Firat Universitesi Rektorligu
Keban Meslek
Yiksekokulu

8.1. Gelen Evrak Is Akis Siireci

Evrak Gonderen / Teslim - . o : R et
Eden Birim / Kisi Evrak Kayit Birimi Okul Sekreteri Midiirlik Ilgili Birim

Kisilerden gelen

. ‘dllekge b [lgili evraklar teslim alinarak
birimlerden gelen = . .
5 incelenir

faks, yaz1 vb.
evraklar.

T HAYIR

\Ilglll mi?

Evrak taranarak EBYS
sistemine dahil edilir.

Evrak arsivlenerek HAYIR
siire¢ sonlandirilir

Miidiirlik
inceleme sonucu
geregi icin MYO

Sekreterine

gonderir

Miidiirliik talimati
dogrultusunda geregi [€—
i¢in islem baslatir.

Geregi igin islem
yapar.




8.2. Giden Evrak Is Akis Siireci

Firat Universitesi Rektorligu
Keban Meslek
Yiksekokulu

Yaz Isleri Birimi }

Yazi Isleri gerekli E
yazismayl yaparak  (#————EVET

Okul Sekreteri Miidiirliik flgili Birim

Ilgili konu ve is hakkinda

g <nda Okul Miidiirliik talimati ile

afindan nm cevap verilecek?

E ONAY a sunar ¢ stireg baslatilir.
= F :
< : :
£z : p
< 5 E
PARAF A ONAY A > Evrak .1lg%l} birime
: : iletilir.
HAYIR : :
+
[ - -
o] ilgili birim veya Gerek. gf)rulen .1(‘:‘ e
=) i dig birim ve kisilere
= kisiden cevap < .
229 istemi yapilir yazi yazilmasi talimati
<< N . verir.
PARAF [ ONAY \ k Istenilen bilgi ve belgeler yazili

? N\ / . olarak Miudiirlige iletilir.
£ :
= i .
oo
<

A 4
Bilgi ve belge
talebinde bulunan

birim ve kisilere
yaz1 yazilir.

Asama 4

Onay sonrasi kurum disi ise g1kt
alinarak posta yolu ile, kurum i¢i |

P{ PARAF ,' P{ ONAY }

ise evrak arsivlenerck -
SURECQ SONLANDIRILIR.
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. Is Goremezlik Siireci

Boliim Baskanlig1 / Personel Personel Birimi Miidurlik Okul Sekreteri ilgili Birim

Birimimizde fiilen gérev yapan
Akademik ve Idari personelin saglik
kuruluslarindan alnus oldugu hekim
raporlart Boliim Bask. tarafindan EBY'S
sistemi {izerinden veya rapor alan
personel tarafindan direkt olarak
sekreterlige iletilir.

| Tlgili evrak incelenir ve |
P MYO sekreterine sevk =
: edilir. ;

flgili evrak personel birimine
sevk edilir.

Is Goremezlik Belgesi alan personel ad
soyadi ve rapor tarih ve siiresi incelenerek 3 !
rapor taratilir ve EBYS sisteminden iist iMZA
yazi olarak ¢ift imzali OLUR/ : ]

UYGUNLUK yazis1 yazilir.

A 4 i :
iMZA sonrasi 1. Personvel Daire
. | : | Baskanhg
evrak ilgili birime : 3>
dagitil i ! 2.Kadrosunun
— bulundugu maas birimi

I R T R T T T I R R R e S LR T S R R L R R I

EBYS sisteminde imzalanan evrak c¢ikti
alinarak personelin 6zliikk dosyasina kaldirilir ve
SUREC SONLANDIRILIR.
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8.4. Akademik Tesvik Odenegi Basvuru ve Komisyon Siireci

Asama 6

: | Bolim Bagkanhklari / !
Rektorliik Personel Birimi | Okul Sekreteri f- Mudarlak Anabilim Dali Bagkanliklari Birim Akademik Tesvik Komisyonu
st T Ofretim Uyeleri | L s
<
g : :
= Akademik Tesvik
< Odenegi Takvimi Web
sayfasinda yayinlanir,
: Akademik Tegvik
™ Odenegi Takviminin
g L dgretim iiyelerine
S : duyurulmasi i¢in Boliim
< Bagkanliklarma yazilir
Boliim Baskanliklar/Anabilim |
Dali Baskanliklar tarafindan s
Akademik Tesvik Odenegi §
Takvimi Ogretim Uyelerine
Duyurulur
o ;
© :
E l |
< Ogretim Uyeleri tarafindan
hazirlanan dosyalar Birim
Akademik Tegvik Komisyonuna |
teslim edilir
Birim Akademik Tegvik Komisyonu dosyalar:
inceleyerek tutanakla Midiirliigi bildirir.
Birim Akademik Tesvik Komisyonu:MYO
Yonetim Kurulu tarafindan Boliim
"; Baskanliginin Iziinycsinde yiiksek tegvik
g puanina sahip Ogretim Elemanlarindan en az
= ti¢ tiyeden olusacak sekilde Birim Akademik
< Tesvik Komisyon Uyesi atanir.
MYO Yonetim Kurulu Karari Rektorlitk
Makamina ve Komisyon Uyelerine yazilarak
onaya sunulur.
A4
Birim Akademik Tegvik !
- Komisyonundan gelen tutanaklar
E iist yaz ile, : §
< Dosyalar tasnif sonras: tutanakla :
Rektorliige teslim edilir. : :
4 5 i g
§ Imzadan ¢ikan evrak § :
sonlandirlarak tutanakla
birlikte dosyaya kaldirlarak
SUREC SONLANDIRILIR, : § ;
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8.5. Aylik Bilimsel Faaliyetler (C Cetveli) Stireci

Ogretim Uyeleri Tgili Komisyon Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sckreteri Dekan

Her ay sonunda 6gretim
iyeleri tarafindan Aylik
Bilimsel Faaliyetler Cetveli (C

Puan Cetveli) doldurularak
Miidiirliige gonderilir.
A
3
B
< D o e o e I T e S S T S P A S L T Y JE A L O P S R O e L P P P S P S S P R S L S e S S P e N P e S E O S R e e L P S S A S I P S P R P e L P I O e S R N TR P S A s
h 4
Komisyon Uyeleri tarafindan
: dogruluk ve uygunluk
HAYIR degerlendirmesi yapilir.
Uygun mu?
o
=
3
S
<
.................................................................................... e e e e e e R o T T T £ e o A R O T A T e T B A e et 0 3 A A T B B SO a R e e I
A 4 ;
Komisyon Uyeleri tarafindan
olusturulan tablo kontrol [lgili Makama tist yazi R
edilerek 1slak imza ile : g ile yazilir. a b
(o0
=
o
< ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Imzadan ¢ikan evrak
sonlandirihr.

Asama 4
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8.6. Yilhk Bilimsel Faalivetler (D Cetveli) Stirec

Ogretim Uyeleri lgili Komisyon Yaz Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan

er efitim-tiretim yili
sonunda Giretim tiyeleri
tarafindan Yilhk Bilimsel ;
Faalivetler Cetveli (I Puan Y
Cetveli) doldurularak :
| Midiirliige gonderilir,
% ;
= s
e :
| o s s e e et e e e e e s s
4
Komisyon Uyeleri tarafindan
dogruluk ve uygunluk
HAYIR degerlendirmesi yapilir.
Uygun mu?
o
5 s
wr %
< :
hosaosnsnrspenessasssoanesesenanis ‘. .......................... .‘.EV'ET ....................................................................................................................................................................................................................................................
Y :
Komisyon Uyeleri tarafindan )
: olusturulan tablo kontrol : flgili Makama tist yazi RAF .
: edilerek 1slak imza ile : P ile yazilir. k b DA
-
E z
v >
N — T T T

Imzadan ¢ikan evrak
sonlandirlir,

Asama 4




