iletilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1 Fen Fakiltesi

Stirecin Ad1 Ders Muafiyeti ve Intibak Islemleri

Ogrenci Islerinden, Ogrencilerin
intibaklarinin yapilmasi amaciyla
ogrenci dilekcesi ile ekleri iist
yaz1 ile Boliimiimiize gelir.

Boliim Baskani yaziy1 gordiikten
sonra Ogrencilerin intibak
durumlarinin incelenmesi i¢in, Boliim
Intibak Komisyonuna iletilir.

Béliim Intibak Komisyonu
tarafindan incelenen
evraklarin karari
onaylanarak Boliim
Sekreterine iletilir.

Gelen intibak komisyon kararini, Ogrenci Islerine
iletilmek iizere Dekanliga {ist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Ogrenci Danismaninin Belirlenmesi ve Bildirilmesi

Fakiiltemize yeni kayit
yaptiran 0grencilere danigman
belirlenmesi icin Ogrenci
Isleri Biriminden yaz: gelir.

Boliim Bagkani1 danigman
atamalariin yapilmasi
icin ilgili Bolim
Baskanini gdrevlendirir.

Yapilan danisman atamasinin, Ogrenci
Islerine iletilmek iizere Dekanlhiga iist yazisi
yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi1

Fen Fakiiltesi

Strecin Adi

Sinav Programlarinin flan1 (Mazeret siavi, tek ders smavi)

Mazeret, tek ders ve ii¢ ders
biitiinleme sinavlarina girmek
isteyen &grenci listeleri, Ogrenci
Isleri Biriminden iist yaz1 ile
Boliime gelir.

Boliim Baskani, sinav programini hazirlamak iizere ilgili
Boliim Bagkan Yardimcisina yonlendirir.

Hazirlanan programin Ogrenci Islerine iletilmek
tizere Dekanliga iist yazist yazilir. Ayrica Bolim
sayfasindan da ilan edilerek, ilgili 6gretim {iyelerine
mail ile duyurulur.




IS AKIS SEMASI

Birim Ad1 Fen Fakiiltesi
Siirecin Ad g:jrixcfiSOrluqlarma Yapilacak Itirazlar ve Degerlendirilmesi

Smav notuna itiraz eden Ggrenci
dilekgesi inceleme i¢in, Ogrenci
Islerinden Boliime gelir.

Dilek¢e incelenmesi icin Bolim
Bagkani bilgisiyle, iist yazi ile dersten
sorumlu 6gretim elemanina gonderilir.

Ogrencinin ~ Smav  kagidi
dersten sorumlu Ggretim
elemam1 ve Maddi Hata
Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

Alman Kararm, Ogrenci Islerine iletilmek iizere
Dekanliga iist yazist yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Ogrenci Staj Islemleri Siireci

Ogrenci, 3 (ii¢) niisha olarak
doldurdugu zorunlu staj formunu
Bolim Sekreterligine, Bolim
Baskanina  imzalatilmak  {izere
birakir.

Staj formunun bir niishasini Béliime
brrakip, iki niishasin1 Staj yapilacak
kuruma teslim etmek iizere alir.

Staj formu Boliimde
saklamak iizere dosyaya
kaldirilir.

Ogrencilerin staj yaptig1 kurumlardan gelen
staj degerlendirme formlar1 Staj Komisyonu
onayladiktan sonra 1(bir) niishas1 Bélimde

dosyalanur.

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Sinav Evraklarinin Toplanmasi

Giiz ve Bahar Final
smavlarindan sonra, sinav
evraklarinin toplanmasi i¢in
Ogrenci Islerinden guval
gonderiler.

|

Ogretim iiyelerine, belli bir tarih verilerek mail ile
sinav evraklart istenir. O donem okutulan ders listesi
hazirlanir. Smav evraklarini getiren 6gretim liyesi
listeyi imzalar ve evraklari guvala birakir.

Toplanan smav evrak guvallari, ilgili goérevleri
verilerek, Ogrenci Isleri Arsivine gonderilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Ek Ders Odemeleri (Smav Ucretleri)

Giiz ve Bahar Final
sinavlarindan sonra dgrenci
sayilari istenir.

Bolim sistemine girerek, o donemin
okutulan ders listesinden ¢ikt1i alinir ve
sistemde gorlinen sinava giren Ogrenci
sayilar listesi hazirlanir.

Muhasebe Biirosuna iletilmek {tizere Dekanliga
listelerin iist yazis1 yazilir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Siirecin Ad1 Mal Beyani Islemleri

Personel Biirosundan Mal
Beyan Formlarin1 Boliim
Ogretim Elemanlarindan temin
edilmek tizere, iist yaz1 gelir.

flgili yaz Bolim  Ogretim  Elemanlarma
duyurularak, kendilerinden Mal Beyan Formlar
belli bir tarihe kadar Boliim Sekreterligine teslim
etmeleri istenir.

— /—

|

Kapali zarfta teslim alinan Mal Bayan Formlarinin
iist yazist Dekanliga yazilir. Zarflar elden Personel
Birimine teslim edilir




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Ders Puantajlarinin Hazirlanmasi Islemleri

Muhasebe Biirosundan
Ogretim Uyelerine ait
Puantajlar istenir.

Ogretim Uyelerinden puantajlar  toparlanr.
Bolim Bagkani imzaladiktan sonra Dekanin
imzalamasi i¢in Dekan Sekreterligine birakilir.

Imzalar1 tamamlanan puantajlar taranarak
Muhasebeye iletilmek tizere, Dekanliga iist yazisi
yazilir.

Puantailarin asillar1 ise elden Muhasebe Biirosuna




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Gozetmenlik Gorevlerinin Belirlenmesi ve Ilani

Akademik Takvimde belirtilen
tarihlere uygun olarak sinav programi
hazirlanir.

Dersleri alan 6grenci sayilarina gore sinavlarin saglikli bir
bigcimde yapilabilmesini saglayacak sekilde sinav salonlari

belirlenir.

Siavin yapilacagi salonun biiyilikliigline gore

uygun sayida gozetmen belirlenir ve ilan edilir.

A 4

Islem Sonu






