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SURECIN SAHIBI

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanlign

SURECIN SORUMLUSU

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekani

SURECIN AMACI

Ogrencilerine y gretim yeterlilikler diizey ve alan yeterliliklerini kapsayan, paydaslarin ve iilkenin ihtiyaglan dogrultusunda cagdas egitim vermek ve dgretim elemanlarinin alaninda
nitelikli galismalar yapabilmes igin gerekli altyapi ve ortam hazirlamak. Fakiiltemizin akademik anlamda yiiritiilmesi gereken faaliyetlere ait metodlart ortaya koyarak aksayan yonleri en aza indirmek.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltemizin egitim ve akademik calismalarida yapilan is Ve islemleri gozlemleyerek, sistemde aksayan veya islevsel olmayan olmayan is akislarint gincellemek Sevgi, saygi Ve hosgoritye dayal bir Kurum
kiiliiri olusturmak, farkli mesleki alanlarda egitilmis iistiin vastflara sahip teknik elemaniar yetistirmek, ekip ruhu ile galisarak farkls ve tercih edilen bir egitim-6gretim birimi olmak en énemli gorev ve
idealimizdir.

Tiim siiregler

Tiim siiregler

SUREC GIRDILERI

Formlar alaninda belirtilen tim dokiimanlar, EBYS ile yapilan yazismalar siireg girdisi olarak kullanilmaktadr.

SUREC CIKTILARI

Kurul kararlari, miifredatinda olan tiim dersler basart ile tamamlamus diploma almaya hak kazanms 6grenci ve EBYS ile yapilan yazismalar.

SUREC YAPISI

Siire organizasyon semast

GOREV TANIMLARI

Silreg gorev/yetki ve sorumluluklar tablosu

DIS KAYNAKLI DOKUMAN

Dis kaynakli dokiiman listesi

iC KAYNAKLI DOKUMAN

Yonetmelikler-yonergeler-usul ve casaslar listesi

FAALIYET ADI (F) FAALIYET SORUMLUSU
. Boliim Bagkani, Fakiilte/Enstiti/Y itksekokul Sekreteri, Ilgili Ogretim Elemanlari, Miidiir/Dekan
F1 Ders islemleri 1 €
Yardimerst
F2 Muafiyet islemleri 2 Bliim Kurulu, Fakiilte/Enstitiy/Y iiksekokul Sekreteri, Yénetim Kurulu
F3 Sinav islemleri (Ara sinav, Final) 3 iigili Ogretim Elemanlari
F4 Magzeret simavi islemleri 4 Fakillte/Enstitil/Y iiksekokul Sekreter, Ilgili Ogretim Elemanlari, Y6netim Kurulu
F5 Damismanlik hizmetleri 5 ilgili Boliim Ogretim Elemanlart
F6 Sinav itiraz islemleri 6 Béliim Baskan, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri, fgili Ogretim Elemanlari
o ek ders islemleri B Bolim Baskan, Fakilte/Enstit/Y tksekokul Sekretei, lgili Ogretim Elemanlan, Midir Dekan
Yardimerst
FAALIYETLER 8 Yolluk islemleri 8 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
F9 Ek ders islemleri 9 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
F10 Maas islemleri 10 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
F11 Tasir islemleri 11 Tasuur Kayit Yetkilisi, Tasir Kontrol Yetkilisi, Harcama Yetilisi
F12 Satin alma islemleri 12 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
F13 Personel islemleri 13 Boliim Bagkan, Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokul Sekreteri, Miidiir/Dekan
F14 Ogrenci islemleri (11k, Yatay, Dikey, Temsilci Segimi.) 14 Boliim Bagkan, Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokul Sekreteri, Miidiir/Dekan
Fi5 Burs islemleri 15 Fakillte Sekreteri, Dekan Yardimeisi, Dekan
16 Sosyal, kiltarel ralivet slemleri 16 Bolim Baskan, Fakilte/Enstit/Y tksekokul Sekretei, lgili Ogretim Elemanlan, Midir Dekan
Yardimerst
F17 Bilimsel ve akademik faaliyet islemeleri 17 Tlgili Boliim Ogretim Elemanlan
KONTROL KRITERLERI (K) PERFORMANS iZLEME KRITERLERI (P) SURECIN RiSK VE FIRSATLARI (R)
KF11 Yonetim kurulu karar defteri P1 Ofrenci Memnuniyet Diizeyi RL Ders telafilerinin zamaninda yapilmamast
KF12/KF9.1  |Ders programi P2 E\_I z:;‘: dgretim ortam ve araglarina yonelik dgrenci memnuniyet R2 Yeterli ve islevsel ders materyalinin bulunmamast
KFLIKFIIR [ (e s Egitin/ogretim ortam ve araglarina yonelik akademik personel R3 Snav sonuglarimn zamaninda duyuralmamas:
memnuniyet diizeyi Y
K.FL4/KF3.1 | Akademik takvim P4 E::I programlarinin akademik takvimde Gngdriilen sirede yapilma R4 Stnav evraklarinin zamaninda ilgili yerlere teslim edilmemesi
KFL5 Ogrenci yoklama listeleri P5 Ders kaynak ve materyallerine ulasabililige ySnelik dgrenci RS Derse uygun alanda dgretim elemanimin bulunmamast
memnuniyet orant
KFL6 Ders telafi dilekgesi P6 Z’é:"“'m akademilk danismanhk hizmetlerinden memnuniyet R6 Damisman onaylarinin zamaninda yapilmamast
RN Sinavlarin uygun ortam ve kosullarda yapilmasina yonelik
F6.1/K.F7.1/K.F1 | Basvuru dilekgesi ve ekleri p7 I Uygun orta suarca yap 4 R7 Ogrenci temsilci basvurusunun olmamast
L akademik personel memnuniyet diizeyi
KF22KFASIK. ooy iuruly keran P8 Snavlarin uygun ortam ve kosullarda yapilmasina yonelik dgrenci R8 Ders kayit onay islemlerinin akademik takvimde belirtilen tarihlerde yapimamast
F6.2/K.F8.1 memnuniyet diizeyi
K.F3.2 Sinav programi ve gozetmenlik listesi P9 Ogretim elemanlarinin sinay notu dizelime sayisint yapilan sinav R9 Akademik personel sayisim yetersizligi
sayisina oranin hedef altinda tutmak sy
KF3IICELAIK. | tgrenci otomasyon sonug listesi P10 Orencilerin sinav notuna itiraz sayisint yapilan sinav sayisina R10 Akademik takvimde belirlenen siirelerde sinav tarihlerinin duyurulamamasi
oranin hedef altinda tutmak
KF52 Akademik otomasyon sonug listesi
KF72 Tek ders sinav ilan ve listesi
KF73 Tek ders listesi
KF82 Rektorliik oluru
KF92 Ders yiikii bildirim formu ve ekleri
KF10.1 Merkezi harcama belgeleri yonetmeligi ekleri
KF1L1 Tagimir islem fisleri
KF12.1 Odeme emri belgesi ve ekleri
KF13.1 Atama kararnamesi
KF132 Personel nakil bildirimi
KF133 SGK ise giris/gikis bidirgesi
KF15.1 Burs basvuru formu
KF.16 Akademik damsman onayh genel 6grenci dilekgesi,
KF171 Basvuru dilekgesi
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i$ AKISLARL FORMLAR KILAVUZ/LISTE/DIGER DOKUMAN
1 1A-054-Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasimirlarm giris islemi is akisi 1 FR-051-Smav notu agiklanmayan ogrenci basvuru formu Tedarikgi listesi
2 1A-055-Birim faaliyet raporu hazirlama islemi is akis1 2 FR-052-Hizmet belgesi talep formu g kaynakl dokiimanlar listesi
3 1A-056-Birime gelen evrak sureci islemleri is akist 3 FR-053-Siirekli gorev yollugu talep formu Dis kaynakli dokiimanlar listesi
4 1A-057-Birimlere gelen yazili taleplerin cevaplanmasi 4 FR-054-Personel 6grenim saydirma formu Peryodik cihaz bakim listesi
5 1A-058-Y1l sonu tagmnir yonetim hesabr is akisi 5 FR-055-Haftalik ders program belirleme formu TL-094-Yangin talimati.doc
6 1A-059-Devir islemleri is akist 6 FR-056-Final vize biit dgrenci sayisi bildirme formu
7 1A-061-Dogum vefat evlilik dogal afet yardimi islemler is akisi 7 FR-057-Haftalik izin talep formu
8 1A-065-Giyim yardim siireci is akist 8 FR-060-Kismi zamanli dgrenci basvuru formu
9 1A-066-Hakedis islemleri is akisi 9 FR-061-Ogrenci konseyi segim tutanag
10 [A-074-Malzeme istegi siireci is akist 10 FR-062-Ogrenci temsilci aday basvuru formu
11 1A-077-Satin alnan mal ve malzeme giris-giks islemleri is akist 11 FR-063-Yemek bursu basvuru formu
12 1A-078-Zimmetten diisme islemler is akist 12 ;ﬁfs"\kade"‘ik personel yurtigi yurtdiss gbrevlendirme talep
13 1A-084-Tasinur gikislars is akist 13 FR-066-Yeniden atanma dilekgesi
14 1A-085-Tasunr girisleri is akisi 14 FR-067-Ogrenci sorusturma tutanak drnegi
15 1A-086-Tasinur sayim islemi is akist 15 FR-068-Girev devir formu
16 1A-087-Tasur yil sonu islemleri is akist 16 FR-069-idareci izin, vekalet, gorvlendirme formu
17 1A-088-Tasinmaz mal yonetim islemleri tasmmazlarmn kayd is akist 17 FR-070-Harcirah talep formu
18 1A-245-Dogrudan temin malhizmet alim is akist 18 FR-071-Simav tablosu formu
19 1A-255-Ogrenci sosyal faliyet islemleri is akist 19 FR-072-Sinav yoklama tutanag
20 1A-257-Boliim program agma is akist 20 FR-073-Personel nakil bildirim formu
21 iA-258-Akademik takvim is akisi 21 FR-074-Ogretim elemam: kadro talep formu
22 iA-259-Cift anadal islemleri is akist 22 FR-075-Odeme belgesi teslim teselliim tutanag
23 1A-260-Yandal islemleri is akist 23 FR-076-Kurul karar formu
24 1A-261-Kurumlararast kurum igi yatay gegis islemler is akist 2 FR-077-Ders telafi formu
25 iA-262-Kurumlararast yatay gegis kayit islemleri is akist 25 FR-163-Risk ve Firsat izleme Tablosu Formu
26 iA-263-Kurumlararas: yatay gegis giden dgrenci is akist
27 iA-264-Siirekli ve gegici gorev yollugunun hazirlanmas
28 A-265-Satin alma islemleri yapilmast is akist
29 1A-266-Ogrenci kayit dondurma is akist
30 iA-267-Ders kesin kayit yenileme is akist
31 iA-268-Sinava itiraz maddi hata is akist
32 1A-269-Ders sorumlularinin sisteme islenmesi is akist
33 1A-270-Ozel dgrenci giden islemleri is akist
34 1A-271-Ogrenci disiplin islemleri is akist
35 iA-272-Ogrenci intibak islemleri is akist
36 1A-273-Ek madde-1 yatay gegis islemleri is akist
37 1A-274-Orenci sinav mazeret is akis:
38 1A-275-Smav tarihleri belirleme ve ilan is akisi
39 1A-276-Miifredat ders plani belirleme degisiklik s akisi
40 1A-277-Orenci sehven ders degisiklig islemleri is akist
41 1A-278-Sinav programlar: not girisi ve ilant is akist
42 1A-279-Birim kurul islemler is akist
43 1A-280-Ders program diizenlenmesi is akist
44 1A-281-Ofrenci temsilciligi segimleri islemleri is akisi
45 1A-282-Ders yiikii formu hazirlanmast is akist
46 1A-283-Ofretim elemani gérevendirmenin yonetimi is akist
a7 1A-284-Ders telafisi is akist
48 1A-285-Farkl bir yiiksekogretim kurumlarindan yazokulunda ders alma s akisi
49 1A-286-Ogrenci stajyer iicreti Gdeme islemleri is akist
50 A-287-Ders staj uygulamalari yonetimi is akist
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51 1A-288-Ogrenci damsmanlik islemleri is akist
52 1A-289-Orenci askerlik durum belgesi islemleri is akisi
53 1A-290-Biitiinleme sinavi is akisi
54 1A-291-Ders ekleme birakma mazeretli ders kayit is akisi
55 1A-292-Ek ders ve fazla mesai is akist
56 1A-293-Mezunlarla ilgili yapilan islemler is akist
57 1A-294-Mezuniyet is akist
58 1A-295-Yurt igi ve yurt dis1 gorevlendirme is akist
59 1A-296-Smav gozetmen gorevlendirme is akist
60 1A-297-Personel isten ayrilma is akist
61 1A-298-Tek ders smavi is akist
62 1A-299-Fakiilte yonetim kurulu iiye belirleme is akisi
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63 1A-300-Boliim baskam atama siireci is akist

64 1A-301-Idari personelin izin islemler is akist

65 1A-302-Akademik personel izin islemleri is akist

66 [A-303-Sinav iicreti 5deme is akist

67 [A-304-Personel dis gorevlendirme islemleri is akist

68 A-305-Istifa askerlik iicretsiz izin islemleri is akist

69 1A-306-Jiiri iiyeligi deme islemleri is akist

70 1A-307-Ogretim eleman sinav iicreti islemleri is akist

71 1A-308-Jiiri iicreti hazirlama islemleri is akisi

72 A-309-Doktor 6gretim iiyesi atama siireci is akisi

73 [A-310-Ayliksiz izin islemleri siireci is akist

74 1A-311-Izin islemleri is akist

75 [A-312-Gérev yollugu 6deme islemleri is akist

76 [A-314-Kist maas hazirlama is akist

77 iA-315-Maas hazirlama is akist

78 iA-316-Kamu zarari islemleri hazirlama siireci is akist

79 A-317-Zimmet verme islemi is akist

80 A-318-Tiiketim gikis islemleri is akist

81 iA-319-ihtiyacin ortaya gikmas! is akist

KAYNAKLAR: Akademik Personel, idari Personel, Hizmet Binas

Ofis Arag ve Geregleri, Konferans s

iitge, YBS, YOKSI

batman.edutr,

HAZIRLAYAN

KALITE SISTEM ONAYI

Halit KAVAK

Fakiilte Sekreteri

(Form No: FR-195; Revizyon Tarihi: 29.07.2019; Revizyon: 01)
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