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Fakiilte Kurulu Uyelerinin Atama i
Akis Siireci
Fakdlte kurulu, dekanin baskanhginda fakilteye
ilgili Fakiilte - bagl bélimlerin baskanlari ile varsa fakulteye
ligili Fakiiltenin Fakiilte Kurulu bagli enstitli ve yiiksekokul miidirlerinden ve ii¢
uyelerinin mevzuata uygun olarak yil igin fakiiltedeki profesérlerin kendi aralarindan Yazi
belirlenmesi segecekleri (ig, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi
l aralarindan sececekleri bir 6gretim Uyesinden
olusur.
llgili Fakulte .
Fa_!(ultgv K.UKUIU Fakdilte kurulu tyeligine segildigi bildirilen
uye_llgl i¢in personel isimlerinin mevzuatina uygun Yazi
__ belirlenen secilmedigi ilgili Fakiilteye bildirilir.
isimlerin segimi
mevzuata uygun HAYIR
Fakiilte Kurulu iiyeligine segildigi Fakdlte Kurulu tyeligine segcildigi bildirilen
Per. Dai. bildirilen isimlerin belirlenme sekli isimlerin belirlenme sekli mevzuata uygun olmasi
Bsk. mevzuata uygun olmasi nedeniyle, ilgili nedeniyle, Rektorligimize génderilen yazi ilgili
kisilerin 6zllik dosyasina kaldirihr Yazi

kisilerin 6zliik dosyasina kaldirilir

|

Fakiilte Kurulu Uyelerinin Atama i
Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
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[ Sorumlu | Is Akig Siireci Faaliyet | Dokiimantasyon/Gikt1 |
Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelerinin
Secim Siireci Is Akig Siireci
Fakulte yénetim kurulu, dekanin baskanliginda
ilgili Fakiilte . . . . . fakilte kurulunun tg yil igin segecegi ¢
llgili Fakiilte Yonetim Kurulu_ uyelerln!n profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten Yazi
mevzuata uygun olarak belirlenmesi olusur
v
ilgili Fakiilte Fakiilt Fakilte Yonetim Kurulu Gyeligine segildigi
K a Iu e bildirilen personel isimlerinin mevzuatina uygun Yazi
suruiunca olmadigi ilgili Fakulteye bildirilir.
segilecek isimler >
mevzuata uygun
mu? HAYIR
EVET
l Fakdlte Yonetim Kurulu Gyeligine segildigi
Per. Dai. bildirilen isimlerin belirlenme sekli mevzuata
Bsk. uygun olmasi nedeniyle, Rektorliige gonderilen Yazi

Fakiilte Yonetim Kurulu uyeligine
segildigi bildirilen isimlerin belirlenme
sekli mevzuata uygun olmasi nedeniyle,
ilgili kisilerin 6zliik dosyasina kaldirilir

}

yazi ilgili kisilerin 6zlik dosyasina kaldirihr

Fakiilte Yénetim Kurulu Uyelerinin
Secgim Siireci Ig Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi
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[ Sorumlu is Akis Siireci Faaliyet |Dokiimantasyon/Cikti |
- - A
Boliim Baskani Atama Islemi Is Akis
Siireci
J
v B&lum Baskani gorev siresi olan 3 yillik siirenin
il Biri Boliim Baskani gérev siiresinin (3 yillik bitimi veya istifa etmesi nedeniyle bogalmasi
il Birt siire veya istifa) bitimi )
Bolum bagkani; 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 21.maddesi ve Universitelerde
o Fakiiltede yeni Bolim Baskani atamasi Akadve.,mlk T§§_klla__t Yonetmehglnlq 14:madde5|
llgili Birim fakiiltelerde dekanca yapilarak geregince bolimun aylikh profesorleri,
Rektérliige bilgi verilir. bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de Yazi
’ bulunmadigdi takdirde yardimci dogentler
arasindan fakdltelerde dekanca, ug yil igin
l atanir. Siresi biten bagkan tekrar atanabilir.
Atanan Bélim Bagkani Rektdrluge bildirilir.
Rektorlige bagh yiiksekokullarda Rektorlige bagh yuksekokullarda mudurin
ilaili Biri miudiiriin onerisi lizerine rektorce g yil gqeristi Uzkerin? Eektétrce L:fl.y” icin atanir. Siresi v
gili Birim. icin atanir. Siresi biten bagkan tekrar iten bagkan tekrar atanabilir. azi
atanabilir.
v
Rektorluge bagh yiuksekokullarda mudarin
. e e e s s e s .. Onerisi Uzerine Rektorce Ug yil igin atanir. Suresi
= Rektor, Mudiiriin 6nerisi Gizerine birini . )
Rektor ve ¢ biten baskan tekrar atanabilir.
Pers. Dai. Boliim Bagkani. olarak atar ¥
Bsk. Rektoér Onayi
. . Rektorlige bagh yiksekokullarda midarin
Per. Dai. Atama ilgili birime yazi ile bildirilir. dnerisi lizerine Rektdrce {ig yil igin atanir. Siiresi
Bsk. biten bagkan tekrar atanabilir. Atanan kisi ilgili Yazi
birime bildirilir.
B6lum Baskani olarak atanan kisinin daha
Bélim Baskani olarak atanan kisinin 6nceden herhangi bir idari gorevi olmasi halinde,
Rektor ve daha énceden herhangi bir idari gorevi “Universitelerde Akademik Teskilat o
Per. Dai. olmasi halinde, bir kiside birden fazla Yoénetmeligi"nin 18.maddesi geregince bir kiside Yazi
Bsk. yéneticilik gdrevi, ancak Rektdriin birden fazla ydneticilik gérevi, ancak Rektérun

onayi ile toplanabilir.

onay! ile toplanabilir. Alinan Rektor Onayt ilgili
birime gonderilir ve Islem Sonlandirilir.

Boliim Bagkani Atama iglemi is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi
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[ Sorumlu is Akis Siireci Faaliyet |Dokiimantasyon/Cikti |
13/b-4 madde Uygulamasi is Akig
Siireci
) — Universitemize bagli birimlerde resmi iglerin
Ilgili birim Universitemize bagl birimlerde resmi aksatilmadan y(ritilebilmesi amaciyla
ve islerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi Rektorlikten yeni personel talep edilir veya
Per. Dai. amaciyla 2547 Sayili Yiiksekogretim atamaya yetkili amir tarafindan ihtiyaca binaen
Bsk. Kanun’unun 13/b-4 maddesi geregince res'en yeni personel gérevlendirmesi veya gorev Yazi
gorevlisi personel talep edilir veya Rektorliik yeri degisikligi yapilir
makaminca res'en goreviendirme
yapihir
Atamaya yetkili amir tarafindan mevzuatinca da
Rektor Rektor Onayi uygun olan goérevlendirme onaylanir.
Onay
- Atamaya yetkili amir tarafindan onaylanan
Per. Dai. Gorevlendirme yazisinin ilgiliye tebligi gérevlendirme ilgili ve iligkili olan birim(ler)e
Bsk. ile gérevinden ayrilig ve yeni gérev gonderilir.
gorevlisi yerine baslama tarihlerinin istenildigi Onay
yazi ,halen gorevli oldugu ve yeni
gorevlendirildigi birime gonderilir
\ 4
13/b-4 madde Uygulamasi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi
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[ Sorumlu is Akig Siireci Faaliyet |Dokiimantasyon/Cikt1 |
[ 31.Madde Uygulamasi is Akis Siireci ]
) Birimler icinde bulunduklar  egitim-6gretim Liste
IIgiIi birim Universitemize bagh birimlerin ders y|I|nda 2547 Sayl|l Yijksekbgretim Kanun’unun
miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 31.maddesi geregince kendi 6gretim
Ogretim Elemani bulunmayan derslerin elemanlarinca kargilanamayan dersleri tespit
tespiti ederler.
) - Birimler iginde bulunduklari  egitim-6gretim | Ders verecek kigiden
Igili birim Goérevlendirme talep eden Ogretim yilinda kendi Ogretim elemanlarinca alinacak belgeler
Elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin kargllanamayan dersleri vermek lizere
alinmasi birimlerine miracaat eden dgretim elemanindan
dilekge, 6zgegmis, nufus cuzdani fotokopisi,
mezuniyet belgesi vb. belgeleri alirlar.
Birimler iginde bulunduklar  egitim-6gretim | Yonetim kurulu karari
o yillinda kendi ogretim elemanlarinca
_Nigili birim karsilanamayan  dersleri  vermek  (izere
) yénetim kurulu goérevlendiriimesi istenen 6gretim elemanlari ile
llgili birim karari uygun mu? ilgili  durum YoOnetim Kurulunda goérusulur.
HAYIR Yonetim Kurulu gériisii uygun olmazsa bélimler
konuyu yeniden degerlendirirler.
) Birimler iginde bulunduklari  egitim-6gretim Yazi ve Yonetim
llgili birim Yénetim kurulu karar ve diger belgeler yilinda kendi 6gret.im elemanlqunca kurulu karari
bilgi formuyla birlikte iist yazi ile kargilanamayan ~ dersleri ~ vermek  Uzere
Rektorliige gonderilir. gqr_evlendlrllme3|__ |ste_nen ogretim elemajn_l_ar_l_ _|_Ie
ilgili  durum Yo6netim Kurulunda goérusulur.
l Yonetim Kurulu goériisi uygunsa goérevlendirme
teklifi Uist yazi ile Rektorlige gdnderilir.
Gorevlendiriimesi teklif edilen 6gretim elemani Yazi
Pers. Dai. . eder herhangi bir kamu  kurulusunda
Bsk. Ders verecek Ogretim Elemanina yazi calismiyorsa teklif yapan birime Personel Dairesi
gorevlisi gonderilmesi. Baskanligi tarafindan Rektdr uygun gordigi
taktirde gorevlendirmenin uygun goéruldugu bir
l yazi ile bildirilir. Eger 6gretim elemani herhangi
bir kamu kurulusunda galisiyorsa ilgili kuruma
Rektdr imzasi ile gorevlendirme teklif yazisi
gonderilir.
Gelen cevap eger olumsuz ise Personel Dairesi Yazi
Per. Dai. Baskanligi tarafindan durum Rektér imzasi ile
_I_3§k._ _ Gelen cevabi teklif yapan birime bildirilir.
Goérevlisi

yazi uygun mu?

HAYIR

l EVET
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Per. Dai.
Bsk.
gorevlisi
Ve
ilgili birim

Talepte bulunan Universitemize bagh
birime gonderilir ve ders programina
alinmasi saglanir

'

Gelen cevap eger olumlu ise Personel Dairesi Yazi ve gelen cevabi
Baskanligi tarafindan durum Rektor imzasi ile yazi
teklif yapan birime gelen yazi ile birlikte bildirilir.

31.Madde Uygulamasi is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi
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Sorumlu

Is Akig Siireci

Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti

35’inci Maddesi Uygulamasi is Akig
Siireci

ligili Personel

Gorevlendirilme Talebi

Goérevlendiriimek isteyen
personel lisansusti egitim
6grenci belgesi ve yabanci
dil sinav sonug belgesi ile
birlikte ilgili bolim
baskanligina basvurur.

Dilekge

ilgili Birim

Gorevlendirme Teklifi

Goérevlendirilecek
personelin dilekge eki
belgeleri, bélim karari ve Gelen Evrak
fak.yon.kur.karar ust yazi
ile Rektorluge gonderilir.

Universite
Ydnetim
Kurulu

Gorevlendirme
Talebi Uygun
mu?

HAYIR

ilgili personelin 2547 sayil
Kanun’un 3%5inci maddesi
uyarinca gorevlendiriimesi
Universite Yénetim
Kurulu'nda gérisulur. Eger
gbrevlendirme Yonetim
Kurulu’nca uygun
bulunmaz ise, durum ilgili
Fakdlteye bildirilir.

Universite Yénetim
Kurulu Karari

Rektor

Gorevlendirmenin Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligina Teklifi

Gorevlendirme Universite
Yoénetim Kurulu Karari ve
ilgili belgeler ile birlikte
Yuritme Kurulu'nda
goriisiilmek tizere YOK
Baskanligrna teklif edilir.

Giden Evrak

YOK
Baskanhgi

Yiriitme Kurulu
Teklifi Uygun
Gordii mia?

HAYIR

Goérevlendirme teklifi YOK
Baskanligi Yuritme
Kurulu’nda gérusulur.
Goérevlendirmenin
uygunlugu ya da
uygunsuzlugu Ust yazi ile
bildirilir. Gérevlendirme
teklifi uygun gorilmemisse
bu durum ilgili Fakulteye
bildirilir.

Gelen Evrak

Personel
Dairesi
Baskanhgi
Gorevlisi

Durumun Gérevlendirmenin Yapilacagi
Kuruma Bildirilmesi

I

Gorevlendiriimesi uygun
gorilen personelin gegici
kadro tahsisi ve naklen
atanma surecini baglatmak Giden Evrak
Uzere ilgili kuruma sicil
Ozeti gonderilir.
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ilgili Universite
Rektorligi

Gorevlendirilen Personelin Atamasinin
Yapilmasi

l

Goérevlendirilen personelin
ilgili Universite
Rektérliglince atamasinin
yapildigi Rektorligiimuize
bildirilir. ligiliden mecburi
hizmet yuklendigine dair
taahhlt ve kefalet senedi
alinarak gorevinden
ayrilmasi saglanir.

Gelen Evrak

35’inci Madde ile Gérevlendirme ig
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi
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| Sorumlu 39.Madde Uygulamasi Is Akis Siireci Faaliyet |Dokﬁmantasyon/glktl |
N\
39.madde Uygulamasi (Kisa Siireli) is
- AKkis Siireci - -
J
v
. 2547 Sayili Yuksekogretim Kanun’unun
llgili kisi Gorevlendirme talebinde bulunan 39.maddesi geregince Gorevlendirme talebinde
personel ilgili belgeler ile siiresini ve bulunacak personel 6ncelikle gerekli dokiman Dilekge ve diger
yolluklu yevmiyeli olup olmadigini ile Bolim Baskanllg_ln_g r'nijracaat.e.d.er. Bolim belgeler
belirterek béliim bagkanligina miiracaat Bagkanligi uygun gérur ise geregi igin
eder Dekanliga/Mudurlige gonderir.
v - N R U
. Bolum Bagskanhgr uygun gorir ise geregi igin
llgili birim ilgili birimlerce gérevlendirme teklifleri Dekanllga/l\_/_lugij[lugg_ génderi_r. . . YaZI.,. dilekge,
yolluksuz ve yevmiyesiz 1 haftaya Dekanlik/Mudurlik gérevlendirmenin ne sekilde dokiman ve
kadar bilgi amagli, yolluklu ve yevmiyeli yapilacagina (YoIIukIu-Yevmiyelliv-.Katllml Ucretli gerektiginde Yonetim
15 giine kadar ve yine yolluklu ve siresi vb.) karar vererek gerektiginde Yonetim Kurulu Karar
yevmiyeli 15 giinden fazla olarak teklif kurulu karari alarak Rektérliige talepte bulunur.
edilir.
v o . .
) llgili birim tarafindan yapilan gérevlendirme
llgili birim L talebinin mevzuata uygun olup olmadigi kontrol
1 Haftaya kadar yolluksuz yevmiyesiz o
ve 2 ; 2 edilir. 1 Haftaya kadar olan yolluksuz-
Per. Dai. °'E_" 9%"*(‘1’_'9"\;"”“;:6' Dekan/ "_"“‘I’_“l’S yevmiyesiz goreviendirmeler Dekan/Mudiir Yaz, dilekge,
Bsk. yeignltasll:]adearlrcjo“c;ulila: I\-'\:ik);%\ll'rzlnyae :na yetkisinde oldugu icin Rektdrlige bilgi amagli dokUman ve
gorevlisi gur e 9 ol 1 y p génderilir. 15 Giine kadar yolluklu ve yevmiyeli gerektiginde Ydnetim
\?e ylmelyol u 'Iu .\Il.eb).le.vml_)_le i15 ?(u" Ie" olan gbrevlendirmeler Rektor'iin onayina Kurulu Karari
azlao a'? ar iigifi birim yonetim kurulu sunulur. 15 Gunu gegen yolluklu ve yevmiyeli
karari ile Rektor onayina sunulur. olan géreviendirmeler lgili birim Yénetim Kurulu
Kararti ile birlikte Rektor'tin onayina sunulur.
Mevzuatina uygun olan gérevlendirmeler Rektor
- tarafindan onaylanir. Onay
i Rektor Onayi
Rektor
Rektor tarafindan onaylanan géreviendirmeler
bor. Dai ilgili ve iliskili birime bildirilir. ilgili birime gonderlir. Onay
Bsk.
Gorevlisi

|

39.madde Uygulamasi (Kisa Siireli)
is Akis Siireci Sonlandirilir
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[ Sorumlu | is Akig Siireci Faaliyet |Dokiimantasyon/Cikt1 |
39.Madde Uygulamasi (Uzun siireli) is
: AKis Siireci -
) 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nun Birim Yoénetim Kurulu
llgili Birim Gorevlendirme ayliklifayliksiz olarak 39.maddesi geregince uzun sireli gérevlendirme Karari ve Yazi
ilgili birim yonetim kurulu karari taleplerinde, gorevlendirmenin suresi ile aylikli
alinarak Rektbrliige teklif edilir. veya ayliksiz oldugunun belirtildigi birim Yénetim
Kurulu Karari ile Rektorltge teklifte bulunulur.
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun
Pers. Dai. . i . 39.maddesi geregince uzun sureli gérevlendirme
Bsk. _ Universite yonetim kurulunda taleplerinde, gérevlendirmenin siiresi ile aylikli
ve goreviendirmenin aylikli/ayliksiz olma veya ayliksiz oldugunun belirtildigi birim Y&netim
Genel durumu gorasltr. Kurulu Karari ile Rektorlige gonderilen teklif
Sekreterlik Universitemiz Yonetim Kurulunda gorisulerek
l suresi ile aylikh veya ayliksiz oldugu karari alinir.
Universitemiz Yénetim Kurulunda gériisilen Universite Yénetim
Genel teklif sonucu olumsuz olursa ilgili birime Kurulu Karari
Sekreterlik Yonetim gerekgesi ile birlikte yaziyla bildirilir.

kurulu karari
uygun mu?

EVET

v

Talebin uygun bulunduguna dair ilgili
ve iligkili birime yazi1 gonderilir.

!

Talebin uygun bulunduguna dair ilgili ve iligkili
birime yazi gdnderilerek ilgiliden alinacak
Taahhut ve Kefalet Senedinin Rektorligimize
génderilmesi istenir.

39.Madde Uygulamasi (Uzun siireli) is
AKkis Siirecinin Sonlandirilmasi

Yazi ve Universite
Yonetim Kurulu Karari
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[ Sorumlu | Is Akig Siireci Faaliyet | Dokiimantasyon/Gikt1 |
40-a Maddesi Uygulamasi is Akig
Siireci
v
) Birimler icinde bulunduklari egitim-6gretim
llgili birim Universitemize baglh birimlerin ders yilinda (2547 sayili Yiksekogretim Kanun’unun
miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 40/a maddesi geregince) kendi ogretim o
Ogretim Elemani bulunmayan derslerin elemanlarinca kargilanamayan dersleri tespit Ders listesi
tespiti ederler.
Birimler icinde bulunduklari egitim-6gretim
N Universitenin diger birimlerinden yilinda kendi 6gretim elemanlarinca o
llgili birim goreviendirilecek Ogretim kars!lgnamayﬁn ders_l_gn vgrmtlak Uzere |Ig|[|_b|r|m Yazi ve ders listesi
Elemanlarinin ismen veya baglh oldugu tespiti yaparak veya °9r.e“"? eleman tespit
birim tarafindan belirlenerek yaparak Rektorlige tekliflerini sunarlar.
v
- - Yapilan teklifler Rektorlik Personel Dairesi
Per.Dai.Bsk. Géreviendirilmesi talep edilen Ogretim Baskanligi tarafindan gdreviendirme yapacak
gorevlisi Elemani ve/veya Ogretim Elemanlarinin birime veya égretim elemaninin bulundugu Yazi ve ders listesi
tespit edilerek ek ders yiiklerinin birimedist yazi ile gonderilir.
bildirilmesi istenir
\ 4
Yapilan teklif uygun gorildugu taktirde 6gretim
elemanlari gérevlendirmeleri Personel Dairesi
Rektor Gérevlendirmeye ait Rektér oluru Bagkanl@i tarafindan (st yazi ile Rektdriin Onay yazisi
onayina sunulur.
- . ) Goérevlendirmelerle ilgili st yazi Rektérin
Per.Dai.Bsk. __(?orevlendlrllme5| uygun bulunan onayindan sonra teklif yapan birime gonderilir. Onay yazisl. liste ve
gorevlisi Ogretim Eleman(lar)inin belirlenerek birim yazisi

alinan Rektor onay: talep sahibi birime
adnderilir

!

40-a Maddesi Uygulamasi is Akis
Siirecinin sonlandiriimasi
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Sorumlu

Is Akis Siireci

Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti

40-B Madde Uygulamasi is Akis Siireci

ilgili Universite
RektorlGgu

v

Gorevlendirilme Talebi

iigili Universite Rektorliigi
gorevlendirmek istedigi
Universitemiz égretim Gelen Evrak
Uyesi ile ilgili talebini resmi
yazi ile bildirir.

Personel
Dairesi
Baskanligi
Gorevlisi

v

Goriis Sorulmasi

:

iigili 6gretim yesinin
gorev yaptig birime
gorevlendirme ile ilgili
goris sorulur.

Giden Evrak

ilgili Birim

Gorusun Bildirilmesi

'

ilgili birim dgretim lyesinin
gorevlendiriimesiyle ilgili
go6rusinu Rektorlige
bildirir.

Gelen Evrak

Universite
Ydnetim
Kurulu

Gorevlendirme
Talebi Uygun

mu?

Rektor

ligili personelin 2547
S.K’un 40/B mad. uyarinca
goérevlendiriimesi ilgili birim
g6risu de dikkate alinarak
Yoénetim. Kurulu'nda
gorasulur. Eger
gbrevlendirme Yoénetim
Kurulu'nca uygun
bulunmaz ise, durum ilgili
Universite ve Fakiiltesine
bildirilir.

Universite Yénetim
Kurulu Karari

\ 4

Gorevlendirmenin Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanhgina Teklifi

Gorevlendirme Universite
Yoénetim Kurulu Karari ve
ilgili belgeler ile birlikte
Yuritme Kurulu'nda
goriisiilmek tizere YOK
Baskanligrna teklif edilir.

Giden Evrak

YOK
Baskanligi

Yiritme Kurulu
Teklifi Uygun
Gordii mia?

HAYIR

Personel
Dairesi
Bagkanhgi
Gorevlisi

Gorevlendirme teklifi YOK
Baskanligi Yiritme
Kurulu’nda gérusulur.
Gorevlendirmenin
uygunlugu ya da
uygunsuzlugu Ust yazi ile Gelen Evrak
her iki Universiteye de
bildirilir. Gérevlendirme
teklifi uygun gorilmemisse
bu durum ilgili Fakulteye
bildirilir.

Durumun Gérevlendirmenin Yapilacagi
Universiteye ve Birimine Bildiriimesi

!

Gorevlendiriimesi uygun
gorilen personelin
galistigi birimden
gorevden ayrilmasi
saglanir. Biriminden Giden Evrak
gorevinden ayrilig,
gorevlendirildigi
Universiteden de gérevine
baslayis tarihleri istenir..
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40-B Madde Uygulamasi is Akis Siirecinin

Sonlandiriimasi

[ Sorumlu | is Akig Siireci Faaliyet |Dokiimantasyon/Cikt1 |
N\
R 40-D Madde Uygulamasi is Akis Siireci
J
Universitemize gonderilen cevabi yazi
ilgili birim bagh birime goénderilir ve ders
programina alinmasi saglanir
Birimler icinde bulunduklari egitim-6gretim Ders listesi
i Universitemize bagl birimlerin ders yilinda kendi ogretim elemanlarinca
llgili birim miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda karsilanamayan dersleri tespit ederler.
Ogretim Elemani bulunmayan derslerin
tespiti
A\
) Birimler icinde bulunduklari egitim-6gretim Ders ve dersi verecek
llgili birim 2547 sayili Yiiksekégretim Kanun’unun yihinda kendi 6gretim elemanlarinca Ogretim elemaninin
40/d maddesi geregince gérevlendirme karsilanamayan dersleri vermek Uzere, baska isminin yer aldig1 yazi
talep edilen ders ile ilgili olarak Ogretim Universitelerden 6gretim elemani ismi tespit
Elemani ismi ve Universite adi belirtilen ederler veya Universite tespiti yaparak
gbrevlendirme yapilmasi igin Rektorluige
l tekliklerini sunarlar.
Yapilan teklif Rektor tarafindan uygun Rektor onay yazisi
Rektor ilgili birim g6rilmedigi taktirde Personel Dairesi Bagkanhgi
; ~ tarafindan teklif yapan birime Rektorlik gortist
talebi uygun >
mu? bir yazi ile bildirilir.
HAYIR
EVET
Per..Dai. Bsk. Ders adi ve ismi belirtilen dersi Yapilan teklif Rektor tarafindan uygun gorildigi | Ders ve dersi verecek
gorevlisi verecek kisinin gérev yaptigi taktirde Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan 6gretim elemaninin
Universiteye yazi gonderilir. gorevlendirme yapilmasi istenen Universiteye isminin yer aldigi
veya ismi belirtilen 63retim elemaninin Rektorluk yazisi
¢ Universitesine Personel Dairesi Bagkanligi
tarafindan Ust yazi ile teklifte bulunulur.
Gelen cevap eger olumsuz ise teklif yapan Yazi ve ders ylki
Pers_._Dai._.B_’§k. Gelen cevabi birime P_ersone_l Da_ire_s_i _Baskanllgl tarafindan tablosu
gorevlisi yazi uygun > durum bir yazi ile bildirilir.
?
mu HAYIR
EVET
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— Gelen cevap eger olumlu ise ilgili Universite Yazi ve ders yiku
Dersi vermesi uygun gorilen Ogretim tarafindan yapilan gérevlendirme Personel tablosu

Per.Dai. Bsk. Elemanina ait ders yiikii tablosu yazi ile Dairesi Bagkanligi tarafindan bir yazi ile ekinde

gorevlisi. Universitemize gonderilir. gelen uygun yazisi ile birlikte Rektore imzaya
* sunulur.

Per. Dai. Bsk. Universitemize gonderilen cevabi yazi Gorevlendirme yazisi Rektoriin imzalamasi Rektorllik yazis, ilgili
gorevlisi bagl birime gonderilir ve ders neticesinde teklif yapan birime gonderilir. Universite yazisi ve
_ve programina alinmasi saglanir ders yuki tablosu
llgili birim l

40-D Madde Uygulamasi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi
40-D MADDE UYGULAMASI
SORUMLU iS AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
- R
40-D Madde Uygulamasi Is Akig Siireci
J
Universitemize gonderilen cevabi yazi
Ilgili birim bagh birime génderilir ve ders
programina alinmasi saglanir i i
Birimler iginde bulunduklari egitim-6gretim yilinda Ders listesi
o . . . . kendi 6gretim elemanlarinca karsilanamayan dersleri
flgili birim Universitemize bagh birimlerin ders tespit ederler
miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda '
Ogretim Elemani bulunmayan derslerin
tespiti
v
Birimler iginde bulunduklart egitim-6gretim yilinda Ders ve dersi verecek
Tgili birim 2547 sayil Yiiksekogretim Kanun’unun kendi &gretim elemanlarinca karsilanamayan dersleri 6gretim elemaninin
40/d maddesi geregince géreviendirme vermek {izere, baska Universitelerden &gretim isminin yer aldig1 yazi
talep edilen ders ile ilgili olarak Ogretim elemani ismi tespit ederler veya Universite tespiti
Elemani ismi ve Universite adi belirtilen yaparak gorevlendirme yapilmasi igin Rektorlige
l tekliklerini sunarlar.
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Yapilan teklif Rektor tarafindan uygun goriilmedigi

Rektor onay yazisi

Universiteye yazi gonderilir.

v

gorevlendirme yapilmas istenen Universiteye veya
ismi belirtilen 6gretim elemaninin  Universitesine
Personel Dairesi Baskanlig1 tarafindan st yazi ile
teklifte bulunulur.

Rektor ilgili birim taktirde Personel Dairesi Bagkanlig1 tarafindan teklif
talebi uygun - yapan birime Rektorliik goriisii bir yaz: ile bildirilir.
mu?
HAYIR
EVET
Per..Dai. Bsk. Ders adi ve ismi belirtilen dersi Yapilan teklif Rektor tarafindan uygun gorildigi Ders ve dersi verecek
gorevlisi verecek kisinin gorev yaptigi taktirde Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan ogretim elemaninin

isminin yer aldig1
Rektorliik yazisi

Pers.Dai..Bsk.

Gelen cevap eger olumsuz ise teklif yapan birime
Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan durum bir

Yazi ve ders yiikii
tablosu

:

srevlisi Gelen cevabi ile bildirili
gorevlisi yazi uygun > yazi ile bildirilir.
?
mu HAYIR
EVET
A
— Gelen cevap eger olumlu ise ilgili Universite Yazi ve ders yiikii
Dersi vermesi uygun goriilen Ogretim tarafindan yapilan gorevlendirme Personel Dairesi tablosu
Per.Dai. Bsk. Elemanina ait ders yiikii tablosu yazi ile Bagkanlig: tarafindan bir yazi ile ekinde gelen uygun
gorevlisi. Universitemize gonderilir. yazist ile birlikte Rektore imzaya sunulur.
Per. Dai. Bsk. Universitemize génderilen cevabi yazi Gorevlendirme  yazist ~ Rektériin - imzalamasi | Rektorliik yazisy, ilgili
gorevlisi bagli birime génderilir ve ders neticesinde teklif yapan birime gonderilir. Universite yazisi ve ders
_ove programina alinmasi saglanir yiikii tablosu
Ilgili birim

40-D Madde Uygulamasi is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi
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Sorumlu Is Akig Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
) Bakim Onarim ) }
Is Akis
il
A 4
Evrak Kayit Birimlerden Gelen Bakin Onarim is o o
Memuru, Fak. Talep Formunun Kayda Alinmasi Intiyaca iligkin talep yazisi ihtiyag Listesi
Sekreteri evrak kaydina alinir.
Dekan I
A 4
Fak. Bakin Onarim Formu lizerinde personel Bakim Onarim is Talep Goreviendi
Sekreteri, gorevlendirilmesi Formu iizerinde orev er; irme
- - azisi
Dekan goérevlendirme yapilir.

Fak. Sekreteri

A 4

Yerinde inceleme yapmak lizere Bakim
Onarim personelinin Yonlendirilmesi

Talebin kargilanabilecegi
belirlenen is igin Yaklasik

Gorevlendirme

Dekan Maliyet Komisyonu Yazisi
olusturulur.
Yaklasik J'. Yaklasik Maliyet
: . Yaklasik maliyet tespit ;
Ko’\r/lnailg))/lgau Bakim Onarim Ekibinin inceleme edilir. Yaklagik maliyete Hesa%ﬁg:ive“ ve
" sonucu gore ihale usulu tespit o
Fak. Sekreteri dili Onay Belgesi
Dekan + edilir.
Talebin kargilanabilirligi
: Taleplerin incelenir. Talebin
Fakbzekl:sten karsilanabilirlili kargilanamayacagi Giden Evrak
gi gerekgesiyle ilgili birime
HAYIR yazi ile bildirilir.
EVET
Gorevli !
Memur, _
Komisyon Taleplerin Kendi imkanlarimiz ile Bakim Onarim ?I.('b'
- : i - Lo tarafindan geregi yapilir. i
Uyeleri, Yada Hizmet alimi (dogrudan temin) ile vada ihale/Muavene Ihale/Muayene
Gergeklesme yapilabilirliligi komi | ty | Komisyon Onayi
Sreviisi komisyonu olusturulur ve
aarcamé l Uyelere teblig edilir.
Yetkilisi
- - . istekliler teklif zarflarini
Gorevli Dogrudan tffmln yoluyla yapilacak is i¢in idareye teslim eder. Teklif Teklif Zarfi, Teklif
Memur Teklif yazilarmin yazilmas: zarfi alindi belgesi Zarfi Alindi Belgesi
dizenlenir.
Gérevli \ 4 Gelen teklifler Ihale Teklif Zarfi Teslim
Memur, |hale Tekliflerin Alinmasi Komisyonuna tutanakla Tutanagi ve Teklif
Komisyonu teslim edilir. Zarfi
v ihale tarihinde gelen
. N . | teklifler degerlendirilir.
Gergeklesme En uygun teklifin degerlendirilmesi inale komisyon Karar ihale Karari

gorevlisi dlzenlenir, yasakl teyitleri
¢ sorgulanir.
YL;:;I;];'C' Isin yaptiriimasi isi alan firmaya is yaptirilir Gorevli personel

A
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Mal/hizmet Muayene ve

MuaKyene ve — — . Kabul Komisyonunca
abul Malin/Hizmetin Yapim iginin Kabuliiniin teslim alinir. Demirbas Muayene ve Kabul
Komisyonu, Yapilmasi kayitlarina alinmasi Komisyon Tutanag,
Tasinir ki T isl Tasinir Islem Figsi
Yetkilisi gerekiyorsa, Taginir Islem
Fisi duzenlenir.
Odeme Evraki Hazirlanir.
Gorevli Odeme Evrakinin Hazirlanmasi sef tarafindan kontrold Odeme Emri Belgesi
Memur, Sef, gerceklestirilerek

Fak. Sekreteri

v

paraflanip Sube Mudirine
iletilir.

ve Dayanaklari

Fak. Sekreteri

imza iglemleri

Evrakin Sube Miduri

Gergeklestirm tarafindan kontrolu_yaplllr Odeme E_mri
e Gorevlisi ve paraflanarak Daire Belgesi
| Baskanligina iletilir.
v . Evrakin Daire Bagkani
Harcama Harcama Yetkilisi Onay! tarafindan kontrolii yapilip Odeme Emri
Yetkilisi ve evrak imzalanarak Belgesi
Genel Sekreterlige iletilir.
|
. v Imzadan ¢ikan 6deme
ng"r' Teslim evraki ekleri "Asl Gibidir" _
Strateji’ serhi ile onaylanir, . Hak Edis Evral_(l,
Geligtirme tahakkuk evrgkln_a ek!e_;mr, Tahakl_(uk Tesllm
Dairesi tahakkyk te_sll_m Ilstes! ile Listesi
Baskanligi Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilir.

Yapi igleri ve
Teknik Dairesi

Kesin Teminatlarin iadesi
(Kesin teminat alindi ise)

Ihaleyi alan
firma/firmalarin talebi
Uzerine kesin teminatin
garanti kapsamindaki
Urdnlerin teslimde yarisi,
garanti slresi sonunda da
diger yarisi teslim edilir.
Alinan malin garanti
kapsaminda olmamasi
durumunda teminatinin
hepsi SGK dan soguk
damgali iligiksizlik
yazisinin verilmesinden
sonra ylkleniciye /
yuklenicilere iade edilir.

Kesin Teminat
Mektubu/Makbuzu

Yapi igleri ve
Teknik Dairesi

is Deneyim Belgesi Diizenlenmesi
(Sozlegme yapildi ise)

Yuklenicinin isi s6zlesme
kapsaminda tesliminden
sonra yazili talebi ile
sozlesme imzalanan is icin
is Bitirme Belgesi
Duizenlenir.

Talep Yazisi, Is
Bitirme Belgesi

Sube Mudurd,
Daire Bagkani

Bakim Onarim Formunun
sonlandiriimasi

Yuklenicinin isi s6zlesme
kapsaminda tesliminden
sonra yazili talebi ile
sb6zlesme imzalanan is igin
is Bitirme Belgesi
Diizenlenir.

Bakim Onarim is
Talep Formu

l

Bakim Onanim is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi
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Sorumlu is Akis Siireci Faaliyet Dokur}l;:::lasyon
Birim Arsiv Hizmeti
B Is Akis Siireci R R
Arsiv Belgelerinin Siniflanmasi )
- - KKU-FRM-77/00
v
- . Arsiv Belgeleri
Birim Arsiv Arsiv Belgelerinin Birim Arsivine Siniflandirihir _
Sorumlusu Gelmesi
|
imha Edilmek
. ) . Uzere Tutanakla
Birim Arsiv Belge Arsiv Kurum Arsivine | KKU-FRM-98/00
Sorumlusu Niteligi Tasiyor Devir edilir
mu?
HAYIR
EVET
\4 Belgelerin
Birim Argiv Belgelerin Bekleme Siirelerinin gﬁlr(gllé?iiin
Sorumlusu Belirlenip Listelerinin Hazirlanmasi Belirlenip Listeler KKU-FRM-77/00
Hazirlanir
Birim Arsiv Birimin Hizmetine Sunumu ) )
Sorumlusu
Belgeler Bekleme
Birim Arsiv Stresini Doldurdu Birimin Hizmetinde )
Sorumlusu mu? tutulur
HAYIR
| EVET
v Listeler ile birlikte
- Arsiv belgelerini
Birim Listelerin Hazirlanip Kurum Arsivine Devri kl:?::% :rg‘i?/%r:m KKU-ERM-78/00
Yetkilisi .
devri
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. Birim Arsiv Hizmeti
Is Akig Siirecinin sonlandiriimasi

; N . Dokiimantasyon
SORUMLU is Akis Siireci Faaliyet /Ciktr
Biitge islemleri
is Akig Siireci
> Harcama Birimi Tarafindan Tale
P ) Harcama birimlerinin ekleme/ Resmi Yazi
Harcama Birimi aktarmal/ revize/ serbest birakma
l talebinde bulunmasi.
Talep edilen bitge islemi; 5018
Sayili Kamu Mali yonetimi ve
Talep Uygun Kontrol Kanunu ve Merkezi
Harcama Yetkilisi Mu? Yénetim Biitge Kanunu ve
veya Gergeklestirme — | yavYRr Yatirnm Programinin Resmi Yazi
Gorevlisi Uygulanmasi Koordinasyonu ve
izlenmesine Dair Karar
cergevesinde degerlendirme
EVET yapilir.
Talep edilen bitge islemi gelir
Gelir Fazlasi ya fazlasi karsiligi 6denek
da Likit eklenmesi yada likit karsihig!
Universite Yénetim Karsihg < 3 | HAYIR ddenek eklenmesi seklinde ise Resmi Y.
Kurulu Uyeleri Fkleme Mi? Yénetim Kuruluna sunulur. Diger esmi Yazi
talepler ise dogrudan Ust
yoneticiden olur alinmasi
EVET suretiyle degerlendirilir.
Yonetim Kuruluna Gonderilmesi
Universite Yénetim Yonetim kurulu kararinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Resmi Yazi

Kurulu Uyeleri

!

bildiriimesi.
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Ust
Yoneticiden

Gergeklestirme Olur Talep edilen tim butge islemleri Olur Yazisi
Gorevlisi | ——— st yOneticiye olura sunulur.
HAYIR l
EVET
Sistemden Onaylanmasi ilgili 6denek ekleme/ aktarma/
L revize/serbest birakma
Harcama Yetkilisi islemlerinin e-biitge sisteminden .
onayi gergeklesir.
- - Yapilan butge iglemleri ilgisine )
Odenek Gonderme gore Sayistay’a, Kalkinma Odenek
Butge Birimi, Daire Bakanligina ve Maliye Gonderme
Baskani Bakanliina bildirilir. Odenek Belgesi, Resmi
l gonderme belgesi hazirlanarak Yazi
ilgili harcama birimine gonderilir.
. Biitce iglemleri
- Is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi - -
Sorumlu Is Akis Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
i Biiyiik Onarim ihaleleri i B
Is Akis Siireci
1
A 4
Sube Tim Birimlere Yazi Yazilmasi i x
Muddra, Daire Ihtiyaca iligkin talep yazisi Ornek Talep Yazisi
Baskani
v
Talep Eden .
Birim Yetkilisi, Taleplerin Kayda Alinmasi
Evrak Kayit intiyaca iliskin talep yazisi e . .
Memuru, evrak kaydina alinir. Itiyag Listesi

Sube Muddru
Daire Bagkani

Daire Bagkani

Yerinde inceleme yapmak lizere
yaklasik Maliyet Komisyonu
olusturulmasi

v

Talebin kargilanabilecegi
belirlenen alim igin
Yaklasik Maliyet
Komisyonu olusturulur.

Gorevlendirme
Yazisi

v
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Yaklasik Yaklagik Maliyet Komisyonun Yaklagik maliyet tespit Yaklasik Maliyet
Maliyet incelemelerinin sunumu Daire Bagkani edilir. Yaklasik maliyete Hesap Cetveli ve
Komisyonu, ve Rektdre sunumu gore ihale usuli tespit Ekler,

Sube Muddru o Onay Belgesi

) edilir. Ihale Onay: alinir.
Daire Bagkani

; Talebin kargilanabilirligi
R Taleplerin . . h

Sube MGdurd, karsilanabilirlili incelenir. Talebin Giden Evrak
Daire Bagkani gi karsilanamayacagi

gerekgesiyle ilgili birime

HAYIR yazi le bildirilir.
EVET
Gorevli v
Memur, R
Komisyon Ihale/Muayene Komisyonu Olusumu ihale/ )
Uyeler, EKAP'a girilmesi raie/Muayene komisyonu | iale/Muayene
Gergeklesme sturuul Y Komisyon Onayi
gy teblig edilir.
gorevlisi,
Harcama
Yetkilisi
llan ve idari sartnamede
v belirtilen dokiiman bedeli
i - istekli firmalarca ilgili
Gérevli Ihale I?Eo;:;‘::an:::qndﬁﬁﬂ:l:;sl veya hesaba yatirilir. Dekont Dekont, ihale
M dosya satin alma adresine | DoklUmani Satin Alindi
emur : o ; 5
teslim edilir ve ihale Belgesi
dokiimani satin alindi
belgesi gorevli memurca
dizenlenir.
. istekliler teklif zarflarini
Gorevli Tekliflerin Alinmasi idareye teslim eder. Teklif Teklif Zarfi, Teklif
Memur zarfi alindi belgesi Zarfi Alindi Belgesi
dizenlenir.
<3
A 4
Gorevli Tekliflerin Teslimi Gelen teklifler ihale Teklif Zarfi Teslim
Memur, Ihale Komisyonuna tutanakla Tutanagi ve Teklif
Komisyonu teslim edilir. Zarfi
ihale - - — - ihale tarihinde gelen
; Ihalenin Gergeklestirilmesi teklifler degerlendirilir. .
Komisyonu, ; . Yasakli Teyit Formu,
Harcama Ihale komisyon karari ihale Karari
. dlzenlenir, yasakli teyitleri
yetkilisi
‘L sorgulanir.
ihale ; . ihalenin uygun olup
Komisyonu, Ihlgle KoLrJnlsyon olmadigi deg@erlendirilir. ihale iotal Karari
Harcama aran Lygun ihale iptal edilir. Sonug P
yetkilisi mu HAYIR ilgililere bildirilir.
* EVET
Gorevli K K . Kesinlesen Ihale Karari Kesinl ihal
Memur, ihale Kesinlegen Ihale Kararinin Tebligi ihaleye katilan isteklilere esinesen fhale
L anta Karari
Yetkilisi bildirilir.
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Gorevli - .
Memur, Sube Sozlesmeye Davet Yazisinin Tebligi ihale iizerinde kalan
M;g;;;u‘ istekliye Sézlegﬂmeye Sozleg\r{‘r; ?I/:I Davet
Baskani, ihale Davet Yazisi génderilir.
Yetkilisi
Gegici Teminatlarin iadesi Ihaleyi alamayan )
istekliler flrmlallarln Falebl uzerine Dilekge,
Firmala; gegici teminatlari iade Makbuz/Mektup
edilir.
Ihaleyi alan
firma/firmalarla
\ 4 sdzlesmenin imzalanmasi
Sozlegsmenin imzalanmasi igin gerekli belgeler (4734
sayill Kanunun
ihale Yetkilisi, 10.maddesi) ve kati Gerekli Evraklar,
Yuklenici teminat ile*Kik Pay1/ Sozlesme,
Firma, Gorevli Sozlesme/ Karar Vergisi Yasakl Teyit
Memur yuklenici firma tarafindan Formu
yatirildiktan sonra
s6zlesme imzalanir.
KiK'ten yasakli teyitleri
alinir. Sézlesme ihale
yetkilisine onaylatilr.
Ihaleyi alan
firma/firmalarin talebi
Malin/Hizmetin Yapim lIginin Teslimi lzerine gegici teminatlari Gegici Teminat
iade edilir. Yiklenici/ Mektubu/Makbuz
Yuklemm yuklem(_:ller te_lrafmdan Mal/Hizmetin Teslimi
Firma malin/hizmetin yapim Sonucu Kesilen
isinin teslim suresi iginde irsalive Fatura
tesliminin yapilmasi Y
durumunda faturasi Daire
Baskanligi adina kesilir.
Mal/hizmet Muayene ve
MuaK);%r:ﬁ ve Malin/Hizmetin Yapim isinin Kabuliiniin Kabyl Komisyonu_nca Muayene ve Kabul
Komisyonu Yapilmasi teslim alinir. Demirbag Komisyon Tutanag
’ kayitlarina alinmasi ; o2
Tasinir - ; Tasinir Islem Fisi
vetkilisi l g_er_ek_l_yorsa, '_I'a§|n|r Islem
Fisi duzenlenir.
Odeme Evraki Hazirlanir.
Gorevli Odeme Evrakinin veya Hakedisinin Sef tarafindan kontroli Odeme Emri Belgesi
Memur, Sef, Hazirlanmasi gerceklestirilerek

Sube Madiri

-

paraflanip Sube Mudiriine
iletilir.

ve Dayanaklar

Sube Mudurd,

v

imza iglemleri

Evrakin Sube Midirl

. tarafindan kontrolu yapihr Odeme Emri
Gergeklestirm ; .
e ve paraflanarak Daire Belgesi

e Gorevlisi A,
l Baskanligina iletilir.
Harcama Yetkilisi Onayi Evrakin Daire Bagkani .

Harcama tarafindan kontrolu yapilip Odeme Emri

Yetkilisi ve evrak imzalanarak Belgesi

v

Genel Sekreterlige iletilir.
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Gorevli
Memur,
Strateji
Gelistirme
Dairesi
Baskanligi

imzadan ¢ikan édeme

Teslim

evraki ekleri "Asli Gibidir"
serhi ile onaylanir,
tahakkuk evrakina eklenir,

tahakkuk teslim listesi ile
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.

Hak Edis Evraki,
Tahakkuk Teslim
Listesi

idari ve Mali
Isler
Birimi

Ihaleyi alan
firma/firmalarin talebi
Gizerine kesin teminatin
garanti kapsamindaki

Kesin Teminatlarin iadesi

Urnlerin teslimde yarisi,
garanti suresi sonunda da
diger yarisi teslim edilir.
Alinan malin garanti

kapsaminda olmamasi
durumunda teminatinin
hepsi SGK dan soguk
damagal ilisiksizlik
yazisinin verilmesinden
sonra yukleniciye /
yuklenicilere iade edilir.

Kesin Teminat
Mektubu/Makbuzu

idari ve Mali
Isler
Birimi

Yuklenicinin isi s6zlesme

is Deneyim Belgesi Diizenlenmesi

kapsaminda tesliminden
sonra yazili talebi ile
sbzlesme imzalanan is icin

is Bitirme Belgesi
Dizenlenir.

Talep Yazisi, Is
Bitirme Belgesi

Biiyiik Onanim s Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

[ Sorumlu

Is Akis Siireci

Faaliyet

Dokiimantasyon/Gikti |

Ve

Dekan Yardimcisi - Midiir Yardimcisi
Atama s Akig Siireci

ilgili birim

v

Dekan Yardimcisi,
Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul
Mudiir Yardimcisi olarak atanan kisi ile

ilgili olarak birimden yazi gelir.

!

Fakiltelerde Dekan Yardimciliklar, YUksekokul
ve Meslek Yuksekokullarinda Mudur
Yardimciliklarinda bos bulunan gérevliere Dekan
ve Mudirler tarafindan atanan kisiler ile ilgili
bilgiler ilgilinin dosyasina konmak Ulzere
Rektorlige gonderilir

Yazi

Per. Dai.
Bsk.
Gorevlisi

Atama ilgili
mevzuata
uygun mu?

»
»

EVET

Gelen yazinin mevzuatina uygun olup olmadigi
incelenir(Fakiilte Dekan Yardimcilar igin 2547
saylll Kanun'un 16.maddesi (a) bendi ikinci
fikrasi, Enstiti Midir Yardimcilari igin 2547
saylll Kanun'un 19.maddesi (b) bendi ikinci
fikrasi ve Yuksekokul/Meslek Ylksekokul Mudur
Yardimcilan  igcin 2547 sayill  Kanun’'un
20.maddesi (b) bendi ikinci fikrasi sartlari

Yazi

l HAYIR




. . . . Dokiiman Kodu: VET-1A-95
DICLE UNIVERSITESI

Veteriner Fakiiltesi Yiiriirliik Tarihi: 28.11.2022

Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00

aranir) ve ikinci idari gérevi bulunmayan kigilere
ait yazilar dosyasina kaldinlir. Ancak, llgili
kisilerin “Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeligi”nin  Yoneticilerle  ligili  Ortak
Hikimler baglikli 18.maddesi uyarinca, Rektor
onayi alinmasi gereken birden fazla idari gorevi
var ise Rektér'den olur alinir.

Per. Dai.
Bsk.
Gorevlisi

Atamanin uygunsuzlugu ilgili birime Gelen yazi mevzuatina uygun degil ise ilgili
bildirilir. birime geri gonderilir

Yazi

iIgili Birim

Yeni atama ve/veya Rektorliik onayi
gerektiren gorevlendirme teklifi Mevzuatina uygun olarak yeniden hazirlanan
yazi Rektorluge gonderilir.

Yazi

Per. Dai.
Bsk.
Gorevlisi

v Gelen yazinin mevzuatina uygun olup olmadigi
incelenir(Fakilte Dekan Yardimcilar igin 2547
sayll Kanun’'un 16.maddesi (a) bendi ikinci
fikrasi, Enstiti Muddr Yardimcilar igin 2547
saylll Kanun'un 19.maddesi (b) bendi ikinci

Atama teklifi mevzuatina uygun ise fikrasi ve Ylksekokul/Meslek Yuksekokul Mudur
dosyasina kaldirilir. Yardimcilart  igin 2547 sayili  Kanun'un
20.maddesi (b) bendi ikinci fikrasi sartlari

ait yazilar dosyasina kaldirilir. Ancak, llgili
kigilerin “Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeligi’nin  Yéneticilerle  llgili  Ortak
Hukumler baslkli 18.maddesi uyarinca, Rektor
onay! alinmasi gereken birden fazla idari gorevi
var ise Rektér'den olur alinir.

l aranir) ve ikinci idari gérevi bulunmayan kisilere

Yazi

Dekan Yardimcisi - Miidiir Yardimcisi
Atama Is Akis Surecinin
Sonlandiriimasi

DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SORUMLU

IS AKIS SURECI FAALIYET

DOKUMAN
TASYON/CIKTI

Ders Muafiyet iglemleri
Is Akis Siireci

Ogrenci

L 4 Muafiyet talebinde
bulunacak ogrenci, derslerin
onayli ders igerikleri ile
birlikte

Form  doldurularak ilgili
l Bolim/ ABD Baskanligma

Talep Bildirimi

(Veteriner Fakiilteleri
Dekanliga) basvurur.

Gelen Evrak/Muafiyet ve
Intibak Islemleri
Yonergesi
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(Anabilim

Talep Yerinde

Talebin  uygunlugu Boliim

P - .
Dal/Bolim midir? Muafiyet . qulsyonunu Evrak Dosyalanir Cevabi
tarafindan incelenir. Uygun
Bagkani) 9 : Yazi1 Yazilir/ Muafiyet ve
. olmadigna karar verilen taleb L : .
/Muafiyet ve . Intibak Islemleri
Lo igeren evrak dosyasing « .
Intibak ilaili Yonergesi
Komisyonu kaldlth. ) Du'rur'n' ~ ilgiliyg
cevabi yazi ile bildirilir.
Degerlendirme Muafiyet Komisyonunu
Muafiyet ve tarafindan  uygun  gdriilen Giden Evrak / Muafiyet
i talepler degerlendirilerek B . .
Intibak .. . ve Intibak Islemleri
. Form diizenlenerek Yonetim ~ .
Komisyonu e L Yonergesi
Kurulunda goriisiilmesi igin
Dekanliga gonderilir.
(Anabilim Muafiyet Raporlarinin Ust Makama Muafiyet Komisyonu
Dali/Bslim Gonderilmesi tarafindan, muafiyetler
l\}/?jasriatélt)\je i(Form) Yonetim Kurulunda Giden Evrak
intil))lak goriisilmesi icin Dekanliga/
. gonderilir.
Komisyonu
Dekanlik/ Mua:(ﬂyetl Rapmk_’_"_r_"r_',lY °"‘?t'm Muafiyet Komisyonunca | Gelen Evrak/Y6netim
Yénetim urulunda Goriigilmesi yapilan muafiyet islemlerinin | Kurulu Karari/ Muafiyet
Kurulu Yonetim Kurulunda karara ve Intibak Islemleri
l baglanir. Yonergesi
Teblig Yonetim Kurulu karari, birim Yonetim Kurulu Karari
Dekanlik ogrenci islerine elden,

Bolimiine iist yazi ile
bildirilir.

/Giden Evrak/ Muafiyet
ve Intibak fslemleri
Yonergesi

Birim Ogrenci
Isleri

Muaf Edilen Derslerin islenmesi

'

Yonetim Kurulunda karara
baglanan muafiyetler
ogrencilerin otomasyon
sistemine islenir.

Yo6netim Kurulu Karari

Ders Muafiyet iglemleri
is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi
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DERS TELAFI i$ AKISI
; - ; . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
Telafi Ders ig Akig Siireci
o Talep Bildirimi Te}afl_ ders yapmak isteyen b914 sayili kanun/Ek Ders
Ogretim Ogretim Elemani, Form - » .
S 1o Ucret Odemelerinde
Elemani doldurarak ilgili Bolim
- Uyulacak Esaslar
¢ Baskanligina bagvurur.
Talebin uygunlugu/gerekgenin
Talep Yerinde yerindeligi Boliim Baskani
(Anabilim midir? tarafindan incelenir. Uygun Evrak Dosyalanir Cevabi
Dal/Bolim olmadigna karar verilen talebi Yazi Yazilir/
Bagkani) iceren evrak dosyasina
kaldirilir. Durum ilgiliye
cevabi yazi ile bildirilir.
(Anabilim Talep Ust Makama Aktarilir Talep uygun goris ile
Daly/Bolim Yonetim Kurulunda Giden Evrak
goriisiilmesi igin Dekanlhiga/
Bagkant) . o
gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda
Dekanlik/ Goriisiilmesi U — , |
cxanit yeun gorus e gelen 11D | Gelen Evrak/Yénetim
Yonetim Yonetim Kurulunda karara
< Kurulu Karari
Kurulu baglanir.
Teblig
Yonetim  Kurulu  karar,
muhasebe birimine elden, Giden Evrak/Y6netim
Dekanlik

Bolimiine ist yazi ile
bildirilir.

Kurulu Karari

Telafi Ders Ig Akig Siirecinin

Sonlandiriimasi
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Sorumlu Is Akig Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
3 Devir islemleri is Akis Semasi Siireci 3 }
Talebin Alinmasi Up!vers!temlz tim
Birimlerinden gelen ;
; Tasinir Istek
Harcama Onaylanmig Tasinir Istek Belgesi
Yetkilisi Belgesi Talepleri kayda 9
alinir.
Talebin kargilanabilirligi
Sube Mudiri tarafindan
Talep incelenir.
Karsilanabilir Karsilanamayacagina .
Harcama mi? karar verilen talebi iceren Giden Evrak
Yetkilisi HAYIR evrak, dosyasina kaldirilir;
durum ilgili birime cevabi
yazi ile bildirilir.
Tasinir Kayit A - Tasinir Kayit yetkilisi
Yetkilisi Devir Cikis Islemleri tarafindan Taginir Mal
Gercgeklestirm Yoénetmeligine ve ambar
€ _Go_r_ev||5| stoklarl_na gore _DeV|r Giden Evrak, Tasinir
llgili Birimden yapilabilmesi igin Taginir islem Fisi
Sorumlu Islem Fisi diizenlenir. Ust s s
Harcama yazi ile talep eden birime
Yetkilisi malzemeler teslim edilir.

Devir Yapilan

Devir Girig iglemleri

Talep eden birim, devir
girig iglemini yapar; Tasinir
Islem Fisinin bir sureti

Giden Evrak, Tasinir

Birim Taginir dosyasina ve bir sureti de ; .
Kayit Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Islem Figi,
Baskanligina yazi ile
gonderilir.
Devir iglemleri is Akis Siirecinin
- Sonlandiriimasi N N
Sorumlu Is Akig Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
) Dogrudan Temin is Akis Siireci ) B
Talep Eden Talebinin Kayda Alinmasi
Birim intiyaca iliskin talep yazisi )
Yetkilisi, (gerekiyorsa teknik lhtiyag Listesi, Teknik
Evrak Kayit sartname) evrak kaydina Sartname.
Memuru, ahinir.
Sube
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Madura
Talep . Talebin karsilanabilirligi
Harcama Karglla_r;ablllr incelenir. Talebin
o mi karsilanamayacagi Giden Evrak
Yetkilis HAYIR gerekgesiyle ilgili birime
yazi ile bildirilir.
v
Gerceklestir Onay Belgesinin Diizenlenmesi Talebin karsilanabilecegi
me Gorevlisi belirlenen alim igin, .
- . Yaklasik Maliyet
ve Harcama personel gorevlendirilerek, Cizelgesi
Yetkilisi Yaklasik Maliyet tespiti gesl,
l yapilr.
Piyasa Piyasa Arastirma Belgesinin 5 i
Dogrudan Temin Onayi . .
Aragtirma Diizenlenmesi allrgarak teklife glklllpy Onay Belgesi, Tekif
Komisyon Piyasa F'iyat Arastirma Mektubu Piyasa Fiyat
Bagkan ve Tutanagi hazirlanir Arastirma
Uyeleri ’ Tutanagi,
Piyasa . .
Arasgtirma Siparis Verilmesi 5:}25”2 iliitnﬁzafg;ma
Komisyon avantajslgl teklif veren Siparisin verilmesi
Bagkan ve firmaya siparig verilir.
Uyeleri
\4 Ytklenici tarafindan
Yuklenici . . e malin/hizmetin
Firma Malin/Hizmetin Teslimi tamamlanmasinin ardindan Fatura
fatura kesilir.
Muavene ve v Mal / hizmet, Muayene ve
K);bul Kabulu yapilarak
Komi Muayene ve Kabul Komisyonca teslim alinir.
omisyond, Tasinir kayitlarina Muqyene ve Kablfl
Taginir alinmasi gerekiyorsa Komisyon Tutanggl,
Kayit ve Tasinir Islem Figi ’ Tasinir Islem Fisi
Kont_r_ol_ dizenlenir.
Yetkilisi
v
) Odeme Evrakinin Hazirlanmasi Odeme Evraki hazirlanir.
Gergeklestir Sef tarafindan kontroll
me Gorevlisi gerceklestirilerek Odeme Emri Belgesi
ve Harcama paraflanip Sube Mudiriine ve Eki Belgeler
Yetkilisi iletilir.
Gergeklestir Onay Evrak, Gergeklestirme
me Gorevlisi tarafindan Ademe Emri Belgesi
Gorevlisi, kontrol edilir ve ; 9
. ve Eki Belgeler
Harcama imzalanarak Harcama

Yetkilisi

Yetkilisine iletilir.
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Gorevli I Onaylanan Odeme Emri )
Memur Teslim Belgesi ve ekleri tahakkuk Odeme Emri Belgesi
Tasinir teslim listesi ile Strateji ve Ekleri, Tahakkuk
Kayit Geligtirme Daire Teslim Listesi
Yetkilis Baskanligina teslim edilir.
) Dogrudan Temin ) )
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
FAZLADAN SECMELI DERS SECIMI
. .. . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
Fazladan Segmeli Ders is Akis Siireci
Talep Bildirimi Fazladan segmeli ders
Osrenci sildirme talebi, Form Egitim-Ogretim Smav
grenct doldurularak ilgili Bolim yonetmeligi
Baskanligina basvurur.
v
. Talebin uygunlugu bolim
- Talep _Y_erlnde basgkanlig1 tarafindan incelenir.| Evrak Dosyalanir Cevabi
Anabilim midir? - .
i Uygun olmadigina karar Yazi Yazilir/ Egitim-
Dali/Bolim : . L
Baskan verilen talebi igeren evrak Ogretim Sinav
$ dosyasina kaldirilir. Durum yonetmeligi
ilgiliye bildirilir.
Talep Ust Makama Aktarilir
Anabilim Uyeun eériilen tal
Dal/Bolim ygun gorwen 1a’ep, Giden Evrak
Dekanliga gonderilir.
Bagkani
Talebin Degerlendirilmesi/ Yerine
Getirilmesi U sriis ile gelen fal
ygun goriis ile gelen talep,
Dekanlik dersin silinmesi igin birim Gelen Evrak

'

ogrenci islerine havale edilir.
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Dersin Silinmesi
Birim éarenci Fazladan segmeli dersin
" ogt 6grenci bilgi sisteminden Dosya
isleri
¢ikarilmasi.
. _Fazladan Sec¢meli Ders Sildirme R B
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
GECICI GOREYV YOLLUGU
SORUMLU iS AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
- Siirekli Gorev Yollugu is Akis Siireci - -
= Gelen Evrak,
Siirekli Gorev Talebin Personel Islerinden Alinmasi Atama
Yollugunu Hak Siirekli gérev yollugunu hak Kararnamesi
Eden Personel, eden personelden giderlerinin Goreve Baglama
Evrak Kay1t 6denmesi talebi almir. Yazist
Memuru, Aile Durum
Bildirimi
Gergeklestirm Evrakin Sevki Kaydedilen Evrak Kayit
.. C Memuru tarafindan Sube
e Gorevlisi ve e X
H miidiiriine havale edilmek -
arc"%ma tizere Daire Bagkanina
Yetkilis

l sunulur.

Siirekli Gorev
Yollugunu Hak
Eden Personel,

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi Siirekli grev yollugunu hak

eden personel yolluk
beyanini hazirlayarak Daire

Yolluk Bildirimi ve
Dayanaklari

Gorevli Memur Bagkanligina bagvurur.
v Imzalanmis yolluk

Gergeklestirm " Emri Belaesinin Hazirl bildirimine dayanilarak

e Gorevlisi ve Odeme Emri Belgesinin Hazirlanmas Odeme Emri Belgesi Odeme Emri Belgesi ve
Harcama hazirlanir, Sef tarafindan Eki Belgeler
Yetkilis kontrol edilerek Sube

Miidiirtine iletilir.

Gergeklestirme A4 Evrakin Gergeklestirme
Gorevlisi, Onay Gorevlisi tarafindan kontroli Odeme Emri Belgesi ve
Harcama yapilir ve evrak imzalanarak Eki Belgeler
Yetkilisi Harcama Yetkilisine iletilir.
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Gorevli Onaylanan Odeme Emri
Memur, Strateji Teslim Belgesi ve ekleri tahakkuk Odeme Emri Belgesi ve
Gelistirme teslim listesi ile Strateji Ekleri, Tahakkuk Teslim
Daire Gelistirme Daire Listesi
Bagkanligi Baskanligina teslim edilir.
) Gegici Goérev Yollugu is Akis Siireci ) )
Sonlandiriimasi
SORUMLU i$ AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
Gelen-Giden Evrak iglemleri is Akis
) Siireci ) )
Gérevli Evrak Kaydi Kurum digindan ve KEP’ten gelen evrak
bilgileri EBYS’ye dahil edilerek Fak Ek,Klasor,Cd,Flash vb.
Memur - A -
l Sekreterine havale i¢in gonderilir.
Havale Edilmesi EBYS iizerinden gelen evraklar ilgili
Fakiilte birimlere havale edilir. Varsa fiziki .«
Sekreteri evrak ve dokiiman birime zimmetle Ek.Klasbr,Cd,Flash vb.
l teslim edilir.
Birimlerce iiretilen ve EBYS’ye dahil
Evraka Cevap Yazilmasi edilen evraklar kurum digina
flgili Birim gonderilecekse fiziki ¢iktilari, genel Ek,Klasor,Cd,Flash vb.
evrak tarafindan zimmetle teslim alinir.
Yazilarin Dagitimi Elektronik evraklar EBYS’ye
Gorevli tizerinden, Fiziki evrak ve dokiiman Posta ve i¢ zimmet
Memur posta yolu veya zimmetlenerek Defteri
l sonlandirilir.
Gelen-Giden Evrak iglemleri
- Siirecinin Sonlandiriimasi - -
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SORUMLU i$ AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
Gelen-Giden Evrak iglemleri is Akis
) Siireci ) )
Gérevli Evrak Kaydi Kurum digindan ve KEP’ten gelen evrak
bilgileri EBYS’ye dahil edilerek Fak Ek,Klasor,Cd,Flash vb.
Memur - U o
l Sekreterine havale i¢in gonderilir.
Havale Edilmesi EBYS iizerinden gelen evraklar ilgili
Fakulte_ birimlere ha\{{ile edll_l r. Varga fiziki Ek Klasér,Cd,Flash vb.
Sekreteri evrak ve dokiiman birime zimmetle
l teslim edilir.
Birimlerce iiretilen ve EBYS’ye dahil
Evraka Cevap Yazilmasi edilen evraklar kurum digma
Tlgili Birim gonderilecekse fiziki ¢iktilari, genel Ek,Klasér,Cd,Flash vb.
evrak tarafindan zimmetle teslim alinir.
Yazilarin Dagitimi Elektronik evraklar EBYS’ye
Gorevli tizerinden, Fiziki evrak ve dokiiman Posta ve i¢ zimmet
Memur posta yolu veya zimmetlenerek Defteri

I

sonlandirilir.

Gelen-Giden Evrak iglemleri

Sirecinin Sonlandiriimasi
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Sorumlu

Is Akas Siireci

Faaliyet

IDokiimantasyon/Cikt1

Gorev Siiresi Uzatimi iglemleri is Akis
Siireci

Dekanlik/
Muddrlik

ABD/Béliim Goriigii istenmesi

l

Gorev sliresi sona erecek
Ogretim Elemaninin
(Yrd.Dog.Dr.,
Ars.Gor.Ogretim
Gérevlisi/Uzman)

gorev suresinin uzatilip
uzatilmamasi ile ilgili
raporun bolim
baskanligindan istenmesi.

Ust yazi/Rapor Ornegi

Anabilim Dali/
Bolim
Baskanligi

ABD/Boliim Bagkanhigi Goriigiiniin
Dekanliga/Midiirliige gonderilmesi

Gorev sliresi sona erecek
Ogretim Elemani hakkindaki
raporun Dekanliga/
Muddurlige génderilmesi.

Ust yazi/Rapor

Anabilim Dali/
Bolim
Bagskanligi /
Dekanlk/
Muddrlik

v

Gorev Siiresi
Uzatimi olumlu

———

HAYIR

Yrd.Dog. gorev suresi
uzatilmasi olumsuz ise
Dekanlikga / Mudrliikge
Juri olusturularak juri
raporlari Yoénetim
Kuruluna sunulur.
Ars.Gor./Ogretim
Gorevlisi /lUzman gorev
suresi uzatilmasi olumsuz
ise yonetim kurulunda
karara baglanarak sonug
Rektérlik Makaminin
onayina sunulur.

Ust Yazi / Gorev Siiresi
Uzatma Raporu /
Yonetim Kurul Karari

Dekanlk/
MuddirlGk/
Yonetim
Kurulu

Degerlendirme

Yrd.Dog. 'in gérev
suresinin uzatilimasi igin
B&lum Baskanligindan
gelen rapora goére Yonetim
Kurul Karari alinarak
yeniden atanmasi igin
Rektdrlik Makami onayina
sunulur.

Ars.Gor. Ogretim
Gorevlisi /Uzman 'nin
gbrev slresi uzatiimasi
icin anabilim Dali /B6lim
Baskanligindan gelen
rapor Dekanlik / Muddirlik
gorist de eklenerek
yeniden atanmasi igin

Rektdrlik Makami onayina

Ust Yazi/ Gérev Siiresi
Uzatma
Raporu/Yo6netim Kurul
Karari
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sunulur.

Degerlendirme

Yrd.Dog. 'in yeniden
atanmasi hakkindaki
Rektorlik Makaminin
onayl.

- Ars.Gor.Ogretim Ust Yazi/ Atama
Rektorliik Gorevlisi/ Uzman'in Kararnamesi/Gérev
Makami .
yeniden atanmasi Uzatma Onayi
hakkindaki Rektorlik
Makaminin onayi. Alinan
kararin Dekanliga
/Midurlage bildirilmesi.
Rektorlik Makami Onayini
Anabilim Dali Bgk/Bolim )
Teblig Bsk, muhasebe birimine Ust Yazi/ Atama
Dekanlik/ S e
o ve personel birimine Kararnamesi/Gérev
Muaduarliuk P :
l bildirilmesi. Uzatma Onayi
} Gorev Siiresi Uzatimi iglemleri is Akis ; ;
Siirecinin Sonlandiriimasi
Sorumlu is Akas Siireci Faaliyet IDokiimantasyon/Cikti
Gorevlendirme iglemleri is Akig 39 madde
- Siireci -
v
Talep Bildirimi Gorevlendirme tal‘gp eden
Ogretim personel Form-68'i
Eleman doldurularak ilgili Bolim/ Dilekce ve Ekleri
Anabilim dal Bagkanligina
basvurur.
v
Gorevlendirme talebinin
. uygunlugu/gerekgenin
Anabilim Talep.Y'er’;nde yerindeligi sorumlu Bolim/
Dal/Bslim midir? ABD bagkani tarafindan Evrak Dosyalanir.
B incelenir. Uygun olmadigina Cevabi yazi.
asgkani . .
karar verilen talebi iceren
evrak dosyasina kaldirilir.
Durum ilgiliye bildirilir.
Anabilim . Talep uygun gorus ile
Dali/Bélim Talep Ust Makama Aktarilir Dekanliga/ Midrltige Giden Evrak
Baskani gonderilir.
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Talep Yolluklu/

Yolluksuz ve yevmiyesiz;
Bir haftaya kadar olan
talep; Dekanlik/Mudrlik
yazisi ile gérevlendirme
talebinin uygun olup
olmadigi ilgili ABD/ B&lum

Anabilim Yevmiyeli midir? baskanligina
Dali/Bélim cevabi yazi ile bildirilir. Gelen/Giden Evrak
Bagkani (Uygun goriilen talep
Personel Dairesi
Baskanhg ve llgili
Enstitiiye bildirilir).
Katilim iicreti talep
ediliyorsa Dekanlik/
Mudiirliik onayi alinir.
Uygun gorus ile gelen
Talebin Yénetim Kurulunda talep, Yonetim Kurulunda
Dekanlik/ Goriisiilmesi k_arara b_aglamr. Kararm_ _
Miidrliik/ bir sureti ve ekler onay igin | 40 Eyrak/Yonetim
Yoénetim R__e ktorl_u_k Makamlr]_a . Kurulu Karari
Kurulu l gonderlll_r._KatlIlm ucreti
talep ediliyorsa
Dekanlik/ Mudiirliik
onayi alinir.
Rektdrlik makaminca
RektBiiik! Kararin Bildirilmesi ?nlag!alnaln gkérgweﬂkdli)f_”}e
ektorli alebi ilgili akademik birim -
Dekanlik/ ve enstitlye bildirir. Gelen RektorlukECér?Sy Yazisi/
Muddarltk yazi bélum bagkanhgdi,
l muhasebe birimi ve ilgiliye
bildirilir.
Gorevlendirme iglemleri is Akis
B Siirecinin Sonlandiriimasi B N
HATALI NOT SINAV NOTUNA ITiRAZ
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
Hatali Not/Sinav Notuna itiraz is Akig
- Siireci - -
Talep Bildirimi Ogrenci smav notu ile ilgili
O3 . itiraz1 icin Formu doldurularak Egitim-Ogretim Sinav
grenct ilgili Boliim/ ABD Yénetmeligi
l Baskanligina bagvurur.
Talep Yerinde ; ;
(Anabilim rFr)lidir? Talep I[lcelenlr. Uygyn . Evrak Dosyalanir Cevabi
s olmadigina karar verilen talebi o
Dali/Bolim . Kd N . Yazi Yazilir/ Egitim-
Bagkani) Igeren evrak dosyasina Ogretim Sinav Yo6netmeligi

EVET

kaldirilir.
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Dersin Ogretim

Talep Ust Makama Aktarilir

Talep uygun goriis ile siav

Elemani- evraklari ve form
(Anabilim doldurularak Yoénetim Giden Evrak
Dali/Bolim Kurulunda goriistilmesi i¢in
Bagkani) Dekanliga gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda
Goriigiilmesi

Dekanlik Yonetim Kurulu Karari Yonetim Kurulu Karari

alinir.
Teblig

Yonetim Kurulu Karari,

Dekanlik b1r 1m ogrenct 1$1? rine ve Yonetim Kurulu Karari
bolim baskanligina
bildirilir.

Birim Hatah Notun Islenmesi Yonetim Kurulu kararinin

Ogrenci Isleri

:

ogrenci bilgi sistemine
iglenmesi

Yo6netim Kurulu Karari

Hatali Not/Sinav Notuna Itiraz is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

KAYIT SILME VE DONDURMA ISLEMLERI

SORUMLU is AKIS SURECH FAALIYET DO%‘;%‘;‘E;‘SY
Kayit Silme/Kayit Dondurma is Akis
- Siireci - -
—— Kayit silme/Kayit
Talep Bildirimi dondurma talebinin
Al Formu doldurularak Egitim-Ogretim
Ogrenci

l

Bolim Baskanligina
basvurur.

ekleri ile birlikte ilgili

sinav yonetmeligi
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(Anabilim
Dali/Bolim
Bagskani)

Talep Yerinde
midir?

l EVET

Talebin uygunlugu
bolim
baskanligi/Dekanlik
tarafindan incelenir.
Uygun olmadigina karar| Evrak Dosyalanir
verilen kayit dondurma | Cevabi Yazi1 Yazilir/
talebini igeren evrak Egitim-Ogretim
dosyasina kaldirilir. Sinav Yonetmeligi
Durum ilgiliye cevabi
yaz1 ile bildirilir. Kayit
silme islemi talep
dogrultusunda yapilir.

(Anabilim
Dal/Bolim
Bagkani)

Talep Ust Makama Aktarilir

Uygun goriilen talep,
uygun goris ile
Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi i¢in
Dekanliga gonderilir.

Giden Evrak

Dekanlik

Talebin Yonetim Kurulunda
Goriisiilmesi

Gelen Evrak/
Yonetim Kurulu
Karari

Yonetim Kurulunda
karara baglanir.

Dekanlik
Birim
Ogrenci
Isleri

Teblig

l

Yonetim Kurulu karari
Ogrenciye, Boliime ve
OIDB'na bildirilir.
Kayit silme/ Kayit
Dondurma islemi birim
Ogrenci Islerince
yapilir.

Giden Evrak

Kayit Silme/Kayit Dondurma
is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi

KAYIT SILME/KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

SORUMLU

iS AKIS SURECI

DOKUMAN

FAALIYET TASYON/CIKTI

Kayit Silme/Kayit Dondurma ig Akig
Siireci

v
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A Kayit silme/Kayit dondurma
Talep Bildirimi talebinin Form-55/65 Esitim-Osretim snav
Ogrenci doldurularak ekleri ile birlikte & 6ne%meli'i
ilgili Boliim Bagkanligina y g
basvurur.
v
Talebin uygunlugu bélim
baskanligi/Dekanlik/ Miidiirliik|
Talep Yerinde tarafindan incelenir. Uygun .
(Anabilim midir? olmadigina karar verilen kayit Evrak Dosyalanlrvc.evabl
s [ Yazi Yazilir/ Egitim-
Dal/Bolim dondurma talebini igeren evrak B
Ogretim Sinav
Baskant) dosyasina kaldirilir. Durum . o
o . . Yonetmeligi
ilgiliye cevabi yazi ile
bildirilir. Kayit silme islemi
talep dogrultusunda yapilir.
Talep Ust Makama Aktarilir
(Anabilim ebri e Ytmetim Kurufunds
Daly/Bélim oS | o Hru Giden Evrak
goriisiilmesi i¢in Dekanliga
Bagkani) . o
gonderilir.
Talebin Yénetim Kurulunda
Gorislilmesi
Dekanlik Yonetim Kurulunda karara Gelen Evrak/
baglanir. Yonetim Kurulu Karari
Teblig Yonetim Kurulu karart
Ogreciye, Bolime ve
Dekanlik/ OIDB'a bildirilir. Kayit .
Birim Ogrenci . Giden Evrak
P silme/ Kayit Dondurma
Isleri . R X
islemi birim Ogrenci
Islerince yapilir.
_ Kayit Silme/Kayit Dondurma _ _
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
Sorumlu Is Akig Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti

Kayittan Diigme ig Akig Siireci

'
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Evrak Kavit Rektorlik ve Bagl
Y Talebin Alinmasi Birimlerinin ambarlarindaki
Memuru, kullaniimayacak durumda
Tasinir Y Gelen Evrak
Kavit olan mallarin (hurda)
Yetk);lisi listesi yapilir ve Daire
Baskanligina bildirilir.
Tasinir
Kay!t_ Kayittan Duisiilecek Mallarin Tespiti Kullanilamayacak )
Yetkilisi, Komisyon
durumda olan mallar .
Kayittan - R Tutanagi
Di komisyonca tespit edilir.
Gsme
Komisyonu
Tasinir Mal Yénetmeligine
Tasinir v gore komisyon tarafindan
Kayit duzenlenen Kayittan
Yetkilisi, Dusme Teklif ve Onay
Kayittan i " Tutanag! harcama Onayli Kayittan
Disme Onay Islemleri yetkilisinin onayina Disme Tutanagi
Komisyonu sunulur. Imza
Harcama islemlerinden sonra
Yetkilisi sistemden disim islemi
yapilir.
Tasinir
Kayit R
Yetkilisi, Bildirim Iglemleri . o
Harcama E?g:;aeng:juftn;zz'yrr:y'mn Giden Evrak
Yetkilisi . o . Onayli Kayittan
Strateji Strateji Ciel@ﬂrr_ne_ D are Disme Tutanagi
L Baskanligina bildirilir.
Gelistirme
Dairesi
Baskanligi v
Kayittan Diigme ig Akig Siirecinin
. Sonlandiriimasi B -
MAZERET DERS KAYDI
SORUMLU iS AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
- Mazeret Ders Kaydi is Akis Siireci - -
Talen Bildirim: Mazeret ders kayd:
alep Bildirimi ; .
. . A F_or_m_ Egitim-Ogretim Sinav
Ogrenci doldurularak ilgili Yénetmelizi
Bolim Bagkanligina £
l basvurur.
Talebin
uygunlugu/gerek¢enin
] yerindeligi sorumlu
(Anal:{il?.m Tal eneigﬁ';nde I amir tarafindan Evrak Dosyalva.n.lr C_Fbyabi
Dali/Bolim incelenir. Uygun Yazi Yazilir/ Egitim-Ogretim|
Bagkani) HAYIR olrr}adlgma k.a.rar Sinav Yo6netmeligi
verilen talebi iceren

evrak dosyasina
kaldirilr.
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(Anabilim

Talep Ust Makama Aktarilir

Talep uygun goriis
ile Yonetim

Dali/Bolim ::TEJ;E lrr]g:si icin Giden Evrak
Baskan) l Dekanliga
gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda Uygun goriis ile
Dekanlik Goriiglilmesi gejen t_alep,
. Yonetim Kurulunda N
Yonetim e Yo6netim Kurulu Karari
K l goriigiilerek mazeret
urulu o
kayait tarihleri
belirlenir.
Yo6netim Kurulu
Lo karar1
Tebl L
evlig Boliime/Ogrenci
Dekanlik I~-$l,erl B?r.l ml/. Giden Evrak/Otomasyon
Ogrenci Isleri
Dairesi
Bagkanligina
bildirilir.
- Mazeret Ders Kayd Is Akig Siirecinin _ _
Sonlandirilmasi
OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI
; - . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI

Ogrenci Disiplin Sorugturmasi s Akig
Siireci

v

Disiplin Sugunu
Tespit Eden
Personel

Eylemin Kayit Altina Alinmasi

!

Disiplin sucu olusturan

eylemin tespit edilmesi. Tutanak/Deliller
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Disiplin Sugunu

Ust Makama Bildirme

Disiplin ~ sugu  olusturan

Dilek¢e/Tutanak/Deliller/

Tespit Eden eylemin ust makama Ogrenci Disiplin
Personel bildirilmesi. Yonetmeligi
— - Boéliim Baskanligina
Ust Makama Bildirme/Disiplin Iglemi bildirilen disiplin sugu igin
Bélim Baslatilmasi sorusturma acilmas1  talep Ust yazy/ Dilekge/
< ediliyorsa tutanak ve . g .
Baskanligi/ R - - |Tutanak/Deliller/ Ogrenci
Dekanlik d?llll?rln yazl ile Dekanhiga Disiplin Yonetmeligi
bildirilmesi. Dekanliga
bildirilen disiplin sugu igin
islem baglatiimasi.
- . - Bolim Bagkanhigindan gelen
Sorusturmaci Gorevilendirilmesi veya dogrudan Dekanhga . )
bildirilen disiplin sugunun Ust yazy/ Dilekge/
Dekanlik P UGUIUN | tanak/Deliller/ Ogrenci
sorusturulmasi i¢in P, o
Disiplin Yonetmeligi
sorusturmaci
gorevlendirilmesi.
Sorugturmanin Yapilmasi . )
Osrenci Disiplin Ust yazi/ Dilekge/
& b Tutanak/Deliller/
Sorusturmact Yonetmeligine gore o  Disinli
sorusturma yapilir. Ogrenci Dls.l pin
l : Yonetmeligi
Sorusturmanin Tamamlanmasi . )
Ogrenci Disiplin Ust yaz/ Dilekge/
Yonetmeligine gore yapilan Tutanak/Deliller/
Sorusturmaci o o O
sorusturma dosyast Disiplin Ogrenci Disiplin
l Amirine gonderilir. Yonetmeligi
Sorusturmac“ldan gelen dosyj )
incelenir. On goriilen cez Ust yazi/ Dilekge/
Disiplin amirinin yetkisindg Tutanak/Deliller/
Dekanlik oldugundan ceza dogrudan Sorusturma
HAYIR disiplin  amiri  tarafindan| dosyasi/Ogrenci Disiplin
verilir. ilgili yerlere iist yazi ilg Yonetmeligi
verilen ceza bildirilir.
EVET
v . R Ust yazi/ Dilekge/
Raportér Gorevlendirilmesi Tutanak/Deliller/
Dekanlik Dosya disiplin amiri Sorusturma
tarafindan  gdrevlendirilen | gosyasi/Ogrenci Disiplin
raportdr tiyeye gonderilir. Yénetmeligi

}
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Raportériin Raporu

Dosyay1 inceleyen raportdr,

Sorusturmact sorusturmanin usuliine uygun Rapor/Sorugturma
yapilip  yapilmadigini  bir Dosyast
rapor ile Disiplin amirine
l bildirir.
Eksikliklerin  tamamlanmasi
Sorusturma .
. icin  sorugturma  dosyasi
Usuliine Uygun A . -
icinli i Nt disiplin ~ amiri  tarafindan Ust yaz1/
Disiplin Amiri
sorusturmay!r yapana veya Sorusturma dosyast
HAYIR yeni  bir  sorusturmaciya
gonderilir.
e . Ust yazi/ Dilekge/
Sorusturma Raporunun Gorisiilmesi Raportérden gelen Tutanak/Deliller/
Dekanlik sorugturma dosyast disiplin Sqrglsturr?la_ o
kurulunda goriisiilerek karar dosyasi/Ogrenci Disiplin
l alinir. Yonetmeligi
Bildirim/Teblig Disiplin  kurulunda B taktir
edilen disiplin cezas1 Ogrenci
Dekanlik Disiplin Yonetmeliginde Ust yazi/Disiplin raporu
belirtilen kisi ve kurumlara
l gonderilir.
; Ogrenci Disiplin Sorusturmasi ; ;
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi
OZEL OGRENCI
. .. . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
) Ozel Ogrenci is Akig Siireci ) )
— Ozel 6grenci olarak ders
Talep Bildirimi alacagi iiniversiteden alian
Ogrenci pnayh ders igerikleri ile Ozel bgrenci yonergesi

Form-59 doldurularak ilgili
Boliim Baskanligina
(Dekanliga bagvurur.
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Talep Yerinde

Talebin uygunlugu/ gerek¢enin|
yerindeligi sorumlu amir

Evrak Dosyalanir Cevabi

Anabilim midir? tarafindan incelenir. Uygun PO .
Dal/Bolim olmadigna karar verilen talebi Yaz Yazl}g/rOzeil ogrency
Baskan iceren evrak dosyasina yonerges
kaldirilir. Durum ilgiliye
bildirilir.
Anabilim Talep Ust Makama Aktarilir Ta}ep uygun goriis ile
Daly/Bélim Yonetim Kurulunda Giden Evrak
l goriisiilmesi i¢in Dekanliga
Bagkan1 . o
gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda
Goriisiilmesi o
Dekanlik Uygun goriis ile gelen talep
Yonetim Yonetim Kurulunda karara Yonetim Kurulu Karari
Kurulu l baglanir.
Teblig
Yonetim Kurulu karar
ogrenciye elden, Bolimii ve .
Dekanlik OIDB' na iist yaz ile Giden Evrak
bildirilir.
} Ozel Ogrenci is Akis Siirecinin ; ;
Sonlandiriimasi
Sorumlu Is Akas Siireci Faaliyet IDokiimantasyon/Cikti
i Ozel Ogrenci is Akis Siireci i )
—— Ozel 6grenci olarak ders
Talep Bildirimi alacagi Universiteden alinan
) onayli ders igerikleri ile )
Ogrenci Form-59 doldurularak ilgili Ozel 6grenci yonergesi

Bolim Baskanligina
/Dekanhga/Midirlige

basvurur.




DICLE UNIVERSITESI
Veteriner Fakiiltesi
Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu: VET-iA-95

Yiiriirliik Tarihi: 28.11.2022

Revizyon Tarihi/No: 00

Talep Yerinde

Talebin uygunlugu/
gerekgenin
yerindeligi sorumlu amir

Evrak Dosyalanir

Dgn/%kgllg]m midir? tarafindan incelenir. Uygun |  Cevabi Yazi Yazilir/
olmadigina karar verilen Ozel 6grenci yonergesi
Baskani e
talebi iceren evrak
dosyasina kaldirilir. Durum
ilgiliye bildirilir.
Anabilim Talep Ust Makama Aktarilir Talep uygun gorils ile
Dali/B3lim Yonetim Kurulunda Giden Evrak
Baskan goristlmesi igin
Dekanliga gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda
Goriislilmesi o
Dekanlik/ Uygun gorus ile gelen
Yonetim talep Yoénetim Kurulunda Yoénetim Kurulu Karari
Kurulu l karara baglanir.
Teblig
Yonetim Kurulu karari
Dekanlik ogrgr_mlyle eId"en, Bolgmu Giden Evrak
ve OIDB' na Ust yazi ile
bildirilir.
} Ozel Ogrenci is Akig Siirecinin ; ;
Sonlandiriimasi
Sorumlu Is Akis Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Personel Portal Hizmeti Kayit is Akig
- Siireci - N
idari v
ari ve S .
Akademik Personel Bagvuru \dari ve Akac.ie.mlk. Pg_rsonel
portal kaydi igin Bilgi Islem
Personel, L . -
: Dairesi Bagkanligina
Daire bagvuru yapar
Baskani $ yapar.

:
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ilgili

Basvuran Kisi

ilgili personel, bagvuran
kisiyi kuruma kayith degilse | Personel Otomasyonu

Kuruma L
Personel Vminile Personel Dairesi Programi
HAYIR Baskanligr'na génderir.
EVET
_ iigili Personel kullaniciya
lgili Basvuran Kiginin EVET ait kurumsal e postanin 3
Personel Kurumsal E Postasi olup olmadigini kontrol
v - eder.
| HAYIR
v
Idari ve E Posta Talep Formunun Doldurulmasi Idari ve Akademik N
Akademik Personel e posta talep KKU-FRM-103
Personel formunu doldurur.
I
v
ilgili E Posta Agilmasi o
Personel ligili personel e posta agar. -
]
v
B S . iigili personel e posta .
llgili E Posta Bllgllerlnl_n KuI_Ianl(:lya Teslim bilgilerini kullaniciya teslim E Posta Bilgileri ile ligili
Personel Edilmesi Yazi
eder.
—
idari ve Personel Portala Bilgilerin Girilmesi ¢ idari ve Akademik
Akademik personel portala bilgiler -
Personel girer.
Portal yéneticisi Idari ve
Bilgiler Dogru mu? Akademik personeli
Portal AN Co .
PRI bilgileri dogru girmesi igin Mernis
Yoneticisi
uyarir. Personel tekrar
doldurur.
Portal Personel Portal Kayit Onay Portal yoneticisi portal )
Yoneticisi kaydini onaylar.

Portal Kayit Hizmet Ig Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi
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SUREKLIi GOREV YOLLUGU

SORUMLU i AKIS SURECI FAALIYET DOKUMANTASYON
CIKTI
- Siirekli Gérev Yollugu is Akis Siireci - -
= Gelen Evrak,
Siirekli Gorev Talebin Alinmasi Atama
Yollugunu Hak Siirekli gorev yollugunu hak Kararnamesi
Eden Personel, eden personelden giderlerinin Goreve Baglama
Evrak Kay1t O6denmesi talebi almir. Yazisi
Memuru, Aile Durum
Bildirimi
Gergeklestirm Evrakin Sevki Kaydedilen Evrak Kayit
M s Memuru tarafindan Sube
e Gorevlisi ve e ;
H miidiiriine havale edilmek -
arca,ma lizere Daire Bagkanina
Yetkilis

I

sunulur.

Siirekli Gorev
Yollugunu Hak
Eden Personel,
Gorevli Memur

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi

Siirekli gérev yollugunu hak
eden personel yolluk
beyanini hazirlayarak Daire
Bagkanligina bagvurur.

Yolluk Bildirimi ve
Dayanaklari

. \4 Imzalanmis yolluk
Gergeklestirm Odeme Emri Belgesinin Hazirlanmasi bildirimine dayanilarak A
e Gorevlisi ve g Odeme Emri Belgesi Odeme Emri Belgesi ve
Harcama hazirlanir, Sef tarafindan Eki Belgeler
Yetkilis kontrol edilerek Sube
Miidiiriine iletilir.
Gergeklestirme A4 Evrakin Gergeklestirme .
Gorevlisi, Onay Gorevlisi tarafindan kontrolii Odeme Emri Belgesi ve
Harcama yapilir ve evrak imzalanarak Eki Belgeler
Yetkilisi Harcama Yetkilisine iletilir.
Gorevli \ 4 Onaylanan Odeme Emri B
Memur, Strateji Teslim Belgesi ve ekleri tahakkuk Odeme Emri Belgesi ve
Gelistirme teslim listesi ile Strateji Ekleri, Tahakkuk Teslim
Daire Gelistirme Daire Listesi
Bagkanligi l Bagkanligina teslim edilir.
} Siirekli Gérev Yollugu is Akis Siireci } )
Sonlandiriimasi
SINAV PROGRAMI HAZIRLAMA
. . . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
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Sinav Programi Hazirlama
is Akis Siireci

v

Ara/Final/Biitiinleme
smavlarinin hangi tarihler

Sinav Takvimi Duyurusu arasinda yapilacagi Dekanlik/Miidiirliik
Dekanlik
boliimlere duyurulur; gerekli Yazist
hazirliklarin baglamasi
istenir.
Bolim / . Boliim / Anabilim Dali Sinav Programi
Anabilim Hazirlik Siireci Bagkani/ Dekanlik sinav a¥a812§1 a
Dali Bagkani programu taslagini hazirlar. &
Boliim /
Anabilim Programin Dekanlik Sinav Programi Dekanlik/ Bbliim/Anabilim
Dali Makamina Sunumu Miidiirlik Makamina Dali Yazisi
Bagkani/Dekanl sunulur. al Yazis
1k
A\ 4
. Sinav . . P
Fakiilte Pro Sinav programi incelenir. Yonetim Kurulu Karar
e grami > . . .
Enstitii Kurulu Uygun mu? > Yeniden diizenlenmek tizere Yazisi
Dekanlik ' HAYIR ilgili birime gonderilir.
EVET
Onaylanan Sinav
Dekanlik Ydnetim Kurulunca ‘?f‘aY',a“a“ Sinav F.’_rogra.rmp?n Ufm Edll mek' . Yonetim Kurulu Karari
Programinin llgili Birimlere Uzere ilgili birime gonderilir
Gonderilmesi gonderilir.
* Sinav Programini
f Boliim/Anabilim Dali
e Onaylanan Sinav Programinin llan
Boliim / Edil . /Dekanlik Duyuru Sinav Programi ve
Anabilim fimesi Panolarinda ve Web Gorevlendirme
Dali Bagkani sayfasinda ilan eder, ilgili Yazisi
ogretim elemanlarina resmi
\ 4 olarak bildirir.

Ogretim
Elemanlart;
Bolim /
Anabilim
Dali Bagkani

Sinavlarin Uygulanmasi

i

Ogretim Elemanlari
Boliim / Anabilim Dali
Bagkani/Dekanlik

Sinav Evraklari

Ders Ogretim
Elemanlari

v

Sinav Degerlendirmesi

Sinavlar degerlendirilir,
notlar sisteme girilir; Kontrol Sinav Not Bildirim
edilir, Onaylanir ve ilan Cizelgesi

edilir.

Ders Ogretim
Elemani

Ny

Sinav Not Ciktilarinin Teslimi

}

Sinav not listeleri, Boliim /
Anabilim Dali1 Bagkanligina
/Dekanliga/ Mudiirliigiine
donem sonunda Teslim
Tutanag karsihiginda ilgili
birime

teslim edilir.

Sinav Not Bildirim
Cizelgesi Teslim
Tutanag1
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. Sinav Programi Hazirlama
Is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

Sorumlu Is Akis Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
) Tasinir Mal Gikis islemleri is Akis ) i
Siireci
. Rektorlik ve bagli
Talebin Alinmasi ‘o :
Evrak Kayit birimlerinden gelen Tasinir istek
onaylanmig Tasinir Istek .
Memuru ; . Belgesi
Belgesi talepleri kayda
alinir.
A/
Talebin kargilanabilirligi
Sube Mudurt tarafindan
Talep incelenir
Karsilanabilir ; N
Harcama 5 Karsilanamayacagina
Yetkilisi mt karar verilen talebi iceren Giden Evrak
HAYIR .
evrak, dosyasina kaldirilr;
durum ilgili birime cevabi
yazi ile bildirilir.
Tasinir Kayit yetkilisi
; . Tasinir Mal Yoénetmeligi ve
Tasinir Mal Cikis Islemleri ambar stoklarina gére
Tasinir ambarda bulunan mali Tasinir islem Fisi
Kayit Ta§|n|[ Islen_1 Fisi ile imza Tasinir Teslim Belgesi
A karsiligi teslim eder.
Yetkilisi y
Dayanikh taginirlar icin
tasinir teslim belgesi
dizenlenir.
Taginir Kamu Gorevlilerinin Kullanimina Verme T_a§|n|r 'I_'es__lim Belgesinin
Kayit bir sureti blroda saklanir.
Yetkilisi, Dayanikh Taginirin Tasinir Teslim Belgesi
llgili barkodu yapistirilarak
Personel ilgilisine teslim edilir.
Tasinir
Y(Ie(t?(ﬁ:;i Tiiketim Cikig Raporlan Tuketim malzemelerinin
Harcamé duizenli olarak (u¢ ayda
S bir) Tuketim Cikis Raporu Taketim Cikig
Yetkilisi, ; o
S " alinarak Strateji Gelistirme Raporu
trateji . "
o Daire Bagkanhgina
Gelistirme onderilir
Dairesi 9 ’
Baskanligi
Tasinir Mal Gikig islemleri is Akis
. Siirecinin Sonlandiriimasi N -
[ Sorumlu is Akig Siireci Faaliyet [Dokiimantasyon/Cikti |
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Tasinir Mal Giris islemleri is Akis
Siireci

'

Talebin Alinmasi

Satin alinan veya hibe
yoluyla gelen mallarin

Eﬂ:;ﬁfuy't faturasi ve onayi ile birlikte Gelen Evrak
muayenesi yapilir, ambara
alinmasi igin kaydedilir.
Kaydedilen malin Sube
Taginir v Muddrd tarafindan
Kayit Tasinir Mallarin Ambara Teslimi kontrold yapilip ilgili
Yetkilisi, ambara konulmasi,
Harcama dayanikli taglnlrlarln . Gelen Evrak
S numaralarinin verilmesi ve
Yetkilisi . : . .
cinslerine gore tasnif
edilmesi igin Taginir Kayit
yetkilisine havale edilir.
Tasinir Kayit yetkilisi
v tarafindan Taginir Mal
Yoénetmeliginde belirtilen
- esaslara gore hem fiili
Tasinir Mal Girig Islemleri hem de Universitemiz
Tasinir tasinir sistemi Gizerinden Giden Evrak, Tasinir
Kayit tasinir mallarin ambar giris islem Fisi
Yetkilisi islemleri yapilir. Taginir
hibe ise taginir islem Figi
Ust yazi ile SGDB’ye
muhasebe kayitlarina
alinmak Uzere bildirilir.
Tasinir Mal Girig iglemleri is Akig
- Siirecinin Sonlandiriimasi N N
Sorumlu Is Akis Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Teknik Servis Hizmetleri Birimi
- is Akis Semas: Siireci - )
Bilgi Islem $ Kullanici Bilgi i§l?m _
Dairesi Talebin Alinmasi Dairesi Bagkanligindaki FRM-54
o Online Teknik Hizmet .
Ba?ka.f."'g' Talep Formundaki gerekli Hizmet Talep Formu
Tek”rﬁ!'yen J bilgileri doldurur.
Bilgi islem - - - Ariza Talebinin
Dairesi Teknik Servis Programina Talep Diiser. Donanimsal mi? -
Baskanligi Yazilimsal mi? Olduduna
igili karar verilir.
Teknisyen
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Bilgi'isle'm Garantisi var
Dairesi mi?
Bagkanligi Birim garantiye génderir. )
ligili
Teknisyen
Bilgi Islem MY?Cflinhd?
iresi tidahale
BDalrest Miimkiin mii? Teknik Servis Hizmet
askanhg ) HAYIR Birimine gdénderilir -
ligili ’
Teknisyen
Arizali parga var mi
belirlenir. Bilgi islem de
Bilgi islem parga varsa takilir. Yoksa
Dairesi Argzal Parga Birime bildirilr. Arizal
Bagkanhgi ’ parcanin gelmesi beklenir. -
igili
Teknisyen EVET
v
Bilgi islem
Dairesi Ariza . .
Baskanligi Coziildii mi? 5;rpl)rgrd|§| hizmet alimi )
ilgili '
Teknisyen HAYIR
f EVET
Bilgi Islem Tes||
iresi eslim
BET;‘T:VI Teknik servis hizmet talep )
$i|gi|i 9 programinda sonlandirilir.
Teknisyen v
) Teknik Servis Hizmetleri Birimi ) )
is Akis Semasi Siireci Sonlandiriimasi
Sorumlu Is Akig Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Teknik Sartname Olusturma Hizmeti ig
- Akig Siireci - -
v
o ilgili Birimin Talebi
I_Dl_ger - Gelen Evrak
Birimler

'
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Bilgi islem -
Dairesi Talepler ligili Birime Gonderilir intiyagc duyulan mal ve
Baskanlgi, hizmet ile ilgili talep ilgili Gelen Evrak
llgili birime iletilir.
Personel
v
Bilgi islem Teknik sartname
Dairesi Talep Uygun olugturulamayacagina
Bagkanligy, mu? iliskin bilgi ilgili birime -
llgili iletilir. (Uzmanlik alan digi
Personel HAYIR ise)
l EVET
. Teknik Sartname Olusturulur o .
llgili llgili birim teknik sartname )
Personel olusturur.
Daire Teknik Sartnamenin Teslim Edilmesi intiyaglar dogrultusunda
Baskani talebi saglayan_s_artname Giden Evrak
- L alim yapacak birime
Diger Birim .. o
gonderilir.
) Teknik Sartname Olusturma Hizmeti I ) )
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi
Sorumlu Is Akas Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Telafi Ders Ig Akig Siireci
i Talep Bildirimi Telafi ders yapmak isteyen | 2914 sayili kanun/Ek
Ogretim Ogretim  Elemani, Form- | Ders Ucret
Elemani 63’0 doldurarak ilgili Bolim |Odemelerinde Uyulacak
¢ Bagkanligina bagvurur. Esaslar
Talebin
uygunlugu/gerekgenin
Talep Yerinde yerindeligi Bolum Baskani
(Anabilim midir? tarafindan incelenir. Uygun Evrak Dosyalanir
Dali/B6lim olmadigina karar verilen Cevabi Yazi Yazilir/
Bagkani) talebi iceren evrak

dosyasina kaldirilir. Durum
ilgiliye cevabi yazi ile
bildirilir.
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(Anabilim Talep Ust Makama Aktarilir Talep uygun goris ile
Dali/Bélim ggﬁﬁf‘m’;‘;f ‘:é?:da Giden Evrak
Bagkan) l Dekanliga gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda
Dekanhk/ Goriislilmesi U sris il |
exanll ygun gorus Ve gelen | oien Evrak/Yonetim
Yénetim talep Yonetim Kurulunda
- Kurulu Karari
Kurulu karara baglanir.
Teblig
Yoénetim  Kurulu Kkarari,
muhasebe birimine elden, Giden Evrak/Yonetim
Dekanlk PR . .
Bélimune st yazi ile Kurulu Karari
bildirilir.
Telafi Ders is Akig Siirecinin
- Sonlandiriimasi - -
. . . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
Ucretsiz izin Alma is Akig Siireci
o Ucretsiz izin talep ediliyorsa gerekli Ucr'etsiz izin talep eden kisi gerekgesini de
Hgili belgelerle birlikte iicretsiz izin talebi belirterek gérev yaptig1 birime dilekge ile
kisi dilekgesini birimine verir miiracaat eder Dilekge
Ilgili birim, iicretsiz izin talep eden kisinin
Hgili Ucretsiz izin talebi dilekgesi ilgili birim gerekgesinin de belirtildigi dilekgesini
birim tarafindan Rektorliige gonderilir geregi yapilmak iizere Rektorliige gonderir Yazi ve eki dilekce
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Ilgili birim tarafindan geregi yapilmak
iizere Rektorliige gonderilen iicretsiz izin
Pers. Ucret_siz izin talep eden kisiye ait gerekgesinin de
Dai. talebi uygun belirtildigi dilek¢e mevzuata uygun olup Onaya sunulan yazi
Bsk. mu? olmadig1 incelenir ve uygun ise atamaya
. .. HAYIR o N .
gorevlisi yetkili (Rektdr) amir onayia sunulur.
Mevzuata uygun olmayan talep (dilekce)
ilgili birime iade edilir
Mevzuata uygun olan talep (dilekge)
atamaya yetkili (Rektor) amir tarafindan
Rektor Rektor Onayi onaylanir Onay
Mevzuata uygun olan dilekge atamaya
PEI’.S. Rektor onayi ilgili birime génderilir yetkili (Rektér) amir onay1 ilgili birime
Dai. gonderilir Onay
Bsk.
gorevlisi l
Ucretsiz izin Alma is Akis Siirecinin
- sonlandiriilmasi _
YAZ OKULU
. .. . . DOKUMAN
SORUMLU IS AKIS SURECI FAALIYET TASYON/CIKTI
Yaz Okulu ig Akis Siireci
Yaz okulundan ders alacak
— ogrenci, ders alacag
Orenc Talep Bildirimi iiniversiteden alinan onaylt Yaz Okulu Ders Alma
grenct ders igerikleri ile Form-59 Esaslari
doldurularak ilgili B6lim/
ABD Bagkanligina basvurur.
b/ Talebin uygunlugu Danisman
ve Boliim/ ABD Bagkanligi
(Anabilim . tarafindan incelenir. Uygun Evrak Dosyalanir Cevabi
Dali/Bolim TaIep_Y_el:;nde olmadigna karar verilen talebi | Yazi Yazilir/ Yaz Okulu
Bagkani) midir- iceren evrak dosyasina Ders Alma Esaslar1

kaldirilir. Durum ilgiliye
bildirilir.

l EVET
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Talep Ust Makama Aktarilir

Talep uygun goriis ile

(Anabilim .
Dal/Bolim Y..Or.l.etfm Kl‘lr‘ul.unda - Giden Evrak
goriisiilmesi i¢in Dekanliga
Baskant) - .
l gonderilir.
Talebin Yonetim Kurulunda U sriis e el L
Goriigiilmesi ygun gorts tie gelen talep Gelen Evrak/Yonetim
Dekanlik Yonetim Kurulunda karara
< Kurulu Karari
l baglanir.
Teblig Fakiilte Yonetim Kurulu
karar1 6grenciye elden, .
Dekanlik Boliimii ve OIDB'na iist yazi Giden Evrak
¢ ile bildirilir.
Anabili Dals/ Notlarn Ylaz Okulg sonl(lir.l.dg.]%éli{me
abilim Dali PP : ulasan notlarmn déniisimii
D tural S .
Bolim onusturuimest yapilarak 6grenci bilgi Giden Evrak
Baskanlig l sistemine islenmek lizere
Dekanliga gonderilir.
Notlarin Déniisiimi 1 "
el isl . 6niigiimi yapilan notlar
Birim Ogrenm glenmest ogrenci bilgi sistemine Gelen Evrak
Isleri . .
l islenir.
Yaz Okulu ig Akig Siirecinin
B Sonlandiriimasi . B
[ Sorumiu is Akig Siireci Faaliyet [Dokiimantasyon/Cikti |
- Yillik izin Alma is Akis Siireci i
. iigili kisi yillik izin almak {izere EBYS (izerinden
Izin isteyen Yillik izin talep eden personel EBYS yillik izin formu doldurarak imzalanmak (izere .
personel tizerinden izin talep formu olusturur kontrole génderir. Yillik izin Formu
\4
iigilisi tarafindan hazirlanan yillik izin formu
Birim izin takibinden sorumlu personel birim Uzerindeki bilgilerin dogru olup olmadigdi birim

yetkilisi tarafindan personelin izin
durumu kontrol edilir.

!
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Yetkilisi

yetkilisi tarafindan kontrol edilir.

Yillik izin Formu

Birim
Yetkilisi

HAYIR

EVET

Birim
Yetkilisi

Yillik izin isteyen ve formda bilgileri tam olan
personelin yillik izin hakki olup olmadidi birim
yetkilisi tarafindan kontrol edilir.

Yillik izin Formu

Birim Amiri
Onayi

HAYIR

Birim Amiri

Yillik izin isteyen personelin yillik izin hakki olup
olmadig birim yetkilisi tarafindan kontrol edilir ve
izin hakki var ise Birim Amirinin onayina sunulur.

Yillik izin Formu

Birim amiri tarafindan onaylanan izin
formlar Personel Dairesi Bagkanhgina
(EBYS lizerinden)gonderilir

!

Birim yetkilisi tarafindan kontrol edilerek imzaya
sunulan ve yillik izin hakki bulunan personele ait
evrak Birim Amiri tarafindan EBYS Uzerinden
onaylanir

10 yildan fazla hizmeti olan bir memur yilda 60
glinden fazla izin kullanamaz. (657 Sayili DMK
140 sayil genel tebliginden Ornek 1994 yilindan
devreden 15 gunluk izni devrettidi 1995 yilina ait
yillik izni ile birlikte (toplam 45 giin) 20.12.1995
tarihinden itibaren kullanmak istemesi halinde
1995 yili icinde 1994 yilina ait sadece 12 gln
(20.12.1995-31.12.1995) izin
kullanabileceginden ve 1994 yili izninin higbir
sekilde 1996 yilina devretmemesi gerektiginden
ilgiliye en fazla 42 guin izin verilebilecektir. 1994
yilina ait kullanilamayan 3 giinlik izin hakki
dismds olacaktir.)

Yillik izin Formu

Personel

Dairesi Bsk.

Sicil
Personeli

Bilgiler ve
imzalar dogru
ve tam mi?

HAYIR

Birim Amiri tarafindan EBYS (zerinden
onaylanan ve Personel Dairesi Baskanligina
disen form bilgi ve imza agisindan kontrol edilir.
Evrak uzerinde eksiklikler var ise Yillik izin
formunda eksiklikler oldugu ilgili personele
bildirilir ve tekrar isleme alinabilmesi igin
eksikliklerin giderilerek yeniden Birim Amirinin
onayina sunulmasi istenir.

Yillik izin Formu

Personel

Dairesi Bsk.

Sicil
Personeli

Kontrol edilen yillik izin formu kisinin
ozliik dosyasina kaldirilir.

!

Kontrol edilen imza ve bilgileri tam olan yillik
imza formu saklanmak Uzere ilgili personelin
0zlik dosyasina kaldirilir.

Yillik izin Formu
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Yillik izin Alma ig Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi.




