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PROSESİN 

AMACI 

 
EBYS üzerinden gelen kurum içi yazıların bölüm içinde iletme işlemlerinin yapılması. Evrak işlemlerinin yürütülmesi.  

 
 

KAPSAMI 

 
 Bölümde görev alan akademik personelin ve öğrencilerin evrak işlerini kapsar.  

 
 

GİRDİLER 

1. Kurum içi yazılar. 

2. Öğrenci başvuruları/talepleri 

3. İlgili formlar 
ÇIKTILAR 

 
1. EBYS Evrakları 

 

KAYNAKLAR 

İNSAN 
ÇALIŞMA 

ORTAMI 
ALTYAPI 

 Akademik personel 

 Öğrenciler 
 

 EBYS 

 Matbu Formlar 

 Bilgisayar, tarayıcı, yazıcı vb. cihazlar 

ETKİLEDİĞİ 

PROSES 

 Öğrenci İşleri Prosesi 

 Özlük İşleri Prosesi 

 Mali İşler Prosesi 

ETKİLENDİĞİ 

PROSES 

 Öğrenci İşleri Prosesi 

 Özlük İşleri Prosesi 

 Mali İşler Prosesi 

FAALİYETLER 

 Yazıların doğru şekilde iletilmesi. 

 Evrak işlemlerinin yürütülmesi. 

 Amaca ilişkin resmi yazışmaların yapılması. 

PERFORMANS 

KRİTERLERİ 
Verimlilik, gizlilik, kalite ve etkinliğin arttırılması, standartların uygulanması 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 İlgili Yönetmelikler 

 İlgili Yönergeler 

 Bölüm sekreterliği iş akış şemaları 

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


                  
                  

"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 
                Aydınlık Gelecek”                                            

T.C. 
EGE ÜNİVERSİTESİ 
EĞİTİM FAKÜLTESİ 

                                                           BÖLÜM SEKRETERLİĞİ PROSESİ 

Doküman No PR-EMF- 08 

Yayın Tarihi 25.12.2023 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  
 

Adres : Ege Üniversitesi Eğitim Fakültesi 
Kampüs Bornova / İZMİR 

 Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0232 311 1901 
https://egitim.ege.edu.tr 
egitimdekanlik@mail.ege.edu.tr 

Sayfa 1 / 2 

 

GÖZDEN 

GEÇİRME 

PERİYODU 

 1 yıl PROSESİN HEDEFİ 
 Prosesin şartlarına %100 uygunluk 

 Kayıtların %100 güncel tutulması 

PROSESİN 

HESAPLAMA 

METODU 

 İç/dış değişiklik var ise listenin güncellenip güncellenmediğinin kontrolü 

PROSES 

SORUMLUSU 
Bölüm Sekreteri 

PROSES TAKİP 

SORUMLUSU 
Kalite Birim Sorumlusu 

PROSESİN 

RİSKLERİ 

 Kişisel verilerin yayılması 

 Kişinin maddi – manevi mağdur olması 

 Kamu zararı 

 İdare ve personele güvenin kaybolması 

 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 

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

