DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg
2547 Sayih Kanun’un 13/B-4 Madde ile

Gorevlendirme Alt Siirec Is AkisSemasi

Dokiiman Kodu:

Yurdrluk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Rektorliikten ilgili kisinin 2547 SK*““un 13/b-4 maddesine
gore Fakiiltemizde gorevlendirildigini / baska birimde
gorevlendirildigini ve goreve baglama/ gorevden ayrilma
tarihinin istendigini belirten yazinin gelmesi

Ilgilinin gorevlendirildigi /gorevli bulundugu boliime
yazilmasi, goreve baslama / gorevden ayrilma tarihinin
istenmesi

Boliimiin ilgilinin goreve baglama/ gérevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Dekanligin ilgilinin gorevine baglama/ gorevden ayrilma
tarihini Rektorliige bildirmesi

.

Ilgili Fakiiltemizde gorevlendirildiyse dosya acilip,
yazismalarin dosyalanmast; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi
birime st yazi ile gonderilmesi

NS
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DICLE UNIiVERSITESI
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg

2547 Sayih Kanunun 35. Maddesi ile Gorevlendirme
Alt Siirec Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

miracaat etmesi

Ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Bolime

Rektorliikten gelen

yvazinin ilgiliye tebligi

y
Konuyla ilgili tim
yazismalarimn

ozlilk dosyasina
takilmasi

Boluman ilgilinin dilekgesi ve eklerini (st
yaziyla, gerek¢e de ekleyerek Dekanliga

gondermesi

Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, iist
yaztyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri Rektorliige

gonderilir.

‘ Rektorliik ilgili yazismalar yvapar

Rektorlitkten gelen yazinin teblig
> —p{edilmesi, gérevden ayrilis tarihinin
istenmesi

%

Baltimiin ayrihg tarihini bildirmesi

Gorevlendirme uygun
goriiliiyor mu?

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

Mlisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmas: ve mal
beyam alinmasi

v

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

belgesinin gonderilmesi

\ 4
/Personel nakil bildirimin bir
‘niishasinin ilgiliye verilmesi

N
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg

2547 Sayih Kanunun 39. Maddesi ile Gorevlendirme | YUrtriuk Tarihi: 20/09/2022

Alt Siirec Is Ak
Siireg Is Akis Semas Revizyon Tarihi/No: 00/

Garevlendirilmek isteyen 0gretim elemaninim
biliumiine dilekgeyle miiracaat etmesi Gdrev siiresi 15
giinii geciyor mu?

faliim Baskanhs: corisit Y dnetim
’—< orm Ias Ian 1g1‘)gm Hsu >—‘ —Evet Kurulu"nda
w Evet— p eorisiilmesi

Dekanhik gorisi

Gorevlendirildigine olumlu mu?
. . < <« H
dair teblig Evet ayir

i Hayir~
Gorev siiresi bitiminde L
doniis raporu(15 Giin) . Y dnetim Kurulu gi)’l‘iiﬁi‘>
Gorevlendirmenin :~w.

uygun gorilmedigine Hayir
dair teblig
Evet

Yolluk—ycvmiyﬁ>
_talebi var m?
. —
Gorevlendirmenin >

uygun goriilmedigine Ust yaziyla birlikte
dair teblig ) Gorevlendirme Teklif Formu
T diizenlenerek Rektérliige
gonderilmesi ve Rektor onay1

Rektorlitk Onayimin ilgili
boliime tebligi

ﬁ‘

Gorey siiresi bitimi déniis
raporu( 15 giin)




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakiltesi Dekanhg Yurirliik Tarihi: 29/09/2022

40/a Ders Gorevlendirme Alt Siireg Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Fakiiltemiz Ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda 6gretim eleman1 bulunmayan
derslerin tespiti

v

Gorevlendirme talep edilen birimlere,
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

.

Tlgili birimlerin gérevlendirilen 6gretim
elemanlarini Dekanligimiza bildirmesi

v

Yo6netim Kurulu“nun gérevlendirme onay1

I

Birimlerden gelen gorevlendirme yazilarmin
Yonetim Kurulu Karari*yla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

v

Rektorliikten ders gorevlendirmelerinin
uygun gorildiigiine dair yazi gelmesi

.

Ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

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

v

Ders gorevlendirmesi taleplerinin
Dekanligimiza gelmesi

.

Gorevlendirme istenen dersler igin, ilgili
boliimlere yazi yazilmasi

v

Tlgili boliimlerden gorevlendirme yapilmasi
halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanligimiza bildirilmesi

Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim
elemaninin, gérevlendirme talep eden birime

bildirilmesi

Rektdr onay1 ve Gorevlendirilmesi uygun
goriilen 6gretim elemanlarina tebligi

NS
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DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakuiltesi Dekanhg
40/b Gorevlendirme Alt Siireg is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Ogretim Elemanmin ilgili Universiteye 40/b
uyarinca gorevlendirme talebine iligkin
basvurusu

Igili Universitenin Y6netim Kurulu®nda
gorevlendirme talebinin goriisiilmesi

- ' -

—Gorevlendirilmesi

< Hayir uygun mu?

Bagvuru Iptal

\_/ Dekanligin
\d/ olumsuz goriis <« Olumsuz
bildirmesi
5 v
Gorevlendirme
yapilmaz

NS
N

Evet——»

Ilgili Universiteden gérevlendirme talebinde
bulunan kiginin kadrosunun bulundugu
Universite Rektorliigiine yaz1 yazilmast

l

Rektorligin ilgilinin gorev yaptigi birime
gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi

Olumlu

Dekanligin Rektorliige uygun goriis yazmasi

v

Rektorliigiin ilgili tniversiteye uygundur
diye yazmasi
|

v

Tgili {iniversiteden YOK*e gonderilmesi

v

YOK“ten gelen yazinin tekrar talepte bulunan
kisinin tiniversitesine yazilmasi

Rektorliigiin ilgilinin gérev yaptigi birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi

v

Gorevden tarihinin

bildirilmesi

ayrilig Rektorliige

N
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhg

. . Yururlik Tarihi: 29/09/2022
Acik Thale Usulu Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

ihtiyac talep ‘
yazisi J ‘

Agik thale usulii ile alinm vapilacak ihtivag
talep yazisinin ve teknik sartname Dekanlhiga
gelir.

Hayir < Evet

Alim
gergeklesmez

A

Dekanlik Makaimi
ddenek talep eder.

A4
NS

Hayir -«

I 1
Idari Sartmame, Sézlesme
Tasarisi, Teknik Sartname,

Dckanlik alim talimat

Yaklasik maliyet tespiti

$ [ T Standart Formlar
[hale dokiimanin hazirlanmasi
[hale onay belgesinin alinmast —— | l
Thale kayit numarasimin alinmasi

¢ | [anin yapilmasi

Komisyonun kurulmasi ve ihale dokiimaninin
ihale komisyon Gyelerine verilmesi

Ihale dokiimanimnin satilmasi

Tekliflerin alinmasi ve ihale komisyonuna
sunulmast

v

Tekliflerin degerlendirilmesi ve kararin
verilmesi




DiCLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakiiltesi Dekanhg

Acik Thale Usulii is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yiiriirliik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Red edilme gerekeeleri
g6z oniinde bulundurularak ihale
iptal islemlerinin
gerceklestirilmesi ve
kararin ilgililere teblig edilmesi

Karar ihale yclkilisincc‘>
onaylandr nm? )
«—Hayrr

Thale tizerinde kalan isteklinin sdzlegmeye
davet edilmesi ve sozlesmenin imzalanmasi

M

Mal ya da hizmet aliminin yapilmasi

Mal ya da hizmetin faturasinin alinmasi

v

Muayene kabul komisyonu tarafindan
muayene kabul tutanaginin diizenlenmesi

Mal ya da hizmette

tespit edilen eksiklik

ve aksakliklarin firmaya
bildirilmesi

Mal ya da hizmet

Hayir- )
uygun mu?

v

Mal ya da hizmetin kabuli

Y

—

fhaleye kaulan firmalara
kesinlesen ihale
kararinin bildirilmesi

J Mal/hizmet alin
‘1 sozlesmesi

Mal ya da hizmet
ahm faturas

.

Muayene kabul
tutanagi

.

< Satmalmanin
tiirdi

TiF

Tasimir islem figsinin kesilmesi

»

¥

——Mal alimi b’
v

Hizmet isleri kabul tutanag
diizenlenmesi

Faturanin édenmesine ydnelik ddeme
emrinin diizenlenmesi

Dekan Onayi is
Alkisi

Giden Evrak is
Akist

P

Hizmet isleri
kabul tutanag

(-




DICLE UNIiVERSITESI
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg

Dokiiman Kodu:

Aday Memurun Asalet Tasdik Alt Surec Is Akis Yurarlik Tarihi: 29/09/2022

Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Aday memur goreve basladigi tarihten itibaren 14 ayini
tamamlar.

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur,
ilk kez sicil formu diizenlendigi i¢in fotograf yapistirilir.

v

Aday memur staj degerlendirme formu
doldurulur, fotograf yapistirilir.

v

Sicil formu ve aday memur staj degerlendirme formu, 1.
ve 2. sicil amirlerine imzalatilir.

v

Sicil amirleri tarafindan doldurulan formlar, iist yaziyla
Rektorliige gonderilir.

N
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DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg
Anabilim Dah Baskam Se¢imi ve Atamasi Alt Streg
Is Akis Semasi

Dokiman Kodu:

Yuruarlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Anabilim baskam se¢im

siireci baslathr

Ikinci tura

ol <«+Hayir

_~Akinei turda salt~_
cogunlugu :’.aglayan'
“~_aday var mi?

Hayir

Uclincii tura
gecilir

AJciincii turda salt~
gogunlugu saglayan
~_aday varm?

Haywr

v

Doérdiincii tura
gecilir

Evet

Evet

11k turda salt
¢ogunlugu
saglayan aday
var mi?

Evet

Segim
tamamlanir,
sonug bir
tutanakla
Dekanhiga
bildirilir

—Anabilim dah olarak atanabilecek—
4’<(‘321‘ﬂim iiyesi veya 6Fretim g("n‘evlisi>—‘

~ en cok iki kigimi? _—

Hayir
v

Baskan, dekan
taralindan
belirlenir

Evet

Anabilim dalinda gorevli Profesor, Dogent,
Yardime1 Dogent ve 6gretim gorevlileri
dekanlik tarafindan tarihi belirterek yazi ile
giinii ve saatinde toplantiya ¢agirilir

v

<Fvet—

Sccim igin lye sayisi kadar miihirlii oy

pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline

karst yeteri kadar mithiirlii oy ve zart
vedekte bekletilir

P

" Segime iiye tam sayisinimn
wyarisindan bir fazlasi katildi mar?

Uyelerin
seciminin
yapilacag: yer
saat yeniden
belirlenir

Hayir

[kinci turda segime

—

Evet T

Dckan segime
katilan tiye
sdylsimin
)"ElI’lSlﬂdilﬂ
fazlasmim oyunu
alan aday1
anabilim dali
baskam olarak
belirler

Evet

Evet

katilan iiye sayisi
yeterli mi?

Haj/lr

‘ Uyelere se¢imin yapilacag tarih

yeniden bildirilir

Ueiined turda
<5cgimc katilacak
iiye sayisi yeterli
mi?

Hayir
v

Uyelere se¢imin yapilacag tarih
yeniden bildirilir

~ Dérdiincii turda segime >
katlan Gye sayisi yeterli mi?-




DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakduiltesi Dekanhg
Anabilim Dal Baskam Se¢imi ve Atamasi Alt Stireg | YUrGrluk Tarihi: 29/09/2022

Dokiiman Kodu:

Is Akis Semasi _ —
Revizyon Tarihi/No: 00/
Dekan salt
¢ogunluga
bakmadan en
Dorduncu turada ™ > Hayr—» cok oy alan |
ahnan oylar esit m|’7 aday1

o

Evet

Besinci tura
gegilir

A

“Besinci turda™
< alman oylar esit >

mi?

Evet

Dekan esit oy
alanlardan birini

anabilim dali
bagkani olarak
belirler

Hayir

L »

Dekan, se¢ime
katilan tiye
sayinin yarisindan
fazla ot alan aday1
anabilim dali
bagkani olarak
belirler

<7

4

anabilim dali
bagkani1 olarak
belirler

Rektor anabilim

bagkanini atar

Belirlenen
adaylarm ikinci
bir idari gorevi

var mi1?

Evet——¥%—

Hayur——

Dérdiincii segime katllaﬁ">
_lye sayisi1 yeterli mi?

Salt ¢ogunluga
bakilmadan en
¢ok oyu alan aday
dekan tarafindan
bagkan olarak
belirlenir

<«—Hayrr

(=




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg

Arastirma Gorevlisi Atama Alt Siirec Is Akis Semasi

Dokiman Kodu:

Yuruarlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

I Ba&-ul‘usu kabul
edilmez

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorlige kadro
sayist bildirme

h 4 _—
Akademik ilanm ulusal gazctede
}u’il}'ll'l'llill'lll'lilSl

_ Y —
— Adaylarm
( miiracaati

| )

On Degerlendirme Komisyonlarmm
olusturulmasi

_ Aday ilandaki sartlara uyuyor mu vé" _
< Hayrr 7 ! .
' belgeleri tamam mi?

ilgili kadroya
. atanamaz

Belirlenen komisyonlarca bagvurularm
degerlendirilerek en yiiksek puandan en

Evet  » diisiik puana gére siralanmig On

Degerlendirme Formlariin imzali
haliyle Dekanliga teslim edilmesi

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sonuglarimin hazirlanmasi

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

Sinav tarihinin aday ve jiirilere
bildirilmesi

v

Smayv tutanaklarmin hazirlanmas ve
sinav sonuclarinin agiklanmasi

b4
llgi Boliim
<__Bagkanhgmmn Goriigii
~_olumlu mu?_—

iml Hayr:

Evet
\d

Dekanlik goriisii ile birlikte Yénetim
Kuruluna sunulmasi

[ Rektor onayr )

% 1A
Nt



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg:

Arsiv Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurdrluk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

kaldirilmak tizerc belirlenmis arsivlik
Dekanhga gelmesi

[lgili birimlerden arsive

A
Scf tarafindan 6n
inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

Arsivlik malzemenin arsive kaldirtimasimin

uygun olup olmadi@inin mevzuat (Arsiy
Ydnetmeligi, Standart Dosya Plant)
voniinden incelenmesi

Arsivlenmesi
uygun mu?

Evet

v

ayir

Sefe teslim edilmesi

Arsivlik malzemenin igerigine iliskin

dokiumdun ilgili birim ile karsilikli olarak

imzalanmasi

" Dekan ()nn)i'l' !
is Akist

v

ilgi]i personele sevk edilmesi

Arsive kaldirilmasi

NS
NS

ilgili birime iade edilmesi




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

. . Ydrurlik Tarihi: 29/09/2022
Ayniyat Sarf Malzeme Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Ihtiyag talepleri |

Ihtiyag taleplerinin toplanmasi

.

Hazirlanan talep formunun Dekanliga gelmesi Fakiilte
Sekreterine gonderilmek {izere Dekan tarafindan
imzalanmast

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglarin temin
edilmesi

Ihtiyaglarin personele génderilmesi

S
NS




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Basar1 Notlar1 ilam Alt Siireci is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Siav sonuglari

Ogrencilerin aldiklar1 her ders igin; vize, 6dev, final ve verilen

diger notlar 100 tizerinden verilir.

}

Notlar Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden girilir. Bunun igin
ogretim tiyesi Akademisyen sistemine girebilmesi igin sifre alir.

A

Ogretim tiyesi Vize, final ve 6devlerle ilgili olarak girilecek
notlar igin Akademisyen Giris Sistemini takip eder.

Notlarmn girilme zamanlari OIDB tarafindan sistemde duyuru
olarak yaymlanir. Buna gore Ogretim Uyesi notlar1 sisteme girer.
On izleme yaparak notlar1 kontrol eder.

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme durumlar da
kontrol edilerek. Sisteme devamsiz, sinava girmedi olarak girilir.

A

degildir.

Sistem &grenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten sonra 6n izleme ile son defa
kontrol edilir. Maddi hatalar diizeltilir. Ilan et butonundan notlar asamadan sonra 6grenci
tarafindan elektronik ortamda goriileceginden notlarda herhangi bir degisiklik miimkiin|

|

yiizdelerine gore hesaplamalar1 yapar.

Sistem notlar1 her sekli ile hesaplar, harf sistemine goére diizenler.
Vize, ddev, diger vizeler, biitiinleme, final notlarin her tiirlii

NS
NS



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Bolim Baskani Secimi ve Atamasi Yururluk Tarihi: 29/09/2022

Alt Siireci Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Revizyon Tarihi/No: 00/

Dekanlik yazisi |
) Boliim bagkani belirlemek tizere, dekanlik tarafindan
———————p|boliimdeki anabilim dali Bagkanlarinin yazili
goriisleri istenir.
Dekan, Anabilim Dal1 bagkanlarinin yazil gorislerini
dikkate alarak, Boliim baskani adayimni belirler.
~ Béliim bagkan1 adayinin Dekan, Bolum
Evet o . >——Hayir—» !
i ikinci bir idari gorevi var mi? - i baskanini atar,
Boliim baskant atama rektorluk
atama onayini {n'ﬁkaml-na.v.e.
Rk Sumen bolime bildirilir
Rektoriin
onayindan sonra
Boliim bagkani
atanarak, gorevine
baglar.

N
N

N
N



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Biitce Hazirlama Alt Stireci is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Biitce Hazirlama Alt Siireci is Akis Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Butce Hazirlik calismalariyla
ilgili yazinin ulasmasi

Bir dnceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

Fakiilte Sekreteri Biitgeyle ilgili olarak Rektorliik Strateji Daire
Baskanligidan goriis alinir.

\ 4

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar1
diizenlenerek Rektorliik Strateji Daire Baskanligina gonderilir

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

NS
NS



DICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg: Yararlik Tarihi: 20/09/2022

CIMER Bilgi Edinme Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Web iizerinden
gelen vatandas

talepleri

Fakiilte CIMER sorumlusundan dairenin gorev alanina
giren bilgi taleplerinin web tizerinden konu sorumlusuna

gelmesi
Sa Fakiilte Cimer
__— Talepedilen bilgi dairenin—.__ sorumlusuna web
< _gorev alanina giriyor mu? _==——Hay1 tizerinden
=4 gerekgesi ile
iadesi
Evet ~
o e _ Fakiilte Cimer
__—Talep edilen bilgi, Bilgi Edinme-_ sorumlusuna web
< Kanunu kapsaminda mi1? > Hayrr iizerinden
= gerekgesi ile
iadesi

) W
v "

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

Yapilan islemin CIMER iizerinden belirtilerek
sistemden diisiilmesi

|
N
N




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yararlik Tarihi: 20/09/2022

Calisma Belgesi Diizenleme Alt Siireg is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Ilgilinin Fakiiltemiz personeli oldugunu belirten bir belge
diizenlenmesi i¢in dilekgeyle Dekanliga miiracaat etmesi

Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin fakiiltemiz
personeli oldugunu belirten yazinin EBYS Uzerinden
diizenlenmesi veFakiilte sekreterine imzalatilmasi

Calisma
> belgesi

Fakiilte Sekreteri imzaladiktan sonra ya flginin EBYS
sistemine veya ¢ikti alip kendisine teslim edilecektir.

e
NS



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yararluk Tarihi: 29/09/2022

Dekan/Fakiilte Sekreteri Onayi Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

Evrakin Dekan veya Fakiilte sekreterine iletilmesi

i :

Evrakin Dekan veya Fakiilte sekreteri ‘ Imzadan ¢ikmus
tarafindanincelenip imzalanmasi P‘ evrak

o

[
N
NS



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhgi

« .. . Yirurlik Tarihi: 29/09/2022
Dekanhga Vekalet Alt Surec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Yillik  izin, saglhk izni  kullanma  talebi  veya
gorevlendirme onay1

Egitim-Ogretim déneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi
varsa telafi programinin hazirlanmasi

D.U Rektorliigii Akademik Birim Yéneticilerinin Gegici
Gorevlendirme/ Yillik Izin/ Mazeret Izin EBYS
tizerinden Talep ve Onay Formunun diizenlenmesi

|

Dekanliga vekalet edecek kisiye ilgili formun
imzalatilmas1 ve onay icin Rektorlik Makami’na
gonderilmesi

Déniisinde =~ Goreve  Baslamasinin Rektorliige
bildirilmesi

U
N



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Streci
Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

[~ Akademik Bolim akademik personeli tarafindan |
‘ Talssiinn — —pverilecek  ve  baska birimler tarafindan
=] verilecek olan dersler belirlenir
v
Var < < Ders verecek egitim elemam >
Dersi verecek baliim dgretim fiveleri
belirlenir
v
Yok
Ders gorevlendirme listeleri son hali < Dckanhiga  derslerle  ilgili 6gretim
belirlenir ' tiyesi thtiyact yazisi yazihr
v L
Baliim kurulu kararinm alimir ve Dekanhk tarafindan  6@retim fyesi
Dekanhga bildirilir taleple ilgili birimlere yazisi yazilir
Birimlerden gelen Birimlerden  gelen  gérevlendirme
sdrevlendirme yazilar listeleri  dis  birimlerden gelenlerle]
e ool SR birlikte éltimlere bildirilir.
Bélimlerden  ders  gorevlendirme
listelerinin son hali Dekanhga ulasir
Fakiilte Yonetim Kurulu karar ahmr,
v
Boliim Baskanlari ders sorumlularini Ders  goreviendirmelerinin - OIDB
Akademisyen bilgi sistemine girer bildirilir

N/ N

Ogretim Uyesi |

’i ihtiyaci yazist

\ 4

Ogretim Uyesi
ihtiyaci yazisi

Gorevlendirme
P listelerinin bildirilmesi

Fakiilte Y onetim Kurulu
» Karari




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg

Ders Planlarmin ve Iceriklerinin Giincellenmesi Alt

Suireci Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

\ \
Ogretim {iyesinin yeni ders
acilmasi talebi ve bunu anabilim

dalma iletir —— |

v

Anabilim dalinda ilgili ders
gorigiiliir. Anabilim dali baskanlhig
tarafindan boliim baskanligina
bildirilir

Yeni dersler ve igerikleri hazirlanir B&1im kurulu
karar1 alinir.

Dekanliga yazinin gonderilmesi

J Yeni ders igerigi ve
© bolim kurulu karar

Bolimden gelen istegin Fakiilte ydnetim kurulunda
goriisiilerek OIDB gonderilir.

Rektorligiin onayz ile dersler ve igerikleri yiiriirliige
girer

Fakdlte Yonetim
kurulu kargrl -

Yeni dersler ve igerikler 6grenci bilgi sistemine
girilir

S
NS



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakiiltesi Dekanhg Yiirtrlik Tarihi: 29/09/2022

DMO Alimlari is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

DMO Alimlari s Akis Semasi

ihtivac talep )
listesi » Ihtiyag talep formunun Dekanliga gelmesi

|

Islemin ilgili personele havale edilmesi

oo . 0-g Malzeme Listesi
Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi > © <

}

internet ortaminda DMO kataloguna bakarak
katalog triinlerinin thtiyag listest ile
karsilastirilimasi

~ ihtiya¢ duyulan ™
malzemeler katalogda

var mi?
= v .
Ihtiyaglarin katalogda bulunan kod ‘ DMO Malzeme

numaralarindan olusan DMO Malzeme istem P istem Listesi

listesi olusturulmasi ‘ e
Ust yazi1 hazirlanarak liste yazi ekine
eklenmesi ve DMO ya gonderilmesi

!

Mutemet gorevlendirilmesi

I

Kredinin acilmasi




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakdiltesi Dekanhg: Yururlik Tarihi: 29/09/2022

DMO Alimlari is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

> A
v

DMO hesabina para aktarilmasi

DMO dan mallarin teslim alinmasi

Fatura

Muayene kabul komisyonu tarafindan L ——
mallarin kontrol edilmesi e

DMO ile baglant1
kurulmasi

Hayir

Evet

Mallarin Tasinir Islem fisinin kesilerek .
ambara alimmasi |

Kredi artiginin i e .
R saymanlik «— Ever—< Kredi artig1 var mi ? >
hesabina aktarilmasi = =

Hayir

v

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin Odeme Emri
mahsup edilerek kapatilmasi Belgesi

Dekan Onay Is
Akist

\ 4

Giden Evrak Is
Akist

N



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakiiltesi Dekanhg Yiirtrlik Tarihi: 29/09/2022

DMO Alimlari is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

DMO Alimlari s Akis Semasi

ihtivac talep )
listesi » Ihtiyag talep formunun Dekanliga gelmesi

|

Islemin ilgili personele havale edilmesi

oo . 0-g Malzeme Listesi
Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi > © <

}

internet ortaminda DMO kataloguna bakarak
katalog triinlerinin thtiyag listest ile
karsilastirilimasi

~ ihtiya¢ duyulan ™
malzemeler katalogda

var mi?
= v .
Ihtiyaglarin katalogda bulunan kod ‘ DMO Malzeme

numaralarindan olusan DMO Malzeme istem P istem Listesi

listesi olusturulmasi ‘ e
Ust yazi1 hazirlanarak liste yazi ekine
eklenmesi ve DMO ya gonderilmesi

!

Mutemet gorevlendirilmesi

I

Kredinin acilmasi




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakdiltesi Dekanhg: Yururlik Tarihi: 29/09/2022

DMO Alimlari is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

> A
v

DMO hesabina para aktarilmasi

DMO dan mallarin teslim alinmasi

Fatura

Muayene kabul komisyonu tarafindan L ——
mallarin kontrol edilmesi e

DMO ile baglant1
kurulmasi

Hayir

Evet

Mallarin Tasinir Islem fisinin kesilerek .
ambara alimmasi |

Kredi artiginin i e .
R saymanlik «— Ever—< Kredi artig1 var mi ? >
hesabina aktarilmasi = =

Hayir

v

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin Odeme Emri
mahsup edilerek kapatilmasi Belgesi

Dekan Onay Is
Akist

\ 4

Giden Evrak Is
Akist

N



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakiiltesi Dekanhg Yururluk Tarihi: 29/09/2022
Ders Telafisi Alt Stire¢ Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Revizyon Tarihi/No: 00/

Telafi yapmak isteyen 6gretim elemant
ilgili Boliim sekreterliginden DERS
TELAFI FORMU alir

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati
belirtilerek, form imzalanir Boliim sekreterlige teslim
edilir veya elektronik ortamda gonderilir

Boliim sekreteri, 6grenci ve 6gretim elemanlarimin diger
derslerini etkilemeyecek sekilde meveut programi da
bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirir

v

Talep Uygun mu?

Kayda alinan telafi talebi Béliim Baskan tarafindan
incelenir

A

Telafi ders programi Béliim Baskani tarafindan
imzalanir form dilekge ve ekleri Dekanliga gonderilir.

Telafi talebi Fakiilte Yénetim Kurulunda goristliir

v

Kararin bir érnegi béliime génderilir.

v

Dersi  alan  O6grencilerin bu  degisiklikten haberdar
edilmesi icin, telafi programi en az bir hafta dncesinden
6grenci panolara asihr ilgili 6gretim elemani tarafindan
Yiiksckokul veya kisisel web sayfasinda yaymlamr,
sinifta sozlit duyuru yapilir.

Hazirlanan programa gore
dersin telafisi yapilir

Telafi dersi ayni hafta
iginde mi yapildi?

Ek ders Gereti
Odemesinde

normal stire¢
devam eder

Evet

e

Ek ders lereti
ddemek tizere FYK
kararinin bir drnegi
ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine
ednderilir

Telafi yapilsa dahi kanuni
sinir asan kisum igin ek ders
ticreti 6denmez.

A

Telafi dersi ile Hgretim

elemaninin haftalik ders yiikii
. - » Hayrr
toplami kanuni sinirlart agiyor

mu? ?
Her hafta i¢i normal 6gretimde 20 ikinci
Evet ogretimde 10 saat dolana kadar ck ders

lcreti ddenir

[lgili 6gretim elemanina telafi
talebinin uygun gériilmeme
nedeni yazi ile bildirilir.

U
N,



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhgi

.o o . . . Yururliuk Tarihi: 29/09/2022
Dr. Ogr. Uyesi Atama Alt Suireg Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Dekanliga gelen taleplerin Rektorliige
iletilmesi

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmast

Aday siiresinde

Evet
basvuru yapmis mi

Hayir

\ 4

Basvuru iptal

A

Basvuru sartlari uyguﬁ"">

Hayir
4 mu ?

Evet

3 Kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi
ve dosyalarin bilim jiirilerine <«
gonderilmesi

v

Bilim Jirilerinden gelen raporlar en az
iki olumlu olmasi ve Yonetim
Kurulu’nun olumlu goriisii

v

Rektdr Onayt

|
N
_



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg:
Ek Ders Ucret Formlarinin Hazirlanmasi Alt Siireg

Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Ek ders ddeme surecinin en énemli
belgeleri olan her dénemin basinda,
formlar: 6deme yapilacakher aym
sonunda ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hatasiz doldurularak
EBYS iizerinden boliim bagkanina
gonderilir

Hatalar
diizeltilmek tizere
ilgili boliime ¢
gonderilir

Evet—

Bolim Bagkani kendisine

p| ulasan formlart haftalik ders

programu ile karsilastirarak
kontrol eder ve EBYS
ortaminda imzalar

Formlar 6gretim eleman: ve Bolim
bagskani tarafindan incelenerek
imzalandiktan sonra, tahakkuk

biirosuna gonderir

Formlarinda
hatavar mi? <

H?u
Dekan tarafindan
imzalanir

\ 4

Odeme emri belgesi ve
ekleri*“Tahakkuk evraki
teslim listesi“ile strateji
daire baskanligina
gonderilir

i

i

Tahakkuk sefi, formlarin haftalik

ders programi ve fakiilte yonetim

kurulun kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol eder

Ucretlendirme ¢alismalaria
baslamadan her ay i¢in 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,

2Ek ders iicret bordrosu‘‘ve
,,Banka listesi*sinin ¢iktilari
ile ,,Odeme emri belgesi*
hazirlanarak gelistirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan
imzalanir

Strateji gelistirme daire baskanliginin ilgili
birimde evraklarin incelenmesinden sonraddeme
gerceklestirecek bankaya
-Banka ddeme disketi,,verilir veyabilgiler
elektronik ortamda gonderilir

— >

(«

gorevlendirme alip almadiklar1
Boliim bagkani tarafindan
arastirilir, formlar kontrol
edilir.

Toplanan formlar mevzuata
uygunlugu bakimmdankontrol
edilen bilgiler Ek ders iicreti
hesaplama programi“na yiiklenir.

Banka 6deme emri kendilerine
ulagsmasidan engeg iki giin
sonra ilgililerin hesap
numaralarina ek ders {icretleri
yatirilir



DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Elden Gelen Resmi Yazismalar is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Resmi yazi

Evet

Gelen Evrak Is
Akist

Evrakin havale edilen
personele imza karsilig1

zimmetlenmesi

Cevap yazisi®

. \ AR
Havale edilen persor'elln cevap yazisinin
yazilmasi ve paraflanmasi

l

Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmast

i

<Dekan/B6h'im Baskani/Fakiilte
sekreteri onayi is akist

Giden evrak is

akist

» Cevap yazisi

Hayir i

Evrakin ilgili
dosyaya
kaldirilmasi

I
NS
S




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg

Fakiilte Sekreterine Vekalet Alt Siirec is Akas YUrarlik Tarihi: 29/09/2022

Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Yilik izin, saglik izni kullanma talebi veya
gorevlendirme onay1

D.U Rektorliigii Akademik Birim Y6neticilerinin
Gegici Gorevlendirme / Yillik I1zin/ Mazeret 1zini EBY'S
de izin Talep ve Onay Formunun diizenlenmesi

l

Fakiilte Sekreterligine vekalet edecek kisiye Ust
yaz1 ile onay i¢in Rektorlilk Makamina
gonderilmesi

l

Déniisinde =~ Goreve  Baglamasinin Rektorliige
bildirilmesi

U
NS




DICLE UNIiVERSITESI
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg

Dokiiman Kodu:

Fakiilte Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Secimi Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Dekan fakiilte
yoOnetim kuruluna
dogent temsilci
se¢mek iizere
Fakiilte kurulu
iyelerini toplantiya

davet eder v

v

Gizli oyla yaplacak se¢im igin, iive sayisimi
kadarmdhirla oy ve zarf hazirlamir

. . et Uye tam sayis bir=.
Sec¢im, bir sonraki fakiilte kurulu _ e tam sayismn oir

e - > Oylar sayilarak sonuglar

<4 Hayrr < fazlast toplantiva katildi >
toplantisinda yapilir h ! o - Evet aciklanir
mi;
Dekan se¢ime
katilan iive sayisimin
bir fazlasimin oyunu Ik turda salt gogunlugu
> - Evet 08 &
alan aday yonetim A saglayan aday var mi?
kurulu tivesi olarak
atar
H?Ilr
Atama boliime ve
rektorliige vaz ile )
bildirilir lkinet tura gegilir
Oy pusulalari,
tutanak. yapilan
yazigmalarin bir y
sureti secilen liyenin
U/Iukl\dusy'.lmml < _Akinei turda salt
anur Evet—< c¢ogunlugu saglayan
Evet aday var ni?
Hayir
Beginei tur sonunda oylarin esit
¢itkmasi halinde Dekan. esit oy
a ‘{ilT|ilr(l€FlT.blTTr1T dogent Ugiincii tura gegilir
temsileisi olarak atar
F.\Jcl
Dekan salt
v ~odunluds
gogunluga
= = Havir bakmadan en fazla
Beginei turda ™~ y oyu alan adayi Ugiincii turda salt

wlar esi i .
oylar esit mi Anabilim dah

baskani olarak atar

A

Hayir
Dordiinet turda ™
Besinei tura gegilir < adaylarm aldi@g oylar >

<Evet

esit mi?

ogunlugu saglayan ada;
var m1?

Hayir

I R

Dirdiinei tura

gegilir




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Fakulte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci | Yurtrluk Tarihi: 29/09/2022

Uye Secimi Alt Siirec Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Dekan fakiilte
yonetim kuruluna

pnofesdr temsilci
segmek (izere Gizli oyla yapilacak se¢im igin, (lye sayisin
Fakilte kurulu kadar miihiirlii oy ve zarf hazirlanir <
tyelerini toplantiya
davet eder
Ikinci tura U Secim dekanin belirleyecegi
gegilir < Hayir fazlast toplar};uya katild1 Hay 11 se— gﬁn ve saatte tekrari,amrg
mi?
Secim sonucu
rektorliige
bildirilir. Oy
y Secilen profesor pusulalart

Ikjrci turda klar yapilan

st copuniuk el SRy aday1 kurul tutanaklar yap :
sland: m? o toplantilarina »| yazismalarin bir
sagland1 m? ot ) katllanlarlvl? _ katilmaya baslar ornekleri secilen

diizenleyecegi bir adayn 6zlitk
tutanakla N A dosyasina konur.

dekanhiga
v bildirilir \/\
Uclincii tura A

gecilir

Uciincii turda
salt gogunluk Evet
saglandi m12~

(«

Hayir

Dekan secime

DﬁrdUXcU tura Eﬂ;ﬂ?lcnu :;Jdrl(:g? > katilanlarin salt
gecilir i . _p  ¢ofunlufuna

i el g Hayir bakmadan en

fazla oyu alan

aday1 atar
Evet "
< Hayir
Besinci tura —p| Dekan besinci tur
gegilir Evet sonunda esit oy

alanlardan birini
atar




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg: Yirurliik Tarihi: 29/09/2022

Gelen Evrak Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Harici " Evrakin posta veva elden Evrakin fakiilte i¢inden veya
BICD GYES | postaveya eld Universitenin diger birimlerinden .
- Dekan’liga gelmesi el ¢ Dahilievrak

I.F. Birimlerini ilgilendiriyor mu?

Hayir

Evet

Say1 ve dosya
numarasi verilmesi

Seftarafindan evrakin kayda sokulmas ilgili
konu bazinda tasnifi

|

Evrakin Fakiilte Sekteri tarafindan kontrolii

v

Evrakm ilgili Dekan veya yardimcilarina
gonderilmesi

.

Evrakin Dekan veya yardimcilari tarafindan
gereginin yapilmasi igin ilgili birime havale
edilmesi

Dahili zimmet |
Evrakin ilgili birime verilmesi > defteri

Dahili ve harici evrakin ilgili
birimlere iade edilmesi




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakdiltesi Dekanhg: Yururlik Tarihi: 29/09/2022
Giden Evrak Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Giden evrakin hazirlanmasi

I

Evrakin sef tarafindan kontrolit

A

Lvrakin génderilmesi igin gerekli islemleri
yvapmak tizere ilgili personele havalesi

) 4
Birimlerini
Evewt . .. 2
ilgilendiriyor mu?
Fakiilte birimlerine gidecek evrak v
listesinin olusturulimasi Hayir ¢
Harici evrak listesinin
olusturulmasi
Evrakin ilgili Fakiillte birimine Dahili zimmel
listeye alinan imza karsih@inda teslim > defteri
edilmesi =
Evrakin Universite Genel Evrak™a Dahili zimmet
listeye alinan imza karsihginda teslim > defieri
edilmesi -

N
N~



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Giris ve Tiketim ve Kullanim Suretiyle Cikis Alt YUrarluk Tarihi: 29/09/2022

Siireci Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

I Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi

A
A Giris Islemleri B — Cikis Islemleri
‘ Tagmir islem Fisi |I Tasimr istek Belgesi
v
TKYS Sistem < | Tasimir [slem Fisi
Kayitlar < |
‘ ‘ Dayanikli Tasmirlarin
. v Kullanima Verilmesi
253-254-255
150 Kodunda \
Kodunda
kayith
) i Kayith
malzemeler
Tiiketi Malzemeler
iketim - =
M IL_ ‘(_: leri Dayanikl Oda, biiro,
Al & Tasinirlar Demirbas, bélim, atdlye ve
Tasitlar Makine ve servislerde
Zimmet Cihazlar kullanilmak
Fisi Zimmet lizere verilen
Fisi dayanikli
tasinirlar igin;g
Dayanikl
Tasimirlar Listesi

Tike¥Wm
Malzemeleri;
ihtivac sahibi

birim
yetkilisinin
onayini
tasiyan Tasir
istck

Belgesi

karsihginda

(



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Yurdrltk Tarihi: 29/09/2022

Siireci Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler
belirlenir ve haftahk ders programi hazirlanir.

Haftalik ders
programi_

Haftalik ders programi Dekanligin onayia sunulur

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yayinlanir.

Ders programina gore dersler takip edilir




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg

Hizmet i¢i Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Yurarlok Tarihi: 29/09/2022

PersoneleBildirilmesi is Akis Semasi Revizyon Tarihi/No: 00/

Egitim, seminer
vb. bilgi yazist

Gelen evrak is

akis semast

Dekan tarafindan gelen yazinin konusuna gére teblig
edilecek personelin belirlenmesi

v

Ilgili personele teblig edilmesi

v

Personelin tebelliig etmesi

NS
N~



Idare performans Alt Siireci Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Idare Performans

Program

Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi ve degerlendirmesine
yonelik olarak yil sonunda Dekanlik yazi islerinden cari

yilin ve bir 6nceki yilin Idare Performans Programinin yazi
ile istenmesi

Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi amaciyla cari yilin Idare
Performans Programinda yer alan faaliyetlerin gerceklesme
durumlarmi igeren “Stratejik Planin Altisar Aylhik Izleme ve
Degerlendirme Raporlarinin diizenlenmesi

Bir 6nceki yilin Idare Performans Programinda yer alan
faaliyetler ile cari yiln “Stratejik Planm Altisar Aylik izleme
Degerlendirme ~ Raporlar’ndaki ~ gergeklesme  sonuglarmin
|karsilagtirilmast

Fakiilte Stratejik Planin izlenmesi ve degerlendirmesine
yonelik olarak cari yilin ve bir 6nceki yilin “Birim Faaliyet
Raporlar1 ve Idare Faaliyet Raporu’nun degerlendirmeye
alinmasi

'

Idare Performans

Programimnda yer alan performans

hedefleri ile idare Faaliyet Raporunda yer alan performans
hedeflerinin gergeklesme sonuglarinin karsilastiriimasi

v

Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan
performans gostergelerinin  gerceklesme sonuglarmin
karsilastirilmast :

Performans Programinda yer alan faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin ger¢eklesme
sonuglarinin karsilastiriimast

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans géstergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilastirmali
sonuclarinin SGDB Baskanina 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 karsilagtirmal
sonuglarinin Birimlere gonderilmesi

v

A

Birim Faaliyet
Raporlari ve Idare
Faaliyet raporu




. . . . Dokiiman Kodu:
DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Idare performans Alt Siireci Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Stratejik  Plamin  uygulama  basarisinin
degerlendirilmesi

Uygulama basarili nu?

Evet

Hayir

Stratejik Plan Olusturulmas/ |
Yenilenmesi Is Akist

“Stratejik Planin Uger Aylik Izleme ve Degerlendirme
Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢cin SGDB Bagkanina ve
Rektore sunulmasi

Stratejik Plan
Dekan Onayz Is Izleme ve
Akist Degerlendirme
Raporu
\\/' ’

N
N



DICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg:

Ise Baslamada ve Ayrihsta Yapilacak Gerekli Yurdrluk Tarihi: 29/09/2022

Islemler Sureci Revizyon Tarihi/No: 00/
Naklen Tayin
Evraki, gegici | Rektorliikten Fakiiltemize bir personelin naklen,
Naklen Atama

gorevlendirme | k aciktan atama veya gegici gérevlendirme
—~ nedenleriyle atamalar yapilir

istifa Dilekcesi i

v

Tum formlardan yeteri kadar ¢cogaltlip, fotograf )

ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorlige J Adle el
conderilir, kadrosu Fakiiltede ise varsa yabanci B
dil belgesi. bireysel emeklilik, sendika vs. aile :
yardimibeyannamelerinin birer niishasinin oo
Tahakkuka gonderilir.

! | !

KBS Sistemine personelin maas bilgileridoldurulur,
SGK girisi yapihir

Aybasindan 6nce ayrilan personel icin
maas mahsuplasmast yapihr.

Uzerindeki tiim zimmetler teslim
alinir,

l

Kimligi alinir.

!

SGK ¢ikis islemleri yapilir.




DICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhgi

o .. . Yururlik Tarihi: 29/09/2022
Kidem Terfileri Alt Strec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Kidem terfi tarihinin
belirlenmesi

Ilgili personelin terfi tarihinde kidem
terfisinin yapilmasi

|
\/

Dekanlik onay1
alinmasi

\J

Ust yazi hazirlanarak Rektérliige
gonderilmesi

v

Bir niishasimin muhasebeye verilmesi

v

Yazigsmalarn ilgilinin dosyasina
takilmasi

NS
NS




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

e Yurarlik Tarihi: 29/09/2022
Laboratuar Uygulama Alt Stireci Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Yapilacak deneyler belirlenir

v

Deney foyleri hazirlanir

v

Deney diizenegi hazirlanir

v

Deneyler yapilir

v

Deney raporlari hazirlanir

.

‘ Deney raporlart degerlendirilir

NS
NS




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Mal Bildirimi is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Goreve yeni
baslama durumunda
bir ay i¢inde

Gérevden alinma
veya girevden
ayrilma durumunda
bir ay i¢erisinde

Sonu 0 ve 5 ile

biten yillarda Mal
Bildirimi yenileme

geregl nedeniyle

Mal varliginda avlik net
maasmm 5 katini agan bir
degisiklik olmasi durumunda
bir ay i¢inde

verilir.

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilek¢e ekinde Dekanliga

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

l

/ Dekan Onayi is

AKist

v

/“Giden Evrak l\ N\

\ Akist

S A
S



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

. . Ydrurlik Tarihi: 29/09/2022
Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Fatura ve
Muayene Kabul | ‘ Satinalma birimi tarafindan dizenlenen fatura ve
Komisyonu Oluru p muayene kabul komisyonu olurlarimin Tasmir Kayit ve
% o Kontrol Yetkilisine gelir

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

Fatura bilgilerine gire TKKS programima mal >1 Tasinir islen

1 (isi
girislerinin yapilmasi L |

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

N
N




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg
Mazeret izin Alt Siireci Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, 6lim,
evlilik,hastalik)

l

Mazeret izin i¢in EBYS hazirlar,
Elektronik olarak imzalandiktan sonra

tamamlanur.
Dekan Onay Is
Akist

Yillik ve Saglik
Izin Is akis
Semasina gore
onaylanmasi

Izin déniisii boliim ilgilinin goreve baslama
tarihini bildirir.

Tiim evraklar1 dosyalanir.

» 1zin Formu

Goreve baglama
» Dbildirimi, tist yaz1



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

T Yurarlik Tarihi: 29/09/2022
Mazeret Smavi Alt Stireci Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Ogrenci belge saglama siirecinde dilekce yazar
Dicle Universitesi 6gretim ve sinav
yonetmeligine gore dikkate alinir.

Yonetim Kurulunca gelen mazeret
raporlar1 kontrol edilir RED/KABUL
karari verilir

i

Ogrenci otomasyon sistemine ara smav, final,
biitiinleme veya mazeret sinavlarina girecek
ogrencilerin bilgileri girilir

Karar ilan edilir

Ogrenci bilgileri 6grenci otomasyonuna sistemine
girildikten sonra 6gretim elemani kendi sisteminde
6grenci bilgileri ve mazeret sinav bilgisi olan dersleri
gorebilir. Sistemdeki bilgiler dahilinde 6gretim
iyesine yazi gonderilir

il

Mazeret sinavi yapar ve sonuglar1 6grenci
otomasyonuna sistemine girer

4
Sonug ¢iktisini ve
sinav evrakini
ogrenci iglerine
teslim eder

NS
N




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhgi Yururlik Tarihi: 29/09/2022

Muayene komisyonu alt stireg is akis semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Resmi yazi ‘

P Talebin yazi yolu ile gelmesi

l

Personelin gorevlendirilmesi

v .

Muayene Kabul Komisyonunun olugturularak ‘ Resmi yaz
ilgili birime bildirilmesi 7

( Dekanonaytis
akist

4
Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri
tarafindan alinan ekipman veya hizmetin
yaz1 ekindeki teknik sartnameye
uygunlugunun kontrol edilmesi

v

Hayir Evet

Alman ekipman veya
hizmetin yazigkindeki

) ) ) ) ) teknik sartnameye uygun
Alinan ekipman, veya hizmetin yazi ekindeki oldugunun onaylanmas

teknik sartnameye uygun hale getirilmesinin Muayene Kabul
istenmesi Komisyonu

U ‘
NS

" Tutanagi



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yurirluk Tarihi: 29/09/2022

Ogrenci Burs Alt Siireci Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Burs

) _ Kurumlardan gelen burs kontenjanlari 6grencilere
Kontenjanlar1 >

duyurulur

Ogrenciler burs komisyonuna bagvurur

Miilakatla degerlendirilir

.

Burs kazananlar ilan edilir

A 4

Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir

o

AN




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Ogrenci Damsmanhk Alt Siireci is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Her 6grenci igin, kayith olduklar1 bélim baskanliginca
dersler baslamadan o6nce bir akademik danigman

gorevlendirilir.

Akademik danisman; yariyilin ilk haftasinda miiracaat eden
ogrencilerin ders yazilimlarin1 kontrol ederek internet iizerinden

onaylamak, onaylatmayanlari uyarmakla gorevlidir.

!

Internet iizerinden ders kaydi yaptiran 6grenci, en ge¢ yartyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet lizerinden danismanina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydini1 danismanina onaylatmayan 6grencinin ders

kayd1 gergeklesmez.

diger Akademik konularda danigmalik
yaparlar.

Danigmanlar 6grencilere

S



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakdultesi Dekanhgi — —
Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Alt Sureci is Akig | YUrdrlok Tarihi: 29/09/2022

Semasi Revizyon Tarihi/No: 00/

Sikayet Dilekcesi |

—— Baskanligina verir

Ogretim eleman islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
» tiirlii delili sikayeti dilekcesine ekleyerek Bolim

Boliim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlari 6n yazi
ekinde Dekanlik Makamina iletir.

Sorusturmact. ileri siiriilen iddialarla ilgili stipheli ya
da suiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede sorulacak

v

Disiplin amiri olan Dekan, olay1 aydinlatmak tizere

bir 6gretim elemanimi sorugturmac olarak
sorular: olay1 aydinlatmaya yonelik olarak seger. <—’7 oorevlendirir.

Olaym varsa taniklarmi dinler, ifadelerini alir,

sikayetcinin yazil bilgisine basvurur.

Savunmalarin alinmasindan

N s o Sorust d
sonra, siipheli/sliphelilerin ceza P

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
siiphelileri savunmaya davet eder. Savunma
yazisinda suglamanin ne oldugu, savunma davetine

o | bitirilmemesi durumunda ek siire
istenir, Dekanlik olurundan sonra
sorusturmaya devam edilir.

durumu 6grenci isleri Daire
Baskanligindan yazih olarak
istenir.

uyulmamasi veya 6zriinlii zamaninda bildirmemesi
halinde savunma hakkinda vazge¢mis sayilacagi
belirtilerek, savunma i¢in yedi giinden az olmamak
tizere siire verilir.

Dekan sorusturmanin usuliine
uygun yapilip yapilmadigini

Toplanan deliller, alinan ifadeler

- ]

Stiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle sug ve suglularin
ortaya ¢ikacagi kanaatine vartlir.
Sorusturma siirdiirtiliir.

siiphelilere atfedilen sucu
ispatlamak i¢in yeterli mi?

Evet

incelemek tizere Raportére
gonderir

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

- »
Hayr Raportér 2 giin
icerisinde

}

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. Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren Dekanlik
Makamina gonderilir.

raporunu yazarak,
Dekanlik
makamina verir

Dosya, yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir

Evet sorusturmaci tayin edilerek,

eksiklikler tamamlatilir.




DICLE UNIiVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Alt Sureci is Akig | YUrdrltk Tarihi: 29/09/2022

Semasi Revizyon Tarihi/No: 00/

Toplanan deliller, aliman ifadcler
stiphelilere atfedilen sugu Evet
_ispatlamak i¢in yeterli mi?

Evet

Bir veya iki yar1yil siire
ile okuldan uzaklastirma
ya da okuldan atilma
Ceza dogrudan cezasini gerektiriyor
Dekan tarafindan

verilir

Bir veya iki yariyil siire ile okuldan uzaklastirma ya
da okuldan atilma cezasim gerektiriyor
Sorusturma dosyast goriisiilmek iizere Fakiilte
Disiplin Kurulu glindemine alinir.

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

Verilen ceza ilgili kisinin ailesine
teblig edilir ayrica YOK"¢ ve ilgili
kuruluslara bildirilir.
4} ‘

Gerekli tebligatlarin yerine
| ulagmasindan sonra, dosya Rekiorliik |
Makamma gonderilir

N’




Ogrenci Kayit Dondurma Alt Siireci Ts Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yurirlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

llgili Form \

ilgili formu kullanarak Evrak
kayit birimine basvuru
yapilir

-

Hakli ve gegerli nedenler
kapsaminda Fakiilte Yonetim
kurulu dilekgeyi inceler

v

Yillik kayit dondurma islemi igin
OIDB bildirilir

Olumlu yada olumsuz sonug

Kay1t dondurma
boliime bildirilir

Hay1r

Son

E\fi

¢ Evet Heplt SN

dondurma

Kredi alryorsa kredi yurtlar kurumuna
bildirilir

v

Dénemlik kayit dondurma islemi yapilir

Donemlik kayit yenilemede siire
uzatimi halinde cari hizmet

Maliyetleri &grenci katki payini 6grenci
yatirmak zorundadir

!

A e




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg: Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Ogrenci Kontenjanlari Alt Siireci Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili
yazinin Dekanliga gelmesi

S6z konusu yazilar béliimlere bildirilir. o
Boliimlerden kontenjanlarin bildirilmesi istenir. Bolim kurulu karar

Boliimler kontenjanlari belirleyerek bolim kurulu

FYKk
kararlarini alarak Dekanliga bildirirler. A

Dekanlik boliimlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu
Fakiilte Yonetim kurulunda goriisiir. Aliman FYK
kararlar1 OIDB bildirilir

N
N




DICLE UNIiVERSITESI

Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Ogrenci Temsilcisi Secimi Alt Suireci Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Rektorliik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yaz1 gonderilir

4

Tiim programlara dgrenci temsilcilerinin 6grenci
temsilcisi secilmesi gerektigini bildiren yazi
duyurulur

Secimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere Web
sayfasinda 6grenci otomasyonunda duyurulur

4

Secim sandiklar1 olusturulur ve se¢im yapilir.

Program temsilcileri arasindan Fakiilte temsilcisi

adaylar belirlenir

Belirlenen adaylar icerisinden birisi 1 y1l gbrev
yapmak lzere Fakiilte temsilcisi olarak segilir

l

N”




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Ogretim Elemam Ders Telafi Alt Sureci Is Akas Yarurlik Tarihi: 29/09/2022

Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Ders Déneminde Hastaneye Yatma /
Raporlu / Yillik izinli ve
Gorevli izinli Olma Durumlarinda

v

Dersi R

- \ Anabilim Dal Baskam / {lgili / Dersi Telafi
( Telafi i e — S { .
\ . / Ders Sorumlusu Ile Goriisiiniiz Edemiyorsaniz
\ Edebiliyorsaniz / 3 : E
v ) Dilckgeniz Balim v
Telafi Dilek¢enizi Bolim Baskanhgina iletilmek Sekreterligi Anabilim Dah __B?‘-SKHW Qlarak Sorunu ve
Uzere Bolim Sekreterligine Birakiniz ve Telafi Tarafindan Kayda Varsa Coziim Onerisine lligkin Dilekgeyi
Formatim Kullanarak Doldurdugunuz telafi Almir ve Bolim « Boliim Baskanhgina lletmek Uzere
cizelgesini elektronik ortamda Boliim | Sckreterligince Bolum Sekreterligine Birakimiz
Sekreterligine iletiniz Bolim
Baskanhgina
iletilir
-~ ) y Dilekge Bolim Kurulunda Gortsulir ve
- Telafi Dilekgesi B . Ders i¢in Yeniden Ogretim Elemant
Bolim Baskanh@inea Dekanliga Gonderilir Gorevlendirmesi Yapilir
| Bolim Kurulu
Karar
| Dckanhiga
Gonderilir
vV Vv

Karar Dekanhik Yonetim Kurulunda Gordsaliir ve
Ders Gorevlendirme Listesinde Yapilan Degisiklik
Rektorlitk Makamina Gonderilir

NS
N



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Ogretim Elemanlarimin Gorev Siiresi Uzatim Alt Yurarluk Tarihi: 29/09/2022

Siirec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Ilgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay 6nce
dilekge vermesi ve evrak kontrolu

Anabilim Dali ve Boliim Baskanlig1
Goriigiiniin Dekanlik Goriigii ile birlikte
Yonetim Kurulu“na sunulmasi

(Yonetim Kurulu goriisii
/

Hayir
Y \olumlu mu?

Evet i

Goriislerin ve dilekgenin Rektorliige
gonderilmesi

!

| Rektdr onay1

Gorev siiresi
uzatilmaz

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

L
N



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhgi

. . . . Yururliuk Tarihi: 29/09/2022
OzIluk Dosyasi Iade Alt Strec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Fakiiltemizde gorev yapmakta iken emeklilik, nakil, 6liim,
istifa ve gorevlendirme gibi nedenlerle gorevden ayrilma

Naklen atamalarda ve kadrosuyla birlikte baska
birimlerde gérevlendirilen personel icin personel nakil
bildirimi diizenlenmesi

Gorevden ayrilis yazisinin Rektorliige/
gorevlendirildikleri birimlere génderilmesi

A

/Emeﬂk, nakil, 6liim, istifa gibi durumlarda; flgiliye ait ti

yazigmalarin dosyalanip, iist yaziyla 6zliikk dosyasinin Rektorliige
iadesi

adrosu bagka birime aktarilan ve o birimde goérevlendirilen
personel icin; Ilgiliye ait tim yazigmalarin dosyalanip, iist
aziyla 6zliik dosyasinin gorevlendirildigi birime iadesi

[«
(=



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhg
Pazarhk Usulii ile Mal ve Hizmet Al Is Akis Yarurliik Tarihi: 29/09/2022

Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

ihtiyag talep
yazisi

Pazarlik usulii ihale yéntemi ile alimi yapilacak ihtivag
talep yazisinin ve ilgili belgelerin Dekanhga gelmesi

[hale dokiimanlarmin
hazirlanmasi

!

ihale islem dosyasinin
acilmasi

v

ihale Komisyonunun
Gorevlendirilmesi

Ihale Komisyonu
Gorevlendirme
Yazisi

" ilanin yapilip
vaptlmayacagma
karar verilmesi

[hale Ihale
Yapilacak Yapilmayacak
Ihale ilanimnin Davet mektubunun
verilmesi diizenlenmesi

Davet Mektubunu
Verilmesi

A

Teklif dosyasit hazirhgi ve isteklilerin ihale

A

dokiimanini almasi

v

On yeterlilik tekliflerinin verilmesi

v

Isteklilerin 6n yeterliliklerinin tespit edilmesi

Fiyat1 da igeren tekliflerin alinmasi, degerlendirilmesi
ve karar alimmasi

_—

Alim Sozlesmesi

J
Sozlesme goriismeleri yapilmasi ve sozlesmenin ——
imzalanmasi




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg
Pazarhk Usulii ile Mal ve Hizmet Alimu is Akas

Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Mal ya da hizmette tespit edilen
eksiklik ve aksakliklarin firmaya
bildirilmesi

A
Hayir
A
“Malyada

hizmet uygun
mu?

v
Evet

i

Mal ya da hizmetin kabull

|

Mal ya da hizmet aliminin
yapilmast

v

Mal ya da hizmetin faturasinin
alinmasi

v

Muayene kabul komisyonu
—»{ tarafindan muayene kabul
tutanagimin diizenlenmesi

‘

._!_Mal ya da hizmet
alim faturag

' Muayene kabul

']

»  tutanag
Mal Alim
Satalmanin . Tasimir islem fisinin
trd ' kesilmesi

Hizmet Alimu

v

Hizmet isleri kabul tutanag:

diizenlenmesi Hizmet isleri
kabul tutanag:

<
Faturanin 6denmesine yonelik Odeme
emrinin diizenlenmesi

Dekani Onayi Is
Akist

v
Giden Evrak Is
Akist

N’

Odeme emri

L.

TiF




DICLE UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhgi
Personel Maas islemleri s Akis Semasi

Yurdrluk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

lzin ve Rapor Durum
Listesi (Personel Daire
Bagkanhg) |

Mahkeme, Nafaka
Iera [lamlart

Lojman Tahsis Bilgileri(Idari
Mali
Isler Daire Baskanhgn)

ilgili personelin atama ‘
karari ve nakil belgeleri |

Terfi Kararlan
(Personel Daire
Baskanhg) —

Izin ve Rapor Durum
Listesi (Personel Daire
Baskanhgr)

Personelin ay igindeki 7 giinii asan saglik
raporlari ile ilgili yapilacak kesintilerin
hesaplanmasi ve her aym 1-8i arasinda
Tahakkuk Subesi tarafindan KBS
sistemine girilmesi

Ay i¢inde gelen mahkeme icra ilamlarina
gore ilgili personel bazinda icra kesintilerinin
her ayin 1-8"1 arasinda Tahakkuk Subesi
tarafindan KBS sistemine girilmesi

Ay icinde gergeklesen lojman kira artislarinin
veya lojmana giren/gikan personelin lojman
kira kesintilerinin her ayin 1-87i arasinda
Tahakkuk Subesi tarafindan KBS sistemine
girilmesi

Ay icinde gergeklesen personelin atama karari

veya nakil belgesi Tahakkuk Subesi tarafindan

KBS sistemine girilmesi ve yeni baglamigsa

kist maas1 yapilir. Yoksa normal siire¢ takip
edilir

Ay icinde ger¢eklesen terfilerden
kaynaklanan alacaklara gére her ayin 1-8i
arasinda Tahakkuk Subesi tarafindan KBS

sistemine girilmesi

Maaslara iliskin ddeme emri ve eklerinin
diizenlenmesi ve en az {i¢ niisha ¢giktilarinin
alinmasi

Personelin ay igindeki 7 giinii asan saglik
raporlari ile ilgili yapilacak kesintilerin
hesaplanmasi ve her ayin 1-8"1 arasinda
Tahakkuk Subesi tarafindan KBS
sistemine girilmesi

Her ayin 8-10'unda Tahakkuk Subesi
tarafindan KBS sisteminde personel maas
hesaplatma igleminin yapilmasi

KBS den personel bordro dokiimlerinin

KBS sisteminden
alnmas > Bordro dokiimleri
KBS “den bordro ¢iktilarinin alinmasi KBS Bordro

> ¢iktilari



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yururlik Tarihi: 29/09/2022

Personel Maas Islemleri Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Bordro dokiimleri ile bordro ¢iktilarinin
karsilastirilmasi ve kontrolii

<Bord rolarda hata ve/veya’
_uyumsuzluk vafj mi?

Teslim Tutanag: (Personel
» Maaslart Odeme Emri ve
ekleri)

Evet
Hayir ¢
Hatal1 bordrolardaki maas

parametrelerinintek tek incelenmesi
ve diizeltmelerinin yapilmasi

|

Maas 6deme emri ve
ekleri

Maaslara iliskin 6deme emre ve eklerinin
> diizenlenmesi ve en az ii¢ niisha
¢iktilarinin alinmast

Diizeltilmesi igin
ilgili personele

Dekan onayi is
akist

Belgeler hatasiz
<_ mi1? I>—Hay1r >
v
Dekan onayi is
) akist

Imzalanan belgelerin birime gelmesi

gonderilir

Belgelerin birer niishasinin Dekanlikta
kalmasi kaydiyla, digeri SGDB gonderilmek
dosya olarak diizenlenmesi

- Y
Giden Evrak Is
Akig Semast  /

{

Yo A
N



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Personel Sicil ve Disiplin Islemleri Alt Stireg Is Akis | Yururliik Tarihi: 29/09/2022

Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Sicil  formlarinin  hazirlanarak  sicil ~ amirine
gonderilmesi

Sicil amirlerinden gelen doldurulmus sicil formlar
birlestirilerek personel daire bagkanligina gonderilir

Gelen sikayet veya tutanak dogrultusunda disiplin
islemlerine baglanilmasi, takibi ve sonuglandiriimasi

|

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarina iligkin
belgelerin sicile islenmek iizere personel daire
baskanligina gonderilmesi

VU

N




DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakdiltesi Dekanhg
Sayim ve Sayim Sonras1 Yapilacak islemler Alt Siireci Is

AKis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

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

Fiili sayun sonuglari ile tasir kayitlarinin
kargilagtirilmas:

Fiili sayim sonuglar ile taginir kayitlarinin
karsilastirilmasi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi
ile Sayim Komisyonunun olusturulmas:

Komisyonda giérevli personel tarafindan tasmmrlarin

J. | fiili saymmlarimin yapilmasi

‘- Tasinir Sayim
. > Tutanag

Tasmur {slem

Fisi

Tasimir kayitlarn ile fiili
» Fazla

—

»
L

v

Harcama Birimi Tasimr Y oénctim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Saymanlhiga onaya
gonderilmesi

Dekan Onayi is
Akis Semasi

Tasimir Islem

Tagmir ¢ikis isleminin _ .
SHUT GIKIS 13 « Eksik «— sayim sonuglar tutuyor
yapilmasi mu?
y Tasmir giris isleminin
. yapilmasi
Esit
Saymanhk Tasimir  Hesaplart ile
MKYS laginir Hesaplarinin r
karsilastirilmas:
Fisi
Hesaplar tutuyor
Hayr = )
v __ mu?
Hesaplarin - ek tck  incelenerek v
hatalarin tespiti ~ ve  diizeltme Evet
1slemlerinin yapilmasi ‘
v

Tasinir Saymim Tutanafi, Tasmir Sayim ve Ddékim Cetveli,
Harcama Birimi Tasimr Yoénetim Hesabr Cetveli.en son kesilen
Tagir Islem Figi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

Harcama Birimi
Tasiir Yonetim
Hesabi Cetveli

y



Dokiiman Kodu:

DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg
Sayistay Kararlarim izleme Alt Siire¢ Is Akis Semasi

Yurdrluk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Evrakin fakiilteye ‘

ulasmasi ‘ Ilgiliye teblig edilmesi

P . - Tahsilat izleme
Ilgilinin maagindan mevzuata gore kesinti .
Imast i¢in dosya
Yapi acilmast
Dosyanin
o kapatilmasi
Paranin ilgili kurum hesabina yatirilmasi

. N

Bilgi amaglt ilgili
Tahsilatin bitmesi kuruma iist yazi
yazilmasi




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yurarlik Tarihi: 20/09/2022
Senelik Izin Alma Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Yillik izin talebinde bulunan idari personel
Fakiilte Sekreterine, Akademik personel

Personele yillik izni
bélim baskanina bagvuru yapar

olmadi@ma dair Personel Hayir
Bilgi Sistemine bakilir yok ¢

ise izine gidemez Personelin izin izlenim igin elektronikortama

otomatik olarak islenmekitedir.

[zin uygun goriilmesi halinde EBYS Uzerinden
izin formu doldurur. Kendisi paraf atar bélim v

Saghik Raporu

Dekan Onayi s
Akigt Yillik Tzin istegi/
Saglik izin Formu
EBYS deki izin PIDB personel sistemine otomatik
olarak kayit edilir/Saglik izni ilgili personel

tarafindan personel sistemine kayit edilir. Personelin
izini Elektronik ortamda takip edilir

v

Evet Izin .
onaylanmistir _— Bilgiler ve imzalar dogru
3 ~ ~
ve tam mi? :




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg

Siav Programlarinin Hazirlanmasi Alt Stireci Is | Ytrurluk Tarihi: 29/09/2022

Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Akademik Takvim Ara smav, final ve biitiinleme siavlari akademik
el takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

l

Sinav programlart bélim baskan tarafindan
()II'L[}’IEI]]I[". ‘
» Sinav program

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda yayinlanir.

}

Sinav programina gore sinavlar yapilir

o
N




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhg Yururlik Tarihi: 29/09/2022

Smnavlara Itiraz Alt Siireci Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Ara sinav, final, biitiinleme smavlari
degerlendirildikten sonra dgretim elemanlar1
sisteminden bilisim otomasyondan giris yapar ve onay
verdikten sonra ilan edilmis olur

i

[lan1 izleyen 7giin icerisinde 6grenci itiraz dilekgesi
verebilir

Sinav kagidi derste sorumlu 6gretim elemani tarafindan
kontrol edilir

Maddi hata varsa duzeltilir ve ilgili bolime bildirilir.

i

Dekanliga iist yazi ile gonderilir. Dekanlik OIDB
gonderir.

N
NS




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhg:
Stratejik Plan Hazirlama Alt Suireg Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yururliuk Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Stratejik plan ‘
yazist l

Stratejik plan ¢aligmalarinin

basladiginin duyurulmasi

l

| SPK nin kurulmasi ve iiyelere

!

Stratejik Plan Hazirlama

| duyurulmasi

Gruplarinin Olusturulmasi

v

|

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

I Stratejik Planlama Egitimi

—

Boliimlerin stratejik plan

Zaman takviminin duyurulmasi

taslaklarini hazirlamasi

v

Degerlendirme ve Geri Besleme

!

Fakiilte stratejik planin konsilide

edilmesi ’

s v
[ Dekan onay is
akis semasi

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

NS
N

Y 3
Fakiilte stratejik
plani




DICLE UNIiVERSITESI
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Dokiiman Kodu:

Tasmmir Giris ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Yarurltk Tarihi: 29/09/2022
Birimine Bildirilmesi AltSurec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

GIRIS ISLEMLERI

y

Tasinir islem Fisi

'

Harcama birimi Tasmnir islem fisi ve Odeme
emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

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

CIKIS ISLEMLERI

Tasinir Islem Fisi

e

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlarin
cikislart diizenlenme tarihini takip eden on giin iginde ve
her durumda mali yi1l sona ermeden Once muhasebe

Birimine gonderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen
tiiketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen taginir islem figleri muhasebe birimine
gonderilmez

Dekanlikca belirlenecek donemler itibariyle
kullanilmus tiikketim malzemelerinin taginir 11 inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir

listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir

(




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakduiltesi Dekanhg
Tasmir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep
Karsilama Is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Tasmir Istek
Belgesi/ Resmi
Talep Yazisi

Birimlerden gelen tasinir istek
belgesinin veya resmi talep
yazisin tagimir kayit ve kontrol
yetkilisine ulagtiriimasi

v

Talep edilen malzemenin stok
durumunun TKKS <

programindan kontrol edilmesi

Stokta meveut mu?

Ewvet

Tutketim

Demirbas

Demirbag malzemesi mi?
Tiketim malzemesi mi?

Hay1r l

Olmayan malzemenin alinmasi icin
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Satin alma
IsAKist

. Zimmet T :
Talebin karsilanmasi »> ; l'alebin karsilanmasi —
\ senedi

. Tasmir islem fisi

v N : Y

Tasinir islem fisinin kisive imzalattinlmas:
Zimmel senedinin malzeme teslim
edilecek kisiye imzalattirilmas: v

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

Malzemenin kisiye
teslim edilmesi

Merkezi saymanhiga ii¢ ayda bir tiiketim
raporu génderilmesi

\ 4

’ﬂ’ﬁffcti M raporu
7

( Dekan Onayt is )

Akis

\ 4

[ Giden Evrak is

Ak




DICLE UNIVERSITESI
Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg
Tasimirlarin Kaydi Alt Siireg is Akis Semasi

Dokiiman Kodu:

Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022

Revizyon Tarihi/No: 00/

Muayenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal
ve malzemenin kayitlara gegirilmesi

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara
gecirilmesi

Tasinir Islem fisi ile muayene kabul
komisyonunca diizenlenen muayene ve kabul
tutanagi ilgili satinalma birimine gonderilmesi

flgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Dekanliktan havaleli olarak gelmesi

Istekler karsilanarak Tasmir Islem ¢ikis fisi
diizenlenip, birimlere zimmet karsilig
teslimedilmesi

v

Periyodik donemlerde sayim islemleri yapilarak

stok kontrolii yapilmasi,harcama yetkilisine stok
planlamasi konusunda yardimci olunmasi

Y1l sonu islemlerinin yapilmast,yillik hesaplarin '

¢ikarilmasi,mizanlarin ve defterlerin diizenlenip
ertesi yila devirlerin yapilmasi

S
A

>

Muayene kabul
tutanagi



DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

) N Yirurlik Tarihi: 29/09/2022
Telefon faturalar1 6deme alt siireg is akis semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gecen belge gQrevlilerce kontrol edilir

Yapilan harcamada resmi tiiketimin disinda 6zel tiikketim bedeli de varsa, kullanim
yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve 6zel tilketimler belirlenip 6zel
tilketimler ilgililerden tahsil edilir.

Yetkililerce onaylanan listeler ve giderin ¢esidine bagli olarak Merkezi Yo6netim
Harcama BelgeleriY 6netmeligi ve ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken
belgeler 6deme emri belgesine baglanarak gergeklestirme gorevlisine gonderilir

l

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi
tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

A

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
Islemi Siire¢ Akis Semasi"na gore yapilir

N2




Dokiiman Kodu:

DICLE UNIiVERSITESI

Hukuk Fakultesi Dekanhgi Ydrurliik Tarihi: 29/09/2022

Y1l Sonu Terkin ve Mal Saymm is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Her y1lin son aymda Sayim Komisyonu’nda | Harcama Yetkilisinin belirlencn
yer alacak personelin Dekan tarafindan > personeli onaylamasi ile Sayim
belirlenmesi Komisyonunun olusturulmasi
Komisyonda gérevli personel - . Tagimir Say%n
tarafindan tasimirlar fiili ‘ Tll[.'fm»él_g_l_ 3
sayimlarmin yapilmasi e
Fiili sayun sonuclar ile tasinir
kayitlarinin karsilastirilmas:
. Tasimur kayitlar ile fiili
Eksik < = Sy R Fazla
sayim sonuglar tutuyor mu?
Tasimir giris isleminin
Esit yapilmasi
Tasmir Islem SGDB Hesaplari ile MF Taginir T
2d 4 ds1nir 1siem
Fisi Hesaplarinin karsilastirilmasi # Fi L
- 15;]__\
" Hesaplar uuyor
Hayr < & aple \ Y >
i mu?
Hesaplarin tek tek incelencrek hatalarm v
tespiti ve diizeltme iglemlerinin Evet

yaptlmasi L

Tasimr Saynn Tutanagi, Tasimr Sayim ve Dékiim
Cetvell, Harcama Birimi Tasiir Yonetim Hesabi
Cetvelin en son kesilen Tasmir islem Fisi numarasma iliskin
tutana@imhazirlanmasi

J

Harcama Birimi Tasinir Ydnctim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya v
gonderilmesi = :

Dekan (')nay{
IsAkisi

N~
N




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:

Hukuk Fakdtiltesi Dekanhg

.. . . Yurtrlik Tarihi: 29/09/2022
Yurt Dis1 Izin Onay1 Alt SUrec Is Akis Semasi

Revizyon Tarihi/No: 00/

Dilekge

— Fakiilte personelinin yillik iznini yurt disinda
gecirmek i¢in dilekge ile bagvurmasi

( Gelenevrakis
\ akist

v

Dekanlik Makamu tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

Yurt dist izin onayinin hazirlanmasi

Rektorliik Makamindan olur alinmasi

/" Rektor onayi is
akist

v

Olurdan gegen evraka kayit numarasinin

verilmesi

Bir niishann ilgiliye verilmesi

Bir niishanin dosyaya takilmasi

N
NS




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:
Hukuk Fakultesi Dekanhgi

Yurtici ve yurtdis1 stirekli gorev yolluklarinda Alt Stireci | YUrdrlik Tarihi: 29/09/2022

Is Akis Semasi
Revizyon Tarihi/No: 00/

Yurtici Ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayz, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurti¢i/Yurtdist Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurtici ve yurtdisi gegici gérev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazisi (Rektorliik oluru) veya harcama talimatt,
-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
-Varsa yatacak yer temini icin 6denen ticretlere iligkin fatura 6deme belgesine baglanir.
Yurtdist gegici gorevlerde yatacak yer temini igin 6denen ticretlere iligkin faturanin dairesince onaylanmig
terclimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.
Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir
|

l

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
6deme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir."
serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir

A 4
Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

l

Mubhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Muhasebe Islemi Siirec Akis Semasina gore yapilir

L
N



