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Enstitiim . Resmi
nstitimiize gelen yazilar sorumlu memur tarafindan ekleri kontrol Yazismalarda
edilerek teslim alinir ve EBYS’den gelen yazilarin ¢iktilari alinarak sefe
1 teslim edilir. Sef ve Enstitl Sekreteri tarafindan kontrol edilir. Ilgili sl, -2 | 11 S(;Er\tljrriﬁall(ugsygef Uygl\JlIearbaScuallﬁ:Esas
yazilar; Enstitii Kurulu, Enstiti Yénetim Kurulu ve idari evrak (Ust yazi ’ Hakkinda
ile cevap verilen) olmak lizere uge ayrilir. vénetmelik
11 Enstitl gorev alani disindaki yazilar EBYS ile kurum ici birimlere, st
’ yazi ile kurum disi birimlere iade edilir.
Elektronik Belge
Yapilacak isleme gore ayrilan yazilar EBYS’e Standart Dosya Plani \Eggﬁ(tg)] SRIZtsenTil
dikkate alinmak suretiyle kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Enstiti Evrak Kayit Yazismalarda
2 Sekreterinin bilgisi dogrultusunda yazi isleri sorumlu memuru yazilari \l/ Sorumlusu, Enstitt U uIa?\acak Esas
ilgili memur, Sef, Enstitli Sekreteri, Mudur Yardimcisi veya Mudur'tin Sekreteri ygve Usuller
parafina acar. Hakkinda
Ydnetmelik
Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
Enstitl Sekreteri idari isler igin gelen yazilara cevap taslagi hazirlar, Evrak Kayit (EBYS), Resmi
3 ilgili Miduar Yardimcisina gonderir. Bu yazilar icin “idari isler takip ¢ Sorumlusu, llgili Yazismalarda
formu”nu hazirlar. Yazi Mudur Yardimcisi tarafindan kontrol edilerek Memur, Sef, Uygulanacak Esas
enstitll sekreteri tarafindan yazi isleri memuruna génderilir. Enstitl Sekreteri, ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
- . e Resmi
llgili memur yaziy1 EBYS'’ye aktarir ve mudire imzaya acar. Yazi . Yazismalarda
gidecedi birime gidip isleme alinica “idari igler takip formu” llgili Memur, U uIa?\acak Esas
4 paraflayarak Standart Dosya Planina gore evraki(lar) OBS, Ogrenci sl, Enstitli Sekreteri, g ve Usuller
Dosyas! veya ilgili dosyalara isim kasesini vurup imzalayarak Mudur Yardimcisi Hakkinda
yerlestirilir. Yénetmelik
Kurullarda goérisulmesi gereken (giindeme alinacak) yazilar ilgili
memura sef tarafindan gonderilir. Gonderilen yazilar “Enstitt Kurullari .
ayrintil takip formu”na yazilir. Ayrica Gindeme alinacak konular “kurul llgili Memur, Yazi Lisansistl Egitim
5 gundemi formu” giindem maddeleri olarak sef tarafindan yazilir. ligili sl, - 5.1 Isleri Sorumlu ve Ogretim
memur tarafindan teslim alinan yazilar "dikkat edilmesi gereken Memuru Yoénetmeligi
hususlara” gére incelenip uygundur kasesi vurularak isleme alinir.
Karar yazilmak tizere yazi isleri sorumlu memuruna teslim edilir.
5.1 Lisansustii Egitim ve Ogretim Yénetmeligine uygun olmayan yazilar
) ilgili ABD'na EBYS’den iade edilir.
A P o [ Lisansistl Egitim
6 Yazi isleri sorumlu memuru ilgili kurul karar taslagini hazirlar. Kurul ¢ llgili Birim Memuru, ve Ogretim

karar taslagi ve gelen yazilar kontrol edilmek tizere sefe teslim edilir.

Sef

Yoénetmeligi
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Sef tarafindan Kurulda gorusilecek yazilar ve karar taslagi kontrol Sef, Enstit Lisansisti Egitim

7 edilerek giindem hazirlanir. Hazirlanan Kurul dosyasi, karar taslagi ve Sekreteri ve Ogretim
gindem kontrol edilmek Uizere Enstitl Sekreterine génderilir. Yonetmeligi
Enstiti Sekreteri tarafindan kontrol edilen Kurulda gorisulecek yazilar, G : . e

8 karar taslag! ve giindem kontrol edilerek, Mudur Yardimcisina kontrol &338},%2?5{%32; L|sz?/résuo_§t'96tli5r%|tlm
edilmesi icin gonderilir. Mudur yardimcisi kontrolini tamamladiktan Modar ! Y('jne?meli"i
sonra giindem ve karar taslagini midire gonderir. 9
Enstitd Mudird Kurul karar taslagini ve giindemi kontrol eder. Toplanti Enstitii Sekreteri Lisansistl Egitim

9 glindemini, tarih ve saatini Kurul yelerine bildirmesi igin Enstitu Madir ’ ve Ogretim
Sekreterine talimat verir. Yonetmeligi
Kurulda gorisulen ve karara baglanan yazilarin imzalari tamamlanir.
Kararlar ilgili memura gonderilir. Daha sonra alinan kararlar ilgili
birimlere ve kisilere gdnderilir. llgili memur tarafindan evraklar 6grenci Yaz! isleri Sorumiu
dosyalarina ve Kurul dosyasina kaseleri vurularak ve imzalari atilarak Me?nuru iloili Lisansistl Egitim

10 | kaldirilir. Son olarak ilgili memur evrak durumunun Ogrenci Bilgi Memur 'sgf ve Ogretim
Sisteminde islendigini kontrol eder. Kontrollerden sonra kurul gtindem J y Ydénetmeligi

formunda yer alan “dagitim — dosyalama ve 6grenci bilgi sistemine
giris” kisimlarina kasesini vararak imzalar ve kurul dosyasina koyar.
Arsivlenmek Uzere ilgili memura teslim edilir.
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