DICLE UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
iIs Akis Semasi

Dokiiman Kodu: MiM-iA-93

Yiiriirliik Tarihi: 11.11.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Gelen Evrak Is Akis Semasi

Rektorliik ve birimlerden
ebys ile gelen evrak

Boliimlerden ebys
sistemi ile gelen

evraklar

Diger kurum ve

kuruluslardan kargo

\ 4

Evrakin elektronik belge yonetim sistemi iizerinden Yazi
Isleri Biirosuna ulasmast

ile gelen evraklar

Yaz Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek
iizere ebys sisteminden ve fiziki olarak

Evet -

Evrakin ilgili birime havale isleminin
Dekan tarafindan gergeklestirilmesi

Hayllr <——

‘

Evrak bolumlere
gidecek mi?

Evrak Fakiilte
ile ilgili mi?

}

—p Hayir

\

Gelen birim/kurum/ kurulusa iade
edilmesi

Evet

A

Yaz [sleri biirosu tarafindan ebys sistemiiizerinden
yaz1 yazilmasi, is akist baslatilmasi ve imzalatilmak
tizere Fakiilte Sekreterine gonderilmesi,

dosyalanmasi
} v
Dekan tarafindan imzalanan evrakin Yazi Isleri Biirosu
tarafindan ilgili birime gonderilmek tizere is akisinin
baglatilmasi
Evrak posta ile
Evet - mi? ——

gonderilmesi

Evraklarin posta islemi yapilarak

L, Hayir

Evraklarin ebys sistemi tizerinden gonderilmesi

!

!

Yaz Isleri biirosu tarafindan arsivlenmek iizere ebys
sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmasi
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Ders Telafisi Alt Siire¢ Akis Semasi

Telafi yapmak isteyen dgretim elemani
ilgili Boliim sekreterliginden DERS

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati
belirtilerek, form imzalanir Boliim sekreterlige teslim

TELAFi FORMU alir edilir veya elektronik ortamda gonderilir
Kayda alinan telafi talebi Boliim Bagkani tarafindan
incelenir
Evet <« Talep Uygun mu? >«
i Ilgili 6gretim elemanina telaf]
Bolim s;lgretefi, ogrenci ve 6gretim elemanlarinin diger > Hayr talcbiniﬁ uygun g’é.rﬁWL.‘mC
derslerini etkilemeyecek sekilde mevcut programi da nedeni yazi ile bildirilir.
bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi

derslerini yerlestirir

A4

Telafi ders programi Bolim Bagkani tarafindan
imzalanir form dilek¢e ve ekleri Dekanliga gonderilir.

A

Telafi talebi Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiiliir

I

Kararin bir 6rnegi béliime gonderilir.

v

Ek ders icreti
6demek tizere FYK
kararinin bir 6rnegi
ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine
gonderilir

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi
icin, telafi programi en az bir hafta 6ncesinden Ggrenci
panolara asilir ilgili ogretim elemani tarafindan
Yiiksekokul veya kisisel web sayfasinda yaymlanir, sinifta

s6zli duyuru yapilir.

Hazirlanan programa gore
dersin telafisi yapilir
[

Telafi dersi ile 6gretim
elemaninin haftalik ders yiikii
toplam1 kanuni sinirlari astyor

Telafi dersi ayn1 hafta
icersinde mi yapildi?

Ek ders ticreti
6demesinde

normal siire¢

devam eder

Evet

Telafi yapilsa dahi kanuni
sinir agan kisim i¢in ek ders
tcreti 6denmez
A

—» Hayrr

mu?

Her hafta i¢i normal dgretimde 20 ikinci
ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders
ucreti 0denir

Evet
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Y1l Sonu Terkin ve Mal Saymm Is Akis Semasi

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda
yer alacak personelin Dekan tarafindan
belirlenmesi

Eksik «

Harcama Yetkilisinin belirlenen 0-D
personeli onaylamasi ile Sayim
Komisyonununolusturulmast

]

A

Komisyonda gorevli personel Tasimir Sayim
tarafindan tasinirlarin fiili » Tutanagi
sayimlarinin yapilmasi

v

Fiili sayim sonuglar ile taginir
kayitlarinin karsilastirilmas:

Tasinir kayitlart ile fiili
sayim sonuglari tutuyormu?

—» Fazla

A

Tasinur giris isleminin
Esit yapilmasi

l

Hayir «

i

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme islemlerinin
yapilmasi

SGDB Hesaplari ile MF Tasinir _
"|Hesaplarimin karsilastiriimast “ TaSIIlll:r_ Islem
isi

Hesaplar tutuyor
mu?

Evet

!

| Cetveli,en son kesilen Taginir islem Fisi numarasia iligkin tutanagin

Tasimir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1

hazirlanmasi

'

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya v

gonderilmesi Dekan Onay1 o-D
IsAkis1

N
NS
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Personel Maas Islemleri Is Akis
Semasi

v

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

v

v
SAY2000'den personel bordro dokiimlerinin

alinmasi SAY2000Bordro
i doktiimleri

KBS’den bordro ¢iktilarinin alinmasi *'7 KBS Bordro
> ciktilart

SAY2000 Bordro dpkiimleri ile CKYS
bordro ¢iktilarinin karsilastirilmasi ve
kontrolu

Hayir

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk var mi?

Evet

v

Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin

K-PR

tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin <
yapilsmasi

A

Maagslara iliskin 6deme emri ve eklerinin
diizenlenmesi ve en az i¢ niisha ¢iktilarinin
alinmasi

Dekan onay1 is K-D
akist

Maag 6deme emri ve|
ekleri

Belgeler hatasiz

H
J ayir—p

Diizeltilmesi i¢in
ilgili personele
gonderilir

Evet
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A
Dekan onay1 is
akis1

4

-

Imzalanan belgeli(in birime gelmesi

Belgelerin birer niishasinin Dekanlikta Teslim TuEanagl (PerSf)nel
kalmasi kaydiyla, digeri SGDB gonderilmek > Maaslari Odeﬁle Emri ve
dosya olarak diizenlenmesi ekleri)

Giden Evrak Is
Akis Semast

((
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Mal Bildirimi Is Akis Semasi

Gorevden alinma
Goreveyeni veya gorevden
baslama durumunda ayrilma durumunda
bir ay icinde bir ay icerisinde

Sonu 0 ve 5 ile
biten yillarda Mal
Bildirimi yenileme
geregi nedeniyle

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini agan bir
degisiklik olmasi durumunda
bir ay iginde

A

Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in
Dekanliga bagvurmasi

v

K-PR

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilek¢e ekinde Dekanliga

verilir.

v

PIDB bilgi ve geregi igin iist yazi ile dilekge ve
eki Mal Bildirim Formunun génderilmesi

P-DY/
FS/

Dekan Onay Is
Akist
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Senelik Izin Alma Is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personelin
Dekanliga basvuru yapar

Personele yillik izni
olmadigna dair sozlii cevap ¢
verillr.
‘ Personelin dosyasindaki Izin izlenim K-PR
kartindan izin durumunun kontroliiniin yapilir

\\/ Hayir
NS

idari Gorevli
Personel,idari

personel Saglik Raporu

Idari gorevi olan personel
(Bolim Bagkani, Dekan Yard. vb Evet
izin konusunda birim amiri ile x
Griisiir. Idari personel (Sef, _
n% emu$r vs) izinr;(onusun((ii {ist Yillik izi.n Formunu 3 niisha doldullh’ulara'k. Imzalamr‘, ‘pirim
sorumlusuna imzalatilir ve Dekanliga gonderilir. Saglik izin formu 2

amiri ile goriisiir. Gerektiginde .
birimde y1llik izin planlamasi i ol

yapilir.

i-BB/FS

Dekan Onay Ts
Akist

Yillik izin Istegi/
Saglik 1zin Formu

Izin formu PDB gonderilir/Saglik izin
formu PDB gonderilir
|

!

Izin Istegi ve Onay1/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

K-PR

Daire Bagkani

Bilgiler ve imzalar dogru !
Onay1 Is Akist

ve tam mi?

i Hayir

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi
icin telefonla bilgi verilmesi

Iznin personelin izin izlenim igin elektronik
l ortamda islenmesi yapilir

Personelin Izin Istegi ve Onay1/Saglik izin
formu Formu’nu Dekanlik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir v
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izin formu Rektor Yrd/ Rektor
tarafindan imzalanir

v

I-RY/R

Izin formunun 1 niishas1 PDB verilir. 1 niishas1
Dekanlikta kalir ve 1 niishasi ilgili kisiye verilir

N
NS

L » Yillik izinistegi/
Saglik IzinFormu
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Dogrudan Temin fle Satin Alma Is Akis Semasi

Birimlerin Talep
Yazilari >

.

Mal talep yazilarinin satinalma birimine

gelmesi

K-FS

I

Teknik Sartname

-

Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

Evet

Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmasi

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

v

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.net’e
girilmesi sonunda yaklagik maliyetinin
belirlenmesi

K/FS

Odenek var
Hayir
mi?
Ilgili birime 6denegin olmadiginin
SA s .
bildirilmesi
N4
A4

Yaklasik Maliyet
Cetveli

v

Fiyat aragtirma komisyonunun Yaklagik
. L P-D/DY
Maliyet Cetvelini onaylamasi
A
ihale Onay

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net

tizerinden diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

Belgesi

i-D/IDY

Thale onay belgesinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi
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()

A

2.tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi

KBS iizerinden Piyasa fiyat arastirma
tutanag: diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

Piyasa Fiyat
Arastirma

Tutanag

A

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan K-FS
onaylanmasi

En uygun teklif V_erend_en alima karar K-DIDY
verilmesi
Muayene kabul komisyonun kurulmasi SA-D/IDY
Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene K-FS

kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

uygun mu?

Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu
tarafindan teslim alinmasi

v

SA/
ES

Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin
saglanmasi

Fatura karsilig1 mallarin bedelinin 6denmesi

O-D/DY

|
N
"

allar alim i¢in

Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanmasi

uayene Kabu
Komisyonu
Tutanagi
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Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi

Tasimnr istek
Belgesi/ Resmi
Talep Yazis1

Demirbag

v

Demirbas malzemesi mi?
Tiiketim malzemesi mi?

Birimlerden gelen tasinir istek
belgesinin veya resmi talep
yazisinin tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine ulastirilmasi

T-FS

v

Talep edilen n;alzemenin stok
durumunun KBS
programindan kontrol edilmesi

Stokta mevcut mu?

K-PR

Hay1r

v

Olmayan malzemenin alinmasi i¢in
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Tiiketim:

Satinalma Is
Akast

Talebin karsilanmasi

Zimmet
senedi

A4

Talebin karsilanmasi

v

Zimmet senedinin malzeme teslim
edilecek kisiye imzalattirilmast

Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi

v

v

Malzemeninkisiye
teslimedilmesi

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

iMerkez saymanlig lic ayda bir tiiketim

Dekan Onay1 Is
Akast

Giden Evrak Is
Akist

Tiiketim raporu
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Mal Teslim Alma is Akis Semasi

Fatura ve
Muayene Kabul

Komisyonu Oluru

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve
muayene kabul komisyonu olurlarinin Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine gelir

)

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

K-PR

Fatura bilgilerine gére KBS programina mal
giriglerinin yapilmasi

v

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma Memuru)
ve teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi)
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi

|
NS
NS

»| Tasmnir islem fisi
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Ise Baslamada ve Ayrihsta Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

Naklen Tayin
Evraki, gegici
gorevlendirme

Istifa Dilekgesi

A 4

Aybasindan 6nce ayrilan personel igin
maas mahsuplagmasi yapilir.

4

Uzerindeki tim zimmetler teslim
alimnur.

Kimligi alinr.

Fakiiltemizde bir personelin naklen, agiktan atama
veya gegici gorevlendirme nedenleriyle goreve
baglar

.

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf
yapistirilir

Personel Kimlik
» Kart1

I

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla
teslim alinir.

@

Mal Bildirim

|

Aile yardim beyannamesinin doldurtulur.

» Formu

\_/_\

Aile Yardim

!

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulur, SGK girisi yapilir

I

SGK ¢ikis islemleri yapilir.

Tiim formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip, fotograf
ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanc dil
belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi

beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye

verilir.

A

(

Naklen Atama

Kisi naklen atanmis ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
hazirlanir.

v

Beyannamesi

\_/\
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Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi is Akis Semasi

Bolim  akademik personeli tarafindan
» verilecek ve  baska birimler tarafindan
verilecek olan dersler belirlenir

Akademik
Takvim

Var « Ders verecek egitim elemani
Dersi verecek boliim 6gretim tiyeleri
belirlenir
Yok
Ders gorevlendirme listeleri son hali Dekanliga derslerle ilgili 6gretim
belirlenir N tiyesi ihtiyaci yazisi yazilir
l ‘ Ogretim Uyesi
. O-BB
v > ihtiyac1 yazisi
Boliim kurulu kararmin alinir ve o Dekanlik tarafindan  dgretim iiyesi
Dekanliga bildirilir talep ilgili birimlere yazist yazilir
O-D
A
Birimlerden gelen Birimlerden  gelen  gorevlendirme > ihtiyaci yazisi
gorevlendirme yazilar listeleri dis birimlerden gelenlerle
—— birlikte boliim 6gretim tyeleri de dahil
edilerek bolimlere tekrar bildirilir
» O-D
listelerinin bildirilmesi
Bolimlerden  ders  gorevlendirme
listelerinin son hali@ekanhga ulagir
Fakiilte Yonetim Kurulu karar alinir.
Fakiilte Yonetim Kurulu
> Karart
— A
Boliim Bagkanlart ders sorumlularini Ders  gorevlendirmelerinin ~ OIDB o-D
Akademisyen bilgi sistemine girer bilidirilir

N
NS




. . . . Dokiiman Kodu: MiM-iA-93
DICLE UNIVERSITESI

MiMA_RLIK FAKULTESI Yiiriirliik Tarihi: 11.11.2022
Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00

Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Dis boliimlerden 6gretim tiyelerinin

. | Dersleri labilecegi iin ve saatle
ders programlarinin gelmesi e DTSSR DB SR R e

belirlenir ve haftalik ders programi hazirlanir.

Haftalik ders
» programi O-BB

A

Haftalik ders programi Dekanligin onayina sunulur

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yaymlanir.

Ders programina gore dersler takip edilir

il
.
_
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Smav Programlarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi

Akademik Takvim Ara sinav, final ve bl.l.tunleme sm'fwlar.l ake.ldemlk
takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

v

Sinav programlar1 boliim baskani tarafindan

onaylanir.

A

Ogrencilere siav programiduyurulur. Web
sayfasinda yaymlanir.

A

Sinav programina gore sinavlar yapilir

U

N
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Staja Baslama Is Akis Semasi

KTU On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogreti
Ve Sinav

Yonetmeligi

Staj; fakiilte, yonetim kurulunun uygunlugunu kabul
ettigi resmi veya 6zel sektor kuruluslarda yapilir

¢ KTU On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogreti

Boliim staj komisyonu; bolim bagkaninca
gorevlendirilen, fakiiltelerde en az biri 6gretim tiyesi
olan, ii¢ veya bes 6gretim elemanindan olusturulur.

Ve Smav Yonetmeligi; Staj Komisyonun

Gorevleri belirtilmistir.

Boliim sekreterliginden 2 niisha halinde “zorunlu staj
bagvuru formu” alinir. Staj basvuru formundaki staj
baglama ve bitis tarihleri doldurulacaktir.

Zorunlu staj bagvuru formundaki gerekli yerler doldurulduktan sonra stajin
yapilacagi igyeri tarafindan ilgili kisim onaylanacaktir (Devlet
kurumlarinda staj yapacak 6grencilerin zorunlu staj bagvuru formunu onaya

Stajin yapilacag isyeri tarafindan onaylanan 2 niisha
halindeki ~ zorunlu staj basvuru formu  staj|

sunmadan Once staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemaninin doldurup
onaylayacag1 “staj yapma zorunluluk belgesini” zorunlu staj basvuru
formuna eklemeleri gerekmektedir). Ogrenciler stajlarim tamamlayarak|
staj defterlerini komisyona teslim ederler

komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina getirilip imza
attirilir.

Staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemani ve isyeri tarafindan onaylanan
zorunlu staj basvuru formunun 1 niishasi staj komisyonundaki ilgili gretim
elemanina, 1 niishasi ise boliim sekreterligine en son her yil belirlenen en son

Niifus ciizdan1 fotokopis
bagvuru formu SKSD Baskgnligiadgsiim gevlgnek ‘Staj
“puantaj kayit cetveli” alinir. SKSD Bagkanligi
gorevli memur’dan alacaklari sigorta baslangig
belgesini gotiirmeleri gerekmektedir. Aksi taktirde

mesai giiniin saat 17:00’a kadar niifus ciizdanin arkal 6nlii fotokopileri ve
SGK’dan kendisinin ve ailesinin (anne-baba) sigorta durumlarinin gdsteren|
belgeler eklenerek teslim eder.

igyerleri tarafindan stajlar1 baslatilmaz.

A

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhig:i tarafindan
verilen saglik karnelerini staja baslamadan &nce
Miihendislik Fakiiltesi Yaz1 Islerine teslim etmeleri
gerekmektedir.

O
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Staj dosyasinin i¢inde yer alan “dilek¢e”ye bolim
sekreterliginden verilen say1 eklenerek staj komisyonundaki ilgili
ogretim elemanina imzalatilir, “staj taliman” bolim baskanina
imzalatilir, “staj dosyast” ve “staj formlari”na 3 adet vesikalik
fotograf yapistirilarak komisyon baskanligina teslim edilir

Staj yapilan igyeri tarafindan doldurulup onaylanacak “puantaj kayit cetveli” staj yaptigi aydan sonraki
ayin baslagicinda yani ayin 1’inde Mimarlik Fakiiltesi’nin 0452 325 55 88 nolu faks numarasina fakslanir.
(Ornegin 20 Haziran’da staja baslayan 6grenci puantaj kayit cetvelini 1 Temmuz’da fakslayacaktir. Eger
aym 1’inden Once staj biterse sigorta ¢ikisinin yapilmasi igin faks sonraki ayin 1’i beklenmeden hemen
gonderilecektir. Yani 8 Temmuz’da staji biten faks1 1 Agustos’a kadar beklemeden hemen ¢ekecektir).

Fakslanan puantaj kayit cetveline istinaden SKSD Baskanligina
gorevli memur tarafindan sigorta girisi yapilacaktir. Puantaj kayit
cetvelini, belirtilen tarihten sonra fakslayan yada hi¢ fakslamayan
Ogrencinin sigorta primi _yatirilamayacagindan dolay1 staji_gecersiz
sayilacaktir. Ayin 1’inde fakslayacagimz puantaj kayit cetvelinin
_asillarini staj bitiminden
sonra staj komisyonundaki ilgili 6gretim elemanina teslim edilir.

Staj defterleri &e sicil figleri
staj komisyonuNa dgrenci
tarafindan teslim edilir.

Staj defterleri ve sicil figleri staj komisyonu tiyeleri tarafindan
incelenir. Yeterli goriilmeyen stajlar kismen veya tamamen ilgili
boliim staj komisyonu karartyla iptal edilebilir.
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3.7.2 Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Akis is Semasi

Sikayet Dilekgesi

Bagkanligina verir

Ogretim elemant islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
- tiirlii delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Bolim

Sorusturmaci, ileri siiriilen iddialarla iligli stipheli ya
da siiphelileri ifadeye davet eder. fadede sorulacak
sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik olarak secer.
Olaym varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir,
sikayetcinin yazili bilgisine bagvurur.

A

Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma
yazisinda su¢lamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya 6zriinii zamaninda bildirmemesi

"| ekinde Dekanlik Makamina iletir.

Boliim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlar1 6n yazi

v

D——

Disiplin amiri olan Dekan, olay1 aydmlatmak tizere
bir 6gretim elemanini sorusturmaci olarak
gorevlendirir.

istenir.

Savunmalarin almmasindan
sonra, siipheli/siiphelilerin ceza
»  durumu 6grenci isleri Daire
Baskanligindan yazili olarak

Sorugturmanin zamaninda
bitirilmemesi durumunda ek siire
istenir, Deknalik olurundan sonra

sorusturmaya devam edilir.

halinde savunma hakkinda vazgegmis sayilacag:
belirtilerek, savunma i¢in yedi giinden az olmamak

tizere stire verilir.

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

gonderir

Dekanlik Makaminca

orusturmanin usuliine uygun
yapilip yapilmadigini <
incelemek tizere Raportor’e

- |

Evet

Stiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorugturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle sug ve suclularin
ortaya gikacagi kanaatine varilir.
Sorusturma stirdiirtilir.

A 4

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

Evet

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorusturma siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin
degerlendirmeleri igeren “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
Onerilen ceza agikga belirtilir. Sorugturma dosyasi sorusturma onayini veren Dekanlik

Makamina gonderilir.

Dosya, yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir

>
igerisinde
raporunu yazarak,
Dekanlik
Hayr makamina verir
—

sorusturmaci taym edilerek,
eksiklikler tamamlatilir.
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Toplanan deliller, alinan ifadeler
stiphelilere atfedilen sucu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Evet

Bir veya iki yaryil siire
ileokuldanuzaklagtirma

Ceza dogrudan
Dekantarafindan
verilir

ya da okuldan atilma
cezasinigerektiriyor

Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya
da okuldan atilma cezasm}rgerektiriyor
Sorusturmadosyasi goriisiilmek tizere Fakiilte
Disiplin Kurulu giindemine alinir.

Disiplinkurulu, sorusturmacinin
onerdigi cezay1 kabul veya red
edebilecegi gibi, bagka bir disiplin
cezasi da verebilir.

Verilen cezailgili kisinin ailesine
teblig edilir ayrica YOK e ve ilgili
kuruluslarabildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makaminagonderilir

(
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Ogretim Elemam Ders Telafi is Akis Semasi

Ders Doneminde Hastaneye Yatma /

Raporlu / Yillik izinli ve
Gorevli izinli Olma Durumlarinda

v

Dersi
Telafi
Edebiliyorsaniz

Anabilim Dali Bagkan1 / flgili
Ders Sorumlusu fle Goriisiiniiz

Dersi Telafi
Edemiyorsaniz

Telafi Dilekgenizi Béliim Baskanligima fletilmek

Dilekgeniz Bolim
Sekreterligi

Uzere Boliim Sekreterligine Birakiniz ve Ekteki
Telafi Formatini Kullanarak Doldurdugunuz
telafi gizelgesini elektronik ortamda Bolim

Sekreterligine iletiniz

p| Tarafindan Kayda
Alnir ve Bolim
Sekreterligince
Bolim
Bagkanligina
Mletilir

A

Anabilim Dali Bagkan1 Olarak Sorunu ve
Varsa Coziim Onerisine iliskin Dilekgeyi
Boéliim Bagkanligina fletmek Uzere
Boliim Sekreterligine Birakiniz

;

Telafi Dilekgesi
Boliim Bagkanliginca Dekanliga Gonderilir

Dilekge Boliim Kurulunda Goriisiiliir ve
Ders I¢in Yeniden Ogretim Elemant
Gorevlendirmesi Yapilir

Karar Dekanlik Yonetim Kurulunda Gordsiiliir ve
Ders Gorevlendirme Listesinde Yapilan Degisiklik
Rektorlitk Makamina Gonderilir




. . . . Dokiiman Kodu: MiM-iA-93
DICLE UNIVERSITESI

MiMA_RLIK FAKULTESI Yiiriirliik Tarihi: 11.11.2022
Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00

Ogrenci Damsmanhk Is Akis Semasi

Her 0Ogrenci igin, kayithh olduklar1  boliim
baskanliginca dersler baslamadan once bir akademik
danigman gorevlendirilir.

l

Akademik danmisman; yarniyilin ilk haftasinda miiracaat eden
ogrencilerin ders yazilimlarini kontrol ederek internet tizerinden
onaylamak, onaylatmayanlar1 uyarmakla gorevlidir.

Internet tizerinden ders kaydi yaptiran 6grenci, en geg yartyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet iizerinden danigsmanina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydini danismanina onaylatmayan 6grencinin ders
kaydi gerceklesmez.

Danismanlar 6grencilere  diger Akademik konulardadanigsmalik
yaparlar.

N
NS
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Ogrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Semasi

Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yazi gonderilir

Tiim programlara 6grenci temsilcilerinin 6grenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yaz1
duyurulur

Se¢imle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur

Se¢im sandiklar1 olusturulur ve se¢im yapilir.

T

Program temsilcileri arasindan Fakiilte temsilcisi
adaylar1 belirlenir

Belirlenen adaylar igerisinden birisi 1 y1l gorev
yapmak tizere Fakiilte temsilcisi olarak segilir
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Stratejik Plan Hazirlama Is Akis Semasi

Stratejik plan
yazisi

Stratejik plan ¢aligmalarinin
basladiginin duyurulmasi

A

SPK kurulmasi ve iiyelere

i duyurulmasi

Stratejik Plan Hazirlama
Gruplarinim Olusturulmasi ¢

L Stratejik Planlama Egitimi

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

Zaman takviminin duyurulmasi

Boliimlerin stratejik plan
taslaklarini hazirlamasi ¢

Degerlendirme ve Geri Besleme

A

Fakiilte stratejik planin konsilide
edilmesi

Fakiilte stratejik
plani

Dekan onay i
akis semasi

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

N
N
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Bilirkisi Gorevlendirme is Akis Semasi

Bilirkisi yazisi

Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi
gelmesi

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yazi
yazilmasi

Boliimdenbilirkisi gérevlendirilip gorevlendirilmedigini
belirten yazi gelmesi

Bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigine dair
Rektorlige yazilmasi

v

Rektorliik onay1

v

Rektorligiin uygun gordiigi bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Rektorlitk onayinin gogaltilarak ilgili kisilerin 6zliik
dosyasina takilmasi

|
_
N
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Tasmirlarin Kaydi Is Akis Semasi

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gecirilmesi

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara
gegirilmesi

Muayene kabul
tutanag

Taginur Islem fisi it: muayne ve kabul
komisyonunca diizen¥nen muayne ve kabul
tutanag ilgili satinalma birimine gonderilmesi

'

Tlgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Dekanhktark havaleli olarak gelmesi

\

Istekler karsilanarak Tasinir Islem ¢ikis fisi
diizenlenip,birimlere zimmetkarsiligi teslim
edilmesi

\

Periyodik donemlerde sayim islemleri yapilarak
stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok
planlamasi konusunda yardimci olunmasti

v

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

N
N
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Giris ve Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Is Akis Semasi

Tasimur kayit ve kontrol yetkilisi

A 4 A
A — Giris Islemleri B — Cikis Islemleri
Taginir Islem Fisi Tasinir Istek Belgesi
Defter Kayitlar1 |« Tasinir islem Fisi
i i Dayanikli Tasinirlarin
4 Kullanima Verilmesi
150 Kodunda 253-254-255 Kitap ‘
kayieh Kodunda Alimlari
malzemeler Kayith Kllxjtupha_n e +—‘
iketi Malzemeler efteri A A
Tiiketim -
Malzemeleri Dayantklt _ Oda, biiro,
Defteri ek Demirbas, bolim, atolyeve
Defteri Tasitlar Makine ve servislerde
Zimmet Cihazlar kullanilmak
Fisi Zimmet lizere verilen
Fisi dayanikli
tasinirlar i¢in;
Dayanikl
_ __ \__ Tasmurlar Listesi
N
N N v
Tiiketim
\-/ Malzemeleri;
ihtiya¢ sahibi
birim
yetkilisinin
onayini
tastyan
Tasinir istek
Belgesi
karsihiginda

(
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Stratejik Planin Izlenmesi Ve Degerlendirilmesi Is Akis Semasi

Idare Performans Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi ve degerlendirmesine

Programu yonelik olarak y1l sonunda Dekanlik yazi islerinden cari .
" yilin ve bir énceki y1lin idare Performans Programinin yazi I-D
ile istenmesi
Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi amaciyla cari y1lin idare
. . K-PR
Performans Programinda yer alan faaliyetlerin ger¢eklesme

durumlarini igeren “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme Raporlar1”nin diizenlenmesi

Bir 6nceki yilin Idare Performans Programinda yer alan
faaliyetler ile cari yilin “Stratejik Planin Uger Aylik Izleme ve
Degerlendirme  Raporlari”ndaki  gerceklesme  sonuglarinin
kargilagtirilmasi

Fakiilte Stratejik Planin izlenmesi ve degerlendirmesine
yonelik olarak cari y1lin ve bir 6nceki y1lin “Birim Faaliyet
Raporlari ve idare Faaliyet Raporu”nun degerlendirmeye

Birim Faaliyet

i -
‘ alinmasi :|:> Raporlar ve Idare

Faaliyet raporu

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri ile idare Faaliyet Raporunda yer alan performans K-PR
hedeflerinin gergeklesme sonuglarinin karsilastirilmasi

Idare Performans Programinda yer alan performans

gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan K-PR
performans gostergelerinin  gerceklesme  sonuglarinin
kargilagtirilmasi

Performans Programinda yer alan faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gergeklesme O-D
sonuglarinin kargilastirilmast

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare i-D
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin kargilagtirmali
sonuclarinin SGB Bagkanina ve Rektore sunulmasi

idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilastirmali
sonuglarinin Birimlere gonderilmesi
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Stratejik  Planin ﬂygulama basarisinin
degerlendirilmesi

Uygulama bagarilimi?

Evet Hayir

v
Stratejik Plan Olusturulmasy/
Yenilenmesi is Akis1

Rektére sunulmasi

“Stratejik Plamin Uger Aylik izleme ve Degerlendirme
» Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢cin SGB Baskanina ve

Dekan Onay s
Akist

K-D
O-D
Stratejik Plan
Izleme ve
O-D L pDegerlendirme
Raporu
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Tasmr Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi Is Akis Semasi

GIRIS ISLEMLERI

v

Tasmir islem Fisi

v

Harcama birimi Tasinir islem fisi ve Odeme

emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

i

Mubhasebe Yetkilileri, tasinir giris, ¢ikis ve deger diisiislerine
iliskin olarak kendilerine gonderilen belgelerde gosterilen
tutarlarin II inci diizeyde detay kodu itibartyla muhasebe
kayitlariniyapar

(

A 4

CIKIS [SLEMLERI

Tasinir Islem Fisi

i

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasimirlarin
cikislart diizenlenme tarihini takip eden on giin i¢inde ve
her durumda mali yi1l sona ermeden Once muhasebe

Biriminegonderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
tiketimmalzemelerinin tiikketime verilmesinde
diizenlenen tasinirislem fisleri muhasebe birimine
gonderilmez

Dekanlikg¢a belirlenecekdonemler itibariyle
kullanilmistiiketim malzemelerinin tasmir ITinci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesi, en geg ilgili ddnemin son is gilinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir
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Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak Islemler Is Akis Semasi

Her yilin son aymda Sayim Komisyonu’nda yer
alacak personelin Dekan tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

A

Komisyonda gorevli personel tarafindan tasinirlarin

v

fiili sayimlarmin yapilmasi

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlarinin
karsilagtirilmasi

—

Tagmir Sayim
Tutanag1

A 4
A j

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin

karsilastirilmasi

Taginir ¢ikis isleminin
yapilmasi

<« Eksik €=

Tasmir Islem

Tasmir kayitlar ile fiili
sayim sonuglar1 tutuyor

Fazla

l

Tagmir giris isleminin

mu?

Fisi yapilmasi
Esit
v
Saymanlik Tasmir Hesaplari ile
MKYS Tasmir Hesaplarinin .
karsilastirilmasi Tagimir Islem
Fisi
Hesaplar tutuyor
Hayir mu?p Y
Hesaplarin  tek tek incelenerek
hatalarin  tespiti ve  diizeltme Evet
islemlerinin yapilmasi ‘
v

Tasmir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama
Birimi Tasmir Yonetim Hesab1 Cetveli,en son kesilen Tasmnir Islem|

Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

v

gonderilmesi

Harcama Birimi Tagmir Y6netim Hesab1
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya

Harcama Birimi
Tasmir Yonetim

Dekan Onay1 s\

Akis Semast

Hesabi Cetveli

A 4

O-D
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Harcama Birimi
Tasinir Yonetim

Giden Evrak Is
Akis Semasi

Gelen Evrak Is
Akis Semast

Saymanlik tarafindan onaylanan Harcama

Hesabi Cetveli

» Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelinin

Sube Miidiiriine gelmesi
v

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelve eklerinin Sayistay Baskanligina
gonderilmesi 1

v

Harcama Birimi Yonetim HesabiCetvelinin
bir niishasinin merkezkonsolide gorevlisine
gonderilmesi

A 4
Dekan Onay1 Is
Akis Semasi
A

Giden Evrak Is
Akis Semasi

NS
N
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Calisma Belgesi Diizenleme is Akis Semasi

Dilekge

Ilgilinin Fakiiltemiz personeli oldugunu belirten bir belge
diizenlenmesii¢indilek¢eyle Dekanliga miiracaat etmesi

i

Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin fakiiltemiz
personeli oldugunu belirten yazinin diizenlenmesi ve
Fakiiltesekreterineimzalatilmasi

i/Fs

Calisma

Giden evrak numaralari da verildikten sonra ilgiliye
tebligi

N
NS

Y

belgesi
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Anabilim Dah Baskani Secimi ve Atamasi Is Akis Semasi

Anabilim baskan1 se¢im
stireci baglatilir

1k turda salt

IleCI_ tura | Hayi giogunlugu Evet -
gegilir saglayan aday Secime iiye tam sayisinin
var mi1? arisindan fazlasi katildi mi1?

Anabilim dali olarak atanabilece
ogretim iiyesi veya dgretim gorevlisi
en ¢ok iki kisimi?

Hayir
v

Anabilim dalinda gorevli Profesor, Dogent,
Yardime1 Dogent ve 6gretim gorevlileri
dekanlik tarafindan toplantiya ¢agirlir

Secim i¢in liye sayis1 kadar mihiirlii oy
pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline
kars1 yeteri kart ve zarf yedekte bekletilir

Hayir ™|

Baskan, dekan
tarafindan
belirlenir

Evet »

Uyelerin
se¢iminin
yapilacagi yer
saat yeniden
belirlenir

Ikinci turda segime

kinci turda salt Evet
¢ogunlugu saglayan ™ y katilan tiye say1si
aday var m1? t Stelm Evet yeterli mi?
asr:rir::; e{)r;r, Dekan segime
tutanakla |  kaulaniye
Hayir Dekanliga saylslr(lim
‘ bildirilir R
v fazlasinm oyunu Havir
Ugiincii tura el aily J-y
5 anabilim dali = .. L
gegilir e il Uyelere se¢imin yapilacag tarih
Evet belirler Evet yeniden bildirilir
¢lincii turda sal gﬁncﬁ turda
secime katilacak

¢ogunlugu saglayan
aday var m1?

Hajlr

Dordiincii tura
gegcilir

iye sayis1 yeterli
mi?

Hiylr

Uyelere segimin yapilacagi tarih
yeniden bildirilir
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Evet

Dordiincii turada
alinan oylar esit mi?

Besinci tura
gegilir

Besinci turda
alian oylar esit
mi?

Evet

|

Dekan esit oy
alanlardanbirini
anabilim dal
baskani olarak
belirler

Dekan salt
¢ogunluga
bakmadan en
Hayir_ p| ¢ok oy alan Dérdiinciisegimekatilan
lj,c}.ayld i iye say1s1 yeterli mi?
anabilim dali
bagkani olarak
i Dekan, secime - -
i e Salt¢ogunluga
bakilmadan en
sayinin yarisindan ok ovu alan ada
fazla ot alanaday1 « < yu Y 4——Hayir
anabilim dali dekantarafindan
baskani olarak baskap ola'rak
belirler belirlenir
Hayir
A
Belirlenen
adaylarinikinci
bir idari gorevi
var m1?
Oylamaevraklari,
Dekananabilim tutanak veyapilan
. i bagkanini atar, yazismalarin bir
Rl::tl(();?l?r?lbzlilt?: «——FEvet—— Y Hayir—p| atamarektorliige p  suretisecilen
} ve ilgiliboliime baskanin 6zliik
bildirilir dosyasinakonur

N
A
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Boliim Baskami Secimi ve Atamasi Is Akis Semasi

Dekanlik yazisi

Boliim baskani belirlemek iizere, dekanlik tarafindan
boliimdeki anabilim dali Bagkanlarinin yazili
gortsleriistenir.

A\ 4

Dekan, Anabilim Dali bagkanlarininyazili gériislerini
dikkate alarak, Boliim baskani adayini belirler.

Boliim baskan1 adayinin

~ Hayr—» Dekan, Boliim
bagkanin atar,

atama rektorliik
makamina ve
bolimebildirilir

Evet
v = kinci bir idari gorevi var m1?

Bolim baskant
atama onayini
Rektore sunar

A
Rektoriin
onayindansonra
Bolim baskant O/D
atanarak, gérevine
baglar.

N
N

N
N




DICLE UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: MiM-iA-93

Yiirirlik Tarihi: 11.11.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Fakiilte Yonetim Kuruluna Docent Temsilci Uye Secimi Is Akis Semasi

Dekan fakiilte
yonetiminekuruluna
dogenttemsilci
secmekiizere

Fakiilte kurulu
iyelerinitoplantiya
davet eder

v

Secim, bir sonraki fakiilte kurulu
toplantisindayapilir

Gizli oyla yapilacak secim igin, iiye sayisin kadar

miihiirli oy ve zarf hazirlanir

<« Hayr— =<

ye tam sayisinin bir

fazlasitoplantiyakatild
mi1?

Dekansegime
katilaniiyesayisinin
.| birfazlasmmoyunu

g

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent
temsilcisi olarak atar

\
Evet

Besinciturda
oylar esit mi?

—Hayr —»

Besinci tura gegilir 4~ EVet

alan aday1 yonetim
kurulu tiyesi olarak
atar

A

Atama bolimeve
rektorlige yaziile
bildirilir

v

Oy pusulalari,
tutanak, yapilan
yazigmalarnbir
sureti segilen tiyenin
Ozlitkdosyasina

konur

\/_\

A
|

Dekan salt
¢ogunluga
bakmadan en fazla

Opylar sayilarak sonuglar
agiklanir

Evet >

Ik turdasalt ogunlugu
saglayan aday varmi?

Evet3

Hay1r
o/D ¢

oyu alan aday1
Anabilimdalt
bagkani olarak atar

i
Hayir

Dérdiinciiturda
adaylarmaldigioylar

A

ikinci tura gegilir

kinci turda salt
¢ogunlugusaglayan
aday var mi1?

Hayir
v

Ugiincii tura gegilir

¢lincii turda sa
¢ogunlugu saglayan aday
var m1?

Hayir

Dordiinciitura

esit mi?

gegilir
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Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesor Temsilci I"Jye Secimi Is Akis Semasi

Secim yapmak
lizere, kadrolu

profesor 6gretim

iyeleri dekanlik
tarafindan

toplantiya davet

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, iiye sayisin
kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanir

edilir

itk turda iiye sa
¢ogunlugu saglayan
aday var mi1?

ikinci tura
gegilir

ye tam sayisinin bir
fazlasi toplantiya katild1
mi1?

Evet

Sec¢im dekanin belirleyecegi
glin ve saatte tekrarlanir

Hay1

Se¢im sonucu
rektorlige
bildirilir. Oy
pusulalart
tutanaklar yapilan

| yazigmalarin bir

ornekleri segilen
adayin 6zlik

dosyasima konur.

\/\

AT Se(;(iilen Ii(rofelsér
3 . aday1 kuru
salt cogunluk Segim sonucu topla};ltllarlna
aslandt ot katilanlarin katilmaya baslar
diizenleyecegi bir 2
g tutanakla
H@/lr dekanliga
bildirilir
Ugiincii tura
gegilir
)l
Uciincii turda
salt gogunluk Evet
aglandi my

Dekan segime
katilanlarm salt
¢ogunluguna
bakmadan en

Hayir
v

e ordiincti tur
Doérdiincii tura

5 adaylarin aldig: Hayir—», fazla oyu alan
gegilir Jar esit mi? aday1 atar
Ha‘ylr

Besinci tura
gegilir

Besinci turda
oylar esit mi?2

—Evet

—| Dekan besinci tur

(«

sonunda esit oy
alanlardan birini
atar
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Biitce Hazirlama is Akis Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Biitge Hazirlik calismalartyla
ilgili yazinin ulasmasi

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

Fakiilte Sekreteri Biit¢eyle ilgili olarak Rektorliik Strateji Daire
Baskanligindan goriisalinir.

A4

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar
diizenlenerek Rektorliik Strateji Faire Baskanligina gonderilir

v

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorliik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali
Y1l igerisinde harcanmak tizere 6denek aktarilir

N
N
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Biitce Hazirlama Is Akis Semasi

Yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurti¢i/Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.

Yurtici ve yurtdist gegici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,

-Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin faturanin dairesince onaylanmig
terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
o6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gorilmustiir."
serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

Mubhasebe ve kayitislemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Mubhasebe Islemi Siireg Akis Semasi"na gére yapilir

N
N
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F1 ve F2 Formlarimin Hazirlanmasi Is Akis Semasi

Ek ders 6deme siirecinin en onemli
belgeleri olan F1 her dsnemin T e

Boliim sekreteri kendisine

basinda, F2 formlar1 6deme yapilacak -
I programu ile karsilagtirarak
her aym sonunda ilgili 6gretim L
kontrol eder ve bilgisayar
elemanlar tarafindan hatasiz
doldurularak boliim bagkanina verilir

A

ortaminda hazirlar

Hatalar
diizeltilmek tizere

F1 Formlar ile 6gretim elemanin
ve Boliim baskani tarafindan
incelenerek imzalandiktan sonra, F2
formlar ile birlikte tahakkuk
biirosuna gonderir

Tahakkuk sefi, F1 ve F2 formlarinin
haftalik ders programu ve fakiilte
yonetim kurulun kararia uygun

hazirlanip hazirlanmadigint kontrol

eder

Ucretlendirme galigmalarina
baslamadan her ay i¢in 6gretim
elemanlarimin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari
arastirilir, F2 formlar1 kontrol
edilir, birimlerden belgeleri
istenir.

v

Toplanan mevzuata uygunlugu
bakimindanuygunlugubakimindan

ilgili boliime Evet Flve F2
gonderilir < Formlarinda hata
var m1?
F1 formlar
dekan,F2 formlart
fakiilte sekreteri N
ve dekan "
tarafindan
imzalanir
2Ek dersiicret bordrosu’ve
Odeme emri belgesive | ‘Bankalistesi’sinin ¢iktilar |
ekleri’Tahakkukevraki | ile ‘Odeme emri belgesi’ |
teslim listesi’ile strateji hazirlanarak gelistirme
daire baskanligina gorevlisi ve harcama
gonderilir yetkilisi tarafindan
L imzalanir
Banka 6deme
Strateji gelistirme daire emri kendilerine
baskanligininilgilibirimde ulagsmasimdanen
evraklarinincelenmesindensonra geg iki giinsonra
6deme gergeklestirecek bankaya p ilgililerin hesap
‘Banka 6deme disketi‘verilirveya numaralarina ek
bilgiler elektronik ortamda ders ticretleri
gonderilir yatirilir

O
N
NS

kontrol edilen bilgiler’ Ek ders
iicreti hesaplama programi’na
yiiklenir.
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Resmi Yazismalar is Akis Semasi

Resmi yaz1

Gelen Evrak I
Akist

A

Evragimn havale edilen
personele imzakarsilig
zimmetlenmesi

Cevap yazist
Evet Py

K-PR

erekli mi?

Havale edilen persowelin cevap yazisinin
yazilmasi ve paratflanmasi

l

5, Cevap yazisi

Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmasi

A

Ekan/Bélﬁm Bagkani/F akﬁ15 O-D/FS

sekreteri onayi is akist

h 4

Giden evrak i

akist

N
N

Hayir i

Evrakmn ilgili
dosyaya
kaldirilmasi

N
N
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Ayniyat Sarf Malzeme Is Akis Semasi

Ihtiyag talepleri

> Ihtiyag taleplerinin toplanmasi

. i-D
Hazirlanan talep formunun Dekanliga gelmesi Fakiilte
Sekreterine gonderilmek tizere Dekan tarafindan
imzalanmasi
\
K-PR

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglarin temin
edilmesi

v

Ihtiyaglarin personele génderilmesi

\|/
N
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Telefon faturalar1 6deme is akis semasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gegen belge gorevlilerce kontrol edilir

Yapilan harcamada resmi titketimin diginda 6zel tiikketim bedeli de varsa, kullanim
yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve 6zel tiiketimler belirlenip 6zel
tiketimler ilgililerden tahsiledilir.

Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve yetkililerce
onaylanan listeler ve giderin ¢esidine bagli olarak Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken belgeler 6deme emri
belgesine baglanarak gergeklestirme gorevlisine gonderilir

v

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun gérillmistiir." serhi diisiilerek
imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da
imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

v

Mubhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
Islemi Siireg Akis Semasi"na gére yapilir

N\
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Ise Baslamada Gerekli Yapilacak islemler is Akis Semasi

Fakiiltemizde bir personelin naklen, agiktan atama veya
gegici gorevlendirme nedenleriyle géreve baglamasi

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup  fotograf
yapistirilmasi

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmasi

Tedavi yardim beyannamesinin doldurtulmasi

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

Adres bilgi formu doldurtulmasi

Ogretim elemani bilgi derleme formu doldurtulmasi

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formunun doldurtulmasi

Niifus Ciizdani fotokopisinin alinmasi

Tim formlardan yeteri kadar cogaltilip, fotograf ve
goreve  baslama yazisiyla  birlikte  Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanci dil belgesi,
bireysel emeklilik, sendika vs. aile ve tedavi yardimi
beyannamelerinin ~ birer  niishasmin  muhasebeye
verilmesi

N
NS
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2547 Sayih Kanun’un 13/B-4 Madde Ile Gorevlendirme is Akis Semasi

Rektorliikten ilgili kiginin 2547 SK’un 13/b-4 maddesine
gore Fakiiltemizde gorevlendirildigini / baska birimde
gorevlendirildigini ve goreve baslama/ gorevden ayrilma
tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

flgilinin gorevlendirildigi /gorevli bulundugu béliime
yazilmasi, goreve baslama / gorevden ayrilma tarihinin
istenmesi

Bolimiin ilgilinin goreve baslama/ gorevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Dekanligin ilgilinin gérevine baglama/ gérevden ayrilma
tarihini Rektorlige bildirmesi

flgili Fakiiltemizde gorevlendirildiyse dosya agilip,
yazigsmalarin dosyalanmast; basgka birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi
birime iist yazi ile gonderilmesi

NS
N
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31.Madde Ile Gorevlendirme Is Akis Semasi

N4
N4

Fakiiltemiz ders mifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda Ogretim Elemani bulunmayan
derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden Ogretim
elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin
alinmasi

Kurulunun
olumlu mu?

Hayir

—Evet——»

Yonetim  Kurulu’'nun  gorevlendirme
onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla
birlikte Rektorliige gonderilmesi

A

Rektorliik Onay1

Ders Programina yerlestirilmesi

Derslerin Baglamasi

Tlgilinin goreve
baslamasi

NS
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40/b Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

Ogretim Elemaninin ilgili Universiteye 40/b
uyarica
gorevlendirme talebine iliskin bagvurusu

!

v
Ilgili Universitenin Yo6netim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin gorisiilmesi

Gorevlendirilmesi
uygun mu?

Dekanligin

S
NG

bildirmesi

olumsuzgoris « Olumsuz—

Ilgili Universiteden gorevlendirme talebinde

Evet ¥ bulun kisinin  kadrosunun  bulundugu

Universite
Rektorligiine yazi yazilmasi

|

Rektorligiin ilgilinin gorev yaptigi birime
gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi

Olu$lu

Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmasi

Rektorliigiin ilgili tiniversiteye uygundur

diye yazmasi

Ilgili iiniversiteden YOK e génderilmesi

v

YOK ’ten gelen yazimn tekrar talepte bulunan
kisinin universitesine yazilmasi

v

Rektorlugiin ilgilinin gérev yaptig1 birimden,
gorevinden ayrilig tarihini istemesi

Gorevden ayrilig  tarihinin ~ Rektorliige
bildirilmesi

NS
N
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Yurt Dis1 izin Onay1 Is Akis Semasi

Dilekge |

—

gegirmek icin dilekge ile bagvurmasi

Fakiilte personelinin yillik iznini yurt disinda

v
Gelen evrak is
akist

v

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

Yurt dis1 izin onayinin hazirlanmasi

i-D

|

Rektorliik Makamindan olur alinmast

O-R

A 4
Rektor onay1 is
akist

A4

Olurdan gegen evraka kayit numarasinin
verilmesi

v

Bir niishanin ilgiliye verilmesi

v

Bir niishanin dosyaya takilmasi

NS
NS
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40/a Ders Gorevlendirme Is Akis Semasi

Fakiiltemiz Ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda 6gretim elemani bulunmayan
derslerin tespiti

;

Gorevlendirme talep edilen birimlere,
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

ilgili birimlerin gérevlendirilen 6gretim
elemanlarin1 Dekanligimiza bildirmesi

Yonetim Kurulu’nun gorevlendirme onay1

Birimlerden gelen gorevlendirme yazilarinin
Yonetim Kurulu Karari’yla birlikte
Rektorluge gonderilmesi

Rektorliikten ders gorevlendirmelerinin
uygun gorildiigiine dair yazi gelmesi

ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

Ek ders 6demeleri i¢in Rektorliikten gelen
onaylarin muhasebe servisine verilmesi

Ders gorevlendirmesi taleplerinin
Dekanligimiza gelmesi

Gorevlendirme istenen dersler i¢in, ilgili
bolimlere yazi yazilmasi

v

Ilgili boliimlerden gorevlendirme yapilmasi
halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanhglqua bildirilmesi

v

Gorevlendirilmesi uygun goriilen dgretim
elemaninin, gérevlendirme talep eden birime
bildirilmesi

v

Rektor onay1 ve Gorevlendirilmesi uygun
goriilen 6gretim elemanlarina tebligi

N
N
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Muayene komisyonu is akis semasi

Resmi yaz1

Talebin yaz1 yolu ile gelmesi

Personelin gorevlendirilmesi

v

MuayeneKabulKomisyonununolusturularak Resmi yaz1
ilgili birime bildirilmesi

A

Dekan onay1 is
akist

A
Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri

tarafindan alinan ekipman, yazilim ve/veya
hizmetin yazi ekindeki teknik sartnameye
uygunlugununkontroledilmesi K-PR

Hayir Evet

Alman ekipman, yazilim ve/veya hizmetin yazi Alinan ekipman, yazilim ve/
ekindeki teknik sartnameye uygun hale veya hizmetin yazi ekindeki
getirilmesininistenmesi Muayene teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Muayene Kabul

Komisyonu
Tutanag1

O-PR

N
A
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2547 Sayih Kanunun 35. Madde Uyarinca Gérevlendirme Is Akis Semasi

Rektorliikten gelen
yazinin ilgiliyetebligi Hayir

A
Konuyla ilgili tim
yazismalarin
ozliikdosyasina
takilmasi

Ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Béliime

miiracaatetmesi

Boliimiin ilgilinin dilekgesi ve eklerini {ist
yaziyla, gerekce de ekleyerek Dekanliga
gondermesi

Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, st
yaziyla ilgilinin  dilek¢esi ve ekleri
Rektorliige gonderilir.

v

Rektorliik ilgili yazigmalar: yapar

Gorevlendirme uygun
gOriilityor mu?

Rektorlikten  gelen  yazinin

Evet—»tebligi,gorevden ayrilis tarihinin

istenmesi

E

Boliimiin ayrilis tarihini bildirmesi

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

Tlisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmasi ve mal
beyanialinmasi

Rektorlige ilgilinin gorevinden ayrilis tarihinin

bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi,

bildirimi, kefalet senedi, mal beyani, ilisik kesme

belgesinin gonderilmesi

maasg

v

ersonel nakil bildirimin bir
ishasinin ilgiliye verilmesi

N
N
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Yardimeir Docent Atama Is Akis Semasi

Dekanliga gelen taleplerin Rektorliige
iletilmesi

4

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

I

Aday siiresinde
bagvuru yapmis mu

Hayir

v

Basvuru iptal

Hayir

Evet

agvuru sartlari uygun
mu ?

Evet

giin)

Yabanci Dil Sinav Jiirisinin, yer
ve tarihinin beliilenmesi (15

Adaya ve jiiri iiyelerine tebligi

Sinav tutanaklarinin
hazirlanmasi ve teslimi

3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi
ve dosyalarin bilim jirilerine
gonderilmesi

Yonetim Kurulu’nun olumlu goriisii

Rektor Onay1

|
N
"

Basarisiz
Sinav sonucu

N

basarili py? Hayr

)
(
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Arastirma Gérevlisi Ve Uzman Atama Is Akis Semasi

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
say1si bildirme

v

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Adaylarin
miiracaati

OnDegerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorliige veilgililere
bildirilmesi

Belirlenen komisyonlarca bagvurularin
degerlendirilerek en yiiksek puandan en|
diisiik puana gore siralanmis On
> Degerlendirme Formlarinin imzali
ve haliyle Dekanliga teslim edilmesi

Aday ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam mi?

Basvur.usu kabul ayr
edilmez

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi

Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar i¢in
bilim sinavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jiirilere
bildirilmesi

v

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sinav sonuglarinin agiklanmasi

Tlgi Bslim
Baskanliginin Goriisii
olumlu mu?

Mgili kad
atanamaz

Dekanlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmast

N4
N

Evet
v
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Ogretim Yardimcilar1 Gorev Siiresi Uzatim Is Akis Semasi

Ilgilinin gdrev siiresi bitiminden 3 ay énce
dilek¢e vermesi ve evrak kontrolu

Anabilim Dali ve Boliim Baskanlig1
Gorusiiniin Dekanlik Goriist ile birlikte
Yonetim Kurulu’na sunulmasi

[ § 6netim Kurulu gortisil .

lumlu mu?
v v

Hayir

Goreyv stiresi Gortslerin ve dilekgenin Rektorliige
uzatilmaz gonderilmesi

|

Rektor onay1

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

L
N
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Gorevlendirme
iptal

39. Madde Gorevlendirme Is Akis Semasi

Gorevlendirilmekisteyendgretimelemaninin
boliimiine dilek¢eyle miiracaat etmesi

6lumBagkanlig1 goriisti
olumlu mu? \ .. S
Goreyv siiresi 15
Haylr‘ Evetp > . ?
giinii ge¢iyor mu?
quevler@lrlldlglne Evet Dekanlik goriisii «Hayir —|Evet Kuralwnda
dair teblig olumlu mu? e .
goriigiilmesi
l |
Gorev siiresi bitiminde HaylrJ
ddniis raporu(15 Gtin) Y 6netim Kurulu goriisit
¢ olumlu mu?
o o Gorevlendirmenin Hay1r
Doty faporu.r.u{n Y"“et}m uygungoriilmedigine
Kurulu’nda goriisiilmesi dair teblig Evet

Yon.KuruluKarariyla
birlikte Rektorlige
gonderilmesi

Gorevlendirmenin

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

|

talebi var mi?

Rektorliik Onayinm ilgili
boliime tebligi

ﬁ‘

Gorev stiresi bitimi doniis
raporu(15 giin)

Doniis raporlarinin
YonetimKurulu’nda
gorisiilmesi

Yon.Kur.karariyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

N
NS
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