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Sürecin Girdileri: 

Üniversiteye bağlı tüm birimlerden gelen resmi yazılar

Diğer Üniversitelerden gelen resmi yazılar

Lisansüstü Öğrenci Dilekçeleri

Sürecin Çıktıları: Fen Bilimleri Enstitüsü Yönetim Kurulu tarafından alınmış “Kararlar”
Sürecin Kaynakları:
DEÜ Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği


Fen Bilimleri Enstitüsü Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve Sınav Uygulama Esasları


Üniversitemiz Dışından Gelecek Jüri Üyelerinde Doçent ve Profesör Ünvanının Aranmasına İlişkin Senato Kararı


YÖK Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği


DEÜ Muafiyet ve İntibak Yönergesi


DEÜ Akademik Danışmanlık Yönergesi


Yüksek Lisans Öğrencileri için Yayın Koşulu


Doktora Öğrencileri için Yayın Koşulu


Yurt İçi ve Yurt Dışı Öğrenci Görevlendirmeleri


Enstitü Yönetim Kuruluna Alınan her türlü Form, Resmi Evrak ve Öğrenci Dilekçeleri


Fen Bilimleri Enstitüsü Yönetim Kurulu Bilgisayar Programı


Süreç Performans Kriterleri: 


Her hafta, toplantı öncesi hazırlanan “Enstitü Yönetim Kurulu Gündemi”

Yönetim Kurulu Toplantısında görüşülen Gündem Maddeleri doğrultusunda; her madde için ayrı ayrı yazılan “Yönetim Kurulu Kararları”
Haftalık Hazırlanmış “Yönetim Kurulu Toplantı Kararları Tutanakları”
Yıl bazında hazırlanmış “Yönetim Kurulu Karar Tutanakları Kitapçığı”
	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	







































	Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreteri (Raportör)

Öğrenci İşleri Birimi

Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreteri (Raportör)

Öğrenci İşleri Birimi

Enstitü Sekreteri (Raportör)

Özel Kalem

Kurul İşleri Birimi Çalışanları

Kurul İşleri Birimi Çalışanları

Enstitü Müdürü (Toplantı Başkanı)

Enstitü Sekreteri

Yönetim Kurulu Üyeleri

Yönetim Kurulu Birimi çalışanları

Yönetim Kurulu Birimi çalışanları

Yönetim Kurulu Birimi çalışanları

Yönetim Kurulu Birimi çalışanları

Yönetim Kurulu Birimi Çalışanları

Büro Hizmetleri Görevlisi

Enstitü Sekreteri

Enstitü Sekreteri

Enstitü Müdürü

Özel Kalem

Büro Hizmetleri Görevlisi

Kurul İşleri Birimi Çalışanları

Kurul İşleri Birimi Çalışanları

Kurul İşleri Birimi Çalışanları

Büro Hizmetleri Görevlisi Kurul İşleri Birimi Çalışanları

	Gündeme alınacak olan kararlar ve alt dokümanları

Gündeme alınacak olan kararlar ve alt dokümanları

Numaralandırılmış dosyalar

Gündeme alınacak olan kararlar ve alt dokümanları

Gündem Maddeleri Listesi

Gündem Maddeleri Listesi

FBE Yönetim Kurulu Programı

FBE Yönetim Kurulu Programı

FBE Yönetim Kurulu Programı

Karar çıktıları

Karar çıktıları

Karar çıktıları

Karar çıktıları

Karar çıktıları

Karar çıktıları

Toplantı Tutanakları

Toplantı Tutanakları

Toplantı Tutanakları

Toplantı Karan Tutanakları Kitapçığı


SÜREÇ





Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri








Kaynak








Kontrol


(Performans Ölçütleri)





Enstitü birimleri tarafından Yönetim Kurulunda görüşülmek üzere Enstitü Müdürüne gelen evraklar Öğrenci İşleri Biriminde toplanır.








Enstitü Sekreteri ve Öğrenci İşleri Biriminin kontrolünden geçen dilekçe ve/veya yazılar alt dokümanları ile birlikte gündem oluşturulmak üzere Kurul İşleri Birimi’ne gönderilir. 





Enstitü Yönetimi tarafından tespit edilen gün ve saatin Kurul Üyelerine Özel Kalem tarafından bildirilmesinden sonra Kurul İşleri Birimi toplantı hazırlıklarına başlar.








Kurul İşleri Birimi tarafından toplantıya ait tüm dokümanlar; gündem oluşturulmak üzere Yönetim Kurulu Kararları Programına” girişleri yapılarak toplantı sayısı ve karar numarası verilir.





Hazırlanan gündem, Enstitü Müdürü tarafından imzalanarak Yönetim Kurulu Üyelerine gönderilir.
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Yönetim Kurulu Üyeleri gündem maddelerini görüşüp karara bağlar.





Çıktısı alınan kararların dosyaya girecek olanı paraflanarak, imzalanmak üzere “İmza Kartonu”na yerleştirilir. 








Yönetim Kurulu Üyeleri tarafından alınan kararlar ışığında, kararın alt dokümanları ve sistemden gelen bilgiler incelenerek, dinamik veri bilgi girişi yapılır ve karar hazırlanır.








Karara bağlanan gündem maddeleri Enstitü Sekreteri (Raportör) tarafından Kurul İşleri Birimi’ne gönderilir. Kurul İşleri tarafından ön inceleme yapılarak, acil olan kararların yazılmasına öncelik verilmek üzere sıralama yapılır.











Söz konusu kararlar eğer gerekiyorsa; Üniversite ve Enstitümüz içi birimlerine karar ek yapılarak üst yazı ile gerekmiyorsa (öğrenci, danışman, üye, bölüm başkanlıkları vb.) kararın kendisinin direkt çıktısı alınarak hazırlanır.


 





Daha sonra paraflanmak üzere Enstitü Sekreterine gönderilmesi sağlanır.
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Hazırlanan kararların uygun yazılıp yazılmadığını kontrol etmek ve eğer uygun ise paraflamak üzere Enstitü Sekreteri inceler.





Hayır





Evet








Kararlar uygun yazılmış mı?


.








Enstitü Sekreteri parafından sonra Enstitü Müdürü onayına sunulur





Onaylanan Kararlar, ilgili bölüm ya da kişilere gönderilmek üzere Evrak Kayıt Birimine gönderilir.











Her Yönetim Kurulu Toplantısına ait onaylanmış olan kararlar, gene program üzerinden tutanak haline getirilerek çıktısı alınır.











Takip eden Toplantı gününde; Bir önceki Yönetim Kuruluna ait Toplantı Tutanakları, Yönetim Kurulu Üyelerine imzalatılır.
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İmzalanan Haftalık Toplantı Tutanakları ilgili dosyaya kaldırılır. 








Her sene sonunda Toplantı Karar Tutanaklarının yıl bazında kitapçık haline getirilmesi sağlanır ve arşive kaldırılır.
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