Akademik Personel Fakiilte Gorevlendirme fslemleri

Fakiltelerden gelen Tiirk Dili dersi
gorevlendirme talepleri Personel Daire
Baskanligi tarafindan Mudirlugiimiize
iletilir.

l

Yonetim tarafindan
gorevlendirilecek
akademik personeller
belirlenir.

ilgili akademik personellerin ders yiikleri ve
gorevlendirildikleri fakiiltelerinin belirtildigi
evrak Merkez Midiriiniin imzasina sunulur.

imzalanan evrak sistem {izerinden Personel
Daire Baskanhgina iletilir.

Siireg sonlandirilir.




Personel izin ve Rapor islemleri is Akis Semasi

izin talebinde bulunan personel izin formunu
hazirlayarak islem stirecini baslatir.

e

S Hayir = =
Yillik izin hakki ~ Personele yillik izninin olmadigi
var mi? bildirilir.

Evet
: : Onay iglemleri

Izin formunun ve raporun iist tamamlanan saghk
Personel saglik raporunu p| Yyazisi hazirlanarak ilgili Sube raporu Personel Daire

personel isleri birimine teslim Miidiirii ve Merkez Miidiirii Baskanligina iletilir.

eder. Onavina sunulur.

. \\ Hayir o
Izin formu onay W > >

4 almis mi? r\\ Sureg sonlandirilir. ;

Evet

Onaylanan izin formu 2 ntisha olarak gikarilir
1 niisha ilgili personel de kalir 1 niishasi da
Mudurluge teslim edilir.




Staj Islemleri

Kurumlardan 6grenci
staj talepleri
Mudirligtimize iletilir.

l

Staj talepleri Yonetim
tarafindan degerlendirilir.

Kurumlarla ilgili yazismalar yapilir ve
staj islemleri baslatilir.

v
Staj tamamlandiktan sonra raporlari hazirlanip,
ilgili danismani tarafindan onaylandiktan sonra
Merkez Muduriine imzaya sunulur.

Raporlar 6grenciyi staj i¢in yonlendiren
kurumlarin sistemine ytklenir.

\ 4

Suire¢ sonlandirilir. >




Yurtigi ve Yurtdisi Gegici Gorevlendirme

Ogretim elemaninin dilekge ve davetiye ile
basvurusu alinir.

v

e

Hayir

Merkez Mudiiriine >

- _imzaya sunulur.

ilgili talebin gerceklestirilmesinin uygun olmadig

ile ilgili birim/personele bilgi verilir

i Evet

Yénetim Kurulu Karari uyarinca evrakin
Rektorlik Makamina arzi.

l

Onayi miiteakip 6gretim elemaninin
gorev yerine ilgili yazismalar yapilir.

Gorev doniisii harcama evrakinin teslimi

v

l

Odeme evrakinin hazirlanip Rektorliik
Makamina gonderilmesi

Odenek kontrolii yapiimasi, tahakkuk
evrakinin hazirlanmasi

Odeme icin evrakin Muhasebe Yetkilisine
gonderilmesi

——
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<SUregtamamlan|r. > —

T

l

Evrak Harcama
yetkilisinin onayi

Hesaplara gegmesi igin
bankaya talimat




Kurs Seminer Hizmetleri Odemeleri
Kurum ve kuruluglarin
talepleri igleme alinir.

Talepler
degerlendirilir.

—— 5 | Kurum/kurulus bilgilendirilir.

Kursiyer kayitlari yapilir.

Vv

TOMER Yonetim Kurulu Karariyla Onay
projelendirilir, gorevli Ogretim
elemanlarinin katki payi hazirlanir.
Kurs basari belgesi/seminer katihm
belgesi hazirlanir.
v

Odeme evraki hazirlanip e-imza ile
Don. Ser. isl. Md.’ne génderilir.

Harcama
Yetkilisi Onayi

l

Odeme icin evrak Muhasebe :’
Yetkilisine gonderilir. [

< Siireg sonlandirilir. ) < @gegmesi icin bankaya talimat




Katki Pay1 (Ek Ders) Odemeleri

MDY sonrasi haftalik ders saati ve aylik
ders ucreti(katki payi) hesaplanmasi

Evrak e-imza ile Don. Ser. isl. Md.'ne /

gonderilir.

\ 4

Odenek kontrolii yapilarak
tahakkuk evraki hazirlanir.

Harcama
Yetkilisi Onayi

Evrak e-imza ile D&n. Ser. isl. Md.'ne
gonderilir.

Odeme icin evrak Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

\ 4

Hesaplara gegmesi igcin bankaya talimat

(Surec sonlandirilir. >




|

Gelen Evrak islemleri is Akig Semasi------

Kurum Digi
Gelen Evrak

Evrak TOMER Sekreterine sevk
edilir.

Evrak Merkez Miidiriine gonderilir,

Merkez Miidiirii tarafindan evrakin
ilgili birimlere yénlendirmesi yapilr.

ilgili birim Personeli tarafindan
evrak degerlendirmesi yapilir

Evraka cevap
verilecek mi?

Hayir

llgili birim personeli tarafindan
gerekli islemler yapildiktan sonra
evrak dosyasina kaldirihr.

Evrak fiziki ortamda veya elektronik
olarak evrak sorumlusuna gelir.

Evet

Evet

Merkezimiz
birimlerini
ilgilendiriyor
mu?

Hayir

Evrakin
Mubhatabi belli
mi?

Hayir

Evrakin muhatabi olunmadigi bir iist
yazi ile ilgili birime bildirilir.

Evrak geregi igin degerlendirilmek
iizere ilgili personele sevk edilir
Gerekiyorsa Giden Evrak Siireci

baslatilir.

Stireg sonlandirilir.

Evet

Evrak fiziki ortamda veya elektronik
olarak evrak sorumlusuna gelir.

Kurum igi

<‘1=_.
Gelen Evrak

Evrakin muhatabi olan birime
gonderilir.

Evrakin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.

A




BURSLU OGRENCI KAYDI

YTB’den gelen Burslu 6grenci listesi

E

Listeden isim kontrolii yapilarak Ogrenci
Basvuru Kabuli

Seviye tespit sinavi ve seviyeye gore kur belirleme

Ogrencinin kesin
kaydi yapilir

ikamet Tezkeresi Formu, Ogrenci Belgesi hazirlama

Ogrencinin derslere baglamasi

l

Kur sinavlari ve devam-devamsizlik durumlarinin takibi
ve aylik diizenli olarak YTB’ye bilgi verilmesi

i Diploma sinavi ve sonuglarinin ilani, diplomalarin
hazirlanmasi

Diplomalarin 6grenciye teslimi

|
l,

E— e,

S AKISI SEMASI

YTB'ye kesin kayit
listesinin bildirilmesi

Hazirlanan belgeler Merkez
Mudiriiniin onayina i
> sunulur. i

|

[
{ i Hazirlanan diplomalar Merkez i
‘
===}  Miidliriiniin onayina sunulur 1

T 1

t (1slak imza)

Ogrenci ikametlerinin iptali igin Gdg idaresi Baskanligina yazi
yazilir

ikamet islemlerinin baglamasi igin tezkerenin

6grenciye teslimi

Merkez Mudiirii
tarafindan imzalanan
diplomalar, Rektorlik |
Makamina imza (islak ~ \

imza) icin sunulur.




Giden Evrak islemleri is Akis Semasi

Giden Evrak Hazirlanir.

Evrak paraf stireci baslatilir.

Evrak Merkez Midiiriine sevk edilerek E-imza siireci
baglatilir.

Evrak Merkez Miidiirii tarafindan imzalanir, evraki
hazirlayan personelin EBYS sistemine iletilir

T ey

//< B
7 EBYS tarafindan Evraka \\
( otomatik tarih ve sayi )

\ verilir.

Evrak muhatabin durumuna gore KEP olarak, elden
zimmetle ya da e-mail yolu ile muhatabina ulastirilir.




OZEL OGRENCI KAYDI
iS AKISI SEMASI

Kayit icin Ozel Ogrenci Bagvurusu (kesin kayit yaptirmak igin
oncelikle 6grenim vizesi almasi gereken 6grenci adaylari
dilekge, banka dekontu, pasaport fotokopisi ile TOMER

dgrenci islerine bagvurarak acceptance talebinde bulunur.) Hazirlanan acceptance Merkez

[
Miidiirtiniin onayina sunulur. |
|

Ogrenci basvuru kabuli
Onay islemleri tamamlanan

Acceptance, 6grenim vizesi
[ almak igin tlkesindeki Turk
B\ konsolosluguna basvuru
yapmasi igin elden ya da e-
Seviye tespit sinavi seviye ve iicret belirleme mail yoluyla kendisine

Kurs ticreti |.
taksitinin yatirilmasi

Ogrencinin kesin [
kaydi yapilir e

Kayit esnasinda kurs 1 | Kurs ticreti II.
lcret peginati alinir. | — ¥ taksitinin yatiriimasi

ﬁ  Kurscreti .
P taksitinin yatiriimasi

ikamet tezkeresi formu, 6grenci belgesi
Hazirlanan belgeler Merkez
Miidiiriiniin onayina
sunulur.

l
|
;
|

ikamet islemlerinin baglamasi igin tezkerenin
ogrenciye teslimi

Ogrencinin derslere baglamasi

l

Kur sinavlari devam ve devam-devamsizlik durumlarinin
takibi

- . " | ; Hazirlanan diplomalar Merkez !
Diploma sinavi ve sonuglarinin ilani, diplomalarin hazirlanmasi SR e |
== Mudirinin onayina sunulur |
‘ (1slak imza) ; e
| Merkez Mudiirii
[ tarafindan imzalanan |
{ diplomalar, Rektorlik |
Makamina imza (islak

imza) icin sunulur.

Diplomalarin 6grenciye
teslimi

| Ogrenci ikametlerinin iptali igin Gog idaresi Baskanligina yazi
l yazilir
L



Arastirma taleplerinin
alinmasi

l

Gelen taleplerin/basvuru formlarinin
Yonetim Kurulu’nda goristlmek
tizere TOMER Miidiir Yardimciligina
iletilmesi

Basvuru taleplerinin
Yonetim Kurulu’nda
goristilmesi

Yonetim Kurulu’nun Onay ya
da ret kararinin aragtirmaciya
e-posta ile iletilmesi

Reddedilmesi
halinde siireg
sonlandirilir.

Arastirmacidan belgelerin
alinarak arastirma konusuyla

ilgili orneklem grubuna iletilmesi

Arastirma sonucunda
lismanin

alinmasi ve
arsivlenmesi




Telif Ucretleri is Akis Semasi

Telif hakki 6denecek kitaplara ait yeni baskilarin
yapilmasi ile siire¢ baglamig olur.

Telif haklarinin 6denmesine yonelik Yonetim

Kurulu Karari alinir.

= |
Odemeye iligkin diizenlenen telif ve terclime |

eser temliknamesi, hesap belgesi, harcama
pusulasi, katki payi Gcret bordrosu ve bordro
bilgileri Dén. Ser. islt. Mudurltugiine I
gonderilir. 1

Hayir
Bitgede

Yapilmig olan telif hakki sézlesmeleri

| cercevesinden baskisi yapilan kitap

adetleri tespit edilir.

l

Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek
Telif ve islenme Ucretleri Hakkinda
Yonetmelik hiikimleri geregince
odenecek telif ticretleri belirlenir.

Yeterli miktarda 6denek olugana kadar telif

odenek
varmi ?

Evet

Odeme emri diizenlenerek harcama

yetkilisine sunulur.

k Onay

l

D6n. Ser. Say. Miid. 6deme emri
gonderilerek stire¢ tamamlanmig olur.

haklari ticretleri 6denmez.




Tasinir Mal ve Malzeme Talebi is Akis Semasi

Tasinir mal ve malzeme talebi ilgili birime

tamamlanir.

iletilir.

Ambarda
ardin
mevcut mu?
Hayir
Evet “ Mevcut iriiniin ambarda olmadigi ilgili
| birime iletilir ve dosya sonlandirilir.
istenilen
arandn
mahiyeti.
Tlketim Malzemesi Demirbag
| |
Tasinir istegi ilgili birim tarafindan | | Zimmeti verilecek Urlin teslim
1 >
karsilanir. j ‘, edilir.
KBS lizerinden tiiketim ¢ikis raporu KBS {izerinden tasinir teslim belgesi '
hazirlanir. diizenlenerek zimmet islemi gergeklestirilir.
l
| Evraklar dosyasina kaldirilir ve siire¢ |
S i.,‘h




Sinav isleri Is Akis Semasi

Bireysel

Kurumsal

Sertifikalar

Kurum/Kuruluglara teslim
edilir. Gerekli sinav evraklari Siire¢ sonlandrilir.
arsive kaydedilir.




Satin Alma is Akis Semasi

ihtiyaca gore satin alinmasi distiniilen
malzeme ile ilgili bilgiler satin alma birimine

iletilir.
Evet isteklerin karsilanip Hayir | Karsilanamayan driinlere ait listeler
" —_
l kargilanamadigl. . dosyaya kaldirilir.

Y

Biitce kaleminde Odeme aktarimi veya ek 6denek

yeterli 6denek —> istenir
var mi? Hayir .
Evet l
v | |
Teknik sartnameler hazirlanir. | ' Gelen ddenek biitge kalemine
' bildirilir.

talepler iletilir.

!

Piyasa fiyat arastirma tutanaklar j
|
|

|
D6n. Ser. Islt. Miidiirltigiine ‘<,

Muayene Kabul Komisyonu

hazirlanarak Don, Ser. lsit. alinacak malzemeyi kontrol eder.

Miidirligtine gonderilir. 1

——

v

Alinan driin mahiyeti?

Mal ve Malzeme l Hizmet Alim

Hak edis 6zeti, Hizmet islere kabul “
Satin alinan mal DMIS’e girig teklif belgesi ve tutanagi '
TiF’i diizenlenerek kaydi
yapilir. Muayene kabul
komisyon tutanagi ile Don.

Ser. islet. Mud. gonderilir.

diizenlenerek Don. Ser. islt. [
Mudurligiine gonderilir. 1

i
|
|
g
1

Odeme emri belgesi
diizenlenerek Dén. Ser. islt.
Midiirligiine gonderilir. ‘

L

i Evraklar dosyasina kaldirilir ve siireg
“ tamamlanir.
{




