T.C.
GAZi UNIVERSITESI

SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan

BiRIM Evrak Kayit

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 001

SEMA ADI | Gelen Evrak is Akis Semasi

Rektorliik ve birimlerden
ebys ile gelen evrak

Boliimlerden ebys
sistemi ile gelen
evraklar

Diger kurum ve

Y

kuruluslardan kargo
ile gelen evraklar

Evrakin elektronik belge yonetim sistemu tizerinden Yazi

Isleri Biirosuna ulasmasi

Evet

Evrak Fakiilte
ile ilgili ?

Evrakin ilgili birime havale 1sleminin
Dekan tarafindan gerceklestirilmesi

Gelen birim/kurum/ kurulusa iade

edilmesi
S Evr gik bolllilﬂfle T
i gidecek mi?
v v
Yaz1 Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek Yaz Isleri bitrosu tarafindan ebys sistemi iizerinden
tizere ebys sisteminden ve fiziki olarak yazi yazilmast, is akis: baglatilmas: ve imzalatilmak
dosyalanmast iizere Fakiilte Sekreterine gonderilmesi,
¥ \ 4
Dekan tarafindan imzalanan evrakin Yaz fsleri Biirosu
tarafindan ilgili birime gonderilmek iizere is akismin
baslatilmas1
Evet b Haywr
A 4

Evraklarn posta 1slemn yapilarak
gonderilmesi

Evraklarin ebys sistemi {izerinden gonderilmesi

Yazi Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere ebys
sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

BiRiM Evrak Kayit

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 002

SEMA ADI | Giden Evrak is Akis Semasi

EBYS lzerinden hazirlanan yazi ilgili memur
tarafindan paraflanip, elektronik ortamda imza

siireci baslatilir.

l

Yazi sirasiyla Sef ve/veya Fakiilte
Sekreterinin parafina sunulur. (en fazla 5
paraf agilabilir.)

l

EBYS uzerinden Dekan
Yardimcisi/Dekanin imzasina sunulur l

EVET

Evrak Fakilte/
Universite Birimlerini

|

ilgilendiriyor mu?

Elektronik olarak imzalanan yazi
yine elektronik ortamda ilgili
birimlere EBYS lzerinden dagitilir.

EBYS lizerinden giktisi alinarak posta yoluyla
goénderilmek lGzere gorevli memura zimmet
karsihiginda teslim edilir. (acil evraklar faks yoluyla
gonderilir. Faks yoluyla génderilen evraklarin
Uizerine faks teyididir diye kase vurulur.)

konularak muhafaza edilir.

ilgili Memur tarafindan Evrakin birimde kalan
Parafli suretleri ve ekleri EBYS Uizerinden dosyasina
kaldirilir veya giktilari gerekli ise ilgili dosyasina

A

-
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GAZi UN

SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

is Akis

iVERSITESI

Semalari

BiRiM

Bolim Bagkanhgi
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 003
SEMA ADI | Ders Telafisi is Akis Semasi

Telafi yapmak isteyen dgretim elemam

ilgili Boliim sekreterliginden DERS
TELAFI FORMU alir

Evet

l

Boliim sekreteri, 6grenci ve 6gretim elemanlarmmn diger

Talep Uygun nm?

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarth, yer ve saati
belirtilerek, form imzalanir Béliim sekreterlige teslim
edilir veya elektronik ortamda génderilir

v

Kayda alman telafi talebi Béliim Baskam tarafindan
incelenir

Tlgili 6gretim elemanma telafi
talebinin uygun gériilmeme

derslerini etkilemeyecek sekilde meveut programu da
bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirir

h 4

Telafi ders progranu Béliim Baskam tarafindan
imzalamir form dilekge ve ekleri Dekanlifa gdnderilir.

A J

Telafi talebi Fakiilte Yonetim Kurulunda gériisiiliir

[

Karann bir émegi bélime gonderilir.

h J
Dersi alan 6grencilerin bu  degisiklikten haberdar
edilmesi icin, telafi programu en az bir hafta éncesinden
Ogrenci panolara asilir ilgili dgretim elemam tarafindan
Yiiksckokul veya kisisel web sayfasmda yaymlanr,
sufta sézlii duyuru yapilir.

Y

Hazirlanan programa gire
dersin telafisi yapilir
[

Ek ders iicreti
ddemek iizere FYK
kararmin bir 6megi
ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine
gonderilir

\_/
"/

elafi dersi ile dgreting
elemanmnm haftalik ders yitkii
toplam kanuni simrlan asiyor

nedeni yazi ile bildirilir.

/_‘_\ B

Telafi dersi aym: hafta
icersinde mi yapildi?

Hayir

/Ek ders icreti

| 6demesinde

| normal siirec ?_
\devam eder /

Telafi yapilsa dahi ka.mm:i\
| swir asan kisim iin ek ders  ——

K ficreti ddenmez /

|

Hayir

mu?

Her hafta i¢i normal 8gretimde 20 ikinci
ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders
ficreti Gdenir

Evet

—»

<
<

l
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is Akis Semalan
Tasinir Kayit Yetkilisi
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 004
SEMA ADI | Yil Sonu Sayim is Akis Semasi
Heryilinson ayinda Sayim Komisyonu'nda Harcama Yetkilisinin belirlenen

Y

yer alacak personelin Dekan tarafindan personeli onaylamasi ile Sayim
belirlenmesi Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gérevli personel

sayimlannin yapilmasi

:

Fiili sayim sonuclari ile tasinir
kayitlarinin karsilastiriimasi

L

e -
-

'Tas.mlr Sayim

tarafindan tasiniriarin fiili > Tutanagj

Eksik < - Tasinir kayitlan ile filli .
- ~~_sayim sonuclan tutuyor mu? _—~~

e
-
-
.
.
-

T
-~
P

v :
Tasinir cikig isleminin l
yapiimasi [ Esit

» Fazla

Tasinir giris isleminin
yapilmasi

}

Tasini fslem J Idari ve Mali Isler Diaire Bagkanlid

| Hesaplan ile Fakilte Taginir
Hesaplanmin karsilagtinimas:

F 9
r

P

|

Hayir % Hesaplar tutuyor
-~ mu? -

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalann L
tespiti ve dizeltme islemlerinin Evet
yapimasi l

[Tasinir islem
LFigi_——

Tasinir Sayim Tutanadi, Taginir Sayim ve Dakam
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yénetim Hesabi
Cetveli.en son kesilen Tasinir islem Fisi numarasina iliskin tutanagin
hazirlanmasi

v

Harcama Binmi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazidanarak idari ve Mali isler
Daire Bagkanh@ tarafindan onaya

gonderiimesi

Dekan
Onawi

|
S
NS




SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

T.C.
GAZi UNIVERSITESI

is Akis Semalan

Maas Tahakkuk

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 005

SEMA ADI

Maas islemleri is Akis Semasi

Her ayin 8-10°'unda SAY2000'de personel
maas hesaplatma isleminin yvapilmasi

v

SAY2000'den personel bordro dokimlennin

alinmasi

r

KBS 'den bordro i

kKtllannin alinmasi

.

SAY 2000 Bordro dékamlen ile
Rektorluk Tahakkuk Servisi bordro
ciktilanninkarsilastinlmasive

kontroli

¥

Hayir

ordrolarda hata vefve
uyumsuzluk var mi?

Evet
L

Hatalh bordrolardaki maas parametrelennin
tek tek incelenmesi ve diuzeltmelennin
yapilmasi

SAY 2000 Bordro

> diakiamleri

KBS Bordro
ciktilan

+

Maaslara iliskin ddeme emri ve eklerinin
idiizenlenmesi ve en az (¢ nisha ciktilarinin

alinmasi

A

Dekan onay is
akisi

*":HB elgeler I;ataS|?.f_:_‘_:::=—HaV'r —
7

4

T

Evet

Y

Maas ddeme emn ve
eklen

Diazeltilmesi icin
ilgili personele
gonderilmesi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Maas Tahakkuk

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 005

SEMA ADI | Maas islemleri is Akis Semasi

Dekan onayi is
akisi

imzalanan belgelenn birime gelmesi

¥

Belgelenn birer niishasimin Dekanlikia

kalmasi kaydiyla, digen SGDB gondenimek
dosya olarak diizenlenmesi Teslim Tutana {Personel
¢ Maaslan Odeme Emri ve

ekler)

I.-“/Gil:len Evrak s )
\_ Akig Semasi /

N
N
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SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

baslama durumunda
bir ay i¢inde

ayrilma durumunda
bir ay igerisinde

Bildirimi yenileme
gereginedeniyle

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 006
SEMA ADI | Mal Bildirimi is Akis Semasi
- Mal varliginda aylik net
. Gorevden alinma Sonu 0 ve Sile maasinin 5 katini asan bir
SlimETEL veya gbrevden biten yillarda Mal deéisii(]ik olmasi dllljlllllllllda

bir ay i¢inde

A

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin KPR
Dekanliga basvurmas:

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilekee ekinde Dekanlhiga
verilir.

v

IDB bilgi ve geregi icin iist yazi ile dilekee ve
eki Mal Bildirim Formunun génderilmesi

P-DY/
FS/

a*)

Akast

r
{ Dekan Onayt T,s/\ T

(" Giden Evrak Is

\ Akist

«
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 007

SEMA ADI

izin islemleri is Akis Semasi

Yilk izinlerin diizenlenmesive takibinin yapilmasi

l

Doktortarafindan verilen saghk raporlannin hastalik
izinlerine cevrilmesi ve takibinin yapiimas)

‘

Mazeret izinlerinin diizenlenmesi ve takibinin
yapimas:

.

Ayhksizizintakiplerinin diizenlenmesive takibinin
yapilmasi

'

Saatlik izinlerin diizenlenmesi ve takibinin
yapilmasi

l

e
N




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalari

BiRIM Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 008

SEMA ADI | Yillik izin islemleri is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personelin

Dekanhga bagvoru yapar
Personele yillik 1z
olmadigmna dair sozlii cevap |4
verillr. Y
‘ Personclin dosyasmdaki Izin Izlenim KPR
kartmdan izin durumunun kontrolimiin yapihr

\_/ Hayr

Idani Gérevhi

Personel. idan 4——
personel

l

Saghk Raporu
r—‘-/—'__ T

Yillik 1zin hakk: var m1?

fdari gérevi olan personel
(Béliim Baskam, Dekan Yard. vb
izin kormsunda birim amiri ile ¢
griisiir. Idari personel (Sef, Y

4

memur vs) izin komsunda fis Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak fmzalan, birim )
amiri fle gorisiir. Gerektiginde —|—D sorumlusuna mzalatihr “VC Dekanhga gndenlir. Saghk izin formu 2 —— I-BB/FS
el Tz bl i
yapilir,
Onasﬂ I?\ e
Ak1=_.1 Yallik Izin Istegi/
Saglik fzin Formu

— _Fﬂ

N
N
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Satinalma Birimi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 010

SEMA ADI

Dogrudan Temin ile Mal Alimlari islemleri is Akis Semasi

Binmlenn Talep .

Mal talep yazilaninin satin alma

Yazilan — L :
B birimine gelmesi

Teknik Sartname

h

] Alimicin butce tertipleninde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

'

Evet

h

____.--"'Cidenek var

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

h

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadanalinacak enaz 3teklifinalinarak

Yaklasik Maliyet

yaklasik maliyetinin belidenmesi — Cetveli
h 4
Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetveli'ni onaylamasi
h
Mal ile ilgili ihale onay belgesinin Ihale Onay
—

diuzenlenerek ciktisimin alinmasi

ihale Onay Belgesinin Gergeklestirme
Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

Belgesi

Hayir

h 4

ilgili biime ddenedin olmadidinin
bildiriimesi

S
N
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Satinalma Birimi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 010

SEMA ADI

Dogrudan Temin ile Mal Alimlari islemleri is Akis Semasi

Evet

¥

L

lkinci s=kliflerin alnmas: igin piyasa
fiyat aragirmasinin yapikmas:

i

Fiyasa fiyal arasbrma tutanad
dizenlenerek pikisimin alinmas:

Frrasa Fiyal Emsilrr;:a Tutaragrnm, Fryat
HArastrma Komisyonu tarafindan

mgganmasl

Enwryegun teklif verenden alima karar
verilmesi

k4

Muaysne kabul komisyonun kurulmas:

k.

Malann uygunluk kontrolindn muayens

kabul komizyonu tarafindan yapilimas:

l

~allar alim igin
. uygun mu?

Fatura ile mallann muaysne kabul komisyoru
tarafindan tesdim alinmas)

sadlanmass

Tutanak wiularak mallann ambara ginsinin

Muayens Kabul
Komisyonu
Tutznad

-~

——&

w

Fatura kargiliy malann bedelinin Gdenmesi

|
N
_/

Piyasa Fiyat
Aragtirma
Tutanag

Haywr

T

Mallann uygun alaninin temin edimesinin

saglarmas:
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Tasinir Kayit Yetkilisi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 011

SEMA ADI

Tasinir Kayit Talep Karsilama islemleri is Akis Semasi

. . Binmlerden gelen tasanir istek
S ™ belgesinin veya resmi talep
o Resmi Talep-. | Tagimir btk " yansmn tagnir kayit ve kontrol
S Yamst “Belpesi A yetkilisine ulastinlmas
Talep edilen malzemenin stok
durumunun kanirol edilmesi i
- Stokta mevcut mu? " Hayr
Evet
L
Olmayan malzemenin alinmasiigin jube
¥ Midiri'ne bildifimesi
Demirbag malzemesi mi? l
Tiiketim malzemesi mi? - Tiiketim— ) .
Demirbas [ Satmalmaly '
o Al /

i ¥
.f-. ..\-\. ,""... i : ."‘."'.
Talebin karsilanmasi & Zimmet senedi | Talebin karsilanmas: I e }
M 4 \ J

¥

h Tasanir iglem figinin kigiye imzalathnlmas:
Zimmietin malzeme teslim edilecak kigiys
imzalattmimas: , ¥
l Malzemenin kigiye teslim edilmesi
Mal in kigiye teslim edilmesi Y . _

zemenin kigiye teslim edilmesi Merkez saymanhia iig ayda bir tiketim | ~,
raporu gonderilmesi —>  Tiiketim rapomns |

'




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan
Tasinir Kayit Yetkilisi
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 012
SEMA ADI | Mal Teslim Alma is Akis Semasi
Fatura ve
Muayene Kabul Satnalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve
Komisyonu Oluru muayene kabul komisyonu olurlarmin Tasimr Kayit ve
/__"“\ Kontrol Yetkilisine gelir
Malin kontrol edilerek depoya almmasi K-PR
A J
Fatura bilgilerine gére KBS programina mal M| T e
girislerinin yapilmasi r%___;#_ —

h 4

Tasmir [slem Fisinin teslim eden (Satmalma Memuru)
ve teslim alan (Tasir Kayit ve Kontrol Yetkilisi)
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmas:

|
\/
N
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BiLiMLERi FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 013
SEMA ADI | ise Baslama isten Ayrilma is Akis Semasi
Maklen Tayin
Evraki, gecici | _ Dekanli§imizda bir personelin naklen, aciktan
' »  atama veya gecici gdrevlendirme nedenleriyle

gorevlendirme
T goreve baglamasi

~J
T
|

k4
Personel kimlik bilgi formunun doldurulup

Istifa Dilekcesi fotografin yapistinimasi

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal zarfla

teshim alinir.

Karg__
Mal Bildirim

> Farmu
Aile Yardim

Aybasindan énce aynlan personel igin
maas mahsuplasmasinin yapiimasi
I o . ' Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi
» Uzerindeki tim zimmetlerin
teslim alinmasi l
l Saymanhk otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulmasi ve SGK girisi yapilmasi
Kimliginin alinmasi 3
Tum formlardan yeteri kadar cogalthp, fotograf
l ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorlge
ginderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanc dil
. - belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi
SGK cikis islemlerinin beyannamelerinin birer nishasinin muhasebeye
yapiimasi verilmesi

4
Kisi naklen atanmis ise
islemlerin yapilarak Maas nakil
Naklen Atama evrakinin haziflanmasi

g

» Personel Kimlik

» Beyannamesi

|

-l
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Fakiilte Sereterligi Yazi Isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 014

SEMA ADI

Dekan/Fakiilte Sekreteri Onay is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan konfrol edilerek
paraflanmasi

Evrakin Dekan veya Fakillte sekreterine iletilmesi

i

Evrakin Dekan veya Fakilte sekreten tarafindan
incelenipimzalanmas

Imzadan gikmis
— evrak

-

__/-'

i

N
N
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 015

SEMA ADI

Baska Birimde Gérevlendirme Alt Siirec is Akis Semasi

Fakiilte sekreten tarafindan ibtiyag duyulmas:
halinde veya personelin talebi (zerine binm

dedisiklig talebi gorisinin alinmas

Personelinin fakilte icinde bagka bir bimde
gérevlendiriimesinin uygun gérilmesi halinde
Fakilte Sekreteri tarafindan gorevlendirme
yazilanmn Dekan onayina sunulmasi

¥

Destek Hizmetleri Sube Modir(igd tarafindan
gorevlendirme yazisi yazilarak Diekan onaya

sunulmasi
Dekan onay ig
akisi

Birim dedigikligi mal ve tagimr kayit kontrol
konularindan ise Strateji Daire Bagkanhdi ve Idan
ve Mali Isler Daire Bagkanhgina oludarmin

bildirilmesi

Sirate) Gelistrme Baskan tarafindan onaylanan
gorevlendirme yazisimin ilgiliye teblig edilmesi

NS
e
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Fakiilte Sekreterligi Yazi isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 016

SEMA ADI

Biitce Hazirlama Alt Siireci is Akis Semasi

Rektorik makamindan fakilteye Mali Y1l Bitce Hazirhk Calismalan
ile ilgili yazinin ulasmas)

Bir énceki yilin bitgesi baz alnarak Batge Hazirik calismalarina
baslanmasi

Fakilte Sekreteninin bitceyle ilgili olarak Rekigriik Strateji Daire

Baskanligindan géris almasi

Binmlerin biitceye iliskin bilgi formlanmin diizenlenersk
doldurulmasi ve Rektdrik Strateji Daire Baskanligina

- ¢

Diizenleyen bilgi formlannin elekironik bitfge sistemine de
gingi yapilarak kayit alina alinmasi

}

Bu tespit formlaninda belirtilen maliyetlere géreilgili harcama
kalemlerine Rektérlik Strateji Daire Baskanlhidi tarafindan mali il
icensinde harcanmak Gzere Gdenek aktanlmasi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Dekan Yardimcisi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 017

SEMA ADI Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Stireci Akis Semasi

Akademik
Takvim
L

Var <

verilecek ve

B6&lim akademik personeli tarafindan
baska birimler tarafindan
verilecek olan derslerin belirlenmesi

v

Dersiverecek bélim égretim
Uyelerinin belirenmesi

y

Ders géreviendirme listelerinin son

hali belirlenmesi

Bolum kurulu kararinin alinmasi ve

Dekanliga bi|dirilmesi

‘ Birimlerden gelen

" Ders verecek editim elemani

v

Yok

|

Dekanliga derslerle ilgili 6gretim
tyesi ihtiyaci yazisinin yazilmasi

}

Dekanlik tarafindan  &gretim Oyesi| ——»

talep yazisinin ilgili birimlere
yazilmasi

¥

Birimlerden  gelen  gorevlendirme

listelerinin dis birimlerden gelenlerle| — 3,
—birlikte b&lim &dgretim Uyeleri de

dahil  edilerek bdélimlere  tekrar
bildiriimesi

A\

Bélum Baskanlar ders
sorumlularinin Akademisyen Bilgi
Sistemi’'ne girilmesi

U

Bolumlerden  ders  gdreviendirme
listelerinin son halinin Dekanliga
ulastirimasi

v

Fakilte Yonetim Kurulu Kararinin

alinmasi
v

Ders gdrevlendirmelerinin

Otrenci skeri Daire Baskanlina

bildiriimesi

g
N

—

Ogretim Uyesi
ihtiyaci yazisi

Ogretim Uyesi ‘
L ihtiyqqyaz&s&

Gorevlendirme
listelerinin bildirilmesi
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GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Bolim Bagkanhgi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 018

SEMA ADI | Ders Planlarinin Ve igeriklerinin Giincellenmesi Alt Siireci Akis Semasi

dﬁ;??ﬁg;ﬂﬂiﬁg?gig }t;ﬁ:;ln Yeni dersler ve iceriklerin hazifanmasi ve |
¢ dalina ilefilmesi Bolim Kurulu Kararnninalinmasi

Ana bilim dalinda ilgili dersin

Gorastlmesi ve ana bilimdal
baskanhdi tarafindan bdliam
baskanhgina bildinimesi

W

Yazinin Dekanhiga gondenimesi

l

Bolimden gelen istedin Fakiilte kurulunda
girusilerek Rektdrloge gdndenimesi

l

Rektdriigun onay! ile derslerin ve igeriklenn
yurarlige girmesi

l

Yeni derslenn ve icerklerin égrenci bilgi
sistemine girilmesi

Ny
NS



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Bolim Bagkanhgi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 019

SEMA ADI Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Streci Akis Semasi

Dis balimlerden ddretim dyelerinin

r

Derslenn yapilabilecedi uygun giin ve saatlerin

ders programlarinin gelmesi

hazirlanmasi

k.

Haftalik ders programimin Dekanhigin onayina
sunulmasi

Ogrencilere ders programinin duyurulmas:
ve Web sayfalannda

Vawmlaanl

Ders programina gore derslerin takip edilmesi

l

N
N

belifenmesi ve haftalik ders programinin —

Haftallk ders

program I .




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 020

SEMA ADI | Mazeret izni is Akis Semasi

Mazeretin belidenmesi {Dogumm, clam,
eviilik, hastalik)

!

Mazeret zin formmunun doldurulmas,
imzalann tamamlanmasi

Diekan Onay ig.
Akig

il ve Sagik ™
' Izin I5 akis
Samasina gore:

+  onaylanmazi |

l

izin déniisii balamdn ilgilinin gdreve baslama

tarihini bildirmnesi. izin formunun we goreve

baslama bildiriminin st yazyia RektGridge
gonderilmesi

=z Fommu

Gorewe bagama
- bildirimi, dst yaz

Tim evraklarnin dosyalanmass




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Ogrenci isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 021

SEMA ADI Mazeret Sinavi Alt Siireci Akis Semasi

Ogrenci tarafindan belge saglama surecinde dilekge
yazilmasi, ilgili dilekgenin Gazi Universitesi Egitim,
ogretim ve sinav yonetmeligine gore dikkate alinmasi

!

Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan
RED/KABUL karan verilmesi

l

Fakdlte Yonetim Kurulunda mazeret dilekcelen kabul edilen
ogrencilerin listelerinin Ogrenci Daire Bagkanligina
gondenlmesi

1

Ogrenci bilgi sistemine ara sinav, final, btinleme veya
mazeret sinavianna girecek dgrencilerin bilgilennin
Ogrenci Igleri Daire Bagkanlid: tarafindan ginimesi

!

Mazeret sinavina girecek 6grenci listelerinin bélimlere
iletiimesi

v

ilgili 6gretim iiyesi tarafindan mazeret sinavi yapiimasi ve|
sonuclarin bilgi sistemine girilmesi

Sonug ciktisive
sinav evrakinin

ogrenciiglerine
teslim edilmesi

l

Syt
|- o4




T.C.

GAZi UNiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI
is Akis Semalan

BiRiM

Satinalma Birimi
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 022
SEMA ADI | Muayene Komisyonu Alt Siireci Akis Semasi

Reaml yan

Tabebin yazi yolu Be gelmeal

»

Muayens Kabul Komlsyonunun olughanularak

gl Blrime bildrimeasal

alnan eklpman. yanlm veiveya hizmatin yan
il sl ekl garinamays Uy gunisjenun
konirol ediimes|

Hayr

L

-

Uygun ma? -

Alinzn sklpman, yaalm vefvaya hizmatin yaz

e inidek] teknlk gartnameys uygun hale
gedirimezinin |stanmsal

i 4

Alman skipman, yaahm v/
vaya hizmetin yazi ekindekl
taknlk gartrameys wygun
clfufjurun  oraylanmas)

Evet

S

S~

&

Resmi yzn

Muzyens Kabul
Komiayony

Ttlarugl_




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalari

Bolim Bagkanhgi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 023
SEMA ADI | Ogrenci Burs Alt Siireci Akis Semasi
Burs

Kontenjanlan I

Reltorlikten ve kurumlardan gelen burs
kontenjanlarimin égrencilere duyurulmass

i

Burs Bagvuru Formunu dolduran égrencilenn
burs komisyonuna basvurmasi

l

Mualakatla degerendinlimesi

!

Burs kazananlann ilan edilmesi

I

Belgelenntamamlanarak Rektdrige iletilmesi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Bolim Bagkanhgi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 024

SEMA ADI

Ogrenci Danismanlik Alt Siireci Akis Semasi

Her ddrenci igin, kayith olduklan bélim baskanlifinca dersler
baslamadan dnce bir akademik damsmanin goreviendinlmesi

:

Akademik danisman; dgrencilerin tm ders kayit islemlerinin
yapilmasin saglar.

'

Internet iizerinden ders kaydi yaptiran 6drenci, en gec yanyihn ilk
haftasinda ders kaydini internet (izerinden danismanina cnaylatmak
zorundadir. Ders kaydim danismanina onaylatmayan d3rencinin ders
kaydi gerceklesmez.

'

Damismanlar dgrencilere diger Akademik konularda damismalik
yaparlar.




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Ozel Kalem

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 025

SEMA ADI | Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi Akis Semasi

S8z konusu yazilann bdlimlers  bildinlmesi.
Bilimlerden kontenjanlann  bildinlmesinin
istenmes

Ogrenc km’n&nja:llan il= ilgili »
yazimim Dekanliga gedmesi

e —
—

e S e

Balimlerm  kontenjanlan belideyip bolim kunslu
karafann alarak Dekanhga bildirmesi

r

Dekanligin bélimlerden gelen kontenjanlarilgili konuyw
Dekanlik Y&netim Kurulu'nda girismesi Alinan Fakiike
Yonetim Kuruu karadannin Rekidriidge  bildinlmesi

N




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

BiRiM

Maas Tahakkuk
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 026
SEMA ADI | Personel Yolluk islemleri Alt Siirec is Akis Semasi

Gorevlendirilen kigi icin onay alinmas

!

Odeme emir ve ekinin, belgeler diizenlenerek
gerceklestirme girevlisine gonderilir.

,

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalanmasi ve
harcama gérevlisine génderilmesi

¥

DEKAN
ONAYI

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri ve
ekinin belgelerinin Strateji Daire Baskanhdi'na
gonderilmesi

Muhasebe ve kayit islemlerinin ilgili mevzuatina uygun
olarak "Muhasebe islemi Siire¢ Akis Semasi”"na gire

yapilmasi

S~
N~



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalari

Fakiilte Sekreterligi Yazi isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 027

SEMA ADI Resmi Yazismalar is Akis Semasi

-~ - ."'\.\.
/ Biims Galen

Resmiyazl  4——  Evrak by akg

\ g
i u . - -'-l-.

l

Evrakin iglll personale

havale adlimasl
Cava
Evet « wﬂfﬁ; > Hayir
o |
il Evrakom Nl
dosyaya
Havale edllien peraonalln cavap yazismn Cavap yazil
yazimasl ve paraflanmas) * l
l L
' Ny
CEVEp yazismm birim amirkdine mzaya
sunuimasl
Dekan Onayi |
| j
|1 I
AN A
Ly



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BILIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Dekan Yardimcisi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 028

SEMA ADI Sinav Programlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Akadernik takwirne gore ara smav we final smaw
tarihlernin k=lidenmeasi

!

Belinenen simawv tariblerine gore Sgretim
elemanlarmin dgrend bilgi sistemine
belifrediklen smnav maddelerini gimmesi

!

Oiekanlkca sinaw programimin Akademik
takvime gors iki haftaya yaylacak sekilde
hazirdanmas

i

ilgili baélimlerce sinawv tarihlerinin
GEremnci bilgi sistemine girilmesi

¥

Dekanhkca dgrenci bilgi sistemindeki sinaw
cakizmalanmn kontrol edilmeesi.

v

Cakizan simaw varsa sinawv
programinin yeniden dizenlenmesi

¥

Sinawv programinin fakili= web
sayfasinda ve ilan panolannda
duyurulmas:

L
M



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Ogrenci Isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 029

SEMA ADI

Sinavlara itiraz alt siireci is Akis Semasi

Ara sinav, final, biltiinleme sinavlan degerlendirildikten
sonra dgretim elemanlan tarafmdan akademik modiil
aracihgryla sisteme giris yapilmasi ve onay verdiktemn
sonra sonuglanmn ilan edilmesi

I

Ogrencilerin ilami izleyen yedi giin igerisindei itiraz
dilekgesini verebilmesi

!

Sinav kaqidinm olusturulan simav itiraz komisyonu
tarafindan kontrol edilmesi

!

Fakiilte Yonetim Kurulunda goérisiilip Ogrenci isleri
Daire Baskanhgi'na bildirilmesi

!

S~
S~



T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

BiRiM

Maas Tahakkuk
SEMA NO Spor Bil. Dek. - 030
SEMA ADI | Siirekli Ve Gegici Gorev Yollugu Odeme Alt Siireci is Akis Semasi

Yurt ici ve yurt disi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, dijer hallerde harcama talimatmin,
-Personelnakilbildiriminin,

Yurt ici™urt disi Sdrekli G orev Yollugu Bildirimi'nin odeme belgesine baglanmas
Yurt igi we yurt digi gecgici gorev yolluklannda;

-Garevlendirme yazisi (Rektorlilk oluru) veya harcama talimatinin,

Yurt ici™urt digi Gegici Gorev Yollugu Bildiriminin

Varsa yatacak yer temini icin ddenen ilicretlere iliskin fatura
odeme belgesine baglamiimasi

Yurt digi gegici gorevlerde yatacak yer temini igin éddenen iicretlere iliskin faturammn
dairesince onaylanmig terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmas

Yolluk bildirimlerinin ddeme emri belgesine baglanmadan dnce bildirim sahibi ve
birim yetkilisi tarafindan imzalanmasi

l

Odeme emri belgesi ve ekinin belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilmesi

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
odeme emri belgesine "Kontrol edilmis wve wygun gorilmisgtir.”
gerhi digiilerek imzalanmasi ve harcama yetkilisine gonderilmesi

DEKAMN
OMNAYI

r

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan cdeme emri belgesi ve
ekinin Strateji Geligtirme Daire Baskanhgrna gonderilmesi

hd

Muhasebe ve kayit iglemlerinin ilgili mevzuata uygun
olarak "Muhasebe Iglemi Sireg Akis Semasi"na gore
vapilmasy

e
e




T.C.

GAZi UNiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI
is Akis Semalan

Ogrenci Isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 031

SEMA ADI | Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Ogretim elemam islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
tirlii delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Boliim
Bagkanligina verir

Sikayet Dilekgesi

A

| Boliim Baskany, sikayet dilekgesi ve kamitlar1 6n yaz1

ekinde Dekanlik Makamina iletir.

v

Sorusturmact, ileri siiriilen iddialarla iligli stipheli ya

da siiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede sorulacak
sorulart olay1 aydinlatmaya yonelik olarak seger. 4—’7

Disiplin amiri olan Dekan olay1 aydinlatmak iizere
bir 6gretim elemanini sorusturmact olarak
gorevlendirir.

Olayin varsa taniklarimni dinler, ifadelerini alir,

sikayetcinin yazili bilgisine bagvurur.

sonra, siipheli/siiph

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,

- Bt istenir.
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma

Savunmalarin alinmasindan

»  durumu 6grenci isleri Daire
Bagkanligindan yazili olarak

Sorugturmanin zamaninda
bitirilmemesi durumunda ek stire
istenir, Dekanlik olurundan sonra

sorusturmaya devam edilir.

elilerin ceza

yazisinda suglamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya Ozriinii zamaninda bildirmemesi

halinde savunma hakkinda vazgegmis sayilacagi
belirtilerek, savunma i¢in yedi giinden az olmamak
lizere siire verilir.

- |

oplanan deliller, alinan ifadeler
stiphelilere atfedilen sugu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Dekan sorusturmanin usuliine

Stiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle su¢ ve suclularin
ortaya ¢ikacagi kanaatine varilir.
Sorusturma stirdiirilir.

Evet

uygun yapilip yapilmadigini
incelemek {izere Raportor’e

A

onderir .
- Sorusturmaci elde ettigi ka

degerlendirmeleri igeren *

durumu, sorusturma siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin

onerilen ceza agikga belirtilir. Sorugturma dosyas1 sorusturma onayini veren Dekanlik

nitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda

Makamina gonderilir.

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

Hayir Raportdr 2 giin
igerisinde
raporunu yazarak,

Dekanlik
makamina verir

T

Dosya, yeniden sorusturmactya
gonderilir ya da yeni bir

Evet g sorusturmaci tayin edilerek,
eksiklikler tamamlatilir.




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Ogrenci Isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 031

SEMA ADI

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

oplanan deliller, alinan ifadeler
siiphelilere atfedilen sucu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Evet

Bir veya iki yartyil siire
ile okuldan uzaklastirma

Ceza dogrudan
Dekan tarafindan
verilir

ya da okuldan atilma
cezasini gerektiriyor

A 4

Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya
da okuldan atilma cezasini gerektiriyor. Sorusturma
dosyasi goriisiilmek tizere Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemine alinir.

A

Disiplin kurulu, sorusturmacinin
onerdigi cezayi kabul veya red
edebilecegi gibi, baska bir disiplin
cezasi da verebilir.

A

Verilen ceza ilgili kisinin ailesine
teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili
kuruluslara bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makamina gonderilir




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Ogrenci Isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 032

SEMA ADI | Ogrenci Kayit Dondurma is Akis Semasi

ilgili Form

Ogrenci dilekgesiyle Dekanliga

basvurur

v

ilgili yaz1 boliim baskanligina
gonderilir

v

Hakl1 ve gegerli nedenler
kapsaminda boliim kurulu
dilekgeyi inceler

v

Olumlu yada olumsuz sonug
Dekanliga bildirilir

i Sonug¢ olumlu mu? i

Evet

Hayir
Yonetim Kurulu Karari alinarak
o OIDB’na iist yaziyla bilgi verilir




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 033

SEMA ADI | Ogretim Yardimcilari Gérev Siiresi Uzatimi Alt Siireg is Akis Semasi

flgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay once
dilekge vermesi ve evrak kontrolu

Bolim Bagkanligi Goriistiniin Dekanlik
Goriisii ile birlikte Yonetim Kurulu’na
sunulmasi

/§ onetim Kurulu goriisit\

lumlu mu?

Evet

Hayir:

A

Goriislerin ve dilek¢enin Rektorliige
gonderilmesi

Gorev siiresi
uzatilmaz

I

Rektdr onay1

I

Gelen onaym muhasebeye verilmesi




T.C.
GAZi UNiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 034

SEMA ADI

Arastirma Gorevlisi ve Uzman Atama Alt Siireg is Akis Semasi

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
sayi1s1 bildirme

v

Bagvurusu kabul Havir
edilmez y

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Adaylarin
miiracaati

On Degerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorliige ve ilgililere
bildirilmesi

Aday ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam m1?

Tlgili kadroya Havir
atanamaz Y

Evet—»

Belirlenen komisyonlarca bagvurularin
degerlendirilerek en yiiksek puandan en
diisiik puana gore siralanmis On
Degerlendirme Formlarinin imzal
haliyle Dekanliga teslim edilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi

v

Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar igin

bilim sinavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jurilere
bildirilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sinav sonuglarinin agiklanmasi

flgi Boliim
Baskanliginin Goriisii
olumlu mu?

Evet
A 2

Dekanlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmasi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Tasinir Kayit Yetkilisi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 035

SEMA ADI | Tiiketim Malzemeleri Karsilama Alt Siireci Akis is Semasi

Thtiyag talepleri

.

» Thtiyag taleplerinin toplanmasi

v

Hazirlanan talep formunun Dekanliga gelmesi Fakiilte

Sekreterine gonderilmek tizere Dekan tarafindan
imzalanmasi

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyag¢larin temin
edilmesi

A

Thtiyaglarin personele gonderilmesi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Fakiilte Sekreterligi Yazi isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 036
SEMA ADI | Fakiilte Kurulu is Akis Semasi
Fakiilte Knrulma Girecek Belgelerin
Toplanmasa
| - HAYIR
Y
Elkczik Olan Belgelerin Fakiilte Kurnluna Girecek: .| Gerekli kontroller diizgim
Tamamlanmas Belgelerin Kontrol Edilmesi . vapilmg my?
l— EVET
Faldalte Kurilu Gimderminin
Hazulanmas
Glindeminin Heili Birim Fakiilte Kurulu Tarhinin ve ~ Alman Kararlann Yazilmasi,
I £ Saatimn Fakiilte Sekreteni llgili Birim Amirlerince Kentrol
Amurlen Tarafindan Kontrol - i A . . N
Tarafindan Ilgililere e-mal ile Edilip Paraflanmas ve Falilte
Edilmes: ve Paraflanmas Dt o s
uyrulmas: Kurolu Uvelennce Imzalanmas

Toplant
sonucnmnda alman
kararlar uygun
vaziluug nm?

h EVET

/

HAYIER

Karar Omeklerinin Hazwlanarak

Belgeleri ile Birlikte Ilgili

Yazilan Kararlann ve Gindemin Iigili

Birime Zimmet Defter ile
Teslim Edilnues

Dogyalara Kaldinlmaz




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

BiRiM Fakilte Sekreterligi Yazi isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 037

SEMA ADI | Fakiilte Yonetim Kurulu is Akis Semasi

Fakiilte Yénetim Kuruluna Girecek
Belgelenin Toplanmasi

l | -~ HAYIR
e ; Fakulte Yonetim Kuruluna : TR
Ek’.;tgl:g:g:gfnn »|  Gurecek Belgelerin Kontrol - Gerekl:’::cixl)x:fyll;r‘g =
Edilmesi XAPERIR R
l— EVET
Fakulte Yonetim Kurulu Giindeminin
Hazirlanmas:
34 Se Alman Kararlann Yazilmasi.
Giindemunn flgili Binm T f&kuhe‘} c;xeunn; K;"‘ﬁl}:h [lgih Birim Amurlerince Kontrol
Amirleni Tarafindan Kontrol - ol i s »| Edilip Paraflanmas: ve Fakilte
Sekreter: Tarafindan Ilgililere e- B
Edilmes: ve Paraflanmasi : 2 Yénetim Kurulu Uyelerince
matl ile Duyurulmasi b z
’ alanmasi

/

Toplant:
sonucunda alinan

O HAYIR
kararlar uvgun
vazilmig m?
l— EVET
Karar Omeklerinim Hazirlanarak
Belgelen ile Birlikte Ilgili - Yazilan Kararlann ve Gindemin Iigili
Birime Zimmet Defteri ile Dosyalara Kaldinlmasi
Teslim Edilnesi




T.C.
GAZi UNiVERSITESI

SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan

Dekan Yardimcisi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 038

SEMA ADI

31. Madde ile Gérevlendirme Alt Siireg is Akis Semasi

Basvuru Iptal Hay1r

Fakiiltemizde ders miifredatinda yer alan
fakat ilgili alanda Ogretim Eleman1
bulunmayan derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden 6gretim
elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin
alinmasi

Yonetim Kurulu’nun
karar1  olumlu mu?

Yo6netim Kurulu’nun gorevlendirme
onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla
birlikte Rektorlige gonderilmesi

y

Rektorliik Onay1

A

Ders Programina yerlestirilmesi

A

Derslerin Baglamasi

y

Tlgilinin géreve
baglamasi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 039

SEMA ADI

35. Maddeye Gore Gérevlendirme is Akis Semasi

Rektorliikten gelen Havir
yazinin ilgiliye tebligi Y

A

Tlgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Boliime
miiracaat etmesi

Boliimiin ilgilinin dilekgesi ve eklerini {ist
yaziyla, gerekge de ekleyerek Dekanliga
gondermesi
v
Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, tist
yaziyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri
Rektorliige gonderilir.

v

Rektorliik ilgili yazismalari yapar

Rektorliikten gelen yazinin tebligi,
Evet—» gorevden ayrilis tarihinin
istenmesi

Gorevlendirme uygun
goriililyor mu?

Konuyla ilgili tiim
yazismalarin
ozlik dosyasina
takilmasi ‘

E

Boliimiin ayrilis tarihini bildirmesi

Personel nakil bildirimi, maas
nakil bildirimi, kefalet senedinin
vs. hazirlanmasi

Ilisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmasi ve mal
beyani alinmasi

Rektorliige ilgilinin goérevinden ayrilis tarihinin
bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maas
bildirimi, kefalet senedi, mal beyani, ilisik kesme
belgesinin gonderilmesi

ersonel nakil bildirimin  bi
iishasinin ilgiliye verilmesi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 040

SEMA ADI | 39. Maddeye Gore Gérevlendirme is Akis Semasi

Gorevlendirilmek isteyen 6gretim elemaninin
boliimiine dilekgeyle miiracaat etmesi

Boliim Baskanligi goriisit
olumlu mu?

Gorev siiresi 15
giinii gegiyor mu?

Gorevlendirme Havir
iptal Y

Gorevlendirildigine
dair teblig

Dekanlik goriisii Yonetim
le—Evet olumlu mu? Hayr Evet——»  Kurulu’nda

goriisiilmesi
L Hayir

Gorev stiresi bitiminde
doniis raporu (15 Giin)

- ¢ . Gorevlendirmenin
Doniis raporunun Yonetim uygun goriilmedigine
Kurulu’nda gériisiilmesi dair teblig

onetim Kurulu goriist
olumlu mu?

Yon.Kurulu Karariyla
talebi var m1?

birlikte Rektorliige
gonderilmesi

Gorevlendirmenin
uygun goriilmedigine
dair teblig

Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerek Rektorliige
gonderilmesi ve Rektor onay1

E

Rektorlik Onaymin ilgili
boliime tebligi

v_l

Gorev siiresi bitimi doniis
raporu(15 giin)

A
Doniis raporlarmimn
Yonetim Kurulu’nda
gorisilmesi

A
Yon.Kur.karariyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi




T.C.

GAZi UNiVERSITESI

SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan

Dekan Yardimcisi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 041

SEMA ADI

40/b ye Goére Goérevlendirme is Akis Semasi

Ogretim Elemamnin ilgili Universiteye 40/b
uyarinca gorevlendirme talebine iliskin

bagvurusu

Ilgili Universitenin Yonetim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin goriisiilmesi

Basvuru Iptal  }«—Hayir

orevlendirilmesi
uygun mu?

Dekanligin
olumsuz goriis
bildirmesi

Gorevlendirme
yapilmaz

[lgili Universiteden gérevlendirme talebinde
bulun kisinin kadrosunun bulundugu
Universite Rektorliigiine yazi yazilmasi

4¢—Olumsuz

l

Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptigi birime
gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi

Olumlu

Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmasi

v

Rektorliigiin - ilgili iiniversiteye uygundur

diye yazmasi

v

Tlgili @iniversiteden YOK’e goénderilmesi

v

YOK ’ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan
kisinin tiniversitesine yazilmasi

v

Rektorliigiin ilgilinin gérev yaptigi birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi

v

Gorevden tarihinin ~ Rektorlige

bildirilmesi

ayrilig




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Tasinir Kayit Yetkilisi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 042
SEMA ADI | Tasinir Giris-Cikis islemleri is Akis Semasi
Tagtnir Kayat Vathilisi
L 4 v
A — Girdg Iglemleri B —Cikay T3lemleri
Tagmur Islem Fisi Taginr Iztel: Belgesi
Defrer Eayilan |4 Tasur Iglem Fisi
Drayamkh Tasmularn
r Eullamma Verilmesi
253=254.255 Kitap
150}5?“;::“‘”‘ Eodunds Alslary |
Kayith Kitiphane
L Z\-'Ialz:lqneler Diefteri ¥ v
Afeon e Oda, bive,
Malzemueleri Demirbas belim, atsl
Defieri Taswurlar irbas, , atdlye ve
Defreri Tasitlar hfakine ve servislerde
Fimmet Cihazlar kullamilmak
Fisi Zimmet iazere verilen
Fisi dayamikh
tasrlar igin;
Davamkli
Tasinirlar Listesi
b
Titketim
Ialzemeleri;
ihtivag sahibi
lairimm
vetklisinin
anIyim
tasivan Tasuur
ek
Belgesi
karsiliginda




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Tasinir Kayit Yetkilisi

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 043

SEMA ADI | Tasinir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi is Akis Semasi

GIRIS ISLEMLERI

A

Tasinir islem Fisi

Harcama birimi Tasinir islem fisi ve Odeme
emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi ‘

A

Muhasebe Yetkilileri, tasimir giris, ¢ikis ve deger disiislerine
iliskin olarak kendilerine gonderilen belgelerde gosterilen
tutarlarin Il inci diizeyde detay kodu itibariyla muhasebe
kayitlarini yapar

> CIKIS ISLEMLERI

v

Tasinir islem
Figi

v

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
cikislar1 diizenlenme tarihini takip eden on giin iginde ve
her durumda mali yil sona ermeden Once muhasebe

Birimine gonderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
tiiketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
gonderilmez

A

Dekanlik¢a belirlenecek donemler itibariyle
kullanilmss tiiketim malzemelerinin tasinir II inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine génderilir




T.C.

GAZi UNiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERi FAKULTESI

is Akis Semalan

Tasinir Kayit Yetkilisi

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 044

SEMA ADI

Tasinirlarin Kaydi is Akis Semasi

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gegirilmesi

A

Muayene kabul
tutanagi

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara
gegirilmesi

Li

Taginir fslem fisi ile muayne ve kabul
komisyonunca diizenlenen muayne ve kabul
tutanagi ilgili satinalma birimine gonderilmesi

L

4

Tlgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Dekanlik havaleli olarak gelmesi

A
Istekler kargilanarak Taginir Islem gikis fisi
diizenlenip,birimlere zimmet karsilig1 teslim

edilmesi

A
Periyodik donemlerde sayim iglemleri yapilarak
stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok
planlamasi konusunda yardime1 olunmast

A
Y1l sonu iglemlerinin yapilmasi,yillik hesaplarin
¢ikarilmasi,mizanlarin ve defterlerin diizenlenip
ertesi yila devirlerin yapilmasi




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO

Spor Bil. Dek. - 045

SEMA ADI

Yardimci Dogent Atama is Akis Semasi

Basvuru iptal

A

Fakiilte Sekreterligi’ne gelen taleplerin
Rektorliige iletilmesi

I

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

I

Aday siiresinde

Evet

4

Hayr basvuru yapmis m1

asvuru sartlari uygun

Hayir
Hay mu ?

Evet

v

Yabanci Dil Sinav Jiirisi’nin,

giin)

yer ve tarihinin belirlenmesi (15

Adaya ve jiiri tiyelerine tebligi

!

Simnav tutanaklarinimn
hazirlanmasi ve teslimi

3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi
ve dosyalarin bilim jiirilerine
gonderilmesi

v

Yonetim Kurulu’nun olumlu gorisii

v

Rektor Onay1




T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
is Akis Semalan

Personel isleri

SEMA NO Spor Bil. Dek. - 046

SEMA ADI | Yurtdisi izin is Akis Semasi

Dilekge
Fakiilte personelinin yillik iznini yurt diginda

gecirmek i¢in dilekge ile bagvurmasi

h 4
Gelen evrak is
akis1

4

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

Yurt dis1 izin onayinin hazirlanmasi

4

Rektorliik Makamindan olur alinmasi

A 4
Rektor onay1 is
akig1

4

Olurdan gegen evraka kayit numarasinin
verilmesi

4

Bir niishanin ilgiliye verilmesi

4

Bir niishanin dosyaya takilmasi

v
v




