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ERCIYES UNIVERSITESIEDEBIYAT FAKULTESI
IDARI ISLEMLER KLAVUZU

| - GEREKCE VE TOPLU BiR BAKIS ACISI

A — Gerekge
1982 yilinda niivesi olusturulan fakiiltemiz 1984 yilinda Egitim ve Ogretime baslamis ve 2010
yilinda da miistakil fakiilte kimligini kazanarak faaliyetlerine devam eden biiyilik bir kurulug haline
gelmistir.

Degisen ve gelisen sartlara uygun olarak fakiiltemizin 2016-2017 Egitim ve Ogretim yili Bahar
Doneminde egitim ve 6gretime yeni binasinda baglamasi ile birlikte fiziki ve beseri kapasitesinin artmasi, idari
is ve islemler agisindan yeni tedbirlerin alinmasim zorunlu hale getirmistir. Idari agidan binamizin biiyiik
olmasi, akademik agidan yeni boliimlerimizin aktif hale getirilmeye ¢alisilmasi, gittikge artan 6gretim elemani
ve d6grenci sayilari, idari islemlerde ayni usiil ve esaslara gore hareket edilmesinin 6nemini daha agik bir sekilde
ortaya ¢ikarmaktadir.

Bunlara ilaveten binanin yapisi ve boliimlerimizin igerik agisindan farkliliklar arz etmesi dekanlik
uygulamalarinin tim akademik ve idari personel ile birlikte dgrencilerimiz agisindan da daha kolay, daha
anlagilabilir ve daha iyi bilinebilir olmasi zaruretini ortaya ¢ikarmigtir.

Yukaridaki bilgiler gercevesinde idari is ve islemlerin, egitim ve Ogretimi en uygun sartlarda
stirdiirebilmek igin genel hatlar1 ile agagidaki bilgilendirmeler gergevesinde yiiriitiilmesi, beseri kaynak- fiziki
kullanim dengesi agisindan son derece faydali olacaktir.

B — Toplu Bir Bakis Acisi

Yonetim anlayisi her nekadar misyon,vizyon ve amaglart gerceklestirmede baskalari vasitasi ile
baskalarina is gordiirme sanati seklinde anlasilsa da, bu mutlak ve salt bir tarif degildir.Her olayin kendi
unsurlar1 ile degerlendirilmesi gerekir.Bu agidan her bir idari islemde sebep-illiyet ve sonug iicgenini
akil(Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, yonergev.b.)-nakil(Ayn1 konudaki emsal uygulamalar) ve hissi selim(lyi
niyet,dogru diisiince) liggeni ile Ortlistiirmek idari isabeti artiracaktir.Ydnetimin not baremi bu iki tiggeni
ortiigtiirme oranidir.

Hig siiphesiz yonetimden beklenen, arzu edilen sonuglart gergeklesme zirvesi ile bulusturmaktir.
Bunun i¢in de gerek talep kaynagindan karar merkezine, gerekse karar merkezinden talep kaynagia dogru
akig1 saglanan islemlerde gelisi giizel degil, ilkesel ve formel bir yolun izlenmesi zarureti ortaya ¢ikar. Bu
durum her asamadaki yonetim faaliyetleri i¢in gegerlidir.

Fakiiltemizin ayrilmaz bir pargasi olan birimlerimiz fakiiltemizin i¢ yiizii oldugu gibi, fakiiltemiz de
birimlerimizin dis yiliziinii temsil etmektedir.

Y 6netim agisindan her bir eylemin, en az yonetimin kendisi kadar 6nemli ve karmasik bir yapiya sahip
oldugunun farkina varmak , arzu edilen sonuglara ulagsmay1 kisaltan en kestirme yoldur. Biitiiniin ve parcalarin
ayni1 istikamette yol almas1 yonetim basarisinin vazgegilmez bir unsurudur.



Yukaridaki izahatlardan anlasilacagi gibi, Yonetimin basarisi, amaclari dogrultusunda ig
dinamiklerinin ayn1 amaca yonlendirilmesi ve yapilandirilmasi ile siki sikiya iligkilidir. Bu iliski de aym idari
islemin yonetim ve birimlerce ayn1 sekilde anlamaya baglidir. Diger bir tabir ile ne ufka bakmamiz ayagimizin
onlindeki engele takilmamizi, ne de ayaginmiza bakmamiz ufuk ¢izgisini  kaybetmemizi
gerektirmemelidir.Fakiiltemizin idari islemlerinde her tiirlii olumsuzlugu engellemek adina ana hatlar ile ortak
hareket tarzini saglayacak olan idari yapilanmamizi asagidaki semalar vasitasi ile soyle ifade edebiliriz:

B1) iS AKIS SURECI SEMASI

ERU EDEBIYAT FAKULTESI i$ AKIS SURECI

INPUT (Girdiler) ISLEMLER
= —————————

A- Fakiilte ici

- . Ogrenci lsleri Ogrenci Anabilim Dali Bolim
1 [Sdene Daire Baskanhg! Danismant Baskani Baskani
Akademik Anabilim Dalt Bolim
Personel Baskani Bagkan! ‘
idari u Fakiilte 'EBYS
’ Sersonr vk Sereter EleEktronXelge oo .
B_ 0niversite igi Yénetim Sistemleri Yonetlm
Dekan
1 Rektorliik == Dekanlik = = Dekan Yardimailan
Fakiilte Sekreteri
Universite .
2 Diger wmp-Rektorlikmmgp- Dekanlik
Birimleri
orm—

C- Universite Disi B EBYS

Elektronik Belge

Dige o Arli . TERE
Kur\:gmlrar Rektorlik D Yonetim Sistemleri
Dist
2 53;'5'3', mmp- Rektorliik mmpp- Dekanlik

OUTPUT (Slktllar)

| R
—  EBYS
Elektronik Belge
Yonetim Sistemleri

Geri Yonetim

Bildirim Onayi

—~ EBYS —

Yonetim Sistemleri
Disi



Cerkez Dili ve Kiiltiirii ABD

Killtiirlerl Bolimii

Temizlik Isleri Biirosu

Deneysel Psikoloji ABD
Gelis llll Ps'l(ktlilojlsl ABD
Sosyal Psikoloji ABD

Uygulamali Psikoloji ABD Teknik Hizmetler

Biirosu
Fiziki Cografya ABD
Beseri ve iktisadi Cografya ABD

Tirkiye Cografyasi ABD
Ralaacal Caarafua ARD

Psikoloji Bslimii

Cografya Bélimii

ERCIYES UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI TESKILAT SEMASI

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Dekan Yardimcisi Dekan Yardimcisi

Fakulte Sekreteri

Bolumler

Ortacag Tarihi ABD
Tarih Bolumu Genel Turk Tarihi ABD
Eskicag Tarihi ABD
Yakingag Tarihi ABD
Yenicag Tarihi ABD
Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi ABD
rirk Dili ve Edeblvat Eski Turk Edebiyati ABD
= ' . . Yeni Turk Edebiyati ABD
A Eski Tiirk Dili ABD

Yeni Tiirk Dili ABD
Tirk Halk Edebiyati ABD
Cagdas Turk Leh. ve Ede. ABD

S ingiliz Dil Bilimi ABD

Japon Dili ve Edebiyati ABD
Cin Dili ve Edebiyati ABD
Kore Dili ve Edebiyati ABD
Hindoloji ABD
i ve Edebiyati ABD
ve Edebiyati ABD
Arap Dili ve Edebiyati ABD
Fars Dili ve Edebiyati ABD
Urdu Dili ve Edebiyati ABD

Rus Dili ve Edebiyati ABD

Sanat Tarihi ABD

Genel Sosyoloji ve Metedoloji ABD
Kurumlar Sosyolojisi ABD
Uygulamali Sosyoloji ABD
Sosyometri ABD

Felsefe Tarihi ABD

Sistematik Felsefe ve Mantik ABD
Bilim Tarihi ABD

Tiirk islam Diisiince Tarihi ABD

Turk Halk Bilimi ABD

Cerkez Dili ve Kiltiiria ABD

Ve e
Kultirleri Bolumu

Deneysel Psikoloji ABD

(11 Gelisim Psikolojisi ABD
e Sosyal Psikoloji ABD
Uygulamali Psikoloji ABD

] .. Fiziki Cografya ABD
Cografya Boluma Beseri ve Iktisadi Cografya ABD
Tuirkiye Cografyasi ABD
Bolgesel Cografya ABD

Dekanlik Sekreterligi

Bolim Yazi isleri
Bilirosu
Tahakkuk Burosu
idari isler Biirosu
Kurul isleri Biirosu

| Personel isleri
Burosu
Tasinir Kayit Kont.
Blrosu
Satin Alma Burosu
Bilgi Islem Biirosu
a <t Uyruklu

Ogretim Elemanlar
Biirosu

Temizlik isleri Biirosu
Teknik Hizmetler
Biirosu







Idari islemler acisindan yukaridaki semalar incelendiginde,is akis semasinin taleplerin karsilanma
seyrini,teskilat semalarinin ise taleplerin muhataplik yoniinii hiyerarsik diizene gore gosterdigi
anlasilacaktir.Bu durumun, ortak hareket tarzi vasitasi ile miispet sonuclarin elde edilmesini saglamak adina
fiili asamalari soyle ifade edebiliriz:

¥ Her asamadaki talepler (INPUT) baslangi¢ noktasindan itibaren bagli bulunduklart
hiyerarsik diizenden karar merkezine dogru yonlendirilir.( EBY'S veya EBYS dis1)



A Gelen Tiim belgeler yonetime sevk edilir(Dekan, Dekan Yardimecilari,Fakiilte Sekreteri)
s Incelemeden sonra ilgili kisi ve kurullara intikal ettirilir.( EBYS veya EBYS dis1)
U Gelen cevaplar( OUTPUT) talep kaynagina yonlendirilir. .( EBYS veya EBY'S dis1)

Yukaridaki adimlar hiyerarsik olarak asagidan yukart dogru akisin saglandig: idari igemleri ifade
eder.(Ttimevarim)

Idari islemin baslangici karar merkezi ise uygulama igin yukaridan asagiya dogru bir seyir
izlenir(Tiimdengelim)

C - FAKULTEMIZIN iDARI YAPISINDA YONETIM BiRIMLERI VE KARAR
KATILIM SURECI
C1) YONETIM VE KURULLAR
a) Dekan: Fakiiltenin Egitim-6gretim, ar-ge ve idari-yonetim faaliyetlerinden sorumlu olan en {ist

diizey yoneticisidir. Dekan yonetimde kendisine islerinde yardimer olmak {iizere iki dekan yardimcisi
atar..

b)Dekan Yardimcilari: Dekan yardimcilar1 Fakiilte yonetiminde Dekana yardimci olur. Dekan
yardimcilarindan bir tanesi egitim-6gretim faaliyetlerinden,. diger Dekan yardimcisi idari-yonetim

alanindaki isleyisten sorumludur. Kural olarak dekanliktaki odalarinda bulunurlar.

c) Yonetim Kurulu: Yonetim Kurulu segilmis tyelerden olusur. Yonetim Kurulu Resmi
makamlardan, rektorliikten, boliim ve anabilim dallarindan gelen resmi taleplerin goriistilmesi ve
karara baglanmasindan sorumludur. Kural olarak haftada bir toplanir. Ihtiyaca ve islem

yogunluguna bagli olarak haftalik oturum adedi ve siiresi degisebilir.

d)Fakiilte Kurulu

Fakiilte Kurulu yonetimin 6nemli bir 6gesi olarak yonetime katkida bulunur. Boliim bagkanlar1 ve
secilmis liyelerden olugsmaktadir. Yeni program acilmasi gibi kararlar Fakiilte Kurulu’nun onayi ile

yapilir. Gelen evrakin ve kurul ile ilgili islemlerin durumuna gore toplanir.

e)Komisyonlar:

Komisyonlar Edebiyat Fakiiltesi akademik ve idari isleyis diizeninin 6nemli bir dgesidir.
Akademik ve idari islerin i¢ paydaslarin katkisi ile katilimci bir yonetim yapisi i¢inde yiiriitiilmesi
i¢in olusturulmustur. Komisyonlar ilgili alanlarda 6ngoriilen akademik ve idari faaliyetlerin

yiiriitiilmesinde strateji olusturma, planlama ve uygulamaya yonelik kararlar alma yetkisine



sahiptir. Komisyon iiyeleri idari ve akademik personel arasindan komisyonun gorev ve amaglarina
uygun olarak Edebiyat Fakiiltesi Yonetimi tarafindan segilir. Komisyon tiyesi se¢imlerinde
komisyonun gorev alanina uygun ve liyakat sahibi personelin se¢ilmesine dikkat edilir. Her bir
komisyon bagkan ve iiyelerden olusur. Komisyonlarin kendine mahsus is tanimlar1 ve isleyisleri

vardir. Bu tanimlar ve isleyisler i¢in bakiniz:

https://edebiyat.erciyes.edu.tr/yonetim/komisyonlar?title=komisyonlar

f)Koordinatorliikler

Koordinatorliikler, Edebiyat Fakiiltesinin Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlarinin
planlanmasini ve yliriitiilmesini saglar. Edebiyat Fakiiltesi koordinatorleri boliimlerle dekanlik
arasindaki iliskilerin aksamadan devam etmesine yardimec1 olur. Bu cercevede Dis iliskiler Birimin
faaliyetleriyle ilgili fakiilte biinyesindeki is ve iglemleri yiiriitiirler. Yeni programlari tanitmak,
devam eden programlarla ilgili gelismeleri ve problemleri ele almak ve akademik birimlerdeki
program koordinatorlerinin etkin ¢alisma stratejilerini gelistirmek gibi konularda katki saglarlar.
Koordinatorliikler i¢in bakiniz:

https://edebiyat.erciyes.edu.tr/yonetim/komisyonlar?title=komisyonlar

g) Boliim Baskanhiklari

Lisans ve lisansiistii programlarin egitim-6gretim, ar-ge ve idari-yonetim faaliyetlerinden sorumlu
olan birimlerdir. Anabilim dali bagkanlari, Anabilim Dali olmayan birimlerde 6gretim fiiyeleri
tarafindan secilirler. Edebiyat Fakiiltesi Kurul’unda tiye olarak gérev alir ve kararlarda s6z sahibi
olurlar. Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi Kalite-Akreditasyon c¢alismalarina uygun olarak Bolim
Bagkanliklar1 biinyesinde komisyon ve koordinatorliikler olusturulmasi karart almistir. Boliimlerde
gorev yapan Ogretim elemanlar1 komisyonlar ve koordinatdrliikler yoluyla ve boliim akademik
kurullarina katilarak karar alma silirecine katilmakta ve yonetim siirecine katki saglamaktadir.

Boliimlerin akademik ve idari yapilanmasi i¢in ilgili programin web-sayfasina bakiniz.

h) Anabilim Dalh Baskanhklar:

Anabilim Dali’nda gorev yapan 6gretim iiyeleri tarafindan segilen Anabilim Dal1 bagkanlar1 bolim

kurullarina katilarak bolimiin egitim-0gretim, ar-ge ve idari-yonetim siirecine destek verir.
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Boliimlerin ve programlarin lisans ve lisansiistii egitim-6gretim faaliyetlerinin planlanmasi ve
uygulanmasindan sorumludurlar. Birimlerinde yer alan 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin
uzatilmasi i¢in gerekli takibi yaparlar. Anabilim Dal1 ve boliim ile ilgili kararlarin alinmasinda ve
uygulanmasinda yonetmeliklerin verdigi yetkiyi kullanarak akademik ve idari isleyisin devam

etmesine katkida bulunurlar.

C2) YONETIM SURECI VE KATILIM

Edebiyat Fakiiltesi yonetimi Dekan ve Dekan yardimcilarinin sorumlulugunda akademik ve idari
isleri ylriitmektedir. Ancak yonetim alinan kararlarin uygulanmasindan sorumludur. Edebiyat
Fakiiltesinde karar alma siireci katilimc1 bir nitelige sahiptir. Edebiyat Fakiiltesi ile ilgili biitlin
onemli kararlar secilen liyelerden olusan Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu tarafindan alinir. Bu
iki kurulun disinda birimlerinde kendi i¢lerinde katilim ve katkiy1 dikkate alan bir orgiitlenme sekli
vardir. Ogretim iiyelerinin segti§i Anabilim Dali Baskani, Anabilim Dallarmin sectigi Boliim
Baskani, Akademik faaliyetlerden sorumlu Dekan Yardimcisi, Idari-ydnetim faaliyetlerinden
sorumlu Dekan Yardimcisi ve birimin egitim-6gretim, ar-ge ve idari-yonetim siirecinden sorumlu
Dekani ile genel olarak asagidan yukariya dogru olusturulan bir yonetim isleyis diizenine sahiptir.
Edebiyat Fakiiltesi YOnetimi i¢-paydaslarin yonetime katilim ve katkisini artirmak i¢in bdliimlerde
komisyonlar ve koordinatorliikler olusturulmasi karar1 almigtir. Olusturulan bu yeni yapilarla bolim

ve anabilim dallarinda alinan kararlara boliim 6gretim elemanlarinin katilim ve katkilart artmistir.

Il - EDEBIYAT FAKULTESI TESKILAT SEMALARI
A - FAKULTE GENEL TESKILAT SEMASI (Ek:1)

Fakiiltemizin akademik ve idari agidan hiyerarsik diizene gore teskilat yapisini topluca gosteren
semadir. Idari is ve islemlerde alt birimlerden iist birime dogru (tiimevarim) veya iist birimden alt
birimlere dogru ( timdengelim) islem akis yoniinii gostermektedir. Evrak akis yonii acisindan,
islemler alt birimden basliyorsa iist birime dogru akis, {list birimden basliyorsa alt birime dogru akis
saglanmalidir.

B- FAKULTE AKADEMIK TESKILAT SEMASI (Ek:2)

Akademik acidan fakiiltemizde bulunan birimlerin, hiyerarsik diizene gore teskilat yapisini
topluca gosteren semadir. Islemler alt birimden basliyorsa iist birime dogru akis, {ist birimden
bagliyorsa alt birime dogru akis saglanmalidir
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1 — Islemlerin Alt Birimden Baslamasi

Akademik Talepler ( Ogrenci ve Ogretim Elemanlarindan)
Ana Bilim Dah

Boliim

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Fakiilte Sekreterligi

Dekan Yardimcilari






Dekan
Karar (Dekan-Fakiilte Kurulu - Fakiilte Yonetim Kurulu)

L

2- Islemlerin Ust Birimden Baslamasi

Karar (Dekan-Fakiilte Kurulu - Fakiilte Yonetim Kurulu)
Dekan

Dekan Yardimcilari

Fakiilte Sekterligi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Boliimler

Ana Bilim Dah
Akademik Birimler (Ogrenci ve Ogretim Elemanlarina)

NNRARNRAEN

C - FAKULTE iDARI TESKILAT SEMASI (Ek:3)

Idari agidan fakiiltemizde bulunan birimlerin, hiyerarsik diizene gore teskilat yapisini topluca gdsteren
semadir. Islemler alt birimden basliyorsa iist birime dogru akus, iist birimden basliyorsa alt birime dogru akis
saglanmalidir

1- islemlerin Alt Birimden Baslamasi

Idari Talepler
Fakiilte Sekterligi
Dekan Yardimcilar:

Dekan
Karar

NSRS

2 - islemlerin Ust Birimden Baslamasi
Karar
Dekan

Dekan Yardimcilan
Fakiilte Sekterligi
idari Birimler

o ks wbhE

11l - EDEBIiYAT FAKULTESI GOREV DAGILIM PLANLARI

A- Idari Personel Gorev Dagihm Plam (Ek:4 Bes sayfa)

Bu planda idari birimleri ve bu birimlerde gorevlendirilen idari personelin gorev ve sorumluluklari ana
hatlari ile gosterilmektedir.

B- Ofis Temizlik Plam (Ek:5)

Bu planda fakiiltemiz binasinda yer tahsis edilen dgretim elemanlarimizin ofislerinin temizliginde
izlenecek yontemler, sorumlu hizmetli personel ve sorumluluk alanlari blok, kat, giin olarak gosterilmektedir.



IV - ISTISNAI DURUMLAR

Yukarida ana hatlan ile izah edilen islemlerde bilgi ve belge akis siireci, olagan uygulamalar seklinde
degerlendirilmelidir. Bu islemler Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) ile kayit altina alinip resmiyet
kazanmaktadir. Fakiiltemizin herhangi bir birimini ilgilendiren istisnai durumlarda ilgili birimin yetkilisi ile

1

goriisiilerek hiyerarsik akis saglanmalidir. Islemin mahiyetine gére miimkiinse EBYS sistemi kullanilmali,
miimkiin degilse dekanliktan EBYS harici gelen evrak kaydi yapilarak is akis siireci resmiyete dahil
edilmelidir.

V — IDARI BiRIMLERIMIiZDE UYGULAMALAR

A- GENEL YAKLASIM

1-Kural olarak, her sonu¢ bir olusumdan, her olusum bir fiilden, her fiil bir karardan, her
karar bir tercihten ve nihayet her tercihte bir niyetten beslenir. Yonetimin hedefi, amaglar
dogrultusunda en uygun niyetlerin en uygun sonuglarla bulusturulmasidir. Idari olarak ne
uygun olmayan taleplerin istenen sonuglari olusturmasi, ne de uygun olan taleplerin
istenmeyen sonuglarla noktalanmasi tercih edilen bir durum degildir. Her bir idari islem i¢in
isin tabiatina uygun araglar1 kullanmak, arzu edilen ve gerceklesen sonug¢ farkini sifira
yaklagtiracagi i¢in, idari faaliyetlerde kurallara ve hiyerarsik diizene uyulmasi, iglemlerin
gerceklestirilmesi siirecinde, ¢ikmast muhtemel pek ¢ok problemin kdkten ¢6ziimii manasina
gelecektir.

Bu acgidan asagida, fakiiltemizde idari is ve islemlerin nasil yiriidiigliniin tim
personelimiz tarafindan bilinmesi maksadi ile bu faaliyetleri gergeklestiren birimlerimiz ve
yetki-sorumluluk alanlarinin ana hatlari ile ne oldugu 6zet olarak izah edilmeye ¢alisilmistir.
2- Fakiiltemizde tiim is ve iglemler asagida belirtilen idari birimlerimiz vasitasi ile yetkili ve
sorumlu olarak gorevlendirilen idari personelimiz tarafindan yiiriitiilmektedir. Idari
personellerimizin uymasi gereken kurallar ana hatlar ile soyledir:

a) Mesaiye vaktinde gelmek-vaktinde gitmek (Kart okutma: Sabah:8.00 Aksam:17.00 ) Bu
kural mesai saati degisikliklerine gore uygulanmaktadir.

b)Kurum disina ¢ikiglarda ve mesru mazeretlerde en yakin amirini bilgilendirerek idari izin
almak, (Ogleden &nce veya dgleden sonra tam olarak talep edilen idari izinler ile saatlik
izinlerin y1l i¢i aliskanlik seyri gibi durumlarin, senelik izine mahsup edilmesi, yonetim
tarafindan her y1l kasim ay1 sonu itibar1 ile degerlendirilecektir.)

c)Her tiirli maddi ve manevi israftan kaginmak suretiyle gorevlerini ifa etmek,

d)Gorev alanlar ile ilgili is ve islemleri bagindan sonuna kadar takip ve kontrol ederek

vaktinde sonuc¢landirmak,

e)Devlet Memurlart Kanununun tanidig1 haklar ve yiikledigi sorumluluklar ¢ergcevesinde
hareket etmek,

B- DEKANLIKTA ISLEMLER VE SUREC

B.1) islem Talep Kaynaklar:
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Fakiiltemizde yapilan is ve islemler i¢in ii¢ kaynaktan bilgi ve belge intikal etmektedir:
1-Fakiilte icinden gelen bilgi ve belgeler (Tim akademik ve idari personel ile
Ogrencilerimizin talepleri)
2-Universitemiz icinden gelen bilgi ve belgeler (Universitemizin diger akademik ve
idari birimlerinden talepler, Rektorliik birimleri, diger fakiilte ve yliksekokullar, meslek
yiiksekokullari, merkezler vb.)
3-Universitemiz disindan gelen bilgi ve belgeler (Dis kurum ve kuruluslar, 3.ncii
sahislar vb.)
Bu ti¢ kaynaktan gelen bilgi ve belgeler iki sekilde isleme tabi olmaktadir:
a) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile)
b) EBYS harici (Gelen Evrak Kayit defteri ile)
Gelen bilgi ve belgeler fakiiltemizin ilgili birimlerinde islem gordiikten sonra cevaplari ilgili
yerlere iki sekilde ulastirilmaktadir:

a) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile)
b) EBYS harici (Giden Evrak Kayit defteri ile)

Yukarida izah edilen is akis seyri, uygulamada fiilen asagidaki sekilde
"y gerceklesmektedir:

Gelen tiim belgeler dekanlikta toplanir,

EBYS harici Gelen Evraklar Kayit defterine islenir,

Tiim belgeler Dekanin bilgisine arz edilir,

Yonetim agisindan yapilan degerlendirmeler sonunda, belgeler islem gérmek iizere
once Dekan Yardimcilarina, sonra da fakiiltemizin ilgili birimlerine GENEL
EVRAK birimimiz vasitast ile ( EBYS den veya elden) dagitimi yapilir.

Islem goren ve sonuglanan evraklar, cevaplari ile birlikte EBYS vasitasi ile veya
elden Dekanin imzasina sunulur.

EBYS den elektronik imza sonucu ilgili belge otomatik kayit numarasi alarak resmi
islem tamamlanmis olur. EBY'S harici yazilar ise imzadan sonra Giden Evrak Kayit
Defterine islenerek say1 alinir ve resmi islem tamamlanmis olur.

Goriildiigi lizere, en ufak bir islem dahi, ayni prosediire tabi olup pek ¢cok birimden
ve asamadan gecerek sonuclanmaktadir. Bunlara bir de gelen evraklardaki eksikliklerin
tamamlanmasi, birimler arasi1 gidis ve gelislerdeki zaman kaybi, belgelerde net ifade
edilmeyen durumlardan dolayr yanlis anlama ve yanlis uygulamalar, yazilarin vakitlice
gelmemesi gibi durumlar eklendiginde arzu edilen sonuglar1 elde etmenin veya
etmemenin sadece idari birimlerden kaynaklanmadigi anlasilacaktir.

B.2) is Akas Siireci: Fakiiltemizdeki her tiirlii is ve islemler genel olarak is akis semasinda
gosterilen siirece ve hiyerarsik diizene tabidir. Is akis semas1 asagidaki gibidir:

Yukaridaki agiklamalar ve Is akis semasi cercevesinde, idari bir islem tesisi icin

yapilacak miiracaatlarda, gerek igerik ve gerekse belge yoniinden ciddi bir 6n hazirlik ve

kontrol yapilmas: gerekmektedir. Zira kiiciik hata ve eksiklikler biiyiik kayiplarin

habercisidir. Menfi bir sonugla karsilasmamak i¢in dekanligimiza yapilan miiracaatlarin
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hiyerarsik diizene uygun olmasi lazimdir. Bu durumu tesis i¢in izlenecek yollar1 dort
kategori halinde agsagidaki gibi 6zetlemek miimkiindjir:
1- Ogrencilerimiz agisindan:
e Ogrencilerimiz sordugu konu ile ilgili olarak, énce Ogrenci Isleri Daire

Baskanligindan (OIDB) bilgi almalidir. OIDB merkezi olup son islem burada gergeklesir.
Aldig1 bilgi cercevesinde fakiilteye yonlendirilirse ikinci adim olarak,
Talebini belirten bir dilekge yazarak danismani ile gériismelidir. Aldigi bilgi
cergevesinde yonlendirilirse tiglincli adim olarak dilekgesi ile birlikte,
Anabilim dali bagkan1 —Boliim Baskani ile goriismelidir. Bir karar gerekiyorsa
dilekgesini (lizerinde paraf ve agiklama olmalidir) ilgili boliim yazi isleri vasitast
ile (EBYS) ortaminda dekanliga intikal ettirmelidir.

ckanlikta Dekanin ve ilgili dekan yardimcilarinin incelemesi neticesinde

I?Dklk Dek ilgili dek dimcil incel i icesind
gerekli islem tesis edilerek sonu¢ EBYS ortaminda ilgili kisi ve birimlere
bildirilmelidir. Boylece resmi islemler tamamlanmais olur.

"y Bu islemlerde 6grencinin bir hak kaybina ugramamasi i¢in talebin niteligine gore
zaman, siire, donem vb. unsurlar dikkate alinmalidir.

2 Ogrencilerimiz, EBYS sistemine girmesi uygun goriilmeyen talepleri hakkinda
danisman-anabilim dali bagkani-bolim bagkan1 vasitast ile dekanliga
yonlendirilmelidir.

2-Akademik Personelimiz agisindan:

s Tim ogretim elemanlarimiz, akademik veya idari taleplerini bagl
bulunduklar1 anabilim dali baskani-bolim bagkani ile istisare ederek
olgunlastirdiktan sonra gerekli evraklar1 —ekleri tam ve eksiksiz olarak
hazirlayip, ilgili bolim yazi isleri birimi vasitast ile EBYS ortaminda
dekanliga intikal ettirmelidirler.

¥ Dekanlikta Dekanin ve ilgili dekan yardimcilarinin incelemesi neticesinde
gerekli islem tesis edilerek sonu¢ EBYS ortaminda ilgili kisi ve birimlere
bildirilmelidir. Boylece resmi islemler tamamlanmais olur.

2 Ogretim elemanlarimiz, EBYS sistemine girmesini uygun gormedikleri
konular hakkinda, Dekan ve ilgili dekan yardimcilart ile istisare ederek
olgunlastirdiktan sonra gerekli evraklari —ekleri tam ve eksiksiz olarak
hazirlayip Gelen Evrak kayit defterinden sayr almak suretiyle dekanliga
teslim etmelidirler.

2 Dekanlikta Dekanin ve ilgili dekan yardimcilarinin incelemesi neticesinde
gerekli islem tesis edilerek sonu¢ Giden Evrak kayit defterinden sayr almak
suretiyle ilgili kisi ve birimlere bildirilmelidir. Boylece resmi islemler
tamamlanmis olur.

3-idari Personelimiz acisindan:

s Tiim idari personelimiz, taleplerini bagh bulundugu birimin en yakin amiri
ile istisare ederek olgunlastirdiktan sonra gerekli evraklari —ekleri tam ve
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eksiksiz olarak hazirlayip, Gelen Evrak kayit defterinden say1 almak suretiyle
dekanliga teslim etmelidirler.

e Dekanlikta Dekan Bey’in ve ilgili dekan yardimcilarinin incelemesi
neticesinde gerekli islem tesis edilerek sonu¢ EBYS vasitast ile veya Giden
Evrak kayit defterinden sayr almak suretiyle ilgili kisi ve birimlere
bildirilmelidir. Boylece resmi iglemler tamamlanmais olur.

4-Fakiilte disindan gelen bilgi ve belgeler acisindan:

Fakiiltemiz digindan EBY'S ortaminda gelen bilgi ve belgeler i¢in yukaridaki
EBYS usulii uygulanmalidir.

e Fakiiltemiz disindan EBYS harici gelen bilgi ve belgeler i¢in yukaridaki
EBYS harici Gelen-Giden evrak usulii uygulanmalidir.

e Istisnai durumlarda esneklik prensibi ile usul degisikligi yapilabilmelidir.

C-IDARI BIRIMLERIMIiZDE iSLEMLER VE SUREC

1) DEKANLIK SEKRETERLIiGIi BiRiMi
Bu birimde fakiiltenin i¢ ve dis iletisiminin saglanmasi, dekanliga gelen tiim sahislarin

kargilanmasi, taleplerine uygun kisi ve birimlere yonlendirilmesi, akademik ve idari
personelimizin izin islemleri, miihiir, kase ile ilgili islemler, gelen-giden evrak kayitlari,
Ogrenci puantajlari, posta islemleri ve evrak dagitim islemleri gibi idari isleyis koordine
edilmektedir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirlimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:

a)

b)

c)
d)

f)

Izin talebinde bulunacak olan akademik personel, izin formunu &ncelikle bagl
bulundugu Anabilim Dali ve Bolim Baskanina imzalatarak Dekanlik Makamina
getirmelidir.

Miihiir, kase ve ‘Asli Gibidir *’ gibi islemlerde evraklarin asillart mutlaka ibraz edilmeli,
evrak ihtiyagtan fazla getirilmemelidir.

Ogrencilere her belge icin en fazla 5 (bes) adet ash gibidir sinirlamas1 olmalidir.
Dekan ve Yardimcilarindan istenecek randevular oncelik sirasina gore diizenlendigi
i¢in, talepler agik ve net olmali, zamaninda iletisime gegilmelidir.

Ogrencilerin EBYS sisteminden veya harici taleplerine iliskin gelen dilekgeler, bagl
bulundugu danigmani, anabilim dali bagkani-Boliim baskani1 onayli olarak Dekanliga
gelmelidir.

Fakiilte icine ve disina evrak dagitimi her giin saat 11.00 ve 14.30°da yapildig1 i¢in
gidecek evraklar bu saatten Once hazirlanarak Dekanlik Sekreterligine teslim
edilmelidir.

2)PERSONEL iSLERI BiRIMi

Bu birimde fakiiltenin Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazismalarinin yapilmasi,
dosyalarinin tutulmasi, bilgilerinin giincellenmesi, bunlarla ilgili istatistiki bilgilerin, listelerin
ve tiirevlerinin diizenlenmesi ve takiplerinin yapilmasi, Web sayfasinda personel ve kurul
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bilgilerinin gilincel tutulmas: Fakiilte i¢ci mail duyurularmin iletilmesi, vb. islemler
yiriitilmektedir

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:

a) Akademik Personel Erciyes Universitesi AVES sayfasinda bulunan bilgilerini tam ve
giincel olarak girmeli ve resimlerini eklemelidir.

b) Gorev siiresi uzatimlari i¢in hazirlanacak evraklar gorev siiresi dolmadan en az 2 (iki)
ay once dekanliga gonderilmelidir.

c) Bolim Bagkant Yardimciligt ve birimlerdeki idari gorev sorumlulart ile ilgili
degisiklikler Dekanlik Makamina zamaninda ve yazili olarak bildirilmelidir.

d) ikametgah, Pasaport ve Yurtdist Cikis Belgesi gibi belgeler igin Rektorliik Personel
Daire Baskanligina bagvurulmalidir.

e) Ozliik Bilgilerine iliskin degisikliklerin yazil1 ve zamanida Béliim Yazi Isleri aracilig1
ile Dekanliga bildirilmesi gerekmektedir.

f) Fakiiltemizde gorev yapmakta olan Enstitli Arastirma Gorevcilerinin géreve baslayis ve
ayriliglarinin Dekanliga zamaninda bildirilmesi gerekmektedir.

g) Web Sayfasinda bulunan bilgilerin giincelliginin saglanmasi i¢in Ofis ve telefon
numarasi degisikliklerinin Dekanliga bildirilmesi gerekmektedir.

3)TAHAKKUK BIiRIMi

3.1-Ozliik haklar:

Bu birimde, akademik ve idari personelin maas, ek dersler vb. 6zliik haklarina iligkin idari
ve mali islemlerinin saglikli bir sekilde yiirlimesi i¢in tedbirlerin alinmasi, ilgili belgelerin
hazirlanmasi, tahakkuku, tediyesi ve arsivlenmesi gibi asamalarda, gerekli kontrol ve takibin
yapilmasi, gelen ve harcanan ddeneklerin kontrol ve takibinin yapilmasi, 6zliikk haklar1 ve mali
muameleler ile ilgili diger islerin takip ve kontroliiniin saglanmasi, istatistiki tablolarin
tutulmasi ve giincellenmesi vb. islemler yiiriitiilmektedir.

Fakiiltemizin 2016-2017 Bahar Doneminde yeni binaya taginmasi ile birlikte fiziki
mekan1 genislemistir. Ozellikle egitim-dgretimin daha iyi yapilabilmesi igin bdliimlerimizle
cok daha fazla igbirligi yapilmasi zaruri bir durumdur. Bu konularda béliimlerimizin ve 6gretim
elemanlarimizin daha aktif rol almalari, Fakiiltemiz ve 6grencilerimiz i¢in saglikli bir ortamin
dogmasini saglayacaktir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikl bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara
dikkat edilmesi gereklidir.

A-  Tahakkuk birimine intikal eden yazigma ve belgelerin ekleri dahil tam, eksiksiz, dogru
ve vaktinde verilmesi gerekmektedir.

B- Tahakkuk biriminde isleme alinan evrakin hatali olmasi1 durumunda, diizeltme imkani
cok zor ve hatta imkansiz hale gelmektedir. Mali islemlerin internet ortaminda yiirtitiilmesi
diizeltme imkanini oldukga kisitlamaktadir. Bu nedenle evraklarin en basindan, ilgili birimde
on hazirlik sathasinda diizeltilmesi gerekmektedir.
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C- Gorevlendirmeler ve telafi programlarina iligkin yonetim kurulu kararlarinin tahakkuk
birimine dogru ve eksiksiz olarak vaktinde gelmesi i¢in boliim yazi islerine evraklarin vaktinde
ve dogru olarak verilmesi gerekmektedir

D- Izinlerin ( yillik izin, rapor, mazeret izni, gdrev izni vb.) dekanliga vaktinde gelmesi,
iptal edilen izin veya gorevlerin de vaktinde bildirilmesi gerekmektedir.

E- Akademik ve idari atamalarin, unvan degisikliklerinin ilgili birimlerce zamaninda
bildirilmesi gerekmektedir.

F- Goreve baslayan ve gorevden ayrilan akademik ve idari personelin géreve baglama-
gorevden ayrilis tarihlerinin zamaninda bildirilmesi gerekmektedir.

G- Ek derslerle ilgili olarak, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 21. Maddesi ve
Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14. Maddesinde Boliim Bagkanliklarmin gorev ve
sorumluluklart diizenlenmis olup, bolim baskanlarmin “Bolimiin her diizeydeki egitim-
Ogretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili her tiirdeki faaliyetin diizenli ve verimli olarak
yiritiilmesinden, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasinin saglanmasindan, boliimde
gorevli O6gretim elemanlarmin gorevleriyle ilgili faaliyetlerinin izleme ve denetiminden
sorumlu olduklar1” hususunda vurgulama yapilmaktadir.

Dekanligimiza gerek 6grencilerden gelen bilgiler ve gerekse Rektorliik kanali ile
yapilan hatirlatmalardan, derslerin ders programinda belirtilen dersliklerde ve ders saatinde
yapilmadig1, bazen derslik ve ders saatinde dekanliga bilgi verilmeden degisiklik yapildig1 veya
dersin miicbir bir sebep olmaksizin yapilmadigi, bu nedenlerle derslerin yapilmasinda bazen
aksamalarin meydana geldigi anlagilmaktadir.

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu'nun 11. Maddesi, 2547 sayili YOK
Kanunu’nun 36. Maddesi, Maliye Bakanlig1 goriisleri ve Universitemiz I¢ Denetim
Birimi Baskanliginin Ogretim Elemami Ek ders Ucreti Odeme Esaslari cergevesinde
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mecburi ve istege bagl dersler ile diger faaliyetler
icin bu ders ve faaliyetlerin haftalik ders programinda yer almasi fiilen ve bizzat yapilmasi
sarti aranmakta olup, iicretlendirme bu esaslar gergevesinde derslerin fiilen ve bizzat
yapilmasi ile tahakkuk ve tediye asamasmna gelmektedir. Yukaridaki agiklamalar dikkate
alinarak,

Boliim Baskanliklarinca;
-Farkli boliimlerden 6grencilerin boliim dersliklerini kullanmamalarinin saglanmasi,
-Derslerin, ders programinda belirtilen derslik ve ders saatinde yapilmasinin
saglanmasi,
-Derslerin ilgili 6gretim elemaninca bizzat kendisinin fiilen yapmasinin saglanmasi,
-Miicbir sebeplerden dolay1r yeri ve zamani degisen derslerin, dekanliga yazi ile
bildirilmesi,
-Istisnai olarak yapilamayan derslerin Fakiilte Yonetim Kuruluna girmek iizere
telafisinin yazi ile bildirilmesi,
-Mazeretsiz olarak yapilmayan ve dilek¢e ile mahiyeti bildirilmeyen ek dersler igin
ticretlendirme yapilmasi miimkiin degildir. Bu nedenle, yapilmayan derslerin ilgili 6gretim
elemam tarafindan béliimii vasitasi ile dekanhga bildirilmesi gerekmektedir.

3.2-Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklari
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Bu birimde, Yurti¢i, yurtdigi gorev yolluklarinin ve jiiri {icretlerinin hazirlanmasi,
ilgili 6denek kalemlerinin takip ve kontroliiniin yapilmasi vb. islemler yiirtitiilmektedir.

Fakiiltemizde, gerek biit¢celeme ve gerekse uygulamalarda birligin saglanabilmesi
icin Gegici ve Stirekli Gorevlendirmelerde Rektorliigiimiiziin belirledigi dlgiiler igerisinde
gorevlendirme yapilmasi zarureti bulunmaktadir. Bu nedenle, birimde is ve islemlerin
saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat edilmesi gereklidir: A)
Gorevlendirme Oncesi

a)Gorevlendirme talebinde bulunan O6gretim  elamanlarimiz  yurt  dis1
gorevlendirmelerinde en ge¢ gorevlendirme tarithinden 1 ay Once, yurt igi
gorevlendirmelerinde en ge¢ 15 giin 6ncesinden boliimiine miiracaat etmelidirler.

Rektorliik oluru olmadan herhangi bir harcama yapilmamahdir. (ucak
bileti, katilim iicreti vb.)

b) Miiracaat ekindeki tiim belgeler eksiksiz ve imzali olmalidir. Bu belgeler:

- Boliime yazilan agik ve anlasilir sekilde dilekge (imzali- tarihli- hangi tilke ve
sehirde oldugu — organizasyonun tarihi ve izin talep araligi - varsa katilim {icreti ve ucak bileti talebi
net olarak belirtilmelidir.)

-Gorevlendirme davet yazisi,
-Gorevlendirme kabul mektubu,
-Varsa bildiri 6zeti (yabanci dilde ise Tiirkge terclimesi ile birlikte verilmelidir)
-Varsa telefi programi
- Organizasyon programi
- Tlgili yila ait destek alip almadigina dair imzali, onayli beyan formu (F-2017 )
B) Gorevlendirme Sonrasi

-Harcamalara ait tiim belgelerin asillari en geg bir hafta i¢erisinde tahakkuk birimine
verilmelidir.

-Teslim edilecek belgelerin yabanci dilde olmasi halinde asillarinin Tiirkce terciimeleri ile
birlikte verilmesi gerekmektedir.

- Ucak bileti : fatura, fatura yerine geger ibareli veya elektronik imzali olmalidir.

- Katilim ticreti faturasi.

- Otel faturasi : Giris ¢ikis tarihleri faturada belirtilmelidir.
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-Yurt dis1 gorevlendirmelerde pasaport fotokopisi.

-Katilim sertifikasi.

4) GENEL EVRAK VE IDARI ISLER BIRIiMI

Bu birimde, fakiiltenin EBYS sistemi iizerinden genel olarak evraklarin ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasi, gerekli yazigsmalarin yapilmasi ve cevaplarinin verilmesi, personel ve 6grenci
sorusturma is ve islemleri ile ilgili dosyalarin takip edilmesi, yillik icmali plan ve raporlarin
birlestirilmesi, sonuglandirilmasi, (faaliyet raporu, BIDR, Stratejik Plan vb.) fakiiltenin ¢calisma
komisyonlarinin takip edilerek giincel tutulmasi vb. islemler yiiriitiillmektedir

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirtimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir

Yazi igerikleri net ve anlasilir olmali,

- Yaz ekleri kontrol edilerek eksiksiz gonderilmeli,

- Dilekgede imza ve tarihe dikkat edilmeli,

- Giinlii yazilarda verilen siire i¢erisinde Dekanligimiza cevap yazilmali,

- Gortis yazilarimizda goriis bulunmasa dahi cevap yazilmali,

- Ikram talep yazilarinda kisi sayis1 belirtilmel,

- BIMER ve CIMER bagvurularindaki bilgilerin ihbar ve sikdyet edilen kisiye agiklanmamasi,
- Gizli yazilarda gizlilik esaslarina riayet edilmeli,

- Sikayet yazilarinda sikayetci dilekgesi yazi ekinde olmali,

Disiplin sorusturmasi yapilirken sorugturma  dosyasinda  mutlaka Sorusturma
Koordinatorliigiiniin web sitesinde bulabilecegimiz asagidaki ilgili ek belgeler diizenlenmelidir:

. Disiplin sorusturmasi dizi pusulasi
. Sorusturma raporu
. Disiplin sorusturmasi sorugturma dosyasinin teslimi
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Disiplin sorusturmast sicil isteme yazisi
Disiplin sorusturmasi ek siire talep yazisi
Disiplin sorusturmasi sanik savunma tutanagi

Disiplin sorusturmasi sanik savunmaya c¢agri
Disiplin sorusturmasi tanik ifade tutanagi

Disiplin sorusturmasi tanik ifadeye ¢agri

Disiplin sorusturmasi sikayetci ifade tutanagi
Disiplin sorusturmasi sikayetei ifadeye ¢agri tutanagi
Disiplin sorusturmasi yemin tutanagi

JKURUL  ISLERI BiRiMIi

Bu birimde;

Fakiilte ve yonetim kurullarinin giindemini hazirlanmasi, kararlarin yazilmast ve ilgili

birimlere sevkinin saglanmasi.

Puantajlarin hazirlanmasi vb. islemler yiirtitiilmektedir.

edilmesi gereklidir:

1)onetim Kurulu Kararlar1 agisindan:

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat

a) Yurti¢i gorevlendirmelerinde 15 giin, yurtdis1 gérevlendirmelerinde 1
ay oncesinde evraklarin (bildiri 6zeti, davet mektubu, kabul mektubu, program) imzali
ve eksiksiz olarak Bolim Bagkani onayli olarak EBYS ile Dekanlik Makamina

gonderilmesi gerekmektedir.

b) Telafisi olan gdrevlendirmelerde, sonradan
gonderilmemelidir.
C) Ogrencilerin taleplerine iliskin gelen dilekgeler, bagli bulundugu

Bolim iizerinden Boliim Bagkani onayli olarak EBYS ile Dekanlik Makamina
gonderilmesi gerekmektedir. 2) Diger kurullarla ilgili karara tabi bilgi ve belgeler EBYS
ile zamaninda, imzali, tam ve eksiksiz olarak dekanliga gonderilmelidir.

6 TASINIR KAYIT-KONTROL ISLERI BiRiMi

7

SATINALMA BiRiMi
Bu birimlerde;
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Fakiiltenin satin alma ve tasmir kayit-kontrol isleri ile ayniyat is ve islemlerinin
yiriitilmesi. (Depolama, zimmet, kayittan diisme, arsivleme vb.)

Fakiiltenin fiziki mekana iliskin tiim islerinin takip ve kontrol edilmesi,
Fakiiltenin anahtarlik diizeninin muhafaza edilmesi, isleyiginin saglanmasi.

Siav sistemlerinin giincel tutulmas1, (OSYM, AO, ATAUNI, ERUZEM vb.)
. Temizlik ve arizalarin takip ve kontrol edilmesi vb. islemler yiirtitiilmektedir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirlimesi i¢in asagidaki hususlara
dikkat edilmesi gereklidir;
1-Fakiiltemizdeki tiim ariza ve aksakliklarin yazi ile bu birimimize EBYS ile bildirilmesi
gerekmektedir.
2-Tim akademik personelimiz agisindan, ihtiya¢ duyulan malzeme igin istek belgesi
diizenlenmesi ve boliim {izerinden EBYS ile dekanliga gonderilmesi, idari personelimizin
de ihtiyag listelerini dekanliga vermesi,
3- Depo stok kontrolii yapilmasi, malzemenin stokta bulunmasi durumunda makamdan onay
alinarak istek sahibine zimmet karsilig1 verilmesi,
4-Malzemenin stoklarda olmamasi durumunda, biit¢ce kaleminin kontrol edilmesi ve satin
alma prosediiriiniin baslatilmasi,

5- Biit¢e kaleminde yeterli 6denek varsa,

-Satin alma olurunun alinmast.( ONAY)
- Piyasa arastirmasi yapilmasi. ( TEKLIF)
-Satin alinacak malzemelerin Muayene Kabul Komisyonu tarafindan muayene edilerek
istenilen sartlara uygunlugunun denetlenmesi,
- Thale komisyonu karar ve Fatura ile mal teslim alinip kayitlara islenerek satin alma
isleminin sonlandirilmasi,
- Daha sonra Odeme belgesinin diizenlenmesi gerekmektedir.

6 — Fakiiltemizden herhangi bir sebeple ayrilan tiim akademik ve idari personelimizin bu
birimimize bildirilmesi ve iizerindeki kuruma ait malzemeleri bu birimimize teslim etmesi
gerekmektedir.

8) BILGI ISLEM BIiRiMI Bu birimde;

. Fakiiltenin Bilgi Islem Merkezinin gelistirmesi, network aginin, sistem odalarmin,
ofis ve siif bilgisayarlarinin sorunsuz ¢aligmasinin saglanmasi,

. Dersliklerde kullanilan sistemlerin diizenli ¢alismasinin saglanmast,

. Konferans salonu ile ilgili organizasyonlarin takip ve kontroliiniin yapilmasi,

. Web sayfasinin giincel tutulmasinin saglanmasi vb. islemler ytirtitiilmektedir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirtimesi i¢in asagidaki hususlara
dikkat edilmesi gereklidir;

a) Taleplerin, Ariza Talep Formu veya Web Sitesi Giincelleme Formu ile b6liim iizerinden
gelmesi,
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b) Dersliklerdeki sistemlerin usuliine uygun kullanilmasi,

¢) Ders bitiminde sistemlerin ilgili 6gretim elemanlarimiz tarafindan uygun bir sekilde
kapatilmasi gerekmektedir.

9) YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANLARI
BIRIMI
Bu birimde;

* Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin ise alinmalarindan ¢ikislarina kadar yazigmalarinin
yapilmast, bilgilerinin tutulmasi ve dosyalanmasi.

* Diger belgelerinin hazirlanmasi,

» Fakiiltemiz ile ilgili olarak akademik personelin dig ve i¢ birimlerimizde ders gorevlendirme
yazilarinin yazilmasi.

*  Web sayfasinin giincel tutulmasinin saglanmasi vb. islemler yiiriitilmektedir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir;

1- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin ise baslama ve isten ayrilmalar ile ilgili siiregteki
tiim bilgi ve belgelerin imzali, eksiksiz ve tam olarak EBYS ile dekanlik iizerinden bu birime
gelmesi gerekmektedir.

2- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarimiz is ve islemlerini boliimleri vasitast ile bu birimde
olgunlagtirip istisare ederek yiiriitmelidirler.

3- Ders gorevlendirme talepleri, zamanlamas1 dikkate alinarak boliim vasitasi ile EBYS ve
dekanlik {izerinden bu birime gelmesi gerekmektedir.

10) BASKI VE FOTOKOPI BiRiMi

Bu birimde;

* Smav donemlerinde, fakiiltemiz 6gretim elemanlarinin kontroliinde sinav evraklarinin
giivenli bir sekilde ¢cogaltilmasinin saglanmasi,

Yonetimin uygun gordiigii idari ve diger belgelerin fotokopilerin ¢ekilmesi,
Fakiiltenin konferans ve toplanti salonlarinin, stant taleplerinin tarih ve zaman olarak
rezervasyonu ile kontrol ve takibinin yapilmasi,
Sosyal faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan ¢izim, afis ve tablolarin hazirlanip ¢ogaltilmas: vb.
islemler yiiriitiilmektedir.
Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir;
1) Her tiirlii baski ve fotokopi ihtiyag nispetinde talep edilmeli, israftan kaginilmalidir.
2) Cogaltilan smav evraklarmin tamami orijinali ile birlikte ilgili 6gretim elemant
tarafindan alinmalidir.
3) Fakiiltenin konferans ve toplanti salonlar1 i¢in yapilacak taleplerin tarih, yer ve zaman
olarak bu birim ile goriisiilerek olgunlastirildiktan sonra ilgili bilgi ve belgelerin
vaktinde EBYS ve dekanlik iizerinden bu birime gelmesi gerekmektedir.

11) KUTUPHANE BiRiMi
Bu birimde;
Fakiilte kiitliphanesine giren ve cikan kitap, dergi vb. yayinlarin kaydedilmesi ile

ilgili is ve islemlerinin aksamadan yiiriitiilmesi, takip ve kontroliiniin yapilmasi.
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Kiitliphaneden 6grencilerimizin ve akademik personelimizin saglikli bir sekilde
istifade etmesi vb. islemler yiirtitiilmektedir
Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:

1) Odiing alinan kitaplarin zamaninda verilmesi,

2) Kiitiiphanenin ¢alisma saatlerine uyulmasi,

3) Kiitiiphanede esya unutulmamasi,

4) Kitap bagislayacak olanlarin kiitliphane sorumlusu ile istisare neticesinde

dekanlik vasitasi ile bagista bulunmasi gerekmektedir.
12) BOLUM YAZI ISLERI BiRiMi
Bu birimde;
Fakiiltemizin biitiin boliimlerinin bilgi ve belge taleplerinin gorevli yazi isleri
memurlari tarafindan EBY'S vasitasi ile dekanliga gonderilmesi,
Enstitiilerden bolimlere gelen bilgi ve belge taleplerinin gorevli yazi isleri
memurlar1 tarafindan boliimde goriisiildiikten sonra cevaplarinin tekrar EBY'S
vasitast ile enstitiilere gonderilmesi,
Dekanliktan boliimlere gelen bilgi ve belge taleplerinin gorevli yazi isleri
memurlar1 tarafindan béliimde goriisiildiikten sonra cevaplarinin tekrar EBY'S
vasitasi ile dekanliga gonderilmesi vb. islemler yiiriitiilmektedir
Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirlimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:
1)Tiim akademik personelimizin, bilgi, belge ve islem talepleri bu birim vasitasi ile
dekanliga intikal ettirildigi i¢in, bilgi ve belgelerin hiyerarsik diizene uyularak zamaninda, tam,
eksiksiz ve imzal1 olarak gorevlendirilen yazi isleri memuruna verilmesi gerekmektedir. 2)Bilgi
ve belgelerde dil agisindan agiklik ve anlagilirlik saglanmalidir.

Boliimlere gore sorumlu ve gorevli Yazi isleri Biriminin dagilimi séyledir:

1.nci Gorevli : Tiirk Dili ve Edebiyati1 Boliimii - Cagdas Tiirk Lehceleri Bol.
Felsefe Bolumii
2.nci Gorevli : Tarih Boliimii -— Psikoloji Boliimii, Tiirk Halk Bilimi Boliimii 3.nci
Gorevli : Sanat Tarihi Boliimii, Sosyoloji Boliimii
4.ci Gorevli : Dogu Dil. ve Ede. Boliimii, Kafkas Dilleri ve Kiiltiirleri Boliimii
S.nci Gorevli: Ingiliz Dili ve Ede. Boliimii, Rus Dili ve Edebiyat1 Béliimii

13) TEMIZLIK iSLERI BiRIMI
Bu birimde;

. Gorevlendirilen idari personel tarafindan Temizlik hizmetleri ile birim tarafindan yapilan
hizmetlerin, islerin takip ve kontrolii, temizlik malzemelerinin takibi ve temin edilmesi,
gerekli koordinasyonun saglanarak tedbirlerin alinmasi vb. islemleri yiiriitiillmektedir.
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Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yiirlimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:

A-Gorevlendirmeler ana hatlar ile soyledir:

1.nci memur: Temizlik Islerinin takibinden sorumludur.
2.nci memur: Temizlik Islerinin kontroliinden sorumludur.

B- Gorev Alanlari

(Idari Personel Gérev Dagilim Plan1 (Ek:4) ve Ofis Temizlik Plani ( Ek:5)) 1
Hizmetli Personel

. Dis mintika temizligi yapmak. (Sabah 8.00-9.00) ¢ Binadaki tiim koridorlari temizlik
makinast ile yikamak.
. Evrak, posta dagitim is ve islemlerini yapmak. (Sabah 11.15- Ogleden sonra14.30)
2 Hizmetli Personel

. Ogretim Elemanlarmin ofislerinin temizligini yapmak (Ek: 5)

2 Hizmetli Personel
Zemin ve Bodrum Kat Derslik- Koridor ve lavabolarin temizligini yapmak,

2 Hizmetli Personel

. 1.ve 2. Kat Derslik- Koridor ve lavabolarin temizligini yapmak
1 Hizmetli Personel

. Her giin: Dekanlik kati temizlik ve ¢ay odasi hizmetlerini yerine getirmek,
. Haftada bir giin : idari biirolarin temizligini yapmak,

1 Hizmetli Bayan Personel

. Her giin: Fakiilte binasinda bulunan tiim bayan lavabolariin temizlik hizmetlerini yerine
getirmek.

. Haftada bir sira gelecek sekilde her lavabonun teferruat temizligini yapmak. (Komple
yikamak, kap1 ve pencerelerin, aynalarin ve camlarin igten silinmesi vb. )

22



Yukaridaki hizmetler hizmetli sayisina gore degistirilip hizmet ayirma, birlestirme
kaldirma gibi fonksiyonlara uyarlanabilmektedir.

14) TEKNIK HIZMETLER BiRiMi

Bu birimde is saglhig1 ve giivenligi tedbirleri ¢ercevesinde;

* Fakiiltemizin tiim elektrik, priz, fis, telefon su, lavabo musluklar1 vb. ile ahsap aksamin (kapi,

pencere, dolap, masa, koltuk vb.) arizalarmnin :

Tespit ve takip edilmesi,

Eldeki imkanlar ile onarilmasi,

Giderilemeyen arizalarin zamaninda bildirilmesi,

Kalorifer tesisatinin periyodik bakim ve kontroliiniin yapilmast,

. Ofislerde, dersliklerde ve diger birimlerde ihtiyag duyulan tamirat, tadilat ve montaj
islerinin yapilmasi,

. Bina cevresindeki benzer arizalarin giderilmesi, tesisatlar1 kontrol edilmesi vb. islemler
yiritilmektedir.

Bu birimde is ve islemlerin saglikli bir sekilde yliriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:

A-Gorevlendirmeler ana hatlar ile soyledir:
I.nci memur: Teknik islerin takibinden sorumludur.
2.nci memur: Teknik islerinin kontroliinden sorumludur. B-
Gorev Alanlan
(Idari Personel Gérev Dagilim Plani (Ek:4)
1 Teknik Personel
1- Bina i¢inde veya ¢evresinde tespit edilerek akademik personel ve idari personelden gelen
ari1za talep formlarinin aciliyet sirasina gore takibi ve giderilmesi.
2-  Sozli veya telefon ile bildirilen bina i¢i ve dis1 arizalarin acili yet sirasina gore takibi ve
giderilmesi.

3 Giderilemeyen arizalarin hiyerarsik diizen icerisinde dekanliga bildirilmesi.

15) SINAV KOORDINASYON BIRIMi
Bu birimde;

» Fakiiltemiz smavlarimin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in ilgili Dekan yardimcisinin
talimatlar ¢ercevesinde uygulamaya yardimci olmak ve gerekli bilgi akisinin dogru yerlere
ulagmasini saglamak adina faaliyetlerde bulunmak vb. iglemler yliriitiilmektedir.

Bu birimde is ve iglemlerin saglikli bir sekilde yiiriimesi i¢in asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gereklidir:
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1) Béliimlerimiz sinav programlarini hazirlarken gézetmen temini, tarih, yer ve zaman agisindan
uyum tesisi i¢in, bu birimimiz ile koordinasyon igerisinde ¢alismalidir.

2) Sinav programlarinda Rektorliigiimiiziin akademik takvimine ve Dekanligimizin kararlarina
uygun tedbirler alinmalidir.

3) Tiirkiye genelinde yapilan diger smav tarihleri ile ilgili detayli bir ¢alisma yapilarak
simavlarin ¢akismasi Onlenmeli ve boliimlerimiz tarafindan buna uygun sinav programi
hazirlanmalidir.

4-Yapilan smavlarin sonuglar1 6grenci magduriyetini engellemek i¢in, her bir sinavin yapildig:
tarihten itibaren bir hafta igerisinde 6grenci not sistemine girilmelidir.

VI — SONUC

Erciyes Universitesinin akademik bir birimi olan ve zaman igerisinde gelisimini siirdiiren
fakiiltemizin, bu gelismelere paralel diizenlemeler ile idari olarak verdigi hizmetlerin nicelik
ve nitelik agisindan ¢itasini yiikseltmesi, talepleri en uygun sartlarda karsilayabilir bir
seviyeye ulagmasi arzu edilen bir durumdur. Fakiiltemizin etkilesim igerisinde oldugu diger
kisi, birim ve kuruluslara dogru bilgi aktarimi, her seyden once fakiilte i¢indeki talep- hizmet
uygulamalarinin uygunlugu ile alakali bir durumdur. Bu da bilgi ve belgelerin uygun araglarla
ilgili birimlere intikalinin geregini ortaya koyar. Bu agidan bakildiginda;

1 — Ogrencilerimizin talepleri ile ilgili ilk hareket noktasi, konu ile ilgili bilgi edinerek
danigmanlart ile istisare etmek olmalidir.

2 — Akademik personelimizin ilk hareket noktasi, talepleri ile ilgili giincel bilgileri,
tiniversitemizin ve bagli birimlerinin bilgi kaynaklarindan (Web sayfalar1 dahil) elde ettikten
sonra, hiyerarsik olarak bagli bulundugu birimin yetkilisi ile gorligmek olmalidr.

3 Idari personelimizin talepleri ile ilgili ilk hareket noktasi, hiyerarsik olarak bagli
bulundugu birimin yetkilisi ile goriismek olmalidir.

4  Fakiiltemiz ile etkilesim i¢inde olan diger kisi, birim ve kuruluglarin talepleri ile ilgili
ilk hareket noktasi, resmi yaz1 veya telefon ile iletisime gegerek bilgi almak olmalidir.

Yukarida verilen bilgiler gercevesinde, idari is ve islemler agisindan fakiiltemize
hiyerarsik diizen gozetilerek uygun araglarla gelen dogru bilgi ve belge girisleri, yonetimden
beklenen uygun hizmet ¢ikislarina da temel teskil edecektir.

VII- EKLER VE IZAHAT ( Web sitemizin degisik sekmelerinde)

A - GENEL

1- FAKULTE GENEL TESKILAT SEMASI. (1 SAYFA): Fakiiltenin genel olarak topluca
hiyerarsik diizenini gosterir

2-  FAKULTE AKADEMIK TESKILAT SEMASI (1 SAYFA): Fakiiltenin akademik yonden
hiyerarsik diizenini gosterir. (

3 -FAKULTE IDARI TESKILAT SEMASI (1 SAYFA): Fakiiltenin idari yonden hiyerarsik
diizenini gosterir. (
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4 —IS AKIS SEMASI ( 1 SAYFA): Her tiir talep ve her kadamedeki isler i¢inizlenmesi
gereken yollarin sematik olarak izahini gosterir.

5 — IS TANIMLARI VE GEREKLERI (43 Sayfa): Kadrolar itibari ile akademik ve idari
personelin sorumluluklarini gosterir.

6 - IDARI PERSONEL GOREV DAGILIM PLANI (5 Sayfa) : idari birimlerimizde gérevli,
yetkili ve sorumlu olan personellerimizin ana hatlari ile fiili gorev alanlarini gosterir.

7 - OFIS TEMIZLIK PLANI ( 1 SAYFA): Ogretim Elemanlarimizin ofis temizliklerinin
fiilen hangi gilinde, ne zaman, nasil ve ne sartlarda yapilacagini gosterir.

B — AKADEMIK

8 — FAKULTE TELEFON REHBERI:(4 Sayfa) Fakiiltemizde galisan akademik personelin
dahili numaralarini gosterir.

9 —EDEBIYAT FAKULTESI KURULUSU VE BELGESI:( 5 Sayfa) Edebiyat Fakiiltesinin
‘Fen Edebiyat Fakiiltesinden’ ayrilarak miistakil kimligine kavustugunu gdsteren resmi belgedir.

10 - IZIN FORMU: Akademik personelimizin yillik izinlerini gdsterir. izin talebinde bulunan
personelimiz, kendi imzaladiktan sonra hiyerarsik olarak bagli bulundugu birimin yetkilisine
imzalatarak izin formunu dekanliga intikal ettirir. Kural olarak her personel Dekana kendisi
imzalatir. Bu form Dekan sekreterliginde bulunan izin sisteminden temin edilir.

11 — WEB SITESI GUNCELLEME FORMU: Fakiiltemiz mensuplari tarafindan Web sitemizde
tespit edilen ve gilincellenmesi istenen bilgilerin dekanliga intikalini saglar. EBYS vasitasi ile
gonderilmesi gerekir.

12 — MALZEME iSTEK FORMU: Fakiiltemiz mensuplarmnin ihtiyac taleplerinin dekanliga
intikalini saglar. EBYS vasitasi ile gonderilmesi gerekir.

13 — ARIZA TALEP FORMU: Fakiiltemiz mensuplarinin tespit ettikleri ve giderilmesini
istedikleri arizalarin dekanliga intikalini saglar. EBYS vasitasi ile gonderilmesi gerekir.

14 — SINAV EVRAKLARI TESLIM TUTANAGI: Fakiiltemizde 6grencilerimize yapilan vize,
final, biitlinleme vb. her tiir sinav evraki, sinav yapildiktan sonra en geg¢ ilgili donem sonuna
kadar arsive konulmak {iizere goérevli memura bu tutanakla teslim edilmelidir. (Tasimir Kayit
Kontrol Birimi’ne)

15 —TELAFI FORMU: Cesitli sebeplerle dersini yapamayan 6gretim elemanlarimizin bu dersleri
ne zaman yapacaklarini gosteren tablodur. Derslerin telafi programi gorev-izin-mazeret vb.
talebi ile birlikte verilmeli, telafi tarihleri gérev-izin - mazeret vb. tarihlerinden sonra olmalidir.

16 — ARASTIRMA GOREVLILiIGi SURE UZATIM FORMU: (4 Sayfa): Arastirma
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Gorevlilerimizin mevcut siire uzatimlarinin bitis tarihinden en az 2 ay once hazirlayarak dekanliga
intikal ettirmeleri gereken tablolardir. Boliim tizerinden EBYS vasitasi ile gelmeli ve mutlaka
dilek¢e eklenmelidir.

17 - BEYAN FORMU (F-2017): Ogretim elemanlarimizin, fakiiltemiz biitcesinden talep edilen
yurti¢i ve yurtdist gorevlendirme taleplerinde, daha once fakiiltemiz biitgesinden destek alip
almadigin1 gosteren formdur. Bu tiirden her gorevlendirme talebine eklenmelidir.

18 —-KOMISYONLAR-KOORDINATORLUKLER: Fakiiltemizde ¢esitli konulara ve ihtiyaca
gore dekanlik tarafindan veya boliimler tarafindan olusturulan:

a) Komisyonlar: gosterir.

b) Kordinatorliikleri gosterir.

C — IDARI

Fakiiltemizde ¢alisan idari personelin,

19 - TELEFON REHBERI: Dahili telefon numaralarini gosterir.

20 - iZIN FORMU: Idari personelimizin yillik izinlerini gdsterir. izin talebinde bulunan
personelimiz, kendi imzaladiktan sonra hiyerarsik olarak bagli bulundugu birimin yetkilisine
imzalatarak izin formunu dekanliga intikal ettirir. Kural olarak her personel Dekana kendisi
imzalatir.Bu form Dekan sekreterliginde bulunan izin sisteminden temin edilir.

D - OGRENCI

21 - OGRENCI DILEKCELERI: Ogrencilerimizin gesitli konulardaki taleplerinin formel
olarak danigsman, anabilim dali bagkam1 ve bolim bagkani gordiikten sonra dekanliga intikalini
saglar. Bolim yazi1 islerinden temin edilir. EBYS vasitasi ile dekanliga gonderilmesi gerekir.

22 - OGRENCI IS AKIS SURECLERI (1 SAYFA ICMAL) : Ozet olarak 6grencilerimizin
en ¢ok karsilastiklari igler ile ilgili izleyecekleri yollarin bilgilerini sematik olarak gdsterir.

E. PUKO : Her kademede ve birimde izlenmesi gereken yolu ve yapilmasi gereken toplam

faaliyetleri ifade eder.

1-PLANLAMA Kaynak: Erciyes UniversitesiEdebiyat Fakiiltesi
Web Sitesi ilgili sekmeler..

26



2 -UYGULAMA

3 - KONTROL

4 — ONLEM ALMA

-Ekli 6rnekler

. Ekli 6rnekler

. EKli 6rnekler

01.03.2023

Seyide Atahan

Fakulte Sekreteri
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