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	KATEGORISI
	EĞITIM-ÖĞRETIM HIZMETLERI YAZIŞMA VE ARŞIV YÖNETIMI

	GRUBU
	· DESTEK SÜREÇ/KURUM İÇİ GELEN EVRAK/GENEL EVRAK SÜRECİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Anabilim Dalı sekreterliği ile ilgili genel yazışmaların yapılarak, takip edilmesi, Anabilim Dalı sekreterliğinde yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarının düzenlenmesi.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	ENSTITÜ MÜDÜRÜ

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Anabilim Dalı Başkanları, Anabilim Dalı Sekreteri, Enstitü Sekreteri 
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	Lisansüstü Öğrenciler, Öğretim Üyeleri, Anabilim Dalı Başkanlıkları, ÖİDB, YÖK. 

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Öğrenci dilekçeleri, kontenjan talepleri, sınav jüri önerileri, not çizelgeleri,

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Anabilim Dalı Sekreteri), OBİSİS, EBYS, Enstitü Web Sayfası. 

	ÇIKTILAR
	Transkript, öğrenci belgesi, Akademik Kurul Kararları, Yönetim Kurulu Kararları, onaylı tezler, diplomalar. 
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	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Anabilim Dalı Kurulu Kararı gerektiren yazışmalar için Karar hazırlanır ve ilgili Anabilim Dalı bağlı Anabilim Dalı Başkanlarının imzası alındıktan sonra üst yazı ile Enstitüye bildirilir.
	Anabilim Dalı Başkanları Anabilim Dalı Anabilim Dalı Başkanlıkları

	F2
	Anabilim Dalı programlarında bulunan öğrencilerin eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgi yazışmaları EBYS ile Enstitüye iletilir.
	Öğrenci Danışmanı Öğrenci

	F3
	Anabilim Dalı programlarında bulunan öğrencilerin taleplerine istinaden Danışmanın ve Anabilim Dalı Başkanlığı imzası ile EBYS üzerinden yazı hazırlanır.

	Anabilim Dalı Başkanları
Anabilim Dalı Başkan Yardımcıları
Danışmanlar
Öğrenciler

	F4
	Ders verme  ve Danışmanlık Talebi olan Öğretim Elemanlarının görevlendirmeleri ile ilgili yazışmaların yürütülmesi ve  Anabilim Dalı Akademik Kurul Kararı hazırlanıp imzaları tamamlandıktan sonra Enstitüye iletilir.
	
Danışman
Anabilim Dalı Başkanı Akademik Kurul Üyeleri

	F5
	Lisansüstü programı öğrencilerinin Enstitü ile gerçekleşen bütün sürecini “kayıt dondurma, danışman değişikliği, danışman atama, tez adı değişikliği, tez öneri formu, tez izleme komitesi üyesi belirleme, tez izleme komitesi raporu, tez savunma tarihi alma, tez savunma sınav sonucu, öğrenci kontenjan sayılarının bildirilmesi, mülakat süreci ve
sonuçları gönderilmesi vb. süreçler yürütülür.
	
Danışman Anabilim Dalı Başkanı Akademik Kurul Üyeleri

	F6
	Lisansüstü programına ait ders programları, katalog çıktıları vb. eğitim süreçlerini Akademik Kurul Kararı hazırlayıp imzalarını alındıktan sonra EBYS üzerinden Enstitüye iletilir.
	Anabilim Dalı
Katalog, Ders Bilgi Paketi ve İntibak Komisyonu Sorumluları
Anabilim Dalı Başkanı
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	K1
	Evrak Girişi
	Dilekçelerin mevzuata uygunluk, paraf ve gelen evrak kayıt kontrolü. 

	K2
	Müfredat Denetimi
	Yönetmelik ve yönergeye uygunluğunun incelenmesi. 

	K3
	Mezuniyet Onayı
	YÖK veri girişleri ile öğrenci ilişik kesme belgelerinin karşılaştırılması. 

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
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	YÖNÜ
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	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU
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	Anabilim Dalı Sekreteri
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	Hatalı girilen/düzeltilen kayıt sayısı
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