. Gorev Yetki ve
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Kurul Universitelerde
Gveleri Yoénetim Kurulu Akademik Tegskilat
Uyeleri Yonetmeliginin
Kurul Yiiksekogretim
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Yiiksekogretim
Kurumlari Yonetici,
Ogretim Elemani ve
Memurlari Disiplin
Yonetmeligi
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. Gorev Yetki ve
Fakiilte Kurulu Mevzuat
Sorumluluklar

Yrd.Dog.Dr.Funda CETINKAYA 2547 Sayili Kanun

*Fakdltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve

Yrd.Dog.Dr.Arzu YUKSEL yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, . )
Yrd.Dog.Dr.Giiler DURU ASIRET plan, program ve egitim - 8gretim takvimini Universitelerde

kararlastirmak Akademik Teskilat
Yrd.Dog.Dr.Serap TASKAYA ’ Yénetmeligi
Ogr.Gor.Yurdagiil COLGECEN *Fakiilte yénetim kuruluna iiye segmek,

*Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel 3 Alig Sorumluluklar
2547 Sayil Kanun
Basla Universitelerde

Akademik Tegskilat
Yoénetmeligi

Fakdlte Kurulu; dekanin baskanliginda,
dekan yardimcilari ile okulu olusturan
boltim veya anabilimdali baskanlarinda
olusur.
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
2547 Sayil Kanun
Basla Universitelerde
Akademik Tegskilat
Yoénetmeligi
/
-
Dekanlik Makaminin Fakilte Kurulu igin . . .
Dekan belirledigi konulardan giindem olusturulur. Kurulun giindemini belirlemek
—
-

Dekan Sekreteri

Olusturulan gindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili olarak imza karsilgi kurul
tiyelerine teblig edilir.

/

Dekan tarafindan belirlenen kurul
guindemini yazarak Uyelere teblig
etmek

Fakilte Sekreteri

"4

Toplantiya katilan tyelere toplanti katilim
tutanagi imzalatilir.

Toplanti katiim tutanagini
imzalatmak

Toplanti igin yeterli
¢ogunluk saglandi
mi?

Giindemin
onaylanmasina

gegilir.

Toplanti baska bir tarihe
ertelenir.

Gilindemin tiim
maddeleri kabul
edildi mi?

Kurul Uyeleri

A4

\

Gundemdeki maddeler sirasiyla
gorusulerek karara baglanir.

Kabul edilmeyen maddeler
gundemden gikarilir.

Kurul giindemini goriismek

Fakulte Sekreteri

A\

Alinan kararlar yazimi igin,
Fakilte Sekreteri tarafindan
Fakiilte Sekreterine verilir

\Il

Karar tutanaklarini yazimi igin
Dekan Sekreterine vermek

Kurul Uyeleri

Yazimi tamamlanan

kararlar onaylanir.

Kararlari onaylamak
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Fakiilte Yonetim
Kurulu

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Yrd.Dog.Dr.Funda CETINKAYA

Yrd. Dog. Dr. Arzu YUKSEL

Yrd.Dog.Dr.Giiler DURU ASIRET

Yrd.Dog.Dr.Sefayet KARACA

Ogr.Gor.Yurdagiil COLGECEN

Ogr.Gor.ilknur GOKSIN

*Fakdlte kurulunun kararlari ile tespit ettigi
esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

*Fakdltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari
ile takvimin uygulanmasini saglamak,

*Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini
hazirlamak,

*Dekanin Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi butiin
islerde karar almak,

*Ggrencilerin kabulii, ders intibaklari ve
¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

*Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

2547 Sayili Kanun

Universitelerde
Akademik Tegkilat
Yonetmeligi
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
personel ¥ AKIg Sorumluluklar
2547 Sayil Kanun
Universitelerde

Akademik Tegskilat

Yoénetmeligi

Yonetim Kuruluna tye segimi igin Fakilte Kurulu
Dekan v s ¢ Kurulun gtindemini belirlemek

toplantiya davet edilir.

N

Dekan Sekreteri

O_Iu%turulan gundem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili o araléllmzza Iiarslllgl kurul tyelerine
ig edilir

Dekan tarafindan belirlenen kurul
guindemini yazarak Uyelere teblig
etmek

Fakilte Sekreteri

Toplantiya katilan tyelere
toplanti katilim tutanagi

Toplanti katiim tutanagini
imzalatmak

_Toplanti .
el
sa(;g'(fag ndi mi?

[

y A4
Glindemin onaylanmasina ] [ Toplanti baska bir
gegilir. tarihe ertelenir.

)

Gundemln _

kabul edildi ml'r'
-

- =
Gindemdeki maddeler Kabul edilmeyen maddeler
sirastyla gérustlmeye baslanir. gundemden cikarilir.
. J r
y
~
Yonetim Kuruluna segilecek I I
(1 : uyelikler (Prof.,Dog.,Yrd.Dog.) Oy pusulalari dagitilarak oylama Kurul giindemini gérismek
Kurul Uyeleri icin adaylar ayri ayri islemi tamamlanir g gorts
belirlenerek ilan edilir. _J

Fakulte Sekreteri

Oylarin sayimi sonucunda en
fazla oyu alan aday/adaylarin 3 yil
sureyle kurul tyeligine segildikleri

ilan edilir.

Oy pusulalarinin dagitimini yapmak

Dekan Sekreteri

Karar yazilmak uzere

Kurullar Kalemine verilir.

Bolumlere ve ilgiliye
yazilir.

Kurulun kararini yazarak duyurmak.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

belirledigi konulardan giindem olusturulur.

is Akis Siireci Mevzuat
Personel ? A Sorumluluklar
Basla
/
-
Dekanlik Mak Yénetim Kurulu igi
Dekan e e e ] Kurulun gtindemini belirlemek

e

Dekan Sekreteri

ve yeri belirtilerek yazili olarak imza

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati
karsiligi kurul tyelerine teblig edilir.

Dekan tarafindan belirlenen kurul
guindemini yazarak Uyelere teblig
etmek

A
Toplantiya katilan tyelere toplanti katilim .
. . ; Toplanti katiim tutanagini
Fakulte Sekreteri tutanagi imzalatilir. 0 imsalatmak 4
N

Toplanti igin yeterli
¢ogunluk saglandi
mi?

QD

Giindemin

Toplanti baska bir tarihe
onaylanmasina

ertelenir.

gegilir.

Gilindemin tiim
maddeleri kabul
edildi mi?

(P

Kurul Uyeleri

/ \

Giindemdeki maddeler sirasiyla
gorusulerek karara baglanir.

Kabul edilmeyen maddeler
gundemden gikarilir.

Kurul giindemini goriismek

Fakulte Sekreteri

A

Alinan kararlar yazimi igin, Faklte
Sekreteri tarafindan kurullar kalemine
verilir.

Karar tutanaklarini yazimi igin
kurullar kalemine vermek

Kurul Uyeleri

Yazimi tamamlanan
kararlar onaylanir.

Kararlari onaylamak
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Fakiilte Disiplin Gorev Yetki ve

Mevzuat
Kurulu Sorumluluklar

Yrd.Dog.Dr.Funda CETINKAYA 2547 Sayili Kanun

= Kurul Giindemine alinan Disiplin konularini karara
Yrd. Dog. Dr. Arzu YUKSEL

- baglamak.
Yrd.Dog.Dr.Giiler DURU ASIRET
Yrd.Dog.Dr.Sefayet KARACA
Ogr.Gor.Yurdagiil COLGECEN

Ogr.Gor.ilknur GOKSIN
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e

Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat

Personel Sorumluluklar

Basla

\

-~
Dekanlik Makaminin Disiplin Kurulu igin . L .
Dekan belirledigi konulardan giindem olusturulur. Kurulun giindemini belirlemek

Dekan Sekreteri

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati
ve yeri belirtilerek yazili olarak imza
karsiligi kurul tyelerine teblig edilir.

\@./5_4

Dekan tarafindan belirlenen kurul
guindemini yazarak Uyelere teblig
etmek

y

Toplantiya katilan tyelere toplanti katilim

1

Ra?OI’IOF tutanagiimzalatilr, Toplanti katiim tutanagini
Uye imzalatmak
.
Toplanti igin yeterli
¢ogunluk saglandi
@
A4
itz Toplanti baska bir tarihe
onaylanmasina .
. ertelenir.
gegilir.
Gilindemin tiim
maddeleri kabul
edildi mi? ®
\ 4 \
.. Glindemdeki maddeler sirasiyla Kabul edilmeyen maddeler
Kurul Uyeleri gorusulerek karara baglanir. giindemden cikarilir. Kurul gtindemini gérismek
|
Raportor Pl [ B Erim (10, Karar tutanaklarini yazimi igin
? Fakdilte Sekreteri tarafindan | Y <
Uye kurullar kalemine verilir kurullar kalemine vermek
\Il
Kurul Uyeleri Yazimi tamamlanan Kararlari onaylamak

kararlar onaylanir.
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Personel isleri

Atama islemleri

Atama islemleri ile ilgili her tirlii sekretarya

2547 Sayili Kanun

657 Sayili Kanun

Birimi islemlerinin yiiriitiilmesi ilgili Yonetmelik
ilgili Yonetmelik
Personel isleri Gorev Suresi Uzatilmasi Gorev siirelerinin takibi ve uzatilmasi islemleri ile 2547 Savili Kanun
Birimi i§|em|eri ilgili her tiirlii sekretarya islemlerinin yiiriitilmesi v
Personel isleri . . : . Gorevlendirme islemleri ile ilgili her turlii
: Gorevlendirme Islemleri s & 2547 Sayili Kanun

Birimi

sekretarya igslemlerinin yiiriitilmesi

Personel isleri
Birimi

izin islemleri

izin islemleri ile ilgili her tiirlii sekretarya
islemlerinin yiiritilmesi

657 Sayili Kanun
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Personel isleri
Birimi

Yardimci Docent
Atama Islemleri

Bagvuru evraklarinin incelenmesi, atama islemleri
ile ilgili her tirlii sekretarya hizmetinin
yuratiilmesi.

2547 Sayili Kanun

0g. Uye. Yiik. ve
Atanma Yon.

Personel isleri
Birimi

Arastirma Gorevlisi

Atama islemleri

Bagvuru evraklarinin incelenmesi, atama islemleri
ile ilgili her tiirlii sekreterya hizmetinin
yuratiilmesi.

2547 Sayil Kanun

0g. Uye. Dis. Kad.
Usul. Ve Esas

Personel isleri
Birimi

Uzman Atama

Islemleri

Bagvuru evraklarinin incelenmesi, atama islemleri
ile ilgili her tiirlii sekreterya hizmetinin
yuratiilmesi.

2547 Sayil Kanun

0g. Uye. Dis. Kad.
Usul. Ve Esas

Personel isleri
Birimi

Ogretim Gorevlisi
Atama islemleri

Bagvuru evraklarinin incelenmesi, atama islemleri
ile ilgili her tiirli sekretarya hizmetinin
yuratiilmesi.

2547 Sayil Kanun

0g. Uye. Dis. Kad.
Usul. Ve Esas

Personel isleri
Birimi

Bolim Baskani
Atama islemleri

Bagvuru evraklarinin incelenmesi, atama islemleri
ile ilgili her tiirli sekretarya hizmetinin
yuratiilmesi.

2547 Sayil Kanun

Univ. Akad. Tesk.
Yon.

Personel isleri
Birimi

idari Personel
Atama islemleri

Atama islemleri ile ilgili her tiirlii sekretarya
hizmetinin yiiritiilmesi.

657 Sayili Kanun
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Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
? A Sorumluluklar
2547 Sayili Kanun
Basla 23. Md.
Ogr. Uye. Yiik. Ve
Atanma Yon.

Evrak Kayit
Personeli

T

ilan edilen (ilk atama igin) Yardimci
Dogent Kadrosuna yapilan
bagvurular alinir.

ilanda belirtilen siire icerisinde
evraklari kontrol ederek basvuruyu
kaydetmek.

Personel isleri
Birim Personeli

Bagvurusunun uygun
olmadigi yazili olarak
adaya bildirilir.

Ba ;Iul’l.(l_lk
evraklari (i

atamada) B
uygun mu?

E

ale

Basvuru evraklarinin ilanda
belirtilen sartlara uygunlugunu
kontrol etmek.

Personel isleri
Birim Personeli

A

Yénetmelik geregi Yonetim Kurul

tarafindan olusturulan yabanc 1 dil

jurisi ve sinav tarihi Juri tiyelerine
bildirilir.

Yabanci dil sinav tarihi ve yerini
siiresi igerisinde juri Uyelerine
teblig etmek.

Personel isleri
Birim Personeli

A

0 Yabanci dil sinav tarihi ve yeriilan

edilir.

Yabanca dil sinav tarihi ve yerini
siiresi ierisinde web sayfasinda
ilan etmek.

Personel isleri
Birim Personeli

/

Aday Sinav
sonucunda
B basarili mi?

CED

Sinav sonucunu Web Sayfasinda
ilan edilmek iizere Rektorliik
Makamina bildirmek.

Dekan

4

Dekan tarafindan 3 kisilik Bilim

Yonetmeligin ilgili maddesi geregi
jurisi olusturulur.

Yonetmelik geregi bilim jurisini
belirlemek.

Personel isleri
Birim Personeli

/

Adayin birer takim dosyasi bili
juri tyelerine génderilir.

\II
A 4

Adaylarin birer takim dosyasini
bilim jiiri tiyelerine géndermek

Fakiilte Sekreteri

Yénetim Kurulunda Deneme dersi
degerlendirme jiirisi olugturularak
aday deneme dersine alinir (ilk
atamada)

Jiiri tiyeleri tarafindan gonderilen
raporlarin Dekanin talimati
dogrultusunda Y.K. sunmak.

Personel isleri
Birim Personeli

4

Bilim jiiri tyelerinden 1 ay

birlikte Yonetim Kuruluna
sunulur.

Yonetim Kurulu
Karari olumlu
mu?

icerisinde alinan raporlar deneme
dersi (ilk atamalarda) raporu ile

Yénetim Kurulu Kararlarina gére
gerekli yazismalari yapmak.

ilgili kisiye yazi ile
bildirilir

Dekanlik goriisii ve

Belgeleri ile birlikte
Rektorlik Makamina

atama teklifinde
bulunulur.
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asla
Kanun
y
Yurt iginde ve Yurt
Gorevlendirilecek personel Disinda Yapilacak
ilgileri Birim / B6lim tarafindan Isinda Yapilaca
Dekanlik Makamina iletilir. Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslar
Bolim - . Béliim Bagkanhgina verilen
N Gorevlendirmede ) A .
Sekreterya isl. harcirah édenmesi sz dilekgeyi kayda almak, B8lim
Yiiriiten ® konusu mu? Baskaninin onayi ile Dekanlk
personel \| Makamina sunmak.

1 Haftaya kadar Dekan, 15 giine
kadar Rektor onayi ile gorevli sayilir.
15 giinti asan goérevlendirmeler igin
Yonetim Kurulu'na sunulur.

idari personel icin Rektor
oluruna, Akademik personel igin
Yonetim Kuruluna sunulur.

|
Dekanlik Makaminca Y.K.
. . Yonetim . . e
Fakiilte Sekreteri Kurulu karari Giindemine alinmasi uygun gériilen
olumlu mu ? evraki hazirlamak.
7

Harcirahli olarak
Gorevlendirilmesi-nin uygun
gorilmedigi ilgiliye bildirilir.

Karar ilgiliye bildirilir.

Personel isleri
Birim Personeli

A4

Yonetim Kurulu Karari Rektorliik
Makaminin onayina sunulmak

lizere Ust yaziile Personel Daire 0

Bagkanligina gonderilir.

Dekanlik ve Rektorliikk Makaminin
kararini ilgili personele yazi ile
teblig etmek.

y

Gelen Gérevlendirme onayi ilgili
personele ve ilgili birimlere
bildirilir.

(B
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

Personel isleri
Birim Personeli

4

Ozlik .
dosyasindan izin
durumél, kontrol

edi

talebinde bulunur.
\

is Akis Siireci Mevzuat
Personel 3 AKis Sorumluluklar
Basla 657 Sayili
Kanun
v :
villik izin [ Mazeret izni ]
BoSlim L. Akademik Personel tarafindan
Sekreterya isl. ar':‘?ﬁsigi?%l’eh"gm 0 » Béliim Bagkanligina verilen izin
Yiiriiten olarak izin tale\ginde Personel, birim Formunu Boliim Baskanina
bulunur. amirliginden yazil
Personel olarak izin sunmak.

7

v

Personelin
mazereti

Personelin izin durumunu,
mazeretinin kanuna uygunlugunu
kontrol etmek.

Dekanlk
Makaminca
onayladi mi?

N Kanuna
uygun mu?
Personel Isleri Onceki yildan @ Personelin énceki yildan izninin
Birim Personeli devrgrd%nplznl olup olmadigini kontrol etmek.
Vi 1?7
P 8
Oncelikle
. . devreden izin Personelin izin formunu
Personel Isleri olmak Uzere izin - o
. . ormu diizenleyerek birim amirine
Birim Personeli diizenlenerek sunmak.
birim amirlerine
mzaya sunulu
— y N -
il AR ST - Birim amlrmie oln:ilal:(an iZin
: - i Formunu Dekanlik Makamina
Personel isleri dfsierae Birim Amirlerine "
Birim P i birim amirlerine X | sunmak ve Onaylanmayan izin
irim Personeli sunulur. imzaya sunulur. Formlarin ilgili personele
- T B bildirmek.
1} \b/
Birim
Amirlerince
onayladi mi? H
EJ
\ 4 — — Dekanlik makaminca onaylanan
Personel isleri Izin isteginin izin formlarini ilgiliye, Personel
- . Dekanlik Makamina pn?ylanmale| . N M
Birim Personeli . | ilgili personele Daire Bagkanligina gondermek ve
AN S bildirilir. bir niishasini dosyalamak.
|
\4 -

AL

Izin formunun bir 6zliik
osyasinda dosyalanir,
birer sureti |I%1 iye ve
Personel D.Bsk.ligina
gonderilir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel 3 Al Sorumluluklar
Resmi
Basla Yazismada
Uygulanacak
Esaslar
/

Fakulte Sekreteri

Cesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen ve
geregi icin bu birime havale edilen yazilar ilgili
makamin goriist dogrultusunda isleme alinir.

Kurum ve kuruluglardan gelen
yazilar kayda alindiktan sonra
havale igin makama sunulur.

Yazi Isleri
Personeli

Yazi
cevaplandirilacak
mi?

ilgili birimlere veya
béliimlere duyurulur, ve
bir sureti dosyalanir.

ilgili bdliime
yazilarak
gorls alinir.

Kurum ve kuruluslardan gelen
yazilar ilgili bolimlere
duyurulduktan sonra bir sureti
dosyalanir.

Yazinin
cevabi igin
bélimlerin

gorusi
gerekli mi ?

Yazi Isleri
Personeli

%

ilgili boliimlerden alinan
goriis ve makamin gériisi
dogrultusunda yazilan cevabi
yazi parafa sunulur.

Bolim ve makamdan gelen
gorus dogrultusunda cevabi
yazi yazilarak parafa sunulur.

\

Evrak ®
paraf
edildi mi?

\

imza icin
makama
sunulur.

N

Makam
tarafindan

imzalandi
mi?

Yazi Isleri
Personeli

imzalanan cevap yazisinin asli ilgili

kisi/kurum/kurulusa génderilmek

tizere evrak kayit birimine verilir,
ikinci sureti dosyalanir

Paraf ve imzalari tamamlanan
yazi zarflandiktan sonra
gonderilmek uzere ilgili
personele zimmet ile teslim
edilir.
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Gorev Yetki ve

insan Kaynaklar is Akis Siireci Mevzuat
v : 3 Aty Hrect Sorumluluklar vzu
657 Sayili Kanun
Mali Calisan personelin maasla ilgili biitiin islemlerinin | 2914 Sayili Kanun
isler Maas Islemleri ve yazismalarinin yapilmas1,S.G.D.Bagkanligina | 5510 Sayili Kanun
3 evraklarin gonderilmesi,bir suretinin dosyalanmasi | 4857 Sayili Kanun
5434 Sayili Kanun
Mali Akademik personelin ek ders ve sinav licretleriile | 2914 Sayili Kanun
isler Ek Ders Islemleri ilgili islem ve yazismalarin yapilarak evrakin bir Ders Yiik. Tesp.
3 suretlerinin dosyalanmasi. Uyul. Esas.
Mali L . Fazla mesai igin gorevlendirilen personel
: Fazla Mesai Islemleri -sal lein gor P 657 Sayili Kanun
Isler gizelgelerinin hazirlanmasi
Mali Nakil gelen,emekli olan ve gegici goreve giden
isler Yolluklar personelin E-Biitce sistemi lizerinden islemlerinin | 6245 Sayili Kanun
3 yapilmasi evrakin bir suretinin dosyalanmasi.
Mali Personel Kurumdan Emekli,nakilistifa,askerlik,iicretsiz izin islemlerin
i : . T 657 Sayili Kanun
Isler Ayrihs islemleri yapilmasi,evraklarin bir niishasinin dosyalanmasi
Mali Personelin Kuruma Nakllugelen,.ac,zllftan atan.an,yer:lq_e.n aglkta.n . 657 Sayili Kanun
R . ) atanan, iicretsiz izin,askerlik doniisii islemlerinin
Isler Giris Islemleri

yapilmasi evrakin bir suretinin dosyalanmasi

5510 Sayili Kanun
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Mali
isler

Personel Maaslari

ilgili aya gore maas bilgi kontréllerini yaparak KBS
sistemi lizerinden 6deme emri keserek
S.G.D.Baskanhgina gondermek.

657 Sayili Kanun

5434 Sayili Kanun

2914 Sayih Kanun

Mali
isler

Kisith Maaslar

SGK sistemi lizerinden ise girig bildirgesi ve
bordrosu hazirlayarak KBS sistemi {izerinden
odeme emri kesmek ve S.G.D.bagkanligina
gondermek.

657 Sayili Kanun

5434 Sayili Kanun

2914 Sayih Kanun

Mali
isler

Dogum Yardimi

Dogum yardimindan yaralanacak personele dogum

yardim 6denegi bordrosu hazirlamak, HYS sistemi

tizerinden 6deme emri keserek S.G.D.Bagkanligina
gondermek.

657 Sayili Kanun

Mali
isler

Olim Yardimi

Oliim yardimi alacak igin dilekgeye bagh olarak
oliim yardimi bordrosu hazirlanip HYS sistemi
tizerinden 6deme emri keserek S.G.D.Bagkanligina
goéndermek.

657 Sayili Kanun

Mali
isler

%12 Genel Saglik
Sigortasi Odemesi

Ucretsiz izine ayrina veya askere giden personelin
bakmakla yiikiimli oldugu kisileri genel saghk
sigortasi 6deme iglemlerinin yapilmasi

Saglik Sigorta
Odemesi
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Sorumlu . L Gorev Yetki ve
Is Akig Sureci Mevzuat
Personel m Sorumluluklar
Basla
T 657 Sayil Kanun
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklari ile ilgili 5434 Sayili Kanun
olarak kendisi, Rektorlik birimleri ve diger kurum ve
kuruluglardan gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak degisiklikl 2914 Say'l' Kanun
ilgili aya ait Maas Degisiklik Bilgi Formu ile Strateji Gelistirme . .
Daire Bagkanligina bildirilir. ilgili aya ait personelin derece Personel hareketlerini, olabilecek
,kademe, kidem v.b.terfi degisiklikleri,yabanci dil puani,aile degisiklikleri takip etmek, maa
Tahakkuk s ; o B Eigiidiidert taldp etmek, maas
yardimi igin esin ¢alisip calismadigi, gocuk yardimi igin goguk sayisi degisiklik bilgilerini her ayin 1-8
Personeli veyasi v.b degisikliklikler KBS ekranindan giincellenir.Nakil . e .
giden veya lcretsiz izne ayrilanlarin da Say 2000i sisteminden arasi Strateji Gelistirme Daire Bask.
cikisi yapilarak giincelleme islemi tamamlanir. Kesintiler bildirmek.
(icra,sendika, emekli borglanmasi, kefalet, zam ve tazminat
odemelerinde 657 sayili kanunun 152.maddesine gére 7 giini
asan hastalik izin stireleri v.b.) girilerek maas hesaplatma islemi " . .
Tahakkuk P — Giincellenen bilgileri sistem
Personeli \k tizerinden kontrol etmek.
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan
guncellenen bilgiler, ilgili personel tarafindan
sistem tizerinden kontrol edilir.
L J —
Tahakkuk G [S)t(ate'i erligltiérme 3 Tespit edilen hatalarin
. aire Baskanligina Lo P
Personeli Shsteliioelisime bildirilerekgyanh olan & diizeltilmesini saglamak.
ReiicBaskonie] —> | bilgilerin dizeltimesi |~
giincellenen maas " saglanir.
bilgileri dogru mu?
Bordro, Banka Listesi, icmal listesi,
Basilan ® Asgari Gegim indirimi Bordrosu,
Tahakkuk bordro ve g. L ¢ X X N
P i ekleri Kesinti Listesi, Emekli Kesenegi
ersoneli dogrumu? Listesi, Sendika Listelerini kontrol
m etmek.
e
Tahakkuk H G%reeleﬁglﬂ"lr;"e KBS sistemi iizerinden 6deme emri Odeme emri belgelerini hazirlamak
. i kesilerek gergeklestirme gorevlisi - . .
Personeli haftcaa:;‘fam\g*;g"'ﬁ Vo e eI e ekleri ile birlikte imzaya sunmak.
b onaylandi mi? sunulur.
CED
/ Tahakkuk teslim tutanagi
Tahakkuk B . " Anlasmali Bankaya sistem b . g .
) Tahakkuk teslim tutanagi o g o | hazirlamak, Strateji Gelistirme
Personeli hazirlanir ekleri ile birlikte gonderilerek tutarlarin Daire Baskanligina géndermek
Strat;jlkGe!]stclirrr!? Daire hesaplara aktariimasi i
B £ GemeE I saglanir. ’
istem ile Strateji Y
CeHAEEE ) Emekli kesenek bilgilerini kontrol
Tahakkuk Bsk. emekli SGK emekli kesenekleri stiresi . 8!
P li kesenek icerisinde sisteme girilir. etmek, fark var ise bordro
ersoneli ® toplamlari tutuyor J diizenlemek.
mu?
o
¢ Her ayin 15-25'i arasi Aylik prim
bildirgesini onaylayarak giktisini
Tahakkuk Rakamlar tekrar 1 . 3 & . Y y . ¢ .
) D] Gl e Sistemden onaylanarak aylik almak, Strateji Gelistirme Daire
Personeli e prim bildirgesi alinir, Strateji . . .
va:;s'l.?z:nleg:'r ro Gelistirme Daire Bgk. génderilir. Bagkanligina gondermek, bir
. \ S suretini dosyalamak.
y
Tahakkuk Tiim islemler sonucu Sendika aidatlari listesi ilgili Tiim evraklan standart dosya
. evraklarin birer sureti sendika il ve merkez . . L . B
Personeli standart dosya diizenine gore di 1e gore dosy

dosyalanir.

temsilcilerine yazili olarak
bildirilir. ’
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
657 Sayili Kanun
Basla
5434 Sayili Kanun
2914 Sayili Kanun
Agiktan atama, Ucretiz izin doniisu, askerlik
donlst ay basina denk gelmeyen durumlarda ise
baglandigi tarihten itibaren yapilir
- Personelin ise girig belgesini
Tahakkuk ise baslama tarihinden sonra 15 giin ierisinde SGK hazirlamak i i tescil islemini
Personeli sistemi tizerinden "ise Giris Bildirgesi hazirlanip, azirlamak, s yeri tescil islemini
Sigortali Tescil" islemi yapilir yapmak.
Tahakkuk Maas icin gerekli belgeler (atama onayj, ise baslama Kisith maas icin gerekli belgeleri
Personeli yazisi vb.) temin edilir. temin etmek
AV,
Tahakkuk 0 ise baglama tarihine gore kisitl maas bordrosu ve O Kisith maas bordrosunu ve banka
banka listesi hazirlanir
Personeli listesini hazirlamak.
\
Tahakkuk KBS sistemi (izerinden 6deme emri kesilip, o Odeme emri belgesini ve eklerini
Personeli gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine ona diizenlemek, imzaya sunmak.
icin imzaya génderilir
Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
A\ 4 Tahakkuk teslim tutanag
ahakkuk teslim tutanagini
Tahakkuk . . _— ranagm
K Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanr, ekleri ile blrllkt hazirlamak Strateji Gelistirme Daire
Personeli Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilir Baskanligina gondermek
4
Tahakkuk Bt e aredid Tiim evraklari standart dosya
) standart dosya diizenine - ) .
Personeli gore dosyalanir diizenine gére dosyalamak.
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla 657 Sayili
Kanun
i
A A
Dogum yardimi alacak personel dilekg . ..
ilgili personel T eseurh bl 0 Dogum yardimi igin basvuruda
bulunmak.
AN A
Aile durum beyannamesi ve asgari . . . .
Tahakkuk gegcim indirimi beyannamesi 0 Aile durum belgesi, asgari ge¢im
dnldur_tylur. Takip eden ay bagindan beyannamesi ve tedavi yardim
Personeli itibaren maasa yansitilir .
\ beyannamesini doldurmak.
AL
F
Tahakkuk (et drlzmalar erdtareuit Dogum yardim bordrosunu
dogum yardimi bordrosu hazirlanir .
Personeli B diizenlemek.
Tahakkuk HYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek Odeme emri belgesini hazirlamak
) gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine o .
Personeli onay igin imzaya sunulur ve imzaya sunmak.
\
Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
Y . y
Tahakkuk teslim tutanag:
Tahakkuk Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, 6deme hazirlayarak, ekleri ile birlikte
) emri ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme O . L. .
Personeli Daire Baskanligina génderilir Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina gondermek.
AL/,
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya SGK sisteminden saghk
Personeli diizenine gore dosyalanir aktivasyonunu yapmak.
Tahakkuk Tiim evraklari standart dosya

Personeli

diizenine gore dosy
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla 657 Sayili
Kanun
A4
Oliim yardimi alacak personel veya yakini dilekge ile
basvuruda bulunur
y Vefat eden personeli maag
Tahakkuk Vefat eden personel ise takip eden ay basi maas bordrosundan diismek, es veya
Personeli bordrosundan gikartilir. Bakmakla ytkiimli oldugu es veya cocuk ise yardim denegini iptal
gocuk yardimi 6denegi takip eden ay bagindan itibaren "
dilsldr. etmek.
|
-
Tahakkuk Gegftli tael oy e REs e Gl SGK sistemi iizerinden saghk
yardimi bordrosu hazirlanir
Personeli aktivasyonunu iptal etmek.
Tahakkuk Oliim yardimi bordrosunu
Personeli hazirlamak.
ALZ.
HYS sistemi Gzerinden 6deme emri
kesilerek gerceklestirme gorevlisi ve R
Tahakkuk harcama yetkilisine onay icin imzaya 9 Odeme emri belgesini diizenlemek
Personeli sunulur ve imzaya sunmak.
Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
Y
- . . a0 " ops
Tahakkuk SGK sistemi iizerinden ayrils tescil SGK sistemi iizerinden ayrilis tescili
Personeli yapilir. yapmak.
y
Tahakkuk [ Odeme emri belgesi, tahakkuk teslim Tahakkuk teslim tutanagi ve
Personeli tutanag ekleri ile birlikte SGDB' na O eklerini SGDB' na géndermek.
gonderilir
/
Tahakku'f Evraklarin bir sureti de standart dosya Tt'm eyraklfrl standart dosya
Personeli diizenine gore dosyalanir diizenine gére dosyalamak.

(amom |
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat

Personel Sorumluluklar

Basl

s 657 Sayili Kanun
Maas farki gerektiren konu ile ilgili onayin kapsadigi tarih
araliklari igin bordro duzenlenir.
KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek o : .
Tahakkuk gerceklestirme gorevlisi ve harcama o Odeme emri belgelerini
Personeli yetkilisine onay igin imzaya sunulur diizenlemek, imzaya sunmak
y
® Gerceklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
Tahakkuk teslim tutanag:
Tahakkuk Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak ekleri ile birlikte S.G.D.B'na R
P i gonderili, hazirlamak, ekleri ile birlikte
ersone SGDB'na gondermek.

Tahakkuk E-SGK sistemi tizerinden emekli keseneklerinin suresi igerisinde Emekli keseneklerini is siiresi icinde
Personeli gonderilmesi saglanir gondermek.

¢
Tahakkuk Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir 5.G.D.B.'na Aylik pirim bildirgelerini almak ve
Personeli gonderilir. SGDB'na géndermek.

A4
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine Evraklarin birer suretini standart
Personeli gore dosyalanir dosya planina gore dosyalamak.
Tahakkuk
Personeli
Tahakkuk

Personeli
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla Saglik Sigorta
Odemesi
\ 4
Ucretsiz izine ayrilan veya askere giden personelin bakmakla
| yukimlu oldugu kisilerin bulunmasi durumunda takip eden
“|  aybasindan itibaren (% 12) Genel Saglik Sigortasi ve bordrosu
hazirlanir B
KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek N
Tahakkuk gergeklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisine onay igin 9 Odeme emri belgesini diizenlemek
Personeli ipzavaunuily ve imzaya sunmak.
Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi
mi?
- / Tahakkuk teslim tutanagini
Tahakkuk Tahakkuk tesiim tutanath ekler e birikte 5.6.D.5' na ganderill 0 hazirlamak, 6deme emri belgesini
ahakkuk teslim tutanagi ekleri ile birlikte S.G.D.B' na gonderi
Personeli g 4 ekleri ile birlikte SGDB' na
gondermek.
\ 4
G izinli personeli e-sgk sistemi
Tahakkuk E-SGK sistemi tizerinden izinli personelin genel saglik sigortasi iizerinden GSS bildirimini
. bildirimi onaylanarak aylik prim bildirgesi alinarak S.G.D.B.'na A . .
Personeli génderilir onaylamak, aylik prim bildirgesini
\ almak SGDB' na gondermek.
A4
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya Tiim evraklar standart dosya

Personeli

duizenine gore dosyalanir

diizenine gore dosyalamak.
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Sorumluluklar

Mevzuat

Ogretim liyelerince hazirlanan ekders

Mali - . beyanamelerinin kontroliinii yapmak. ,E-biitge
o Ek Ders Ucreti yanamelerinin foniro intt yapimeale. =OMEE | 2914 sayili Kanun
Isler e sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek
S.G.D.baskanhgina gondermek.

Yari yilin sonunda yapilan sinavlar igin beyanname
Mali .. . alinip kontroliinii yapmak. E-biitge sistemi
R 2914 Sayih K
Isler Sinav Ucreti lizerinden 6deme emri kesilerek S.G.D.bagkanligina ayth fanun

gondermek.
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2006
Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Bagla
2914 Sayili Kanun
A4
Akademik Takvime uygun olarak her dénem bagsinda Bélim Lisans programinda o dénem agilan
g Bagskanliklari tarafindan agilan dersleri verecek 6gretim elemanlari n PR
Boliim belirionir. derleri verecek 6gretim
Baskanliklan elemanlarini Dekanlik Makamina
‘1’ sunmak.
Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili
kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme Ders verecek 6gretim elemaninin
Dekanlk 0 talep edilir. Diger birimler tarafindan gérevlendirilmesi uygun gérev yaptigi birim ile yazisma
gortlen 6gretim elemanlarinin kendi biriminde verdigi dersler ve K
varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayl olarak listelenir. yapmak.
Rektor onayina sunulur.
Bolim Ders yiikii dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda B Haftalik ders programini
Bagkanliklari goriistliip karara baglanir. hazirlamak.
P e

\

Boliim Sekreterya
islerini Yurriiten

. 2 f B
Ek ders 6denme stirecinin en 6nemli belgelerinden olan F1 Formu her
dénemin baginda Ogretim Uyelerince hazirlanir ve BSlum
Bagkanliginca uygun gorildikten sonra tahakkuk birimine teslim

Ek ders beyannamelerini kontrol
etmek.

Ek ders puantaj ve Ek ders
gizelgesini hazirlamak,

Basilan bordrolari kontrol etmek,
varsa hatali olanlan diizeltmek.

Odeme emri belgesini
diizenleyerek imzaya sunmak.

<:»

Tahakkuk teslim tutanagi
hazirlamak, 6deme emri belgesi ve
eklerini SGDB' na gondermek.

Personel edilir. Her ay, Ders Yiiki Bildirim (F1 ) Formundaki bilgiler dikkate B
alinarak, Ogretim elemanlarinin ilgili aya ait ders yikleri, aylik "izinli,
Rapor lu ve Gorevli Listesine" gore kontrol edilir ve 6gretim
elemanlarinin katilamadiklari dersler tahakkuk birimine bildirilir.
\ 4
( KBS sistemi iizerinden, ilgili aya ait fiilen yapilan derslerden
= zorunlu ders ytki distltp geriye kalan ders yiiklerine puantaj ve
] ek ders {icret cizelgesi (F2) hazirlanir. Hazirlanan gizelgenin YOK
tarfindan belirlenen Ders Yiiki tespitinde uyulacak Esaslara ve
diger mevzuata uygunlugu yéninden kontrol edilir. Bu gizelgeye
gore gesitli 6demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS
sistemi tizerinden 6deme emri kesilir. B
Tahakkuk
Personeli
B e
Bor ruf%lrjmtasu
Tahakkuk '
Personeli
KBS Sistemi tizerinden kesilen
Odeme emri onay igin Hatali bordrolar KBS
gergeklestirme gorevlisi ve Sisterrji l‘]zt_e[inden
harcama yetkilisine imzaya duzeltilir.
sunulur
Tahakkuk
Personeli
Gergeklestirme Tahakkuk teslim tutanagi
gorevlisi ve hazirlanir ekleri ile birlikte
harcama yetkilisi Strateji Gelistirme Daire
Tahakkuk tarafindan Bagkanligina gonderilir.
. onaylandi mi? ®
Personeli
Evraklarin bir sureti de standart dosya é
Tahakkuk diizenine gore dosyalanir

Personeli

Tiim evraklan standart dosya
diizenine gore dosyalamak.
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2006
Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla 2914 Sayil Kanun
. Dersi V:eren B Yariyil sonunda yapilan sinavlar igin 6gretim tyeleri "sinav ticret Siiresi icerisinde sinav licret
Ogretim Uyeleri beyannamesi" doldurarak tahakkuk birimine teslim ederler. beyannamesini vermek.

B&lum A\ B
[ Sinav beyannamelerini, personel
Sekreterya Beyannameler sinav programi, raporlu, gérevli, izinli yazisi kontrol . .. d
i;lerini Yiiriiten edilerek sinav ticreti puantaj giris gizelgesi hazirlanir rapor, izin, gorev durumunu
kontrol etmek.
Personel
r
Tahakkuk Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek sinav iicret bordrosu KBS sisteminde sinav iicret
Personeli allesirlir. puantajini diizenlemek.
Al
( Hatali
bordrolar KBS
_Sistemi Basimi yapilan
'-él..e""l‘t":'l.e" bordrolar dogru
tizeltilir. —
Tahakkuk Odeme emri belgelerini hazirlamak
. KBS sistemi Uizerinden kesilen 6deme emri harcama .
ve imzaya sunmak.
Personeli yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisine onay igin Y
imzaya sunulur
)4
_.Ge ekleﬁirme
gorevlisi ve ?TC ma
yetkilis| taaa |n€an
onaylandi mi
Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Tahakkuk teslim tutanagi
Tahakkuk SGDB' na gonderilir. 0 hazirlamak, 6deme emri belgesi ve
Personeli ekleri ile birlikte SGDB' na
gondermek.
Evraklarin bir sureti de standart dosya
Tahakkuk diizenine gore dosyalanir Tiim evraklari standart dosya
Personeli diizenine gére dosyalamal
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Sorumlu
Personel

Birim Yetkilisi

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
$ Al Sorumluluklar
—
Bagsla
Fazla mesai iin gérevlendirilen 657 Sayil
personel gizelgelerinin hazirlanmasi Kanun

\

Birimlerden gelen aylik fazla mesai Fazl | li
Tahakkuk cizelgeleri izin, rapor ve gorevli gunleri azla calisma yapan personelin
de dikkate alinarak kontrol edilip puant: rapor, izin ve gérev durumlarinin
Personeli dizenSniy incelenmesi
'
Tahakkuk S Hazirlanan puantaj KBS sistemine Fazla mesai ticret bordrosunu
. girilerek tcret bordrosu olusturulur.
Personeli hazirlamak.
"
1
Basimi yapilan
bordrolar dogru
mu?
y
-
Tahakkuk KBS sistemi tizerinden ddeme emri kesilerek
. > gerceklestirme gorevlisi ve harcama 0
Personeli yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.
.
_ Gergeklestirme "
gorevlisi ve harcama Odeme emri belgelerini kesmek ve
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi? imzaya sunmak.
A A
Bl B e Rl & Tahakkuk teslim tutanagi hazirlamak,
eri ile birlikte tahakkuk teslim tutanag - . K A
o6deme emri belgesi ve ekleri ile birlikte
hazirlanarak SGDB' na gonderilir. 0 SGDB' nga gondermek
Y
Tahakkuk : .
) Evraklarin bir sureti standart dosya
Personeli diizenine gére dosyalanir.
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is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

6245 Sayili Kanun

Mali .. Lo o Nakil gelen ve emekli olan personelin P Vaati
, Siirekli Gorev Yollugu geren v o onanp Merkezi Yonetim
Isler yolluk iglemlerini yapmak. Harcama Belge
Yonetmeligi
6245 Sayili Kanun
Mali Gegici Gorev Yollugu Gegici goreve giden personelin yolluk | perkezi Yonetim
isler (Yurt igi) islemlerini yapmak. Harcama Belge
Yonetmeligi
6245 Sayili Kanun
Mali Gegici Gorev Yollugu Gegici gdreve giden personelin yolluk | perkezi Yonetim
isler (Yurt Disi) islemlerini yapmak.

Harcama Belge
Yonetmeligi
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
6245 Sayil Kanun
Basla Merkezi Yonetim
Harcama Belge
Yoénetmeligi
! |
Nakil gelen Personel Emekli Personel
/
Atama onayi, ise baslama yazisi, \ /
Tahakkuk Personel nakil Bildirimi, aile durum "~ .
) beyannamesi ile birlikte hazirlanan s bﬂgis':; klad;ir:i:msaltma onayl Yolluk bildirimi hazirlamak.
Personeli yolluk bildirimi ilgili personele ontrot ecilir.
imzalattirilir.
N
A 4
Tahakkuk HYS sistemi tizerinden 6deme emri Odeme emri belgesi hazirlamak,
) kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte o )
Personeli onay igin imzaya sunulur imzaya sunmak.
y
® Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
Vv
Tahakkuk Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte Tahakkuk teslim tutanagi
tahakkuk teslim tutanagiile Strateji . P '
Personeli Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir hazirlamak, ekleri ile birlikte SGDB
na gondermek.
/4
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya Tiim evraklari standart dosya
Personeli diizenine gore dosyalanir diizenine gére dosyal P
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Sorumlu

. . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
6245 Sayili Kanun
o Merkezi Yonetim
asla
0 Harcama Belge
Yonetmeligi
T ——————- Yolluk igin gerekli belgeleri
egici gorevlendirilenler gorev déniisii I
Tahakkuk hazirlayacaklari Gegici Gérev Yolluk Bildirimi |~ hazirlamak, V_OI!l‘_'k bildirimini
Personeli d ve harcamaya esas belgeleriyle birlikte > hazirlayarak ilgili personele
Tahakkuk Servisine bagvurur. B imzalatnak.
N
A\ 4
-
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
Tahakkuk belgeleri yirarlikteki mevzuata gore kontrol Odeme emri belgesini hazirlamak,
edilir.
Personeli \ imzaya sunmak.
Al
Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri mevzuata
uygun mu? H
HYS sistemi iizerinden 6deme emri kesilerek Tahakkuk teslim tutanagi
yolluk bildirimi ile birlikte gergeklestirme . e
Tahakkuk gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin o hazirlamak, ekleri ile birlikte
Personeli imzaya sunulur. 6deme emri belgesini SGDB' na
gondermek.
) 4
Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi -
Tahakkuk TR G et Tiim evraklari standart dosya
Personeli mi? diizenine gore dosyalamak.
y
Tahakkuk Odeme emri belgesive ekleri tahakkuk
Personeli teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme o

Daire Bagkanligina gonderilir

Evraklarin bir sureti de standart dosya
duizenine gore dosyalanir
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is Akis Siireci

Gorev Yetki ve

Mevzuat
Personel Sorumluluklar
6245 Sayil Kanun
B Merkezi Yonetim
asla
9 Harcama Belge
Yoénetmeligi
Gegici gorevlendirilenler gérev déniisi Yolluk icin gerekli belgeleri
Tahakkuk hazirlayacaklan Gegici Gorev Yolluk Bildirimi | hazirlamak, yolluk bildirimini
. ve harcamaya esas belgeleriyle -
Personeli “|  (Onayli Tiirkge Terctimeleri )birlikte Tahakkuk | hazirlayarak ilgili personele
Servisine basvurur. B imzalatnak.
N
A\ 4
-
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
Tahakkuk belgeleri yirarlikteki mevzuata gore kontrol Odeme emri belgesini hazirlamak,
edilir.
Personeli \ imzaya sunmak.
Al
Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli
harcama belgeleri
mevzuata uygun mu? H
HYS sistemi tizerinden 8deme emri kesilerek Tahakkuk teslim tutanagi
yolluk bildirimi ile birlikte gergeklestirme . e
Tahakkuk gorevlisi ve harcama yetkilisine onay igin o hazirlamak, ekleri ile birlikte
Personeli imzaya sunulur. 6deme emri belgesini SGDB' na
gondermek.
) 4
Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi -
Tahakkuk TR G et Tiim evraklari standart dosya
Personeli mi? diizenine gore dosyalamak.
y
Tahakkuk Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte
Personeli tahakkuk teslim tutanag ile Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina génderilir

Evraklarin bir sureti de standart dosya
duizenine gore dosyalanir
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Emekli olan personelin maagsi bordrosundan

5510 Sayili Kanun

sistemi lizerinden ayrihs tescilini yapmak

Mali R . . s I
i Ie: Emeklilik Islemleri ¢ikartilarak SGK sistemi iizerinden ayrilis tescilini
3 yapmak
657 Sayili Kanun
Kurumdan ayrilan personelin Personel nakil
Mali - . Bildirimini hazirlayarak maas bordrosundan
i Nakil lsiemleri . s L o 657 Sayili Kanun
Isler Nakil Islemleri cikartilir SGK sistemi {izerinden ayrilig tescilini v
yapmak
Mali istifa - Askerlik - Ucretsiz izin Kurumdan ayrilan personelin bor¢landirma belgesi
. - - hazirlanip maags bordrosundan gikaritilip SGK 657 Sayili Kanun
Isler Islemleri
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Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
5510 Sayili Kanun
Basla
657 Sayili Kanun
Emekli olacak personelin ilgili
Tahakkuk Igelerini diizenlemek, taki
| ; Emekli olacak personelin dilekgesi ve ayrilis onay geldikten belge e."-"' d.UZeﬂ emek, takip eden
Personeli sonra ayrilis tarihini takip eden ay bagindan itibaren maas aybasg! itibariyle maag
bordrosundan gikartilir bordrosundan ¢ikarmak.
\ 74
- )
Tahakkuk Emeklilik dilekgesi, emekli onayi, ayrilis yazist SGK sisteminden ayrilig tescili
Personeli tamamlandiginda yolluk bildirimi hazirlanir. yapmak.
\ J
\ 4
- -
Tahakkuk HYS Sistemi tizerinden 6deme emri belgesi kesilerek yolluk Yolluk bildirimi hazirlamak, ilgiliye
P i bildirimi ile birlikte imzaya sunulur. imzalattirmak, 6deme emri
ersonell . J belgesini imzaya sunmak.
Gerggkleﬁirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?
-
Tahakkuk Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri belgesi ve Tahakkuk teslim tutanagi
ekleri ile birlikte SGDB' na génderilir. hazirlayarak, 6deme emri belgesi
Personeli . ve eklerini SGDB' na gondermek.
- l
Tahakkuk istemi tizerl ili
- SGK sistemi lizerinden ayrilis tescili yapilir. 0 Ayrilis tescili islemini yapmak.
Personeli l
Tahakkuk iR L7 QU] ilo S Clesye Tiim evraklar standart dosya
) duzenine gore dosyalanir " . "
Personeli diizenine gore dosyalamak.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla 657 Sayil Kanun
\
Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri biriminden e
Tahakkuk ayrilis yazisi geldikten sonra Personel Nakil Bildirimi hazirlanarak Personel Nakil Bildirimini
Personeli imzaya sunulur. hazirlayarak imzaya sunmak.
ALV
P partveimal
Tahakkuk a::n:/:r:]m"z"a?an Paraf ve imzalarin tam olup
Personeli olmadigini kontrol etmek.
\
imzalar tamamlattirilan Personel Nakil Bildirimi zimmet ile e
Tahakkuk ity i, Personel Nakil Bildirimini zimmet
Personeli kargiligi ilgiliye teslim etmek.
\ 4
Nakil giden personeli Takip eden
Tahakkuk Takip eden ay basi itibariyle maas bordorosundan gikartilir. & .p' P
P " aybagindan itibaren maags
ersoneli bordrosundan g¢ikarmak.
\
Tahakkuk SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir. 0 SGK sistemi iizerinden ayrilig tescili
Personeli yapmak.
y
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya Tiim evraklan standart dosya
Personeli GFEITR Eie esyE ERIT diizenine gére dosyalamak.
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
657 Sayil Kanun
Tahakkuk istifa, askerlik ve licretsiz izin durumlarinda personel isleri Borglandirma belgelerini
. biriminden gelen ayrilis yazisi ile birlikte pesin alinan maas igin
r g

Personeli borglandirma belgesi hazirlanir B hazirlamak.

Y

-
Tahakkuk Borglandirma belgesi gergeklestirme gérevlisi ve harcama Hazirlanan borg¢landirma belgesini
Personeli yetkilisine onay igin imzaya sunulur imzaya sunmak.
\
Gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?
y
: o L . Zimmetleyerek SGDB' na
hakkuk Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistrime Daire . .
Tahakku Baskanligina génderilir. Takip eden ay bagindan itibaren géndermek, takip eden aybas
Personeli maas bordrosundan gikartilir itibariyle maas bordrosundan
¢ikartmak.

Y

Tahakkuk 0 SGK sistemi iizerinden ayrilis tescili
. SGK sistemi tizerinden ayrilis tescil islemi gergeklestirilir.

Personeli VLS HEHTEEEAES yapmak.

y
Tahakkuk Evraklarin bir sureti de standart dosya Tiim evraklari standart dosya

Personeli

duzenine gore dosyalanir

diizenine gore dosyalamak.



file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/657 Sayılı Kanun.pdf#
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Mali İşler/Tahakkuk Birimi/Borçlandırma.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Mali İşler/Tahakkuk Birimi/Ayrılış Tescili.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/657 Sayılı Kanun.pdf

insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Fakiiltemize naklen gelen personelin SGK sistemi

5510 Sayili Kanun

hazirlanmasi.

Mali L . lizerinden tekrar tescil islemi yapilip maagsi igin
: Naklen Gelis Islemleri . Sl 13 vaprip 116
Isler gerekli belgelerin alinarak bordrosunun
hazirlanmasi. 657 Sayili Kanun

Mali Aciktan ve Yeniden Aciktan Iiaku!temlz.e aglkt:?n. atan.an personelin SGK S|stem.|
isler - - tizerinden ilk tescil islemi yapilip maasi icin gerekli | 657 Sayih Kanun
3 Atama Islemleri belgelerinin alinarak bordrosunun hazirlanmasi.

. ) Fakiltemize ucretsiz izinden dénen personelin SGK
Mali Ucretsiz Izin ve Askerlik sistemi lizerinden tekrar tescil islemi yapilip maa
. ! X K I .. tuzert . .r cl islemi yapriip s 657 Sayili Kanun
Isler Doniisu Islemleri icin gerekli belgelerin alinarak bordrosunun
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duizenine gére dosyalanir

Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
5510 Sayil Kanun
Basla
657 Sayil Kanun
Naklen gelen personelin atama
B onayl, personel nakil bildirimi,
Rektorlik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin kurumdan getirdigi goreve basglama yazisi temin etmek,
Tahakkuk P ’ ;
Personel nakil bildirimi ile birlikte ise baglama yazisi geldikten sonra aile durum aile durum beyannamesi
Personeli beyannamesi ve asgari gegim beyannamesi kisiye doldurtulur, kurum ile anlagsmali . e .
bankaya hesap agtirilarak iBAN numarasi istenir doldurtmak, asgari ge¢im indirim
B beyannamesi doldurmak, bankaya
hesap acmasini saglamak.
A/
Tahakkuk SGK sistemi tzerinden ise giris bildirgesi tekrar tescil islemi gergeklestirilip bir sureti o SGK sistemi iizerinden tekrar tescil
. Personel Daire Bagkanligina génderilir . .
Personeli islemi yapmak.
Goreve baslama
maas bordorosu
basilmasindan
® sonrami yapildi? ®
Al
\ 4
Naklen gelen personelin
Ek.maas. E)ord'rosu hfmrlanlp KB.S Maas bilgileri Maas degisiklik Maas bordrosunu hazirlamak ve
sistemi tizerinden 6deme emri bilgi formuna islenerek ayiq imzaya sunmak, yeni maag
Tahakkuk kesilerek gergeklestirme gorevlisi o Lile 8'i arasinda Strateji bileilerine gére Maas degisiklik
Personeli ve harcama yetkilisinin onay! igin Gelistirme Daire Baskanligina g 8 § degls
imzaya sunulur gonderilir formunu hazirlamak, SGDB
Baskanlhgina gondermek.
® Gergeklestirme Tahakkuk teslim tutanagi Tahakkuk teSI.I.m tutanagl' )
Tahakkuk gorevlisi ve harcama hazirlanarak 6deme emri ve hazirlayarak, 6deme emri belgesi
Personeli yetkilisi tarafindan ekleri Strateji Geligtirme Daire ekleri ile birlikte SGDB' na
onaylandi mi? b Baskanligina gonderilir. ) |gondermek.
) \ .
Ek maas bordrosundaki emekli SGK sistemi tizerinden emekli
kesenekleride dahil edilerek keseneklerinin siiresi icerisinde
sistem tzerinden aylik prim gonderimesi saglanir.
bildirgesi onaylanir - J |Emexii Klerini siiresi
Tahakkuk o N .
) icerisinde gondermek, aylik prim
Personeli bildirgelerini lamak
KBS sisteminden alinan maas lidirgelerini onaylamak.
bordorolarinin SGK sistemi
tizerinden emekli kesenekleri
goénderildi mi?
E
W u Sistem lizerinden aylik ek bildirge
Tahakkuk irigini
) Sistem tizerinden aylik ek bildirge girisi yapilir ve rakamlar Strateji Gelistirme girisini yapmak, ke?enek
Personeli Daire Bagkanliginin emekli kesenek toplam rakamlariyla karsilastirilir toplamlarini SGDB ile
kargilagtirmak.
Tahakkuk Sistemle Strateji Gelistirme Daire Kesenkelerin tutup tutmadigini
Personeli Baskanligi emekli kesenek kontrol etmek.
rakamlari tutuyor mu? ®
bz
Y
Sistemden onaylanarak aylik ek prim kontrol ederek diizeltmek
Tahakkuk bildirgesi allnuyve bir surYeti Stra‘ieji : f
. Rakamlar tekrar kontrol edilir L " - sistemden onaylayarak aylik ek
Personeli Gelistirme Daire Baskanligina . . R .
el prim bildirgesi almak ve SGDB'na
Tahakkuk Tiim evraklari standart dosya
. Evraklarin bir sureti de standart dosya o P ' \
Personeli di e gére dosy
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Sorumiu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla
s 657 Sayili Kanun
Al
Rektorlik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin atama onayi ve ise A_ta_ma or:'ayl' ise baslama yazisi .Ile
Tahakkuk baslama yazisi geldikten sonra aile durum beyannamesi, asgari gegim indirimi 0 birlikte aile durum beyannamasi
Personeli beyannamesi doldurtularak kurum ile anlasmali bankaya hesap agtirilir IBAN doldurtulur, banka hesabi
numarasl istenilir agtinlmasi saglanir.
B \
Tahakkuk ) L
) SGK sistemi tizerinden ige giris bildirgesi hazirlanarak "ise Giris Tescil" islemi yapil Ise giris bildirgesi hazirlamak.
Personeli
A/
. ise baglama ay
bagindami yapildi?
ise baglama ay basinda yapildi ise
Tahakkuk maas bordrolorinin basilmasindan Maas bordrolari basimi
H sonra ise baglandigindan dolayr ek erceklesmis ise ek maas yapmak.
Personeli v gergeklesmis $ yap!
AL/,
ise baglama maas
bordrosu
basilmasindan éncemi [
yapildi?
N
Takip eden ay maas! igin personel sisiklik
ise bagladigi tarih ile iginde bulundugu Maas Degisiklik Bilgi Formu na Maas Degisiklik Formunu
Tahakkuk ayin 14' i arasindaki giinler icin kisith islenerek Strateji Gelistirme Daire hazirlamak, ise baglama tarihine
Personeli maas ve takip eden ayin 15'i ile diger Baskanligina génderilir, maas yapilmasi gbre maaginin yapilmasini
ayin 14' arasindaki giinler icinde tam saglanir. Ayrica ise basladig tarih ile saglamak
maas yapilir. icinde bulundugu ayin 14' G arasindaki & )
gunler igcinde kisith maas yapilir.
Tahakkuk . . Tiim evraklari standart dosya
) Evraklarin bir sureti de standart dosya . R .
Personeli diizenine gére dosyalanir diizenine gore dosyalamak.
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Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla 657 Sayili Kanun
4
Tahakkuk
. Atama onayi ve ise baslama yazisi geldikten sonra kurum ile anlagmali bankada bir o
Personeli degisiklik varsa bankaya hesap agtirilir IBAN numarast istenilir
Tahakkuk B
ahakku SGK sistemi tizerinden ige giris bildirgesi hazirlanara ise giris bildirgesi hazirlamak
Personeli "Tekrar Tescil" islemi yapilir :
) 4
ise baglama ay
basindami
yapildi?
y
Maas bordrolari basimi
Tahakkuk Bordrolorinin basilmasindan sonra gergeklesmis ise ek maas sadece
. ise baslandigindan dolay! ek maas apmak ve bir sonraki maa
Personeli yapilir, bir sonraki maas bilgisi y. p. .. s
verilir. bilgisini vermek.
ise baslama maas
bordrosu
basilmasindan 6ncemi
yapildi? ®
\
ise basladig: tarihten ise basladig tarihten
itibaren kisith maas itibaren kisith maag ve
. - takip eden ay basi maasi - i

Tahakkuk yapil, takip eden ay icin e g o T Kisith rr'\afg.y'apmak ve bir sonraki
Personeli maas bilgisi verilir. sonraki maas bilgisi verilir. maas bilgisini vermek.
Tahakkuk Tiim evraklari standart dosya
Personeli Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore dosyalamak.

duizenine gore dosyalanir
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Sorumlu
Personel

is Akis Stireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Bagsla

5018 Sayili Kanun

Butge Hazirlama
Rehberi

Tahakkuk Personeli

Maliye Bakanligi tarafindan Haziran ayi iginde ilan
edilen Biitge Hazirlama Rehberine istinaden Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi'nin talebi tizerine
Yuiksekokulumuzun bir sonraki yil igin biitge hazirlikla

Gelen talepler 6nem sirasina gore degerlendirilerek
tahmini maliyetleri tespit edilir.

bagslatilir.
\
r
Tahakkuk Personeli ilk olarak bagh Bblﬂm/B.irimIerd?n ihtiyaglarina iliskin Birimlerder.l gelen biitce tekliflerini
gerekgeli talepleri alinir. alarak tasnif etmek
\
-

Gelen talepler maliyetlendirmek.

Tahakkuk Personeli

\

Gelen talepler biitge tertiplerine gore tasnif edilerek
gerekgeleri ile birlikte tablolar halinde Yonetim Kuruluna
sunulur.

]
]

Talepleri bitge tertiplerine gore
tasnif ederek tablolar olusturmak ve
Yonetim Kuruluna sunulmak tizere
Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Fakiilte Sekreteri

Yénetim Kurulunca

onaylandi mi?

Yazi igleri personeli

Butge teklifini Yonetim Kurulu
glindemine almak.

Onaylanan biitge teklifleri, Yiiksekokulumuz biitge teklifi
haline getirilerek Maliye Bakanligina sunulmak tzere
Rektorlik Makamina sunulur.

(B

Yonetim kurulu kararini Gst yaziyla
Rektorlik Makamina bildirmek.

Yazi isleri personeli

4

Butge teklifine iliskin belgelerin
birer sureti standart dosya
duzenine gore dosyalanir.

Evraklari standart dosya diizenine
gore dosyalamak.



file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu.pdf#
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/Bütçe Hazırlama Rehberi.pdf#
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/Bütçe Hazırlama Rehberi.pdf#
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/Bütçe Hazırlama Rehberi.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Mali İşler/Bütçe Plan Birimi/Bütçe Karar.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Mali İşler/Bütçe Plan Birimi/Bütçe Teklifi.pdf

Gorev Yetki ve

i Kaynakl is Akig Siireci M t
nsan Kaynaklari s Akis Siireci Sorumluluklar evzua
. Harcama birimince edinilen taginirlarin giris ve
Mali Satin Alma Yoluyla - Tasinir Mal
isler cikislarina iliskin kayitlari tutmak tasinirlarin Yonetmeligi
3 Taginir Aimlari zimmet islemlerini yapmak &
Mali Devir Yoluyla Devir yoluyla birime gelecek tasinirlarin her tiirlii Taginir Mal
isler Malzeme Giris islemlerini yiiriitmek Yonetmeligi
Mali Devir Yoluyla Devir yoluyla gikacak tasinirlarin her tiirlii Taginir Mal
isler Malzeme Cikis islemlerini yiiriitmek Yonetmeligi
Mali Hibe Yoluyla Hibe yoluyla birime gelecek tasinirlarin her tiirlii Taginir Mal
isler Malzeme Giris islemlerini yiiriitmek Yonetmeligi
Mali Hurda Yoluyla Hibe yoluyla cikacak tasinirlarin her tiirlii Taginir Mal
isler Malzeme Cikis islemlerini yiiriitmek Yonetmeligi
Mali Sayim ve Devir Sayim ve sonraki yila devir ile ilgili her tiirlii Tagimir Mal
isler i§|em|eri islemleri yiiriitmek Yonetmeligi
Mali Tasinir Yonetim Taginir ydnetim hesabu ile ilgili her tiirlii islemleri Tagimir Mal
isler Hesabi yiiriitmek Yénetmeligi
. Ambarda bulunan tiiketim malzemelerinin
Mali . . . o v Taginir Mal
: Tiketim Cikis kullanima verilmesi ile ilgili her tiirlii isleri . .
Isler o Yonetmeligi
yiiriitmek
Mali . Ambarda bulunan dayanikh taginirlarrin kullanima Taginir Mal
. Zimmet Verme . . o
Isler - verilmesi ile ilgili her tiirlii igleri ylritmek Yonetmeligi
Personelin iizerinde bulunan dayanikh tasinirlarin
Mali . N - e e uinan cayaniih fasinira Taginir Mal
: Zimmet Dlsme zimmetten dusilmesi ile ilgili her tirlii isleri . .
Igler Yonetmeligi

yiiriitmek
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Sorumlu . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat

Personel 3 AKts Sorumluluklar

4734 Sayih Kanun
Basl
=B 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
Tasinir istek belgesi diizenlenerek Harcama Yetkilisinin talimati Gzerine
Taginir Kayit malzemenin alinacagi kurum/birime O

Kontrol Yetkilisi

gonderilir.

ihtiyaca gore istek belgesi
dizenlemek.

istek kabul edildi
mi?

Vo=

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

B

y

Devir yoluyla alim

isleminden vazgegilir

\’

istegin kabul edilmedigine iliskin yaziyi
duizenleyerek Makamin imzasina sunmak
ve ilgili birime gondermek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Malzemeyi verecek olan kurum/birim
tarafindan malzeme birime teslim edilir.
KBS Taginir Kayit Kontrol Sisteminde
diizenlenen Taginir islem Fisi (Devir Gikis) iist
yazi ile birlikte birimimize génderilir.

J

Devri uygun goriilen malzemeyi TiF
duizenleyerek ilgili kurum/birime teslim
etmek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

v

: KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden

Devir Girisi yapilir. Onayli Taginir Islem Figinin
(Devir Girig) 1 niishasi st yazi ile devir gikis
yapan birime , 2 niisha da Konsolide
Yetkilisine gonderilir.

Devir alinan malzemeyi teslim almak ve
buna iliskin TiF'i diizenleyerek malzemeyi
teslim eden kurum/birime ve Konsolide
Yetkilisine gondermek.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

\ 2

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir
gruplarina gore sistem tzerinden kayda alinir.
KBS Tasinir Kayit Kontrol sistemi tizerinden
HYS sistemine gonderilerek muhasebelestirilir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

¥

Tum islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére
dosyalanir.

Tum evraklan standart dosya dizenine
gore dosyalamak.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

Kontrol Yetkilisi

talepler Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilir.

tasnif edilerek Harcama Yetkilisine
sunmak.

is Akig Siireci Mevzuat
Personel ? AE Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basla 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
Taginir Kayit ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen Birim/kurumlardan gelen istekleri

Talep kabul edildi

mi? ®

P

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

L

Talebin kal

bul edilmedigi ilgili

kurum/birime yazi ile

bildirilir.

istegin kabul edilmedigine iliskin yaziyi
diizenleyerek makamin imzasina sunmak
ve ilgili birim/kuruma géndermek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

W.

Malzeme tutanakla ilgili kurum/birime j
teslim edilir. Malzemenin gikigina ait
Tasinir Islem Fisi (Devir Cikis) KBS Tasinir
Kayit Sistemi tizerinden diizenlenerek
malzemeyi talep eden kurum/birime Gst
yaziile gonderilir. )

Devri uygun goriilen malzemeyi TiF
diizenleyerek ilgili kurum/birime teslim
etmek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

B ~

v

Malzemeyi teslim alan kurum/birim
tarafindan KBS Tasinir Kayit sistemi
uzerinden duzenlenen Tasinir islem Figi
(Devir Girig ) Gist yazi ile malzemeyi teslim
eden kurum/birime génderilir.

Devir edilen malzemeye iligkin TiF'i
duizenleyerek malzemeyi teslim alan
kurum/birime gondermek.

Kontrol Yetkilisi

standart dosya diizenine goére
dosyalanir.

N v,
/
Taslmr Kaylt Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlara Devredilen taginirlara ait TIF'i kayitlardan
" ait TiF'lerin ikiser sureti Konsolide distilmesi igin Konsolide Yetkilisine
Kontrol Yetkilisi ! Yetkilisine gonderilir. gondermek.
Tum iglemler sonucu
Taginir Kayit evraklarin birer sureti Tum evraklari standart dosya diizenine

gore dosyalamak.
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Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basl
s 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
Nz
A 4
i in listesi Hi larak al k mal leri
Tasinir Kayit :lbe"olarak alinacak malze'rp‘el'erln listesi ibe olarak alinacak malzemelerin
ektor veya Harcama Yetkilisinin onayina

Kontrol Yetkilisi

sunulur.

listesini yaparak Harcama Yetkilisi
veya Rektor'lin onayina sunmak

Rektor veya
Harcama Yetkilisi

‘1.,

Hibe alinacak malzemeyi incelemek lizere
Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon
olusturularak malzemenin yerinde

.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

\ incelenmesi saﬁ‘lanlr. y

- )

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Rektor
veya Harcama Yetkilisine sunulur.

Komisyon raporunun sekreterya hizmetini
yaparak hazirlanan raporu onaya sunmak

Rektor veya
Harcama Yetkilisi
tarafindan
onaylandi mi?

W

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Hibe alimindan vazgegildigi
ilgili birim/kuruma bildirilir.

ads

Hibe alimindan vazgegildigi taktirde
vazgegildigine iligkin yaziyr hazirlayip
imzaya sunarak ilgili birim/kuruma
gondermek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

A\ 4

( KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi
tzerinden Tasinir rslem Fisi (Bagis Girig)
dizenlenir. KBS Tasinir Kayit Kontrol 0
Sistemi Gzerinden HYS sistemine
onderilerek muhasebelestirilir. Taginir
slem Fisinin 2 niishasi ve diger belgeler

Bagis giris igin Taginir islem figini
diizenlemek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Hibe alinan kuruma/birime génderilir.

v

Ambara alinan tasinir istege gore ilgili
birimlere zimmetle teslim edilir.

SGDB'na, Taginir islem Fisinin 1 nishasi da )

Ambara alinan taginirlarin kayit islemlerini
yapmak ve ihtiyaci olan birimlere teslimini
saglamak.

A\

Tum islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Tim evraklari standart dosya diizenine
gore dosyalamak.
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2006
Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basl
B 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
A 4
Hurdaya ayrilacak malzemeleri Harcama Yetkilisinin talimati tizerine
Taginir Kayit degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi

Kontrol Yetkilisi

tarafindan uzmanlik alanina gore en az lig
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

komisyon kurarak komisyon
tyelerine teblig etmek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

NP
A 4

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi
yapilarak , degerlendirilmek tzere
komisyona sunulur.

Hurdaya ayrilacak malzemelerin
listesini yapmak.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili
mevzuata gore inceleyerek KBS Tasinir Kayit
Sistemi tizerinden alinacak Kayittan Diisme 0
Teklif ve Onay Tutanagini Harcama
Yetkilisine sunar.

Komisyonun sekreterya
hizmetini yaparak hazirlanan
raporu onaya sunmak

Tutanak Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?

W

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

@ Hurdaya ayrilmasi uygun

bulunmayan malzemeler
kayitlarda birakilir.

Ads

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

y

Kayith degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar olan taginirlar
harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asanlar ise Ust yoneticinin
onay! alinarak TiF (Hurda Cikis) diizenlenerek kayitlardan
dusuldr. TIF'in iki nishasi muhasebe kayitlarindan diigtilmesi i

SGDB'na gonderilir.

Hurdaya ayrilacak malzemeler igin TiF
dizenleyerek kayitlardan dismek.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

\

Tum islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére
dosyalanir.

Tum evraklan standart dosya dizenine
gore dosyalamak.
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Kontrol Yetkilisi

gorevlendirecegi bir kisinin bagkanlhiginda Taginir
Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de bulundugu en az tig
kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

komisyon kurarak komisyon
tyelerine teblig etmek

Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Bagla 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
Taginir Kayit Harcama Yetkilisince kendisinin veya Harcama Yetkilisinin talimati Uzerine

Sayim Kurulu

\2

Sayim komisyonu 6ncelikle ambarlardaki
tasinirlari fiilen sayarak bulunan miktarlar
Sayim Tutanagina kaydeder.

Ambarlardaki tasinirlarin sayimini
yaparak tutanak diizenlemek.

Sayim Kurulu

v

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim
alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli
Tasinir Listeleri ve bunlarin verilmesi
sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas
alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim
Tutanaginda gosterilir.

Kullanimda bulunan taginirlarin
sayimini yapmak

Sayimda bulunan
miktarlar ile kayith

miktarlar arasinda
fark var mi?

A4

Sayim Kurulu

Sayim bir kez daha
tekrarlanir.

oksan oldugunun  tespit edilmesi halinde
KBS Taginir Kayit Sistemi Uzerinden
"Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanag!"
ve" Tasinir Islem Fisi"; fazla oldugunun
tespit edilmesi halinde ise "Taginir islem

Yine farkli ¢ikarsa bu
miktar "fazla" veya
"noksan" sttununa

kaydedilir.

Fisi" duzenlenerek, kayitlarin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Diizenlenen girig ve ¢ikis belgelerinin iki

nishasi, kayitlarin yapilmasi igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

)

Giris ve ¢ikis belgelerinin birer 6rnegini
S.G.D.Bsk.ligina gondermek

sayim kurulu tarafindan Taginir Sayim ve
Dokiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki o
sayim tutanag ile giris ve cikis belgeleri,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin yil sonu
hesabini olusturur.

l Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra

‘L

Tum islemler sonucu
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére
dosyalanir.

Tum evraklar standart dosya dizenine
gore dosyalamak.
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Sorumiu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basla
5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
W

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve Dokim
~ | Cetveline gore g niisha Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi

Cetveli diizenlenir. Binyesinde kitiiphane materyalleri bulunan
idareler ilgili cetveli ayrica duzenlerler.

Harcama Birimi Tasginir Yonetim
Hesabi Cetvelini diizenlemek

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden
duzenlenen cetveller Harcama yetkilisinin
onayina sunulur.

A\

Cetvelleri Onaya sunmak

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylandi
mi?

®

/4
Muhasebe Tasinir Sayim ve Dokim
Muhasebe ® Yetkilisince Cetngilr_\Ie u Ygunlll:éu léontrol
I edilerek muhasebe
Yetkilisi o::\ﬁ::dl:ér:ﬂ yetkilisine génderilir.
\
Muhasebe yetkilisince uygunlugu

Muhasebe onaylanaZl czavalar hayiamag Kontrol ederek onayladigi belgeleri

Yetkilisi yetkilisine geri génderilir. Harcama Yetkilisine geri gndermek

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

e

Onaylanmis cetveller herhangi bir denetlemede (Sayistay incelemesi)
sunulmak tizere biriminde muhafaza edilir.

Onaylanan belge ve cetvellerin
dosyalanmasi.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akig Siireci Mevzuat
Personel 3 Al Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basla 5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
Birimlerin ihtiyaglarina gore Birim istek Birimlerden gelen istek belgelerini
Tasinir Kayit Yetkilisince diizenlenen Tasinir istek 8 N

Kontrol Yetkilisi

Belgeleri alinarak incelenir.

incelemek ve depo mevcutlariyla
karsilastirmak

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

e

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi?

Depo mevcutlarini kontrol etmek

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

I

A4

KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi
uzerinden Taginir iglem Fisi (TIF)
diizenlenerek talebin tamami
kargilanir.

(BJ

Birimlerin isteklerini belirleyerek depo
’nevcutlarlna gore kargilamak.

y

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi

\

Karsilanamayan miktarlar

Depo mevcutlar dikkate alinarak
o TiF diizenlenip bir miktari
karsilanir.

3'er aylik dénemler itibariyle Tiiketim

Muhasebe iizerinden alinan Tiketim satinalma yoluyla temin edilmek Malzemeleri Gikig Raporlarini hazirlayarak
Yetkilisi malzemelerlne ait Tiiketim tizere Harcama Yetkilisine Konsolide Gérevlisine Sunmak ve Depo
Malzemeleri Cikis Raporlari 3'er aylik bildirilir. . -
dénemler itibariyle diizenlenerek eksigini Harcama Yetkilisine bildirmek.
Konsolide Yetkilisine gonderilir. I
Muhasebe Tiim evraklari standart dosya diizenine
Yetkilisi Tum islemler sonucu gore dosyalamak.

evraklarin birer sureti standart
dosya duizenine gore

AN

dosyalanir.

J
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat

Personel Sorumluluklar

4734 Sayili Kanun
Basla
5018 Sayili Kanun
, Tasinir Mal Yon.
Birim istek Yetkilisince ,birimlerin Birimlerden gelen istek belgelerini
Tasinir Kayit

Kontrol Yetkilisi

ihtiyaglarina gére hazirlanan Tasinir istek 9
Belgeleri alinarak incelenir.

incelemek ve depo mevcutlariyla
karsilastirmak

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli
miktarda var mi?

o

Depo mevcutlarini kontrol etmek

CE2

“B) v \
Tasinir Kayit KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi Talebin karsilanamadig ilgili Karsilanan miktarlar icin Zimmet Fisi
Foreri . i Karsilanamadigl fig diizenlemek, karsilanamayan istekleri ilgili
Kontrol Yetkilisi tzerinden Zimmet Fisi (Verme) birime bildirilir. |z me
diizenlenerek talep karsilanir. birime bildirmek.
- Lﬁ
(B o
Y
- o
Tasinir Kayit ﬂ::—l?;ilt;;‘;eg:snmnﬂ;:[:r:;: Demirbas listesini hazirlayarak malzemeyi
Kontrol Yetkilisi Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye zimmetle teslim etmek.
teslim edilir.
v

\

Tum iglemler sonucu

evraklarin birer sureti standart

dosya duzenine gore
dosyalanir.

Tum evraklan standart dosya dizenine
gore dosyalamak.
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2006
Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayili Kanun
Basla
5018 Sayili Kanun
Tasinir Mal Yon.
\ 73

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

Birimlerden veya kisilerden gelen talepler
incelenerek teslim alinacak malzeme
kontrol edilir.

Birimlerden veya kisilerden gelen
iade taleplerini incelemek ve
malzemeyi kontrol etmek

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

Malzeme eksik veya
arizali olarak mi teslim
edilmek isteniyor ?

N

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

v

Teknik Komisyon kurularak tasinirin
eksikligi veya arizasinin kisisel
kusurdan kaynaklanip
kaynaklanmadigi hususunda rapor

istenir.

\

KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi
uzerinden Zimmet Fisi (Disme)
duzenlenerek ilgiliye imzalatilip

malzeme ambar kayitlarina alinir.

Harcama Yetkilisinin talimati
dogrultusundaTeknik Komisyon kurarak
iiyelere teblig etmek. iadesi kabul edilen
malzemeleri kayitlardan diismek

Teknik komisyon

Kusur Kisisel
kaynakl mi?

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

Rayig bedeli tespit edilmek tizere
Deger Tespit Komisyonuna sevk

— @

edilir.

Deger Tespit Komisyonuna sunmak

Tasinir Kayit
Kontrol
Personeli

‘b

\

f Malzemenin degeri, tespit edilen
rayi¢ bedel tizerinden ilgiliden tahsil
edilmek tzere "Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik" hiikiimleri

~

uygulanir. y

ihmal ve kusurdan kaynakli eksikligi
nedeniyle iade edilen Taginirin bedelinin
tahsili igin gerekli yazisma ve islemleri
yapmak

A2

Tim islemler sonucu
evraklarin birer sureti standart
dosya duzenine gore
dosyalanir.

Tum evraklan standart dosya dizenine
gore dosyalamak.
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Mali
isler

ihale Yolu ile Satinalma
islemleri

Genel Biitge - Doner Sermaye - Universite destekli

projeler ile ilgili yapilacak alimlarla ilgili ihale
evraklarinin hazirlanmasi 6deme emri belgesinin
kesilerek harcama belgesi yonetmeliginde belirtilen
belgelerinde eklenerek ilgili birimlere gonderilmesi

4734 Sayili Kamu
ihale Kanunu

Mali
isler

Dogrudan Temin Yontemi ile

Satinalma islemleri

Genel Biitge - Doner Sermaye - Universite destekli
projeler ile ilgili yapilacak dogrudan temin yontemi
ile alimlarda evraklarin hazirlanmasi 6deme emri
belgesinin kesilerek harcama belgesi
yonetmeliginde belirtilen belgelerinde eklenerek
ilgili birimlere gonderilmesi

4734 Sayil Kamu
ihale Kanunu

Mali
isler

On Odeme (Avans - Kredi)
islemleri

Birimlerin ve proje yiiriitliclisiiniin acil ahmlarinda
avans ¢ekerek malzemelerin teminini saglamak,
avansin kapatilmasi i¢in muhasebe islem figi
keserek belgeleri ile birlikte ilgili birimlere

gondermek.

5018 Sayil Kanun
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Sorumlu
Personel

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

4734 Sayil Kanun

4735 Sayili Kanun

Satinalma Birimi
Personeli

Birimlerden teknik sartnameleri ile
birlikte gelen, satinalma talepleri
toplanarak siniflandirilir.

v

5018 Sayil Kanun

Birime gelen satinalma taleplerini
kayda almak ve siniflandirmak.

Satinalma Birimi
Personeli

Satinalma talepleri ve
ekleri uygun mu?

Taleplerin uygunlugunu kontrol
etmek

Satinalma Birimi
Personeli

istegi yapan
birime iade

Satinalma Birimi
Personeli

Maliyet Hesap Cetveli diizenlenir.

Yaklagik Maliyet tespit edilerek Yaklas

Yaklasik maliyetlerini tespit etmek.

ihalenin bedeline gore ihale usulun:
karar verilir. (4734/18Md.)

1=

\ 2

ihale bedeline gére ihale usuliinii
belirlemek.

Belirli istekliler

arasinda ihale

Acik ihale

Pazarlik usulii
ihale

Y

Satinalma Birimi
Personeli

sureli ihalelerde ise gelecek yillara
yiiklenme onayi alinir.

l/

ilgili biitce tertibinde
yeterli denek var
mi?

Butge kontrolleri yapilir. 1 yildan fazla

Butge tertiplerinde 6denek
kontrollerini yapmak.

v
Satinalma Birimi ihale islemi iptal ihale onayi alinir ve imzaya
edilir. sunulur.

Personeli

ihale onayini diizenleyerek imzaya
sunmak.

ihale Yetkilisi
onayladi mi?

Satinalma Birimi
Personeli

ihale dékiimani
uygun mu?

Satinalma Birimi
Personeli

A4

Elektronik Kamu

ihale islem dosyasi
olusturulur.

Alimlari Platformu
(EKAP)'dan ihale metni
ve ilan siresi tespiti

yapilr.

ihale dékiimani

hazirlanir.

ihale dékiimanini hazirlayarak
uygunlugunu kontrol etmek

ihale Komisyonu tespi
edilerek gorevlendiril 0

islem dosyasini olugturmak, ihale
komisyonu yazigsmalarini yapmak.

Satinalma Birimi
Personeli

-

EKAP'da, kurumumuz
ihale duyurular sayfasinda

ilan edilir.

P——

KiK tarafindan Her yil Subat ayinda
R.G.'de yayimlanan"Esik Degerler ve
Parasal Limitlere " gére Yerel basinda
yayinlanmasi gereken ihalelerin ilani

icin Valilik Makamina yazi yazilir.
(4734/13-67 Md.)

EKAP'ta ve yerel basinda
duyurulmasini saglamak.

Satinalma Birimi
Personeli

ilan edilen ihalenin dékiimaninin istekliler

tarafindan gérilmesi ve dosyanin

satinalinmasi saglanarak dosyanin bir 6rnegi

de komisyon Uyelerine gonderilir.

isteklilere ihale dékiimani teslim
etmek,

Satinalma Birimi
Personeli

Ihale ilanina veya
dokiimanina itiraz var
mi?

ihaleye iliskin teklif zarflarini teslim almak
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ihale Komisyonu

2y

- .
lhale tarih ve A
q . Isteklilere ait teklif
saatinde ihaleye "
zarflari teslim alinir.
baslanir.

Tekliflerin ayrintili incelemesini yapmak,
ilgili tutanaklari diizenlemek.

ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili olarak
incelenerek Zarf Kontrol Tutanagi, Zarf Agma
Belge Kontrol Tutanagi ve Maliyet Degerlendirme
Tutanagi duizenlenir.

7.

Satinalma Birimi
Personeli

(D)

ihale komisyonunun
karari olumlu mu? A4

thale iptal edilir. ihale Komisyonunun karari ihale N
Yetkilisinin onayina sunulur.

( ihalelere Y8nelik 5

Basvurular Hakkinda
\ Yonetmelik geregi islem

yapilir. /

Komisyonun kararini ihale yetkilisinin
onayina sunmak

\

Satinalma Birimi
Personeli

/ Y.

Ihale Yetkilisinin
karari olumlu

Kesinlegsen ihale kararini duyurmak.

mu?

Kesinlegen ihale karari tim

Satinalma Birimi
Personeli

isteklilere duyurulur.

ihale kararina
itiraz var mi?

Satinalma Birimi
Personeli

On mali kontrole tabi tutulacak ihale
islem dosyasini 6n mali kontrol
birimine teslim etmek

kontrole tabi
mi?

ihale 6n mali .. E 4. ihale islem dosyasi I

ihale tzerinde birakilan istekli ile
yapilacak sézlesmeyi diizenlemek

6n mali kontrole
gonderilir.

ihale tizerinde birakilan istekli

Satinalma Birimi
Personeli

B sozlesmeye davet edilerek
sozlesme imzalanir.

Firma sdzlesme

Satinalma Birimi
Personeli

iptal edilen ihale ile ilgili mevzuat
hukimlerini uygulamak.

eregin| yefine
E ge%r iymll?

A4

islem iptal edilerek firma
hakkinda ilgili mevzuat geregi
islem yapilir, Varsa 2.

Satinalma Birimi
Personeli

davet edilir.

N

L avantajli firma s6zlesmeye J

Muayene kabul
Komisyonu karari
olumlu mu?

Sozlesme
hiktmleri
uygulanir.

Tasinir islem figini ve muayene kabul
komisyonu tutanagini almak.Odeme
emri belgesini hazirlamak ve imzaya
sunmak.

\/ e

Odeme emri belgesi
diizenlenerek

>! Gergeklestirme Gorevlig
S Gercekies (B

ve Harcama Yetkilisine

Fatura, muayene ve
kabul komisyon
tutanagi ve Tasinir

Satinalma Birimi
Personeli

imzaya sunulur.

T

islem Fisi alinir.

Odeme emri
onaylandi mi?

/e

Onaylanan 6deme emri belgesi, harcama

belgeleri yonetmeliginde belirtilen belgeler

de eklenerek 6deme yapilmak tizere SGDB

'na gonderilir ve birer sureti standart dosya <
duizenine gore dosyalanir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel ? A Sorumluluklar
4734 Sayilh Kanun
Basla
4735 Sayili Kanun
\ 5018 Sayih Kanun

Personeli

toplanarak siniflandirilir.

Birimlerden teknik sartnameleri ile
birlikte gelen satinalma talepleri o

Satinalma Birimi
Personeli

istekler uygun mu?
odenek yeterli mi?

E

Alinacak malzeme
dayanikl tasinir
mi?

CH

Birimlerden satinalma taleplerini
almak ve siniflandirmak, teknik
sartnameleri kontrol etmek.

ilgili birime iade edilir.

Genel biitge ve proje dayanikh
taginir alimlari igin Rektorluk
Makamina talepte bulunmak,
Doner Sermaye alimlari igin
harcama yetkilisinin onayina
sunmak.

Satinalma Birimi
Personeli

i

Lizum-Onay belgesi
dizenlenerek Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

(B

Satinalma onayini hazirlayarak
imzaya sunmak.

Personeli

Malzeme alimi
iptal edilir.

Liizum-Onay
belgesi imzalandi
mi?

Satinalma onayi harcama yetkilisi
tarafindan onaylanmamigsa alimi
iptal etmek ve ilgili birime
bildirmek.

Satinalma Birimi
Personeli &

v

Konu ile ilgili firmalar belirlenerek
teknik sartname ile birlikte teklif
mektubu gonderilir.

Teklif mektiplarini hazirlamak, ilgili
firmalara géndermek, alinan
teklifleri degerlendirmek, piyasa
aragtirma tutanag diizenlemek.

Satinalma Birimi

Personeli

Suresi i?inde verilmeyen
teklif mektuplari
degerlendirilmeye
alinmaz.

Teklif mektuplan
suresi iginde teslim
alindi mi?

BJ Gelen teklifler idari ve teknik
agidan degerlendirilirek piyasa
arastirma tutanag) diizenlenir.

Teklif mektuplarini siiresi iginde
alinip alinmadigini takip etmek,
teklifleri degerlendirmek, uygun
olanlari belirlemek.

ilgili firma ile
sozlesme
v H apil mi? E v
o —_—— Siparis mektubunu hazirlamak, ilgili
Satinalma Birimi ) I Firma ile s6zlesme firma ile sozlesme yapmak,
Personeli llgili firmaya siparig yapilarak ! e
ektubu gonderilir. malzemenin temini malzemenin teminini saglamak.
saglanir.
als
) 4
® Siparis
Siparis iptal edilir. edtiels:lmp E Muayene kabul komisyonu
Taginir Kayit . tutanagi diizenlemek, taginir islem

Kontrol Yetkilisi

Gegici kabulii yapilan

Muayene kabul

fisi dizenlemek, kabulii uygun
goriinmeyen malzemeyi iade

malzeme ilgili firmaya komisyonu B etmek.

iade edilir. H karari olumlu

2

‘-EI N

/ Odeme emri belgesini hazirlamak
Satinalma Birimi ®Taslnlr (Girig) islem Fisi diizenlenir. HYS ve imzaya sunmak, 6denmek iizere
) Tum islemle_r ) sistemi iizerinden Odeme emri belgesi SGDB' na gondermek, tiim
Personeli sonucu evraklarin birer sureti kesilerek harcama belgeleri evraklarin birer suretini standart
dosyas;iaizgr?irr:e e y6netmeliginde belirtilen belgeler diivan L . |
dosyalanir. eklenerek 6demesi yapilmak iizere dosya di 1e gore dosy

SGDB'na gonderilir. J
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Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
4734 Sayilh Kanun
Basla
4735 Sayili Kanun
\'I

Satinalma Birimi
Personeli

Mali yil basinda Rektorlik Makami onayi ile
Harcama Yetkilisi mutemedi tayin edilir.

Harcama yetkilisi avans mutemedi
yazisini yazmak ve onaya sunmak.

5018 Sayil Kanun

y

\

Her yil merkezi ydnetim biit¢e kanununda
belirtilen Gst sinirlarini asmamak kaydiyla ivedi
ve zorunlu giderler igin avans vermek veya kredi
agmak sureti ile 6n 6deme yapilabilir.

J

Satinalma Birimi
Personeli

\I:
A 4

Birimlerin ihtiyaglarina iligkin talepleri alinarak
incelenir ve biitge kotrolii yapilir.

Birimlerden gelen talepleri toplayip
acil ve zorunlu alimlari tespit ederek
butgedeki 6denek durumunu
kontrol etmek.

Satinalma Birimi
Personeli

Talepler igerisinde acil
ve zorunlu olan var mi?

Satinalma Birimi
Personeli

Acil olmayan alimlar

dogrudan temin yolu
ile yapilr.

Birimlerin ve proje yiriticlerinin acil alimlari
o igin gekilecek avans miktari ile ilgili onay
belgesi hazirlanip imzaya sunulur.

Acil ihtiyaglar igin kullaniimak tzere
avans islemlerini baslatmak, onayi
hazirlamak ve imzaya sunmak.

Satinalma Birimi

Personeli

Evrak dosyasina
kaldirilir.

Avans ve kredi
onaylandi mi?

Onaylanmayan avansi dosyasina
kaldirmak.

Satinalma Birimi
Personeli

Mutemet tarafindan avans veya kredi
cekilerek ihtiyacin temini saglanir.

Harcama belgelerini muhasebe
yetkilisine teslim etmek.

Harcama Yetkilisi
Mutemedi

v

Mutemet 6n 6demelerde harcadigi tutara
iligkin kanitlayici belgeleri avansta 1 ay,
kredide 3 ay iginde (harcamalarin bitiminden
itibaren tig guin icerisinde) muhasebe
yetkilisine teslim etmek zorundadir.

Harcamalara iligkin kanitlayici
belgeleri yasal suresi igerisinde
muhasebe yetkilisine teslim etmek.

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

\Il
A 4

~

Avans ve kredi ile alinan malzemeler tasinir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan kayit altina
alindiktan sonra birime zimmetle teslim edilir

J

Satin alinan taginirlari teslim alarak
ilgili birimlere zimmetle teslim
etmek.

v

~

Muhasebe islem fisi diizenlenip harcama
belgeleri yonetmeliginde belirtilen belgeler
eklenerek avansin kapatiimasi igin
muhasebe yetkilisine teslim edilir.

\ll
A 4

Tum iglermler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
duizenine gore dosyalanir.
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insan Kaynaklari

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Sekreterlik Birimi
Personeli

Randevu isleri

Randevu taleplerini kaydederek Dekana sunmak ve
onaylananlari ilgililere bildirmek

657 Sayili Kanun

Sekreterlik Birimi
Personeli

Evraklarin imzaya
Sunulmasi

Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen evraklin
kontroliinii yapmak

657 Sayili Kanun

Sekreterlik Birimi
Personeli

Kurul Toplantilarina
Hazirlik

Toplanti 6ncesi Toplanti Salonunu hazirlamak

657 Sayili Kanun

Sekreterlik Birimi
Personeli

Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal
Faaliyetlerin Duyurusu

Birimde diizenlenecek her tiirlii toplantilari
duyurusu igin davetiye hazirlik organizasyonunu
yapmak

657 Sayili Kanun
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

Personel Is Akis Stireci Sorumluluklar Mevzuat
Basla 657 Sayili
Kanun
\

Dekan Sekreteri

Mudurlik Makamindan telefon veya bizzat
basvuru yoluyla bulunulan randevu taleplerini
kayderek Mudur'e sunar.

Randevu taleplerini kaydederek
Midure sunmak ve onaylananlari
ilgililere bildirmek

Dekan Sekreteri

r-

Mudurin talimati dogrultusunda randevu taleplerini
karsilayarak tarih ve saatlerini not etmek ve randevu

=~

talebinde bulunanlara bildirmek.

Onaylanan randevu taleplerini talep
sahiplerine bildirmek

Dekan Sekreteri

\

Randevu tarih veya saatinde randevuyu
Midire hatirlatarak gelen misafirleri

karsilar ve randevu saatine kadar misafir
eder ve sirasiyla gorismelerini saglar.

Misafirleri randevu saatine gore
makama davet etmek

Dekan Sekreteri

/

Ziyaret sonrasi, Mudurlik Makamini

ziyaret edenleri kayit altina alir.

Gorigmeye gelen misafirlerii kayit
altina almak
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insan Kaynaklari is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
4 3 AKIy Sorumluluklar

. . Kurullarin giindeminin hazirlanmasi ve kararlarin

i GlUndeminin Hazirlanmasi ve . e e A
Dekan Sekreteri L yazim iglemleri ile ilgili her tiirlii sekretarya 2547 Sayili Kanun
Kararlarin Yazim Isleri . e .
islemlerinin yuriitilmesi

Fakdlte Kuruluna liye segimleri igin 6gretim liyeleri

Dekan Sekreteri Yiiksekokul Kurulu Olusumu i .
davetiye yazmak ve segim tutanaklarini hazirlamak

2547 Sayih Kanun

Fakilte Kurulu glindemini hazirlamak ve iiyelere

Dekan Sekreteri Yénetim Kuruluna Uye Segimi .
ye see teblig etmek, kurul sonrasi kararlari yazmak

2547 Sayih Kanun
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel ¥ AKIg Sorumluluklar
2547 Sayili Kanun
Bagsla

657 Sayili Kanun

Dekan tarafindan havale edilen
yazilardan Kurullarin giindemi
belirlenir.

Dekan Sekreteri

¥

s
Belirlenen giindem toplanti tarihi ve
saati belirtilerek yazili olarak
tyelere teblig edilir.
\

Boliim Baskanhgina verilen
dilekgeyi kayda almak ve Bolim
Baskaninin onayi ile Dekanhk
Makamina sunmak.

Fakiilte Sekreteri

\

Toplanti tarihinde toplanan Fakiilte
Kurulu veya Yonetim Kurulu,
guindemdeki konular gérisur ve

’ N

N

alinan kararlar raportor Fakulte
Sekreteri tarafindan not edilerek
k yazilmak tizere ilgili personele verilir.. J

Kurullarda raportorliik yapmak.

Dekan Sekreteri

y

Dekan Sekreteri tarafindan yazilan
kararlar, kontrol edilmek tzere Fakiilte
Sekreteri ve Dekan Yardimcisina
sunulur.

Kurullarda alinan kararlari
bilgisayar ortaminda yazmak,
kontrol igin Fakiilte Sekreteri ve
Dekana sunmak.

Yazilan kararlar
Fakiilte Sekreteri ve Dekan
Yardimcisi tarafindan kontrol
edilerek onaylandi mi?

CED

Dekan Sekreteri

Alinan kararlar uygulanmak ve geregi

yapilmak uzere ilgili kisilere, birimlere 9
verilir veya ilgili makamlara yazilir.

Kurullarda alinan kararlari, geregi
yapilmak uizere ilgili birimlere ve
makamlara yazili olarak bildirmek.

Dekan Sekreteri

\ 74

Karar defterine yapistirilir ve
asillari ilgili dosyasinda arsivlenir.

Karar defterine yapistirmak, ilgili
dosyasina dosyalamak.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
1§ Suireci vZUu
Personel 3 Alig Sorumluluklar
Basla 657 Sayili Kanun
Az
A 4

Dekan Sekreteri

Dekanlik Makmina imzaya sunulmak izere
birimlerden gelen evraklari kontrol ederek

siralayip makama imzaya sunulmak tizere hazir
hale getirilir.

Birimlerden imzaya sunulmak tizere
gelen evraklin kontroliinii yapmak

Dekan Sekreteri

Imzaya sunulmak tzere
gelen evraklar tim
paraflardan gegmis mi
ekleri tamam mi?

Paraflari kontrol etmek

Dekan Sekreteri

Makama imzaya sunulur.

Evraklari imza igin makama sunmak

Dekan Sekreteri

Makam tarafindan imzalanan evraklar ilgili

birimlere génderilir.

Makam tarafindan imzalanan
evraklart ilgili birimlere gondermek.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

Personel Is Akis Stireci Sorumluluklar Mevzuat
Basla 657 Sayili
Kanun
\

Dekan Sekreteri

Yapilacak kurul toplantilari 6ncesi toplanti
salonu diizenlenir.

Toplanti 6ncesi Toplanti Salonunu
hazirlamak

Dekan Sekreteri

4
- ™)

Toplantida projeksiyon ve bilgisayar kullanimi
s6z konusu ise bunlar temin edilir ve galigir

vaziyete getirilir.

Toplanti igin gerekecek donanimi
saglamak.

Dekan Sekreteri

\

Toplantilar stiresince ihtiyag duyulacak bilgi ve

belgelerin ilgili birimlerden temini saglanir.

Toplanti esnasinda toplanti igin
gerekecek belgeleri temin etmek.

Dekan Sekreteri

/

Toplanti sonrasi salonda kullanilan
cihazlarin kapali olup olmaigi kontrol edilir
ve salon kapatilir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

Dekan Sekreteri

Fakiiltemizde diizenlenecek her tirlii kongre,
sepozyum, panel, seminer, téren ve benzeri
organizasyonlarin duyurusu i¢in davetiye
hazirlanir.

Birimde diizenlenecek her tiirli
toplantilari duyurusu igin davetiye
hazirlik organizasyonunu yapmak

Personel Is Akis Stireci Sorumluluklar Mevzuat
Basla 657 Sayili
Kanun
\

Dekan Sekreteri

~
v

Hazirlanan davetiyelerin génderimi igin zarf
uzeri adresler yazilir.

Davetiyelerin gonderimi igin zarf
etiketlerini hazirlamak

Dekan Sekreteri

S
\

Adresleri yazilan davetiyeler kurum igi ve
kurum disi olarak tasnif edilerek dagitimi

saglanir.

Davetiyelerin davetlilere ulagimini
saglamak

Dekan Sekreteri

/

Davetiye gonderilen kisi / kurum /

kuruluglar liste halinde dosyalanir.

Davetli listelerini dosyalamak.
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Gorev Yetki ve

insan Kaynaklari is Akis Siireci Mevzuat
4 3 AKIy Sorumluluklar

Genel Evrak Resmi yazisma yolu ve elektronik ortamda gelen Resmi Yazigmalarda
. Gelen Evrak R . Uyg. Esas ve Usuller

Personeli evraklari kayda alarak Fakiilte Sekreterine sunmak Hak. Yén
Resmi yazismalari giden evrak defterine kayderek | ResmiYazismalarda

Genel Evrak . . . .

personeli Giden Evrak zimmet defterine kaydetmek ve dagitimini Uyg. Esas ve Usuller

saglamak.

Hak. Yon.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel 3 Alig Sorumluluklar
Basla

Genel Evrak
Personeli

Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik
ortamda gelen evraklar gérevli personel
tarafindan imza karsiligi teslim alinir

Fakulteye gelen evraklariimza
karsihgi teslim alir.

Genel Evrak
Personeli

Gorevli personel tiriine gore (gizli, ok
gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel, normal)
gelen evraklari ayirir

Fakiilteye gelen evraklari tiiriine
gore titizlikle ayristirir.

\ 4

Normal ve Hizmete
Ozel Evrak

Cok Gizli, Gizli Evrak

Genel Evrak
Personeli

y /

Gorevli personel evrak kayit defterinin
"Gelen Sayfasina" gelis tarih ve kayit sira
numarasi vererek kaydeder. Gelen evrak
kasesi basilir, tarih ve sayi yazilir, Dekan

Sekreterine arz edilir. Acele ve giinlik

Evrak Fakilte Sekreteri tarafindan agilir,
gorevli personel ilgi ve 6nemine gore Dekan
ve Dekan Yardimcilarina arz eder veya ilgili
personele yada uygun gordugi kisiye havale

~

Fakiilteye gelen evraklari evrak
kayit defterine kaydeder, ilgi ve
onemine gore dagilimini yapar.
Gizli ve ¢ok gizli evraklari Fakiilte
Sekreterine teslim eder.

evraklara oncelik verilir. lar J
Y \

-

Fakiilte Sekreteri evraklari ilgisine gore Dekan ] pers.onelce. G EEIE .evrak

kayit defterine tarih ve numarasi verilerek

veya Dekan Yardimcisina arz eder. -~
kayit edilir
/.
. - § "
Fakiilte Sekreterinin arzi ile Dekan veya Dekan ve Dekan Yardimailarindan
Genel Evrak Dekan Yardimcilarindan dénen evraklar, do klar ilgili biriml
Personeli evrak kayit personeli tarafindan ilgili onen evraklar ligili birimlere
- birimlere zimmetlenir ’ zimmetlenir.

Genel Evrak
Personeli

Evragi teslim alan personel ayni
gizlilik igerisinde sonuglanincaya
kadar evrak takibi yapar parafl
evrak ve ekleri ilgili dosyasi varsa
dosyasina konulur yoksa yeni dosya
agilarak muhafaza edilir

\V/.

Gizli evraklar sonuglanincaya kadar
titizlik igerisinde takip edilir.

Genel Evrak
Personeli

Birimlere dagitilmak tzere
zimmetlenen evraklar gérevliye teslim
edilir

Birimlere dagitilmak uizere evraklar
gorevliye zimmet ile teslim edilir.

Posta Birimi
Personeli

\

Gorevli evraklarin dagitimini
tamamlayip zimmet defterini
evrak kayit birimine teslim
eder

Posta birimi personeli evraklari
dagittiktan sonra zimmet defterini
evrak kayit birimine teslim eder.



file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/Resmi Yazışmada Uygulanacak Esaslar.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Mevzuatlar/Resmi Yazışmada Uygulanacak Esaslar.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Genel Evrak/Gelen Evrak.pdf

Gorev Yetki ve

Sorumlu ; I
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla
\
Genel Evrak Fakltemiz is ve iglemleri ile ilgili cevabi yazilar, islemi Fakultemiz ile ilgili cevabi yazilar
. gerceklestiren personel tarafindan hazirlanir ve tarih hazirlanarak birim yetkilisine imzaya
Personeli konularak birim yetkilisine sunulur. sunulur.
Al
N
Birim
yetkilisince
paraflandi
mi?
>
Genel Evrak Evrak eksiklikleri Evrakta eksiklikler varsa
. tamamlanmak tizere ilgili tamamlanmak uizere ilgili personele
Personeli personele geri génderilir P a1
geri gonderilir.
Paraf veya imza igin Fakiilte
Sekreterine sunulur.
\
Fakiilte
Sekreteri
tarafindan paraf
veya imza edildi
o
Evrak kontrol iin ilgili Evrakta eksiklikler varsa
ilgili personel birim yetkilisine geri tamamlanmak tizere ilgili birim
gonderilir. yetkilisine geri gonderilir.
P -
Paraf igin ilgisine gore Dekan
Yardimcilarina sunulur
\
\
¢ B
ligili personel Paraf edilen evrak Dekanlik
Makamina sunulur.
Evrak
imzalandi
mi?
Fakultemiz ile ilgili cevabi yazilar
G | Evrak Evraklar kayit servisin.de gorevli Kayitlanan evraklar imzalari tamamlandiktan sonra sayi
enel tvra rsonel tarafindan giden evrak Posta, Kurye, Fax veya Elektronik ve tarih verilerek evrak kayit
Personeli efterine say! ve tarih verilerek ortamda Kisilere, ligili birimlere . <
veya Kurumlara gonderilir. defterine kaydetmek ve ilgili

kaydedilir.

birimine gondermek.
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T.C.

AKSARAY UNIVERSITESi
SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI
OGRENCI iSLERI i$ AKISI

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Kayit Dondurma
islemleri

Kayit dondurma talebinde bulunan 6grencilerin her
tarlii islemlerini yiiriitmek

ASU Egitim Onlisans, Lisans Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi

Ders Muafiyeti
islemleri

Ders muafiyetiyle ilgili her tirlii islemleri yluritmek

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Akademik Ogrenci Danisman
Atama Islemleri

Akademik 6grenci danisman atama islemlerinin
yazismayla yapilmasi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Haftalik Ders Programi
islemleri

Haftalik ders programinin hazirlanarak ilan edilmesi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ders Kaydi islemleri

Danismandan gelen ders kayitlarinin incelenerek
dosyasina takilmasi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Arasinav Programi islemleri

Arasinav programinin hazirlanarak ilan edilmesi

ASU Onlisans,Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Mazeret Sinavi islemleri

Mazereti nedeniyele arasinavlara giremeyen
ogrencilere sinav hakki verilmesi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Sinav Sonucuna itiraz

Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin sonuglandiriimasi

ASU Onlisans,Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yariyil Sonu Sinav Programi
islemleri

Yariyil sonu sinav programinin hazirlanarak ilan
edilmesi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Bltiinleme Sinavlari
islemleri

Biitiinleme sinav programinin hazirlanarak ilan
edilmesi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi

Staj islemleri

Ogrenci staji ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi,
staj belgelerinin dosyalanmasi

ASU Saglik Yiiksekokulu Staj Yonergesi

Onlisans islemleri

Onlisans talebi olan 6grencilerin mezuniyet islemlerinin
yapilmasi

ASU Onlisans,Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ders saydirma islemleri

Ders saydirma talebi olan 6grencilerin islemlerinin
yapilmasi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Tek Ders Sinav islemleri

Mezun olabilmesi igin Tek Dersi kalan 6grencilerin
Tek Sinavi islemleri

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Mezuniyet islemleri

Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin
islemlerinin yapilmasi

ASU Onlisans, Lisans Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogrenci Askerlik islemleri

Ogrencinin askerlik islemleri ile ilgili askerlik
subelerine yazismalarinin yapilmasi

1111 sayih Askerlik Kanunu

Ogrenci Temsilci
Secimi islemleri

Yonerge geregi temsilci se¢ciminin yapilmasi

ASU Ogrenci Konseyi Yonergesi

Ogrenci Disiplin
Sorusturmasi islemleri

Disiplin sorusturmasi sonucunu 6grenciye ve ilgili
birimlere duyurulmasi

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yon.

Ogrenim Kredisi ve Burslarla
ilgili islemler

Ogrenim kredisi ve burslarin 6grenciye ilani ve
yapilan basvurularin ilgili makama bildirilmesi

KYK Burs Yonetmeligi

seivon_|
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Gorev Yetki ve

Sorumlu . .
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basld Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
AL/

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi
Personeli

Kesin kayit
belgeleri tamam
mi?

Kesin kayit ile ilgili istenen belgeleri
kontrol etmek.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Personeli

P
)

Eksik belgeleri tespit
eder adaya bildirir.

Eksik belgeleri tespit etmek.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Personeli

A4

r

Ogrencinin kesin kaydi

yapilir

)

Ogrencinin kesin kayit islemlerini
yapmak.

Ogrenci igleri
Personeli

Ogrenci Akademik Takvimde
belirtilen sire igerisinde ders
kayd igin danismani
kontroliinde ders segimine
yénlendirilir

Ogrenciyi ders alma ve segme igin
Akademik Danismanina
yonlendirmek.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel 3 Alig Sorumluluklar
Basla YOS Mevzuat

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Personeli

Kesin Kayit
Belgeleri Tamam
mi?

Kesit kayit icin istenilen belgeleri
kontrol etmek.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi
Personeli

Belgeleri
Tamamlattirihir

Eksik belgeleri 6grenciye bildirmek.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhigi
Personeli

~
0 Dgrencinin Kesin Kayd Yapilir &

Ogrencinin kesin kayit islemlerini
yapmak.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Personeli

Ogrencinin Turkge
Seviyesi
Yeterli mi?

Ogrencinin dil belgesini kontrol
etmek.

Turkge Egitim almak
lizere 6grenime ara izni
verilir.

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci Akademik Takvimde
belirtilen sure igerisinde ders
kaydi igin danismanina
yénlendirilir

Ogrenciyi ders alma ve segme igin
d 'mek.

T
1a yi
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Sorumlu
Personel

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

Yatay Gegis
Yonetmeligi

Evrak Kayit
Personeli

Yatay Gegis Basvurulari
Yonetmelikte belirtilen siire
icerisinde Mudurlikge
kabul edilir.

Yatay gegis basvurusu igin gerekli
belgeleri kontrol ederek basvuru
dilekgesini kaydetmek.

Ogrenci isleri

Bagvuru evraklari

Yatay gegis evraklarini kontrol

( Bagvurular Dekanlik tarafindan \

Bolim Baskanhgi

Personeli ® tamam mi? etmek.
/'E'\
\4 -~ Evrak eksikligi nedeni ile yatay
Ogrenci Isleri Besviis et gecis bagvurusunun kabul
Personeli edilmez \ 4 edilmedigini ilgiliye yazi ile

bildirmek.

Boltim Bagkanligina bildirilir. Bolim
Bagkanliginca intibak Komisyonuna
incelettirilerek alinan karar, Ilgili
Boliim Bagkanliginca Yonetim
Kuruluna sunulmak tizere Mudurltik
Makamina arz edilir.

Fakulte Sekreteri

Yatay gegis bagvurularini intibak
Komisyonuna inceletmek ve
Komisyon Kararini Dekanlik
Makamina bildirmek.

Yonetim Kurulu
Karari olumlu
mu?

Yatay Gegis basvurularini
Yo6netim Kuruluna sunmak.

Ogrenci isleri
Personeli

Gerekgeli karar ilgiliye
yazi ile bildirilir

Yoénetim Kurulu Kararini adaya
yazil olarak bildirmek.

Fakiilte Sekreteri

Y.K.K. ile belirlenen uyum programi
OIiDB'ne, ilgili boliime ve 6grenciye

Uyum programini Yonetim
Kuruluna sunmak.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi
Personeli

(B

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi
Personeli

yazi ile bildirilir.
Uyum programini 6grenciye,
Ogrenci isleri Béliime ve Ogrenci isleri Daire
Personeli \\4 Bagkanlhgina yazil olarak
CB) bildirmek.
( Ogrencinin daha 6nce égrenim gordigi P
L Universitesinden dosyas istenir J

Yatay gegisi kabul edilen 6grencinin
dosyasini nceki Universitesinden
yazi ile talep etmek.

‘ Ogrencinin kaydi yapilir ’

Ogrencinin kesin kaydini ve ders
kaydini yapmak.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel ¥ AKly Sorumluluklar

Dikey Gegis

Basla . .

Yonetmeligi

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi

Ogrencinin kesin kaydi OiDB'ca yapilir

Ogrenci igleri
Personeli

v

Ogrencinin 6nlisans transkripti icerikleri ile birlikte ilgili
béliime gdnderilir. B&lim Bagkanligi intibak programinin

Ogrencinin transkrip ve ders
iceriklerini teslim almak ve Gist
yaziyla Bolum Bagkanhgina iletmek.

¢ikariimast igin intibak Komisyonuna sevk eder. intibak

Boliim
Sekreterya
islerini Yiiriten
Personel

Komisyonu karari ilgili B6lim Baskanliginca Y.Kurulunda
gortstlmek tzere Dekanliga arz edilir.

Ogrenci intibak programini yazmak
ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda
goriisiilmek Uzere list yazi ile
Dekanluik Makamina bildirmek.

Fakiilte Sekreteri

Yo6netim Kurulu Karari ile intibak kesinlesir.

Ogrencinin intibak programini
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda
gorisiilmek tUzere giindeme almak.

Ogrenci isleri
Personeli

r
-

pa N

Yoénetim Kurulu Kararimi Ogrenciye
ve Ogrenci igleri Daire Bagkanligina
yazi ile bildirmek.

ilgili Bslime, Ogrenciye ve Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bilgi verilir ve intibak sonuglari sisteme
girilir.
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Sorumlu
Personel

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

Evrak Kayit
Personeli

\'’4

Ogrenciler izinli sayilma (kayit
dondurma )istegine iligkin dilekgesi
ekli mazeretine iligkin belgelerini
mudurlige verirler.

Ogrencinin kayrt dondurmasina
iliskin dilekgesini almak

Ogrenci isleri
personeli

\

Ogrenci isleri birimi tarafindan
ogrencinin dosyasl incelenir

Ogrencinin daha 6nca kayit
dondurup dondurmadigini
incelemek

Ogrencinin izinli
Sayilma (kayit
dondurma) hakki
var mi?

izinli sayllamayacagi

(kaydinin
dondurulamayacagi) @
ogrenciye yazili olarak
bildirilir.

Bir 6grenci Uist Uste en fazla 2 yanyil
kayit dondurabilmektedir. Daha
once bu hakkini kullanan 6grenciye
Kaydinin dondurulma-yacagini
bildirmek

Fakilte Sekreteri

4\

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte
Yonetim Kuruluna sunulur.

Ogrencinin dilekgesini ve eklerini
Yénetim Kuruluna sunmak

Yonetim Kurulu
Karari olumlu B
mu?

Ogrenci isleri
Personeli

/

Yénetim Kurulu karari Ogrenci isleri 9
Daire Bagkanligina, bolimiine ve

ogrenciye bildirilir. 9

Yonetim Kurulu kararini ilgili birim
ve kisilere bildirmek.

Ogrenci isleri
Personeli

islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
duizenine gore dosyalanir.

islemler sonucu evraklarin birer
suretini standart dosya diizenine
gore dosyalamak
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans,
Lisans Egitim
Basla Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
\ 4
Bolim Sekreterya Ogrenci daha énce 6grenim gordiigii
islerini Yiirii yiiksekégretim kurumunda basarili oldugu Basvuru Dilekgesini kayda alip
slerini Yuruten derslerden muafiyetine iliskin dilekgesini BSliim baskanligina iletmek.
Personel transkript ve ders igerikleri ile birlikte Bolum
Baskanliklarina verir.
/
r Ay .. " e Y
B5liim Baskanlig Grencinin basvurusunu " pgrencmm dilekgesinin ve eklerinin
Bolim Baskanhgi Bolim Intibak Komisyonuna" sevk ederek intibak komisyonunca incelenmesini
degerlendirilmesini saglar. N
saglamak.
"
.
- S
Bolim Sekreterya Bliim Baskanligi intibak Komisyonu intibak Komisyonu Kararini yazmak
islerini Yiiriten kararini yazi ekinde Mudirlige arz eder. J ve (st yaziyla Dekanlik Makamina
Personel % bildirmek.
- o .
Boliim Baskanliklarindan alinan intibak Intibak Komisyonu kararini ve
Fakulte Sekreteri formlari incelenerek Yonetim Kurulunun eklerini Yénetim Kurulu glindemine
glindemine alinir. J almak
\ 8

Yonetim Kurulunca
muafiyeti uygun
bulunmayan ders

var mi?

<

Ogrenci isleri
personeli

/

Karar 6grenciye

Yénetim Kurulu Karari Ogrenci
bildirilmek tzere i u

Isleri Daire Bagkanhigina,
bolimiine ve 6grenciye
bildirilir.

(B

ilgili Bolume
gonderilir.

Yonetim Kurulu Kararini ilgili birim
ve kisilere bildirmek.

Ogrenci isleri
Personeli

v

islemler sonucu evraklarin
birer sureti standart dosya
duzenine gore dosyalanir.

Evraklarin bir sureti dosya duzenine
gore dosyalanir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel ? A Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basla Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
\
Boliim Bagkanhgi B Her Ogrenciye ilgili B6ltim Danigman gérevlendirmek.

Baskanliklarinca bir danigman 6gretim
elemani gorevlendirilir.

Bolim Boliim Bagkanliklarinca
Sekreterya yapilan goérevlendirmeleri ilgili
islerini Yiiriiten \ ogretim elemanlarina yazi
Personel G bildirmek.
ilgili Danismana yazi ile bildirilir.
Boliim
Sekreterya Danigman adi 6grenciler igin ilan

islerini Yiiriiten
Personel

edilir.
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2006
Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans,
Basla ) Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi

Bolim Bagkanhigi

Ders kayitlari baslamadan en az bir hafta 6nce haftalik
ders programi hazirlanarak 6grenci igleri birimine tesli O

Haftalik ders programini

.. hazirlamak.
edilir.
B8liim v
Sekreterya Hazirlanan ders programi yazi ile 6gretim elemanarina Haftalik ders programini yazi ile
islerini Yiiriiten bildirilir. Fakultemiz web sayfasinda ve 6grenci dgretim elemanlarina bildirmek,
¥ panolarinda ilan edilir web sayfasinda yayinlamak.
Personel
Y
Bolim Olabilecek muhtemel gakismalar, 6grencinin dersi veren Ders cakigmalarini dersi veren
Sekreterya Ogretim Uyesinin oluru ve danismanin onayina dayanan dgretim iiyesi ve danigmanin onayi
islerini Yiiriiten basvurusu, dikkate alinarak giderilmeye galisilir. Yapilan ile diizeltilmesi sonucunda Ogrenci
Personel degisiklikler ayni yolla duyurulur. isleri birimine yazi ile bildirmek.
\ 4
Boélumiin
Son sekli verilen haftalik ders . .
Sekreterya Ders programini ek ders 6demeleri

islerini Yiiriiten
Personel

prokgramlnm onayli sureti
ekders odemeleri igin .
Tahakkuk Servisine verilir.

i¢in tahakkuk birimine gondermek.



file:///C:/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Mevzuatlar/OMÜ Sınav Yönetmeliği.pdf#
file:///C:/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Mevzuatlar/OMÜ Sınav Yönetmeliği.pdf#
file:///C:/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Mevzuatlar/OMÜ Sınav Yönetmeliği.pdf#
file:///C:/AppData/Roaming/Microsoft/Excel/Mevzuatlar/OMÜ Sınav Yönetmeliği.pdf#
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Öğrenci İşleri/Haftalık Ders Programı.pdf
file:///C:/Users/İZZET/Downloads/Belgeler/Öğrenci İşleri/Ders Programı.pdf

birimine génderir

2006
Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
1§ Sureci vzZu
Personel ? A Sorumluluklar
ASU Onlisans,
Basla Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi
\ 4
Ogrencilerin ders kaydi yapabilmeleri ¢in akademik
takvimde belirtilen siire icerisinde Ogrenci Bilgi Sistemi
acllir.
\
Ogrenci akademik takvimde belirtilen siire ierisinde Ogrenci belirtilen siire igerisinde
Ogrenci sistemden o dénem alacagi dersleri segerek gegici otomasyon sifresi ile ders kaydini
kaydini yapar. yapar.
4
0g rencmln sectlgl
ersler kredi
“ E sinirini agti mi?
: N
.. Ogrenu danismanina basvurarak : f
Ogrenci yaptigi kaydlf(ontrol ettirir. Kayd! OncDalmfmgl? jtan Ifr:“ 1an eri Alinan dersler kredi agmiyor ise
. kontrol eden danisman sistemi kayitlanmak sartiyla krediyi danigman ders kayit formlarinda 3
Akademik onaylayarak kendisi, 6grenci ve asan der3ler silinir. t cik k Ogrenci isleri
Danismani kurum igin 3 suret gikti alir. suret cikararak Ogrenci lsleri
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2006
Sorumlu . Gorev Yetki ve
Is Akig Surreci Mevzuat
Personel 3 AKlg Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basla Egitim Ogretim ve

Sinav Yonetmeligi

Boliim Bagkanhgi

\

Fakiilte Kurulunca ara sinav takvimi belirlenir. Fakuilte
Kurulunca belirlenen takvime gére Bolim Baskanlig ‘ B
tarafindan ara sinav programi diizenlenir ve duyuru igin
ogrenci igleri birimine teslim edilir.

Fakiilte Kurulunca belirlenen
takvime goére arasinav programini
diizenlemek.

A
™)
. L - . S Arasinav programlarini panolarda
Ogrenc| I;Ien Alinan ara sinav programi (st yazi ile 6gretim elemanlarina . ]
P i duyurulur. Ayrica Fakiiltemiz web sayfasinda ve panolarda ve web sayfasinda 6grenciye
ersoneli ilan edilir duyurmak.
7
v
Mazeretleri nedeniyle arasinavlara
0 giremedikleri gerekgesiyle basvuran
o6grenci var ise Yonetmelik geregi stiresi
Bolim icerisinde mazeretlerine iligkin
dilekgeleri ilgili Bﬁl_iim Bagkanliginca Sinavlara mazeretleri nedeniyle
Sekreterya alinir ve Yonetim Kurulunda ) . L
i lerini Yiiriit gorusilmek Uzere Dekanlik Makamina giremeyen 6grencilerin
slerini Yiriten yazi ile bildirilir. dilekgelerini almak.
Personel
Yiiksekokul Dilekgeler ekindeki mazeretleri Yonetmelige gore incelenerek Dilekgeler Fakiilte Yénetim
Sekreteri Yénetim Kuruluna sunulur Kuruluna sunulur.

Ogrenci isleri
Personeli

~

Y.KK. Olumiu mu? ERa

E

W

Yénetim Kurulu Kararini ilgili
Bolim Baskanhgina yazi ile
bildirmek.

Ogrenci isleri
Personeli

ilan yoluyla

ogrencilere
duyurulur

——

Olumsuz dilekgeler ilan yolu ile
duyurulur.

Ogrenci isleri
Personeli

\

Bolim Bagkanligi tarafindan
hazirlanan mazeret sinav programi list
yazi ile ilgili 6gretim elemanlarina ve
ilan yoluyla 6grencilere duyurulur

Mazeret sinavlari panolarda
ogrenciye ilan edilir ve Béliimlere
yazi ile gonderilir.

/

Ogrencilerin mazeret sinavina
alinmalari saglanir
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Gorev Yetki ve

Sorumlu Personel is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
Basla
Telafi yapmak isteyen 6gretim elemani ilgili Ders Telafisi yapmak
. . Bolum Baskanligindan Ders Telafi Formu alir. iizere Ders telafi formu
ligili Ogretim Elemani 6li g
gl Og Formu doldurarak te.ekrar Bolim Baskanligina ile B&liim Baskanhgina
teslim eder.
-— e basvurur

. Ders Telafi Formunu
Boliim Sekreterya Islerini kavda alir, BSlii
yiiriiten Personel Kayda alinan telafi talebi B6lim Baskani aycdaa 'f’ olum
tarafindan incelenir. Baskanligina sunar.

. . Ders Telafi Talebini
Bo6liim Bagkanligi .
Inceler.
Talep u¥gun

\/

glrencl ve 5gretim talebinin uygun gérilmeme
elemanlarinin diger derslerini nedeni yazi ile bildirilir.

\,

etkilemeyecek sekilde, mevcut

programi da bozmadan uy %

olan bos giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirilir.

Béliim Sekreterya islerini ilgili Ogretim elemanina telafi
Yiriten Personel tarafindan 2 Py

Bo6liim Bagkanliginca

Boliim Sekreterya islerini \l{ imzalanan Ders Telafi
Yiiriten Personel Programini st yaziyla
Telafi Ders programi Bélim p Miidiirliige génderir.
Bagskani tarafindan imzalanir,
form dilekge ve ekleri
Dekanliga gonderilir.
” . Ders Telafi Talebini
Fakiilte Sekreteri Telafi talebi Fakilte Yonetim Yiiksekokul Yonetim
kurulunda gorusular. Kurulu giindemine alir.
J

- Kararin bir 6rnegi ilgili
Ogrenci isleri Personeli Boliime, bir érnegi Ekders
o6demesinde dikkate alinmak
Uzere Tahakkuk birimine
gonderilir.

Karari yaziyla ilgili
birimlere gonderir.

)

Bl sekreterya Islerini Dersi alan 6grencilerin bu

Yiriiten Personel degisiklikten haberdar edilmesi igin
, telafi programi enaz bir hafta
oncesinden panolara asilir, Web
sayfasinda yayinlanir.

ilgili Kararin ilan
edilmesini saglar.

\
\ ) N

v

Hazirlanan Programa gore
dersin telafisi yapilr.

Ogretim Elemani Ders talafisini yapar.




Sorumlu Personel

is Akis Siireci

Boliim Sekreterya isl.
Yiiriiten Personel

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

\1-_-'
\ 2

Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen
ogrenciler suresi iginde mazeretine iligkin
belgeleri ile birlikte dilekgelerini ilgili Bolim
Baskanligina verirler.

Boliim Sekreterya isl.
Yiiriiten Personel

Mazeret Sinavi
basvuru dilekgesini
kayda alip, Bolim

Baskanligina
sunmak.

ASU Onlisans,
Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Boluim Baskanligi Dilekgeleri inceler ve
Y6netim Kuruluna sunulmak tizere
Dekanlik Makamina gonderir.

Ogrenci Dilekgesini
ve Eklerini Ust
yaziyla Mudurlak
Makamina
gondermek.

Fakiilte Sekreterligi

Mazeretler
uygun mu?

Ogrenci isleri Personeli

Bo6lim Bagkanlhigindan gelen
yazi ve ekinde yer alan
Mazeret Sinavi dilekgesi ve
mazeretine iligkin belgeleri
fakulte Yonetim Kurulu
gundemine almak.

B

v

(
Bolum Bﬁkanllgmca \

Ogrenci isleri Personeli

Yonetim Kurulu
Kararini ilgili Bolim
Bagkanligina Ustyazi

ile bildirmek

Programi ogrenci isleri

hazirlanan Mazeret Sinav
Mazeret Reddedilir.
birimine bildirilir.

.

" Alinan sinav programi Ust yazi ile
ilgili 6gretim elemanlarina
duyurulur. Ayrica Fakiltemiz Web

ilgili Ogretim Elemani

Bo6lim Bagkanliginca
belirlenen sinav
Takvimini ilgili 6gretim
elemanina ve
ogrencilere duyurmak.

sayfasinda ve panolarda ilan
- edilir.

v

sinavi yapilir. Mazeret Sinavi

Bolim Bagkanligina teslim edilir.

ilgili Ogretim Elemani

Bolim Baskanliginca Belirlenen
tarih , yer ve saatte mazeret
Onay formlari ve sinav evraklari

Mazeret Sinavi Notlari OBS'ne
islenir.




Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
Personel 3 Al Sorumluluklar
/—h\\
Bagla ASU Onlisans,
Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Bolim Ogrenci Sinav Sonuglarinin ilan tarihinden itibaren iig is . i dilekcelerini kavd
Sekreterya guni icinde maddi hata gerekgesiyle ilgili Bolim Ogrenci . |"e gelerini kayda
islerini yiiriten Baskanligina Dilekge ile basvurur. :Lanr:;:m“m Baskanina
personel \L ’
Bl _Siiresi jicinde yapilan itiraz Gizerine ilgili Bolim Bagkanligi Sinav Sonucuna itiraz
olum Bolum ogretim Uyesi veya gorevlilerinden olusacak iki kisiden dilekgesini inceleyecek
Baskanlig! olusan bir komisyona iki is glinu icerisinde inceleme yaptirir.

komisyonu olusturmak.

ilgili Komisyon

Maddi Hata
Var/Yok?

ilgili Komisyon

Maddi Hata Tutanak Formu diizenlenir.

v

Komisyon tarafindan hazirlanan Maddi Hata

Komisyon Kararini iist
yaziyla Dekanlik Makamina
bildirmek.

Boliim Tutanak Formu ve basvuruda istenen belgelerle
Sekreterya birlikte Dekanlik Makamina gonderilir.
islerini Yiiriiten
Personel
Ogrencinin kagidinda
maddi hata var mi?
Fakiilte Sekreteri

Ogrencinin sinav Kagidinda
maddi hata olduguna dair
Komisyon Kararini Yonetim
Kurulu giindemine almak.

Ogrenci isleri
Personeli

Sinav kagidinda
maddi hata
olmadigina dair yazi

ilgili 6grenciye
bildirilir.

itiraz Fakiilte Yénetim

Kurulunda gorusuldr. )

Ogrencinin dizeltilmis yeni
notu ile ilgili karar alinir ve

Yonetim Kurulu Kararini
ilgili B6lim Bagkanligina ve
Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgina gondermek.

karar Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

.




2006
Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basla Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
y

Bolim Bagkanhigi

Bolim Bagkanligi tarafindan Akademik Takvimde belirtilen siire
icerisinde yariyil sonu sinav programi diizenlenir ve duyuru igin

ogrenci igleri birimine teslim edilir

Akademik takvime gore yariyilsonu
sinav programi hazirlamak.

Ogrenci igleri
Personeli

y

Alinan sinav programi, ist yazi ile ilgili 6gretim elemanlarina
duyurulur. Ayrica, Fakiiltemiz web sayfasinda ve panolarda 6grenciye

ilan edilir

B

Sinav programini panolarda ve web
sayfasinda yayinlamak.

Ogrenci isleri
Personeli

A\ 4

Bolim Bagkanliklarindan Yariyil sonu o
sinavina girebilme kosulunu (Devam)
yerine getirmeyen 6grencilerin listesi

istenir

y

Boliim Bagkanhgindan yazi ile
devam zorunlulugu listesi ve
sinavda gorev alacak 6gretim

nin ve gozet

listesini istemek.

Ogrenci isleri
Personeli

Listeler 6grenci panolarinda ilan edilir

Listeleri panolarda ilan etmek.

Yariyil sonu sinavina girebilme
kosulunu (Devam) yerine
getiremeyen &grencivarmi?

T

Sinava giremeyecegi ilan

yoluyla 6grenciye duyurulur

H

G

Ogrenci Yariyil sonu sinavinda
basarili mi?

Ogrenci bitiinleme

sinavina alinir

A4

Ogrenci bir sonraki
doneme ders kaydi

yaptirr
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2006
Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basla

Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

Bolim Bagkanhigi

Boliim Bagkanhigi tarafindan Akademik
Takvimde belirtilen siire igerisinde bitinleme sinav programi
(dtizenlenir ve duyuru igin 6grenci isleri birimine teslim edilir

Biitlinleme sinav programini
diizenler ve Ogrenci igleri birimine
teslim eder.

Ogrenci igleri
Personeli

\

(B

inan sinav programi Gst yazi ile Ogretim elemanlarina duyurulur. Ayrica
Fakiltemiz web sayfasinda ve panolarda
ogrenciler igin ilan edilir

Biitlinleme sinav programlarini
panolarda ve web sayfasinda
ogrenciye duyurur.

v

Yariyil sonu sinavinda basarili
olamayan 6grenciler ve final sinavi notunu
yikseltmek isteyen 6grenciler bitiinleme
sinavina alinir

Butiinleme sinavi
sonucunda 6grenci basarili
mi?

Bir sonraki yil basarisiz
oldugu dersleri tekrar eder

Ogrenci bir sonraki
doéneme ders kaydi yaptirir

Basarisiz olan 6grenciler dersi
tekrar alir.
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2006
Sorumlu . Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel § Allg Sorumluluklar
Basla

Staj Yonergesi

(B2

Staj Yonergesi geregi
Dekanliktarafindan Staj Komisyonu

4

Grevlendirilir

Staj Komisyonu

(B

v

Fakilte Yon
ogrencilerin
belirlenir ve ilgili
il

etim Kurulu Karari ile
staja baslama tarihleri
Boliim Baskanliklarina yazi
e bildirilir.

Staj Komisyonu

®

staj Kom

Ogrencinin staj yapacagi
kurum ve kurulus bélum

uygun bulundu mu?

isyonu tarafindan

Staj igin Basvuran 6grencilerin
bagvuru islemleri ile ilgili isleri
yuriitmek.

Ogrenci igleri
Personeli

Zorunlu staj formu
hazirlanarak staj yapacagi
kuruma onaylatmak tzere

ogrenciye teslim edilir

Ogrenci yeni bir staj
yeri igin yonlendirilir

Yo6netim Kurulunda belirlenen staj
tarihleri yazi ile B6lim
Baskanlarina bildirilir.

A\ 4

Ogrenci isleri

f
Onaylanan zorunlu staj Ogrencinin staj
formu SGK girisi icin > belgesi staj
Yuksekokul Tahakkuk yapacagi kuruma | 7 staj belgell
Birimine gonderilir gonderilir

Staj sonunda staj
yapilan yerler
tarafindan diizenlenen

i staj

komisyonuna
gonderilir

Hazirlanan staj formlari

(

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci stajini tamamlamis olur.

eder

Staj Komisyonu

Staj degerlendirme komisyonunca
hazirlanan listeler Dekanliga
gonderilir

Ogrenci stajini tekrar

) onaylatilmak iizere kayda alinir ve
Personeli Ll L . -
ogrenciye teslim edilir.
Yapilan staj, Staj

Komisyonu tarafindan . s . -

Tahakkuk yénergeye uygun Stajyer 6grencinin SGK girisi
. bulundu mu? yapildiktan sonra staj belgesi staj

Personeli

yapacagi kuruma gonderilir.

Stajini tamamlayan 6grencilerin
staj notlari Ogrenci Bilgi sistemine
girilir.

v

C

Staj Komisyonundan gelen staj
notlar Ogrenci Bilgi sistemine

Bl

Staj sonundabasarisiz olan 6grenci
ek staj yapar.
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Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

2006
Sorumlu . .
Is Akig Suireci
Personel
/.—-—--\
Bagla
Evrak Kaylt On Lisans diplomas! talebi olan
Personeli égrenci Dilekge ve ekleri ile
\ Dekanliga miiraacaat eder. /
Ogrenci isleri
Personeli Dekanlik Makami 6grencinin dilekgesini ve

Ogrencinin Dilekgesi ve
eklerini kayda alarak Dekanlik
Makamina sunulmasi igin
Dekan Sekreterine iletmek.

ASU Onlisans,
Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi

Boliim Bagkanhgi

o

eklerini Bolum baskanligina gonderir.

Ogrencinin Dilekgesini ve
eklerini tst yaziyla B6lim
Bagkanhigina bildirmek.

Boliim
Sekreterya
islerini yiiriiten
Personel

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci ilk dort yariyilinin
tiim derslerinden bagarili
mi?

Ogrencinin dilekgesini ve
eklerini inceletmek.

Vv

Ogrencinin Onlisans diplomasi
alabilecegine iliskin yazi Dekanlik
Makamina bildirilir.

Ogrenci yeni donemde

-
ders kaydi yaptirir

Ogrencinin OnLisans
Diplomasi alabilecegine iligkin
yaziyi Dekanlik Makamina

bildirmek.

ilgili ydnetmelik geregi énlisans
diplomasi igin Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina yazilir

Ogrencinin Onlisans diplomasi
alabilmesi icin ilgili yaziyi
Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina gonderir.
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Sorumlu Personel

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

ASU Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Bolim Sekreterya

Ogrenciler Ders saydirma talep
dilekgelerini ilgili Blum

Ogrencilerin dilekgelerini defter

islerini Yiiriiten ) kaydina alarak Béliim
¥ Baskanliklarina verirler. 0 I y, o
Personel ; $ gina iletmek.
W

Bo6liim Bagkanhigi

Boliim Baskanlig 6grencinin Ders
Saydirma talebi ile ilgili Bolim
Kurulu Karari alir ve Dekanlk
Makamina bildirir.

R

B6liim Kurulu karari almak.

Bo6liim Sekreterya
islerini Yiiriiten
Personel

Dekanhk Makami Bolum Kurulu
Kararini_Ust yaZ|Y(Ia Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina

'—\

Ogrenci isleri
Personeli

gonderir.

Boliim Kurulu Kararini Ust yaziyla
Dekanlik Makamina iletmek.

v

Ogrenci isleri Daire

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

Bagska (ljgmca ‘6grencinin
sayilan.derslerinin Notlari

B6liim Kurulu kararini st yaziyla
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina
bildirmek.

nl
OBS'ne girilir.

O (
O
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\ P,

A\ Fa

Dekanlikga ilan edilen

erde ilgili 6gretim giremez.

ilgili 6gretim
elemani

elemaninca Tek Ders

Ogrenci Tek Ders sinavina

\ sinavi yapilir.

Not Onay Formlari ve Sinav
evraklari Bolim baskanligina

sayfasinda ve panolarda ilan
etmek.

2006

Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat

1 Sureci vzZu
Personel ¥ AKIg Sorumluluklar
Basla ASU Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
Bslii Tek dersten basarisiz olan ogrencﬂer Akademik
olum Takvimde belirtilen stre I?erlsm e tek ders Birencinin dilekcesini ve eklerini

sekreterya sinavina girmek icin Dilekgelerini ve ekinde yer Ogrencinin dilekgesini ve eklerini
L alan not durum belgesini alarak defter kaydindan sonra
islerini yiiriiten (transkript) Bélim Baskanligina verirler. Boliim Bagkanligina iletmek.

personel

Boliim Bolim Bagkanhgi Dkkgelerl Inceler ve

Sekreterya Yonetim Kuru:\t;lni sunuquar_ Uzere Dekanlik Ogrencinin dilekgesini ve
islerini yiiriiten akamina fietir. eklerini iist yaziyla Miidiirliik

personel Makamina iletmek.

Yonetim Kurulu kararini tst
Tek Dersimi var? yaziyla ilgili Boliim
Ogrenci isleri ® Baskanligina bildirmek. Sinav
Personeli yerini Fakiiltemiz web

teslim edilir.

Tek ders
sinavinda basarili

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi

-

mi?

® |

Acildigi donemde dersi Tek dersten basaril

tekrar eder.

olanlar mezun edilir.

Tek Ders Sinavi Sonuglar Ust
yaziyla Ogrenci isleri Daire
Bagskanligina bildirilir.

)

Tek Ders sinav Notlarini
OBS'ne girer.
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2006
Sorumlu . .. Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
ASU Onlisans, Lisans
Basla ey L
Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi
\L/.

Ogrenci igleri

lormal 6greti

suresi icerisinde
mezuniyet icin
almasi gereken

Ogrencinin transkriptini
inceleyerek mezuniyet

Personeli Biitinlderslerden asamasina gelip gelmedigini
basarili mi? kontrol etmek.

7

(EJ
. g1 do Basarisiz oldugu dersi agilan

Ogrenci S SRmRTE asarisiz oldugu dersi agi
dersi tekrar eder dénemde tekrar alir.
y

Ogrenci igleri

Gegici Mezuniyet
Belgesi formu ve

Mezuniyet agamasina gelen
ogrencinin gerekli formlarini

Personeli ilisik kesme belgesi hazirlamak.
hazirlani
\ 4
ilisik kesme belgelerini eksiksiz olarak Gegici mezuniyet belgesini
Ogrenci isleri teslim eden &grencinin gegici -
personeli (B ) mezuniyet belgesi diizenlenerek diizenlemek ve parafa
parafa sunulur sunmak.
b 4
Belge
paraflandi
mi?
V ™
Fakiilte Sekreteri imza icin Makama sunulur. Gegici mezuniyet belgesini
Dekanlik Makamina sunmak.
Ogrenci isleri (— Onaylanan :nezuniyet Onaylanan belgelerin bir niishasini
Personeli o6grenciye vermek.

belgesinin bir sureti imza

Ogrenci isleri
Personeli

karsiligi 6grenciye teslim
- edilir. r

- Erkek Ogrencilerin .0
mezuniyeti askerlik subesi

ilgili kurumlara 6grencinin
mezuniyetini yazi ile
bildirmek.

Ogrenci isleri
Personeli

{/_ OIDB tarafindan —\\

hazirlanan diploma
ogrenciye teslim edilir.
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2006
Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
Personel 3 A Sorumluluklar
Basla 1111 sayili Askerlik
kanunu
4 Kesin kaydi yapilan erkek
Ogrenci isleri Kesin kayitlardan sonra askerlik

Daire Bagkanlhigi

¢agina girenler igin 68renci duru 0
belgesi diizenlenir.

ogrenciler igin askerlik
subelerine yazi yazmak, evrak
kayit birimine teslim etmek.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Evrak Kayit
Personeli

A4

Ogrenci isleri
Personeli

Ogrenci durum belgesi ilgili
askerlik subelerine gonderilir.

Evrak kayit birimince kayit
altina alinan evragi
postalanmasi igin ilgili
personele teslim etmek.

Ceiitli nedenlerle ili§i|§i

_kesilen vey a mezun olan

ogrencilerin askerlik durum
belgeleri ilgili askerlik
subelerine bildirilir.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

is Akis Stireci Mevzuat
Personel 3 AKIy Sorumluluklar
ASU Ogrenci
el Konseyi
Yonergesi
AL
A 4

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi

Ogrenci konseyi yonergesi geregi Secim takvimi Rektorliik
Makaminca belirlenir ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
tarafindan Deanlik Makamina bildirilir.

V.

Segim Takvimini Akademik
Birimlere bildirmek.

h 4

(B

Bolim Temsilci segimi

Bolim Bagkanlhigi

2

F
Aday listeleri ve se¢im takvimi ilan edilir

\y.
A 4

Aday istelerini ve segim takvimini
panolarda ilan etmek.

Boliim Bagkanhgi

,
Segim takvimine gore aday basvurulari
alinir o

Basvuruda bulunan adaylarin
dilekgelerini kabul etmek.

Ogrenci igleri
Personeli

Ogrenci isleri

) 4

Adaylar yonergede
belirtilen sartlari
tasiyor mu?

Basvuruda bulunan adaylarin
yonergeye gore sartlari tasiyip
tagimadiklarini kontrol etmek.

Kesin Aday listeleri ilan edilir, \
Ogrenci Igleri Daire
Baskanligina bildirilir.  BSlum

Adayliginin uygun
olmadig ilgili 6grenciye

Kesin Aday Listelerini Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgina bildirmek.

Personeli _ Temsilcisi Segimi bildirilir Adayhginin uygun olmadigini ilgili
Universitemiz Senatosunun P : e
almig oldugu 15.10.2014 tarih ogrenciye bildirmek.
ve 2014/ 14-04 sayili karar
geregince internet iizerinden Senato karari ile Boliim temsilcisi
Ogrenci Bilgi Sistemi Loy ol ol .
kullanilarak elektronik ortamda se¢imi OgrerTCI Bilgi Sistemi
yapilir. = kullanilarak Internet ortaminda
1. turda yeterli
katilim (%60) yapilir.
saglandi mi?
gy
saglandi mi? @
3. tur segime gegilir. Segim
sonucu katilanlarin sayisina
ore belirlenir.
: A
4
Dekanhk ’ . . .
Fakiilte Segim Kurulu belirlenir ve Fakiilte Se¢im Kurulunu belirlemek.
Makami

Segim Sonucu ilan edilir.

Az

Se¢im Kurulu

Tim Bolim ve
siniflarda
temsilci segildi
mi?

Bolum temsilcileri kendi
aralarindan faklte
temsilcilsini segerler.

Ogrenci isleri
Personeli

Fakiilte Temsilciligi icin Bolim
Temsilciliklerini kazanan adaylarin
kendi aralarinda tekrar segim
yapmasini saglamak.

%

"

.. Fakiiltemizi
Universite Ogrenci
Konseyinde temsil

etmek lizere segilen }

En ¢ok oyu alan
Fakiilte
temsilcisi
segilmis sayilir.

aday Ogrenci Isleri

En ¢ok oy alan Fakiilte Temsilcisini
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina
yazi ile bildirmek.

Daire Basgkanligina
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2006
Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Yuksekogretim
Basla Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi
/3
v
Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda Dekanlik
Dekanhk O Makaminca verilen onay ile sorusturmaci tayin X
edilir Sorusturmaci tayin etmek.
Makami
|
A 4
- 3 Bilgi ve belgeleri sorusturmaci
Sorugturmaci SeREATEY Loy, il ve bezeiar yazigma ile ilgili birimlerden
sorusturmaciya yazi ile gonderilir N
istemek.
\ J
8 ‘& ) .
Sorusturmaci tarafindan yapilmasi istenilenler ilgili ligili 6grencilere duyurular
Sorusturmaci ogrencilere ulagtirilir yapmak.
|
A4
Sorusturmaci tarafindan hazirlanan dosya Dekanlik Sorusturma sonunda Gnerilen
Sorugturmaci Makamina sunulur cezayl Dekanlik Makamina
b ’ bildirmek.
\
Dekanlk
Makami Disiplin kuruluna havale edilir.

Ogrenci isleri
Personeli

v ~

A

Ceza yonetmeliginin 31.
Maddesi geregi ilgili kisi ve

ilgili 6grenciye bildirilir

Verilen cezayr 6grenciye ve ilgili
kurumlara yazi ile bildirmek.

kurumlara bildirilir.
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Gorev Yetki ve

Sorumlu is Akis Siireci Mevzuat
15 Stireci vzu
Personel 3 Aklg Sorumluluklar
KYK Burs
Yonetmeligi

Ogrenci isleri

KYK, TEV tarafindan 6grencilere verilecek

Panolarda ve Fakiilte web
sayfasinda 6grenciye ilan etmek.

Personeli burslar ilan yoluyla duyurulur.
N/
Boliim - ~
Sekreterya Burs bagvurusu formlarini dolduran égrenciler
. e e dilekgeleri ve ekleriile Boltim Bagkanliklarina
Islerini yiiriten basvurur.
Personel

Burs Komisyonu

2

" Bolim Bagkanliklarinca gérevlendirilen burs
komisyonu basvuru formlarini inceleyerek
burs almalari uygun goriilen 6grencilerin
listesini tutanak altina alir ve Dekanlik

Makamina yazi ile bildirilir.

Burs bagvurusu sartlarina uygun
olanlar iginden segilerek tutanak
altina almak.

Ogrenci isleri
Personeli

Burs almasi uygun goriilen
ogrencilerin listesi Ogrenci
Isleri Daire Bagkanhgina ile
bildirilir.

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina
yazi ile sunmak.
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Sorumlu
Personel

Gorev Yetki ve

is Akis Siireci Mevzuat
§ Aklg Stirel Sorumluluklar vzu
/——--\
Eek 657 Sayili
Kanun

)

Gegici Personel

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili htikiimleri
dogrultusunda verilen gérevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi igin bir glin 6nce yapilan ve birim amiri
tarafindan onaylanan program dogrultusunda galismaya
baslanir.

Gegici Personel

\7

Gun igerisinde verilebilecek program disi
gorevler en iyi sekilde yerine getirilir.

Y
Gorevlerin ifasi sirasinda karsilasilabilecek
sorunlar birim amirine bildirilerek ¢6zimu
saglanir.
|

Gegici Personel

v

Sorumluluk alani igerisinde hizmetin daha iyi ve
kaliteli olarak verilebilmesi igin 6neriler

elistirerek birim amirine sunar.

Sorumluluk alani igerisinde verilen
hizmetin her gegen giin dahada
kaliteli olabilmesi igin yeni 6neriler
gelistirmek.

Gegici Personel

Mesai bitiminde sorumluluk
alanlarini kontrol ederek
aydinlatma, su ve camlarin kapal
olup olmadigini kontrol ederek

Personel mesai bitiminde
sorumluluk alaninin titizlikle
kontrollerini yapar.

mesai sonlandirilir.
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Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Devlet Arsiv
Basla Hizmetleri
Hakkinda
Yoénetmelik
y — ;
Islemi tamamlanan evraklarin birer
ileili Biri Birimlerde islemi tamamlanan evraklarin birer suretini ekleri ile birlikte Standart
IPEI I BII‘IT sureti el;lg:iei:;egil:ii:i;(::asstlzzgadrtnngzzl;ii]zenine Dosya diizenine gére ilgili
ersonell : dosyasinda dosyalamak.
Onceki yila ait arsivlik malze-meyi,
Her yilin Ocak ayi igerisinde, 6r‘|ceki yila ait arsivlik malzeme, ]§|emi tamamlananlar, islemi devam
ileili Birim birimlerince gézden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi denl islemi t |
g devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde edenler ve islemi tamamianmis
Personeli bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirma tabi olmasina karsilik elde
. tutulur. bulundurulmasi gerekli olanlar
T seklinde ayirmak.
r v 1
ilgili Birim Ayirim islemlerini muteakip, arsive devredilecek
. malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin
Personeli 6zelliklerine gore hazirlanir.
S
- o)
PR Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine Ayirim sonucu, birim arsivine
”glll Birim devredilecek malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir. i i
p i g '\\ﬁ i EECHLE devredilecek malzemenin uygunluk
ersonell b ’ kontroliini yapmak.
s
ilgili Birim Arsivlenecek evraklarda gizlilik
. arzeden
Personeli var mi?
PSR Dosya gomleginin sag Ust kosesine
”glll Birim kirmizi istampa mirekkebi ile
Personeli GIZLI" damegasi vurulur. "GizLi" &zelligi olan dosyalara damga

vurmak.

ilgili birimlerce, her tirlii islemi tamamlanmis
ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, miteakip takvim
yilinin ilk g
ay! igerisinde arsive devredilir.

ilgili birimlerce, her tirlii islemi
tamamlanmig ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik
malzemeleri arsive kabul etmek.
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Sorumlu

Gorev Yetki ve

v

is Akis Siireci Mevzuat
Personel ? A Sorumluluklar
Basla
5018 Sayili Kanun
Kamu idarelerinde
o ; f Stratejik
Yaz isleri o Dekanlik b|r|mler|nden,"strat.ej|k . Bagl Bélimlere Stratejik Planlarini Planlama ; iliskin
$ ' —»| planlarinin hanrlanar.ak go.nderllme5| hazirlamalarina iliskin yazilari ya llis
Personeli yazil olarak istenir. yazmak Usul ve Esaslar
Hakkinda
.l Yénetmelik
-
Stratejik plan Hazirlama Ekibine e -
Yazi i§leri sevk edilerek Fakiiltenin amag ve Bolumlerden gelen stratejik planlari
i hkedeflc-:‘lrinccl-::luygqnlu“unun toplayarak Stratejik Plan Hazirlama
Personeli X ontrol edilmesi saglanir. Ekibine sunmak.

Stratejik Plan
Hazirlama Ekibi

Btiriml |rin >
sl

taBazﬁlln nu
ulundu m

Hazirlanan Stratejik Planlari
inceleyerek Fakiltenin amag ve
hedeflerine uygunlugunu kontrol
etmek

Stratejik Plan
Hazirlama Ekibi

A

Fakiiltenin Stratejik Plani
olusturularak Dekanlik Makamina
sunulur

Bolumlerden gelen stratejik
planlardan Fakultenin Stratejik
Planini hazirlamak.

Dekanlik Makami

St rsaltlg 'lillial;\a n

am
el
tarafinde kgbu

Universitenin Stratejik

Stratejik Plan hazirlama Ekibi

dosyalanir

Yazi isleri Planinin olusturulmasinda tarafindan hazirlanan Fakiilte
degerlendirilmek Uzere N o
Personeli Strateji Gelistisme Daire Stratejik Planini bir Gst yaziyla
baskanligina gonderilir. SGDB'na géndermek.
islemler sonucu Stratejik isleml Klarin bi
Yazi isleri Planin bir 6rnegi ilgili slemler sonucu evraklarin birer
belgelerle birlikte standart suretini standart dosya diizenine
Personeli osya diizenine gore

gore dosyalamak.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
I u 1 VZUu
Personel ? A Sorumluluklar

Resmi Yazismalarda
Basla Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda

Yoénetmelik

y

Dekan Sekreteri

Rektorlik Makami ve gesitli kurum ve
kuruluglardan gelen evraklarda Dekanlik
Makami tarafindan elektronik posta yoluyla
duyurulmasi uygun gorilenler tasnif edilir.

Elektronik posta yoluyla
duyurulmast istenen evraklari tasnif
etmek

Dekan Sekreteri

- ¢ =2

Elektronik posta yoluyla duyurulmasi
istenen yazi ve belgeler tarayicida
taranarak bilgisayar ortamina alinir.

L J

W

Evrak ve eklerini tarayicida
tarayarak bilgisayar ortamina
aktarmak.

Dekan Sekreteri

A 4
- -
Personelin daha 6nce kadedilmis olan
elektronik posta adreslerine toplu
olarak gonderilir.

Bilgisayar ortamina alinan evraklari
elektronik posta yoluyla géndermek

Dekan Sekreteri

Elektronik olarak
duyurulan evraklarda
cevaplandiriimasi
gereken var mi?

Dekan Sekreteri

\

Stresi beklenerek verilen cevaplara
gore evrakin geregi yapilmak tzere

ilgili birimlere génderilir.

Elektronik ortamda alinan cevabi
bilgileri ilgili birimlere gondermek

Dekan Sekreteri

/

Duyurulan ve ilgili birimler
tarafindan geregi yapilan evrakla
standart dosya planina gore ilgili
dosyalarinda dosyalanir.

Evraklar standart dosya diizenine
gore dosyalamak.
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Sorumlu is Akis Siireci Gorev Yetki ve Mevzuat
1§ Sureci vzZu
Personel ? A Sorumluluklar
Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas
Basla ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik
y
. Fakdiltenin tanitimi icin hazirlanacak Fakdltenin tanitimi igin
llgili Personel brostr, katalog ve posterler igin . o
birimlerden bilgi ve materyaller istenir. birimlerden bilgiler istemek.
- w Birimlerden alinan tanitim
- Alinan bilgi ve"materyaller materyallerini Tanitim ve
llgili Personel derlenerek "Tanitim ve o . birimi
Organizasyon Birimine" génderilir. rganizasyon birimine
N gondermek
M.
Tanitim ve organizasyon birimi
taraflndan hazirlanan ve son sekli Tanitim ve Organizasyon birimi
. verilen tanitim materY basim igin
llgili Personel matbaaya gonderilmek tzere tarafindan hazirlanan galismayi
satmalma birimine teslim edilir. S .
satinalma birimine gondermek
Universitemizce organize edilen veya
davet edildigimiz cesitli tanitim Fakiiltenin tanitimi ile ilgili
ilgili Personel organizasyonlarinda, tahsis edilen poster, brosiir ve kataloglar ile
standlarde?, haz.|rlanan bu_t.anlltlrtn. stantlarin hazirlanmasi,
materyalleri sergilenerek birimimizin
tanitimi saglanir
o Tanitimda kullanilan tim EIektrf)n.|k .ortz.a\rn(fl'f) a.Il.nan
llgili Personel materyaller daha sonra cevabi bilgileri ilgili birimlere

Yapllacak etkinliklerde
kullaniimak tzere muhafaza
altina alinir.

gondermek
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