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	Fiziki Kapasite
	Sayı
	Kişi Kapasitesi
	Alanı

(m2)

	Dershane
	2
	55 ve 70
	156

	Dershane
	18
	Her biri 40 kişi
	720

	Konferans Salonu
	1
	100
	120,70

	Laboratuvarlar
	Öğrenci laboratuarı
	1
	30
	79,50

	
	Bilgisayar laboratuarı
	1
	30
	81,20

	
	Beslenme ve Meşguliyet Terapi Lab.
	1
	30
	40

	
	Araştırma laboratuarı
	1
	20
	90

	
	FTR laboratuarı
	1
	30
	40

	Birime ait kütüphane
	1
	20
	30

	Genel kullanıma açık bilgisayar ve İnternet salonu
	1
	10
	25

	Öğrenci/araştırma topluluklarına ayrılan mekânlar
	1
	30
	150

	Akademik Personel Hizmet Alanları

	
	Sayı 
	Kişi Kapasite
	Alanı (m2)

	Çalışma Odası      
	27
	33
	425

	İdari Personel Hizmet Alanları

	Çalışma Odası      
	10
	10
	167,9


MİSYON
Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu olarak misyonumuz, üst düzey bilgi ve beceri düzeyine sahip, takım çalışmasına ve paylaşım kültürüne yatkın, halk sağlığına ve sorumluluklarına duyarlı inisiyatif sahibi ara elemanları yetiştirmektir. 

VİZYON
Vizyonumuz, 21. yüzyılın değişen bilimsel ve sosyal koşullarına kolayca uyum sağlayabilen, yenilikçiliğe önder olan, bilgiye, paylaşıma ve teknolojiye odaklı bir eğitim kültürü içerisinde üst düzey mesleki bilgiye ve deneyime sahip sorumluluk bilinci taşıyan güvenilir, etik ilkeleri benimseyen ve uyumlu ara insan gücü yetiştirerek alanında lider bir eğitim kurumu olmaktır.

ORGANİZASYON ŞEMASI
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Ağız ve Diş Sağlığı


İÇ KONTROL İZLEME VE YÖNLENDİRME KURULU 
“Kamu İç Kontrol Standardı ve Genel Şartı” gereğince okulumuz Stratejik Planında belirtilen hedeflere ulaşmayı amaçlayan ve riskleri karşılamaya uygun kontrol stratejileri ve yöntemlerinin belirlenmesi amacıyla İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu 17.05.2011 tarihinde oluşturulmuştur.
Başkan 
Yrd. Doç. Dr. Ebru DOĞAN GÜNER

Üye

Öğr. Gör.  Hazer YÜKSEKDAĞ
Üye

Öğr. Gör.  Göktuğ GÜL
Üye

Yüksek Okul Sekreteri Adem KINACI

Üye

Memur  Meryem KARADENİZ
PERSONEL GÖREV TANIMLARI

1. YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI 

· Yüksekokul Kurullarına başkanlık etmek, Yüksekokul Kurullarının kararlarını uygulamak ve Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak.

· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokul genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek.

· Yüksekokul ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, Yüksekokul bütçesi ile ilgili öneriyi Yüksekokul yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak.

· Yüksekokul birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak,

· Yüksekokul ve bağlı birimlerinin eğitim-öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesini planlamak.

· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.
· Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sağlamak.

· Eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

· Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasını, takip ve kontrol edilmesini ve sonuçlarının alınmasını sağlamak.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

· Harcama yetkilileri, harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve bu Kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumludur.

· Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi harcama yetkilisidir.

· Harcama yetkilileri bütçede öngörülen ödenekleri kadar, ödenek gönderme belgesiyle, ödenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapabilir.

· Bütçelerden harcama yapılabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimatı vermesiyle mümkündür. Harcama talimatlarında hizmet gerekçesi, yapılacak işin konusu ve tutarı, süresi, kullanılabilir ödeneği, gerçekleştirme usulü ile gerçekleştirmeyle görevli olanlara ilişkin bilgiler yer alır.

Diğer görev ve sorumluluklar

· Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak.

· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

· Kullanmakta olduğu araç ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak.

· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri ve rektörün vermiş olduğu görevleri yapmak.
, 

2. YÜKSEKOKUL KURULU GÖREV TANIMI

· Yüksekokul müdürünün başkanlığında, müdür yardımcıları ve okulu oluşturan bölüm veya ana bilim dalı başkanlarından oluşur.

Yüksekokul Kurulu Akademik bir organ olup, aşağıdaki görevleri yapar.

a- Fakültenin Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırmak.

b- Yüksekokul Kuruluna üye seçmek,

c- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapmak.

3. YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU GÖREV TANIMI
· Yüksekokul müdürünün başkanlığında müdür yardımcıları ile müdürce gösterilecek altı aday arasından yüksekokul kurulu tarafından üç yıl için seçilecek üç öğretim üyesinden oluşur. Yüksekokul Yönetim Kurulu gerekli gördüğü hallerde  geçici çalışma grupları, eğitim-öğretim koordinatörlükleri kurabilir ve bunların görevlerini düzenler.

İdari faaliyetlerde Müdüre yardımcı bir organ olup, aşağıdaki görevleri yapar.

a-Yüksekokul Kurulu kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında dekana yardım etmek,

b-Eğitim-öğretim plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlamak

c-Yatırım,program ve bütçe tasarısını hazırlamak,

d-Müdürün Yüksekokul yönetimiyle ilgili getireceği bütün işlerde karar almak,

e-Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğtim öğretim ve sınavlarla ait işlemleri hakkında karar vermek,

f- Kanunla verilen görevleri yapmak.

4. YÜKSEKOKUL MÜDÜR YARDIMCILIĞI GÖREV TANIMI 

· Eğitim ve öğretim ve akademik hizmetlerinin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi yüksekokul müdürüne yardımcı olmak.

· Yüksekokul müdürü tarafından akademik ve idari konularda kendine verilmiş görevleri yapmak ve takip etmek.

· Yönetim kurulu ve yüksekokul kurulu çalışmalarına katılmak.

· Eğitim ve öğretim hizmetini sağlamak aksaklıkları kurum yetkilisine bildirmek.

· Aslı görevi yapmak.
· Yüksekokul Müdürünün verdiği görevleri yapar.

· Yüksekokul Müdürü yüksekokulda bulunmadığı zaman ona vekalet eder.

· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici(leri) tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
5. YÜKSEKOKUL SEKRETERİ GÖREV TANIMI

· Yüksekokulun idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak.
· Kendisine verilen diğer görevleri yapmak.

· Yüksekokulun ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasını ve geliştirilmesini sağlamak.

· Yüksekokul  idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak. 

· Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak. 

· Yüksekokul Kurulu ile Yüksekokul Yönetim Kurulu'nun kararlarını  Yüksekokul 'a bağlı birimlere veya ilgili kurum veya kişilere iletmek.

· Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak. 

· Basın ve halkla İlişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak. 

· Yüksekokul  yazışmalarını yürütmek.

· Yüksekokulun protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek. 

· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.

· Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım etmek.

· Eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi için yardımcı olmak.

· Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Yüksekokul Müdürüne karşı birinci derecede sorumludur.

· Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,

· Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

· Kullanmakta olduğu araç ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak,

· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
6. BÖLÜM BAŞKANININ GÖREV TANIMI

· Yüksekokul Kuruluna katılmak,

· Her düzeyde eğitim-öğretim ve araştırmaların,bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden, kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamaktan sorumludur.

· Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmaları, bölüm başkanı tarafından izlenir ve denetlenir.

· Bölüm Başkanı, her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma palanını açıklayan raporu, yüksekokul müdürlüğüne sunar.
7. BÖLÜM BAŞKAN YARDIMCISI GÖREV TANIMI

· Bölüm Kuruluna katılmak,

· Bölüm başkanı tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
· Bölüm başkanına vekalet etmek.
8. PROGRAM BAŞKANI GÖREV TANIMI
· Bölüm kuruluna katılmak

· Bölüm başkanı tarafından verilen görevleri yerine getirmek

· İlgili programda okutulacak derslerin planlaması ve uygulanmasından sorumludur.

9. ÖĞRETİM ÜYELERİNİN GÖREV TANIMI

· Yüksek öğretim kurumlarında ve bu kanundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde önlisans, lisans ve lisansüstü düzeyde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerlerini yönetmek,

· Yükseköğretim kurumlarında, bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak,

· Yüksekokul müdürlüğünce düzenlenecek programa göre, belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardım etmek, bu kanundaki amaç ve ana ilkeler doğrultusunda yol göstermek ve rehberlik etmek.
· Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek.
· 2547 sayılı kanunla verilen diğer görevleri yapmak.
10. ÖĞRETİM GÖREVLİSİNİN GÖREV TANIMI

· Öğretim üyesi bulunmayan dersin özel bilgi ve uzmanlık isteyen konularının eğitim-öğretim ve uygulamalarını yaptırmak.
· Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek.
11. ARAŞTIRMA GÖREVLİSİNİN GÖREV TANIMI

· Yükseköğretim kurumlarında yapılan araştırma, inceleme ve deneylerde yardımcı olmak.
· Yetkili organlarca verilen ilgili diğer görevleri yapmak.

12. MEMUR GÖREV TANIMI

· Yüksekokul Müdürlüğünce istihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde doğru ve zamanında  yürütmek.
· Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.
13. TAŞINIR KAYIT VE KONTROL GÖREV TANIMI 

· Taşınırların kabulü

· Taşınırlara ait envanterin idamesi (envantere alma, çıkarma, aktarma)

· Taşınırların kullanımdan çıkarılması, atımı/satımı/imhası, başka bir taşınırla değiştirilmesi

· Defterleri girişi, çıkısı

· Satın alma ve evrakların düzenlenmesi

· Demirbaş numaralarının verilmesi

· Oda Demirbaş listelerinin düzenlenmesi

· Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak.

14. KORUMA VE GÜVENLİK PERSONEL GÖREV TANIM

· Güvenlik hizmetleri konusunda tabii olduğu kanun uyarınca yüksekokulun emniyeti hususunda görev alır.

· İlgili amirlerine karşı sorumludur.

15. SÖZLEŞMELİ PERSONEL GÖREV TANIMI 

· Büro, bina ve çevrenin periyodik temizlik işlerini yapmak.

· Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.

16. KISMİ ZAMANLI ÇALIŞAN ÖĞRENCİ GÖREV TANIMI

· İstihdam edildiği görev yerinde, hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri yapmak.

· Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.
AKADEMİK PERSONEL GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	S.NO
	  UNVANI


	ADI SOYADI
	 İDARİ GÖREVİ 

 DİĞER GÖREVLERİ



	1
	Prof. Dr.
	Bahtiyar BAKIR
	*Yüksekokul Müdürü

*Yüksekokul Kurulu Başkanı

*Yüksekokul Yönetim Kurulu Başkanı

*Yüksekokul Akademik Kurulu Başkanı
*Uzmanlar Kurul Başkanı

* Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölüm Başkanı

	2
	Prof. Dr.
	Evrim Arzu KOÇKAYA
	*Uzmanlar Kurulu Üyesi

*Satın alma Komisyon Başkanı
*Müfredat Kurulu Üyesi

*Patoloji Laboratuvar Teknikleri Program Başkanı

*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Başkanı

*Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi   Denetleme Kurulu
*Değer Tespit Komisyon Başkanı
*Staj Kurulu Üyesi

	3
	Prof. Dr.
	Birsen KAPLAN
	*İlk ve Acil Yardım Program Başkanı
*Staj Kurulu Üyesi
*GÜADEK Üyesi

*Kadın Sorunları Araştırma Merkezi Üyesi

	4
	Yrd.Doç.Dr. 


	Yakup ÖMEROĞLU
	*Müfredat Kurulu Üyesi

* Hurdaya Ayırma ve Değerlendirme Kom.

Kayıttan Düşme Komisyon Üyesi

*Sosyal Komite ve Burs Başvuruları Değ.Üyesi

*Mezun Öğr.Takip Kurul Başkanı

*Staj Kurulu Üyesi

	5
	Yrd.Doç.Dr. 
	Hüseyin DEMİRTOLA
	*Sosyal Komite ve Burs Başvuruları Değerlendirme Kurulu Başkanı

*Mezun Öğrenci Takip Kurulu Üyesi
*GÜADEK Üyesi

* Hurdaya Ayırma ve Değerlendirme Kom.

Kayıttan Düşme Komisyon  Başkanı
*Staj Kurulu Üyesi


	6
	Yrd.Doç.Dr.


	Lale TÜRKMEN


	*Mezun Öğrencileri Takip Kurulu üyesi

*Kadın Sorunları Araştırma Merkezi(Yedek)

*Sosyal Komite ve Burs Başvuruları Değerlendirme Kurulu  Üyesi
*Değer Tespit Komisyon Başkanı

	7
	
	
	

	8
	Yrd.Doç.Dr. 


	Mustafa ÇALIŞKAN
	*Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyesi

*Staj Kurulu Başkanı
*Uzmanlar Kurulu Üyesi
*Mezun Öğr.Takip Kurulu Üyesi

*Spor Kulübü üyesi

*Muayene Komisyonu Kurulu üyesi

*Gezi Araştırma ve İnceleme Kulubü Başkanı

*Değer Tespit komisyon Üyesi

	9
	Yrd.Doç.Dr.
	Ebru Doğan GÜNER
	*Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyesi
*Farabi Koordinatörü

Tıbbi Laboratuvar Teknikleri Program Başkanı
*İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu (Başkan)

*GÜADEK  Komisyon Üyesi

	10
	Yrd.Doç.Dr. 
	Meltem UZUNHİSARCIKLI
	*Yüksekokul Müdür Yardımcısı
*Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyesi
*Yüksekokul Kurulu Üyesi
*Staj Kurulu Üyesi

*Farabi Değişim Programı
*GÜADEK Komisyon Üyesi
*Satın alma Komisyon üyesi

*Uzmanlar Kurulu Üyesi

	11
	Yrd.Doç.Dr. 
	Selcen BABAOĞLU AYDAŞ
	*ECTS Koordinatörü

*Staj Kurulu Üyesi

*GÜADEK Komisyon üyesi
*Bologna Eşgüdüm komisyon sorumlusu
*Değer Tespit Komisyon Üyesi

	12
	Yrd.Doç.Dr. 
	Hakan TEKEDERE
	*Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyesi
*Ölçme ve Değerlendirme Kurul Başkanı
*Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik Program Başkanı

*Değer Tespit Komisyonu üyesi
*GÜADEK Kurul Üyesi

*Uzmanlar Kurulu Üyesi

*Staj Kurulu Üyesi

*Sayım Kurulu Üyesi

	13
	Yrd.Doç.Dr. 
	Ayşe  ASLANTÜRK
	Yüksekokul öğretim üyesi
*GÜADEK Komisyon Üye



	14
	Yrd.Doç.Dr. 
	Ebru YILMAZ
	*Müdür Yardımcısı

*Yüksekokul Kurul Üyesi

*Yüksekokul Yönetim Kurulu Üyesi
*GÜADEK Komisyon Üye

*Farabi Değişim Programı
* Kadın Sorunları Araştırma Merkezi

	15
	Yrd.Doç.Dr. 
	Üzeyir ÇAĞLAR
	*GÜADEK Komisyon Üye

*Sosyal Komite ve Burs Başvuruları Değerlendirme

	  16
	Öğr.Gör.Dr. 


	Deniz Başbınar AKTEKİN
	*Mezuniyet Tören Kurul Üyesi

*GÜADEK Kurulu  Üyesi



	17
	Öğr. Gör.
	Hacı DOĞAN
	*Mezun Öğrencileri Takip Kurulu Üyesi

*Kampus Koordinatörü

*Staj Kurulu Üyesi

*Spor Kulübü Başkanı

	18
	Öğr.Gör. 


	Asuman ATİLLA
	*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

*Sinema ve Tiyatro,Kültür Kulübü Üyesi

*GÜADEK Kurul Üyesi



	19
	Öğr. Gör.


	İlker ÖZGEDİK
	*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

*Gezi Araştırma ve Kurulu Üyesi



	20
	Öğr. Gör.


	Alper GÜZEL
	*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

*Akademik Dış İlişkiler Sorumlusu

*GÜADEK Kurulu Üyesi



	21
	Öğr. Gör.


	Abdullah Alper ERTEM
	*GÜADEK Kurulu Üyesi

*Staj Kurulu Üyesi

*Mezun Öğrencileri Takip Kurulu üyesi
*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

	22
	Öğr. Gör.


	Tuğçe Deniz TANALP
	*GÜADEK Kurulu Üyesi



	  23
	Öğr. Gör.


	Hazer YÜKSEKDAĞ
	*GÜADEK Kurulu Üyesi

*Staj Kurulu Üyesi

*Sosyal Komite ve Burs başvurularını Değerlendirme Kurul Üyesi

*İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu Üyesi

*Mezun Öğrencileri Takip Kurulu üyesi


	24
	Öğr. Gör.


	Göktuğ GÜL
	*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

*İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu Üyesi

*GÜADEK Kurulu Üyesi

	25
	Öğr.Gör.
	Naile AKINCI
	*Ölçme ve Değerlendirme Kurulu Üyesi

*GÜADEK Kurulu Üyesi


İDARİ PERSONEL GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ

	S.NO
	  UNVANI


	ADI SOYADI
	 İDARİ GÖREVİ 

 DİĞER GÖREVLERİ



	1
	Yüksekokul Sekreteri


	   Adem KINACI
	* Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Koordinatörü Üyeliği

*İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu Üyesi

 *Taşınır Kayıt Sayım Kurulu Üyesi

	2
	Bilg.İşlt.


	Hacı Murat ALTAY
	* Personel İşleri

	3
	Bilg.İşlt.
	ysun KOYUNCU
	* Muhasebe İşleri



	4
	Bilg.İşlt.
	Güner ASLANKOL
	* Personel İşleri

* İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu Üyesi

	5
	Yrd.Hzmt.
	Hatice GENÇ ÖRÜL
	* Öğrenci İşleri

	6
	Memur
	Yasin NİDA
	* Muhasebe İşleri

	7
	Bilg.İşlt.
	Durak ÇELİK
	 *Satın Alma KomisyonÜyesi
 *Taşınır Kayıt ve Satın Alma Yetkilisi

 * Hurdaya Ayırma ve Değerlendirme Kom.Üyesi

 *Kayıttan Düşme Komisyon  Üyesi

	8
	Memur
	Ali BAYAV
	*Evrak Kayıt İşleri

	9
	Yrd.Hzmt.
	Turgay ÖZKAN

Özdemir ÖZKAN

Münir ÜNAL

Süleyman KARATAŞ

Hülya GÜDÜRÜ

Şükriye POLAT


	*İç Hizmetler


VEKALET GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	GÖREV
	ASİL
	VEKİLİ

	Yüksekokul Müdürü
	Yüksekokul Müdürü
	Yüksekokul Müdür Yardımcısı

	Yüksekokul Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Müdür Yardımcısı

	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksekokul Müdür Yardımcısı

	Bölüm Başkanlığı
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Başkan Yardımcısı /

Program Başkanları

	Program Başkanı
	Program Başkanı
	Öğretim Üyesi


EĞİTİM ÖĞRETİM HAZIRLIK FAALİYET PLANI

	Faaliyet No
	Faaliyet
	Referans
	Kayıt
	Yetkililer
	Zaman

	1
	Okutulacak Derslerin Belirlenmesi
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu
	Öğretim Yılı Başlangıcından Beş Hafta Önce

	2
	Ders Dağılımının Belirlenmesi
	Öğretim Elemanları Ders Yükü 

Öğretim Elemanı branş sınıflandırması
	Yüksekokul  Sekreteri (raportör)
	Program Başkanları Önerisi ile

Yüksekokul Yönetim Kurulu 
	Ders Kayıtlarından Bir Ay Önce

	3
	Ders Görevlendirmelerinin Yapılması
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu
	Ders Kayıtlarından Üç hafta Önce

	4
	Haftalık ders programının yapılması
	Akademik Takvim

İlgili yılın müfredat programı
	Müdür Yardımcıları
	Yüksekokul Müdürü
	Ders Kayıtlarından Bir Hafta Önce

	5
	Dershane ve laboratuarların kontrolü ile eğitime hazır hale getirilmesi
	Eğitim Öğretim Alanları
	Yüksekokul Sekreteri 
	Müdür Yardımcıları 
	Ders Kayıtlarından Bir Hafta Önce

	6
	Danışmanların gözetiminde ders kayıtlarının yapılması
	Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

Danışmanlık Prosedürü
	Ders Kaydı ile ilgili belgeler
	Yüksekokul Yönetim Kurulu 

Bölüm Başkanları

Danışman Öğretim Elemanı
	Akademik Takvimde Belirtilen Zaman Aralığında

	7
	Danışmanların gözetiminde ders ekleme ve çıkarma işlemlerinin yapılması
	Eğitim-Öğretim  Yönetmeliği

Danışmanlık Prosedürü
	Kayıt ve Ders Belgeleri
	Danışman Öğretim Elemanı
	Akademik Takvimde Belirtilen Zaman Aralığında

	8
	Ara sınav tarihlerinin belirlenmesi ve programının yapılması
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu  

Müdür Yardımcıları
	Derslerin Bitimini takiben Bir ay içinde

	9
	Ara Sınav Mazeretlerinin Değerlendirilmesi
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu 
	Ara Sınavların Bitiminde

	10
	Mazeret sınav tarihlerinin belirlenmesi ve programının yapılması
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu

Müdür Yardımcıları
	Ara Sınavların Bitiminde


	Faaliyet No
	Faaliyet
	Referans
	Kayıt
	Yetkililer
	Zaman

	11
	Staj yeri tespiti
	Eğitim-Öğretim Yönetmeliği Staj Yönergesi
	Staj Komisyon Toplantısı,
Yüksekokul  Sekreteri
	Program Başkanları,
Staj Komisyonu
	Staj Başlangıcından Bir Ay Önce

	12
	Öğrencilere yönelik seminer, konferans, panel ve açık oturum düzenlenmesi
	Katılımcı kişi ve kuruluşlarla irtibata geçilmesi
	Öğretim Elemanlarının teklifi 

Yüksekokul Yönetiminin  onayı
	Yüksekokul Müdürü 
	Akademik Takvim Süresince

	13
	Sınav tarihlerinin belirlenmesi ve programın yapılması
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Yüksekokul Sekreteri (raportör)
	Yüksekokul Yönetim Kurulu,


	Sınav Başlangıç tarihinden İki Hafta Önce

	14
	Yarıyıl sonu sınavlarının yapılması   
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Öğretim Elemanları
	Müdür Yardımcıları
	Akademik Takvimde Belirtilen Süre İçerisinde

	15
	Notlarda maddi hata başvurularının değerlendirilmesi
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Öğrenci Başvuru Dilekçesi
	İlgili Komisyon
	Yarıyıl sonu Sınavlarının Bitiminde

	16
	Sınav evraklarının toplanması ve teslim edilmesi
	Eğitim-Öğretim Sınav Yönetmeliği
	Öğrenci İşleri
	İlgili Dersin Öğretim Elemanı
	Yarı yıl sonu Sınavlarının Bitiminde

	17
	Öğrencilerin staj başlangıç işlemlerinin yapılması
	Staj Yönergesi
	Staj Evrakları
	Bölüm Başkanı

Staj Komisyonu
	Yarıyıl Bitiminde

	18
	Öğrencilerin Staj Raporlarının Değerlendirilmesi
	Staj Yönergesi
	Staj Raporları ve Staj Evrakları
	İlgili Öğretim Elemanı 
	Yarıyıl Bitiminde


SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULUNA AİT STRATEJİK AMAÇLAR
	Stratejik Amaçlar
	Ölçütler/Hedefler
	Yıllar

	Amaç 1: Program öğretim elemanlarının; eğitim, bilimsel çalışma ve akademik faaliyetlerde bulunmasına katkı sağlamak ve destek olmak


	Araştırma projelerinin ve bilimsel yayın sayısının artması
4 proje / yıl

4 yayın / yıl
	2010-2013

	Amaç 2: Açıklığa ve şeffaflığa önem vermek


	Öğretim elemanları arasında ve öğrenci öğretim elemanı arasında eğitim öğretim ve sosyal faaliyetlerle ilgili iyileştirmeye yönelik fikir alışverişi yapılacak ortamlar sağlamak
	2010-2013

	Amaç 3: Mezunlarla ilişkileri geliştirmek


	Mezun öğrenci takip kurulunun faaliyetlerini arttırmak ve WEB sayfasında mezunlara yönelik düzenleme yapmak
	2010-2013

	Amaç 4: Yüksekokulumuzdaki eğitim-öğretimin fiziksel ve teknolojik alt yapısının güncellenmesi
	
	2010-2013

	Amaç 5: Müfredatın yeniden gözden geçirilmesi ve iyileştirilmesi
	
	2010-2013

	Amaç 6: Yurt içi ve yurt dışı kongrelere öğretim elemanlarımızın daha kolay katılımını sağlamak amacıyla maddi destek verilmesini sağlamak
	
	2010-2013

	Amaç 7: Yüksekokulumuzda eğitime devam eden programlarımızın öğrenci sayılarının arttırılması 
	YÖK ile yazışmaların yapılması
	2010-2013

	Amaç 8:  Yüksekokulumuz programlarında ikinci öğretime geçebilmek için gerekli araştırmaların yapılması
	
	TAMAMLANDI

	Amaç 9: Düzenli olarak her yıl akademik ve idari personelin iş tatmini ve kuruma bağlığını ölçme çalışması yapılması, sonuçlarına göre olumsuz etki yapan faktörlerin giderilmesi
	Anket çalışmalarının yapılması
	2010-2013

	Amaç 10: İdari personelin yapmakta olduğu işin gerektirdiği yetkinliklere sahip olması, teknolojik gelişmelere ve iş ortamındaki değişikliklere uyum sağlamasına yönelik olarak birim/unvan bazında hizmet içi eğitim programlarının düzenli olarak yapılması ve sonuçlarının izlenmesi
	Üniversitemiz tarafından yapıldı. Yeni eğitimlere katılım sağlanacaktır.
	2010-2013

	Amaç 11: Akademik ve idari personeli bir araya getirecek sportif turnuvalar, kültürel ve sosyal etkinliklerin yapılmasının sağlanması
	Çalışan memnuniyetinin artırılması
	Her yıl

	Amaç 12: Yeni bir birim oluşturularak; Yönetim Kurulu Kararları, GÜADEK, Yüksekokul Komisyonları ve benzeri konularda ilgili yazışmaların bu birim tarafından yapılmasının sağlanması.
	1. Birimin kurulması ile ilgili gerekli girişimlerin yapılması.

2. Bir personelin bu birimde görevlendirilmesinin sağlanması.
	2010-2013 

	Amaç 13: Yüksekokulumuz bünyesinde yeni açılan ve ikinci öğretim programları için akademik personel taleplerinin yapılması
	Yüksekokulun akademik personel ihtiyacının belirlenmesi
	2010-2013

	Amaç 14: Yüksekokulumuzda eğitim veren programlar tarafından halk için eğitici seminerler düzenlemek
	Üniversite-halk işbirliğini sağlaması

1 seminer/yıl


	2010-2013

	Amaç 15: Bölüm sekreterliklerinin kurulması
	Personel tahsisi, Görev tanımı yapılması ve hizmete başlama
	2010-2013

	Amaç 16: Paydaşlarımıza programlarımızın üstünlük ve fırsatlarını tanıtarak mezun öğrencilerimizin iş bulma desteğini geliştirmek.
	Paydaşlarımıza programımızı tanıtmak için çeşitli faaliyetler düzenlemek
	2010-2013


EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ

1. Gelen Evrak
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2. Giden Evrak
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İDARİ VE MALİ İŞLER BİRİMİ

· Temel Maaş İşlemleri

· Ödeme Emri Belgesi Düzenleme

· Emekli Kesenekleri İşlemleri

· Doğum yardımı Ödeneği ödeme İşlemleri 

· Vekalet Ücreti Ödeme İşlemleri

· Ölüm Yardımı Ödeneği Ödeme İşlemleri

· Kamu Görevlileri sigortalı ilk tescil giriş işlemleri

· Kamu görevlileri sigortalı tekrar tescil işlemleri

· Kamu görevlileri işten ayrılış işlemleri

· Ek çalışma karşılıkları düzenleme 

· Ek ders ödemeleri

· Yolluk ödemeleri

· Staj yapan öğrencilerin aylık prim ve hizmet belgesi işlemleri

1. Temel Maaş İşlemleri

Kurum bünyesinde kadro esası bulunan personel listesini oluşturmak.
Maaş bilgi değişikliklerini güncellemek. Bu güncellemeler;

a) Personel terfi onaylarının kontrolü ve bu hususta Personel Daire Başkanlığı ile koordineli çalışmak.

Derece, Kademe ve Kıdem Yılı değişiklikleri maaş uygulamasında maaş işlemi uygulanan ayın on beşinci iş gününden önce ise maaş uygulanan aya; on beşinci iş gününden sonra ise bir sonraki aya değişiklik kaydettirilir.

b) Her ay bazında personelin eş ve çocuk yardımı konularında değişiklik olup olmadığı kontrol edilmeli ve değişiklikleri yapılmalıdır. 

Açıklama:

c) Devlet memuruna çalışmayan ve reşit olmayan her çocuk için aile yardım ödeneği verilir. Devlet memurunun geçimini sağladığı üvey çocukları için de bu ödenek verilir. 

d) Eşlerin ikisi de memur ise bu ödenek erkeğe verilir.

e) Memur eş için ödenen aile yardımı ödeneğine evlendiği; çocuk için ödenen yardımı da çocuğunun doğduğu tarihi takip eden ay başından itibaren bu ödeneğe hak kazanır.

f) Memur eşinin ve çocuğunun ölümü durumunda takip eden ay başından itibaren bu yardım ödeneğini alamaz.

g) Personel sendika üyelik kayıtları ve ücret değişiklikleri bilgi işlem birimine kaydettirilir.

h) Sakatlık yardımı ve hayat sigortası gibi değişiklikler de bilgi işlem birimine kaydettirilir.

i) Kefaret ücret değişiklikleri takip edilir. Maaş uygulaması yapılan ay içerisinde personelin sağlık evraklarından ilaç ve muayene katılım payları tespit edilerek bilgi işlem birimine kişi bazında bordro kaydına işletilir.

j) Yapılan tüm değişiklikler kontrol edilerek bilgi işlem biriminden mavi bordro çıktıları alınır. Bordro basımından sonra yapılan değişikler bordro kayıtlarında tekrar kontrol edilir. 

k) Bilgi işlem biriminde uygulanan tüm değişikler Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ön mali kontrol biriminde SAY 2000 İ programına aynen işletilir.

SAY 2000 İ işlem kaydından sonra tahakkuk dökümü alınarak kişi bazında mavi bordro kayıtlarında maaş tutarları kontrol edilir. Personel maaş tutarları aynı olması durumunda bilgi işlem biriminde beyaz bordro çıktıları alınır. Kişi bazında bordro tutarlarının farklı çıkması durumunda bordro bilgileri tekrar gözden geçirilir; özellikle vergi matrahı öncelikle kontrol edilir, Bilgi İşlem verileri ile SAY 2000 İ personel maaş tahakkuk dökümü tutarlılığı durumunda işlem tamamlanır.

l) Mevcut değişikliklerden üçer suret hazırlanarak aslı gibidir yapılır. Mevcut yetkililer (Mutemet, Şef, Yüksekokul.Sek., Müdür Yardımcısı, Müdür) tarafından imza altına alınır.

m) Maaş uygulamalarında üç dosya hazırlanır. Bunlardan üçüncü dosya maaş uygulaması yapılan kurumda kalır. Hazırlanan üç dosya içine maaş bilgi değişiklerinden birer suret, basımı gerçekleştirilen mavi ve beyaz bordro çıktılarından birer suret, SAY 2000 İ tahakkuk dökümünden birer suret, personel bildirim belgesinden birer suret hazırlanarak dosyalara takılır ve beyaz bordro kayıtlarında tahakkuk tutarlarına göre temel maaşlar ödeme emri belgesi düzenlemesine geçilir.

2. Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:
     Kullanıcı Personel:

1- Kullanıcı internet sitesini açar.

2- İnternette bumko.gov.tr adresine girer 

3- Kullanıcı bilgisini ve şifresini yazarak e-bütçe sistemini açar

4- Bütçe uygulama bölümünde kurum işlemleri seçeneğini mause ile açar.

5- Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

6- Sayfa açıldığında belge düzenleme butonu seçilir.

7- Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8- Belge tarihi hanesine işlem tarihi yazılır.

9- Buradan hesap kodlarına geçilir.

10-Kurum kodu:  38.05  (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11-Muhasebe birim kodu:  06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12-Birim kodu:  300 (SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU)

Ödeme yapılacak kişi veya kurum:

Adı soyadı / Ünvanı:  G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 
T.C/ Vergi numarası: ……………….

Banka şube adı: ……………… Bankası (……….. Şubesi)

Banka hesap/IBAN no su: İlgili hesaplara

Açıklamalar G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 2010 ……… ayı ……… personelin maaşı ilgili hesaplarına Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

13-Hesap kodu:

Hesap kodu:  Üniversiteler

830:  Bütçe giderleri hesabı

830.01:  Personel giderleri

830.01.01.01:  Temel maaşlar

830.01.01.01.01.: Temel maaşlar

Buradan gider bütçesi tertibine geçilir

14- Hesap kodu:

38.05: GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2: G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.1.1.01: Temel maaşlar

Tablonun sağ köşesinde sarı zeminde (Temel maaşlar) ibaresi görülmelidir.

Muhasebe tablosunun borç hanesine bilgi işlem daire başkanlığı’na basılan …… 2009 ayına ait beyaz icmal bordrosunda bilgiler esas alınarak: Maaş             :

T.aylığı         :

K.aylığı         :

Genel toplam:

Toplam miktar borç hanesine yazılır.

28:Hesap kodu: Üniversiteler 

 830         : Bütçe giderleri hesabı

 830.01     : Personel giderleri

 830.01.01: Memurlar

29.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

30:Hesap kodu:

38.05: GAZİ  ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2: G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01.09.4.1.00-2-01.01.02.01: Zamlar ve tazminatlar seçilerek tablonun sağ köşesinde sarı zeminde zamlar ve tazminatlar ibaresi görülür ve tablonun borç hanesine:

Özel hizmet zamları:

Görev tazminatı:

İş güçlülüğü:

İş riski:

Tam güç zammı:

Mali sor. zammı:

Makam tazminatı:

Fark tazminatı:

E ödeme:

Genel toplam:

31.Toplam miktar borç hanesine yazılır.

32.Hesap no:Üniversiteler.

830: Bütçe giderleri hesabı

830.01.01: Personel giderleri

830.01.01.03: Ödenekler

830.01.01.03.01: Ödenekler

33.Buradan gider bütçesi tertibine girilir. 

34.Hesap kodu:

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.01.03-01: Ödenekler seçilerek tablonun sağ köşesinde sarı    zeminde zamlar ve tazminatlar ibaresi görülür ve;

Eğitim öğretim ödeneği:

İdari görev ödeneği:

Geliştirme güçlüğü ödeneği:

Sendika ödeneği:

Üniversite ödeneği:

Genel toplam:

35.Toplam borç hanesine yazılır.

36.Hesap kodu:

830:Bütçe giderleri hesabı

830.01.01:Personel giderleri

830.01.01.04.01:Sosyal haklar

830.01.01.04.01: Sosyal haklar.

37.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

38.Hesap kodu:

38.05: GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.01.04.01: Sosyal haklar ;seçilerek satırın sonunda tablonun sağ köşesinde sarı zemin üzerinde sosyal haklar ibaresi görülür ve:

Aile yardımı :

Çocuk yardımı:

Genel toplam:

39.Toplam miktar borç hanesine yazılır. 

40.Hesap kodu:Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830.02: Sosyal güvenlik kurumlarına devlet primi giderleri

830.02.01.06: Memurların sosyal güvenlik primi giderleri

830.02.01.06.01: Memurların sosyal güvenlik primi giderleri

41.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

42.Hesap kodu:

38.05: GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-02-02.1: Memurların sosyal güvenlik prim giderleri

38.05.00.01-09.4.1.00-02-02.1.6.01: Sosyal güvenlik prim giderleri seçilerek satırın sonunda tablonun sağ köşesinde sarı zemin üzerinde 

sosyal güvenlik kurumu ödemeleri ibaresi görülür ve:

%20 Emekli sandığı keseneği:

S.G.K Prim ödeneği:

Normal terfi farkı:

Genel toplam:

43.Toplam miktar borç hanesine yazılır.

44.Hesap kodu:

830: Bütçe giderleri hesabı

830.02: Sosyal güvenlik kurumlarına devlet primi giderleri

830.02.01: Memurların sosyal güvenlik primi giderleri.

830.02.01.06.02: Sağlık primi ödemeleri

45.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

46.Hesap kodu:

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-02-02.1.06.02:Sağlık primi ödemeleri seçilerek satırın sonunda tablonun sağ köşesinde sarı zemin üzerinde sağlık primi ödemeleri ibaresi görülür ve: S.G.K PR.D.:

Genel toplam :

47.Toplam miktar borç hanesine yazılır.

Üniversiteler

48.Kesinti butonu tıklatılarak,

361-: Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.01-: Emekli sandığı tahsilatları

361.01.01-: İştirakçı payları

361.01.01.01.: %16 Aylık aidat kesintisi tıklanarak beyaz icmal %16 emekli sandığı kesinti miktarı borç hanesine yazılır.

Üniversiteler

49.Kesinti butonu tıklatılarak 

361-: Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı.

361.01-: Emekli sandığı tahsilatları.

361.01.02: Devlet katkı payları.

361.01.02.01-: %20 Aylık aidat devlet katkısı tıklanarak beyaz icmal %20 devlet katkısı miktarı borç hanesine yazılır.

Üniversiteler

50.Kesinti butonu tıklanarak

361-: Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.01: Emekli sandığı tahsilatları

361.01-01: İştirakçı payları

361.01.01.03.00-:  %100 Artış kesenekleri tıklanarak beyaz icmal terfi farkı bölümündeki miktarın yarısı alacak kaydedilir.

Üniversiteler

51.Kesinti butonu tıklanılır.

361-: Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.01: Emekli sandığı tahsilatları

361.01.02: Devlet katkı payları

361.01.02.03.00. : %100 Artış kesenekleri devlet katkısı tıklanarak beyaz icmal’in terfi farkı bölümündeki miktarın yarısı alacak kaydedilir. 

Üniversiteler

51.Kesinti butonu tıklanılır.

361-: Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.01: Emekli sandığı tahsilatları

361.01.02: Devlet katkı payları

361.01.02.03.00. : %100 Artış kesenekleri devlet katkısı tıklanarak beyaz icmal’in terfi farkı bölümündeki miktarın yarısı alacak kaydedilir. 

Üniversiteler

52.Kesinti butonu tıklanır

333-:Emanetler hesabı

333.10-: Sendikalara ait emanetler

333-10.03-: Memur sendikalarına ödenen miktarlar.

333-10.03.06-: Bağımsız sendikalar.

333-10.03.06.22-: Tüm eğitim çalışanları sendikası tıklanarak beyaz icmal’deki sendika aidatı bölümündeki miktar alacak kaydedilir.

Üniversiteler

333-:Emanetler hesabı

333.06.00.00.00:Eczanelere yapılacak %20 katkı payı tahsilatı tıklanarak beyaz icmal’deki ilaç kesintisi miktarı alacak kaydedilir.

Üniversiteler53.Kesinti butonu tıklanır

362-: Fonlar ve diğer kamu idareleri adına yapılan tahsilatlar hesabı

362.02: Kamu idareleri adına yapılan tahsilatlar

362.02.06: Diğer idareler adına yapılan tahsilatlar

362.02.06.02.00: Kefalet aidatı aylık keseneği tıklanarak icmal’deki kefalet aidatı kesinti miktarı alacak kaydedilir.

Üniversiteler

54.Kesinti butonu tıklanır

361.Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.10: Prim tahsilâtları hesabı

361.10.01: İştirakçi payları

361.10.01.01.00: Malullük yaşlılık ve emeklilik primi 

55.Tıklanarak beyaz icmal’deki miktar alacak kaydedilir

Üniversiteler

56.Kesinti butonu tıklanır

361. : Ödenecek sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.10: Prim tahsilatları hesabı

361.10.02. : Genel sağlık sigortası primi tıklanarak beyaz icmal’deki miktar alacak kaydedilir.

Üniversiteler

57.Kesinti butonu tıklanır.

361. : Sosyal güvenlik kesintileri hesabı 

361.10 : Prim tahsilatları hesabı

361.10.02: İşveren payları

361.10.02.01. : Malullük yaşlılık ve emeklilik primi tıklanarak beyaz icmal’deki miktar alacak kaydedilir.

 Üniversiteler

58.Kesinti butonu tıklanır.

361. : Sosyal güvenlik kesintileri hesabı

361.10: Prim tahsilatları hesabı

361.10.02: İşveren payları

361.10.2.03: Genel sağlık sigortası primi tıklanarak beyaz icmal’deki miktar borç kaydedilir.

Üniversiteler

103-HS-: Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02: Verilen gönderme emirleri hesabına tıklatıldığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen miktarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

59.Net miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi yada kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir 

ve ilgili miktarın yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra “KAYDET” tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur.Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak 

oluşturur.

3.  Emekli Kesenekleri İşlemleri:

1-Maaşların hazırlanması ile birlikte personel aylık emekli kesenekleri cetvelini E.Mail ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığından alır.

2-Kesenek bilgi işlemini yapmak üzere görevlendirilen personel tarafından kesenek bilgi sistemine girilerek bildirimi yapılır.
Açıklama:

Maaş Basımı gerçekleşmesinden sonra kuruma personel ataması gerçekleşirse;

Örnek ayın 12-14’ndeki tarihler arasında personel katılımı gerçekleşmiş ise bu personel için maaşına kısıt uygulanır, emekli kesenek bildirimine ise ek belge düzenlemesi ile kesenek bilgi sistemine gönderisi yapılır.Personel işe başlamasının 15’inci iş gününde gerçekleşmesi durumunda ise tam maaş düzenlenerek bildirim süresi mevcut ayın 30’una kadar olması nedeni ile kesenek bilgi sisteminde personel için ekleme yapılmak üzere personelin 5510 sayılı kanun öncesi işe girişi yapılmış ise sistemde 5510 öncesi personel için gönderilen kesenek hesap cetveli iptal edilerek yeni katılan personel hesap cetveline eklenir  ve maaş dosyalarına takılmış olan bir önceki bildirim cetveli tekrar düzenlenir ve sistemde asıl belge olarak bildirimi gerçekleştirilir.Personel 5510 sayılı kanunu sonrası işe girmiş ise bu uygulama 5510 sayılı kanunu sonrası işe giriş satırının seçimi ve bildirim cetvelinin yeni katılan personelin eklenmesi sureti ile asıl belge düzenlemesi tertibinde gönderimi sağlanarak uygulama tamamlanmış olur.

2.İşlemi biten emekli kesenek cetvelleri Gerçekleştirme yetkilisi,Harcama yetkilisine ve muhasebe birim yetkililerine  imzalatılır. Bu personelin Olmaması 

durumunda vekillerine  imzalatılır.

3.5510 Sayılı kanunun gereği 1 Ekim 2008 tarihinden sonra işe giriş yapan personel için emekli keseneği ayrı olarak düzenlenir. Not:(3) nüsha düzenlenir. 

4. Doğum Yardımı Ödeneği Ödeme İşlemi

Açıklama ve Gerekçe: 

"657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen (Madde 207- (Değişik: 26.6.1984- KHK 241/11 md.) Devlet memurlarından çocuğu dünyaya gelenlere 2500 gösterge rakamının aylık katsayısı ile çarpılması sonucu elde edilecek miktarda doğum yardımı ödeneği verilir.(1) 27/4/2005 tarihli R.G. ve 5335 sayılı Kanunun 28 inci maddesi,

Doğum yardımı ödeneğinden faydalanacak olan personel dilekçesini yazı işlerine verir

Yüksekokul Müdürü/Müdür Yardımcısı dilekçeyi, muhasebe işleri birimine işlerine sevk eder.

Muhasebe birimi dilekçeye istinaden doğum yardımı bordrosu düzenler, (2500 gösterge rakamı *o günkü aylık katsayı çarpımı)

Ödeme emri belgesi 3 nüsha olarak düzenlenir. Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama Yetkilisine  imzalatılır. 2 adet ödeme emri belgesi ekine dilekçe fotokopisi ve doğum yardımı bordrosu eklenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim belgesi ile  teslim edilir, 1 adet ödeme emri belgesi ekine de aynı belgelerin ikinci nüshaları eklenir ve birimdeki sosyal yardım ödemeleri  klasörüne konur. Doğum Yardımı ödemesi işlem süreci biter.

5. Vekalet Ücreti Ödeme İşlemi:

Açıklama ve Gerekçe:

Vekalet halinde ödenecek zam ve tazminatlar 2005/8501 sayılı kararnamede düzenlenmiştir. Bu kararnamenin 9'uncu maddesinde 657 sayılı Kanunun 86'ncı maddesi uyarınca vekalet edenlerden aşağıdaki şartları taşıyanlara vekalet ücreti ödeneceği belirtilmiştir.
1- Kurumlarınca bir göreve kurum içinden veya diğer kurumlardan vekalet ettirilenlere;

a) Vekaletin, 657 sayılı Kanunun 86'ncı maddesine binaen yapılması ve bu hususun onayda belirtilmiş olması,
b) Vekaletin, Bakanlar Kurulu kararı veya müşterek Karar ile atama yapılması gereken kadro veya görevler için ilgili Bakan, diğer kadro veya görevler için asili atamaya yetkili amir tarafından verilmesi,

c) Vekillerin, genel ve ilgili özel mevzuatı uyarınca asaleten atanmada aranan tüm şartları (asaleten atanmada sınav şartı aranılan kadro veya görevler için bu sınavlara girebilme hakkının elde edilmiş olması dahil) bir arada taşımaları,  kaydıyla; vekalet ettikleri kadro veya görevler için bu Karar uyarınca öngörülen zam ve tazminatların toplam net tutarının, asli kadro veya görevleri karşılığında fiilen aldıkları zam ve tazminatların toplam net tutarından fazla olması halinde, aradaki fark; 657 sayılı Kanunun 175 inci maddesindeki oranlar dikkate alınmaksızın, vekalet görevine başlanıldığı tarihten itibaren ve vekalet görevinin fiilen yapıldığı sürece ödenir

Vekalet ücreti alacak olan personel hangi göreve vekalet ediyorsa, vekalet etmiş  olduğu kadro için yan ödeme ve özel hizmet tazminat oranı farkları  tespit edilerek vekalet ücret bordrosu düzenlenir ve gerçekleştirme görevlisine imzalatılır.

Vekalet ücret bordrosundaki rakamlara göre 3 nüsha ödeme emri belgesi düzenlenir.

Ödeme emri belgesi Harcama Yetkilisi ile Gerçekleştirme görevlisine imzalatılır. 

2 adet ödeme emri belgesi ekine, 1 adet görevlendirme onayı, 1 adet göreve başlama yazısı eklenir ve  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim belgesi ile  teslim edilir, 1 adet ödeme emri belgesi ekine de aynı belgelerin ikinci nüshaları eklenir ve birimdeki  vekalet ücreti ödemeleri  klasörüne konur.

Vekalet ücreti ödemesi işlem süreci tamamlanır.

6. Ölüm Yardımı Ödeneği Ödeme İşlemi

Açıklama ve Gerekçe: 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunun Ölüm Yardımı Ödeneği başlıklı 208 inci maddesinde “Devlet memurlarından; memur olmayan eşi ile (ikiden fazla dahi olsa) aile yardımı ödeneğine müstahak çocuğu ölenlere, en yüksek Devlet memuru aylığı (ek gösterge dahil) tutarında, memurun ölümü halinde sağlığında bildiri ile gösterdiği kimseye, eğer bildiri vermemiş ise eşine ve çocuklarına, bunlar yoksa ana ve babasına, bunlar da yoksa kardeşlerine en yüksek Devlet memuru aylığının (ek gösterge dahil) iki katı tutarında ölüm yardımı ödeneği verilir

Ölüm yardımı ödeneğinden faydalanacak olan personelin kendisi/yada yakını dilekçesini yazı işlerine verir Yüksekokul Müdürü/Müdür Yardımcısı dilekçeyi, muhasebe işleri birimine sevk eder. Muhasebe birimi dilekçeye istinaden ölüm yardımı bordrosu düzenler. Ölüm yardımı En yüksek devlet memuru olan başbakanlık müsteşarının göstergesi 1500 ve ek göstergesi 8000 toplamının aylık katsayı ile çarpımı sonucu bulunacak miktardır.

Ödeme emri belgesi 3 nüsha olarak düzenlenir Gerçekleştirme Görevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalatılır. 

2 adet ödeme emri belgesi ekine dilekçe fotokopisi ve ölüm yardımı bordrosu eklenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim belgesi ile teslim edilir, 1 adet ödeme emri belgesi ekine de aynı belgelerin ikinci nüshaları eklenir ve birimdeki sosyal yardım ödemeleri klasörüne konur. Ölüm Yardımı ödeneği ödeme işlem süreci tamamlanır.

7. Kamu Görevlileri Sigortalı İlk Tescil Giriş İşlemleri:

Kullanıcı Personel:
1-Kullanıcı internet sitesini açar. 

2-Sosyal Güvenlik sitesine girer. 

3-Çalışan hanesi açılır.

4-Emeklilik sicil no başvuruları hanesi açılır.

5-Sisteme bağlana bilmek için kullanıcı, kullanıcı adını ve şifresini yazar.

6-Sigortalı ise giriş bildirgesi tescil işlemleri açılır.

7-İlk tescil hanesi Mouse ile tıklanıp açılır.

8-Uyruğu ve TC vatandaşlık no’su kaydedilir.

9-Sistemin açılması beklenir.

10-Personel ilk işe giriş olduğu için 5510 sonrası satır seçilir.

11-Sistem açılınca sorgu haneleri cevaplanır.

12-İleri hanesi işaretlenir.

13-İstenilen bilgiler hanelere işlenir

14-Onay sonrası istenilen sayıda belge yazdırılır.

15-Sonuç: Personel İlk Tescil işlemi tamamlanmış olur.

8. Kamu Görevlileri Sigortalı Tekrar Tescil İşlemleri:

Kullanıcı Personel:

1-Kullanıcı internet sitesini açar.

2-Sosyal güvenlik Kurumu sitesine girer. 

3-Çalışan hanesi açılır.

4-Emeklilik sicil no başvuruları hanesi açılır.

5-Sisteme bağlana bilmek için kullanıcı, kullanıcı adını ve şifresini yazar.

6-Sigortalı ise giriş bildirgesi tescil işlemleri mause ile açılır.

7-Tekrar tescil hanesi açılır.

8-Kimlik belgesi araştır sorgu alanı ekrana gelir.

9-Uyruğu yazılır.

10-T:C numarası yazılır

11-Sistem açılması beklenir. 

12-Burada önemli ayrıntı personel 5510 Sayılı Kanun öncesi işe giriş tescili bulunduğundan tekrar tescil tıklanır.

13-Sistem açılınca sorgu alanları cevaplanır.

14-İleri hanesi tıklanır

15-Onay sonrası tekrar tescil işlemi gerçekleştirilmiş olur.

16-İstenilen sayıda çıktı alınır.

17-Buradaki amaç personelin kurum değişikliği bilgilerini güncellemektir.

NOT: Örnek bir işlemden yararlanarak sorgu alan bilgileri personele göre hazırda bulundurulur.

NOT: Sorgu alanlarında tescili bulunan personelin bilgileri mevcut olduğundan sistemde görülür 

9. Kamu Görevlileri İşten Ayrılış İşlemi İş Akış Şeması:

Kullanıcı personel:

1-Kullanıcı internet sitesini açar. 

2-Sosyal Güvenlik Kurumu sitesine girer.

3-Çalışan hanesi açılır.

4-Emeklilik sicil no başvuruları hanesi açılır.

5-Sisteme bağlana bilmek için kullanıcı, kullanıcı adını ve şifresini yazar.

6-Sigortalı işten ayrılış bildirgesi satırı Mouse ile tıklanır.

7-İşten ayrılış satırı açılır.

8-Kimlik bilgisi araştır sorgu alanında kişinin uyruğu ve T.C no’su yazılır

9-Sistemin açılması beklenir.

10-Personel için5510 sayılı kanun öncesi satırı tıklanır.

11-Sistem açılınca sorgu haneleri cevaplanır.

12- Sorgu hanelerinde personelin ayrılış nedeni(nakil-emeklilik vb.)hanesine dikkat edilerek işlenir.

13.Onay sonrası personel ayrılış tescili yapılmış olur ve istenilen sayıda çıktı alınır. 

NOT: İlk tescil işleminde personele sistem otomatik olarak emekli sicil no’sunu verir.

           İlk işe giriş kamu görevlileri sigortalı tescil işlem süresi On Beş (15) gündür.

10. Staj Yapan Öğrencilerin Aylık Pirim Ve Hizmet Belgesi İşlemleri

Sigortalı Kaydetme

1- Kullanıcı personel şifre ve kullanıcı adını sisteme girer.

2- E bildirge açılır

3- Aylık prim ve hizmet belgesi işlemleri açılır

4- Aylık prim ve hizmet belgesi (Asıl) sütunu açılır

5- Çalışma dönemi seçilir (Örnek 1.7.2009-31.7.2009)

6- Belge türü seçilir ( Belge 22 )

7- Devam seçeneğine basılır

8- Öğrencilerin SSK sicil numarası, sigorta numarası T.C. numarası olarak yazılır, öğrencinin adı soyadı yazılır

9- Pek işlemi;

Asgari brüt ücret ……. TL’dir. Bu rakam 30’a bölünüp öğrencinin staj ayı içerisinde çalışmış olduğu günle çarpılarak çıkan sonuç pek sütununa yazılır

9- Sonra staja başlangıç tarihi yazılır

10-Ekle seçeneği ve onaylama işlemine müteakip öğrenci sigorta girişi yapılmış olur

Onay sonrası işlemler

1- Stajı biten öğrencilerin çıkış işlemleri yapılır

2- Çıkış işlemlerinde eksik gün bildirimi ve nedeni haneleri cevaplanır. Staj bitiş tarihi işlenir ve çıkışı onaylanır

3- Onay sonrası tahakkuk bildirimi ve öğrencilerin staj sonunda hizmet bildirimi çıktıları alınır (2’şer nüsha )

4- Tahakkuk tutarı baz alınarak 3 nüsha ödeme emri belgesi düzenlenir

5- Ayrıca bunlara ilave olarak eksik gün bildirim listeleri tanzim edilir

6- 2 ödeme emri belgesi ekinde tahakkuk bildirim 1 adet hizmet bildirimi 1 adet eksik gün bildirimi listeleri oluşturulur ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir

7 Diğer bir işlem üst yazı ekinde eksik gün bildirimleri listelenerek İlgili Sosyal Güvenlik kurumuna teslim edilir

Bildirim ve sigortalı çıkış işlemi süreleri
1- Sigortalı bildirimi stajın başladığı gün 

2- Sigortalı çıkış bildirimi staj bitiminde müteakip 10 gün içerisinde 

3- Sigorta primi ödemeleri ve eksik gün bildirim belgelerinin teslimatı çıkış işlemi sonrası 20 günlük süre içerisinde yapılmalıdır

11. Ek Çalışma Karşılıkları (Fazla Mesai Ödemeleri) Düzenleme:

1.Ek çalışama karşılıkları aylık olarak düzenlenir.

2.Düzenlemede personelin günlük hizmet cetvelindeki (hasta hane, izinli raporlu vb.)durumu var ise puantaj cetvelinde gelmediği günler için ek çalışma düzenlenmez.

3.Bir personele ayda yüz (100) saatten fazla ek çalışma karşılığı düzenlenemez.

4.Akabinde puantaj tablosu hazırlanır.

5-Dosya ekine Fazla mesai için alınan yönetim kurulu kararı sureti aslı gibidir yapılmak sureti ile hazırlanan dosyalara konur.

6-Hazırlanan 3 dosyadan 2 dosya Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.

7-1 adet dosya kurum bünyesinde idari ve mali işler biriminde dosyalanır. 

12. Ek Çalıma Karşılıkları Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

Kullanıcı Personel:

1.Kullanıcı internete girer.

2.İnternette bumko.gov.tr adresini açar.

3.e bütçe sitesine girilir.

4.Kullanıcı bilgileri girilir.

5.Alta parola bilgileri girilir.

6.Bütçe uygulama bölümünde Ödeme Emri Belgesi seçilir.

7.Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8.Belge tarihine ilgili tarih işlenir.

9.Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10.Kurum kodu: 3805 (GAZİ  ÜNİVERSİTESİ)

11.Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12.Birim kodu: …300….. (…SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU)

13.Ödeme yapılacak kişinin 

14.İlgili kişi:  G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
15.T.C/Vergi numarası: ………………

16.Banka şube adı:…………………………(…………….. Şubesi)

17.Banka hesap/IBAN no’su :İlgili  hesaplara

18.Açıklamalar:HS no :2009 ………… ayı II.öğretim personel fazla mesai bordro ekleri

19.Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20.Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830-01:Personel giderleri

830.01.01:Memurlar

830.01.01.05:Ek çalışma karşılıkları

21.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22.Hesap kodları

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2: G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-01. 1:Memurlar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.1.5:Ek çalışma karşılıkları

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.1.5.01:Ek çalışma karşılıkları

23.Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “EK ÇALIŞMA KARŞILIKLARI” ibaresi görülmektedir.

24.Bilgi işlem daire başkanlığı tarafından bastırılan ek çalışma (fazla mesai) bordrolarındaki brüt tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

25.Ek çalışma karşılıklarında kişinin vergi matrahına göre%15-20-27 tahakkuk eden vergi icmal listesinden kontrol edilerek toplam tutar:
360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.01:Gelir vergisi

360.01.01:Gelir vergisi

360.01.01:Gelir vergisinin 94.maddesine göre yapılan tevkif atlar seçilerek hesabına alacak kaydedilir.

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03. :Damga vergisi

360.03.01:Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür. İlgili tutar alacak olarak kaydedilir.

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabı

26.Tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen tutarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir. 
NET MİKTAR

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur.

13. Ek Ders Ödemeleri (Örgün Eğitim) Düzenleme:

1-   Kadrolu öğretim elemanlarının ders yükü formları hazırlanır ( Yatay Form 2 )

2-   Öğretim elemanları ders toplamları işlenir. Öğretim elemanı ve kurum yetkilisi tarafından imzalanır.

3-   Ders yükleri: Öğretim üyeleri için ( Prof. , Doç. , Yrd. Doç. ) 10 saat, Öğretim Görevlisi ve Okutman için 12 saat, Yüksekokul Müdürü  için ders yükü 0, Yardımcıları için ders yükünün yarısı ( Prof., Doç., Yrd. Doç. ) 5 saat, Öğretim Görevlisi ve Okutman için 6 saattir.

4-   2547 sayılı kanunun 40/a maddesine göre dışarıdan derse gelen öğretim elemanlarının ders yükü formları kendileri tarafından düzenlenir.

5-   Aylık ders yükü formu ( Form 1 ) düzenlenir.

6-   Aylık forma göre ek ders puantajı hazırlanır ve yetkililere imzalatılır.

7-   Ek ders bordroları basılır ve kontrol edilir.

8-   Ödeme emri belgesi düzenlenir.

9-   3 adet dosya hazırlanır.

10- Her dosyanın içine uygulanacak sıralama:

*    En altta akademik takvim

*    Şube sayıları

*    Ders görevlendirmeleri

*    Haftalık program

*    Ders görevlendirmesi ile ilgili yönetim kurulu kararı

*    Aylık ders formları ( Form 1 )

*    Yatay form ( Form 2 )

*    Ek ders puantaj formu

*    Bastırılan bordrolar

*    Banka listesi en üste konur

11- Dosyaların 2 nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.

12- Kalan 3. nüsha dosyalanır.

14. Örgün Eğitim Ek Ders Karşılıkları Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

Kullanıcı Personel:

1.Kullanıcı internete girer.

2.İnternette bumko.gov.tr adresini açar.

3.e bütçe sitesine girilir.

4.Kullanıcı bilgileri girilir.

5.Alta parola bilgileri girilir.

6.Bütçe uygulama bölümünde Ödeme Emri Belgesi seçilir.

7.Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8.Belge tarihine ilgili tarih işlenir.

9.Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10.Kurum kodu: 3805 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11.Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ  ÜNİVERSİTESİ)

12.Birim kodu: …300….. (SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.)

13.Ödeme yapılacak kişinin 

14.İlgili kişi:  G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.

15.T.C/Vergi numarası: ………………

16.Banka şube adı:…………………………(…………….. Şubesi)

17.Banka hesap/IBAN no’su :İlgili  hesaplara

18.Açıklamalar:HS no :2010 ………… ayı II.öğretim personel fazla mesai bordro ekleri

19.Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20.Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830-01:Personel giderleri

830.01.01:Memurlar

830.01.01.05:Ek çalışma karşılıkları

21.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22.Hesap kodları

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01. 1:Memurlar

38.05.00.01-09.4.1.07-2-01.1.5:Ek çalışma karşılıkları

38.05.00.01-09.4.1.07-2-01.1.5.01:Ek çalışma karşılıkları

23.Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “EK ÇALIŞMA KARŞILIKLARI” ibaresi görülmektedir.

24.Bilgi işlem daire başkanlığı tarafından bastırılan ek çalışma (fazla mesai) bordrolarındaki brüt tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

25.Ek çalışma karşılıklarında kişinin vergi matrahına göre%15-20-27 tahakkuk eden vergi icmal listesinden kontrol edilerek toplam tutar:

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.01:Gelir vergisi

360.01.01:Gelir vergisi

360.01.01:Gelir vergisinin 94.maddesine göre yapılan tevkif atlar seçilerek hesabına alacak kaydedilir.

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03. :Damga vergisi

360.03.01:Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür.İlgili tutar alacak olarak kaydedilir.

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabı

26.Tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen tutarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net 

miktarı gösterir. 

Net Miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur. 

15. II. Öğretim Ek Ders Ödemeleri Düzenleme:

1-   Kadrolu öğretim elemanlarının ders yükü formları hazırlanır ( Yatay Form 2 )

2-   Öğretim elemanları ders toplamları işlenir. Öğretim elemanı ve kurum yetkilisi tarafından imzalanır.

3-   Ders yükleri: Öğretim üyeleri için ( Prof. , Doç. , Yrd. Doç. ) 10 saat, Öğretim Görevlisi ve Okutman için 12 saat, Müdür için ders yükü 0, Yardımcıları için ders yükünün yarısı ( Prof., Doç., Yrd. Doç. ) 5 saat, Öğretim Görevlisi ve Okutman için 6 saattir.

4-   2547 sayılı kanunun 40/a maddesine göre dışarıdan derse gelen öğretim elemanlarının ders yükü formları kendileri tarafından düzenlenir.

5-   Aylık ders yükü formu ( Form 1 ) düzenlenir.

6-   Aylık forma göre ek ders puantajı hazırlanır ve yetkililere imzalatılır.

7-   Ek ders bordroları basılır ve kontrol edilir.

8-   Ödeme emri belgesi düzenlenir.

9-   3 adet dosya hazırlanır.

10- Her dosyanın içine uygulanacak sıralama:

*    En altta akademik takvim

*    Şube sayıları

*    Ders görevlendirmeleri

*    Haftalık program

*    Ders görevlendirmesi ile ilgili yönetim kurulu kararı

*    Aylık ders formları ( Form 1 )

*    Yatay form ( Form 2 )

*    Ek ders puantaj formu

*    Bastırılan bordrolar

*    Banka listesi en üste konur

11- Dosyaların 2 nüshası Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilir.

12- Kalan 3. nüsha dosyalanır. 

16. II. Öğretim Ek Ders Karşılıkları Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

  Kullanıcı Personel:

1.Kullanıcı internete girer.

2.İnternette bumko.gov.tr adresini açar.

3.e bütçe sitesine girilir.

4.Kullanıcı bilgileri girilir.

5.Alta parola bilgileri girilir.

6.Bütçe uygulama bölümünde Ödeme Emri Belgesi seçilir.

7.Yıl sorgu hanesinde 2009 seçilir.

8.Belge tarihine ilgili tarih işlenir.

9.Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10.Kurum kodu: 3805 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11.Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12.Birim kodu: …300….. (SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU)

13.Ödeme yapılacak kişinin 

14.İlgili kişi:  G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
15.T.C/Vergi numarası: ………………

16.Banka şube adı:…………………………(…………….. Şubesi)

17.Banka hesap/IBAN no’su :İlgili  hesaplara

18.Açıklamalar:HS no :2010 ………… ayı II.öğretim personel fazla mesai bordro ekleri19.Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20.Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830-01:Personel giderleri

830.01.01:Memurlar

830.01.01.05:Ek çalışma karşılıkları

21.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22.Hesap kodları

38.05:GAZİ  ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2: G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01. 1:Memurlar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.1.5:Ek çalışma karşılıkları

38.05.00.01-09.4.1.00-2-01.1.5.01:Ek çalışma karşılıkları

23.Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “EK ÇALIŞMA KARŞILIKLARI” ibaresi görülmektedir.

24.Bilgi işlem daire başkanlığı tarafından bastırılan ek çalışma (fazla mesai) bordrolarındaki brüt tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

YOLLUK ÖDEMELERİ
1. Yurt İçi Geçici Görev Yolluğu ve Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

1- Görevlendirme onayının alınması.

2- Görevin ifa edilmesi.

3-Yurt içi görev yolluk bildirimi personel tarafından düzenlenir.

4-Düzenlemede kişinin seyahat grafiği görev ifa tarihi derece ve ek gösterge durumuna göre ise gündelik hesabı kontrol edilir.

5-Ödeme emri belgesi 3 nüsha düzenlenir Harcama, Gerçekleştirme yetkililerince imzalanır. Olmamaları durumunda vekilleri tarafından imzalanır.

6-Yurt içi geçici görev yolluk belgesinin 2 nüshası strateji geliştirme daire başkanlığına tutanak karşılığı teslim edilir.

7-3’ncü nüsha dosyalanır.

 Kullanıcı Personel:

1.Kullanıcı internete girer.

2.İnternette bumko.gov.tr adresini açar. (Bütçe Mali Kontrol Genel Müdürlüğü)

3.e bütçe sitesine girilir.

4.Kullanıcı bilgileri girilir.

5.Alta parola bilgileri girilir.

6.Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

7.Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8.Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10.Kurum kodu: 3805 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11.Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ  ÜNİVERSİTESİ)

12.Birim kodu: …300….(G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU)

13.Ödeme yapılacak kişinin; 

14.İlgili kişi:……………………. 

15.T.C/Vergi numarası:………………………

16.Banka şube adı:……………………………(……………….. ŞUBESİ)

17.Banka hesap/IBAN no’su :0000-000000 ………………………. HESABINA

18.Açıklamalar::1 Adet yolluk bildirimi -1 Adet Görevlendirme Belgesi

19.Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir. 20.Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830.03.03:Yolluklar

830.03.03.01:Yurt içi görev yollukları

830.03.03.01.01:Yurt içi görev yollukları

21.Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22.Hesap kodları

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3:Yolluklar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-00.3.1:Yurt içi görev yollukları

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3.1:Yurt içi görev yollukları

25.Yurt içi geçici görev yolluklarında tutar üzerinden %0,6(binde altı) damga vergisi kesintisi yapılır tabloda alt satıra geçilerek:

Üniversiteler

26.Hesap kodları

27.Kesinti butonuna tıklanarak

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.01.00.00: Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür. 

28.Satırın borç hanesi sonundaki buton tıklanarak çıkan tabloya tutar yazılır ve 6(altı)tuşuna tıklanarak damga vergisi hesaplattırılır. Alacak kaydedilir.

Üniversiteler

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabına tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen miktarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

Net Miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur.

2. Yurt Dışı Geçici Görev Yolluğu Yolluk Bildirimi Belgesi Düzenleme

1-Personelin adı soyadı yazılır,

2-Personelin Unvanı yazılır,

3- Personelin aylık kadro derecesi ve ek göstergesi yazılır, (Sadece görev aylığı ek göstergesi)

4-Gündeliği yani o mali yıl için belirlenmiş günlük yevmiye tutarı yazılır,

5-Dairesi (Bağlı olduğu kurum, Yüksekokul /Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu) yazılır,

6-Bütçe Mali yılı (2009..2010 vb.) yazılır,

7-Yolculuk tarihi/tarihleri yazılır
8- Nereden nereye gidildiği yazılır,(Ankara-Amerika Birleşik Devletleri/Atlanta)vb.

9- Gün sayısı yazılır tam/1/2/1/3 olarak yazılır,

10-Bir günlüğü kısmına o yılkı bütçe kanunu ile belirlenen bir günlük toplam yevmiye tutarı yazılır,

11-Yevmiye tutarı kısmına tam/1/2 ya da 1/3 yevmiye miktarı yazılır

12- Çeşidi kısmına seyahatin hangi araç ile yapıldığı uçak/otobüs/vb yazılır,

13- Tutarı kısmına seyahatin yapıldığı günkü merkez bankası döviz kurları baz alınarak Türk parasına çevrilir ve taşıt ücreti TL olarak yazılır,

14- Hareket saatleri kısmına görev yerine gidiş ve dönüş saati yazılır

15-Bildirimde tutar yazan kısımlar alt alta toplanarak yekûn alınır,

16-Yolluk bildirimini bildirim sahibi ile Yüksekokul Sekreteri imzalar,

17-Geçici görev yolluğu bildirimi düzenleme işlemi bitti

19-Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20-Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830.03.03:Yolluklar

830.03.03.Yurt dışı geçici görev yollukları

830.03.03.03.01: Yurt dışı geçici görev yollukları

21-Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22-Hesap kodları

38.05:GAZİ  ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3:Yolluklar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-00.03.03.01:Yurt dışı geçici görev yollukları
23-Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “YURT DIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUKLARI” ibaresi görülmektedir.

24-İbraz edilen yolluk bildirimindeki tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

25-Yurt dışı geçici görev yolluklarında tutar üzerinden %0,6(binde altı) damga vergisi kesintisi yapılır tabloda alt satıra geçilerek:

Üniversiteler

26-Hesap kodları

27-Kesinti but onuna tıklanarak

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.01.00.00: Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür. 

28-Satırın borç hanesi sonundaki but on tıklanarak çıkan tabloya tutar yazılır ve 6(altı)tuşuna tıklanarak damga vergisi hesaplattırılır. Alacak kaydedilir.

Üniversiteler

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabına tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen 

miktarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

Net Ödenecek Miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur

3. Yurt İçi Sürekli Görev Yolluğu Ödeme Emri Belgesi Düzenleme

1-Kullanıcı internete girer.

2-İnternette bumko.gov.tr adresini açar. (Bütçe Mali Kontrol Genel Müdürlüğü)

3-e bütçe sitesine girilir.

4-Kullanıcı bilgileri girilir.

5-Alta parola bilgileri girilir.

6-Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

7-Yıl sorgu hanesinde 2009 seçilir.

8-Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10-Kurum kodu: 3805 (GAZİ  ÜNİVERSİTESİ)

11-Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12-Birim kodu: …300….( G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU)

13-Ödeme yapılacak kişinin; 

14-İlgili kişi:……………………. 

15-T.C/Vergi numarası:………………………

16-Banka şube adı:……………………………(……………….. Şubesi)

17-Banka hesap/IBAN no’su :0000-000000 ………………………. Hesabına

18-Açıklamalar:1 Adet yolluk bildirimi, 1  adet aile yardımı bildirim formu,1 adet atama kararnamesi,1 adet göreve başlama yazısı,1 adet personel

 nakil bildirimi,1 adet mesafe km belgesi,1 adet rayiç bedel,

19-Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20-Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830.03.03:Yolluklar

830.03.03.02:Yurt içi  sürekli görev  yollukları

830.03.03.02.01:Yurt içi  sürekli  yollukları

21-Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22-Hesap kodları

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU. 

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3:Yolluklar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-00.03.03.02.:Yurt içi sürekli görev  yollukları

23-Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “YURT İÇİ SÜREKLİ YOLLUKLARI” ibaresi görülmektedir.

24-İbraz edilen yolluk bildirimindeki tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

25-Yurt içi sürekli yolluklarında tutar üzerinden %0,6(binde altı) damga vergisi kesintisi yapılır tabloda alt satıra geçilerek:

Üniversiteler

26-Hesap kodları

27-Kesinti but onuna tıklanarak

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.01.00.00: Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür. 

28-Satırın borç hanesi sonundaki but on tıklanarak çıkan tabloya tutar yazılır ve 6(altı)tuşuna tıklanarak damga vergisi hesaplattırılır. Alacak kaydedilir.

Üniversiteler

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabına tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen miktarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

Net Ödenecek Miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir 

ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur.Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur.

4. Yurt İçi Tedavi Yollukları ve Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

1-Gelen tedavi evrakları kontrol edilir.

2-Gelen tedavi evrakları gelen evrak defterine kaydedilir.

3-Tedavi yolluk bildirimi personel tarafından hazırlanır.

4-Kişinin seyahat grafiği, derece ve ek gösterge durumuna göre gündelik hesabı ve görev ifa tarihi gibi hususlara dikkat edilir ve kontrolü sağlanır.

5-3 nüsha ödeme emri belgesi düzenlenir.

6.Yurt içi tedavi yolluğu 3 nüsha hazırlanır.2 nüshası tedavi evrak ekleri ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak karşılığı teslim edilir.

7-3’ncü nüsha tedavi evrak ekleri ile birlikte dosyalanır. 

Kullanıcı:

1-Kullanıcı internete girer.

2-İnternette bumko.gov.tr adresini açar. (Bütçe Mali Kontrol Genel Müdürlüğü)

3-e bütçe sitesine girilir.

4-Kullanıcı bilgileri girilir.

5-Alta parola bilgileri girilir.

6-Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

7-Yıl sorgu hanesinde 2009 seçilir.

8-Buradan Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10-Kurum kodu: 3805 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11-Muhasebe birim kodu: 06736(GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12-Birim kodu: …300….(…G.Ü.SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.)

13-Ödeme yapılacak kişinin; 14-İlgili kişi:……………………. 

15-T.C/Vergi numarası:………………………

16-Banka şube adı:……………………………(……………….. Şubesi) 

17-Banka hesap/IBAN no’su :0000-000000 ………………………. Hesabına

18-Açıklamalar::1 Adet yolluk bildirimi -1 Adet Sevk Belgesi

19-Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir.

20-Hesap kodları

Üniversiteler

830:Bütçe giderleri hesabı

830.03.03:Yolluklar

830.03.03.01:Yurt içi tedavi yollukları

830.03.03.01.02:Yurt içi tedavi yollukları

21-Buradan gider bütçesi tertibine geçilir.

22-Hesap kodları

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3:Yolluklar

38.05.00.01-09.4.1.00-2-00.3.2:Yurt içi tedavi yollukları

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.3.2:Yurt içi tedavi yollukları

23-Seçilerek tablonun sağ köşesinde satırın sonunda sarı zeminde “YURT İÇİ TEDAVİ YOLLUKLARI” ibaresi görülmektedir.

24-İbraz edilen yolluk bildirimindeki tutar tablonun alacak hanesine kaydedilir.

25-Yurt içi geçici görev yolluklarında tutar üzerinden %0,6(binde altı) damga vergisi kesintisi yapılır tabloda alt satıra geçilerek:

Üniversiteler

26-Hesap kodları

27-Kesinti but onuna tıklanarak

360-:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.01.00.00: Ücret ve ücret sayılan ödemelere ait damga vergisi

Seçilerek satırın sonunda sağ köşe ve sarı zemin üzerinde ilgili ibare görülür. 

28-Satırın borç hanesi sonundaki but on tıklanarak çıkan tabloya tutar yazılır ve 6(altı)tuşuna tıklanarak damga vergisi hesaplattırılır. Alacak kaydedilir.

Üniversiteler

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabına tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen miktarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

Net Miktar

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur. 

SATIN ALMA İŞLEMLERİ
1. Hizmet Alımları:

a) Telefon Ücretleri İşlemleri Ve Ödeme Emri Belgesi Düzenleme:

1-Telefon fatura bilgilerinin gelmesi ve görüşme ayrıntılarının incelenmesi. 

2-Kurum bazında özel görüşme yapılmış ise tespit edilip resmi ve özel görüşme çizelgesinin oluşturulması ve görüşme ücretlerinin döküm cetvelinden çıkartılması.

3-Özel görüşme dekontlarının alınması.

4-Her telefon faturası ve görüşme ayrıntı cetvelinden birer suret çoğaltılır.

5-Birden fazla telefon mevcut ise fatura tutarları hizmet döküm cetvelinde toplanır.

6-KDV Matrahı ve ÖİV Matrahı toplamı çıkarılarak Damga vergi oranı hesaplanır.

7-3 adet ödeme emri belgesi düzenlenir.

8-3 dosya oluşturulur.

9-İşlem sonrası 2 dosya Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ön mali kontrol ve muhasebe yetkilisi tarafından ilgili firmaya ödemesi yapılmak üzere tutanak karşılığı teslim edilir. 1 dosya birim dosyasında muhafaza edilir.

Kullanıcı Personel:

1-Kullanıcı internete girer.

2-İnternette bumko.gov.tr adresini açar (Bütçe Mali Kontrol Genel Müdürlüğü)

3-e bütçe sitesine girilir.

4-Kullanıcı bilgileri girilir.

5 Parola bilgileri girilir.

6-Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

7-Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8-Belge tarihine belgenin düzenlendiği tarih işlenir.

9-Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10-Kurum kodu: 38. 05 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11-Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12-Birim kodu:300 (G.Ü. SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.)

13-Ödeme yapılacak kişi veya kurumun:

 14-Adı Soyadı/Unvanı:………..

15-T.C/Vergi numarası:……………

16-Banka şube adı:………….

17-Banka hesap/IBAN no’su :…………..

18-Açıklamalar: 2009 ayına ait telefon kullanım ücreti…. adet fatura…..döküm cetveli,….. Faks döküm cetveli.

19-Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir

20-Herhangi bir satın alma gerçekleştikten sonra, KDV hariç tutar üzerinden binde 8,25(%0.825)damga vergisi kesilir.

21-Örnek …………………. Telefon kullanım ücretleri:

Üniversiteler

830.:Bütçe giderleri hesabı

830.03-:Mal ve hizmet alımı giderleri

830.03.05-: Hizmet alımları

830.03.05.2.2: Telefon Abonelik Kullanım Ücretleri

22-Seçilerek buradan gider bütçesi hesabına geçilir.

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.5 Hizmet alımı

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.5.2.02: Telefon abonelik ve kullanım ücretleri seçeneği tıklanarak fatura tutarı borç kaydedilir.

23.Kesinti butonu tıklanır.

Damga vergisi(faturanın KDV’siz tutarı üzerinden binde 8.25(%0,825)

360.:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.:Damga vergisi

360.03.09:Diğer ödemelere ait damga vergisi seçilerek faturanın KDV’siz tutarı üzerinden %0.825 damga vergisi tutarı alacak kaydedilir.

24. Yine kesinti butonu tıklanarak:

360:Ödenecek vergi ve fonları hesabı 

360.03.:Damga vergisi

360.03.03.:İhale kararına ait damga vergisi

25.Seçilerek faturanın KDV’siz tutarı üzerinden binde 4.5(%0.45)tutarında alacak kaydedilir ve:

103:Hesabına geçirilir

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabı

26.Tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen tutarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

27.Butonu seçildikten sonra 830 hesabı miktarın aynısı borç kaydedilir ve alt satıra 835 gider yansıtma hesabına tutar alacak kaydedilir ve kontroller yapıldıktan sonra “KAYDET” tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşmuş olur. 

28. Telefon Giderleri için Ödeme Emri Belgesi Düzenleme İşlemi Bitti.

2. 4734 Sayılı Kanunun 22/d Maddesine Göre Yapılan Mal Alımları ve Ödeme Emir Belgesi Düzenleme:

1-En az üç firma olacak şekilde teklif mektubu hazırlanır. 

2-Piyasa araştırması yapılır.

3-Yaklaşık maliyet hesabı düzenlenir.

4-İhale onay belgesi düzenlenir.

5-Alım işlemi gerçekleştirilir.

6-Teslimat sonrası muayene kabul belgesi düzenlenir.

7-Taşınır işlem belgesi düzenlenir. 

8- 3 adet ödeme emri belgesi düzenlenir.

9- Hazırlanan evraklar ödeme emri belgesi ve teklif mektupları hariç 2’şer nüsha  hazırlanıp 2 dosya oluşturulur. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilecek olan dosyaya 2 adet ödeme belgesi konur.

10-İşlem sonrası 1 dosya Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ön mali kontrol ve muhasebe yetkilisi tarafından ilgili firmaya ödemesi yapılmak üzere tutanak karşılığı teslim edilir.

Kullanıcı Personel:

1-Kullanıcı internete girer.

2-İnternette bumko.gov.tr adresini açar (Bütçe Mali Kontrol Genel Müdürlüğü)

3-e bütçe sitesine girilir.

4-Kullanıcı bilgileri girilir.

5-Alta parola bilgileri girilir.

6-Bütçe uygulama bölümünde ödeme emri belgesi seçilir.

7-Yıl sorgu hanesinde 2010 seçilir.

8-Belge tarihine belgenin düzenlendiği tarih işlenir.

9-Hesap kodları işlemlerine geçilir.

10-Kurum kodu: 3805 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

11-Muhasebe birim kodu: 06736 (GAZİ ÜNİVERSİTESİ)

12-Birim kodu: 300 ( SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.)

13-Ödeme yapılacak kişi veya kurumun:

14-Adı Soyadı/Unvanı:………..

15-T.C/Vergi numarası:……………

16-Banka şube adı:………….

17-Banka hesap/IBAN no. :…………..

18-Açıklamalar: HS no :………………………… malzemesi alımı.

19-Muhasebe oluşturma ilgili sistemden seçilir

20-Herhangi bir satın alma gerçekleştikten sonra,KDV hariç tutar üzerinden binde 8,25 (% 0,825)damga vergisi ve doğrudan teminler hariç binde 4,5 (%0.45)ihale kararına ait damga vergisi kesilir.

21-Örnek …………………. malzemesi alımı:

Üniversiteler

830.:Bütçe giderleri hesabı

830.03-:Mal ve hizmet alımı giderleri

830.03.02-:Tüketime yönelik mal ve hizmet alımı giderleri

830.03.2.2:su ve temizlik malzemesi alımı

830.03.2.2:su ve temizlik malzemesi alımı

22-Seçilerek buradan gider bütçesi hesabına geçilir.

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2:SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2:Mal ve hizmet alımı

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2.2:Su ve temizlik malzemesi alımı

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2.2.2:Temizlik malzemesi alımları seçeneği tıklanarak fatura tutarı borç kaydedilir.

23.Kesinti butonu tıklanır.

Damga vergisi (faturanın KDV’siz tutarı üzerinden binde 8,25 (%0,825))

360.:Ödenecek vergi ve fonları hesabı

360.03.:Damga vergisi

360.03.09:Diğer ödemelere ait damga vergisi seçilerek faturanın KDV’siz tutarı üzerinden %0.75 damga vergisi tutarı alacak kaydedilir.

24. Yine kesinti butonu tıklanarak:

360:Ödenecek vergi ve fonları hesabı 

360.03.:Damga vergisi

360.03.03.:İhale kararına ait damga vergisi

25.Seçilerek faturanın KDV’siz tutarı üzerinden binde 4.5(%0.45)tutarında alacak kaydedilir ve:

103:Hesabına geçirilir

103 HS-:Verilen gelirler ve gönderme emirleri hesabı

103.02:Verilen gönderme emirleri hesabı

26.Tıklandığında sistem borç hanesine kaydedilen miktarlar ile kesinti olarak alacak hanesine kaydedilen tutarlar arasındaki farkı otomatik olarak yazar ve net miktarı gösterir.

27.Diğer bütün ödeme emirleri belgelerinden farklı olarak burada 630 hesabı çalışmaz.

150-İlk madde malzeme hesabına girilerek

150-İlk madde malzeme alımı

150-05-:Temizleme ekipmanları

150-05-01.:Temizlik malzemesi seçilir ve ;

28.Gider bütçesi tertibine girilerek ilk satırdaki gibi:

38.05:GAZİ ÜNİVERSİTESİ

38.05.00.01-09.4.1.00-2: SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU.

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2:Mal ve hizmet alım giderleri

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2.2:Su ve temizlik malzemesi alımı

38.05.00.01-09.4.1.00-2-03.2.2.2:Temizlik malzemesi alımları

29.Butonu seçildikten sonra 830 hesabı miktarın aynısı borç kaydedilir ve alt satıra 835 gider yansıtma hesabına tutar alacak kaydedilir ve kontroller yapıldıktan sonra “KAYDET” tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşmuş olur. 

NET MİKTAR

Ödeme emri belgelerinde 103 hesabın karşısına gelen miktar net tutar olup kişi ya da kurumun ödenecek kesintilerinden geriye kalan miktardır.

Bundan sonraki aşamada aynen işlemlerin başında olduğu gibi 830 hesap yerine 630 hesaba girilerek 830 hesaptaki miktarların aynısı 630 hesaplarına girilir ve ilgili miktarların yansıtması oluşturulur borç kaydedilir.

150-İlk madde malzeme hesabına girilerek

150-İlk madde malzeme alımı

150-05-:Temizleme ekipmanları

150-05-01.:Temizlik malzemesi 

En son aşamada 835 gider yansıtma hesabı çalıştırılarak 630 hesaplarındaki yansıtma tutarlarının toplamı 835 hesabı alacak kaydedilir.

Kontroller yapıldıktan sonra ”KAYDET”  tuşuna basılarak ödeme emri belgesi oluşturulmuş olur. Kaydetme esnasında belge numarasını sistem otomatik olarak oluşturur.

ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ
Sorumluluk kapsamı

  

1.Öğrenci kayıt işlemleri

2.Kayıt yenileme

3.Mezun olan öğrencileri belirlenmesi

4.Diploma veya geçici mezuniyet belgelerinin öğrencilere teslim edilmesi

5.Dikey Geçiş formlarının dağılımı ve dikey geçiş evraklarının ilgili yerlere teslimi

6.Dönem içi – Dönem sonu sıvalarının duyurusunun yapılması

7.Ders Programlarının düzenlenmesi ve öğrencilere ilanı

8.Öğrenci kimliklerinin dağıtılması

9.Öğrenci sayılarına ilişkin ( Kız- Erkek toplam bazda) istatistik bilgilerinin bildirilmesi
10.Mezuniyet törenine katılacak olan öğrencilerin Rektörlüğe bildirilmesi

11.Öğrencilere ait dilekçelerin değerlendirilmesi veya gerekli olan yazışmaların yapılması

12.Öğrencilere ait bandrollerin ve Ego bandrollerinin alımı ve dağıtılması

13. Müdürlük tarafından belirlenen görevlerin ve görevlendirilmelerin yapılması

14.Ders alma formlarının dağıtılması, toplanması ve Rektörlüğe teslim edilmesi

15.Öğretim üyelerine ve öğrencilere gerekli olan tüm duyuru ve yazışmaların yapılması

16.Eğitim – Öğretim ve Sınav Yönetmeliğe göre yapılan sınavlar.

17.Yönetim Kurulu Kararı alınması Rektörlüğe bildirilmesi

18.Ek Kontenjandan gelen öğrencileri yerleştirilmesi

19.Muafiyet Sınavlarının Rektörlük tarafından hazırlanarak yapılması

20.Kayıt silme ve Sildirme isteyen öğrencilerin işlemlerinin yapılması

21.Disiplin İşlemleri

22.Her türlü yapılacak olan tebligatların öğrencilere bildirilmesi

23.Disiplin cezaları ve suçlarının uygulanması işlemlerinin yapılması

24.Kınama cezasını gerektiren disiplin suçlarının uygulanması

25.Disiplin soruşturmalarının yapılması

26.Rektörlük tarafından ve diğer kurumlarca verilen burs, kredi ve yardımların öğrencilere bildirilmesi.

27.Öğrenci Seçim Konseyinin Yapılması ve Öğrenci Temsilci Seçimleri

28.Kurum içi ve Kurum Dışı Öğrenci İşleri ile ilgili tüm yazışmalar.

29.Sosyal Faaliyetlerin (Geziler, Spor Faaliyetleri ve Seminerler) duyurulması

30. Kimlikler ile ilgili hologram dağıtımının yapılması.

1. Öğrenci Kayıt İşlemleri

Uygulama Esası: 

Gazi Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmenliği’nin 7.8.9. ve 10.Maddeleri Uyarınca

Açıklama;

ÖSYM sınavı sonucu Yüksekokulumuzu kazanan öğrencilere ait dosyalar Öğrenci İşleri Daire Başkalığından teslim alınır ve kayıt için belirlenen tarihler arası kayıtlar yapılır.

Kayıt İçin Gerekli Belgeler

1-   ÖSYS Sonuç Belgesi ( İnternet Çıktısı )

2-   Lise diploması 

3-   Geçici Mezuniyet Belgesi

4-   Nüfus Cüzdan Fotokopisi

5-   İkametgâh Belgesi

6-   Askerlik Tecil Belgesi (Erkek Adaylar)

7-   12 Adet 4.5x6 Ebadında Fotoğraf

8-   Sağlık Raporu ( İstenen Kurumların Öğrencileri için )

9-   Kurumca Doldurulması İstenen Belgeler

10- Öğrenci Katkı Payı Makbuzu

Öğrenci, harcını yatırdıktan sonra kendisine verilen Kayıt Dosyası içindeki belgeleri doldurup öğrenci işlerine teslim eder öğrenci işleri personeli tarafından kontrol edilir. Böylece kayıt işlemi tamamlanmış olur.

Öğrenci İşlerinin Yapması Gerekenler
1- Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına kayıt olan öğrenciler için bilgi verilir.

2- Kesin kayıt yaptıran öğrenciye öğrenci kimlik kartı verilir.

3- Yabancı dil muafiyet sınav listesi hazırlanır. 

2. ÖBİS İşlemleri

Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yürütülmektedir.
3. Öğrenci Belgesi Düzenleme İşlemi
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4. Transkript Belgesi Düzenleme İşlemleri

Uygulama Esası: İstek üzerine

Açıklama: Öğrenciler burs, iş başvurusu yada çeşitli sebeplerle Transkript isteğinde bulunabilir
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5. Askerlik İşlemleri

Rektörlük Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından yürütülmektedir.

6. Burs İşlemleri ve Harç İşlemleri

Uygulama Esası: Öğrenciler çeşitli kuruluşların vermiş olduğu burslara müracaat edebilir.

1- Yüksekokul Müdürü öğretim elemanları arasından burs komisyonu oluşturur.

2- Burs verecek kurumun istek yazısı burs komisyonu tarafından öğrencilere duyurulur.

3- Öğrenci gerekli belgeleri tamamlayarak burs komisyonuna teslim eder.

4- Burs komisyonu toplanarak, başarılı ya da durumu uygun öğrenciler arasından seçim yapar ve öğrenci işlerine bildirir.
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Harç İşlemleri
Uygulama Esası:

2547 sayılı Kanunun 46’ıncı Maddesi uyarınca

1- Harç miktarı, Bakanlar Kurulunca her öğretim yılı için tespit edilir.

2- Katkı payını yatırmayan öğrencilerin kayıtlarının yenilenmemesi ya da silinmesi öğrencilerin kayıtlı olduğu ilgili kurumun yetkili organlarınca karara bağlanır.

7. Kayıt Silme İşlemi

 Uygulama Esası: Gazi Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmenliği’nin 40. maddesi uyarınca
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8. Staj İşlemleri 
Uygulama Esası: 

Gazi Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmenliği uyarınca

1- Yüksekokul Yönetim Kurulu tarafından her bölüm için staj komisyonu oluşturulması

2- Staj tarihlerinin belirlenmesi ve öğrencilere duyurulması

3- Staj belirleme formlarının öğrencilere verilmesi ve öğrencilerin eksiksiz doldurup öğrenci işlerine teslim etmesi

4- Staj formlarının staj komisyonu tarafından onaylanması

5- Staj defterlerinin öğrencilere verilmesi ve her öğrenciye yapması gerekenlerin izah edilmesi

6- Staj bitiminde defterlerin posta aracılığıyla ve elden kabulü ön incelemelerinin yapılarak staj komisyonuna gönderilmesi

7- Kabul edilen staj defterlerinin komisyon incelemesi sonrası stajlarında eksiklik olmayanların komisyon kararlarının alınması

8- Staj dosyası eksik olan öğrencilerin defterlerinin kendilerine ulaştırılması eksikliklerinin tamamlatılarak tekrar komisyona gönderilmesi

9- Mezun durumda olanların mezun edilmesi 


9. Mezuniyet İşlemleri
1- Mezuniyet töreni yazışmalarının gerekli birimler ile yapılması

2- Gerekli izin alındıktan sonra hazırlıkların yapılması

3- Diğer organizasyonların ayarlanması

4- Mezun olacak öğrencilere kep ve cübbelerin dağıtılması ve toplanması

5- Programın işleyişinin sağlanması

Geçici Mezuniyet Belgesi Düzenleme İşlemleri

Uygulama Esası: İstek üzerine

Açıklama: 

Öğrenciler iş başvurusu vb. sebeplerle diplomalar hazırlanmadığı için Geçici Mezuniyet talebinde bulunabilirler

1- Öğrenci, Geçici Mezuniyet Belgesi isteğini belirten dilekçesini Rektörlük öğrenci işlerine verir

2- Rektörlük Öğrenci İşlerince hazırlanan Geçici Mezuniyet Belgesini Yüksekokul Müdürü imzasından sonra soğuk mühürleri basılarak Giden Evrak kayıt numarası alır.

3- Geçici Mezuniyet Belgesini Rektörlük öğrenci işlerine veya öğrenciye imza karşılığı teslim edilir.
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10. Diploma Defteri İle Diploma Hazırlama İşlemi  
Uygulama Esası: Gazi Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmenliği’nin 38. maddesi uyarınca

Açıklama:
 Mezun öğrencilerin diplomalarının hazırlanabilmesi için öncelikle diploma defterinin düzenlenmesi gerekir.
[image: image9.jpg]Diploma Dizenleme

Basima Hazrr Edilen Blgiler Konirol Eaiir

|

Diplomalarn Kayilara Uyguniuguny Beyan Icm Memur, Se Ve Viksskokul Sekreer Diploma Ve
Diploma Defirinde Isimlerine Ayrimi Verlri imzalar

'

DiplomaisrYGksekokulMIdG ne imzsiatie

Rektoriuge gonderilir





11. Disiplin İşleri

Uygulama Esası: 

Gazi Üniversitesi Eğitim ve Öğretim Yönetmenliği’nin 1 ile 41. madde arası

1- Disiplin gerektiren suçun tutanakla tespit edilmesi

2- İlgili öğretim görevlisi tarafından ( Örn: Kopya ) kopya evrakı, tutanak ve dilekçe ile birlikte müracaat etmesi

3- Müracaat dilekçesinin gelen evrak defterine kaydedilmesi

4- Kayıt edilen evrakın yüksekokul müdürüne sunulması

5- Yüksekokul Müdürünün disiplin soruşturması için bir soruşturmacı görevlendirmesi

6- Soruşturmacı belirlenen süreçten sonra soruşturma evrakını öğrenci işlerine teslim eder

7- Soruşturma sonucu ilgili kurum ve kişilere bildirilir.
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PERSONEL İŞLERİ BİRİMİ
1. Kurum içi ve Kurum Dışı Akademik ve idari personel yazışmalarını yapmak

2. Akademik ve İdari Personellerle  ilgili Tebliğ ve Tebligatları yapmak

3. Akademik ve İdari personelle ilgili Her türlü özlük haklarına ait belgeyi dosyasına işlemek, Terfi, intibak, Göreve başlamak, görevden ayrılmak vb dosyalarına işlemek

4. İdari Personelle ilgili aylık İmza çizelgesini hazırlamak
 

5. Akademik ve İdari Personelle ilgili Senelik İzin ve günlük izinlerini işlemek ve takip etmek,

6. Her yılın 7.ayında Akademik her yılın ilk ayı idari personelin sicil raporlarını düzenleyerek müdürlüğe sunmak ve müdürlükçe doldurulan sicil raporlarını rektörlüğe göndermek (13/2/2011 tarih ve 6111 sayılı yasanın 111. maddesi ve geçici 36. maddesi ile kaldırılmıştır)
7. Yüksekokulumuza ait Projeleri tutmak ve yazışmalarını yapmak
 

8. Her ayın ilk haftasında Faaliyet raporlarını basın yayına bildirmek
 

9. Yönetim Kurul ve Yüksekokul Kurulu Kararlarını yazmak imzaya sunmak
 

10. Akademik Kurul Kararlarını yazmak İmzaya sunmak
 

11. Akademik Görev sürelerini takip etmek gerekli yazışmalarını yapmak

12. Rapor alan personelin rapor sürelerini muhasebe birimine ve (13/b maddesi uyarınca görevli) olanların kurumlarına yollamak.

13. Birim içi duyuruların yapılması

14. Personel bilgilerine ait sistemde işlem yapılması

1        Personel İşlemleri

a)   Özlük Dosya İşlemleri:

Personel özlük dosyaları kurum yetkilisi odasında muhafaza edilir.

Personel özlük işlemleri kurum yetkilisi bilgisi doğrultusunda yapılır.

Dosya içeriklerine yetkili personel harici hiç kimse işlem yapamaz.

b) Göreve Başlama ve Nakil İşlemleri

Uygulama Esası:

      657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 62 ve 63. Maddesi uyarınca.

Açıklama:

1-Ataması yapılan personel tebliğ tarihinden 15 gün içinde görev yerine hareket ederek belli yol süresini izleyen iş günü içinde katılmak zorundadır.

2-Kanuni izinli, geçici görevli, raporlu olanlar belirlenen süre bitiminde, mali sorumluluğu bulunan, yerine personel gelip devrini yaptıktan sonra katılırlar.

3-62.maddede belirlenen süre içinde belge ile ispatı bulunmayan durumlarda personel göreve başlamaz ise atamaları iptal edilir.1 yıl süre ile devlet memuru olamazlar.

4-Başka bir yerde göreve atananlar 62.madde içindeki sürede hareket ederek göreve başlamayanlara ayrılış ve başlangıç tarihleri arasında ücretsiz 10 gün daha süre verilebilir. İspatı belge ile belgelenmemesi durumunda ise başlamayanlar memuriyetten çekilmiş sayılır.

Atama Sonrası Yapılan Personel İşlemleri:

1-Personel atama kararnamesinin kuruma gelmesi.

2-Kanuni süre sonunda personelin katılması.

3-Personele tebliğ tarihi ve kanuni süre kontrolünün yapılması.

4-Personel naklen atanmış ise 5510 sayılı kanun öncesi işe giriş yaptığından nakil bildiriminin istenmesi.

5-Personel dilekçesi ve işe başlama yazısının hazırlanması.

6-Personel daire başkanlığından kurum sicil no’sunun alınması.

7-Sosyal Güvenlik Kurumu personel bilgi Sistemi’ne tekrar tescil kaydının yapılması

8-Personel kimlik kartı formunun hazırlanması.

9-Personel mal bildirimi beyanı, aile durum bilgisi formu, aile yardım formlarının düzenlenmesi(Personel tarafından kendi doldurulacaktır)

10-Karne kullanımı için personel bilgileri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı SAY 2000 İ sistemine kaydettirilir.

11-Ekler oluşturularak üst yazıyla Personel Daire Başkanlığı ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına sevk edilir.

Koordinasyon :    

1-Nakil bildirimi esası ile atama kararnamesi içerik bilgileri kontrol edilir. Personel maaş esası bilgileri cetvel halinde düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı SAY 2000 İ ve Bilgi İşlem Daire Başkanlığı maaş işlem birimine cetvel kayıtları esası ile işletilir.

2-Personelin derece / kıdem yılı/ ek gösterge gibi maaş esası bilgileri kontrol edilmelidir. Farklılık gösteren durumlarda Personel Daire Başkanlığı tarafından intibak düzenlenmesi işlemi yaptırılmaktadır.

3-Personel maaş esası bilgileri ve unvan karşılığı kazanılmış hakları tespit edilir.Bilgi işlem kısmına derece kademesi-unvan kodu-ek gösterge kodu-özel hizmet tazminatı-kıdem yılı-kıdem terfi tarihi-asgari geçim indirim puanı-iş güçlülüğü-teminde güçlük puanı-ek ödeme oranı-toplam gelir vergi matrağı-vergi matrağı-son almış olduğu net maaş tutarı-çocuk ve aile bilgileri-T.C no ve emekli sandığı bilgileri-banka hesap bilgileri-hayat sigortası-sendika bilgileri(var ise)-ek ödeme oranı –üniversite ödeneği-eğitim öğretim ödeneği karşılıkları tespit edilerek işletilir.(Tabloda belirtilen hususlar personel unvanına göre farklılık gösterir.

4-Personel maaş bilgilerinde nakil bildiriminde belirtilen eş ve çocuk yardımı bilgilerine dikkat edilir.Bu yardımları almıyor ise her ikisinin toplamı nakilde belirtilen net maaş tutarına eklenir. 

c) Akademik ve İdari Personel Hizmet Yılı işlemleri

Akademik ve İdari Personel Kıdem Yılı İlerlemesi

Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı tarafından gönderilen terfiler adı geçen personele tebliğ edilerek tahakkuk bürosuna bir kopyası verilir, diğeri dosyalanır.
Terfi İşlemleri

d) Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personeli Derece Kademe İlerlemesi Terfisi İşlemleri:

Uygulama Esası:657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 65 ve 68 maddeleri uyarınca

Açıklama:

Akademik personel, Genel İdari Hizmetler ve Yardımcı Hizmetler sınıfında görev yapan personel ile Teknik Hizmetler Sınıfında görev yapan personelin derece/kademe ilerlemesi terfileri Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılır.

Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personeli Öğrenim Değişikliği Terfi İşlemleri:

Uygulama Esası: 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 65 ve 68 maddeleri uyarınca.

Açıklama:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’na tabi olarak çalışan memurlara, öğrenimleri yükseltmeleri sebebiyle ilgili kanunun 36/a ortak hükümlerinin 12/d maddesi uyarınca derece yada kademe ilerleme terfisi verilir. Genel İdari Hizmetler Sınıfında görev yapan ile Teknik Hizmetler Sınıfında ve Yardımcı Hizmetler Sınıfında görev yapan personelin öğrenim değişikliği terfileri, Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılır.

Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personeli Olumlu Sicil Terfisi İşlemleri:

Uygulama Esası:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 37. ve 64. maddesi uyarınca

Açıklama:

6 yıllık sicil notu ortalaması 90 ve üzeri olan devlet memurlarına 1 kademe verilir. Genel İdari Hizmetler Sınıfında gören yapan personel ile Teknik Hizmetler Sınıfında görev yapan memurların olumlu sicil terfileri Personel Daire Başkanlığı tarafından, Yardımcı Hizmetler Sınıfında görev yapan personelin olumlu sicil terfileri ise kendi birimleri tarafından yapılır.

İşlemler:

1-Olumlu sicil terfisi alan Yardımcı Hizmetler Personeli ve terfi onayı düzenlenir.(3 nüsha)

2-Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne imzalatılır.

3-Terfi onayının 1 sureti Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 1 sureti o aya ait maaş dosyasına eklenmek üzere İdari ve Mali İşler birimine verilir. Diğer sureti de kişinin özlük dosyasına konulur.

Askerlik Hizmet Değerlendirmesi İşlemleri

1-Askerlik hizmet birleştirmesi yapılacak olan personel, hizmet birleştirme isteğini belirten dilekçesini personel işlerine verir.

2-Yüksekokul Müdürü/Müdür Yardımcısı dilekçeyi personel işlerine sevk eder.

3-İlgili personelin askerlik hizmet durumu ile ilgili yazı hazırlanır.(3 nüsha)

4-Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne imzalatılır.

5-Belgenin 1 nüshası G.Ü. Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

 Diğer nüshası ise kişinin özlük dosyasına konur.

Sosyal Güvenlik Kurumu Hizmet Değerlendirme İşlemleri:

İşlemler:

1-Sosyal Güvenlik Kurumu hizmet birleştirmesi yapılacak olan personel hizmet değerlendirme isteğini belirten dilekçesini personel işlerine verir.

Yüksekokul Müdürü ya da Müdür Yardımcısı dilekçeyi personel işlerine sevk eder.

3-İlgili personelin SSK hizmet prim günleri incelenir ve hizmet değerlendirme işlemi için rektörlüğe bildirilen yazıyı hazırlar.

4-Yüksekokul Sekreteri ve Müdüre imzalatılır.

5-Belgenin 1 nüshası Personel Daire Başkanlığına gönderilir. Diğer nüshası ise kişinin özlük dosyasına konur.

e) Personel Sağlık İşlemleri:
Personel Sağlık İşlemleri:

Açıklama:
5510 Sayılı Kanun sonrası işe giriş yapan personel için kurumca sağlık karnesi düzenlenmez.

İlgili personele üst yazı ile tebliğ yapılarak işe giriş bildirgesi verilir ve kimlik fotokopisi ile bağlı bulunulan Sosyal Güvenlik Kurumuna müracaat etmesi istenir.

5510 Sayılı Kanun sonrası işe girenlerde 30 prim ödenmesi esası aranır. 

Hasta Sevk İşlemleri

a.Hasta olan Personel sözlü olarak rahatsızlığını beyan eder.

b.Hastaneye gitmek için kurum yetkilisini bilgilendirir.

c. Muayene sonucunda personel rapor almış ise personel için hastalık izin formu düzenlenir.

d. Personel sağlık raporu süresi yedi (7) günün üzerinde ise aylık maaş bilgi değişikliklerinde diğer günler için rapor işletilerek maaşından kesinti uygulanır.(Heyet raporu hariç)

f) Personel İzin İşlemleri

Uygulama esası 657 devlet memuru kanununun:

Madde -102 Yıllık İzinler

Madde -103 Kullanım Şekli

Madde -104 Mazeret İzni

Madde -105 Hastalık İzni

Madde -106 İyileşme Halinde Görev Dönüşü

Madde -107 Rapor Yönetmeliği

Madde -108 Aylıksız izin

  Uyarınca:

1- Madde- 102 Hizmet süresi bir yılı doldurmayan personel izin kullanamaz. Hizmet süresi 1-10 yıl olan (on yıl dahil) 20 gün 10 yıl üzeri olan personel 30 gün izin kullanır. Zorunlu hallerde 2 şer gün yol izni verilebilir.

2-Madde-103 İzinler iş düzeni aksatılmadan kurum yetkilisi tarafından toplu veya bireysel kullandırılır.

3.Madde- 104 Kadın memura doğumdan önce 8 hafta Doğumdan sonrada 8 hafta toplam onaltı (16) hafta izin verilir. Bu süre için personele Kurum tarafından hastalık izin formu düzenlenir. Bu süreden sonra 6 ay süre ile günde 1,5 saat süt izin verilir.

 4-Eşi doğum yapan erkek memura isteği üzerine 10 gün babalık izni verilebilir. Memurun kendisinin veya çocuğunun  evlenmesi yada eşinin, çocuğunun , kendisinin veya  eşinin ana, baba ve kardeşinin Ölümü halinde isteği üzerine  7 gün izin verilir.

 5-madde 65 almış olduğu rapor neticesi ve özlük haklarına dokunulmaksızın 10 yıl hizmeti olana 12 aya kadar, 10 yıldan az hizmeti olana 6 ay, kanser gibi rahatsızlıklara 18 aya kadar izin verilir.

6-108 Madde uyarınca aile yakınlarının kaza geçirmesi veya hastalık durumlarında hayati tehlike oluşumunda memura 18 aya kadar aylıksız izin verilir.

İzin Formları İşlemleri:

Hazırlanışı:

İzin formları Akademik ve idari personel için ayrı olarak hazırlanır.

İzin müracaatları:

1-Personel izin ihtiyacı hakkında dilekçe ile müracaat eder.

2-Personel dilekçeye önemli bir mazereti var ise belirtir.

3-Dilekçe Kurum Yetkilisi tarafından değerlendirilir ve sonucuna uygun olarak kullanmasına izin verilir ise izin formu 1.sicil amiri ve 2. sicil amiri tarafından imzalanır. Sicil amirlerinin olmaması durumunda ise vekiller tarafından izin formu imzalanarak personel izne gönderilir.

4-İmzalanan izin formunda personel kurum ve adres, telefon gibi iletişim sağlanacak bilgiler işlenir.

5-Personel kurum yetkilileri tarafından çağrıldığı zaman kendisine ihtiyaç olması durumunda en kısa sürede kuruma katılmalıdır.

 6-Akademik Personel izin formları 1.sicil amiri tarafından imzalanarak Personel Dairesi Başkanlığına üst yazı ile gönderilmektedir.

7-Personel izinleri için personel izin takip formu hazırlanır ve kanunen kullanacağı izinler bu forma kaydedilerek kullandığı izinler belirtilir.

8-Kanunen personelin bir önceki yıla ait kalan izni var ise bunu kullanma hakkı vardır. Bir önceki yıla ait izinleri personel izin takip formuna işlenir. Personel yeni yılın başlangıcı ile birlikte bu kanuni haktan yaralanamazlar.

9-Hastane sevk işlemi sonucunda personelin rapor alması durumunda personel izne sevk edilir.

10-Personelin sağlık raporu (Heyet Raporu hariç) alması neticesi 7 günü geçen süreler için maaşından rapor gün sayısı belirtilerek kesinti yapılır.

11-Mazeret izni ihtiyacı olan personel mazeretini belirtir dilekçeyi personel işlerine verir. Kurum Yetkilisinin uygun görüşü ve imzasına müteakip izin verilir. 
g) İşten Ayrılma(Emeklilik, İstifa, Müstafi) İşlemleri:

Uygulama Esası:

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun 109 Maddesi uyarınca

· Dilekçe yazımı ve kurum onayı.

· İlişki kesme belgesi düzenleme ve ilişki kesme.

· Personel kimlik kartı ve sağlık karnelerin teslim alınması.

· Personel sosyal güvenlik kurum personel bilgi sisteminden ayrılış bildirgesinin yapılması.

· İlgili eklerin üst yazı ile Personel ve Strateji geliştirme Daire Başkanlıklarına gönderilmesi.

· Rektörlük onayı ve ilgili birime sevkinin sağlanması

2. Personel Görevlendirmeleri:

a) Akademik Personel Görevlendirmeleri

2547 Sayılı Kanun 40/a Maddesi Uyarınca Ders Görevlendirmesi İşlemleri:

Açıklama:

Yüksekokul, öğretim kurumlarında Öğretim Üyeleri ve Öğretim Görevlileri bağlı bulundukları Yüksekokul veya yüksekokulda haftalık ders yükünü dolduramadıkları takdirde veya ihtiyaç olması durumunda kendi üniversitelerinin diğer birimlerinde veya o şehirdeki yüksek öğretim kurumlarında ders yükünü doldurmak üzere rektör tarafından görevlendirile bilir. Ders yükü içindeki çalışmalar karşılığında ek ders ücreti ödenmez. Haftalık ders yükünün üstünde başka bir yükseköğretim kurumunda görevlendirilen öğretim elemanlarına görev aldıkları kurum bütçesinden ek ders ücreti ödenir.

Görevlendirme İşlemleri:

1-Eğitim-Öğretim dönemi başlamadan en az 1 ay önce Yüksekokulda 2547 sayılı kanunun 40/a maddesi uyarınca görevlendirilecek olan öğretim elemanları tespit edilir ve personel işleri tarafından rektörlük resmi yazı yazarak görevlendirme izin onaylarının gelmesi beklenir. 

2-Rektörlük Personel Daire Başkanlığından gelen onay üzerine görevlendirme işlemi tamamlanmış olur.

2547 Sayılı Kanunun 31. Maddesi Uyarınca Ders Görevlendirme İşlemleri:

Müracaat:

1-Herhangi bir resmi kurumda çalışmayan veya Milli Eğitim Bakanlığı bünyesinde görev alan öğretim elemanları Yüksekokulumuzda ihtiyaç olması ve de uygun görülmesi durumunda dilekçe ile müracaat ederler.

2-Dilekçeler gelen evrak defterine kaydedilir.

3-Kurum yetkilisi tarafından uygun görülmesi durumunda müracaat evraklarını işlemesi veya temini istenir.

 4-2547 Sayılı Kanunun 31. maddesine göre görevlendirecek olan öğretim elemanları belirlenerek verecekleri derslerle ilgili bağlı oldukları kurumlara resmi yazı yazılır ve uygun görüş yazısı istenir.

5- Yönetim Kurulu kararı ile görevlendirme yapılarak rektörlük makamına sunulur.

31.Madde Görevlendirilmesinde İstenilen Belgeler:

1-Öğretim Görevlileri Bilgi Formu 

2-Mezuniyet Belgesi

3-Sosyal Güvenlik Kurumu İlişik Belgesi

4-Nüfus Cüzdan Fotokopisi

5-1 Adet Vesikalık Fotoğraf

6-Resmi kurumda çalışan personel için uygun görüş yazısı
Öğretim elemanlarının dilekçeleri ve ekindeki belgeler ve Yüksekokul yönetim kurulu kararı ile birlikte resmi yazı yazılarak Rektörlük onayına sunulur.

Rektörlükten gelen onay üzerine 31. madde ders görevlendirmesi tamamlanmış olur.

b)  İdari Personel Görevlendirmeleri:

Kurum yetkilisi tarafından kurum birimlerinin hizmet gerekliliği doğrultusunda personel birim işlemlerinin yapılması ve sürekliliğin sağlanması açısından görevlendirilir. 

Personele görevlendirme belgesi düzenlenir.

Görev belgesi içerisinde personelin adı, soyadı, unvanı, ne maksatla görevlendirildiği, görevlendirme tarihi, yolluklu ve yevmiyeli olup olmadığı, yolluk ve yevmiye verilecek ise hangi bütçe kaleminden ödeneceği hususları belirtilir.

Personel görevi ifa eder.

Görevi ifa eden personel görev ifasını belirtir, görev yurt içi geçici görev yolluğu bildirimi formunu düzenler.

İdari ve mali işler yetkilisine ilgili formu teslim eder.

Personel için ödeme emri belgesi düzenlenerek, yolluk ve yevmiyesinin ödenmesi sağlanır.

3.    Personel  Sicil İşlemleri :

Uygulama Esası:     

6111 Sayılı Kanunla 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunundaki sicile ilişkin düzenlemeler yürürlükten kaldırılmıştır. 2011 yılından itibaren Devlet Memurları için Sicil Raporları doldurulmayacaktır.


Geçmiş Yıllara ait sicil raporları 5 yıl muhafaza edilecektir.

a) Akademik Personel Sicil İşlemleri
02.06.2011/10267 Sayılı Gazi Üniversitesi Rektörlüğünün yazısı ekinde Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının 13.05.2011 tarih ve 020589 sayılı yazısı gereği  Akademik Personel  Sicillerinin doldurulmasına devam edilecektir.
1.Sicil Amiri :    Yüksekokul Müdürü

2.Sicil Amiri :     Rektör

Sicillerin verilmesi : Her personel için 1 adet sicil formu hazırlanır ve personel fotoğrafları yapıştırılarak Sicillerin verilmesi için 1. Sicil Amirine  verilir. Gizlilik içermesi sebebi ile üst yazı ekinde Kurum yetkilisi veya görevlendireceği personel tarafından Personel Daire Başkanlığına teslim edilir.

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL İŞLEMLERİ BİRİMİ
1.Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri Görev Tanımları:

1-Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerin yapmak ve bunlarla ilgili belge ve cetvelleri düzenlemek.

2-Kullanım ve tüketime verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.

3- Dayanıklı taşınırların sayımını yapmak.
4- Defterleri tutmak.

5-Belge cetvelleri hazırlamak.

6-Taşınır yönetim hesabı cetvellerin hazırlamak.

7- Alımı bir merkezden yapılarak birden fazla birime doğrudan teslim edilen taşınır işlemi.
8-Bilimsel projelerden yapılan alımlarda taşınır işlemleri.
9-Gider belgeleri, muayene ve kabul işlemleri.
10-Giderin gerçekleştirilmesi ve ödeme.
11-Muhasebe işlemleri.
12- TÜBİTAK projelerinden yapılan alımlarda taşınır işlemleri.
13- DPT projelerinden yapılan alımlarda taşınır işlemleri.
14-Kullanım suretiyle çıkış işlemleri.
15-Zimmetten düşme.

16-Devir suretiyle çıkış.

İlgili Yönetmelik

Taşınır Mal Yönetmeliği:
Ekli “Taşınır Mal Yönetmenliği”nin yürürlüğe konulması; Maliye Bakanlığı’nın 21.11.2006 tarihli ve 19423 sayılı yazısı üzerine, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 44 üncü maddesine göre, Bakanlar Kurulu’nca

28.12.2006 tarihinde kararlaştırılmıştır.

2.    Taşınır Mal Yönetmeliği Uyarınca Kurulacak Komisyonlar ve Görevleri:
a)  Sayım Kurulu:

Sayım kurulu taşınır mal yönetmeliği 32. maddesine göre işlem yapar. Taşınır malları sayımı komisyonca yapılır.

BAŞKAN  : Prof.Dr.E.Arzu KOÇKAYA

ÜYE          : Yrd.Doç.Dr.Hakan TEKEDERE

ÜYE          : Adem KINACI

b) Değer Tespit Komisyonu:

Taşınırların değer tespiti yapılabilmesi için Taşınır Mal Yönetmeliğinin 13/3 Maddesi uyarınca Değer Tespit Komisyonu oluşturulması gerekmektedir. Yukarıda belirtilen Madde uyarınca Yüksekokul Değer Tespit Komisyonu oluşturulur. T.M.Y. 16 ve 17 maddesine uyarınca taşınır giriş işlemi yapılan taşınırların değer tespitini yapar.

BAŞKAN  : Yrd.Doç.Dr.Lale TÜRKMEN

ÜYE          : Yrd.Doç.Dr.Mustafa ÇALIŞKAN

ÜYE          : Selcen Babaoğlu AYDAŞ

c) Hurdaya Ayırma ve Değerlendirme Komisyonu:
Taşınır Mal Yönetmeliğinin 28.Maddesi Uyarınca Hurdaya Ayırma Nedeniyle Çıkışı yapılacak Dayanıklı Taşınırları Değerlendirme ve Hurdaya ayırma işlemini yapar.

 BAŞKAN  :Yrd.Doç.Dr.Hüseyin DEMİRTOLA

ÜYE          :Yrd.Doç.Dr.Yakup ÖMEROĞLU

ÜYE          :Durak ÇELİK

d) Kayıttan Düşme Komisyonu:

Taşınır Mal Yönetmeliğinin 27. ve 28.Maddesi Uyarınca kayıttan düşülerek çıkışı yapılacak Taşınırların Kayıttan Düşülme işlemini yapar. 

BAŞKAN  :Yrd.Doç.Dr.Hüseyin DEMİRTOLA

ÜYE          :Yrd.Doç.Dr.Yakup ÖMEROĞLU

ÜYE          :Durak ÇELİK
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3. Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemleri:

MADDE 15- 

(1) Satın alınan taşınırlar için, teslim alındıktan sonra, Taşınır Kod Listesindeki hesap kodları 

itibarıyla üçer nüsha Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 

(2) Alımı bir merkezden yapılarak birden fazla birime doğrudan teslim edilen taşınırlar için,

Taşınırın teslim edildiği birimlerce Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve bir nüshası alımı yapan birime gönderilir. 

Alımı yapan birim, gelen fişlere dayanarak, ödemeye ve kendi giriş kayıtlarına esas olmak üzere Taşınır İşlem Fişi düzenler. 

Diğer birimlerden alınan fişler, düzenlenen bu fişin idarede kalan nüshasına bağlanır.  Alımı yapan birimce giriş kayıtları yapıldıktan sonra düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle de ilgili diğer birimler adına çıkış yapılır.

4. Bilimsel Projelerden Yapılan Alımlarda Taşınır İşlemleri
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5. Kullanım Suretiyle Çıkış:
MADDE 23- (1) Taşıt ve iş makineleri haricindeki dayanıklı taşınırlar Taşınır İstek Belgesi düzenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanıklı taşınırlar 6/A örnek numaralı Zimmet Fişi düzenlenerek kullanıma verilir. 
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6. Zimmetten Düşme:
I - Taşınırın kaybolma, çalınma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olması; yıpranma, kırılma veya bozulma gibi nedenlerle kullanılamaz hale gelmesi;
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II - Taşınırın İlgili Kişinin Zimmetinden Düşerek Başka Bir Kişiye Verilmesi veya oda, servis, atölye için yapılan teslimlerde Dayanıklı Taşınırlar Listesinden düşerek başka bir birime verilmesi 
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7. Devir Suretiyle Çıkış:
MADDE 24-

(1) Kamu idarelerince Yönetmeliğin 31 inci maddesi hükümlerine göre bedelsiz olarak devredilen taşınırların çıkışı Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek yapılır. Fişin bir nüshası taşınırın devredildiği idareye verilir. Devir alan idareden alınan fiş, düzenlenen fişin ekine bağlanır.

(2) Aynı kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarları arasında devredilen taşınırlar için de Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve fişin birinci nüshası devredilen harcama biriminin taşınır kayıt ve kontrol yetkilisine verilir. 

(3) Aynı harcama biriminin ambarları arasındaki taşınır devirlerinde de Taşınır İşlem Fişi düzenlenir, ancak bu fişler muhasebe birimine gönderilmez.


[image: image17]
DESTEK HİZMETLERİ BİRİMİ

1. Destek Hizmetleri Birimi Temizlik İşleri 
a) Sabah temizliği 07:30’da başlayacak, mesai saatlerinde de devam edecektir. Bu temizlikte büro temizliği (masa, sandalye, koltuk, dolap gibi eşyaların temizliği)’ne ağırlık verilecektir.

b) Tüm binanın temizliği yapılacaktır. Binalarda yapılacak temizlik; dış kullanım alanları ile her katta bulunan salonlar, koridorlar, WC grupları, merdivenler, yüzey alanları, ayna ve camlar, çerçeveler, duvarlar, tavanlar, kapılar, halılar, yolluklar, sandalyeler, masalar, panolar, lambalar, etajerler, sehpalar, çöp kutuları ve ayrıca idarenin temizlenmesini istediği yerlerin temizliği eksiksiz yapılacaktır.
c) Bina dahilinde yapılacak yer değişikliklerinde büro ve malzemelerinin temizliği yapılacaktır.

d) Binalara bağlantı yollarının temizliği yapılacaktır.

2. Temizlikte Uyulması Gereken Hususlar:

a) Binaların içinde genel temizlik dışında haftalık temizlik özel şekilde yapılacaktır.

b) Temizlenecek yerler ve malzemeler taşıdığı özellikler dikkate alınarak gerekli temizlik malzemeleri kullanılacaktır.

c) Temizlik esnasında toz kaldırılmamasına özen gösterilecek, temizlik vakumlu aletler ile yapılacaktır.

d) Parke ve yer karolarında meydana gelen lekeler çıkartılacak, halılar, yolluk ve paspaslar kirli ve tozlu bulundurulmamak üzere uygun şekilde temizlenecektir.

e) Temizlik esnasında duvarlara pislik sıçratılmayacak, duvar ve kapıların tahrip edilmeden temizlenmesine özen gösterilecektir.
f) Çöpler binanın dışında idarenin göstereceği yere atılacak ve çöplerin birikmesine meydan verilmeyecektir. 

g) Yağışlı günlerde bina çevresinin ve binalara ulaşan yolların kar, buz ve yağmur sularından temizlenmesi sağlanacaktır.

h) Temizlik personeli işin gereğine uygun kıyafet giyecektir.

i) Temizlik ve WC grubunda kullanılan kovalar ile odalar ve diğer yerlerin temizliğinde kullanılan kovaların ayrı renklerde olmasına ve ilgili yer dışında kullanılmamasına özen gösterilecektir.

j) Temizlik personeli işin gereğini yerine getirirken gerekli özeni göstereceklerdir.

GÜVENLİK HİZMETLERİ
Amaç ve Hukuki Dayanak:

Yüksekokulumuzda Güvenlik Hizmetleri Rektörlük Makamınca karşılanmaktadır.

   İşlev:
a) Bu kapsamda Yüksekokulumuzda Koruma ve Güvenlik planı oluşturulmuştur.

b) Emniyeti sağlayacak oranda güvenlik personelimiz mevcuttur.

c) Yüksekokulumuz 24 saat esası ile normal görüş özellikli kameralar ile izlenmektedir.
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Gazi Üniversitesi Rektörlüğüne bağlı olarak 1985 yılında kurulan yüksekokulumuz, Hemşirelik önlisans programı ile eğitim-öğretime başlamıştır. 1987 yılında Tıbbi Laboratuvar, 1993 de Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik programları açılarak, üç önlisans programı ile eğitim-öğretime devam etmiştir. 1996-1997 Eğitim-Öğretim yılında Hemşirelik önlisans programlarının ülke genelinde lisans eğitimine dönüştürülmesi sonucu, yüksekokulumuz Hemşirelik programına öğrenci alımı durdurulmuştur. G.Ü. Rektörlüğüne bağlı olarak eğitim-öğretim hizmeti veren Keçi ören Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu'nun 1997 yılında tasfiye edilmesi ile bünyesindeki Çevre ve Radyoloji programları yüksekokulumuza aktarılmıştır. 





GAZİ ÜNİVERSİTESİ





SAĞLIK HİZMETLERİ MYO





Yüksekokulumuzda


Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü


Tıbbi Laboratuvar Teknikleri


Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik. 


Tıbbi Görüntüleme Teknikleri 


Patoloji Laboratuvar Teknikleri


İlk ve Acil Yardım


Sağlık  Bakım Hizmetleri Bölümü


Yaşlı Bakımı


Dişçilik Hizmetleri Bölümü


Ağız ve Diş Sağlığı�


Ağ





Olmak üzere 6 önlisans programı eğitim-öğretim hizmeti vermektedir.








Yüksekokulumuzda;


  3 Profesör Dr.


15 Yardımcı Doçent Dr.


12  Öğretim Görevlisi


1 Araştırma Görevlisi 


2 Uzman olmak üzere 33 Öğretim Elemanı ile,





1 Yüksekokul Sekreteri


09 İdari Personel görev yapmaktadır.











Koruma ve Güvenlik





Satınalma - Taşınır Kayıt








Tahakkuk








Genel Evrak Bürosu








Personel İşleri Bürosu





Öğrenci İşleri Bürosu








İlk ve Acil Yardım Prg. (NÖ)








Çevre Sağlığı Prg. (NÖ,İÖ)








Tıbbi Dokümantasyon ve Sek. Prg. (NÖ,İÖ)








Tıbbi Laboratuvar Teknikleri Prg. (NÖ,İÖ)








Tıbbi Görüntüleme Teknikleri Prg. (NÖ,İÖ)





KURULLAR


Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Komisyonu


Uzmanlar Kurulu (Araştırma Projeleri)


Sosyal Komite ve Burs Başvurularını Değerlendirme Kurulu


Mezun Öğrencileri Takip Kurulu


Sosyal Faaliyetler


Gezi, Araştırma ve İnceleme Kulübü


Sinema, Tiyatro ve Kültür Kulübü


Folklor


Bilişim ve Teknoloji Kulübü


Spor Kulübü








Yaşlı Bakımı





Ölçme ve Değerlendirme Kurulu








Staj Kurulu








Müfredat Kurulu








Öğrenci Danışmanları








Müdür Yardımcısı


(İdari Mali İşler)





Müdür Yardımcısı (Eğitim)





Yüksekokul Sekreteri





Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü





Sağlık  Bakım Hizmetleri Bölümü





MÜDÜR





YÜKSEKOKUL KURULU








YÜKSEKOKUL YÖNETİM KURULU





Patoloji Laboratuvar Teknikleri Prg.(NÖ)








Gelen Evrak





Gelen yazının Gelen Evrak’a işlenmesi





İlgili birime sevk için;





İlgili Birime Sevki uygun mu?





Gelen Yazının ilgili Birime Teslim Edilmesi.





Gereği için ilgili birime Gelen yazının;





Yüksekokul Sekreterine verilmesi





Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısı gereği için,





Yüksekokul Sekreterinin ilgili birime Sevki için Müdür veya Müdür Yardımcısına;





Duyuru için Duyurulması, Bilgi için okunması ve Cevap  için cevap yazısının yazılıp giden evraka işlenip gönderildikten sonra gelen yazıyı ilgili Dosyada saklamak,





İlgili birime:


Öğrenci İşlerine,


Personel İşlerine


İdari Mali İşlerine/Satınalma


Akademik ve İdari Personele


Taşınır Kayıt





Yönetim Kurulu Kararı alınması gerekli ise ilgili birime ve Yüksekokul Sekreterliğine sevk edilerek Yönetim Kurulu Kararı alınır. Alınan kararın;





Yönetim Kurulu Kararı


alınması gerekli mi?

















İlgili Komisyona havale edilmesi





Komisyon Kararı alınması gerekli mi





Evet





Hayır





Hayır





Hayır





Evet





Evet





Giden Evrak





Resmi yazının var ise eki ile beraber yazılması





ilgili birimde paraflanması;





İmzaya uygun mu?





Görevin Sonuçlanması.





Yüksekokul Sekreteri;





Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısına imzaya sunulması;





Evrak Kayıt İşlerinde, Giden Evrak’a işlenmesi





Müdür veya Müdür Yardımcısının İmzalaması





Yüksekokul Sekreterinin paraflaması





İmzaya uygun mu?





Paraflı yazı;





Postaya yada ilgiliye imza karşılığı verilmesi





Resmi yazı;





Yazan birim tarafından ilgili dosyaya koyulması





Hayır





Hayır





Evet





Evet





                                                      Uygulama Esası: İstek üzerine











Öğrenci belge düzenleme





Yazının gelen evraka işlenmesi





Öğrenci işlerin yazıyı hazırlaması





Öğrenci belgesinin öğrenciye verilmesi





Öğrencinin yazılı belge talebi





Cevap yazının Yüksekokul sekreterinin paraf’ı





Yazının öğrenci işlerine gelmesi 





Giden evrakın kaydına girilmesi





Yüksekokul Müdürü, Müdür yardımcısı, Yüksekokul sekreterinin (öğrenci işleri) sevki





Yazı yeterli mi?





Hayır





Evet





Yazı Yeterli mi?





H





Evet





Eksik işlemlerini tamamla











Öğrenci Not Döküm belgesi düzenleme





Öğrenci işlerin yazıyı hazırlaması





Öğrenci Not Döküm belgesi düzenlemesi bitti








Öğrencinin yazılı belge talebini öğrenci işlerine bildirmesi





Cevap yazının Yüksekokul sekreterinin paraf’ı





Öğrenciye verilmesi





Yazı yeterli mi?





Hayır





Evet











Burs Komisyonu 





Burs verecek kurumun yazısı burs komisyonuna verilir.





Öğrencilerin burs başvurularını yapar





İşlem tamamlanır.





Burs komisyonu görevlendirilmesi





Burs alacak Öğrencilere ait bilgiler toplanır Burs alacak öğrenciler tespit edilir





Öğrencilere duyurulur





Burs verecek şirkete, öğrenciye duyurulur





Verecek kuruluşun varsa şartları/koşulları belirlenir











Öğrencinin kaydının silinmesi





Yazının gelen evraka işlenmesi





Öğrenci işlerinin öğrenciye ait yazı ve eki (lise diploması, askerlik durum, Not Döküm belgesi) hazırlaması





Öğrencinin Yüksekokul ile kaydı silinmiştir








Öğrencinin yazılı (dilekçesi) talebi





Cevap yazının Yüksekokul sekreterinin paraf’ı





Yazının öğrenci işlerine gelmesi





Yüksekokul Müdürü, kaydın silinmesi için (yönetim kuruluna ve öğrenci işlerine) sevk’i 





Yazı yeterli mi?


Yönetim Kurulu Kararı var mı ?





Hayır





Evet





Öğrencinin Kaydının Silinmesi Uygun mu? 





Evet





Giden evrakın kaydına girilmesi











Staj Komisyonu İşlemleri





Öğrencilerin Staj Yeri ile görüşerek staj yapabilir yazısı alarak Yüksekokul Müdürlüğüne Getirmesi





Staj kabul yazısının staj komisyonuna havalesi;





Staj Komisyonunun görüşü Uygun mu?





Stajyer Öğrencilerin Belirlenmesi





İşlem tamamlandı.





Öğrencinin Staj yerine gidişi ve Staj hizmetinin Staj Defterine işleyerek Yüksekokula teslim edilmesi





Staj komisyonu görevlendirilmesi





Hayır





Evet





Stajı Uygun mu?





Hayır





Evet





Öğrencinin Staj yerindeki hizmetini yazdığı Staj Defteri ve Staj Belgesini öğrenci işlerine teslim etmesi,





Staj Yerinin Belirlenmesi





Staj evraklarının staj komisyonuna havalesi;





Staj Komisyonu, Kararını Öğrenci İşlerine yazdırır,





Öğrenci İşleri, Staj Komisyonu Kararını dosyasına koyar,











Disiplin Kurulu İşlemleri





Şikayet eden ve Şikayet edilenin Soruşturmacı Tarafından Soruşturmaya Çağırılması





Tarafların Olay Üzerinde Soruşturulması





Soruşturmacının Kararı





Disiplin Kurulunun Toplanması





Disiplin Kurulu Kararı





Yazılı şikayet üzerine, Yüksekokul Müdürünün Soruşturmacı Görevlendirilmesi





Disiplin Kurulu Bitti





Kararın Yüksekokul Yönetimine Bildirilmesi





Kararın; Öğrencinin Kendisine, Ailesine, Burs aldığı Kurumlara, G.Ü. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına  bildirilmesi 











Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi








Taşınır İşlem Fişi





253– 255 Kodunda Kayıtlı Malzemeler


Dayanıklı Taşınırlar Defteri





Kitap Alımları


Kütüphane Defteri





Defter Kayıtları





Taşınır İşlem Fişi





Taşıtlar


Zimmet Fişi 


(örnek:6)





Demirbaş, Makine ve Cihazlar


Zimmet Fişi 


(örnek:6/A








Oda, büro, bölüm, atölye ve servislerde kullanılmak üzere verilen dayanıklı taşınırlar için;


Dayanıklı Taşınırlar Listesi (Örnek 8)





Dayanıklı Taşınırların Kullanıma Verilmesi





Tüketim Malzemeleri;


İhtiyaç sahibi birim yetkilisinin onayını taşıyan Taşınır İstek Belgesi karşılığında





Taşınır İstek Belgesi





150 Kodunda kayıtlı malzemeler


Tüketim Malzemeleri Defteri 











Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi (MAD. 30)





Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi








Taşınır İşlem Fişi





150- ilk madde ve malzemeler hesabı’nda izlenen tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri muhasebe birimine gönderilmez.








Bakanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır II inci düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir listesi, en geç ilgili dönemin son iş günü mesai bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir.





Maddi duran varlık hesaplarında izlenen taşınırların çıkışları düzenlenme tarihini takip eden on gün içinde ve her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe birimine gönderilir.





B – Çıkış İşlemleri





A – Giriş İşlemleri








Taşınır İşlem Fişi 





Harcama Birimi


Taşınır İşlem Fişi ve Ödeme emri belgesi





Muhasebe Yetkilisi








