
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Disiplin  Kuruluna girecek belgelerin 

toplanması ve belgelerin kontrol edilmesi.

Disiplin  Kurulu gündeminin hazırlanması, iş 

akışı onayına sunulması ve onaylanması.

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

Disiplin Kurulunun tarihinin ve saatinin kurul 

üyelerine sistemden havale edilmesi.

Kurul Üyeleri

BİTİŞ

15 

dk

35 

dk

1

saat

15 

dk

Ömer Halisdemir Üniversitesi
İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Disiplin Kurulu İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

8 saat

Disiplin  Kurulu üyelerinin alınan kararları 

imzalaması.

Özel Kalem  Personeli

Yazılan kararların ve gündemin ilgili  

dosyalara kaldırılması ve kararların karar 

defterine yapıştırılması

Özel Kalem  Personeli

Fakülte Sekreteri

5 

dk

5 

saat 

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem  Personeli

E
Kararın uygun olarak yeniden 

yazılması.

50 

dk

H

 Toplantı sonucunda alınan kararlar 

uygun yazılmış mı ?

Alınan kararlara aslı gibidir yapılarak belgeleri 

ile ilgili birimlere teslim edilmesi.



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Fakülte  Kuruluna girecek belgelerin 

toplanması ve belgelerin kontrol edilmesi.

Fakülte  Kurulu gündeminin hazırlanması, iş 

akışı onayına sunulması ve onaylanması.

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

Fakülte Kurulunun tarihinin ve saatinin kurul 

üyelerine sistemden havale edilmesi.

Özel Kalem  Personeli

Fakülte Sekreteri

BİTİŞ

15 

dk

35 

dk

50 

dk

15 

dk

Ömer Halisdemir Üniversitesi

İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Fakülte  Kurulu İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

8 saat

Fakülte  Kurulu üyelerinin alınan kararları 

imzalaması.

Özel Kalem  Personeli

Yazılan kararların ve gündemin ilgili  

dosyalara kaldırılması ve kararların karar 

defterine yapıştırılması.

Kurul Üyeleri

5 

dk

5 

saat 

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem  Personeli

E
Kararın uygun olarak yeniden 

yazılması.

1 

saat

H

 Toplantı sonucunda alınan kararlar 

uygun yazılmış mı ?

Alınan kararlara aslı gibidir yapılarak belgeleri 

ile ilgili birimlere teslim edilmesi.

M

http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654


İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Fakülte Kuruluna seçilecek üyeler için 

(fakülteye bağlı bölüm başkanları, 

profesörlerin kendi aralarından seçecekleri 

üç ,doçentlerin kendi aralarından 

seçecekleri iki, yardımcı doçentlerin kendi 

aralarından seçecekleri bir öğretim üyesi) 

adayların ayrı ayrı belirlenmesi. 

Oluşturulan gündemin iş akışı onayına 

sunulması

Dekan

Özel Kalem Personeli

Gündemin toplantı tarihi,  saati ve yeri 

belirtilerek sistem üzerinden kurul 

üyelerine havale edilmesi.

Fakülte Sekreteri

Kurul Üyeleri

BİTİŞ

15

 dk

1 

saat

15 

dk

10 

dk.

Ömer Halisdemir Üniversitesi

İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Fakülte Kuruluna Üye Seçimi İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3 saat 20 dk

Oy pusulalarının dağıtılarak oylama 

işleminin tamamlanması.

Oyların sayımı sonucunda en fazla oyu 

alan aday/adayların 3 yıl süreyle kurul 

üyeliğine seçilme kararının alınması.

Dekan

15 

dk.

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri Kararın yazılmak üzere özel kalem 

personeline verilmesi.

5 dk

Kurul üyeliğine seçilen adaylara 

seçildiklerine  dair yazının yazılması.
Özlük İşleri  Personeli

20 

dk.

Yazının iş akışı onayına sunulması, 

onaylandıktan sonra ilgili öğretim üyesine 

havale edilmesi.

Özlük İşleri  Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

30 

dk.

Fakülte Kuruluna üye seçimi için  

gündemin oluşturulması.

Özel Kalem Personeli

30 

dk.

M

http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654


İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Evrakın Dekanlığın içinden veya 

Üniversitenin diğer birimlerinden gelmesi.

Dekanlığı ilgilendiriyorsa konusuna göre 

tasnif edilerek sayı-tarih verilerek Fakülte 

Sekreterine havale edilmesi.  

Özlük İşleri Personeli

Özlük İşleri Personeli

Fakülte Sekreteri

Evrakın Fakülte Sekreteri tarafından 

kontrolünün yapılması ve ilgili Dekan 

Yardımcısı ve Dekana havale edilmesi.

Fakülte Sekreteri

2 

dk.

15 

dk.

15 

dk
1

1 Belgeler geçerli ve doğru mu?

Ömer Halisdemir Üniversitesi
İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Gelen Evrak İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

34 dk

Eğer evrakta bir işlem gerekiyorsa evrakın 

ilgili memura havale edilmesi.Dekan

2 

dk.

BİTİŞ



İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Yönetim  Kuruluna girecek belgelerin 

toplanması ve belgelerin kontrol edilmesi.

Yönetim  Kurulu gündeminin hazırlanması, iş 

akışı onayına sunulması ve onaylanması.

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

Yönetim Kurulunun tarihinin ve saatinin kurul 

üyelerine sistemden havale edilmesi.

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

BİTİŞ

15 

dk

35 

dk

50 

dk

15 

dk

Ömer Halisdemir Üniversitesi
İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Yönetim  Kurulu İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

8 saat

Yönetim  Kurulu üyelerinin alınan kararları 

imzalaması.

Özel Kalem  Personeli

Yazılan kararların ve gündemin ilgili  

dosyalara kaldırılması ve kararların karar 

defterine yapıştırılması

Kurul Üyeleri

5 

dk

5 

saat 

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem  Personeli

E
Kararın uygun olarak yeniden 

yazılması.

1 

saat

H

 Toplantı sonucunda alınan kararlar 

uygun yazılmış mı ?

Alınan kararlara aslı gibidir yapılarak belgeleri 

ile ilgili birimlere teslim edilmesi.

M

http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654


İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Yönetim Kuruluna üye seçimi için Fakülte 

Kurul Üyelerinin toplantıya davet edilmek 

üzere gündemin oluşturulması.

Oluşturulan gündemin iş akışı onayına 

sunulması

Özel Kalem Personeli

Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

Gündemin toplantı tarihi,  saati ve yeri 

belirtilerek sistem üzerinden kurul üyelerine 

havale edilmesi.

Yönetim Kuruluna seçilecek üyelikler için ( üç 

profesör, iki doçent, bir yardımcı doçent) 

adayların ayrı ayrı belirlenmesi.

Fakülte Sekreteri

Kurul Üyeleri

BİTİŞ

15 

dk

15 

dk.

20 

dk

10 

dk.

Ömer Halisdemir  Üniversitesi

İletişim Fakültesi

İŞİN ADI

Yönetim Kuruluna Üye Seçim İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

3 saat 20 dk

Oy pusulalarının dağıtılarak oylama işleminin 

tamamlanması.

Dekan

Oyların sayımı sonucunda en fazla oyu alan 

aday/adayların 3 yıl süreyle kurul üyeliğine 

seçildiklerinin karara alınması.

Dekan

5 

dk.Özel Kalem Personeli

Fakülte Sekreteri

15 

dk

Kararın yazılmak üzere özel kalem personeline 

verilmesi.

1 

saat

Kurul üyeliğine seçilen adaylara seçildiklerine 

dair yazının yazılması.Özlük İşleri  Personeli

30 

dk.

Yazının iş akışı onayına sunulması, 

onaylandıktan sonra ilgili öğretim üyesine 

havale edilmesi.

Özlük İşleri  Personeli

Fakülte Sekreteri

Dekan

30 

dk.

M

http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17654
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