
 

 
ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 

İLETİŞİM FAKÜLTESİ 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Şema Adı Bölümler Sekreterliği Gelen-Giden Evrak  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik Personelin Yazışma İşlemleri 

Akademik 
personelden gelen 

yazılar Bölüm 
Sekreterliğine teslim 

edilir. 

Sınav Programlarının Hazırlanması 

Akademik Personelin Kurum İçi ve Kurum Dışı Görevlendirme Yazışmaları 

Bölüm Başkanı veya 
Anabilim Dalı Başkanı 

tarafından uygun görülen 
yazılar Dekanlığa ya da 
Enstitü Müdürlüğüne 

ulaştırılır 

İmzası tamamlanan 
yazıların çıktıları 

alınır ve 
dosyalanarak işlem 

sona erdirilir 

Katalog sorumluları 
tarafından 

hazırlanan sınav 
programı taslakları, 

ilgili Bölüm 
Başkanlığı veya 
Anabilim Dalı 
Başkanlığına 

gönderilir. 

Bölüm Başkanları 
ile Anabilim Dalı 

Başkanları 
hazırlanan 

programının son 
halini imzalı bir 
şekilde Bölümler 

Sekreterliğine teslim 
eder. 

Lisans sınav 
programı, Öğrenci 

İşleri Daire 
Başkanlığına 

gönderilmek üzere 
EBYS üzerinden 

Dekanlığa,  
lisansüstü sınav 

programı ise yine 
EBYS üzerinden 
Anabilim Dalı 

Başkanlıklarından 
Enstitü 

Müdürlüğüne 
gönderilir. 

Sınav programları, Fakültemiz web sitesinde yayınlanarak 
ve ilgili panolara asılarak öğrencilere duyurulur. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                        

Çekim İzni İşlemleri     

Akademik Personelin Ders Telafisi Yazışmaları    

Akademik Personel; hazırladığı 
görevlendirme talebi yazısını, davet veya 

kabul mektubunu, sunacağı çalışmanın özeti 
ile birlikte yolluklu ve yevmiyeli olan 

evraklarda beyan formunu da ekleyerek, 
evrakları Bölüm Başkanlığından uygun 

olduğuna dair onay aldıktan sonra imzalı bir 
şekilde Bölümler Sekreterliğine teslim eder. 

Bölümler Sekreterliği, 
ilgili görevlendirme 

yazısını Personel Daire 
Başkanlığına ulaştırılmak 

üzere EBYS üzerinden 
Fakülte Dekanlığına 

yazar. 

Akademik Personel, hazırladığı ders 
telafisi talebi yazısını, Bölüm 

Başkanlığına imzalatarak, Bölümler 
Sekreterliğine teslim eder. 

Bölümler Sekreterliği, ilgili ders 
telafisi yazısını EBYS üzerinden 
Fakülte Dekanlığına veya Enstitü 

Müdürlüğüne ulaştırır.  

Çekim izni 
talep eden 
öğrenciye 

Fakültemiz 
web sitesinde 

bulunan 
çekim izni 
dilekçesi 
verilir. 

Dilekçe öğrenci 
tarafından 

doldurup ilgili 
dersin 

danışmanına 
imzalatıldıktan 
sonra Bölüm 
Sekreterliğine 
teslim edilir. 

Bölüm Sekreterliğinin hazırlanan 
dilekçeye göre oluşturduğu 

EBYS yazısı 2 nüsha şeklinde 
çıktı alınıp, kaydı yapıldıktan 

sonra, Bölüm Başkanına 
imzalatılır. 

İmzalanan evraklardan biri çekim 
yapacak öğrencilere teslim edilir, 

diğeri Bölüm Sekreterliği tarafından 
dosyasına kaldırılır. 


