AMBAR GIRIS-CIKIS ISLEMLERI

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolimu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcam:

Tasinir Islem Fisi, Deger Tespit
Tutanag Uretim Raporu, lade
Fisi, Fatura ve Muayene
Komisyon Raporu

Yetkilisi Yetkilisi
!
a-Satinalma
b-Bagis veya Yardim alma
c-Devir Alma
d-i¢ Imkanlarla Uretilen Tagmurlar
e- fade
f- Envanter Girisi a-b-c-d-e Maddelerine gore
temin edilen taginirlarin
» | Harcama Yetkilisine onaya
gonderilir. |
A

Isin eksiksiz yapildigini ve
calisir durumda teslim alindigini
belirtir tutanak ve fatura

v

Igili Birime Teslim Edilir

Ambara Girisi ve Muhafaza
altina alinir.

1

Ambear Giris evraklari onaya
gonderilir

Ambar Giriginin diizenlendiginin
bildirilmek Uzere Strateji Gel.
Daire Bask. na gonderilir.

A

a-Satinalma

b-Bagis veya Yardim alma
c-Devir Alma

d-Iic Imkanlarla Uretilen
Tasinirlar

e- Tade

f- Envanter Girisi

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Tagiir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Tasinir Mal
Yonetmeligindeki Kontrol
Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

4-Siirec Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1k1 Belge Kontrolii
7-Stre ve Miktar Kontroli




AMBAR CIKIS ISLEMLERI SURECT

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolimu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcam:

Yetkilisi Yetkilisi
a-Devretme
b-Bagis veya Yardim etme
C-Ambarlar arasi Devir
d-Satis
e-Kayittan Diisme -
a-b-c-d-e Maddelerine gore
temin edilen ta_%;n_lrlar
> | Harcama Yetkilisine onaya
gonderilir. {
Tasmir islem Fisi, Deger
Tespit Tutanag: Satis Raporu,
Fatura ve Muayene Komisyon [*
Raporu
Ilgili Birime Teslim Edilir
Isin eksiksiz yapildigini ve
calisir durumda teslim edildigini
belirtir tutanak ve fatura
| > Ambara Cikis1 yapilir.
Ambar Cikis evraklar onaya
génderilir 4

Ambar _Flklslpln diizenlendiginin
bildirilmek Uzere Strateji Gel.
Daire Bask. na gonderilir.

A

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Tagiir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Tasinir Mal
Yonetmeligindeki Kontrol
Belgelerine Uygunlugun
Saglanmasi

a-Devretme

b-Bagis veya Yardim alma
C-Ambarlararast Devir
d-Satig

e- Kayittan Digme

4-Siirec Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1k1 Belge Kontrolii
7-Sure ve Miktar Kontroli




ZIMMET ISLEMLERI SURECT

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolumu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi

l

a-Zimmet Verme

b-Zimmet lade

\ 4

v

Isin eksiksiz'yapll_diglm ve calisir
durumda teslim edildigi tutanak ve
zimmet fisi olusturulur.

a-b Maddelerine gore tespit
edilen kisilere zimmeti
yapilmasi veya kisilerden
iadesinin alinmasi.

Zimmete Verme ve fade Alma
Tasinir Islem Fisi

l

Tgili Birime ve Kisiye Teslim
Edilir

A

v

Ambar Cikis1 yapilir.

l

Ambar Cikis evraklan arsivlenip
muhafaza edilir.

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Tasinir Mal
Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmast
4-Siire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi

a-Zimmet Verme
b-Zimmet fade

5-Dogru Hesaplama
6-Sik1 Belge Kontrolii
7-Stire ve Miktar
Kontroli




TASINIR YIL SONU ISLEMLERI

Ihtiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolumu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi

|

a-Y1l Sonu Islemleri Sayim tutanagi
b-Sayim Tutanag listesi
c-Sayim Fazlasi ve Noksani

a-b-c Maddelerine gore sayimi
yapilacak taginirlarin

listelenerek Harcama
Yetkilisine onaya gonderilir.

Ambar Sayim Listesi,

A

Komisyonlarin belirlenmesi,
Sayim Tutanag gibi.

v

Isin eksiksiz yapildigim ve sayim fazlasi
veya noksanlarinin durumu tesi)lt edildiginin
belirtir tutanak ve raporlar v.b.

Igili Birime Teslim Edilir

v

Ambar Yilsonu islemlerinin
Girisi ve Cikist Muhafaza altina
alinir.

\ 4

Ambar Giris evraklari onaya
gonderilir

Ambar Y1l sonu islemlerinin
diizenlendiginin bildirilmek tizere
sayistay raporu arsivlenmek suretiyle
Strateji Gel.Daire Bask. na gonderilir.

A

a-Y1l Sonu Islemleri Sayim
tutanagi

b-Saymm Tutanag listesi
c-Sayim Fazlas1 ve Noksan1

d-Yil sonu islemlerinin bitirilmesi

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Taginir Mal

Y onetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Siire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1ki Belge Kontrolii
7-Stire ve Miktar
Kontroli




TASINIRIN MUHAFAZASTI VE TAKIBI ISLEMLERI

intiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolumu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi

l

a-Y1l Sonu Islemleri Sayim tutanagi
b-Sayim Tutanag listesi

c-Sayim Fazlas1 ve Noksani

d-Y1l sonu islemlerinin bitirilmesi

a-b-c Maddelerine gore sayimi
yapilacak tagimirlarin

\ 4

listelenerek Harcama
Yetkilisine onaya gonderilir.

Ambar Sayim Listesi,

A

Komisyonlarin belirlenmesi,
Sayim Tutanag gibi.

|

\

fgili Birime Teslim Edilir

Isin eksiksiz yapildigini ve sayim fazlast
veya noksanlarimn durumu tesFit edildiginin

belirtir tutanak ve raporlar v.b.

Ambar Yilsonu islemlerinin

Girisi ve Cikist Muhafaza altina

\4

alinr.

A 4

Ambar Girig evraklari onaya

gonderilir

Ambar Y1l sonu islemlerinin
diizenlendiginin bildirilmek tizere
sayistay raporu arsivlenmek suretiyle
Strateji Gel.Daire Bask. na gonderilir.

a-Yil Sonu Islemleri Saymm
tutanagi

b-Saymm Tutanag listesi
c-Sayim Fazlast ve Noksan1

d-Y1l sonu islemlerinin bitirilmesi

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Taginir Mal

Y dnetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Sire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1k1 Belge Kontrolii
7-Sire ve Miktar
Kontroli




HURDAYA AYIRMA ISLEMLERI SURECT

Ihtiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolumu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi

|

a-Hurdaya ayirmak teknik, saglik, giivenlik
v.b. nedenlerle imha edilmek.

b-Hurdaya ayrilarak, madeni ve ahsap olarak
ayri satilmak.

c-Tasmirm kirilip bozulmasinda kasit, kusur
veya ihmali goriilen sorumludan rayic bedeli
Uzerinden tahsil edilmek.

d-Diger
|

a-b-c-d Maddelerine gore

sayimi yapilacak tasinirlarin

A 4

listelenerek Harcama
Yetkilisine onaya gonderilir.

Olur, Tasinir Islem Fisi, Deger Tespit
Tutanag Uretim Raporu, Tade Fisi,

Fatura ve Muayene Komisyon Raporu
Kayirtan Diigme Onay Teklif Tutanagi

|

v

Isin ek51k51z yapildigim ve hurda
durumda, noksan ve yipranmis oldugu
tespit ed11d1g1 belirtilir.
onay tutanagi, tutanak ve fatura vs.

ayittan diisme

Ambar ¢ikis1 veya Muhafaza
altina alinr.

Ambar ¢ikis evraklan onaya

gonderilir.

|

Tlgili birime hurdalar teslim
edilir.

-

Ambar ¢ikisinin diizenlendigi

Bask. na gonderilir.

bildirilmek Uzere Strateji Gel.Daire

A

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart

edilmek.
olarak ayr1 satilmak.
kusur veya ihmali gérulen

tahsil edilmek.
d-Diger

a-Hurdaya aymrmak teknik, saglik,
glvenlik v.b. nedenlerle imha

b-Hurdaya ayrilarak, madeni ve ahsap
c-Tagmrm kirilip bozulmasinda kastt,

sorumludan rayic bedeli Gizerinden

formlarin hazirlanmast
3-Taginir Mal

Y onetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Siire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1ki Belge Kontrolii
7-Stire ve Miktar
Kontroli




KAYITLARDAN DUSUM ISLEMLERI SURECT

Ihtiyag Bildiren Birim Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi/Birimi/Bolumu

Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi

|

a-Hurda
b-Kaybolma
c-Calinma
d-Kirilma, Bozulma
e-Yipranma

f- Olim

g-Kullanim 6mri
dolmasi

a-b-c-d-e-f-g-h Maddelerine

gore tespit edilen taginirlar
Harcama Yetkilisine onaya
gonderilir.

v

Tasinir Islem Fisi, Deger Tespit
Tutanagi, Uretim Raporu, lade Fisi,

Fatura ve Muayene Komisyon Raporu,

Kayittan Diisme Tutanagi.

Tgili birime teslim edilir.

v

Isin ek51k51z yapildigim ve hurda
durumda, noksan ve yipranmis oldugu
tespit edlldlgl belirtilir. Kayittan diisme

onay tutanagi, tutanak ve fatura vs.

Ambar ¢ikisi veya Muhafaza
altina alinir.

v

\4

Ambar ¢ikis evraklan onaya
gonderilir.

Ambar ¢ikisinin diizenlendigi

Bask. na gonderilir.

bildirilmek Uzere Strateji Gel.Daire | ¢

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Arastirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmasi
3-Tasinir Mal

a-Hurda
b-Kaybolma
c-Calinma

e-Yipranma
f- Olim

d-Kirilma, Bozulma

g-Kullanim émrii dolmast

Yonetmeligindeki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Sire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1k1 Belge Kontrolii
7-Stre ve Miktar
Kontrolii




l

Gorevlendirme Oluru

|

Yolluk bildirimi hazirlanir
ilgiliye imzalatilir.

l

HYS’de 6deme emri belgesi

diizenlenir. Odenek durumu

kontrol edilir ve muhasebe
birimine gonderilir.

l

Odeme emri ve ekleri imzalanir,
muhirlenir.

l

Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilir.







l

Her ayin 1-8'i arasi personel
bilgilerinin toplanmasi

l

Degisiklik yapilacak bilgilerin KBS
sisteminde girilmesi ve
maaslarin hesaplatilmasi ve
kontrol edilmesi

|

Hata var mi?

HAYIR EVET

l

Hatalarin diizeltilip tekrar
hesaplatilmasi ve kontrol edilmesi

Odeme emri ve ekleri imzalanir,

_> miihiirlenir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim edilir.

Ayin 15-25 'i arasi emekli
kesenekleri gonderilir.






l

Goreviendirme oluru

l

Gorevlendirilen personelin
muhasebe otomasyonunda
girisi yapilir ve bordrolar
hesaplatilir.

|

Odeme emri ve ekleri imzalatihip
miihiirlenir.

!

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim edilir.

l

Odeme kurum maas hesabina gegince
disket Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhiginin ilgili birimine gonderilir.

|

Strateji birimi ilgili disketi
bankaya gondererek kisilerin
hesabina aktarilmasini saglar.






Puantaj bilgi sisteminden
KBS dosyasi alinir. KBS
sistemi ekders modiiliine
yiiklenerek ders uicretleri
hesaplatilir ve kontrolii
yapilir.

) — <> —

l

Hatalar diizeltilir, hesaplamalar tekrar
yapilir ve kontrol edilir.

‘ > Odeme emri ve ekleri imzalanir,
muhirlenir.

I

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilir.

l

Odeme kurum maas hesabina
gecince disket Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin
ilgili birimine gonderilir.






Personel Daire Bagkanlhigindan 2547 sayili Kanununun 13/b-4 maddesi
uyarinca Fakiiltemizde /Diger birimlerde gorevlendirilen personelin EBYS lizerinden
yazisi gelir.

ilgili personele yazi tebelliig ettirilir.

ilgili personelin géreve baslama veya gorevden ayrilma
tarihi Rektorliik Personel Daire Baskanligina EBYS iizerinden

tist yazi yazarak bildirilir.

Goreve baslayan personel icin 6zliik dosyasi
olusturulur ve tiim yazismalarin giktilari alinarak
dosyaya takilir.

Gorevden ayrilan personelin yazisi
ozliik dosyasina takilir ve argive kaldirilir.

is Akis Siireci Sonlandirilir.



Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemani béliimiine dilekge ile

miiracaat eder

Boliim Bagkanligi

HAYIR

goriisii olumlu
mu?

Gorevlendirmenin uygun olmadigi
teblig edilir ve siire¢ sonlandinlir

EVET

|

Gorevlendirme talebi yolluksuz
ve 1 haftaya kadar mi?

| |

HAYIR EVET

Gorevlendirme talebi
15 giine kadar veya
yurtdisi ise; Rektorliik
izni igin Personel Daire
Baskanligina yazilir.

J

Personel Daire

Baskanligindan gelen
uygunluk yazisindan

cikti alinarak ilgili

dosyaya takilir ve
EBYS lizerinden
6gretim elemaninin
bilgisine sevk edilir.

Gorevlendirme talebi 15
glinii asiyor veya yolluklu
yevmiyeli ise; Yonetim
Kurulu giindemine alinir.

\_/_

l

Y6netim
Kurulunda

olumlu karar
alindi mi?

Fakiilte Dekaninin onayina sunulur.

HAYIR

Dekanin goriisii
olumlu mu?

EVET

Gorevlendirme talebinin
uygun olmadigini dair bir
tist yazi yazilir ve ilgili
6gretim elemanina
gonderilir.

\/—

??!IR EAET
4 3 VLT

Gorevlendirmenin

uygun olmadigi

teblig edilir ve siireg
sonlandirilir

.

Yonetim Kurulu Karari ile birlikte
ilgili evraklar eklenerek, Rektorliik

Personel Daire Bagkanhgina onay

icin iist yazi yazilir.

Personel Daire Baskanligindan
gelen uygunluk yazisi ilgili
personelin bilgisine sevk edilir
ve giktilari alinarak dosyalanir.

Gorevlendirme talebinin
uygun olduguna dair bir
tist yazi yazilir ve ilgili
O6gretim elemanina ve
Rektorliige gonderilir.

.



Akademik personelin atama yazisi EBYS
tizerinden alinir.

l

ilgili akademik personele teblig edilir.

!

Yazi ilgili personele tebelliig ettirilir ve
tebelliig tarihi Personel Daire Bagkanligina
bir list yazi ile bildirilir.

!

Goreve baslayan akademik personele 6zliik
dosyasi olusturulur.

!

Atama ile ilgili tiim yazismalarin giktisi
alinarak 6zliik dosyasina takilir.

l

Is akis siireci sonlandirilir.







Personel almis oldugu Diploma, Sertifika,
Katilim Belgesi v.b. evraklari ekleyerek bir
dilekge ile miiraacat eder.

Dilekge ve ekleri EBYS sistemine atilir ve
Fakiilte Sekreterine sevk edilir.

Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS
tizerinden ilgili birime islem yapilmak
tizere Personel Birimine sevk edilir.

Personel isleri Birimi tarafindan Personel Daire Baskanligina EBYS
tizerinden intibak yazisi yazilir. (Belgeler yazinin ekine eklenir)

Gerekli diizeltmeler
yapilir ve tekrar
gonderilir.

Yazilan yazi paraf ve imzaya gonderilir.

HATA VAR

EVET Mmi? HAYIR

Paraf ve imzalari tamamlanan evraklarin
Personel Daire Baskanligina dagitimi yapilir.

Personel Daire Bagkanligindan intibak yazisi gelir.

Gelen yazi ilgili personelin bilgisine ve
muhasebe biriminin geregine sevk edilir.

Yazilarin giktilan alinarak personelin
ozliik dosyasina takilir.




EBYS iizerinden Personel Daire
Baskanligindan terfi yazilari gelir.

l

Fakiilte kadro programi sistemine islenir.

l

Sisteme islenen evrak ilgili personelin
bilgisine ve muhasebe biriminin
geregine sevk edilir.

|

Evrakin giktisi alinarak 6zliik dosyasina
takilir.

l

is Akis Siireci sonlandirilir.







OGRETIMGOREVLISI

Gdorev suresi bitiminden 1 ay 6nce ilgiliye gorev siresinin
dolacag tarih bildirilir ve dilekgesi ile birlikte Gorev
Siiresi Uzatma Formu talep edilir.

DR. OGR. UYESI

]

Gorev siresi bitiminden 1 ay 6nceiilgiliye gérev
siresinin dolacagitarih bildirilir ve dilekcesi ile birlikte 4
takim bilimsel caligma dosyasi teslim etmesiistenir.

Gorev siresinin uzatiimasiileilgili Bélum Bagkanhgi
goOrasu ahinir.

l

l

ilgilinin caligmalarini incelemekiizere Dekanlik
tarafindan Gg asil bir yedek tiye belirlenir.

Gorevsiresiuzatimiiglemiileilgili Yonetim Kurulu
Kurulu Karariahnir.

l

EBYS lizerinden Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
goOrev suresiuzatimiileilgilibir Gstyaziyazilir.
(Yonetim Kurulu Karari Ornegi, Dilekce ve Gorev

Siresi Uzatma Formu yaziyaeklenir)

Bir Ust yazi ile bilimsel ¢calisma
dosyalari
belirlenen jurilere génderilir.

l

\_’T/’/—_

Jurilerden akademik caligmalar ile ilgili
raporlar gelir.

Yaziekleriilebirlikte paraf veimzaya sunulur.

l

gili personelin bllglsinj(sevk edilir ve tim
evraklarin giktisi alinarak personelin 6zliik dosyasina
takilr.

Gorev Siiresi Uzatmalglemlerils

Parafveimzasitamamlanan evrakinPersonel Daire Bagkanhginadagitimi

T Streci Sonlandirilir.

[:.
I S—

L
Personel Daire Bagkanhgindan gelen Rektér Onayi ile
gorev siresi uzatilir.

Ogretim Uyesinin Gérev Siresi Uzatimiile ilgili
dilekgesi ve juri raporlart Yonetim Kurulunda
gorisitllr.

Rektorlik Personel Daire Bagkanligina EBYS

[zerinden gorev siresinin uzatmasiigin yazi
ir. (Yonetim egi, dilekce ve

juri raporlari yaziya eklenir)

!

Rektorlik Personel Daire Bagkanhgindan onay
beklenir.

Rektorlik onayi, EBYS lizerinden ilgili kisinin
“bilgisine” sevk edilir ve yazilarin birer giktisi
alinarak 6zlik dosyasinatakilir.







Personel yillik izin talebiyle birime gelir.

Personelin Yillik izin Bilgileri sistemden kontrol edilir.

Yillik izin hakki
var mi?

EVET

Yillik izin formu
doldurulur (2 niisha)

—| HAYIR

izin formu Fakiilte Sekreterinin

Personele, yillik izin
hakki olmadigi bilgisi
sozli olarak verilir.

onayina sunulur.

. Onaylandi HAYIR
EVET mr? —

Onaylanan Personele
izin sisteme bilgi verilir.
islenir ve izin

bilgileri
glincellenir.

Onayli izin
Formunun 1
niishasi
personelin 6zliik
dosyasina takilir.
1 niishasi
personelin
kendisine verilir.

is Akis Siireci Sonlandirilir.







Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkindaki Yonetmelik geregi; Sonu “0” ve “5” ile biten
yillarin en ge¢ Subat ayl sonuna kadar tim personelin, ayrica durumunda degisiklik olanlarin
Mal Bildiriminde bulunmalari gerekmektedir.

Belirtilen yillarda, Personel Daire Baskanligindan Mal Bildirim Formu talep yazisi gelir.

Tim personele, “Mal Bildirim Formu” doldurarak kapal bir zarf icerisinde
personel birimine teslim etmeleri gerektigi EBYS Uizerinden yazilir ve paraf ve
imzaya sunulur. (Yazi ekine Mal Bildirim Formu” eklenir)

Paraf ve imza slireci tamamlanan yazinin eki ile birlikte,
EBYS Sistemi lzerinden tim personele dagitimi yapilir.

Tim personelden gelen “Mal Bildirimi Formlar1” kapali zarf icerisinde teslim alinir.

Personel Daire Baskanligina EBYS lizerinden yazi
yazilir, paraf ve imzaya sunulur.

Paraf ve imza slireci tamamlanan evrakin Personel Daire Baskanligina
dagitimi yapilhr.

(Personele ait “Mal Bildirim Formlan” kapnal zarflar halinde elden teslim edilir )

Yazinin ilgisi ile birlikte ¢iktisi alinir ve dosyalama
planina gore dosyalanir.

is Akis Siireci Sonlandirilir.




Sorusturma agilacak
akademik personel ile ilgili
yazi ve ekleri EBYS Sistemi

Gzerinden alinir

Disiplin amiri olan Dekan,

bir sorusturmaci tayin eder

Sorusturmaci olarak tayin edilen kisiye
gorevlendirme yazisi yazilir (ilgili tim
belgeler yaziya eklenir)

Sorusturmaciya, gérevlendirme yazisi ve
sorusturma evraklari ayrica TESLIM TUTANAGI
hazirlanarak elden imza karsiligi teslim edilir

-

Sorusturmau, sorusturma

Raporda

suirecini tamamladiktan sonra
hazirladigi “Sorusturma
Raporu”nu st yazi ile

Dekanliga sunar

onerilen ceza
uyarma, kinama

veya ayliktan

kesme mi?

Paraf ve imza siireci tamamlanan yazinin eki ile
birlikte, EBYS Sistemi lzerinden kisiye
(sorusturmaciya) dagitimi yapilir

Ceza dogrudan Dekan
tarafindan verilir

Takdir edilen ceza, sorusturma agilan
personele (st yazi ile bildirilir

e

is Akisinda yazilan tiim yazilar ile ilgili ciktilar
ahnir ve ilgili dosyaya kaldirihr

! HAYIR

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
gorevden cekilmis sayilma, memurluktan
¢ikarma cezasi gerektiriyor

Bu cezalari verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan dosya karara baglanmak
lzere Rektorlik Makamina yazi ile gonderilir

islemleri is Akis Siireci

Akademik Personel Sorusturma

Sonlandirilir







DOGRUDAN TEMIN MALZEME ALIMI (PLYASADAN TEMIN)

Ihtiyac Bildiren Birim Satinalma Ihtiyag Bildiren Birim Harcama
Yetkilisi Yetkilisi/Birimi/Bolimii Yetkilisi
\4
[lgili Birim Tarafindan Ihtiyag
Bildirilir
»| Birimin ihtiya¢ 6denegi tespit
edilir.
Yaklasik Maliyet tespit edilir.
Onaya gonderilir. 2 ¥
Malzeme temin edilir. I
‘ Igili Birime Teslim Edilir
isin eksiksiz yapildigini ve galigir
durumda teslim alindigini belirtir
tutanak ve fatura
> Tahakkuk yapulir.
Odeme onaya génderilir. !

Dai. Bask.na gonderilir.

Odeme yapilmak iizere Strateji Gel.

A

Kontrol faaliyetleri
1-Etkili Aragtirma
2-Uygun Parametrelerin
Secilerek Taginir Mal
Yonetmeliginin Standart
formlarin hazirlanmast
3-Tasinir Mal

a-Ihtiyag Listesi

Y onetmeligindeki

b-Odenek Durum Bilgisi

- Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

d- Dogrudan Temin onay ve Personel
Goreviendirme Belgesi

e- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

f- Muayene Kabul Tutanag

g- Odeme Emri Belgesi

Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Sire¢ Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-S1k1 Belge Kontroli
7-Sire ve Miktar
Kontroli




DOGRUDAN TEMIN MALZEME ALIMI (PLYASADAN TEMIN)

Ihtiya¢ Bildiren Birim
Harcama Yetkilisi

Satinalma Sefligi

Ilgili Firma

Duzenlenen bu belgeler ile,
fatura, ihale onay belgesi,

A

yaklagik maliyet, piyasa fiyat
arastirmasi tutanagi
hazirlanir.

1

Odemeye esas olmak iizere
evraklar Biitce Tahakkuk
Sefligine Tahakkuk Belgesi
Gonderme Fisi ile birlikte

gonderilir

Biitce Odenek Sefligi
tarafindan Odeme Emri
Belgesi diizenlenerek,
Merkez Saymanlik
Miidiirliigiine gonderilir.

l

Merkez Saymanlik
Miidiirliigiinde gerekli
islemf; yapilir.

a- Malzeme Listesi
Temin Edilen Ciktr alinir.

c- Odenek Durum Bilgisi

Ag¢ma Izni)
e- Odeme Emri Belgesi

b- DMO Internet Sitesinden

d- ihale Onay Belgesi (ihale,
Personel Gorevlendirme, Avans

Kontrol Faaliyetleri Listesi
Kontroller numara
verilerek siralanir.

1-Etkili Piyasa
Aragtirmasi

2-Uygun Parametrelerin
Segilerek Sartnamelerin ve
4734 sayili Kanundaki
Standart formlarin
hazirlanmasi

3-4734 sayili Kanundaki
Kontrol Belgelerine
Uygunlugun Saglanmasi
4-Siireg Takibinin
Dikkatli Yapilmasi
5-Dogru Hesaplama
6-Sik1 Belge Kontrolii
7-Sure ve Miktar Kontroll




GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM SURECi

Evrak posta ile veya elden evrak V Evrak EBYS lizerinden evrak

sorumlusuna gelir. sorumlusuna gelir.

Kurum Disi
Kurum igi
Gelen Evrak

Gelen Evrak

==

Fakiilte
birimlerini
ilgilendiriyor
mu?

Evet A Hayir
| ..

Kurum disindan gelen evraklara sayi ve

i~ Evrak geldigi birime iade edilir.
dosya numarasi verilir.

|

Evrak EBYS lizerinden Fakiilte
Sekreterine kontrol icin gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan evrak
Miidiir veya ilgili Mudiir
Yardimcilarina bilgi icin gonderilir.

|

Evrak Yuksekokul Sekreteri tarafindan
ilgili birim personelinin sistemine
havale edilir.

ilgili birim evrak igin
gerekli islemleri yapar.






\

Elektronik ve i1slak imzalari tamamlanan
evrak kontrol edilir.

|

imzalari tamamlanan evraklarin ekleri
ve ilgileri ile birlikte ¢iktisi alinir.

Resmi evraklar Standart Dosya Plan
Koduna gére evraklar dosyaya takilir.

Tiim akademik ve idari personelin
ozliik dosyasi vardir.

l

EBYS lizerinden ciktisi alinan evrak
akademik ve idari personele ait ise 6zliik

dosyalarina takilir.

|

Mevcut dosyalar bilgi icin
diizenli bir sekilde arsivlenir.



GIDEN EVRAK HAZIRLAMA, KAYIT VE

DAGITIM SURECI

Gorevli olan birimler tarafindan
hazirlanan evrak, paraf ve

imzaya sunulur.

EVET

Gerekli diizeltmeler yapilir ve
yeniden paraf ve imzaya
sunulur.

HAYIR

Paraf ve imzalan tamamlanan
evraklarin EBYS lizerinden ilgili
birimlere dagitimi yapilir.

Evraklarin ekleri ile birlikte giktilari
alinir ve standart dosya planina gore
dosyalanir.

is Akis Siireci sonlandirilir.




Sinav sonucuna itiraz eden
6grenci bir dilekge ile
Dekanhigimiza bagvurur.

I

idaresi'nin belirledigi Ogretim Uyesince

Ogrencinin dilekgesi Dekanlik

tekrar incelenir.

Ogrenciye resmi yazi ile maddi

HAYIR | =

Maddi hata
var mi?

Dilekce Dekanlik Yonetim
Kurulunda goriisulir.

hata olmadiginin bilgisi verilir

|

Ogrencinin not diizeltmesi Yonetim
Kurulu Karan eklenerek Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina iist yazi ile gonderilir

Gerekli diizeltme sistemden
OiDB tarafindan yapilir




SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SURECI

Akademik Takvim

Arasmayv , Final,Biitinleme siavlar1 akademik
takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

v

Siav programlari boliim bagkanlari tarafindan
Yapilarak Dekanliga bildirilir.

Smav

|

Dekanlik tarafindan onaylanan programlar
panolarda duyurulur. Web sitesinde ilan edilir.

v

Sinav programina gore sinavlar yapilir.




OGRENCIi DANISMANLIK SURECI

Fakiiltemize kayit yaptiran dgrencilere “Danigsman” gérevlendirmek i¢in
Boliim Bagkanliginin goriisti alinir.

l

Boliim Bagkanliginin goriisii dogrultusunda danisman gorevlendirmesi Dekanlik
Kurulunda goriisiiliir ve karar alimir.

i

Gorevlendirme ilgili kigilere EBYS iizerinden yazi ile bildirilir.

|

Danigman, 6grencilerin her yartyilin baginda ders kayitlarim kontrol eder. Hatali
kayitlar1 diizeltir. Dogrulugunu onaylar.

l

Danigman tarafindan onaylanmayan ders kaydi gegersiz sayilir.




MEZUNIYET ISLEMLERI SURECI

|

Ogrenci diploma basvuru formunu doldurarak ve mezuniyet islemleri igin istenilen
belgeleri (6grenci kimlik karti, Bank 24 jet kart, anket formunun doldurulup ¢ikti
alinmasi, niifus clizdani fotokopisi) tamamlayarak Dekanlik 6grenci isleri birimine
basvurur.

Ogrencinin durumu ve staj yapip
yapmadigi kontrol edilir ve ilgili
yerler imzalanur.

Evraklari tamamlanan 6grenci
Ogrenci isleri Dairesi
Baskanhgina yonlendirilir.



MAZERET SINAVI iS AKIS SEMASI

Islerine verir

Ogrenci Mazeretine _iligkin
belge ve formunu Ogrenci

Dilekge DekanlikYdnetim Kuruluna
goriisiine sunulur.

Uygun

Dilekge Yonetim
Kurulunda goriisiiliir.

!

Karar ilan edilir.

v

Dekanlik alinan karar ilgili
boliime st yazi ile bildirir

v

Ogrencinin smavini ilgili
Ogretim iiyesi yapar
notunu sisteme isler.

|

Belge ve
dilekgenin
incelenmesi

Uygun degil

l

Ogrenciye red
karar1 bildirilir.




ILGILI FORM

OGRENCI KAYIT SiLME i$ SURECI

Ogrenci Dilekgesi ile Ogrenci Islerine Basvurur.

v

Ogrenci lisik Kesme belgesini ilgili birimlere
onaylatir. (Saglik-Kiltir, Mediko, Kitiiphane, ,
Danigman ve Boliim Baskanligi)

'

Onaylatilan belge ile OIDB’na basvuru yapilir.

v

Yonetim Kurul Karar1 alinmak tizere Dekanlik
OIDB tarafindan gelen yazi ile Yonetim Kuruluna
alinir.

!

Yonetim Kurul Karari almarak OIDB’na {ist yazi
ile bildirilir.

v

Ogrencinin kayd: bilgi sisteminden diisiiliir.

v

Kayit Silme durumu SGK, Kredi Ve Yurtlar
Kurumu, Yabanci1 Ogrenciler I¢in Valilik,Erkek
Ogrenciler Askerlik Subesine bildirilir







OGRENCI KAYIT DONDURMA iS SURECI

[LGILI FORM | ——

OGRENCI DILEKCESI iLE
OGRENCI ISLERINE BASVURUR.

v

HAKLI VE GECERLI NEDENLER
KAPSAMINDA DILEKCE
DEGERLENDIRILIR

HAYIR

OLUMLU YA DA OLUMSUZ SONUC
DEKANLIGA BILDIRILIR.

EVET

YONETIM KURULU
ALINARAK OGRENCI
ISLERI DAIRE
BASKANLIGINA UST YAZI
ILE BILDIRILIR.




HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SURECI
Boliimlerden Ogretim Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve
u ‘o - Haftalik Ders
Uyelerinin Ders — | saatler belirlenir ve haftalik ders
Programlarinin Gelmesi programi hazirlanir. Program

'

Hazirlanan ders programi Dekanligin

v

Ders programi duyuru panolarinda
duyurulur. Web sayfasinda ilan edilir.

'

Ders Programina Gore Dersler Baglar

onayina sunulur.




DISIPLIN KURULU SURECI

Yazili sikayet lGzerine Dekanligin Sorusturmaci atamasi

'

Sikayetci ve Sikayet edilenin Sorusturmaci Tarafindan Sorusturmaya Cagirilmasi

— Sorusturmacinin Karari ]

v

Taraflarin Olay Uzerinde Sorusturulmasi

Takdir edilen uyarma, kinama
cezas! 1 haftadan 1 aya kadar
ise; Fakilte Dekanhgi
tarafindan verilir.

'

Takdir edilen ceza, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs aldig1
Kurumlara, Universite Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina
bildirilir.

Takdir edilen uyarma, kinama
cezasl 1 ay ve 1 aydan fazla ise;
Fakilte Disiplin Kurulunda
gorisulir.

Disiplin Kurulu
Karari alinir.

.

Alnan karar, Ogrencinin
Kendisine, Ailesine, Burs aldigi
Kurumlara, Universite Ogrenci

Isleri Daire Bagkanligina
bildirilir.

v

Tiim yazigsmalarin ¢iktilart alimir ve ilgili dosyalara takailir.

<i§,Ak|§ Sureci SonIande

.




DERS MUAFIYETI SURECI

Ik

»
>

kez kayit yaptiran 6grenci, daha 6nce okumus oldugu derslerinin igerikleri ile

beraber ders not dokiiminu bir defaya mahsus olmak iizere 15giin igerisinde Dekanliga
(evrak kayit isleri) yazili olarak miiracaat eder.

y

Ogrenci Isleri ve Boliim Kuruluna sevki igin;

v

Hayir

Bolim Komisyonuna sevki uygun mu?

v

Evet

v

Bolim Komisyonunda Muafiyetin goriigiilmesi

v

.

Dekanliga bildirilen Muafiyet Komisyonu Kararmin Yo6netim Kurulu’nda Goriigiilmesi

v

Hayir |~ Yonetim Kuruluna sevki uygun mu?

y

Evet

Yonetim Kurulunda Ders Muafiyetinin Goriigiilmesi

v

.

Y 6netim Kurul Karari ile OIDB bildirilen karar geregi dgrenciye ait ders notlari
degisikliginin sisteme iglenmesi




OGRENCi BELGESi TALEBI

l

Ogrenci kimligi ve dgrencinin
harcinin yatirilip yatiriimadigi
kontrol edilir.

Talep
Uygun mu?

EVET

l

HAYIR

l

Belge verilmez.

Belge hazirlanir,
imzalanir ve miihiir basilir.

l

Ogrenciye teslim edilerek is
akig suireci sonlandirilir.




TRANSKRIPT TALEBI

Ogrencinin durumu kontrol edilir
(aktif veya mezun 6grenci)

l

Belge hazirlanir, imzalanir ve miihiir
basilir.

l

Ogrenciye teslim edilerek is
akis siireci sonlandirilir.







IS YERIi EGITIMi SURECI

Ogrencinin Isyeri Egitimi Basvuru Formu ile Ilgili Belgeleri Béliim Baskanligindan
Temin Etmesi

v

Isyeri Egitimi Yapacag Yere Formunu onaylatmasi

Isyeri Egitimi Yerinin

Ogrencinin Staja
Baglatmasini kabul

—> HAYIR | Yeni Igyeri Egitimi Yeri Bulunmasi

etmesi

l

Isyeri Egitimi Bagvuru Belgelerinin Boliim Baskanhgina Teslim Edilmesi.

‘ |

HAYIR Ogrenci tarafindan eksik evrakin
tamamlanmasi saglanir.

Tlgili Belgelerin
Boliim Bagkanliginca
Kabuli

SGK Miistahaklik sorgulamasi yapilmasi

l

Ogrenci Isleri Personeli tarafindan SGK Girisi Yapilmasi

v

Ise Giris Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun birer niishasi1 grenciye verilir.
Ogrenciden yillik takvim, saglik yardim beyan formu ve niifus ciizdani
fotokonisinin birer 6rnegi eirisi vanan edrevli tarafindan alinir.

v

Ise Giris Bildirgesinin SKSDB na iletilir.




v

Staj takip otomasyon sistemine kayit yapmast

v

Her ayin 15-18 tarihleri arasinda tahakkuk fisi ve hizmet dokiim listesi alinir ve
Rektorliik SKSDB’na primlerin 6denmesi igin bildirilir.

v

Staj bitiminden itibaren en ge¢ 10 (on) gun igerisinde SGK ¢ikis isleminin
yapilmast.

v

Ogrenci staj dosyasin1 Bolime teslim eder.

v

Staj komisyonunun
kontrol

v

Isyeri egitimi kabul edilen dgrencinin notlarnin Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine islenmesi.

Ogrenci, Isyeri Egitimi dosyasinin arsivlenmesi




