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1. Enstitii Yaz: Isleri

1.1 EBYS iizerinde yazilar1 yine EBYS iizerinden Enstitii sekreterine bilgi i¢in havale eder.

1.2 Fiziksel ortamda gelen tiim yazilar1 kayit altina alarak Enstitii sekreterine bilgi i¢in havale eder.

2. Enstitii Sekreteri

2.1. Yazi islerinin EBYS {iizerinden havale ettigi tim yazilar1 Enstitii Miidiirii’ne bilgi icin havale eder.

3. Enstitii Miidiirii

3.1. Enstitii Sekreteri’nin EBY'S {lizerinden gonderdigi yazilarla ilgili olarak yapilmasi gereken islem hakkinda not ekleyerek

yaziy1 islem i¢in Enstitii Sekreterine havale eder.

4. Enstitii Sekreteri

4.1.a. Enstitii Yonetim Kurulu’'nda ve
Enstitii Kurulunda goriisiilmesi gereken
yazilarn

4.1.a.1.1lgili Kurul’un giindemine alir.

4.1.a.2.Kurulda goriisiilecegine yonelik not
ekleyerek yazi iglerine geregi icin
gonderir.

4.1.a.3.Kurul o6ncesinde yapilmasi gereken
islemler ile ilgili organizasyonu saglar.

4.1.a.4.Siire¢ “5.1.a.” dan devam eder.

Cevap verilmesi gereken

yazilara
4.1.b.1.Gerekli

cevabt hazirlayarak
ilgili
kisiye/kuruma/birime/makama
gonderilmek  iizere  dijital
ortamda yazi iglerine teslim
eder.

4.1.b.2. “5.1.b.” den devam eder.

4.1.c. Cevap verilmesi

gerekmeyen yazilarla

4.1.c.1.1lgili yapilmasi gerekeni
Enstitii Miidiirii’'nden
gelen notu da dikkate
alarak olusturdugu not ile
geregi i¢in (arsivleme,
panoda duyuru vb.) yazi
islerine havale eder.

4.1.c.2.Sire¢  “5.1.c.” den
devam eder.

5. Enstitii Yazi isleri

5.1.a.1.EYK’da ve Enstiti Kurulu’'nda
goriisiilecek yazilarin ¢iktisina alarak
Enstitli Sekreterine sunmak tizere ilgili
Kurul hazirlik dosyasina koyar.

5.1.a.2.Enstiti Kurul’u i¢in bir hafta, EYK
icin bir glin dncesinden olmak {izere
giindemi igeren davet yazisii kurul
iiyelerine gonderir.

5.1.b.1.Enstitii Sekreteri’nden dijital

ortamda gelen cevap yazilarini
ilgili kisiye / kuruma / birime /
makama  gondermek  {izere
EBYS iizerinden uygun olan
dosya numarasini secgerek is
akigt baglatir ve siireg “12.
Enstitii Sekreteri”
asamasindan devam eder.

5.1.c.1.Enstiti  Sekreteri’nden
gelen notu dikkate alarak
arsivleme, panoda duyuru
vb. islemleri yaparak
stireci sonlandirir.
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6. Enstitii Sekreteri

6.1. Enstitii Miidiir ve Miidiir yardimcilari ile goriiserek Enstitii Yonetim Kurulu ile ilgili hazirliklar1 yapar ve en geg bir
giin 6ncesinden giindemi Enstitii Miidiirii’ne sunar.

6.2. Enstitii Miidiir ve Miidiir yardimcilari ile goriiserek Enstitii Kurulu ile ilgili hazirlik yapar ve en geg bir giin 6ncesinden
giindemi Enstitli Miidiirii’ne sunar.

7. Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu

7.1. Glindemi goriiserek karara baglar.

8. Enstitii Sekreteri

6.1. EYK ve Enstitii Kurulu kararlarin1 gerekgeleri ile anlasilir bir dille dijital ortamda yazarak Enstitii Miidiirii veya Miidiir
yardimcilarina sunar.

9. Enstitii Miidiirii

9.1. Karar metnini inceler.

9.1.a. Uygun gordiigii EYK / Enstitii Kurulu karar metnini | 9.1.b. Hazirlanan EYK / Enstitii Kurulu karar metninde
imzaya ¢ikartilmak {izere Enstitli Sekreteri’ne belirledigi eksikliklerin giderilmesi i¢cin metni Enstitii
gonderir. Sekreterine iade eder.

10. Enstitii Sekreteri

10.1.EYK / Enstitii Kurulu karar metnini imzaya ¢ikartilmak iizere yazi islerine dijital ortamda teslim eder.

11. Enstitii Yaz Isleri / Enstitii Ogrenci Isleri

11.1.Enstitii Sekreterinden dijital ortamda gelen EYK / Enstitii Kurulu karar metnini imzaya ¢ikartir.

11.2.EYK / Enstitii Kurulu kararlarini ilgili kisiye/kuruma/birime/makama gondermek iizere EBYS iizerinden is akist
baglatir.

12. Enstitii Sekreteri

12.1.Yazi islerinden gelen yaziy: paraflayarak Enstitii Miidiirii’ne islem i¢in gonderir.

13. Enstitii Miidiirii

13.1.a. Uygun gordiigii yaziy1 imzalar. 13.1.b. Eksiklik gordiigii yaziy1 diizeltilmek {izere not
ekleyerek Enstitii Sekreteri’ne iade eder ve siire¢
“4.1.b. veya “11. Yaz lleri” asamasinda yeniden
baglar.

14. Enstitii Yaz Isleri / Enstitii Ogrenci isleri

14.1.Enstitii Miidiirii tarafindan imzalanan yazilarm dijital ortamdan bir suretini alir ve ekleri ile birlikte ilgili dosyaya
kaldirarak arsivler.

14.2.EYK karar metnini karar deftere yapistirarak arsivler ve siireci sonlandirir.

14.3.Enstitii Kurul Karar1 metnini Karar defterine yapistirarak arsivler ve siireci sonlandirir.
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