Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Yiiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Gelen Evrak is Akis Semasi

Gelen evrak iglemin siirecini

gosterir.
y
Evrakin fakiilte i¢inden veya
Harici evrak Evrakin posta veya elden . e o Q. . . > Dahili evrak
- . tiniversitenin diger birimlerinden

Dekanliga gelmesi .

gelmesi

Fakiilte Birimlerini i
\ ilgilendiriyor mu? Hayir
Evet
Personel tarafindan evrakin EBYS' kayda Dahili ve harici evrakin ilgili

almmasi ve ilgili konu bazinda tasnifi birimlere iade edilmesi

Evrakm Fakiilte Sekreterine gonderilmesi

v

Evrakin ilgili Dekan veya yardimcilara
bilgisine ilgili birime ise geregine
gonderilmesi

v

Evrakin Dekan veya yardimecilari tarafindan
gereginin yapilmasi i¢in ilgili birime havale
edilmesi

l

Gelen evrak islemin siireci
kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Gizli Yaz1 Giden Evrak Is Akis Semasi

Gizli yazi1 islemin siirecini
gosterir.

l

Giden evrakin hazirlanmast

A

Evrakin Fakiilte Sekreteri
tarafindan kontrolii

A

Evrakin gonderilmesii icin gerekli islemleri

yapmak tizere ilgili personele havalesi

Fakiilte Birimlerini
ilgilendiriyor mu ?

Evet -

Fakiilte birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

Hayr —¢

Harici evrak listesinin

y olusturulmast
Evrakin ilgili Fakiilte birimine Dahili zimmet
listeye alinan imza karsihginda tedim » defteri 4
edilmesi
A
Evrakin Universite Genel Evrak’a Dahili zimmet
listeye alinan imza karsihiginda teslim defteri
edilmesi

Gizli yaz1 islemin siireci
kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Dogrudan Temin Ile Satin Alma Is Akis Semas1

Dogrudan Temin Yoluyla satin
alma islemin siirecini gosterir.

v

B Mal talep yazilariin satin alma birimine
Yazilar > .
gelmesi
\_/\
Teknik Sartname A
- Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Evet ‘Odenek var Hayr
mi?

Ilgili birime 6denegin olmadiginin

Piyasa aragtirma komisyonunun kurulmasi bildirilmesi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan aliacak tekliflerin sisteme Yaklagik Maliyet
girilmesi sonunda yaklasik maliyetinin Cetveli
belirlenmesi

v

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

Mal ile ilgili onay belgesinin diizenlenerek Onay Belgesi
D ¢iktisiin alinmasi

v

Onay belgesinin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmast

Dogrudan Temin Yoluyla satin
alma islemi kapatilir




DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakii

Itesi

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Dogrudan Temin Yoluyla satm\
alma islemin siirecini gosterir. j

Tekliflerin alinmasi i¢in piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi

y

Piyasa fiyat aragtirma

tutanagi diizenlenerek

¢iktisinin alimasi

Piyasa Fiyat
Aragtirma

y
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Aragtirma Komisyonu tarafindan
onaylanmasi

y

veril

En uygun teklif verenden alima karar

mesi

y

Muayene kabul komisyonun kurulmasi

y

Mallarm uygunluk k

ontroliiniin muayene

kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

Tutanag1

Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu <

tarafindan teslim alinmasi

Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanmasi

Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin
saglanmasi

Muayene Kabul
Komisyonu

A

Fatura karsiligi mallarm bedelinin 6denmesi

!

Dogrudan Temin Yoluyla satin
alma islemi kapatilir

Tutanag1




DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Arsiv Is Akis Semasi

Arsiv iglemi siirecini gosterir.

Tlgili birimlerden arsive kaldiriimak
lizere belirlenmis arsivliklerin
Dekanliga gelmesi

A

Dekanlik tarafindan 6n

inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

A

Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasmin

uygun olup olmadigmin mevzuat (Arsiv
Yonetmeligi, Standart DosyaPlani)
yoniinden incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

Evet

v

Dekanliga teslim edilmesi

v

Arsivlik malzemenin igerigine iliskin
dokiimiin ilgili birim ile karsilikli olarak
imzalanmasi

v

Deknalik tarafindan gizlilik kontroliiniin
yapilmas1

Dekan Onayi Is
Akist

Ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsiv islemi siireci kapatilir.

y1r

> Tlgili birime iade edilmesi




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Ders Telafisi Alt Stire¢ Akis Semasi

Ders Telafisi islemi siirecini
gosterir.

Telafi yapmak isteyen dgretim elemant

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati

Kalite sayfasindan DERS TELAFI

belirtilerek, form imzalanir Boliim sekreterlige teslim

FORMU alir edilir veya elektronik ortamda gonderilir
Kayda alian telafi talebi Boliim Baskani tarafindan
incelenir
Evet = Talep Uygun mu? >«
i Tlgili 6gretim elemanina telafi
Polum bas.l(a}nllg}, ogrenci ve ogretlm elemanlarinin >  Hayr taleblnlr} uygun go'ru!rr.le‘:me
diger derslerini etkilemeyecek sekilde mevcut programi nedeni yazi ile bildirilir.
da bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi

derslerini yerlestirir

Telafi ders programi Boliim Baskani tarafindan
imzalanir form dilekge ve ekleri Dekanliga gonderilir.

4

Telafi talebi Fakiilte Yonetim Kurulunda gorisiilir

Telafi dersi ayni1 hafta
igersinde mi yapildi?

Ek ders ticreti
ddemesinde
normal siireg
devam eder

Evet

Kararin bir 6rnegi boliime gonderilir.

Ek ders
o6demek iizere FYK

v kararimin bir 6rnegi
ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine

gonderilir

ticreti

Telafi yapilsa dahi kanuni
sinir agan kisim igin ek ders

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi

i¢in, telafi programi en az bir hafta 6ncesinden 6grenci
panolara asilir ilgili 6gretim elemani tarafindan Fakiilte|
veya kisisel web sayfasinda yaymlanir, simifta sozli
duyuru yapilir.

Ders Telafisi islemi siireci kapatilir.

ticreti ddenmez

Telafi dersi ile 6gretim
elemaninin haftalik ders yiiki
toplami1 kanuni sinirlari asiyor
mu?

Hayir

Her hafta i¢i normal 6gretimde 20 ikinci
ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders
tcreti 6denir

Evet




DiICLE UNIiVERSITESI

Dokiiman Kodu:

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi
Islemi siirecini gosterir.

v

Her yilm son ayinda Sayim Komisyonu'nda yer
alacak personelin Dekan tarafindan
belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
» onaylamast ile Saym Komisyonunun
olusturulmas1

Eksik

]

A
Komisyonda gorevli personel
tarafindan tagmirlarin fiili

sayimlarinin - yapilmasi

Fiili sayim sonuglar ile tagiir
kayitlariinkargilagtirnlmas:

Tagmir kayitlar ile fiili

<« sayim sonuglart tutuyor mu?

Fazla

Tasir Saym
> Tutanagt

Esit

!

SG DB Hesaplari ile Fakiilte

Taginir Hesaplarinin

Hesaplar tutuyor mu ?

HayI

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme iglemlerinin yapilmasi

Evet

.

Taginir

A
girig isle minin

yapilmasi

A

A

Tasinir Islem

Fi

Tagmir Sayim Tutanagi, Tagmr Sayim ve Dokim Cetveli,
Harcama Birimi Tagiir Yonetim Hesabi
Cetveli en son kesilen Taginir Islem Fisi numarasma iligkin tutanagin
hazirlanmasi

v

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi

Cetvelinin hazirlanarak SGD B onaya
gonderilmesi

Dekan Onay1
Is Akis1

Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi1
islemi stireci kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi

Tagimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri
Talep Karsilama siirecini gosterir.

i

Tagmr istek
Belgesi/ Resmi
Talep Yazisi

Birimlerden gelen tagimir istek

belgesinin veya resmi talep

yazisinin taginir kayit ve kontrol
yetkilisine ulastirilmasi

Talep edilen malzemenin stok
durumunun kontrol edilmesi

Stokta mevcut mu? Hayir

Olmayan malzemenin alinmasi i¢in
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Demirbas malzemesi mi? e
S ¢ . Tiiketim
Tiiketim malzemesi mi?

. Satmalma Is
Demlrba$
v :
. Zimmet .
Talebin kargilanmasi . Talebin karsilanmasi
senedi
Tasinir islem fisi

v
A Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi
Zimmet senedinin malzeme teslim ¥

edilecek kisiye imzalattirilmasi

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v
Y Merkez saymanliga ii¢ ayda bir tilketim
raporu gonderilmesi

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

\

Tagmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri
Talep Karsilama siireci kapatilir.

Dekan Onay Is
Akist

Giden Evrak Is
Akist




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Siireci Akis Semasi

Ders Gorevlendirmelerinin yapilmasi

isleminin siirecini gosterir.

Akademik
Takvim

Var <«

v

I pverilecek ve

Bolim

akademik personeli
basgka birimler tarafindan
verilecek olan dersler belirlenir

tarafindan

Dersi verecek boliim dgretim tiyeleri
belirlenir

A

Yok

I

Ders gorevlendirme listeleri son hali

Ders verecek egitim elemani

Dekanliga derslerle

belirlenir

ilgili 6gretim
tiyesi ihtiyaci yazis1 yazilir

A

Boliim kurulu karari alinir ve
Dekanliga bildirilir

Dekanlik tarafindan

talep ilgili birimlere yazis1 yazilir

ogretim tiyesi

Ogretim Uyesi
> ihtiyac1 yazisi

Birimlerden gelen
gorevlendirme yazilart

A
Birimlerden  gelen

listeleri

dis  birimlerden
birlikte bolim o6gretim tyeleri
dahil edilerek boliimlere tekrar bildirilir

gorevlendirme
gelenlerle
de

Ogretim Uyesi
> ihtiyac1 yazist

Boliimlerden  ders

|

listelerinin son hali Dekanliga ulagir

gorevlendirme

v

Fakiilte Yonetim Kurulu karar alinir.

Gorevlendirme
> listelerinin bildirilmesi

A

Akademisyen bilgi sistemine girer

Boliim Bagkanlar1 ders sorumlularini

Ders
bildirilir

gorevlendirmelerinin

OIDB

Ders Gorevlendirmelerinin yapilmasi iglemi siireci

kapatilir.

Fakiilte Y6netim Kurulu
> Karari




DiICLE UNIiVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Haftalik Ders Programlarinin hazirlanmasi
isleminin siirecini gosterir.

’

Dis boliimlerden 6gretim
elemanlarinin ders programlarimin
gelmesi

Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler
belirlenir ve haftalik ders programi hazirlanir.

A

Haftalik ders
programi

Haftalik ders programi Dekanli§in onayna sunulur

A

Onaylanan Program OBS’ye yiiklenir. Ogrencilere
ders programi duyurulur. Web sayfalarinda
yayinlanir.

Ders programina gore dersler takip edilir

}

Haftalik Ders Programlarinin hazirlanmasi
igleminin siireci kapatilir.




DiICLE UNIiVERSITESI

Dokiiman Kodu:

Edebiyat Fakiiltesi

Yiiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Sinav Programlarmin hazirlanmasi
isleminin siirecini gosterir.

'

Akademik Takvim Ara sinav, final ve biitinleme snavlar akademik takvime
" gore gilin ve saatleri belirlenir.

4

Smav programlari bolim baskan tarafindan
onaylanir.

4

p Smav programi

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasindaa yaymlanir.

Smav programima gore smavlar yapilir

}

Sinav Programlarmim hazirlanmasi
isleminin siireci kapatilir.




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Mazeret Izni Alt Siireci Is Akis Semasi

Mazeret Izni isleminin siirecini gosterir.

i

Mazeretin belirlenmesi(Dogum, 6liim, evlilik,
hastalik vb)

A

Mazeret izin formu doldurulur, imzalar
tamamlanir.

Dekan Onay1
Is Akis1
A

Yillik ve Saglik
izin is akis
Semasina gore
onaylanmasi

> Izin Formu

Izin doniisii boliim ilgilinin goreve baglama
tarihini bildirir.

Goreve baglama
bildirimi, list yazi

Mazeret izni isleminin siireci kapatilir.




DiICLE UNIiVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Ogrenci Kayit Dondurma Al Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci Kayit Dondurma isleminin
stirecini gosterir.

A

flgili Form

I S

{lgili formu kullanarak boliim
baskanligina basgvurur

v

Boliim baskanligr ilgili formu dist
yazi ile Dekanliga gonderir.

v

Hakl1 ve gecerli nedenler
kapsaminda Fakiilte Y6netim
Kurulu dilekgeyi inceler

v

Olumlu yada olumsuz sonug
ogrenciye bildirilir

Sonug olumlu mu?

|

Evet

v

Ogrenciye bildirilir

v

Kayit dondurma bélime bildirilir

v

Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna

bildirilir

A

Dénemlik kayit dondurma iglemi yapilir

i

Ogrenci Kayit Dondurma isleminin siireci

kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Yiiriirliik Tarihi:

Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Ogrenci Danismanlik Alt Siireci Is Akis Semast

Ogrenci Damigmanhk Alt Siireci Isleminin
stirecini gosterir.

l

Her Ogrenci igin, kayith olduklar1  bolim
baskanliginca dersler baglamadan 6nce bir akademik
danigman gorevlendirilir.

A
Akademik damigman; yartyilin ilk haftasinda miiracaat eden
ogrencilerin ders yazilimlarimi kontrol ederek internet iizerinden
onaylamak, onaylatmayanlari uyarmakla gorevlidir.

OBS iizerinden ders kayd1 yaptiran 6grenci, en ge¢ yartyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet tizerinden dani$manina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydini danismanina onaylatmayan 6grencinin ders

kayd1 gerceklesmez.

diger Akademik konularda danigmalik
yaparlar.

Danigmanlar 6grencilere

Ogrenci Damgmanlik Alt Siireci Islemi
stirecini kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Edebiyat Fakiiltesi Ogrenci Kontenjan1 Belirleme Siireci Is Akis Semasi

Ogrenci Kontenjani Belirleme Isleminin

stirecini gosterir.

:

Ogrenci kontenjanlart ile ilgili
yazinin Dekanliga gelmesi

S6z konusu yazilar bolimlere bildirilir e <

.Béliimlerden kontenjanlarm  bildirilmesi istenir .

<

Y

Bolimler kontenjanlart belirleyerekk bolim kurulu
kararlarint alarak Dekanbga bildirirler.

A
Dekanlik bolimlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu Fakiilte
Yonetim kurulunda gorisiir. Alinan Fakiilte YK kararlari OIDB
bildirilir.

Ogrenci Kontenjani belirleme Isleminin
stireci kapatilir.

Fakiilte YK Karan

Bolim kurulu karart




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi Viiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Siavlara Itiraz Alt Siireci Is Akis Semas1

Sinavlara itiraz Alt Siireci Isleminin
slirecini gosterir.

Arasinav, final, biitiinleme sinavlar1 degerlendirildikten
sonra 6gretim elemanlari sisteminden biligim sistemine
giris yapar ve onay verdikten sonra ilan edilmis olur

4

[lan1izleyen 5 giin igerisinde 6grenci itiraz dilekgesi
verebilir

v

Smav kagidi derste sorumlu 6gretim elemani tarafindan
kontrol edilir

Maddi hata varsa diizeltilir ve ilgili boliime bildirilir.

Dekanliga iist yazi ile gonderilir.Dekanlik OIDB
gonderir.

A4

Sinavlara itiraz Alt Siireci Isleminin siireci
kapatilir.




DiICLE UNIiVERSITESI

Dokiiman Kodu:

Edebiyat Fakiiltesi

Yiiriirliik Tarihi:

Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No:

Mazeret Smavi Alt Siireci Is Akis Semast

Mazeret Smavi Alt Siireci Isleminin
slirecini gosterir.

Ogrenci belge saglama siirecinde dilekge yazar.D.U
egitim 6gretim ve smav yonetmeligine gore dikkate
alinir

Fakiilte Yonetim Kurulu karar verir.

A

Alman karar, gerekli islem yapilmak iizere 6grenci
isleri daire baskanligina gonderilir.

Karar ilan edilir

A

Ogrenci bilgileri bilisim sistemine girildikten sonra
ogretim elemani kendi sisteminde dgrenci bilgileri ve
mazeret sinav bilgisi olan dersleri gorebilir.
Sistemdeki bilgiler dahilinde 6gretim iiyesine yazi
gonderilir

A

Mazeret smav1 yapar ve sonuglari bilgi sistemine
girer

A
Sonug ¢iktisimni ve
sinav evrakini
ogrenci islerine
teslim eder

!

Mazeret Smavi Alt Siireci Isleminin siireci
kapatilir.




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Bilirkisi Gérevlendirme Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Bilirkisi Gorevlendirme Alt Siireci
Isleminin siirecini gosterir.

Bilirkisi yazist

Tlgili birimlerden bilirkisi talep edildigini belirten yaz1

gelmesi

4

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Bolime yazi
yazilmasi

v

Bolimden bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigini
belirten yazi1 gelmesi

v

Bilirkisi gorevlendirilip gérevlendirilmedigine dair ilgili
birime yazilmas1

v

Dekanlik onayi

v

Dekanligin uygun gordiigi bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Bilirkisi Gorevlendirme Alt Siireci
Isleminin siireci kapatilir.




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Boliim Bagkani Se¢imi ve Atamasi Alt
Siireci Isleminin siirecini gosterir.

Dekanlik yazisi

Boliim Baskan1 Secimi ve Atamasi Alt Siireci Is Akis Semasi

Boliim bagkani belirlemek tizere,dekanlik tarafindan
» boliimdeki anabilimdali baskanlarinin yazili goriisleri

istenir.

Dekan boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi
takdird dogentleri, do¢ent de bulunmadig takdirde
doktor dgretim iiyeleri arasindan Anabilim dal

bagskanliklarinin yazili goriislerini de dikkate alir.

Boliim baskani adaymnin

oy

Bolim baskani
atama onayini
Rektore sunar

o

Rektoriin
onayindan sonra 3
yil
siire ile Bolum
Bagkani atanarak

gorevine baslar.

Evet

ikinci bir idari gérevi var m1?

Boliim Bagkan1 Se¢imi ve Atamasi Alt
Siireci Isleminin siireci kapatilir.

Dekan, Bolim

Bagkanmi 3 yil

stire ileatar,atama
Rektorliik
makamina
veboliime
bildirilir.




DiICLE UNIiVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Fakiilte Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Secimi Alt Siirec Is Akis Semasi

Dekan Fakiilte

Yonetim kuruluna
doktor 6gretim tiyesi
temsilci segmek
tizere Fakiilte kurulu

Gizli oyla yapilacak segim igin, iiye sayisin kadar

miihiirli oy ve zarf hazirlanir

tiyelerini toplantiya
davet eder

v

Segim, bir sonraki Fakiilte kurulu

toplantisinda yapilir

ye tam sayisinin bir
fazlasi toplantiya katildi
mi1?

Dekan segime
katilan liye say1sinin
bir fazlasinin oyunu

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini doktor
Ogretimiiyesi temsilcisi olarak
atar

\
Evet

Besinci turda
oylar esit mi?

Besinci tura gegilir [4—Evet

alan aday1 yonetim
kurulu iiyesi olarak
atar

Atamaboliime ve
rektorliige yazi ile |4
bildirilir

v

Oy pusulalart,
tutanak, yapilan
yazigmalarin bir

sureti segilen tiyenin
6zliik dosyasina
konur

\p

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan
aday1
FakiilteY onetim
Kuruluna
Doktor Ogretim
Uyesi Temsilci Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiincii turda
adaylarim aldig oylar
esit mi?

Oylar sayilarak sonuglar
agiklanir

1k turda salt gogunlugu
saglayan aday var mi1?

Hayir

v

ikinci tura gegilir

Ikinci turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

v

Ugiincii tura gegilir

Ugiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday
var mi?

Hayir

v

Déordiincii tura
gecilir




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Dekan Fakiilte

Yonetim kuruluna
dogent temsilci
secmek tizere
Fakiilte kurulu

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, iiye sayisin kadar

miihiirlii oy ve zarf hazirlanir

iyelerini toplantiya
davet eder

v

Secim, bir sonraki Fakiilte kurulu

toplantisinda yapilir

ye tam sayisinin bir
fazlas1 toplantiya katild:
m?

Dekan segime
katilan liye say1sinin
bir fazlasinin oyunu

»

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmast halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini profesor
temsilcisi olarak atar

Evet

Besinci turda
oylar esit mi?

Besinci tura gegilir
Evet

alan aday1 yonetim
kurulu iiyesi olarak
atar

A

Atamaboliime ve
rektorlige yaziile |«
bildirilir

v

Oy pusulalari,
tutanak, yapilan
yazigmalarin bir

sureti segilen tiyenin
ozliik dosyasina
konur

\/\

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan
aday1
Fakiilte Yonetim
Kuruluna
dogent Temsilci Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiincii turda
adaylarin aldig: oylar
esit mi?

— Evet—‘

Fakiilte Yonetim Kuruluna Docent Temsilci Uye Segimi Alt Siirec Is Akis Semast

Oylar sayilarak sonuglar
aciklanir

1k turda salt gogunlugu
saglayan aday var mi1?

Hayir

v

Tkinci tura gegilir

Ikinci turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var m?

<Evet
Evet

Hayir

v

Ugiincii tura gegilir

Ucgiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday
var mi?

Hayir

v

Dérdiincii tura
gecilir




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Dekan Fakiilte

Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Secimi Alt Siireg Is Akis Semasi

Yonetim kuruluna
profesort temsilci
secmek tizere
Fakiilte kurulu

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, iiye sayisin kadar

mithiirlii oy ve zarf hazirlanir

iyelerini toplantiya
davet eder

v

Segim, bir sonraki Fakiilte kurulu

toplantisinda yapilir

ye tam sayisinin bi
fazlas1 toplantiya katild:
m?

Dekan segime
katilan liye say1sinin
| bir fazlasmin oyunu

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmast halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent
temsilcisi olarak atar

Evet

Besinci turda

Besinci tura gegilir

¢ Evet

alan aday1 yonetim
kurulu iiyesi olarak
atar

A

Atamaboliime ve
rektorliige yazi ile
bildirilir

v

Oy pusulalart,
tutanak, yapilan
yazigmalarin bir

sureti segilen tiyenin
6zliik dosyasina
konur

\/\

g

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan

<4—Evet—

Oylar sayilarak sonuglar
aciklanir

saglayan aday var mi1?

Hayir

v

1k turda salt gogunlugu

Tkinci tura gegilir

Tkinci turda salt

aday var m?

Hayir

v

¢ogunlugu saglayan

Ugiincii tura gegilir

aday1
Fakiilte Yonetim
Kuruluna
Profesor Temsilci
Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiincii turda
adaylarmn aldig oylar
esit mi?

var mi?

Hayir

Ukgiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday

gecilir

Dordiincii tura




DICLE UNIVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Dekan,Secim
yapmak iizere

kadrolu doktor o
6gretim tiyelerni
toplantiya davet
eder

Gizli oyla yapilacak se¢im igin, iiye sayisin kadar

miihiirlii oy ve zarf hazirlanir

Se¢im Dekanin
belirleyecegi giin ve
saatte yapilir

ye tam sayisinin bir
fazlas1 toplantiya katild1
mi1?

Dekan segime
katilan liye say1sinin

.| bir fazlasmin oyunu
alan aday: fakiilte
kurulu iiyesi olarak

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini doktor
Ogretimiiyesi temsilcisi olarak
atar

\
Evet

Besinci turda
oylar esit mi?

Besinci tura gegilir

Evet

atar

A

Atamaboliime ve
rektorlige yazi ile
bildirilir

v

Oy pusulalart,
tutanak, yapilan
yazigmalarin bir
sureti segilen tiyenin
ozliik dosyasina

konur

—

\/\

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan

aday1
Fakiilte Kuruluna
Doktor Ogretim
Uyesi Temsilci Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiinci turda
adaylarin aldig: oylar
esit mi?

Evet————

Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Segimi Alt Siirec Is Akis Semast

Oylar sayilarak sonuglar
agiklanir

Ik turda salt gogunlugu
saglayan aday var mi?

Hayir

v

ikinci tura gegilir

Ikinci turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

v

Ugiincii tura gegilir

Ucgiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday
var mi?

Hayir

v

Dérdiincii tura
gegilir




DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Dekan,Segim
yapmak iizere
kadrolu dogent
tiyeleri toplantrya
davet eder

Se¢im Dekanin
belirleyecegi giin ve
saatte yapilir

miihiirlii oy ve zarf hazirlanir

Gizli oyla yapilacak se¢im igin, iiye sayisin kadar

ye tam sayisinin bir
fazlasi toplantiya katildi
mi?

Dekan segime

bir fazlasinin oyunu

alan aday: fakiilte
kurulu iiyesi olarak
atar

katilan liye say1sinin

4

Atamaboliime ve
rektorlige yazi ile
bildirilir

v

Oy pusulalari,
tutanak, yapilan
yazismalarin bir

sureti segilen tiyenin
Ozliik dosyasina
konur

o

\/\

Besinci tur sonunda oylarin esit
c¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birin dogent
temsilcisi olarak atar

\
Evet

Besinci turda

Besinci tura gegilir (€

Evet

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan

aday1
Fakiilte Kuruluna
Dogent Temsilci
Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiinci turda
adaylarin aldig: oylar
esit mi?

Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi Alt Siirec Is Akis Semasi

Oylar sayilarak sonuglar
aciklanir

Ik turda salt gogunlugu
saglayan aday var mi?

Hayir

ikinci tura gegilir

Ikinci turda salt
<Evet cogunlugu saglayan
Evet aday var m?

Hayir

v

Ugiincii tura gegilir

Ucgiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday
var mi?

Hayir

v

Dérdiincii tura
gegilir




DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

Fakiilte Kuruluna Profesor Temsilci Uye Segimi Alt Siireg Is Akis Semasi

Dekan,Segim
yapmak tizere
kadrolu profesor
tiyeleri toplantiya

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, itye sayisin kadar

miihiirli oy ve zarf hazirlanir

davet eder

A

Se¢im Dekanin
belirleyecegi giin ve
saatte yapilir

'ye tam sayisinin bir
fazlasi toplantiya katildi
m?

Dekan segime
katilan liye say1sinin

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini profesor i
temsilcisi olarak atar

\
Evet

Besinci turda

Besinci tura gegilir 4

Evet

alan aday: fakiilte
kurulu iiyesi olarak
atar

A

Atamabolime ve
bildirilir

v

Oy pusulalart,
tutanak, yapilan
yazigmalarin bir

sureti segilen tiyenin
ozliik dosyasina
konur

\/\

Dekan segime
katilanlarin salt
¢ogunluguna
bakmadan
en fazla oyu alan

| bir fazlasmin oyunu « ——Evet,

rektorliige yazi ile (<

aday1
Fakiilte Kuruluna
Profesor Temsilci
Uye
olarak atar

Hayir

Dérdiincii turda
adaylarin aldig1 oylar
esit mi?

Oylar sayilarak sonuglar
aciklanir

Evet

<Evet

Ik turda salt gogunlugu
saglayan aday var mi?

Hayir

v

Ikinci tura gegilir

Ikinci turda salt
¢ogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

Ugiincii tura gegilir

Ucgiincii turda salt
¢ogunlugu saglayan aday
var mi?

Hayir

v

Dérdiincii tura
gecilir




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Yiiriirliik Tarihi:

Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

Gorev Yollugu Alt Siireci Is Akis Semasi

Gérev Yollugu Alt Siireci Isleminin
stirecini gosterir.

Yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurti¢i/Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir. Yurtigi
ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazisi (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,
-Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ( Ilgili kisi tarafindan )
-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.
Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in 6denen tcretlere iliskin faturanin dairesince onaylanmis

terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

A

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisine gonderilir

A

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gorilmiistiir."
serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

l

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki
belgeler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir

v

Gorev Yollugu alt siireci isleminin siireci kapatilir.




DiICLE UNIiVERSITESI

Edebiyat Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

31.Madde Ile Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

31. Madde ile Gorevlendirme Alt Siireci
Isleminin siirecini gosterir.

Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda iiniversitemizde — Ogretim
Elemani bulunmayan derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden Ogretim
elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin
alinmasi

Bagvuru Iptal Hayir

Kurulunur
olumlu mu?

Yonetim  Kurulu'nun goérevlendirme

~ Evet—» onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla

birlikte Rektorlige gonderilmesi

A

Rektorliik Onay1

A

Ders Programina yerlestirilmesi

A

Derslerin Baglamasi

A

Tlgilinin goreve
baslamasi

31. Madde ile Gorevlendirme Alt Siireci
Islemi siireci kapatilir.




DiICLE UNIiVERSITESI
Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

40/a Ders Gorevlendirme Alt Siireg Is Akis Semasi

40/a Ders Gérevlendirme Alt Siireci Islemi
silirecini gosterir.

Fakiiltemiz Ders miifrédatinda yer alan fakat
ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan

derslerin tespiti

Gorevlendirme talep edilen birimlere,
gorevlendirme yazilarmin yazilmasi

;

[lgili birimlerin gorevlendirilen 6gretim
elemanlarini Dekanligimiza bildirmesi

;

Yonetim Kurulu'nun gérevlendirme onay1

;

Birimlerden gelen gorevlendirme yazilarinin
Yonetim Kurulu Karari’yla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

y

Rektorlitkten ders gorevlendirmelerinin
uygun goriildiigiine dair yazi gelmesi

y

Ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

Ek ders 6demeleri i¢in Rektorliikten gelen
onaylarin muhasebe servisine verilmesi

;

Ders gorevlendirmesi taleplerinin
Dekanligimiza gelmesi

;

Gorevlendirme istenen dersler i¢in, ilgili
boliimlere yazi yazilmasi

flgili boliimlerden gérevlendirme yapilmast
halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanligimiza bildirilmesi

Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim
elemaninin, gorevlendirme talep eden birime

bildirilmesi

Rektor onay1 ve Gorevlendirilmesi uygun
goriilen 6gretim elemanlarina tebligi

v

40/a Ders Gorevlendirme Alt Siireci Islemi
stireci kapatilir.




Dokiiman Kodu:

DiICLE UNIiVERSITESI

Yiiriirliik Tarihi:

Edebiyat Fakiiltesi

Is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No:

39. Madde Gérevlendirme Alt Siirec Is Akis Semast

39. Madde Gorevlendirme Alt Siireci
Islemi siirecini gosterir.

Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin kalite formlarindan ilgili
form ve ekleriyle beraber boliimiine dilek¢eyle miiracaat etmesi

Boliim Baskanlig goriist

luml ? .. L
Gérevlendirme H ofumiu mu Evet Gorey siiresi 15
iptal ayr glinii gegiyor mu?
. e R Yonetim
quevleg(ilnldlglne Evet Dekanlik goriisii Hayir— | Evet Kurulu’nda
dair teblig olumlu mu? e
¢ T Hayir H
Gorev siiresi bitiminde
doniis raporu(15 Giin)
onetim Kurulu goriistt
¢ . - olumlu mu?
Gorevlendirmenin Hay1r
Doniis raporunun Y dnetim uygun goriilmedigine
Kurulu’nda goriisiilmesi dair teblig Evet

Yon.Kurulu Karariyla
birlikte Rektorliige
gonderilmesi

Yolluk-yevmiye
talebi var m1?

Gorevlendirmenin
uygun goriilmedigine
dair teblig

Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerek Rektorliige
gonderilmesi ve Rektor onay1

v

Rektorlitk Onaymnin ilgili
boliime tebligi

v_l

Goreyv stiresi bitimi doniis
raporu(15 giin)

A
Doniis raporlarinin

Yoénetim Kurulu’nda
gorligiilmesi

v
Yon Kur. kdranyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

39. Madde Gorevlendirme Alt Siireci
Islemi siireci kapatilir.




