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EBYS Kullanicisi Gelen Evrak Gelen evraklar kullanicinin sistemine diiser. EBYS Gelen
v
Evrak incelenir ve hangi Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi islemin
o islemin yapilacagina karar apilacagna karar verilir.
Miidiir verilir yap 8
EBYS Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar ilgili EBYS Gelen
Dosyaya kaldirilir <
Kullanicisi Yo dosya sonlandirilir. Evrak
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin| 2547 Sayihi
Miidiir Personel ile ilgili islemleri gergeklestirmek atama onaylarmm bir érnegini ilgililere vermek ve| Yiiksekogretim
Sef ashni dosyalamak. Rektorlik Makamiyla atama| Kanunu 657 Sayilh
teklifleri ile ilgili yazismalar: yapmak. Devlet Memurlar
Kanunu
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Mudiir
Idari Personel

Teknik hizmetler ile ilgili islemleri
gerceklestirmek

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim
ve ogretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine
yardimci olmak. Kanun ve yonetmeliklerde kendi
sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin
demirbas, 6l¢iimleme, bakim onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayit tutmak. Merkez
Midiirliigiine faaliyetlerde kullanilan bina,
laboratuar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri bildirmek.

Yazisma Islemleri

Merkezimizin yazisma islemleri yapilir.

Resmi Yazisma
Kurallarin

Miidiir < Belirleyen Esas ve
Mlgili Personel Usuller
Midiir v Kleri Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadigi | Resmi Yazisma
Sef azi Ve extert incelenir. Kurallarini

uygun mu?

Evet Hayir

Belirleyen Esas ve
Usuller
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_ Resmi Yazisma
Miidiir Evrak paraflanir ve imzalanir. Evrak paraflanir ve imzalanir. Kur_al larimi
Sef Belirleyen Esas ve
Ilgili Personel Usuller
Ilgili Personel EBYS sisteminde Giden Evrak Dosyasina EBYS Giden Evrak

EBYS’ de Evrak kayit edilir ve dosyalanir. kayit edilir ve parafl suretleri ilgili

dosyalara aktarilir.

flgili Personel Evrakin dagitimi yapilir ve islem Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Merkez Zimmet Defteri
sonlandurilir. Zimmet Defteri ile teslim edilir.
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KURS, SEMINER, V.B. PROGRAMLARIN ACILMASI VE YORUTULMESIi iSLEMLERi SUREC AKIS SEMASI (DONEM BASI)

Sirekli Egitim Merkezinde diizenlenmesi planlanan kurs, seminer, v.b. programlar ile ilgili 6gretim elemanlarindan taleplerin toplanmasi

|

Siirekli Egitim Merkezinde diizenlenmesi planlanan kurs, seminer, v.b. programlar ile ilgili duyurularin yapilmasi ve taleplerin toplanmasi

!

Sirekli Egitim Merkezinde hangi kurs, seminer v.b. programlarin agilacagi, hangi 6gretim elemanlarinin gérev alacag: ve belge verme
kosullari konusunda Yonetim Kurulunca degerlendirme yapilip karar alinmasi

!
!

Agilmasi kesinlesen programlar igin gerekli fiziki ortamin saglanmasi
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Egitimin Uygulanmasi Kursiyerlerin ve 6gretim elemanlariin sorunsuz bir sekilde egitim 6gretim
faaliyetlerine devam etmesi saglanmasi

!

Eksiklik var mi?

!

Egitimin son bulmasi

!

Duzeltme

lyilestirme
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Basari belgesi verilen sinavlarin gecerli ve glivenilir diizeyde gerceklestirilmesinin saglanmasi ulastiriimasi

!

Sinav sonuglarinin kursiyerlere duyurulmasi, belge verilen programlarda belgelerin sahiplerine teslim
edilmesi
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Bireysel ya da kurumsal egitim talebinin Merkeze ulagmasi

!

Bireysel ya da kurumsal egitim talebinin Merkez Yonetim Kurulunca degerlendirilmesi ve gerceklestirilecek egitim
faaliyetinde hangi 6gretim elemanlarinin goérev alacagi ve belge verme kosullarinin belirlenmesi.

!

Acilmasi kesinlesen programlar icin gerekli fiziki ortamin saglanmasi

!

Egitimin Uygulanmasi

!
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Hayir
o Evet Dizeltme
Eksiklik var mi? — S iyilestirme

!

Egitimin son bulmasi

!

Gergeklestirilen egitimin degerlendirilmesi

!
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!

Basari belgesi verilen sinavlarin gegerli ve glivenilir diizeyde gerceklestirilmesinin saglanmasi ulastiriimasi

!

Sinav sonuglarinin kursiyerlere duyurulmasi, belge verilen programlarda belgelerin sahiplerine teslim

edilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Asli ENGIN ARSLAN Ogr. Gor. Abdulselami SARIGUL
Memur Surekli Egitim Merkezi Miidiri




