
DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Yönetim Kurulu Kararları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Dekan Başkanlığında Yönetim Kurulu Üyeleri  ile 

toplanan Fakülte Yönetim Kurulunun birim ve 

bölümlerden gelen evrakları incelemesi ve  

gerekli kararları alması 

Toplantı tarihi ve sayısı verilerek kararların 

yazılması  

 

İmzalanması için Fakülte Sekreterliğine 

gönderilmesi  

 

BİTİŞ 

İmzalanan kararların ilgili birimlere gönderilmesi 

 

İlgili Birim tarafından gerekli 

işlemin yapılması 



DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Fakülte Kurulu Kararları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Dekan Başkanlığında Fakülte Kurulu Üyeleri  ile 

toplanan Fakülte Kurulunun belirlenen gündem 

doğrultusunda gerekli kararları alması 

Toplantı tarihi ve sayısı verilerek kararların 

yazılması  

 

Yazılan kararların İmzalanması için Dekan ve 

Fakülte Kurulu üyelerine gönderilmesi  

 

BİTİŞ 

İmzalanan kararların ilgili birimlere gönderilmesi 

 

İlgili Birim tarafından gerekli 

işlemin yapılması 



DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Fakülte Kurulu Üye Seçimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Görev süresi sona eren profesör, doçent, 

yardımcı doçent temsilcisi yerine yenisini 

seçmek üzere Dekanlıkça seçim tarihi, saati ve 

yerinin belirlenmesi 

Belirlenen seçim tarihi, saati ve yerinin ilgili 

öğretim üyelerine(profesör, doçent veya 

yardımcı doçent) yazı ile bildirilmesi 

 

Fakülte Kurulu üye seçiminde  toplantıya katılan 

öğretim üyeleri arasından belirlenecek 3 öğretim 

üyesi ile seçim divanı oluşturmak  

 

BİTİŞ 

 

Divan oluşumundan sonra toplantıya katılan 

öğretim üyelerine mühürlü oy pusulası ve zarfı 

dağıtılarak seçime geçilmesi 

 

Seçime katılan öğretim üyelerinden toplanan 

kapalı zarfların divanda açılarak oyların sayımı 

işlemine geçilmesi (gizli oy-açık tasnif) 

Seçim sonucu en çok oyu alan öğretim üyesinin 

3 yıllığına Fakülte Kurulu üyesi olarak atanması 

ve divan tarafından seçim sonucu hakkında 

tutanak tutulması, gerekli yazışmaların 

yapılması  



DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Bilirkişi Görevlendirilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Mahkemelerden gelen bilirkişi 

görevlendirilmesi talep yazılarının ilgili 

Bölümlere gönderilmesi 

İlgili Bölümlerin bilirkişi görevlendirilmesiyle ilgili 

cevap yazması 

 

Bölümlerden gelen bilirkişi görevlendirilmesi 

yazılarının ilgili Mahkemelere yazılması 

 

BİTİŞ 

Gerekirse Üniversitemiz Hukuk Müşavirliğine 

bilgi verilmesi 

 



DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Öğrenci Disiplin Soruşturması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Fakültemiz öğrencileri tarafından işlenen suç 

kapsamındaki fiillerin Dekanlığımızca 

değerlendirilerek karar verilmesi ve soruşturma 

kapsamında Dekanlık Kararının yazılması 

Dekanlık Kararı sonrası soruşturmayı yürütecek 

öğretim elemanlarının Dekanlıkça belirlenmesi  

Belirlenen öğretim elemanlarına görevlendirme 

yazılarının yazılması ve soruşturma evraklarının 

gönderilmesi  

Soruşturma komisyonu başkanı ve 2 üyenin 

katılımıyla yapılan toplantıda zabıt katibinin  

belirlenmesi,  ifadeleri ve savunmaları alınacak 

kişilerin davet edilecekleri tarih ve yerin 

belirlenerek, tutanak altına alınması 

İfadeleri ve savunmaları alınacak kişilere 

yazılacak davetiye yazılarının yazılması ve posta 

yoluyla  ya da elden tebligat yapılması 

Belirlenen günde toplanan soruşturma 

komisyonunun tanık ifadelerini (yemin 

ettirerek) ve savunmaları yazılı olarak alması ve 

alınan ifade ve savunmaların imzalanması 

Soruşturma Komisyonunun soruşturmayı 15 

gün içinde bitirmesi, alınan ifade, savunmalar 

ve diğer bilgi-belgeler ışığında karar vermesi ve 

karar tutanağı yazması 
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BİTİŞ 

 

1 

Karar Tutanağı ve soruşturma dosyasının 

soruşturma komisyonu başkanının imzasıyla 

Fakülte Dekanlığına iletilmesi 

Soruşturma dosyasının  raportör incelemesi için 

Dekanlıkça Fakülte Yönetim Kurulu üyelerinden 

birine gönderilmesi  

Raportör tarafından incelenen soruşturma 

dosyasının karar yazısıyla birlikte 2 iş gününde 

Dekanlığa iade edilmesi 

Uyarma-Kınama-Bir Haftadan Bir Aya Kadar 

Uzaklaştırma Cezalarını içeren Kararların 

Dekanlıkça Karara bağlanması 

Bir Yarıyıl uzaklaştırma ve üstü cezalar için 

soruşturma dosyasının Fakülte Disiplin Kuruluna 

havale edilmesi ve karara bağlanması 

Dekanlıkça ve Disiplin Kurulunca alınan disiplin 

cezaları haklarında soruşturma açılan  

öğrencilere posta yoluyla veya elden tebliğ 

edilmesi  

Dekanlıkça ve Disiplin Kurulunca alınan disiplin 

cezalarının ilgili birimlere yazılı olarak 

bildirilmesi 

 



DİL VE TARİH-COĞRAFYA FAKÜLTESİ 

SEKRETERLİK BİRİMİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

İşin Adı : Akademik ve İdari Personel Disiplin Soruşturması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Fakültemiz Akademik veya İdari Personeli 

tarafından işlenen suç kapsamındaki fiillerin 

Dekanlığımızca değerlendirilerek karar 

verilmesi ve soruşturma kapsamında Dekanlık 

Kararının yazılması 

Dekanlık Kararı sonrası soruşturmayı yürütecek 

öğretim elemanlarının Dekanlıkça belirlenmesi  

Belirlenen öğretim elemanlarına görevlendirme 

yazılarının yazılması ve soruşturma evraklarının 

gönderilmesi  

Soruşturma komisyonu başkanı ve 2 üyenin 

katılımıyla yapılan toplantıda zabıt katibinin  

belirlenmesi,  ifadeleri ve savunmaları alınacak 

kişilerin davet edilecekleri tarih ve yerin 

belirlenerek, bunun tutanak altına alınması 

İfadeleri ve savunmaları alınacak kişilerin 

davetiye yazılarının yazılması ve posta yoluyla  

ya da elden tebligat yapılması 

Belirlenen günde toplanan soruşturma 

komisyonunun tanık ifadelerini (yemin 

ettirerek) ve savunmaları yazılı olarak alması ve 

alınan ifade ve savunmaların imzalanması 

Soruşturma Komisyonunun soruşturmayı 2 ay  

içinde bitirmesi, alınan ifade, savunmalar ve 

diğer bilgi-belgeler ışığında karar vermesi ve 

karar tutanağı yazması 
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BİTİŞ 

 

1 

Karar Tutanağı ve soruşturma dosyasının 

soruşturma komisyonu başkanının imzasıyla 

Fakülte Dekanlığına iletilmesi 

Soruşturma dosyasının  raportör incelemesi için 

Fakülte Yönetim Kurulu üyelerinden birine 

gönderilmesi  

Raportör tarafından incelenen soruşturma 

dosyasının raportör karar yazısıyla birlikte 5 iş 

gününde Dekanlığa iade edilmesi 

Uyarma, kınama ve aylıktan kesme 

cezalarının soruşturmayı açan disiplin 

amirleri tarafından verilmesi 
 

Kademe ilerlemesinin durdurulması cezası, 

görevlinin bağlı olduğu kurumdaki disiplin 

kurulunun kararı alındıktan sonra atamaya 

yetkili amirler tarafından verilmesi 

Dekanlıkça ve Disiplin Kurulunca alınan disiplin 

cezalarının hakkında soruşturma açılan  

personele posta yoluyla veya elden tebliğ 

edilmesi  

Dekanlıkça ve Disiplin Kurulunca alınan disiplin 

cezalarının ilgili birimlere yazılı olarak 

bildirilmesi 

 


