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PROSESİN 

AMACI 

Fakülte Kurullarında (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) yapılması gereken işlemlerin verimli, planlı ve doğru bir 

şekilde yürütülmesini sağlamak. 

KAPSAMI Fakültemiz Kurullarında yürütülen tüm işleri kapsar. 

GİRDİLER 
1. Gündem başvuruları 

2. İlgili mevzuat 
ÇIKTILAR 

1. Toplantı kararları 

2. Karar örnekleri 

KAYNAKLAR 

İNSAN 
ÇALIŞMA 

ORTAMI 
ALTYAPI 

 Kurullarda görevli akademik personel 

 Teklif sunan personel 

Kurul İşleri 

Ofisi 

 EBYS 

 Bilgisayar, tarayıcı, yazıcı vb. cihazlar 

ETKİLEDİĞİ 

PROSES 
 Tüm Prosesler 

ETKİLENDİĞİ 

PROSES 
 Tüm Prosesler 

FAALİYETLER 

 Toplantı gündeminin oluşturulması ve üyelere gönderilmesi 

 Toplantıların organize edilmesi 

 Toplantı kararların yazılması ve ilgili birimlere gönderilmesi 

 Kurul üyelerinin görev sürelerinin takip edilmesi ve gerekli işlemlerin yürütülmesi 

 Risk Analizi 

 İhtiyaçların belirlenmesi 

 Kararlara ilişin yazışmaların yapılması 

 Kararların ciltlenerek arşivlenmesi 

 Güncellemeler için kontrol esaslarının tanımlanması 

 Doküman ve kayıtların saklama sürelerinin belirlenmesi 

PERFORMANS 

KRİTERLERİ 
Kararların doğru yazılması, Verimlilik, gizlilik, kalite ve etkinliğin arttırılması, standartların uygulanması 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

 Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi 

 Ege Üniversitesi Üst Kurulları Çalışma Usul ve Esasları 

 Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği 

 Kurul İşleri İş Akış Şeması 

https://egitim.ege.edu.tr/
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 İlgili Yönetmelikler 

 İlgili Yönergeler 

 Ege Üniversitesi Senato Kararları 

 Ege Üniversitesi Kalite El Kitabı 

GÖZDEN 

GEÇİRME 

PERİYODU 

 1 yıl PROSESİN HEDEFİ 
 Prosesin şartlarına %100 uygunluk 

 Kayıtların %100 güncel tutulması 

PROSESİN 

HESAPLAMA 

METODU 

 Güncel dokuman listesi ile dokuman sayısı ve güncel revizyon tarihlerinin karşılaştırılması 

 İç/dış değişiklik var ise listenin güncellenip güncellenmediğinin kontrolü 

PROSES 

SORUMLUSU 
Kurul İşleri Sorumlusu, Fakülte Sekreteri 

PROSES TAKİP 

SORUMLUSU 
Kalite Birim Sorumlusu 

PROSESİN 

RİSKLERİ 

 Hukuki sorumluluk 

 Kişisel verilerin yayılması 

 Dekanlığa ait gizli bilgilerin korunamaması 

 Kamu zararı 

 Görevin aksaması 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAZIRLAYAN 

 

Metin NOKAY 

Fakülte Sekreteri 

KONTROL EDEN 

 

Doç. Dr. Betül MEYDAN 

Kalite Yön. Sis. Birim Sorumlusu 

ONAYLAYAN 

 

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN 

YS Koordinatörü 
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