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2547 sayill Kanunun 19. Maddesi ile 124 sayih Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 39. Maddesi geregi Universite
ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Enstitli akademik ve idari teskilatinda
bulunan birimlerin etkin, verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim akademik ve idari hizmetlerin
dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini gerceklestirerek Enstitii misyonu, vizyonu, Universitemiz kalite politikasi ve
stratejik plan1 dogrultusunda seffaf, hesap verebilir, huzurlu ve mutlu calisanlar ile referans bir Enstitii
olusturmak icin calismalar yapmaktir.
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1. Enstitiimiize verilen gorevlerin Universitemiz amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik
ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde yerine
getirmesi.

2. Enstitl personelinin kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda birebir rahat gériisebilmesi.

3. Katilime, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmay1 hedefleyen, takim ¢aligmasini destekleyen
bir yonetimin olmasi.

4. Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, aragtirmaci, hosgdriili, paylasimei, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu
gelismis, 6grenmeye acgik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.

5. Damigmanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlagmis insan kaynagina sahip olmasi.

6. Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik siirekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

7. Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiiksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler Gretilebilmesi.

8. Islerin hizl, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmas.

9. Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.
Zayif Yonler

1. Enstitl ¢alisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi.

2. Arsivleme yapilacak fiziki ve dijital ortamin yeterli olmamasi.

3. Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisimin karar alma siirecinde yetersiz olmasi.

4. Enstitl birimlerinin 6grenci uygulama alanlarina uzak olmasi.
Tehditler

1. Kurum i¢i yer degisiklik taleplerinin fazla olmasi.

2. Calisma ofislerindeki teknolojik altyapinin yetersiz olmasi.

3. Personel sayisinin yetersiz olmasi.

4. Personelin kurum i¢i egitimlerinin yetersiz olmasi.
Firsatlar

1. Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,

2. Enstitumizin kurum i¢i ve kurum dis1 iyi is iligkilerinin kurulmus olmasi,

3. Universitemiz ve Enstitiimiiziin arastirma ve 6grenci odakli bir anlayisa sahip olmas,

4. Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmast,

Prosesin Girdileri

Calisanlar (akademik, idari personel, s6zlesmeli personel ile stirekli is¢i)
Ogrenciler
Paydaslar
Toplantilar
Talimatlar
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e Mevzuatlar
Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Adi Enstitii Miidiurlugi
e Mudir
e Mudir Yardimcisi
Faaliyetin Sorumlusu e Anabilim Dali Bagkani
e Enstitl Sekreteri

e Ozel Kalem

1. 2547 sayil Yiiksek6gretim Kanununun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. 2547 sayili Kanun kapsaminda ders programlart ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve akademik
personelin alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

3. Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kuruluna bagkanlik etmek ve goriis bildirmek.

4. Ders dagilimlart ile Anabilim Dallar1 kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek.

5. Anabilim Dali Bagskanliklarinda yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasini
saglamak.

6. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarm sonuglarini degerlendirerek gerekli tedbirlerin almmasini
saglamak.

7. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamaninda gonderilmesini saglamak.

8. Universitemiz arastirma ve dgrenci odakli yonetim politikas1 kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini
saglamak.

9. Bilimsel toplantilar diizenlemek, Anabilim dallarinin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artirici tesviklerde
bulunmak.

10. Akademik egitim programlarmnin hazirlanmasini saglamak.

11. 2547 sayil1 Kanun kapsaminda Anabilim Dali Akademik Kurullarmin toplantilarmin diizenlemesini saglamak

12. Akademik takvim donem basi ve dénem sonlarinda akademik ve genel durum degerlendirme toplantilarinin
planlanmasini saglamak.

13. Enstitli akademik ve idari teskilatinin bagi olmas1 dolayisiyla yiikiimlii oldugu gorevleri yerine getirmek.

14. Kendisine bagli birimler araciligi ile Enstitiiniin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek.

15. Enstitli akademik ve idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve
esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

16. Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarma gore yonetilmesini saglamak.

17. Enstitliniin y1illik biitce caligmalarini yiiriitmek, koordine etmek.

18. Harcama yetKkilisi olarak; 6deneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasini, programlanmis hizmetlerin yerine
getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglamak.

19. Enstitlintn kurum igi ve kurum dis1 yazismalarini yiiriitmek.

20. Enstitiiniin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.

21. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak.

22. Biriminde Entegre Yonetim Sistemi standart sartlarinin yerlesmesini saglamak.

23. Biriminde I¢ Kontrol standartlarmin yerlesmesini saglamak.

24. Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek.

25. Kanun, Tuzuk ve Yonetmelikler cergevesinde Universite Yénetim Kurulu, Senato ve Rektdriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.
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Faaliyetin Ad1 3 Multidisipliner Anabilim Dah Sekreterligi
Faaliyetin Sorumlusu : e Anabilim Dali Bagkani
e Sef
1. Enstitii Multidisipliner Anabilim Dal1 Baskanliklarinin sekretarya hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
2. Anabilim Dali Bagkani degisikliklerinin takibinin yapilmasi ve enstitiiniin bilgilendirilmesini saglamak.
3. Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlc
yuriitmek,
4. Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,
5. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,
6. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat gercevesinde yiiriitmek.
Faaliyetin Ad :  Mali isler Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : o Sef
e Birim Personeli
1. Enstitli akademik ve idari personelinin maas islemlerini yiiritmek.
2. Enstitii yabanci uyruklu s6zlesmeli personel maas islemlerini yiiriitmek.
3. Enstitii akademik personelinin ek ders islemlerini yUritmek.
4. Enstitii satin alma islemlerini yiiriitmek.
5. Enstitii ayniyat islemlerini ylriitmek.
6. Enstitii personelinin Sosyal Gilivenlik Kurumu is ve islemlerini yiiriitmek
7. Enstitii Biitgesinin hazirlanmasi is ve iglemlerini yiiriitmek.
8. Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personele ait muhtasar i ve islemlerini yiiriitmek.
9. 2547 sayili Kanun Ek-34. Madde kapsaminda ¢alisan Sozlesmeli Personele ait SGK, maas 6demesi, muhtasar

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

is ve islemlerini ytiriitmek.

. ISKUR Genglik Programm kapsaminda gérev yapan dgrencilere ait Iskur islemleri, SGK, maas ddemesi,

muhtasar i§ ve islemlerini yiiriitmek.

Telefon 6demeleri is ve islemlerini ytiriitmek.

Vekalet 6demesi is ve islemlerini yiiriitmek.

Harcirah 6demesi is ve islemlerini ytiriitmek.

Giyim yardim1 6demesi is ve islemlerini yiirtitmek.

Enstitli akademik ve idari personelinin 6zliik islerini yiirtitmek.

Enstitii akademik ve idari personelinin yillik izinlerinin planlanmasini yapmak,

Enstitii is¢i personeline ait puantaj islemlerini yiirtitmek.

Enstitli akademik ve idari personelinin 13/b-4 gorevlendirme ile ilgili is ve islemlerini yliritmek.

Vekalet ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Enstitii Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda kalite yonetimi ve ¢evre atik yonetimi ile ilgili is ve islemleri
yurutmek.

Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlerini
yurutmek,

22. Yillik faaliyet raporlarmin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,

23. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yliriitmek,

24. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve igslemleri mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.
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Faaliyetin Ad1 - Ogrenci Isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : o Sef

e Birim Personeli

1. Acik olan lisansistl programlara 6grenci alimi iglemlerinin kontrolii ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

2. Lisansustl 0grencilerin tiim dgrencilik islemlerinin yapilmasi is ve iglerini yiirtiitmek.

3. Ogrenciler ile ilgili alinan Y6netim Kurulu Kararlarmm Ogrenci Bilgi Y6netim Sistemine girisi ve dosyalanmasi
ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

4. Oncelikli alan ile ilgili gelen Arastirma Gorevlilerinin kayitlarinin yapilmast is ve islemlerini yiiriitmek.

5. Ozel 6grenci kontenjanlarinin ilan edilerek basvurularm alimmasi ile ilgili is ve iglemleri yUritmek.

6. Basvurusu kabul edilen 6grenciler ile ilgili bilgilerin kayitlarinin yapilmast igin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi is ve islemlerini ylriitmek.

7. Enstitiimiiz 6grencilerine 6grenci belgesi ve basart durum belgesi hazirlanmasi ile ilgili is ve islemlerini
yurutmek.

8. Ogrenci kartlarinin ve bandrollerin yenilenmesi is ve islemlerini yiiriitmek.

9. Lisansiistii Ogrenci Tez Savunma Sinavindan basarili olan 6grencilerin mezuniyet islemlerinin yapilmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiritmek.

10. Mezuniyet ile ilgili teslim edilen belgelerin Enstitli Yonetim Kurulu Karar1 alinarak, Gegi¢i Mezuniyet
Belgelerinin hazirlanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

11. Not diizeltme Talep Formlarimin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi is ve islemlerini yiiriitmek.

12. Enstitii Ogrenci Isleri E-posta adresine gelen postalarin takibi ve cevaplanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

13. Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi islemlerini
yuritmek,

14. Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,

15. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,

16. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat gercevesinde yiritmek.

Faaliyetin Ad1 :  Ozliik Isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : o Sef
e Birim Personeli

1. Enstitli akademik ve idari personelinin 6zliik isglerini yiiriitmek.

2. Enstitu akademik ve idari personelinin yillik izinlerinin planlanmasini yapmak.

3. Enstitii is¢i personeline ait puantaj islemlerini yiiriitmek.

4. Enstitti akademik ve idari personelinin 13/b-4 gorevlendirme ile ilgili is ve islemlerini ylirtitmek.

5. Vekalet ile ilgili is ve iglemleri ytiriitmek.

6. Enstiti Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda kalite yonetimi ve gevre atik yonetimi ile ilgili is ve islemleri
yurutmek.

7. Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam argivlerinin tutulmas islemlerini
yurutmek,

8. Yillik faaliyet raporlarmin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,

9. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarn takibi ve uygulanmasi islemlerini yliriitmek,

10. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat cergevesinde yiiriitmek.
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Faaliyetin Ad1 - Kurul isleri Birimi
Faaliyetin Sorumlusu : e Bilgisayar Isletmeni

e Birim Personeli

1. Enstitl Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu toplantilarinin koordine edilmesi ve kurul iiyelerine bildirilmesi ile
ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

2. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’na sunulan taleplerin ilgili kurullarda goriisiilmesi ve alinan
kararlarn ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

3. Intihal (turnitin) tarama programi kullanarak, bitirme tezlerinin orjinal raporlarinin alinmasi ve ortaya
¢ikabilecek sorunlar ile ilgili i ve iglemleri yiirtitmek.

4. Lisansiistii 6grencilerin bagka kurumlarda yapacaklari tez arastirmalari, ders uygulamalari ile ilgili izinlerin
alinmas1 ve siirecin yonetilmesiyle ilgili yazigmalarin yapilmasi ig ve islemlerini yiiriitmek.

5. Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlerini
yuriitmek,

6. Yillik faaliyet raporlarmin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,

7. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yliriitmek,

8. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat gercevesinde yiiriitmek.

Faaliyetin Ad1 :  Yan Isleri Birimi

Faaliyetin Sorumlusu

ouprwhdE

8.

9.

e Bilgisayar Isletmeni
Enstitii yazi isleri ve evrak kayit is ve islemlerinin takibi ve kontroliiniin saglanmasi islemlerini yiiriitmek,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’nde yasanan sorunlarin bildirilmesi islemlerini yiiriitmek,
Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi islemlerini yiiriitmek,
Rektorliikten gelen bilgilendirme ve duyuru islemlerinin yapilmasini yiiriitmek,
Enstitiiye sunulan dilekgelerin kayit ve sevk iglemlerini yirutmek,
2547 sayili Kanun kapsaminda 40/A ders gorevlendirmesi taleplerinin takibi ve yazismalarinin yapilmasi is ve
islemlerini yliriitmek,
Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi islemlerini
yuritmek,
Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiiriitmek,
Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,

10. Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat cercevesinde yuritmek.

Faaliyetin Ad1 : Egitim Teknolojileri Birimi

Faaliyetin Sorumlusu

1.
2.

No ok

e Memur

Egitim Planlariin hazirlanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

Yeni miifredat olusturma ve/veya miifredatlarda yapilacak degisikliklerin gerceklestirilmesi is ve islemlerini
yurutmek.

Yiiksek Lisans, Doktora Programlarinin, program agma/kapama islemlerinin yapilmasi is ve islemlerini
yurutmek.

Kontenjan basvurulari ve 6grenci alimlari is ve iglemlerini yUritmek.

EBYS iizerinden ve posta yolu ile gelen evraklarin takibinin yapilmasi is ve islemlerini yiirtitmek.

100/2000 Doktora Bursu kapsaminda 6grenci alim Islemlerinin yapilmast is ve islemlerini yiiriitmek.
Ogrencilere yapilacak burs ddemelerinin kontroliinii saglamak
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paylasilmasini saglamak.

yuriitmek.
11.
12.
13.

Proses Ciktilar:
[ ]

Enstiti Kurul Kararlari,

Raporlar,

Yazigsmalar,

Personel,

E-postalar,

Toplant1 Tutanaklar:

Posta Gonderileri

Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,
Evrak zimmet defterleri,
EBYS,
Yillik faaliyet raporu,
I¢ Kontrol Eylem Plani,

Birim i¢i toplantilar,
Enstitli web sayfas,
Enstitii Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri

e Paydas memnuniyet diizeyi.

T.C.

EGE UNIVERSITESi REKTORLUGU
Saglik Bilimleri Enstitiisii

Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,

Performans Programi raporlamalari,

Yillik faaliyet raporlarmin hazirlik ve takibinin yapilmasi iglemlerini yiiriitmek.
Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi iglemlerini yiiriitmek.
Ust yoneticileri tarafindan verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.

Dokiiman No PRO/SBE/0001
Yayin Tarihi 24.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararin ilgili Anabilim Dallarma génderilmesi ve internet sitesinde

Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlariyla ilgili caligmalar1 yiiriitmek.
. Standart dosya planina uygun olarak birimine ait elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlerini

e Faaliyetlerin dogruluk orani.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.
Kaynaklar
P . alisma Ortami / Alt
Is Giicii Biitce Gahs / Yazilim ve Donanim
Yap1
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira
Adres Ege Universitesi Kampiisii Telefon 0232 311 2499 -4494 Sayfa7 /13
internet Adresi https://sbe.ege.edu.tr/
35040 Bornova / IZMIiR E-Posta sbeozelkalem@mail.ege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim,

20 Akademik ve idari Personel

Aydinlik Gelecek”

1.183.997,56 TL
(Enstitii 2024 y1li
biitcesi)

18 oda (700 m2)

Kullanilan is Akis Semalar1

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

PRO/SBE/0001
24.11.2023

EBYS, PBYS, OBYS, KBS,

MYS, HBYS
25 Bilgisayar

1 Fotokopi Makinasi
15 Diger Teknolojik

Araglar

IA-SBE-001  GIRIS SINAV JURILERININ BELIRLENMESI IS AKISI
IA-SBE-002  LISANSUSTU KONTENJANLARI BELIRLEME IS AKISI
IA-SBE-003  LISANSUSTU PROGRAM ACILMASI I$ AKISI
IA-SBE-004  LISANUSTU DERS ACMA VE DERS VERECEK OGRETIM UYESI BELIRLENMESI I$ AKISI
IA-SBE-005  KAYIT YENILEME IS AKISI
IA-SBE-006  DERS YETKILENDIRILMESI IS AKISI
IA-SBE-007  KAYIT DONDURMA IS AKISI
IA-SBE-008  YENI OGRENCI KAYIT SURECI iS AKISI
IA-SBE-009  OGRENCI KiMLIK KARTI iSLEMLERI i$ AKISI
iA-SBE-010  OGRENCI BELGESI iISLEMLERI IS AKISI
[A-SBE-011  OGRENCI TRANSKRIPT BELGESI I$ AKISI
IA-SBE-012  DANISMAN ATAMA iSLEMLERI i$ AKISI
iA-SBE-013  OGRENCI DANISMAN ATAMASI SURECI iS AKISI
iA-SBE-014 DANISMAN DEGISIKLiGi SURECI i$ AKISI
[A-SBE-015  UYUM EGITIMI IS AKISI
IA-SBE-016  ASKERLIK ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-017  DERS EKLE-SIL ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-018  DERS ALMA-1 SURECI i$ AKISI
IA-SBE-019  DERS ALMA-2 SURECI i$ AKISI
IA-SBE-020  DERS DEGERLENDIRME VE DANISMAN RAPORLARI SURECI IS AKISI
IA-SBE-021  KAYIT SILDIRME IS AKISI
IA-SBE-022  DERS MUAFIYETI I$ AKISI
[A-SBE-023  OZEL OGRENCI ALIMI i$ AKISI
[A-SBE-024  OZEL OGRENCI DERS MUAFIYETI IS AKISI
[A-SBE-025 DEVLET BURSLUSU ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-026  YATAY GECIS SURECI IS AKISI
IA-SBE-027  NOT GiRIS VE DUZELTME ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-028  MAZERET SINAVI IS AKISI
[A-SBE-029  YABANCI UYRUKLU OGRENCI BELGESI ISLEMLERI i$ AKISI
[A-SBE-030  ANABILIM DALI DOKTORA YETERLIK KOMITESI OLUSTURMA IS AKISI
IA-SBE-031  YETERLIK SINAVLARI i$ AKISI
IA-SBE-032  DOKTORA TEZ IZLEME KOMITESI i$ AKISI
IA-SBE-033  DOKTORA TEZ ONERISI i$ AKISI
IA-SBE-034 TEZ KONUSU DEGISIKLIGI IS AKISI
[A-SBE-035 TEZ BASLIK DEGISIKLIGI IS AKISI
IA-SBE-036  IKINCI DANISMAN TALEBI IS AKISI
IA-SBE-037  YUKSEK LISANS TEZ ONERISI IS AKISI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira

Adres

35040 Bornova / IZMIiR
(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Ege Universitesi Kampiisii

0232311 2499 -4494
https://sbe.ege.edu.tr/
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No
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IA-SBE-038  ORTAK LISANSUSTU PROGRAM ACMA IS AKISI
IA-SBE-039  OGRENCI TEMSILCISI SECILMESI IS AKISI
[A-SBE-040  OGRETIM UYESININ VERDIiGi DERSLER DANISMANLIK LISTELERI i$ AKISI
IA-SBE-041  OYP KAYIT ISLEMLERI IS AKISI
[A-SBE-042  DERS DEGERLENDIRME VE DANISMAN RAPORLARI IS AKISI
IA-SBE-043  100/2000 YOK DOKTORA BURSU ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-044  SINAV SONUCUNA ITIRAZ IS AKISI
IA-SBE-045 DOKTORA TEZ ARA RAPORLARI I$ AKISI
IA-SBE-046  TEZSIZ YUKSEK LiSANS ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-047  YUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI IS AKISI
IA-SBE-048 DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI IS AKISI
IA-SBE-049  MEZUNIYET ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-050  EVRAK KAYIT VE SEVK ISLERI IS AKISI
IA-SBE-051  RESMI YAZISMA ISLEMLERI i$ AKISI
IA-SBE-052  CIMER ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-053  EVRAK DAGITIM iSLEMLERI i$ AKISI
IA-SBE-054  ANABILIM DALI BASKANI ATAMASI i$ AKISI
IA-SBE-055  ENSTITU KURULU VE YONETIM KURULU RAPORTORLUK SURECI I$ AKISI
IA-SBE-056  YILLIK IZIN IS AKISI
IA-SBE-057  ISCI PUANTA]J IS AKISI
IA-SBE-058 GOREVLENDIRME(13/B-4) iS AKISI
IA-SBE-059  DERS GOREVLENDIRME(40/A) IS AKISI
IA-SBE-060  GOREV SURESI UZATMA IS AKISI
IA-SBE-061 GOREVLENDIRME(34-35-39) IS AKISI
IA-SBE-062  SGK ISE GIRIS VE CIKIS i$ AKISI
IA-SBE-063  PBYS RAPOR VE IZIN GIRIS ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-064  YABANCI UYRUKLU PERSONEL CALISMA IZNI IS AKISI
IA-SBE-065 MULTIDISIPLINER ABD iS AKISI
IA-SBE-066 ~ AKADEMIK VE IDARI PERSONEL MAAS ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-067  YABANCI UYRUKLU SOZLESMEL] PERSONEL MAAS ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-068 2547 EK-34 SOZLESMELI PERSONEL MAAS ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-069  ISKUR GENCLIK PROGRAMI MAAS ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-070  EK DERS ISLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-071  SATIN ALMA ISLEMLERI IS AKISI
[A-SBE-072  TELEFON ODEMESI iSLEMLERI I$ AKISI
IA-SBE-073  VEKALET UCRETI ODEMESI IS AKISI
IA-SBE-074  SGK(KESENEK) ISLEMLERI IS AKISI
[A-SBE-075 MUHTASAR ISLEMLERI i$ AKISI
IA-SBE-076  HARCIRAH ODEMESI i$ AKISI
IA-SBE-077  GIYIM YARDIMI ODEMESI i$ AKISI
IA-SBE-078  MALZEME GIRIS ISLEMLERI i$ AKISI
IA-SBE-079  MALZEME CIKIS ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-080 DEMIRBAS TESLIM ISLEMLERI i$ AKISI
IA-SBE-081 MUAYENE KABUL ISLEMLERI IS AKISI
IA-SBE-082  KAYITTAN DUSME ISLEMLERI IS AKISI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira

Adres

35040 Bornova / IZMIiR
(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Ege Universitesi Kampiisii

0232311 2499 -4494
https://sbe.ege.edu.tr/
sbeozelkalem@mail.ege.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Sayfa9 /13
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IA-SBE-083  AYNIYAT YILSONU ISLEMLERI I$ AKISI

Kullanilan D1s Kaynakli Dokiimanlar

=

31.

32.
33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

278 say1h Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu ile Ilgili Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

1416 sayili1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

1475 sayil is Kanunu

2004 say1li icra ve iflas Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

2577 sayih Idari Yargilama Usulii Kanunu

2809 sayih Yiiksekogretim Kurumlar: Tegkilati Kanunu

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

. 3071 say1l1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

. 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
. 4483 say1li Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

. 4632 say1li Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

. 4688 say1l1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

. 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

. 4857 sayil [s Kanunu

. 4982 say1l Bilgi Edinme Hakki Kanunu

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

. 5070 sayih Elektronik imza Kanunu

. 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

. 5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

. 5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

. 6245 sayili Harcirah Kanunu

. 6331 sayih Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu

. 6356 sayil Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

. 6698 say1l Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

. 7201 sayili Tebligat Kanunu

. 4904 sayih Tiirkiye s Kurumu Kanunu

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Karaname Numarasi : 2)
. Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair

Cumhurbaskanhigl Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagl, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanlig1 Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yitksekégretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Ad1 Kisaltilmistir)

666 sayil1 Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Baz1 Kanun ve Kanun Hitkmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

696 sayili Olagantstii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmasi Hakkinda Kanun Hukmiinde
Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira

Adres : Ege Universitesi Kampiisii Telefon : 02323112499 -4494 Sayfa10 /13

internet Adresi : https://sbe.ege.edu.tr/
35040 Bornova / IZMIiR E-Posta : sbeozelkalem@mail.ege.edu.tr
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40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik
Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi

Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Tipta Uzmanhk Egitimi I¢in Ogrenci Segme Sinavlar1 Hakkindaki Yénetmelik

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanhk Egitimi Yonetmeligi

Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Yonetmelik

Uzaktan Calisma Yonetmeligi

Yurtdisi Yiiksek6gretim Diplomalari Tanima ve Denklik Yonetmeligi

Yurticinde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

Yiiksekoégretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar1 ile Yabana Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi

Yiiksekoégretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Doéner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanc Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara Iliskin Yénetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisanstlistii Egitim ve
Ogretim Programlar Tesisi Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yénetmeligi

15754 sayil1 Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

375 say1li KHK’nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar

Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Ege Universitesinin Reklam Amagh Kullanimina Iliskin Yénerge

Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Ve Yayin Etigi Yonergesi

Ege Universitesi Yazigsma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi

Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslari

Ege Universitesi Kalite Komisyonu Yonergesi

Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Yénergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira

Adres : Ege Universitesi Kampiisii Telefon : 02323112499 -4494 Sayfal1l /13
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80. Ege Universitesi Yayin Yonergesi
81. Ege [:Jniversitesi Lisanstistii Danismanlik Yonergesi
82. Ege Universitesi Doktora Tez Savunma Sinav Yonergesi
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83. Ege Universitesi Ozel Ogrencilik Yonergesi

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Formlar

¢ FRM-PDB-0001
FRM-PDB-0002
FRM-PDB-0004
FRM-PDB-0007
FRM-PDB-0009
FRM-PDB-0016
FRM-PDB-0023
FRM-PDB-0037
FRM-PDB-0038
FRM-PDB-0039
FRM-PDB0054
FRM-PDB-0055
FRM-PDB-0059
FRM-PDB-0061
FRM-PDB-0070
FRM-PDB-0071
FRM-PDB-0072
FRM-PDB-0074
FRM-PDB-0079
FRM-PDB-0083
FRM-PDB-0084

[ZIN FORMU (Akademik Personel)

[ZIN FORMU (idari Personel)

[ZIN FORMU (Enstitii Sekreteri)

[ZIN FORMU (is¢i Personel)

PERSONEL DEVAM CIZELGESI FORMU
ILISIK KESME FORMU
TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)
HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)
HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)
SENDIKA iSTIFA FORMU

IZIN FORMU (Miidiir/Miidiir Yardimcisi)
GOREV TANIMI FORMU

IZIN FORMU (Anabilim Dali Baskani)
AYDINLATMA METNI

ACIK RIZA BEYAN FORMU

KVKK BASVURU FORMU

TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU
KISA SURELI (SAATLIK) IZIN TALEP FORMU
DOKUMAN TALEP FORMU

DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)

e Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Y06nergesi

e Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslari
e Ege Universitesi Kalite Komisyonu Yonergesi
e Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Yo6nergesi
e Ege Universitesi Yaym Yonergesi
e Ege Universitesinin Reklam Amagl Kullanimia iliskin Y®6nerge
e Zimmet Defterleri
e Birim Faaliyet Raporu
e Birim Stratejik Plani
e Performans Programi
e ¢ Kontrol Eylem Plan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Miidiira
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Kayit Ortami
e EBYS
e PBYS
e OBYS
e HBYS
e KBS
e MYS
e BIRIM ARSIVI
e E-BUTCE
e YOKSIS
e DETSIS
e CIMER
e E-SGK
e E-ISKUR
e ENSTITU KAYITLARI
REVIZYON BiLGILERI
Revl:;yon Rﬁ,‘::ij{:im Revizyon A¢iklamasi
0 - I1k yayin.
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