Nigde Omer Halisdemir Universitesi Fen Ediebiyat Fakiiltesi
Ozel Kalem

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Postadan ya da Kurum Disindan Gelen Evrak 14 Dakika

SORUMLULAR is SUREC

Evrakin postadan, kargodan ya da Kurum disindan elden

Dekanliga gelmesi 2 dk.

OzelKalem

Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit edilmesi ve

Fakiilte Sekreterine havale edilmesi 10 dk.

OzelKalem

Fakdilte Sekreteri Fakdilte Sekreteri evrakiilgili birime havale etmesi. 2 dk.
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iSIN ADI

Fakulte Yonetim Kurulu Gindem

SORUMLULAR

Fakdilte Sekreteri

Fakdilte Sekreteri

Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

Dekan

Ozel Kalem Personeli

Fakdilte Yonetim Kurulu
Uyeleri

Ozel Kalem Personeli

Fakdilte Sekreteri

Fakdilte Sekreteri

Fakdilte Sekreteri

is SUREC

BASLANGIC

!

Fakdlte Yonetim Kuruluna girecek Belgelerin Fakilte
Sekreterinde Toplanmasi

!

Fakdilte Yonetim Kuruluna girecek Belgelerin Dekaninin
incelemesi

l

Fakilte Yonetim Kurulu Gindeminin hazirlanmasi

!

Fakdilte Yonetim Kurulu giindeminin yazilarak sisteme
sunulmasi

l

Fakulte Yonetim Kurulu Gindeminin sistemde
onaylanmasi

!

Onaydan gikan yazinin Fakilte Yonetim Kurulu tiyelerine
sistemden havale edilmesi, Giyelere telefonla toplantitarin
ve saatinin duyurulmasi.

!

Fakdilte Yonetim Kurulunun toplanmasi ve giindem
maddelerinin goriistilmesi.

!

Alinan kararlarin yazilmasi.

!

Karar metinin Uyeler tarafindan imzalanmasi.

!

Kararlann aslinin aynidir 6rneginin yapilmasi.

Alinan kararlarin karar defterine yapistinlmasi

!

BiTiS

TOPLAM SURE
2 Gin 2 Saat 50 dk

20 dk.

20 dk.

10 dk.

10 dk.

30 dk.

Gundem

——» Maddelerine gore

degis mektedir.

50 dk.

1 Gin

30dk.

1 Gin
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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
2 Gin 2 Saat 50 dk

Fakulte Kurulu Gliindem

SORUMLULAR is SUREC

BASLANGIC

!

Fakillte Sekreteri Fakdilte Kuruluna girecek Belgelerin Fakiilte Sekreterinde

Toplanmasi

)

Fakiilte Sekreteri Fakiilte Kuruluna girecek Belgelerin Dekaninin incelemesi 20 dk.
l

Ozel Kalem Personeli Fakiilte Kurulu Giindeminin hazirlanmasi 20 dk.
!

Ozel Kalem Personeli Fakilte Kurulu glindeminin yazilarak sisteme sunulmasi 10 dk.
l

Dekan Fakulte Kurulu Gindeminin sistemde onaylanmasi 10 dk.

!

Onaydan ¢ikan yazinin Fakilte Kurulu Gyelerine sistemden
Ozel Kalem Personeli havale edilmesi, Uyelere telefonla toplantitarih ve saatinin 30 dk.
duyurulmasi.

!

Fakilte Kurulunun toplanmasi ve giindem maddelerinin el

Fakdilte Kurulu Uyeleri ——» Maddelerine gore

I degis mektedir.
Ozel Kalem Personeli Alinan kararlarin yazilmasi. 50 dk.
Fakdilte Sekreteri Karar metinin tyeler tarafindan imzalanmasi 1 Giun
Faklte Sekreteri Kararlarin aslinin aynidir 6rneginin yapilmasi 30dk.
Fakdilte Sekreteri Alinan kararlarin karar defterine yapistinlmasi 1Giln

!

BiTiS
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iSINADI
Fakilte Disiplin Kurulu Gindem

SORUMLULAR

Fakdilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Ozel Kalem Personeli

Ozel Kalem Personeli

Dekan

Ozel Kalem Personeli

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Ozel Kalem Personeli

Fakdilte Sekreteri

Ozel Kalem Personeli

Fakdilte Sekreteri

KODU TOPLAM SURE
2 Gin 2 Saat 55 dk

is SUREC

BASLANGIC

!

Fakdlte Disiplin Kuruluna girecek Belgelerin Fakulte
Sekreterinde Toplanmasi

!

Fakdlte Disiplin Kuruluna girecek Belgelerin Dekaninin

. ’ 20 dk.

Incelemesi
Fakdlte Disiplin Kurulu Gindeminin hazilanmasi 20 dk.
Fakdlte Disiplin Kurulu giindeminin yazilarak sisteme 10 dk

sunulmasi

l

Faktlte Disiplin Kurulu Glindeminin sistemde onaylanmasi 10 dk.

!

Onaydan ¢ikan yazinin Fakilte Disiplin Kurulu Gyelerine
sistemden havale edilmesi, tyelere telefonla toplantitarih 30 dk.
ve saatinin duyurulmasi.

v

Fakdlte Disiplin Kurulunun toplanmasi ve gindem
maddelerinin gértistiimesi.

v

Glindem
—» Maddelerine gore
degis mektedir.

B Disiplin Kurulunda akademik ve idari
personel ile ilgili gindem maddeleri
gorusulirken, personel hangisendikaya
liye ise sendika temsilcisi davet edilir.

GUndem Maddesi Personel ile ilgili mi?

a,

50 dk.
Alinan kararlarin yazilmasi. <
T # 1Gun
Karar metinin tyeler tarafindan imzalanmasi.
Kararlann aslinin aynidir 6rneginin yapilmasi 30dk.
Alinan kararlarin karar defterine yapistinlmasi 1Giln

!

BiTiS

5 dk.
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Gelen Evrak (Kurum igi) 21 Dakika
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