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SÜREÇ BİLGİLERİ 

KODU - 

ADI BÖLÜMLER SEKRETERLİĞİ GELEN GİDEN EVRAK  

TÜRÜ  Yönetim Süreci  Temel Süreç X Destek Süreç 

KATEGORİSİ YAZIŞMA VE ARŞİV YÖNETİMİ 

GRUBU DESTEK SÜREÇ/KURUM İÇİ GELEN EVRAK/GENEL EVRAK SÜRECİ 

 SÜRECİN ÖZET TANIMI Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi Bölüm Sekreterliği ile ilgili genel yazışmaların 
yapılması ve takibinin sağlanması; bölüm sekreterliğinde yürütülen işlerin zamanında ve doğru şekilde 
gerçekleştirilmesi için gerekli iş akışlarının günlük, aylık ve yıllık olarak düzenlenmesi.” 

Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi Bölüm Kurulu Kararları ve üst yazılar, Bölüm Başkanı gözetiminde 
hazırlanır ve EBYS üzerinden Dekanlığa iletilir. Dekanlık, Bölüm Başkanlıkları ve Anabilim Dalı Başkanlıkları 
arasındaki yazışmalar yürütülerek süreç takip edilir. Öğretim elemanlarının süre uzatımı, yurtiçi ve yurtdışı 
bilimsel toplantılara katılımı, inceleme, araştırma ve uygulama görevleri ile ilgili yazışmalar yürütülür. 
Lisansüstü program öğrencilerinin Enstitü ile yürütülen tüm süreçleri takip edilir. Ders görevlendirmeleriyle 
ilgili yazışmalar yürütülür ve Eğitim-Öğretim dönemine ait planlar Dekanlığa iletilir. Anabilim Dalı 
Başkanlıklarının Enstitü ile ilgili yazışmaları takip edilir. Ayrıca Bölüm, Anabilim Dalı Başkanı ve Fakülte 
Sekreterinin vereceği diğer görevler yerine getirilir. 

 SÜREÇ KATILIMCILARI: DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BÖLÜM BAŞKANLARI, ANABİLİM DALI BAŞKANLARI 

SÜREÇ SAHİBİ  DEKANLIK 

SÜREÇ SORUMLULARI  BÖLÜM BAŞKANLARI 
 ANABİLİM DALI BAŞKANLARI 

PAYDAŞLAR  

 SÜREÇ UNSURLARI 

GİRDİLER  BÖLÜM BAŞKANLARI VE ANABİLİM DALI BAŞKANLARINDAN GELEN YAZILAR 

KAYNAKLAR EBYS, FORMLAR  

ÇIKTILAR  

ETKİLENDİĞİ SÜREÇLER  

ETKİLEDİĞİ SÜREÇLER  

 SÜREÇ FAALİYETLERİ 

NO SÜREÇ FAALİYETİNİN TANIMI SÜREÇ KATILIMCILARI 

F1 Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi’nde, Bölüm Kurulu Kararı 
gerektiren yazışmalar için karar hazırlanır ve ilgili Bölüme bağlı 
Anabilim Dalı Başkanlarının imzası alındıktan sonra üst yazı ile 
Dekanlığa iletilir. 

Bölüm Başkanları 
Bölüm Anabilim Dalı 

Başkanlıkları 
 

F2 Bölüm programlarında bulunan öğrencilerin talep, şikâyet, izin vs. 
konular üst yazı ile Dekanlığa iletilir. 

Öğrenci Danışmanı 
Öğrenci 
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F3 Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi bölüm programlarında yer alan 

öğrencilerin araştırma, çekim izni ve benzeri talepleri doğrultusunda, 
Bölüm Başkanlığı imzası ile EBYS üzerinden barkodlu yazı hazırlanır; 
vize sınavları sonrasında sınava katılamayan öğrencilerin mazeretleri 
teslim alınarak liste hâlinde bölümdeki öğretim elemanlarına bildirilir. 

 
Bölüm Başkanları 

Bölüm Başkan Yardımcıları 
Öğrenci 

F4 
Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi’nde, öğretim elemanlarının 
yurtiçi ve yurtdışı bilimsel toplantılara katılımı ile inceleme, araştırma 
ve uygulama görevlerine ilişkin yazışmalar yürütülür. Ayrıca süresi 
dolan öğretim elemanlarının dilekçeleri, puan tabloları ve özgeçmişleri 
teslim alınarak, Bölüm Başkanlığı görüşü ile Akademik Atama ve 
Yükseltme Kararı hazırlanır; imzaları tamamlandıktan sonra Dekanlığa 
iletilir. 

 
 

Dekan 
Öğretim Elemanları 

 

F5 Erciyes Üniversitesi Veteriner Fakültesi’nde lisansüstü program 
öğrencilerinin Enstitü ile yürütülen tüm süreçleri (kayıt dondurma, 
danışman değişikliği, danışman atama, tez adı değişikliği, tez öneri 
formu, tez izleme komitesi üyesi belirleme, tez izleme komitesi raporu, 
tez savunma tarihi alma, tez savunma sınav sonucu, öğrenci kontenjan 
sayılarının bildirilmesi, mülakat süreci ve sonuçlarının gönderilmesi 
vb.) takip edilir ve yürütülür. 

 
Danışman 

Anabilim Dalı Başkanı 
Akademik Kurul Üyeleri 

 

F6 Lisansüstü programına ait ders programları, katalog çıktıları vb. eğitim 
süreçlerini Akademik Kurul Kararı hazırlayıp imzalarını alındıktan sonra 
EBYS üzerinden Enstitüye iletilir.   

Anabilim Dalı İntibak 
Sorumluları 

Anabilim Dalı Başkanı 
 

 

 

 

 

 

 


