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1. AMAÇ:

Bu prosedür, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’na uygun olarak oluşturulan kurulların düzenli ve verimli biçimde toplanması ve karar alması için, bu süreçte izlenecek adımları ve Yazı İşleri Bürosu’nun işlem yaptığı diğer evrakların işleyişini belirlemek belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

2. KAPSAM: 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’na uygun olarak oluşturulan kurulların yönetim ve görev esaslarını, Kurul kararlarının yazılmasını, duyuru yapılacak evrakları ve Yazı İşleri Bürosu’nun işlem yaptığı diğer evrakların görev esaslarını kapsar.

3. TANIMLAR:
Fakülte Akademik Kurul: Fakültede o dönemde fiilen eğitim–öğretimle görevlendirilmiş bulunan Öğretim Üyeleri ve Öğretim Görevlilerinden oluşur.

Fakülte Kurulu: Dekan’ın başkanlığında; Profesörlerin kendi aralarından seçecekleri üç (3), Doçentlerin kendi aralarından seçecekleri iki (2), Doktor Öğretim Üyelerinin kendi aralarından seçecekleri bir (1) öğretim üyesinden oluşur.

Fakülte Yönetim Kurulu: Dekan’ın başkanlığında, Fakülte Kurulu’nun üç (3) yıl için seçeceği üç (3) Profesör, iki (2) Doçent ve bir (1) Doktor Öğretim Üyelerinin’den oluşur.

Bölüm Kurulu: Bölüm Başkanı’nın başkanlığında, varsa yardımcıları, o bölümü oluşturan Anabilim Dalları Başkanları’ndan oluşur.

EBYS : Elektronik Belge Yönetim Sistemi
4. SORUMLULAR: 

Bu prosedürün uygulatılmasından ilgili İdari Personel, Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcıları ve Dekan sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 
· Yönetim Kurulu Kararları Tutanağı (47526611.FR.39)
· Yönetim Kurulu İmza Tutanağı (47526611.FR.40)
· Bölüm Kurulu Kararları Tutanağı Formu (47526611.FR.41) 
· Bölüm Kurulu Üyeleri İmza Tutanağı (47526611.FR.42)
· Akademik Kurul Toplantı Tutanak Formu (47526611.FR.04)

· Tuvalet Temizlik Takip Formu (47526611.FR.70)
· Gelen–Giden Evrak Klasörü
6. UYGULAMA: 

6.1. Fakülte Akademik Kurulu Görevleri, Toplanması ve Kararları

6.1.1. Kurulun Başkanı Dekan’dır. Dekan’ın bulunmadığı hallerde kurula, vekili başkanlık eder.

6.1.2. Her eğitim-öğretim yılının sonunda Dekan’ın çağrısı üzerine olağan olarak toplanır ve toplantıda kurul yeter sayısı, üye tam sayısının yarıdan bir fazlasıdır. Gerektiğinde Dekan, kurulu olağanüstü toplantıya çağırabilir. Akademik Kurul Toplantı Tutanak Formu (47526611.FR.04 ) ile kayıt altına alınır.

6.1.3. Fakülte Akademik Kurul, geçen sürede Fakültenin eğitim-öğretim ve araştırma konuları başta gelmek üzere bilimsel faaliyetlerini gözden geçirir, çalışmaların daha verimli olması için konular tartışılır.

6.1.4. Dekan toplantıda dile getirilen önerileri de göz önünde tutarak, çalışmaların daha verimli olması için gerekli tedbirleri alır ve sonuçları gelecek Akademik Kurul toplantısında sunar.

6.1.5. Alınması gereken tedbirler başka kurum ve mercilerin yetkisinde olduğu hallerde, konu gerekli girişim için Dekan tarafından Rektörlüğe iletilir.

6.2. Fakülte Kurulu Görevleri, Toplanması ve Kararları 

6.2.1. Fakülte Kurulu Fakültenin, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin ve bu faaliyetlerle ilgili esasların oluşturulmasını sağlar. Eğitim faaliyetleri ile ilgili plan, program ve eğitim-öğretim takvimine karar verir. Fakülte Yönetim Kurulu’na üye seçer. Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapar

6.2.2. Fakülte Kurulu olağan toplantılarını her yarıyıl başında ve sonunda yapar. Dekan, gerekli gördüğü hallerde   

Fakülte Kurulu’nu toplantıya çağırabilir. Toplantıda kurul yeter sayısı, üye tam sayısının yarıdan bir fazlasıdır. 

6.2.3. Fakülte Kurulu’nda görüşülmesi talebiyle ilgili birimlere (Öğrenci İşleri ve Personel İşleri) iletilen ve/veya Dekanlık tarafından belirlenen konulara göre, Yazı İşleri Personeli tarafından Fakülte Kurulu Gündemi oluşturulur. Dekan’ın onayından sonra EBYS üzerinden evrak, sayı numarası alır. Davet yazısı e-mail yoluyla üyelere gönderilir.

6.2.4. Kararlar, Raportörün gündem maddelerine ilişkin verdiği bilgiler doğrultusunda, Yazı İşleri Personeli tarafından Fakulte Kurulu Kararlari Tutanagi (47526611.FR.43) yazılır ve Dekan onayına sunulur. Onaydan sonra Fakülte Kurulu tüm kararlar, kurul üyelerine imzalatılır. 

6.2.5. Yazı İşleri Personeli, onay sonrasında kararların birer nüsha fotokopisini alır. Karar fotokopisi ve karara ait evrakı ilgili birimlere EBYS sistemi üzerinden iletir. Kararların asılları Fakülte Sekreteri’nde “aslı gibidir” onaylı nüshaları Yazı İşleri Bürosunda muhafaza edilir. Kurul kararları uygulanmak üzere ilgili birimlere gönderilir.

6.3. Fakülte Yönetim Kurulu Görevleri, Toplanması ve kararları

6.3.1. Fakülte Yönetim Kurulu, Dekan’ın çağrısı üzerine toplanır. Toplantıda kurul yeter sayısı, üye tam sayısının yarıdan bir fazlasıdır. Fakülte Yönetim Kurulu gerekli gördüğü hallerde geçici çalışma grupları, eğitim-öğretim koordinatörlükleri kurabilir ve bunların görevlerini düzenler. 

6.3.2. Fakülte Kurulu’nun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında Dekan’a yardım eder. Fakültenin eğitim, öğretim, plan ve programları ile akademik takvimin uygulanmasını sağlar.Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlar. Dekanın, fakülte yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar alır. Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim- öğretim ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar verir. Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapar.

6.3.3.Fakülte Yönetim Kurulu’nda görüşülmesi talebiyle ilgili birimlere (Öğrenci İşleri ve Personel İşleri) iletilen ve/veya Dekanlık tarafından belirlenen konulara göre, Yazı İşleri Personeli tarafından Fakülte Yönetim Kurulu Gündemi oluşturulur. Dekan’ın onayından sonra EBYS üzerinden evrak, sayı numarası alır. Davet yazısı e-mail yoluyla üyelere gönderilir.

6.3.4. Yönetim kurulu imza tutanağı (47526611.FR.40) ile toplatıya katılan üyelerin imzası alınır.  Kararlar, Raportörün gündem maddelerine ilişkin verdiği bilgiler doğrultusunda, Yazı İşleri Personeli tarafından Fakülte Yönetim Kurulu Kararları Tutanağı (47526611.FR.39) yazılır ve Dekan onayına sunulur. Onaydan sonra Fakülte Kurulu tüm kararlar, kurul üyelerine imzalatılır. 

6.3.5. Yazı İşleri Personeli, onay sonrasında kararların birer nüsha fotokopisini alır. Karar fotokopisi ve karara ait evrakı ilgili birimlere EBYS sistemi üzerinden iletir. Kararların asılları Fakülte Sekreteri’nde “aslı gibidir” onaylı nüshaları Yazı İşleri Bürosunda muhafaza edilir. Yönetim Kurulu Kararları Tutanağı (47526611.FR.39) tekli karar tutanağı şeklinde ilgili birimlere gönderilir.
6.4. Bölüm Kurulu ve Görevleri

6.4.1.  Bölüm Kurulu eğitim-öğretim süresince Bölüm Başkanı’nın gerekli gördüğü durumlarda toplanır. Toplantıda kurul yeter sayısı, üye tam sayısının yarıdan bir fazlasıdır. Bölüm Kurulu Kararları Tutanağı Formu (47526611.FR.41) ve Bölüm Kurulu Üyeleri İmza Tutanağı (47526611.FR.42) ile kayıt altına alınır.

6.4.2. Bölüm Kurulu, bölüm ile bölüme bağlı Anabilim Dallarının eğitim-öğretim uygulama ve araştırma faaliyetlerinin, programlarının, araç, gereç ve fiziksel imkanlarından en etkin biçimde yararlanmak için gerekli planların ve işbirliği esaslarının hazırlanması hususunda görüş bildirir.

6.4.3. Bölüm Kurulu’nun bu konularda hazırlayacağı öneriler, Bölüm Başkanı’nın onayından sonra uygulanır.
6.4.4. Fakülte, Yönetim ve Bölüm Kurulu kararları EBYS üzerinden bölüm başkanlarına gönderilir. Kurul kararı bölüm başkanı imzası sonrasında alınır.
          6.5. Yazı İşleri Bürosu’na havale edilen diğer evraklar

6.5.1. Duyurusu yapılacak olan evraklar ilgililere e-posta ya da EBYS ile gönderilir.

6.5.2.  Yazı İşleri Bürosu’na havale edilen diğer evraklar için ilgili yazışmalar yapılır ve cevapları takip edilir. İşlemi biten evrak Gelen–Giden Evrak Klasöründe arşivlenir. 
6.5.3. Her ay sonu Tuvalet Temizlik Takip Formu (47526611.FR.70)  dosyalanmak üzere alır ve yenisini gerekli yerlere takılmasını sağlar.
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