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Siire¢ Profilleri Tanim :

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas

gorev denir.

Sureg No

01

Sirecin Sahibi

Tletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Gelen yazilar, giden yazilar, yapilan basvurular, siireli yazilar takip
cizelgesi

Siirecin Kaynaklar:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazili sozlii emirler, gelen yazilar

Siirecin Ciktisi

Yazi, belge, form, ¢izelge, plan, rapor, karar ,cd, e-posta, faks

Sirecin Tedarikgisi

Dekan

Siirecin Muhatabi

Bitiin birimler

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar:

Yazilarin zamaninda hazirlanip ilgili birim ya da kuruluslara gonderilmesi.

Sureg No

02

Sirecin Sahibi

Tletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Siireli yazilar ¢izelgesi, akademik takvim, ilgili kurum ve kuruluslar.

Siirecin Kaynaklar:

[lgili kanunlar, ydnetmelikler, plan, kararname, teklifler.

Siirecin Ciktisi

Rapor, liste, belge, ¢ikti, atama onay1, karar, gizelge, téren, 6deme
belgeleri.

Surecin Tedarikgisi

Dekan

Siirecin Muhatabi

Butlin birimler

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar

Yazilarin zamaninda hazirlanip ilgili birim ya da kuruluslara gonderilmesi.

Sure¢ No

07

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Yazili ya da sozlii her tiirlii sikayet, haber, e-posta, gorsel bilgi.

Siirecin Kaynaklari

Yiiksekogretim Kurullar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin
Yonetmeligi, konuyla ilgili Danistay kararlar1 ve idare Mahkemesi Kararlari. Sikayet
dilekgesi, her tiirlii delil, ifadeler, savunma yazilar1 6diil ve ceza durumunu gosteren
yazilar, sorusturma raporu, raportoriin raporu.

Sirecin Ciktist

Disiplin Kurulu Karari, Ceza bildirim yazilar1.

Sirecin Tedarikgisi

Sorusturmaci, ilgili boliim, raportér, kurul dyeleri, dekan

Siirecin Muhatabi

Siipheli yonetici, 6gretim elemant ve memurlar, sikayet yapanlar.

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar1

Delillerin toplanarak sugun kanitlanmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.




SURECIN ADI

SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERi

Streg No

09

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Davet yazisi, katilim belgesi

Siirecin Kaynaklari

Gorevlendirme talebi ve Yonetim Kurulu Karari, rektorliik onayi, bilet, faturalar ve
diger 6deme belgeleri, katilim belgesi, ilgili kanunlar,
yonetmelik, uygun yazilim, gerekli formlar, tutanaklar, denek

Siirecin Ciktisi

Odeme emri belgesi

Sirecin Tedarikgisi

Ilgili 6gretim elemani, Dekanlik, Rektorliik, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi

Siirecin Muhatabi

Tlgili 6gretim elemant

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar:

Bilet ve yapilan harcamalar ile gérevlendirme tarihlerinin uygun olmast.

SURECIN ADI

DERS TELAFISI

Sureg No

06

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Gorevlendirme yazisi, ders programi, akademik takvim.

Siirecin Kaynaklari

2547 Sayili Kanun, yonetmelikler, ders programi, akademik takvim, telafi formu, ders
programi, uygun yazilim ve donamim, ek ders ticret
bordrosu, F2 ve f2 formlari, 6deme emri.

Siirecin Ciktisi

Odeme emri, telafi programa.

Surecin Tedarikgisi

Dekan, Ilgili bbliim

Siirecin Muhatabi

Ilgili bbliim ve 6gretim Uyesi

Surecin Kritik Kontrol
Noktalari

Telafi programinin 6grencilere duyurulmasi.

SURECIN ADI

AYLIK EK DERS UCRETININ ODENMESI

Sureg No

10

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Akademik takvim, bir aylik ders programinin tamamlanmasi.

Siirecin Kaynaklari

2547 sayili Kanun Ders yiikii tespiti ve ek ders iicreti ddemelerinde

uyulacak esaslar, uygun donanim ve yazilim, Biitge harcama kalemi, F1 ve F2 formlar,
ders programlari, izin ve gérevlendirme belgeleri, Yonetim Kurulu Kararlari, uygun
donanim ve yazilim, 6deme emri belgesi.

Siirecin Ciktisi

Odeme emri belgesi, banka listesi

Surecin Tedarikgisi

Dekan, boliimler, 6gretim elemanlart.

Siirecin Muhatabi

Ilgili 6gretim elemanlari

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar

Izinli, raporlu yada gorevli olunan giinlerin bildirilmesi.




SURECIN ADI

TASINIR KAYIT KONTROL

Stre¢ No

08

Surecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Malzeme eksikligi, Ihtiyag, stoklarin azalmasi, yeni teknoloji

Siirecin Kaynaklari

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu, yonetmelik,

Siirecin Ciktisi

Teslim tutanagi, fatura, irsaliye, muayene komisyon tutanagi

Surecin Tedarikgisi

Dekan

Siirecin Muhatabi

Dekanlik

Surecin Kritik Kontrol
Noktalan

Malin kalitesi, malin teslimi.

SURECIN ADI

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI

Sureg No

03

Sirecin Sahibi

[letisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Ihtiyag, stoklarin azalmasi, yeni teknoloji

Siirecin Kaynaklari

Onay, katalog, numune, garanti ve uygunluk belgeleri

Siirecin Ciktisi

Teslim tutanag, taginir mal kayit kontrol fisi, 6deme emri, fatura,
irsaliye, muayene komisyon tutanagi.

Surecin Tedarikgisi

Dekan

Siirecin Muhatabi

Dekanlik

Surecin Kritik Kontrol
Noktalar:

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, malin teslim alinmasi.

SURECIN ADI

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ONARIM

Sureg No

04

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Fiziki imkénlarm kalite standardinin yiikseltilmesi, ¢ikan onarimlar.

Siirecin Kaynaklari

Talep, kesif, proje, numune, sézlesme

Siirecin Ciktisi

Teslim tutanagi, ddeme emri, fatura, irsaliye, muayene komisyon

tutanagi
Slrecin Tedarikgisi Dekan
Siirecin Muhatabi Dekanlik

Sirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, isin zamaninda bitirilmesi.

SURECIN ADI

OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI

Sure¢ No

05

Sirecin Sahibi

Iletisim Fakiiltesi Dekanlig

Surecin Girdisi

Yazili ya da sozlii her tiirlii sikayet, haber, e-posta

Siirecin Kaynaklari

Yiiksekogretim Kurullart Ogrenci Disiplin Ynetmeligi, konuyla ilgili

Danistay kararlari ve idare Mahkemesi Kararlar1. Sikayet dilekgesi, her turlii delil,
ifadeler, savunma yazilar1 6diil ve ceza durumunu gosteren yazilar,

sorusturma raporu, raportoriin raporu.

Siirecin Ciktisi

Disiplin Kurulu Karari, ceza bildirim yazilar, tebligatlar, dizi pusulasi

Sirecin Tedarikgisi

Sorusturmact, disiplin kurulu, raportér, OIDB, Dekan

Siirecin Muhatabi

Stipheli 6grenci ya da dgrenciler, sikayet yapanlar.

Sirecin Kritik Kontrol
Noktalar

Yeterli delil bulunmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.




