Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

14 GUNLUK MAAS FARKI iISLEMi
IS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar Sorumlu

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) 14 giinliik maas fark:
bordrosu hesaplatilmasi Tahakkuk

Birimi

|

Tigili

Dokiimanlar
- 657 Sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayil
Yiiksekogretim Personel
Kanunu
- 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu
- 5434 Sayili Emekli

. Tahakkuk Sandig1 Kanunu
Odeme emri belgesi ve diger belgelerin Birimi
raporlarinin alinmast
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Gerg?klesj[ir'me
Yetkilisine imzaya sunulmasi Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Maas evraklarmin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi. Tahakkuk
Birimi
l\gfilas bz%nka listelerinin bankaya teslim Strateji
ediimest Gelistirme
Daire
ﬂ Bagkanlig
Maas evraklarinin dosyalanmasi. Tghak}(uk
Birimi
Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No 39. MADDE Revizyon No

GOREVLENDIRMELERI IS AKIS

ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Dokiimanlar
EBYS Sistemi iizerinden doldurulan gérevlendirme Akademik Personel - 2547 Sayil
formunun ¢iktisinin alinmasi Personel Yiiksekogretim
) Kanunu
Akademik Personel

Gorev izin formunun ve ekleri ile B6liim Baskanligina
miiracaat edilmesi

Kabulii onaylanan talebin Dekanlik Makamuina iist yazi ile Baéliim Bagskanlig
bildirilmesi

Yolluk yevmiye

Talebin

Dekanlik

talebi var mi? Personel Isleri

akiilte
vt DR, Birimi
kurulunda
goriisiilmesi
evet hayr
Yénetim kurulu Fakiilte Yonetim
karart ve eklerinin Yénetim Kurulu Ilgili . Kurulu
yazl ile Personel karart olumlu mu? personele. Personel I leri
Daire Baskanligia bildirilmesi o s
gonderilmesi Birimi
goriisiilmesi
Rektorliik ders gorevlendirme onaymin Personel Daire
gelmesi Bagkanligi

Rektorliik ders gorevlendirme onayinin, personele bildirilmesi . .
£ v p Personel Igleri

Birimi
Goérevlendirme formlarinin EBYS sisteminden kabul onay1 ve Personel 1$1€1‘i
izin doniis onaymin verilmesi islenmesi Birimi

Rektorliik olurunun ve gorevlendirme formunun . .
6zliik dosyasina kaldirilmast Personel ISlerl

Birimi

Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

AKADEMIK PERSONEL YILLIK
iZiN ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar Sorumlu

Akademik personelin EBYS Sistemi

tizerinden y1lik izin formunu doldurarak Akademik
bagvurmast Personel
Boliim Bagkani

Akademik personelin yillik izin

formunun Boliim Bagkanligi tarafindan
imzalanmasi.

Akademik personelin yillik izin formunun Dekan
Dekan tarafindan onaylanmasi

EBYS Sistemi lizerinden kabul onay1 ve
izin donlis onayiin verilmesi islenmesi

Personel Isleri

Birimi

Hazirlayan

Tigili
Dokiimanlar

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Onaylayan




ASKERLIK AYLIKSIZ iZIN IS AKIS | Revizyon No

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu
Akademik ve

Personelin askerlik ayliksiz izin talebinin gelmesi

4

Sevk belgesinin kontrolii ve incelenmesi

l

Askerlik ayliksiz izin forumunun izin forumunun
akademik personel i¢in B6lim Baskani, idari personel
i¢in Fakiilte Sekreteri tarafindan onaylanmasi

[

{Askerlik ayliksiz izin forumunun izin formunun J

Dekan tarafindan onaylanmasi

J

Askerlik ayliksiz izin forumunun izin talebini onay
almak i¢in yazi ile Personel Daire Bagkanligina)
gonderilmesi

4

Rektdrliik onayimin gelmesi

g

{ Rektorliik onayinin, personele bildirilmesi J

U

Askerlik ayliksiz izin forumunun izin formlarimin EBY'S
sisteminden kabul onay1 ve izin doniig onayinin

verilmesi islenmesi
{ Islem Sonu J

Hazirlayan

Idari Personel

Fakiilte
Sekreteri

Boliim Bagkani

Fakiilte
Sekreteri

Dekan

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Onaylayan



Dokiiman No BES YILINI DOLDURMUS Revizyon No

) PERSONEL ICIN AYLIKSIZ iZiN iS
Ik Yaym Tarihi AKIS SEMASI ReViZyOﬂ Tarihi

Tigili
Dokiimanlar

-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Is Akist Adimlar: Sorumlu

Akademik ve

Ayliksiz izin talebinin gelmesi idari Personel

4

Fakiilte Sekreteri tarafindan onaylanmasi

!

{Ayhksm izin forumunun izin formunun Dekan

Dekan
tarafindan onaylanmasi

g

Ayliksiz izin forumunun izin talebini onay
almak i¢in yazi ile Personel Daire Bagkanligina)
gonderilmesi

Dekan

Fakiilte
Ayliksiz izin forumunun izin forumunun akademik Sekreteri
personel igin Boliim Bagkani, idari personel igin Boliim Bagkani

J

{ Rektorliik onayinin gelmesi

g

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Bagkanligi

{ Rektorliik onayinin, personele bildirilmesi

Y

Personel Isleri
Ayliksiz izin forumunun izin formlarinin EBY'S Sistemi Birimi
kabul onay1 ve izin doniis onaymnin verilmesi iglenmesi

Personel Isleri

Birimi
Islem Sonu

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No BOLUM BASKANI ATANMASI IS Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi AKIS SURECI Revizyon Tarihi

. gili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu -
Universitelerde
Akademik Tegskilat

Bolim Y Onetmeligi
Bagkanligt

Boliime bagli Program baskanlarinin yazili
gorisleri dikkate alinarak bir 6gretim
iiyesinin/6gretim elemaninin Béliim
Bagkani olarak belirlenmesi

Yazili goriislere dayanilarak Bolim
Baskani atama teklifinin Rektorliik
Makaminin onayina sunulmast

Personel Isleri
Birimi

Rektorliik Makami tarafindan boliim Rektorlitk
baskani atamanin yapilmasi

Personel Isleri
Atama sonucunun ilgiliye ve akademik ve Birimi
idari birimlere yaz1 yazilmasi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS Revizyon No
ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
- 5018 Sayili Kamu Mali
Y oOnetimi ve Kontrol
Mali vil biitce hazirlik cal larva ileili Strateji Kanunu
alt yil butee azirix galiymalariyla gt Gelistirme - Biitce Hazirlama
yazinin birimimize ulagmasi Daire Rehberi
Bagkanlig
Harcama
Yetkilisi
Biitce calismasina baslanmasi Gergeklestirme
Gorevlisi
Tahakkuk
Birimi
Bir 6ndeki y1l yapmis oldugu harcamalar Harcama
ile ilgili y1l amag ve hedefleri Yetkilisi
dogrultusunda biitge fisleri doldurulmasi Gergeklestirme
Gorevlisi
Tahakkuk
Birimi
Hazirlanan dosya Dekan Onay1 ile Strateji
ve Gelistirme Daire Bagkanligina Tah_akkl_lk
Sunulmast Birimi
Universitenin biitcesi haz-lrlat.np N Strateji
onaylandiktan sonra mali y1l i¢erisinde Gelistirme
harcamak {izere Strateji ve Gelistirme Daire
Daire Ba§kan11g1nca ilgili harcama Baskanlig1
kalemlerine 6denek aktarilmasi
Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

DERS GOREVLENDIRMELERI i$
AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Sorumlu

Boliim Bagkanligi tarafindan ders verecek bolim
Ogretim elemanlarinin belirlenmesi

Bolim
Bagkanligi

4

Boliimlerce karsilanamayan derslerin diger

birimlerden istenilmesi

J

Ders gorevlendirme listelerinin Boliim Kurulunda

goriislilmesi

1

Ders gorevlendirme listelerinin Dekanlik makamina
sunulmast

Bolim
Bagkanligi

J
|
|

l

Personel Isleri

Bolum Kurulu

Tigili
Dokiimanlar

- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu

Personel Isleri
Yonetim kurulu karar1 ve eklerinin yazi ile Rektorlitk Birimi
Makamina gonderilmesi
ﬂ Personel Isleri
Birimi
{ Rektorliik onayinin gelmesi J
. o . Fakiilte
Rektquuk onayimnin Ogrenm Isleri ve Tahakkuk Sekreteri
L birimine génderilmesi
( @ )
Onaylanan ders gorevlendirmelerinin OBS Sistemine Ogrenci Isleri
girilmesi Birimi
J
N
{ flgili 6gretim elemanlarina teblig edilmesi Personel Isleri
J Birimi
{ Goérevlendirme evraklarin dosyasina kaldiriimasi J Personel Isleri
Birimi

Hazirlayan

Onaylayan



Dokiiman No

DERS MUAFIYET ISLEMLERI i$

AKIS SEMASI

Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Yatay gecis, DGS, YOS ile kayit yaptiran
ogrenciler ile ikinci iiniversitesini okutmakta olan
ogrencilerin muafiyet dilekgesi ile birlikte
transkript ve ders iceriklerinin hazirlanmasi

Ao

Danigman tarafindan kontroliin yapilmasi ve

onayin verilmesi

Dilekge ve eklerin Boliim Baskanligina

|
|
|

iletilmesi
( )
Boliim Muafiyet komisyonunda muaf tutulan
derslerin belirlenmesi
g J
( )
Komisyon kararinin Dekanlik Makamina
iletilmesi
- J
Yonetim kurulunda ders muafiyet kararin
goriisiilmesi
Evet <:| |:> Hayir

(e )

Ders

muafiyet
kararinin tist

Ders
muafiyet

talebi uygun
mu?

yazi ile
Ogrenci
Isleri
Dairesi
Bagkanlig1
gonderilmesi

g

Komisyon kararinin
Dekanlik Makamina
iletilmesi

N

Ders

muafiyet
talebinin

reddedilmesi

_

Hazirlayan

Tigili
Dokiimanlar
KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Sorumlu

Ogrenci

Danigsman

Ogrenci

Muafiyet
Komisyonu

Fakiilte
YOnetim
Kurulu

Fakiilte
Yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No DEVIR YOLUYLA MALZEME Revizyon No
flk Yayin Tarihi CIKISI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Thtiyaci olan birimlerden gelen talep malzeme ihtiyaci
talebinin gelmesi

U

Malzeme taleplerinin Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilmesi

G hayir

Talep kabul edildi
mi?

evet @

Talebin kabul
edilmediginden

ilgili birime
bildirilmesi

KBS Taginir Kayit Kontrol Sisteminde diizenlenen Taginir
Islem Fisinin (Devir Cikis) diizenlenmesi

2

Malzemenin ¢ikisina ait Tagimr Islem Fisi (Devir Cikis)
malzemeyi talep eden kurum/birime malzeme ile birlikte
imza i¢in gonderilmesi

Y

-

Tagmir fslem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen Tagimr Islem
Fisi (Devir Giris) ile birlikte Harcama Birimine
gonderilmesi

AV

{ Malzemeyi teslim alan kurum/ birim tarafindan imzalanan
[ Devir yoluyla malzeme ¢ikis belgelerinin dosyalanmast.

}
J
|
|

2

[ is Sonu.

;

Hazirlayan

-5018 Sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu

-Tasgimir Mal Yonetmeligi

ilgili Birim

Harcama
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasmir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

ilgili Birim

Tasmir Kayit
Yetkilisi

Onaylayan




Dokiiman No DEVIR YOLUYLA MALZEME Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi GIRISI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akist Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
-5018 Sayili Kamu Mali
Tasnir istek belgesinin diizenlenerek malzemenin Tasmir Kavit Y6netimi ve Kontrol
alinacag ilgili birime gonderilmesi 5 .- .y
Yetkilisi Kanunu

AV

hayir -Tasinir Mal Yonetmeligi

>

Devir yoluyla
alm
isleminden

Istek kabul edildi

o e Tasinir Kayit
mi? vazgecilmesi L
Yetkilisi
evet @
Malzemeyi verecek olan ilgili birim tarafindan malzemenin H ili Biri
teslim edilmesi gil1 birim
KBS Taginir Kayit Kontrol Sisteminde diizenlenen Taginir Moils R
Islem Fisinin (Devir Cikis) alinarak teslim edilmesi Hglh Birim
3
~
[ Tasinir Islem Fisinin (Devir Giris) Diizenlenmesi Tasinir Kayit
7 Yetkilisi
=
. )
Tagmir Islem Fisinin (Devir Giris) devir ¢ikis yapan birime
ve Konsolide Yetkilisine (Strateji Gelistirme Daire Taslnlr Kaylt
Bagkanlig1) gonderilmesi e
askanlig1) gonderilmesi ) Yetkilisi
Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinirin sistem {izerinden
[ kayda alinmasi Ta$lnlr'K'a.ylt
Yetkilisi
g
( )
KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi {izerinden Kamu T Kavit
Biitiinlesik Mali Yonetim Sistemine (MY S) gonderilerek aslnlr' > a.yl
muhasebelestirilmesi Yetkilisi
. J
( )
Devir yoluyla malzeme giris belgelerinin dosyalanmasi Taginir Kayit
\ J Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No DOGRUDAN TEMIN YONTEMI | Revizyon No
i1k Yavin Tarihi ILE SATINALMA IS AKIS Revi Tarihi
yin larihi SEMASI evizyon larini
Is Akis1t Adimlan Sorumlu lgili
Dokiimanlar
-5018 Sayili Kamu Mali
[ Satin Alma taleplerinin degerlendirilmesi ] Harcama Yonetimi ve Kontrol
- Yetkilisi Kanunu
hayir - 4734 Sayili Kanun ihale
— >

Odenek aktarim1 Kanunu
- Tagimir Mal Yonetmeligi

Biitge kaleminde
yeterli 6denek var mi1?

yapilmasi

| -Muayene Kabul
evety Y 6netmeligi
Harcama yetkili tarafindan piyasa fiyat arastirma yetkilisi Harcama
gorevlendirmesi Yetkilisi
[ Onay belgesinin hazirlanmasi ] Satin Alma
-D— Birimi
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina
Sunulmast Gergeklestirme
= Gorevlisi
Konu ile ilgili teknik sartname ile ilgili teklif mektubu Harcama
hazirlanmasi Yetkilisi
=
[ Teklife gikilip Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi hazirlanmasi ] Satin Alma
- Birimi
[ En uygun teklif veren firmadan malzemenin teslim alinmasi ]
T Satlp Alma
[ Muayene Kabul Komisyonunun malzemeyi kontrol etmesi ] Birimi
-
<-tvet _ hayrr
gyzle;r; Satin alinacak
uay malzeme uygun mu? Satin alma
Kabul isleminin Muayene ve
Komisyonu iptal Kabul
Tutal)aglnl edilmesi Komisyonu
imzalamasi @
- . — Tasinir Kayit
Tagmir Kayit Yetkilisi tarafindan taginir iglem fisinin Yetkilisi
diizenlenmesi etkilis1
= Satin Alma
[ (Odeme Emri Belgesinin hazirlanmast ] Birimi
=
[ Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi ] Gergeklesjmjme
Gorevlisi
= Harcama
Odeme Emri Belgelerinin Strateji Daire Bagkanligina Teslim Yetkilisi
edilmesi
<L Satin Alma
[ Satin alma evraklarinin dosyalanmasi ] Birimi
-
[ is Sonu J Satlp Alma
Birimi

Hazirlayan Onaylayan



Dokiiman No DOGUM SONRASI AYLIKSIZ iZiN Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar

-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Is Akist Adimlar Sorumlu

Akademik ve
Idari Personel

Personelin dogum sonrasi ayliksiz izin talebinin
gelmesi

4

{Dogum Oncesi ve sonrasi kanuni izni ile dogum

Fakiilte
Sekreteri
raporunun incelenmesi

personel i¢cin Boliim Bagkani, idari personel i¢in Bolim }éaskanl

Fakiilte Sekreteri tarafindan onaylanmasi Fakiilte
Sekreteri

Dogum sonrasi ayliksiz izin formunun Dekan

y Y Dekan

tarafindan onaylanmast

J

Dogum sonrasi ayliksiz izin talebini onay almak
i¢in yazi ile Personel Daire Bagkanligina)
gonderilmesi

Personel Isleri
Birimi

Dogum sonrast ayliksiz izin forumunun akademik J

N (Y

g

( ) )
Personel Daire
Rektorliik onaymin gelmesi Bagkanligi
N J
s N _—
Rektorliik le bildirilmesi Personel Igleri
ektorlu onayiin, personele duldirumesl Birimi
& J
Personel Isleri
Dogum sonrast ayliksiz izin formlarinm EBYS Sistemi Birimi
. . e e . . 1111
sisteminden kabul onay1 ve izin doniis onayinin verilmesi
G Personel Isleri

Birimi
Islem Sonu

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

DOKTOR OGRETIM UYESIi ALIM
ISLEMLERI i$S AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar1

Ilan edilen (ilk atama i¢in) Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna yapilan

basvurularin alinmast

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Esaslar1’ mn 2.4
Ogretim Uyeligi
Basvurusunda On Degerlendirme hiikmii geregince dekanlik
tarafindan komisyon kurulmasi

v

Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Esaslari’nin 2.4 Ogretim

Uyeligi

Basvurusunda On Degerlendirme hiikmii geregince kurulan

komisyon tarafindanbasvurularin degerlendirilmesi ve 6n
sonuglarin web sayfasindan agiklanmasi

v

Basvuru dosyasi atama kriterlerine uyuyor mu?

Dekan tarafindan belirlenen 3 ayr jiiriye, dosyanin incelenip
degerlendirilmesi igin 1 ay siire verilerek génderilmesi

Evet

¥

Atama Uygun

R

¢

Yonetim Kurulu kararinin atama teklifi yapilmak tizere Sonu(; web
Rektorliige bildirilmesi Sayfasimndan
ilan edilir

¥

Rektorliikten gelen atama yazisinin adaya

teblig edilerek igebaglama siirecinin baslatilmasi

v

iSLEM SONU

Hazirlayan

Sorumlu

Personel Isleri

Birimi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Personel Daire
Bagkanligi

Dekan

Dekan

FakiilteYonetim

Kurulu
Personel Isleri

Personel Daire

Bagkanligi

Onaylayan

Tlgili
Dokiimanlar

- 2547 Sayili
Yiiksekogretim
Kanunu
- Ogretim
Uyeligine
Yiikseltilme ve
Atanma
Yonetmeligi



Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV
SURESI UZATIMI iS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Gorev siiresi bitiminden 2 ay once ilgili akademik personele gorev
stiresinin dolacag: tarihinin bildirilmesi.yazili goriisleri dikkate
alinarak bir 6gretim {iyesinin/dgretim elemanimnin Boliim Bagkani
olarak belirlenmesi

4

Bagkaligina teslim edilmesi atama teklifinin Rektorliik Makamimin
onayma sunulmast

{ Dilekge ile birlikte 4 takim bilimsel ¢aliyma dosyasinin Bélim

1

Bagvurulari degerlendirecek ti¢ kisilik bilim jiirisinin olusturulmasi

{

gonderilmesi

J

Jiirilerden gelen degerlendirme sonuglarinin goriisiilmesi

{ Bilimsel ¢alisma dosyalarinmn belirlenen jiiri iiyelerine J

g

Yonetim Kurulu Karari ve eklerinin iist yazi ile Personel Daire
Baskanligina atama teklifinde bulunulmasi

(" )

- J

g

Gorev siiresi uzatma onayinin gelmesi

-

¥

Rektorliik onayinin, akademik personele bildirilmesi

L

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore dosyalanmasi

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu
Bolim - Ogretim Uyeligine
Sekreterligi Yiikseltilme ve Atanma
Yonetmeligi
Akademik
Personel
Dekan

Personel Isleri
Birimi

Fakiilte
Yo6netim Kurulu

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No

SEMASI

ilk Yaymn Tarihi

EK DERS ODEMELERI i$ AKIS

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Ek Ders Web Otomasyonundan ek ders formalarin onaylanmasi

=

£9.3
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) iizerinden 6deme J

[ Ek ders formlarin imzalanarak teslim tahakkuk islerine teslim edilmesi
{ yapilacak ayin ders yiiklerinin sisteme islenilmesi ve hesaplatilmasi

-

-
Odeme emri belgesi ve diger belgelerin raporlarinin alinmast

|\

<

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi

r

. !

~

Ek ders 6deme evraklarmin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi.

<

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan ek ders
6deme evraklarinin kontrol edilmesi

Evraklarda hata
var mi1?

Hatalarin
Giderilmesi

hayir G

Ek ders 6deme listelerinin bankaya teslim edilmesi

g

{ Ek ders 6deme evraklarinin dosyalanmasi }

Hazirlayan

Tlgili
Dokiimanlar
-2914 Sayili
Yiiksekogretim Personel
Kanunu

Sorumlu

Ogretim Elemam

Ogretim Elemam

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birim

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Onaylayan




Dokiiman No EMEKLILIK iSLEMLERI IS AKIS Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
: Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu
Emekli olmak isteyen personelin emeklilik istegi Akademik ve
dilekgesiyle bagvurmasi Idari Personel
Emeklilik talebinin Dekanlik Makamu tarafindan Dekan
onaylanmasi
Onaylanan emeklilik talebinin Personel Daire Personel Isleri
Bagkanligina gonderilmesi Birimi
1 . Personel Daire
{ Rektorliik onayinin gelmesi J Baskanlig:

1

Rektorliik Onay ve Hizmet cetveli sonucunda
ilgilinin ilisiginin kesilmesi

J

[lisik kesme formu ve gérevden ayrilma
yazisinin Personel Daire Bagkanligina

gonderilmesi

Emekliye ayrilan akademik/ idari personelin SGK
cikislarinin yapilmast

Gonderilen evraklarin bir niishasinin Persopgl I§1er1
dosyalanmast Birimi

Personel Isleri -
Akademik ve
[dari Personel

—

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
J Birimi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

FAKI"ILTE KURULU
TOPLANTISI IS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Fakiilte Kuruluna girecek belgelerin toplanmasi.

4

[ Belgelerin kontrol edilmesi. ]

4

&= =

Toplant:
Baska bir

Eksiklik veya

Gilindem
hata varmi?

maddelerinin

tarihe

hazirlanmast

ertelenir.

!

N

Toplanti tarihi yer ve saatinin ilgililere
e mail ile duyurulmasi

{

Yoklama yapilarak katilim tutanaginin imzalatilmasi

e

Toplanti fgin
Yeterli
gogunluk
saglandi mi?

evet

hayir

Giindem

maddelerinin lant1 |
ir tarihe

gorisiilerek

karar alinmasi ertelenir.

Kararlarin yazilmasi ve birim amirlerince kontrol
edilmesi.

4

( )

Kararlarin yazilarak kurul iiyelerine imzalatilmasi
N J

g

Kararlarin ve belgeleri ile birlikte ilgili birimlere teslim
edilmesi

N\ J
s

Kararlarin ve giindemin ilgili dosyalara kaldirilarak
argivlenmesi

Hazirlayan

Toplant1 Bagka

Tigili
Dokiimanlar
-2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu

Fakiilte -Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi

Sorumlu

Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Personel
Isleri Birimi

Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte
Kurulu

Dekan
Sekreteri

Fakiilte
Sekreteri

Personel
Isleri Birimi

Personel Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No FAKULTE YONETIM Revizyon No

KURULU TOPLANTISI iS AKIS

ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiilgnanlar
-2547 Sayili Yiiksekogretim
Toblant Kanunu
oplanti _Uni i i
Fakiilte Yonetim Kuruluna girecek belgelerin toplanmast. P Tir;g]e;ts;tgrl;ziﬁeﬁg?demlk
G Davet Yazisi
[ Belgelerin kontrol edilmesi. ]

Glindem
Belgeleri
. ikli Toplant:
Giindem Eksiklik veya B li( i
maddelerinin hata varmi? ta$ <a bir
arihe
hazirlanmasi
ertelenir. Toplant1
J—l Glindemi
Toplantt tarihi yer ve saatinin ilgililere
e mail ile duyurulmasi Toplantl
Davet Yazisi
Katilim
Yoklama yapilarak katilim tutanagimin imzalatilmasi Tutanagl
<:I Toplant1 Igin = Fakiilte
Yeterli Yo6netim
evet sogunluk hayr Kurul Karar1

saglandi1 mi?

Giindem Toofant: Bask Fakiilte
ddelerini oplant1 Baska .. .
el B | Yonetim
karar alinmast ertelenir. Kurulu
Kararlarin yazilmasi ve birim amirlerince kontrol Top]antl
edilmesi. ) Tutana g L
iy Fakiilte
( )
Kararlarin yazilarak kurul iiyelerine imzalatilmasi
Yonetim
N J
3 Kurulu
Toplantt
Kararlarin ve belgeleri ile birlikte ilgili birimlere teslim Tutanagl
edilmesi
g J Fakiilte
4 Yonetim
o Kurulu
Kararlarin ve giindemin ilgili dosyalara kaldirilarak K
argivlenmesi arar.l ve
Ekleri

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No FAKULTE YONETIM Revizyon No

KURULUNA UYE SECIMI IS

11k Yayin Tarihi AKIS SEMASI Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar
-2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu

-Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi

Is Akist Adimlar: Sorumlu

Uye segimi icin Fakiilte Kurulu iiyelerine
davet yazisi yazilmast

{ Gizli oyla yapilacak se¢im igin miihiirlii J Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

oy ve zarf hazirlanmasi

l

Dekan tarafindan kurula alt1 aday
Onerisinde bulunulmasi

ﬂ Dekan

Toplanti tarihi yer ve saatinin ilgililere
e mail ile duyurulmasi

Personel Isleri
Birimi

o

Yoklama yapilarak katilim tutanaginin

imzalatilmasi . .
Fakiilte Sekreteri
hayir
Toplant1 fgin
) s llluk Toplant: Baska
Uye Segimin gogun bir tarihe Fakiilte Kurulu

saglandi mi?

Yapilmast ertelenir.

3

Secim sonucunun secilen aday/ adaylara
ve Rektorliige yazi ile bildirilmesi.

4

Kararlarin yazilarak kurul iiyelerine
imzalatilmasi

Personel Isleri
Birimi

Fakiilte Sekreteri

¢

Yazigmalarin 6rneginin adayin 6zliik Personel fsleri
dosyasina konulmast Birimi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

GELEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Evrakin Dokiiman Yonetim Sistemi

iizerinden kayda

l

{ Fakiilte Sekreterine sevk edilmesi

l

[lgili makam ve birimlere sevkinin
saglanmast

Islem Tesisi
Isteniyor mu?
Ne Tiir
Islerin tesis
edilecegi
ilgili birime

verilmesi

—

J

Evrakin EBYS
Sistemi
Uzerinden

Sonlandiriimasi

—

Ilgili birim tarafindan giden evrak
siirecinin baglatilmasi

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
-Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve
Birim Evrak Esaslar Hakkinda
Sorumlusu YoOnetmelik
Birim Evrak
Sorumlusu
Fakiilte
Sekreteri
FakiilteSekreteri
[lgili Birim
Personeli
Onaylayan



Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Tlgili birime giden evrak talimat: verilmesi

l

{ EBYS Sistemi’nde yazinin hazirlanmasi J

ve paraflanmasi

l

Yardimcisina parafa sunulmast

{ Giden Yazinin Fakiilte Sekreteri ve Dekan J

Hata yada
eksik var

flgili birime mi?

iade edilerek
hata veya
eksikligin

diizeltilmesi

—

Dekana imzaya
sunulmast

—

l

{ Imzalandi m1? J

Otomatik olarak tarih ve sayisi
verilir ve ilgili birimlere gonderilir

<

Dokiiman EBYSS Sistemi’nde
sonlandirilarak arsivlenmesi

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
-Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve
Fakiilte Esaslar Hakkinda
Sekreteri YoOnetmelik
Ilgili Birim
Personeli
Ilgili Birim
Personeli
Fakiilte
Sekreteri
Dekan
Onaylayan




Dokiiman No

GOREVDEN AYRILMA ISLEMLERI

ilk Yaymn Tarihi

IS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

is Akis1 Adimlar1

Isten ayrilacak kisi adina ilisik Kesme Belgesi
diizenlenerek, ilgili kisive birimlere imzalattirildiktan
sonra geri getirmesinin istenilmesi

)

Zimmetli demirbas esyalarin teslim alinmast i¢in
Tasmir KayitYetkilisine
yonlendirilmesi

V

I

Personel Kimlik Kartinin geri alinmasi

v

Istenilen belge ve

islemler tamamlandi

¢

Kisi naklen atama ile isten ayriliyorsa Nakil Bildirim
Formunundiizenlenerek 2 niishasinin
kendisine verilmesi

SGK iizerinden Isten Ayrilis Bildirgesi hazirlanarak gikis
igleminin

yapilmast

-

Isten ayriligin iist yaziyla Rektorliige ve
tahakkuk biriminebildirilmesi

¥

ISLEM SONU

Hazirlayan

Islemlerin
tamamlanmasi
icin ilgili
birimlere

':> Hayir

ilgili

Dokiimanlar

Sorumlu

- 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu

idari ve Akademik
Personel

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Onaylayan



Dokiiman No

ik Yayin Tarihi SEMASI

AKADEMIK ve IDARI PERSONEL Revizyon No
GOREVE BASLAMA IS AKIS

Revizyon Tarihi

Is Akis1 Adimlan

-

Rektorliikten gelen atama veya gorevlendirme
yazisinin ilgili kisiye bilgi verilerek teblig edilmesi

Tlgili kisiden goreve baglama dilekgesinin alinmast

Naklen atamalarda Nakil Bildirim Formunun teslim alinmasi

i

Goreve baglayan personelin maas hesabi agtirmasi i¢in anlagmali
bankaya yonlendirilmesi.

l

SGK sistemi iizerinden Ise Giris

|

Rektorliige
ise baglama
yazist

l

Yazigmalarimn ve eklerin birer niishasinin ilgilinin dosyasina
takilmasi ve Tahakkuk Birimine bildirilmesi

A 4

ISLEM SONU

Hazirlayan

Tlgili
Dokiimanlar
-2547 Sayili
P . Yiiksekogretim Kanunu
- Personel Daire

Bagkanlig1 - 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Sorumlu

- Personel Isleri Birimi

-Personel Isleri Birimi

-Personel fsleri Birimi

-Personel Isleri Birimi

- Personel Isleri Birimi

- Personel Isleri Birimi
-Tahakkuk sleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

HAFTALIK DERS PROGRAMININ
HAZIRLANMASI iS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Ilgili komisyonca haftalik ders programin
hazirlanarak boliim baskanligina

sunulmasi

g

Incelenip uygun goriilen haftalik ders
programinin Fakiilte Y6netim Kurulunun

onayina sunulmasi

Evet <:| ﬂ : Hayir

)

Ders
programinin
kayit Ydénetim
yenileme Kurulu
tarihlerinden Karan
once OBS olumlu mu?
Sistemine
girilmesi

—

)

Tgili bslim
baskanligina
bildirilmesi

—

Haftalik ders programinin web sayfasinda

ve okul panosunda ilan edilmesi

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
-KIU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Ilgili Komisyon  Yd&netmeligi
Bolim
Bagkanlig
Fakiilte
Yonetim Kurulu

Yaz1 Personel
Isleri Birimi
Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No HURDA YOLUYLA MALZEME

Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi CIKIS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tgili
Is Akis1t Adimlari Sorumlu .
d d Dokiimanlar
Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere _501 8 S a.ylh Kamu Mali
uzmanlik alanina gore en az ii¢ kisiden olusan komisyon Harcama Ydnetimi ve Kontrol
kurulmasi Yetkilisi Kanunu
~ -Taginir Mal Y&netmeligi
s . Harcama Yetkilisi
Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi komisyona Gergeklestirme
sunulmast PR
Gorevlisi
0 Tagmir Kayit Yetkilisi

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata

gore inceleyerek KBS taginir taginir kayit sistemi Komisyon
iizerinden alinacak kayittan diisme teklif ve onay tutanagi

Harcama Yetkilisine sunulmasi

1

Hurdaya
ayrilmasi uygun
bulunmayan Tasmir Kayit

Tutanak Harcama
Yetkili tarafindan

onayland1 mi? malzemelerin Yetkilisi
kayitta
birakilmast
evet JJ,
Kayitlt degeri Bakanlik¢a belirlenerek tutara kadar olan Ta$lnlr ‘K‘a.ylt
tagimirlarin harcama yetkilisinin belirlenen tutart aganlar ise Yetkilisi
iist yoneticinin onayinin almmasi
KBS Taginir Kayit Kontrol Sistemi iizerinden Taginir fslem Taslnlr Kaylt
Fisi (Hurda Cikis) diizenlenerek kayitlarin distiriilmesi Yetkilisi
L
Tagnir Islem Fisinin (Hurda Cikis) Konsolide Yetkilisine Ta$ll’llr Kaylt
(Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1) gonderilmesi Yetkilisi
L
Tasinir Kayit
[ Hurda yoluyla ¢ikis islem belgelerinin dosyalanmast. ] Yetkilisi
L
[ is Sonu J <+

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

IDARIi PERONEL YILLIK iZiN
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Idari personelin EBYS Sistemi iizerinden y1lik

izin formunu doldurarak basvurmasi

4

— ()

Idari personelin yillik izin formunun Fakiilte
Sekreteri tarafindan imzalanmasi.

!

tarafindan onaylanmasi

[

Dogum sonrasi ayliksiz izin formlarinin EBYS
sisteminden kabul onay1 ve izin doniis onayimnin
verilmesi islenmesi

4

N Y

Islem Sonu

Idari personelin yillik izin formunun Dekan J

Hazirlayan

Sorumlu

Tigili
Dokiimanlar

657 Sayil1 Devlet

idari Personel =~ Memurlari Kanunu

Idari Personel

Dekan

Personel Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No ISTEN AYRILMA (ISTIFA) Revizyon No

lk Yaym Tarihi ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Akademik ve

Isten ayrilmak isteyen personelin dilekgesiyle :
Idari Personel

bagvurmasi

4

Ayrilma talebinin Dekanlik Makami tarafindan J Dekan

onaylanmasi

Personel Isleri
Birimi

Onaylanan ayrilma talebinin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

1

{ Rektorliik onayinin gelmesi

1

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Isleri -
Akademik ve
[dari Personel

Rektorliik Onay ve Hizmet cetveli sonucunda
ilgilinin ilisiginin kesilmesi

¥

{ [lisik kesme formu ve gorevden ayrilma

—

Personel Isleri

: ° Birimi

yazisinin Personel Daire Baskanligina

gonderilmesi

. Personel Isleri
Isten ayrilan akademik/idari personelin SGK Birimi
cikislarinin yapilmasi
Gonderilen evraklarin bir niishasinin Persopgl I§1eri
dosyalanmast Birimi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

KENDI ISTEGI iLE KAYIT
SILDIRME iS AKIS SEMASI

Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi
: Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
- KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
. : i Yonetmeligi
OBS sisteminden kayit sildirmeve/veya onetmengt
Ogrenci Isleri Biriminden belgesi alinmasi s .
grenci
Kayit sildirme belgesi dgrenci tarafindan Ogrenci
ilgili birim ve kisilere imzalatilmas1
Kayit sildirme talebinin Dekanlik Ogrenci
Makamina iletilmesi
Kayit sildirme talebinin Yénetim _ Fakilte
Kurulunda goriisiilmesi Yonetim Kurulu
Yonetim Kurulu Kararin 6grenciye
bildirilmesi Ogrenci Isleri
Birimi
Yonetim Kurulu Karari iist yaz1 ile Ogrenci ) ‘
Isleri Dairesi Bagkanlig1 gonderilmesi Ogrenci Isleri
Birimi
Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

KISITLI MAAS iISLEMLERI i$

AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar1

durumlarda ise baglandigi tarihten itibaren

yapilmast

4

Ise baslama tarihinden sonra 15 giin

icerisinde SGK sistemi iizerinden "Ise

Giris Bildirgesi” hazirlanmasi

Aciktan atama, ticretsiz izin doniisii,
askerlik doniisli aybagina denk gelmeyen

I

edilmesi

)

Kisith maas i¢in gerekli belgeler (atama
onayl, ise baglama yazisi vb.) temin

g

'

Sistemi (KBS) Maas Uygulamasindan
kisitli maas hesaplamalarinin yapilmasi.

@

raporlarinin alinmasi

Y

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine imzaya sunulmasi.

{ Odeme emri belgesi ve diger belgelerin

¥

edilmesi.

Kisitl Maag evraklarinin Strateji
Geligtirme Daire Baskanligina teslim

¥

Y

Maas evraklarinin dosyalanmasi.

Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim J

Hazirlayan

Sorumlu

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Gergeklestirme

Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tigili

Dokiimanlar
- 657 Sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayil
Yiiksekogretim Personel
Kanunu
- 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu
- 5434 Sayili Emekli
Sandig1 Kanunu

Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

MAAS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Maas Odemesinin yapilmasina iligkin
islemler her aym en geg 1 inde
baslatilmast

T

Personel ile ilgili degisikliklerin
derlenmesi ve

Personel Ozliik

ve diger
bilgilerin Kamu
Harcama ve
Muhasebe
Biligim Sistemi
(KBS) Maas
Uygulamasma
girislerin

>

yapilmasi

—

Bordrolarda hata var
mi?

o

Personelin  maas
bilgilerinde degisiklik
var m1?

haylrl

KBS Maag Uygulamasindan bordro

hesaplamalarinin yapilmasi

Y

[ Maas bordrolarinin kontrol edilmesi

i hayir

evet

Hatalarin

giderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger belgelerin raporlarinin

alinmast

O

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya

sunulmast

<

teslim edilmesi.

£ 93

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig tarafindan maag
evraklarinin kontrol edilmesi

{ Maas evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

J
J
J
J

Hatalarin

Giderilmesi

< evet

Evraklarda hata var

mi1?
l hayir

[ Maas banka listelerinin bankaya teslim edilmesi

2 g

[ Maas evraklarmin dosyalanmast.

Hazirlayan

Sorumlu

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Harcama
Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi

Tahakkuk Birimi
Strateji
Gelistirme Daire

Bagkanlig

Tahakkuk Birimi

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tahakkuk Birimi

Onaylayan

Tlgili

Dokiimanlar
657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayil
Yiiksekogretim Personel
Kanunu
- 5510 Sayil1 Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu
- 5434 Sayil1 Emekli
Sandig1 Kanunu




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

BOLUM BASKANI ATANMASI i$ Revizyon No

AKIS SURECI

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Mal varliginda aylik net maaginin 5 katini
asan bir degisiklik olmas1 durumlarinda bir
ay igerisinde, *Sonu 0 ve 5 ile biten
yillarin en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar Mal
Bildirimi Beyannamesinin doldurulmasi

!

Mal Bildirimi Beyannamesi Formunun
imzalanarak kapali zarf icerisinde
Personel islerine teslim edilmesi

Mal Bildirimi Beyannamesinin Personel
Daire Bagkanligina gonderilme

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
-657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu
Akademik ve

[dari Personel

Akademik ve
Idari Personel

Personel Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No

i1k Yaymn Tarihi

MAZERET SINAVI iS AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akis1 Adimlar:
~
Mazeret smavina girmek i¢in ilgili belge ve dilekgeyi
belirten siire i¢erisinde hazirlamasi
J
1
Danigman tarafindan kontroliin yapilmasi ve onayin
verilmesi
J
( )
Dilekge ve eklerin Boliim Baskanligina iletilmesi
. J
4 R
Mazeret smavi taleplerinin Dekanlik makamina iletilmesi
| J
<
[ Mazeret siav taleplerin Yo6netim kurulunda goriisiilmesi ]

et (T

(" raeoter )

Talepleri
uygun
bulunan
ogrencilerin
smava
girebilmeleri
igin YOnetim
Kurulu
kararinin yazi
ile bolimlere

Mazeret
sinavi1 talebi

uygun mu
? Mazeret sinavi
talebinin
reddedilmesi

gonderilmesi. \ /

[ Mazeret sinav tarihlerinin ilan edilmesi J

g

[ Mazeret sinavin yapilmast ]

4

Mazeret sinav sonucunun OBS Sistemine
girilmesi

Hazirlayan

Tlgili
Sorumlu Dokiimanlar
KiU Onlisa}ps, Lisans
Egitim ve Ogretim
Ogrenci Yonetmeligi
Danigsman
Ogrenci

Boliim Bagkani

Fakiilte
YOnetim
Kurulu

Fakiilte
Yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri

Birimi

Ogretim
Elemanm

Ogrenci Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No

MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS Revizyon No

il Yaymn Tarihi SURECI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Ogrenci damigmanlar1 donem sonu gerekli

kontrolleri yaparak mezun durumdaki
Ogrencileri belirlemesi

!

Danismanin mezun durumundaki 6grenci
bilgilerini B6liim Bagkanligina sunmasi

Mezun durumundaki 6grenci listesini
Mezuniyet Komisyonuna géndermesi

Komisyon tarafindan incelenen 6grenci
listelerinin Dekanlik Makamina iletilmesi

l

Mezun listelerinin Y6netim Kurulunda

goriisiilmesi

Mezun olan 6grencilerin mezuniyetlerinin
OBS Sistemine islenmesi

Hazirlayan

- KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Danigsman

Danisman

Bolim
Bagkanligi

Bolim
Bagkanlig

Fakiilte
Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No

OGRETIM GOREVLISi ATAMASI i$

Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu . g
Dokiimanlar
( Isleri 2547 Sayil
Ogretim gorevlisi ihtiyacina gore kadro taleplerinin PerSOP‘?l I§lerl o "SV 7 Sayl 1
Rektorliik Makamina iletilmesi Birimi Yulsseko.gret‘l‘m Kapunu
N\ - Ogretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atanma
4 Yoénetmeligi
Rektorliik tarafindan kadro ilanina ¢ikilmasi Personel Daire
i [lan Baskanlig1
Bagvuru yapan aday
ilanda yer alan Bagvurunun Dekan
Bagvurunun sartlara uygun mu kabul
kabul edilmesi u
edilmemesi
Dekan
On Degerlendirme ve Giris
Sinavi jiirilerinin, giris sinavi
tarihi, yeri ve saatinin
belirlenmesi
Jiiri iiyelerine iist yazi ile sinav bilgilerinin Persopél I§lerl
bildirilmesi Birimi
Sinav tarihi, yeri ve saati bilgilerinin ilan edilmek
tizere Personel D"aire Ba§ka_n11g1 st yazi ile Personel 1$1eri
gonderilmesi C .
Birimi
On degerlendirme sonuglarinin ayni giin ilan i )
edilmek tizere Personel Daire Baskanlig iist yazi Personel Islerl
ile gonderilmesi Birimi
Girig sinavi sonuglarinin ilan edilmek {izere Personel 1$]eri
Personel Daire .
Bagkanligi iist yazi ile gonderilmesi Birimi
Bagvuru belgeleri, sinav evraklart ile birlikte . Fa.'kulte
atama islemi degerlendirilmek iizere Yonetim Yonetim Kurulu
Kurulunda goriisiilmesi
Personel Isleri
Rektorliik Makamina atama teklifinde .. s
bulunulmast Birimi
Personel Daire
Atama onayiin gelmesi Baskanh gl
.
Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No OGRENCI BELGESI VE Revizyon No
. TRANSKRIPT VERME AKIS
11k Yayin Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
Is Akist Adimlar: Sorumlu ligili
Dokiimanlar

KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim

Yonetmeligi
OBS {izerinden ve/veya 6grenci isleri . )
biriminden belge talebinde bulunmasi Ogrenci
Ciktis1 alinan 6grenci belgesinin Fakiilte Ogrer}(:_i I§1eri
Birimi

Sekreteri tarafindan imzalanmasi ve
onaylanmasi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

OGRENCI BURS iSLEMLERI i$
AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar:

Kurumlardan gelen burs kontenjanlar1 ve
burs ile ilgili bilgilerin 6grencilere
duyurulmasi

¥

{ Ogrencilerin burs bagvurularini istenen

evraklar ile birlikte 6grenci islerine
yapmast

{

Bagvurularin olusturulan komisyonca
incelenip degerlendirilmesi ve/veya
miilakata alinmasi

U

Degerlendirme sonucunun bir rapor
halinde Dekanlik Makamina sunulmasi

g

Burs kazanan 6grenci bilgilerinin yazi ile
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
ve/veya ilgili kuruma gonderilmesi

g

N N (Y ()

Onaylanan burs bagvurusunun
gerekiyorsa web sayfasinda ve okul
panosunda ilan edilmesi

Hazirlayan

Sorumlu

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci

Burs
Komisyonu

Burs
Komisyonu

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri
Birimi

Tigili
Dokiimanlar
KIU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Onaylayan




Dokiiman No OGRENCIi KONTENJANLARININ Revizyon No

ik Yaym Tarihi BELIRLENMESI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

-Ogrenci Kontenjanlart
Belirleme Islemlerinin

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan Yapilmasi
gonderilen 6grenci kontenjani Onerileri ile )
ilgili yazinin Boliim bagkanligina havale Fakiilte

edilmesi Sekreteri

|

Boliimlerin kontenjan taleplerini boliim

karart ile gerekgeli olarak belirlemesi ve BBEIUT“
Dekanlik Makamina sunmasi agkaniigl
Fakiilte Kurulu
Boliimlerden gelen kontenjanlarin Fakiilte
Kurulunda goriigiilmesi
Fakiilte Kurulu Karari ile 6grenci (")grer}c_i i§leri
kontenjanlarmin yazi ile Ogrenci Isleri Birimi

Daire Baskanligina gonderilmesi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

(")(';RET__iM ELEMANI TARAFINDAN
NOT DUZELTME i$ AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar: Sorumlu

Not degisikligi gerekcesini bildiren dilekge

1le miiracaat etmesi

Ogretim
Eleman:

Fakiilte Yo6netim Kurulunda notun

diizeltilmesi

FakiilteY 6netim

Kurulu

Yetkili birim personeli tarafindan sisteme

girilmesi

Birimi

Hazirlayan

Ogrenci Isleri

Tigili
Dokiimanlar
KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Onaylayan




Dokiiman No SINAV EVRAKLARININ Revizyon No

] SAKLANMASI IS AKIS SEMASI
11k Yayin Tarihi Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar
KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim

Is Akist Adimlar: Sorumlu

o Yonetmeligi
Sinav evrakinin ilgili donem sonunda
boliim sekreterligine tutanak ile teslim Ogretim
edilmesi Elemani

Bolim

Sinav evraklarinin uygun goriilen yerde 5 .o
Sekreterligi

yil siire ile saklanmasi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No SINAV PROGRAMLARININ Revizyon No

] HAZIRLANMASI AKIS SEMASI
11k Yayin Tarihi Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar
-KIU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim

Is Akist Adimlar: Sorumlu

Ilgili komisyonca sinav programlarmin flgili Komisyon = Yonetmeligi
hazirlanmasi ve boliim baskanligina
sunulmast
Bolim
Boliim Bagkanliginca incelenmesi Baskanligi

l

Uygun goriilen sinav programinin Fakiilte
Yonetim Kurulunun onayma sunulmast

Fakiilte
Y oOnetim Kurulu

—

Yonetim

( \  Ogrenci Isleri

Kurulu
Onaylanan c ..
Y Karan Birimi
Sinav olumlu mu?
programinin
once lgili bolim
OBS baskanligina
Sistemine bildirilmesi
girilmesi
Sinav programinin web sayfasinda ve Ogrenci Isleri
okul panosunda ilan edilmesi Birimi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No SINAV SONUCLARI ILANIIS AKIS | Revizyon No

: SEMASI - —
11k Yayin Tarihi Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar
KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

Is Akist Adimlar: Sorumlu

Sinav sonuglarinin siiresi igerisinde OBS

Sistemine girilmesi OBS

Simav sonuglarinin OBS Sisteminden OBS

yayimlanmasi

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

SINAV SONUCLARINA ITiRAZ

Revizyon No

il Yaymn Tarihi ISLEMLERI IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

icerisinde yazili miiracaatta bulunmasi

Sinav sonuglarinin yenideg degerlendirilmesi 1<;1n Ogrenci
sinav sonuglariin ilanini izleyen 5 (bes) is giinii

4

Ogrenci

Itiraz dilekgesinin ilgili béliim bagkanligina

{ iletilmesi

!

{ Sinav k&gidinin yeniden degerlendirilmesi

Ogretim
Eleman:

[

irilmesi

J

Sonucun Fakiilte Y6netim Kurulunda karara
baglanmasi

Fakiilte

{

Sinav sonucunun ilan edilmesi ve 6grenciye

bildirilmesi

OBS

Bolim
{ Degerlendirme sonucunun Dekanlik Makamina J Baskanligs
bild

Hazirlayan

KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi

YoOnetim Kurulu

Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

TEK DERS SINAVI i$ AKIS SEMASI

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Mezun olmak i¢in tek dersi kalan 6grencilerin tek ders
smavina girmek i¢in dilekgelerini hazirlamasi

g

verilmesi

{ Danigman tarafindan kontroliin yapilmasi ve onayin
{ Dilekge ve eklerin Boliim Baskanligina iletilmesi

4

[ Tek ders sinavi taleplerinin Dekanlik Makamina iletilmesi ]

Ao

[ Tek ders sinav taleplerin Yonetim kurulunda goriisiilmesi

Tek d
Yo6netim er ders .
Kurul sinav talebi
kargrnunllln uygun mu
9
yazi ile ’
boliimlere
gonderilmesi

[ Tek ders sinav tarihlerinin ilan edilmesi J

g

[ Tek ders sinavin yapilmasi ]

4

Tek ders sinav sonucunun OBS Sistemine
girilmesi

Tek ders sinavi

talebinin
reddedilmesi

Hazirlayan

Tlgili
Dokiimanlar
KiU Onlisa}ps, Lisans
Egitim ve Ogretim
Ogrenci Yonetmeligi

Sorumlu

Danigsman

Ogrenci

Boliim Bagkani

Fakiilte
YOnetim
Kurulu

Fakiilte
Yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogretim
Elemani

Ogrenci Isleri
Birimi

Onaylayan




Dokiiman No TUKETIM CIKISI ISLEMLERI i$ Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi AKIS SEMASI Revizyon Tarihi

Tigili
Dokiimanlar
- 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu

Is Akist Adimlar Sorumlu

o o -Universitelerde
Birimlerin ihtiyaglaria goére Birim Istek Akademik Teskilat
Yetkilisince diizenlenen taginur istek Birim istek Yonetmeligi
belgelerinin incelenmesi Yetkilisi
KBS Taginir Kaylt‘ Kontrol Sistgmi Taslmr.Ka.yn
iizerinden Tasinir Islem Fisi (TIF) Yetkilisi
diizenlenerek talebin karsilanmasi
T iiketim malzemelerine ait Tiiketim Tasimir Kayit
Malzemeleri Cikig Raporlari 3' er aylik Yetkilisi
donemler itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine gonderilmesi
. . . Tasinir Kayit
Tiiketim ¢ikis islem belgelerinin Yetkilisi

dosyalanmas.

Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

UC (3) DERS SINAVI iS AKIS

Revizyon No

ilk Yaymn Tarihi SEMASI Revizyon Tarihi
. ngili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu . g
Dokiimanlar
KiU Onlisans, Lisans
~ Egitim ve Ogretim
Mezun olmak igin ti¢ dersi kalan grencilerin ti¢ ders Ogrenci Yénetme]igi
smavina girmek i¢in dilekgelerini hazirlamasi
J
R Danigsman
Danigman tarafindan kontroliin yapilmasi ve onayin
verilmesi
J
_ . o Ogrenci
Dilekge ve eklerin Boliim Baskanligina iletilmesi
@ Boliim Bagkani
[ Ug ders smavi taleplerinin Dekanlik Makanina iletilmesi ]
3 Fakiilte
[ Ug ders sinav taleplerin Yonetim kurulunda gériisiilmesi ] Yonetim
Kurulu
Evet <:| :> Hayir
Yonetim Ug ders Fakiilte
lebi .
Kurulu Wi ._ Yonetim
kararinin 9 Ug ders sinavi Kurulu
yazi ile talebinin Ogrenci Isleri
boliimlere reddedilmesi C .
gonderilmesi Birimi
[ Ug ders siav tarihlerinin ilan edilmesi J
Ogretim
u Elemani
[ Ucg ders sinavin yapilmasi ]
@ Ogrenci Isleri
Ug ders smav sonucunun OBS Sistemine Birimi
girilmesi
[ Is Sonu ] <«
Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

YENI KAYIT ISLEMLERI IS AKIS Revizyon No

SEMASI

Revizyon Tarihi

Is Akist Adimlar

Devlet sifresi ile sistem {izerinden kayit
islemlerini gergeklestirmesi

Lise mezuniyet tarihi siirli olan
Ogrencinin ilan edilen kayit tarihlerinde E-

|

Lise mezuniyet tarihi sinirli olan
ogrencinin ilan edilen kayit tarihlerinde
sahsen basvurarak lise diplomasinin
aslin1 ve OSYM vyerlestirme sonug
belgesini tespit edilen yere teslim ederek

kayit islemlerini yapmasi

arasinda Pusula Bilgi Sisteminden ders
kayit islemini gergeklestirmesi karar

alinmasi

Universite kaydini E-Devlet tizerinden
yapan dgrenci Universitenin belirledigi
tarih Lise Diplomasinin aslin1 ve OSYM
Yerlestirme Sonug Belgesini Ogrenci

Islerine

teslim edilmesi

l

Kayit igin 6grencilerden alinan belgeler
her 6grenci i¢in agilan dosyalarda
arsivlenmesi

Kesin kaydini tamamlayan 6grencinin
Akademik Takvimde belirtilen tarihler

Hazirlayan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
- KiU Onlisans, Lisans
Egitim ve Ogretim
Yonetmeligi
Aday Ogrenci
Aday Ogrenci
Ogrenci
Ogrenci
Ogrenci Isleri
Daire
Bagkanlig
Onaylayan




Dokiiman No

YURTICi GECiCi GOREV

Revizyon No

Ik Yayn Tarihi YOLLUGU i$ AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
- 6245 Sayili Harcirah

Akademik personel gorevlendirmelerinde ilgili yonetim
kurulu karar1, akademik-idari personel gorevlendirme

formlar, olur ve yazilarinin tahakkuk birimine ulastiriimasi

-

Yolluk bildirim formunun hazirlanmasi

4L

yirtirliikteki mevzuata gore kontrol edilmesi

J
|
|

=

Biitiinlesik Kamu Mali Yénetim Sistemi (MYS) iizerinden,
yolluk alacak personel bilgileri giincellenmesi ve kontrol

edilmesi

~

[ Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri

MYS sistemi tizerinden 6deme emri belgesi olusturulmast J

<

Onay i¢in sistem iizerinden Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine sunulmasi

-

Gergeklestirme gorevlisi sistem lizerinden onay verildikten
sonra Harcama Yetkilisine onay igin génderilmesi

g

Harcama Yetkilisi onayindan sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

2

Odeme emri belgesi ve diger belgelerin raporlarimin

alinmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya

sunulmast

Odeme evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

teslim edilmesi.

1))

{ Gegici gorev yollugu 6deme evraklarmimn dosyalanmasi

Hazirlayan

Personel Isleri
Birimi

Akademik
Personel

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk
Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk
Birimi

Tahakkuk
Birimi

Kanunu

Onaylayan




Dokiiman No

YURTICi SUREKLI GOREV

Revizyon No

Ik Yayn Tarihi YOLLUGU I$ AKIS SEMASI Revizyon Tarihi
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
- 6245 Sayili Harcirah

Naklen atamasi yapilan personelin géreve baslamasi veya
personelin emekliye ayrilmasiyla isleme baglanmasi

Akademik ve
Idari Personel

-0

[ Yolluk bildirim formunun hazirlanmasi

J Akademik ve

-

hayir

[dari Personel

Yolluk bildirim formu dogru Tah.a. . k
diizenlenmis mi? Birimi
evet hayir
R < i
Atama onayl, ise ( \
baslama yazist, Tahakkuk
Personel nakil Yolluk bildirim Birimi
Bildirimi, aile formu dogru Emeklilik
durum dﬁzenlenmis mi? be]gesi ve kadro
beyannamesi ile bosaltma onay1
birlikte kontrol edilmesi Tahakkuk
hazirlanan .
yolluk bildirimi Birimi
ilgili personele @
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi (MY S) tizerinden, Gergeklestirme
yolluk alacak personel bilgileri giincellenmesi ve kontrol Gorevlisi
edilmesi
. ) Harcama
MYS sistemi {izerinden 6deme emri belgesi olusturulmasi . -
L ) Yetkilisi
%
( )
Onay i¢in sistem tizerinden Gergeklestirme gérevlisi ve
Harcama Yetkilisine sunulmasi Tahakkuk
N\ J C .
g Birimi
( 1\
Gergeklestirme gorevlisi sistem tizerinden onay verildikten
sonra Harcama Yetkilisine onay i¢in génderilmesi
- iy o Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi onayindan sonra Muhasebe birimine Harcama
gonderilmesi Yetkilisi
Tahakkuk
Odeme emri belgesi ve diger belgelerin raporlarinin alinmast Birimi
N Tahakkuk
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya Birimi
sunulmast
J
< N Tahakkuk
Odeme evraklarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Birimi
teslim edilmesi.
J
- Tahakkuk
3 C ..
[ Gegici gorev yollugu 6deme evraklarmin dosyalanmasi Birimi
J/

Hazirlayan

Kanunu

Onaylayan




