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Yazi isleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri ilgili Birim veya Kisi

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) lzerinden
gelen belgeler goruntilenerek birim gelen defterine kaydedilir.
Kisi ve kurumlardan fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS’ ye kaydedilir.

Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir.
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EBYS Uzerinden
ilgili birim veya
kisilere geregi ve bilgi
icin havale eder.
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3. Asama

'~/ Geregi igin islem yapar veya bilgi edinir.
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Yazi igleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muddiru ilgili Birim
EBYS’ de olusturdugu
belgeyi yliksekokul
sekreterine paraf icin
gonderir. /
©
1S
©
o
<
inceler
ve kontrol eder, uygunsa
Hayir paraflar veya glivenli Evet
elektronik imza ile imzalar,
egilse gerekli notu dusere
iade eder.
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Okuir,
uygunsa
Hayir guvenli elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli notu
duserek iade eder.
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~geilgili birime sistem Uzerinden iletilir.
Belge sonlandirilir. ’\
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Yuksekokul Sekreteri

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yuksekokul Kurulu / Yuksekokul Yonetim Kurulu

EBYS (zerinden gelen belgelerden ilgili kurullarda
goristlmesi gerekenler, giindeme eklenmek Uzere

not digllerek yazi isleri ve kurullar birimine
havale edilir.
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Belgeler konularina goére ayrilarak ilgili kurul gindem
maddesi olarak yazilir.
Kurul i¢in olusturulan gindem, okul miduru tarafindan
belirlenen toplanti tarihinden bir gtin énce kurul tyeleri
e-posta adreslerine gonderilir ve bilgilendirilir.
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Gindem
—Uygun degil maddeleri gorusilerek
karara baglanir.
o
S
©
(24
<
(o)

4. Asama

Kararlar, Yiuksekokul Sekreteri
nezaretinde yazilir. imzaya ¢ikartilir. Karar suretleri
ilgili birim, bolim baskanh@i ve idari subelere
onderilir. Islak imzali toplu kararlar ile tekli karar suret
ve ekleri klasore konularak muhafaza edilir.

Uygun
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Yazi isleri ve Kurullar Birimi

1. Asama

Posta ile gonderilmesi gereken belgeler imza karsiligi teslim alinir
ve posta zimmet defterine kaydedilir.

2. Asama

Gonderilecek belge igin gerekli posta pulu yapistiriimak suretiyle
posta kabul gorevlisine teslim edilir, gonderilen belgeye ait kayit
bilgilerinin karsisina tarih ve mahar yaptirilir.
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; . S . . . e g Rektorluk/ TUBITAK BILGEM -
Personel Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Genel Sekreterlik Kamu SM
Gerekgesini belirttigi Dilekgeyi teslim alir ve EBYS Uzerinden bilgi igin
dilekce ile Nitelikli Elektronik Elektronik Belgi Yonetim Mudure, geregi icin Yazi
Sertifika (NES) e-imza Sistemi (EBYS) de gelen isleri ve Kurullar Birimine
basvurusunda bulunur. evrak olarak kaydeder. havale eder
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Uygun
Dilekce ve personel bilgileri ‘o Uygun
(T.C. Kimlik No, e-posta
adresi, Cep Telefonu
—» numarasi) Genel Sekreterlige inceler Okur,
gonderilmek tzere EBYS 'de ve kontrol eder, uygunsa
yazi hazirlanir, paraf ve uygunsa paraflar , | guvenli elektronik - Tale
imzaya cikartilir. degilse gerekli notu imza ile imzalar, de“erlengirilir —
diiserek iade degilse not duserek 9 :
. eder. iade
lade 7'y eder.
iade iade
Uygun
alep, TUBITAK BILGEM
© KAMU SERTIFIKASYON
= MERKEZI" ne (Kamu SM)
o bildirilir. J
<
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Kamu SM Online islemler
sayfasina e-Devlet veya e-imza
ile giris yapilr.
NES Iglemleri — Bireysel v
islemler — Bagvuru islemleri _ Bildirilen kisi igin
secilir. Kurum/Kisi Odemeli on bagvuru olusturulur.
Basvuru, Basvuru islemleri Kaytli e-posta adresine
ekranindan tamamlanmak e-imza bagvurusunun
istenilen bagvuru iglem _ tamamlanas igin
alanindaki Basvuruyu tamamla bilgilendirme gonderilir.,
linkine tiklanip secilerek
Basvuru Formu doldurma
ekranina gegilir.
Basvuru sayfasinda bos gelen
alanlar doldurularak Devam
butonuna tiklanir. Dogrulama
© icin génderilen SMS onay kodu
€ girilerek Devam butonuna
gﬂ tiklanir.
<
(o)

4. Asama

Basvuru sayfasinda bos gelen
alanlar doldurularak Devam
butonuna tiklanir. Dogrulama
icin génderilen SMS onay kodu
girilerek Devam butonuna
tiklanir.

v

itelikli Elektronik Sertifik
ahibi Taahhitnamesi linkin
tiklanarak okunur. Bagvuruyu
Islak imzali tamamlamak igin,
Islak imzali Onaylamak icin
Formu indir butonu tiklanur.
indirilen formun ¢iktisi alinarak
imzalandiktan sonra belirtilen
slimat adresine kisi tarafinda
posta yoluyla génderilir.
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Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Muduru Rektorliik/Genel Sekreterlik

e-imza siiresinin uzatilmasi
talebini belirttigi dilekge ile
basvuruda bulunur.

Dilekgeyi teslim alir ve EBYS’de

gelen evrak olarak kaydeder.

Bilgi icin Mudure, geregi icin Yazi
isleri ve Kurullar Birimine havale
eder.
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. . Uygun
Dilekge Genel Sekreterlige Uygun
gonderilmek tUzere EBYS’de g
yazi hazirlanir, paraf ve imzaya Inceler
cikartilr. ve kontrol eder, Okur,
uygunsa paraflar , . uygunsa
degilse gerekli notu glvenli elektronik imzaiile
diserek iade imzalar, degilse not Talep degerlendirilir.
< eder. dugerek iade
eder.
lade < iade Uygun
Personel, bir sonraki asamada _ :
yapacagi islem hakkinda Talep, TUBITAK BILGEM — KAMU
bilgilendirilir. SERTIFIKASYON MERKEZI' ne (Kamu
SM) bildirilir.
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Kayitl e-posta adresine
TUBITAK BILGEM — KAMU
SERTIFIKASYON MERKEZi (Kamu
SM) tarafindan génderilen bildirim
linkinde agilan e-imza talep formunu
doldurur, e-imza imzalar.

Asama
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Rektorliik/Genel Sekreterlik/

. wo Birim Akademik Tegvik Bagvuru ve C L . . . e o Universite Yonetim Kurulu/
Yonetim Kurulu Ogretim Elemanlari : svi 2 Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduri . A
Inceleme Komisyonu Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve Itiraz Komisyonu
Onetmelikte kendisine verilen
g"orevle__nvyerlne getirmek tizere Yonetim kurulunca
yuksekogretim kurumlarinin her o .
2 o olusturulan birim akademik
bélim, anabilim dali veya anasanat . .
. . tesvik basvuru ve inceleme
dali bagkanliklari blinyesinde en az . T
. p - . komisyonu bilgileri
Uger Uyeden olusan birim akademik ) .
: . https://ats.isparta.edu.tr
tesvik basvuru ve inceleme . .
. - adresine girilir.
komisyonu kurulur. Uyeler
© iki y1l icin segilir.
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Ogretim elemanlari,
YOKSIS’ ten alinan cikti ile birlikte
akademik faaliyetlere iligkin 6rnek,
kanit ve belgeleri de i({‘erecek. sekilde 5 ygun Uygun
hazirlayacaklari Akademik Tesvik Odenegi
basvurularini; Rektorlik tarafindan ilan edilen Belgeler tos I Uni it
basvuru takvimi gergevesinde https:// Akad © g.iz es||ré1 i'n;r' lid vé n;yeril © |
ats.isparta.edu.tr adresi izerinden on line olarak a gm!l inSBYg’(;e erlige ve kontrol one 'c;n .Iuru u
boliimlerde kurulmus olan Birim Akademik gon Ie” me ' de yazl eder,uygunsa ___Aivenli elektronik o Igcin erl erl1 —
Tesvik Basvuru ve inceleme Komisyonuna azirianir, T(afl Ve imzaya paraflar degilse imza ile imzalar, € gekerl Inceler ve
yaparlar. Ayrica Akademik Tesvik Odenegine gkartiir gerekli notu ararin
konu olabilecek etkinliklerinin belgelerini -« lade verr.
uluslararasi niteligi haiz olup olmadiginin
o Universite Yénetim Kurulunda goristimek iade
% Uzere gonderilmesi igin Mudurluge B
g teslim eder. Uygun degil Uygun
N
upsl Alinan karar ilgili birimlere
ats.ls_parta...e u. gonderilir.
tr adresine yuklenen\
belgeler Gzerinden ba
vurular degerle
dirilir.
—Uygun
Uygun degil
Uygun olmayanlar Belgeler teslim alinir.
gerekgeleriyle birlikte Akademik Tesvik Diizenleme, ve kontrol __uvenli elektronik
Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz eder,uygunsa imza ile imzalar, Uygun
Denetleme ve itiraz Komisyonuna génderilmek paraflar degilse egilse gerekli not
© Komisyonuna génderilmek EBYS’de yazi hazirlanir, paraf gerekli notu
£ lizere Mudurlige teslim edilir ve imzaya gikartilir dUserek iadg
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v Sisteme yiklenen imzal
Uygun gériilen basvuru igin Belgeler teslim alinir. Akademik Tesvik Bagvuru | —Uygun
sistemden Akademik Tegvik Rektorlik/Genel Sekreterlige Formu ¢iktisi alinir.
Basvuru Formu ciktisi alinir. gonderilmek EBYS’de yazi — —Uygun
imzalanir, 1slak imzali olarak hazirlanir, paraf ve imzaya
tekrar sisteme yuklenir. cikartilir Akademik
{e kontrol esvik Duzenlemey
eder,uygunsa guvenli elektronik penetleme ve Itwa;
; " . o komisyonunu, gonderilen
Igde paraflar degilse imza ile imzalar, .
erekli notu gerekge ve belgeleri
9 inceleyerek nihai
kararini
© verir.
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Akademik Tesvik Dizenleme,
Denetleme ve Itiraz Komisyonunu
karari Universite web sayfasinda
ilan edilir.
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