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Ge l

en Evr &lemids eAk é K
Rekt°rl ¢k ve birimlerden
ebys ile gelen evrak
Bl ¢ml erden ebys
sistemi ile gelen
evraklar
.. | Evrekémktronik belge y°ne
Dijer kurum ve > Kkl eri B¢rosuna ul
kurul ukl ardan kargo
ile gelen evraklar l
Evrak F A
- o —> Hay e
Evet ile ilgili mi? J
k I I b ‘
Evrakeén i i i . .
e o taragféndan Gelen biri m/ kder u
edilmesi
= Evrak b°l ¢ml e
Hay@ Ile— : . ——»| Evet
e gidecekmi?
A
Yazeé Kkleri b¢rosu t ajr¥aazeén &daherair kbicv lo e mznteakr md
czere ebys sistemindelnyazé papzelkmasE| at takakexkd
dosyal anmasé iczer e Seladiegrigt®ender i | mesi ,
! |
Dekan taraféndan i mzal anan
taraféndan il gili birime gf9
bakl at €l mas é
Evrak posta ile =
Evet — mi? > —yp Hayer
Evrakl arén post a Evrakl arén ebyg?® sid=trei
g°nderil mesi
Yazée Kkl eri b¢egrosu taraféndan ar ki vl enmek

sisteminden ve fiziki ol arak dosyal anmasa

cze
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DersTel afisi Alt S¢re- Akék kemaseée
Telafi yapmak i st Yapél mayan derslerin te
ilgili B°l¢m sek belirtilerek, form imza
TELAFK FORMU ¢ edilirveyaelet r oni k ort amd4q
Kayda al énan tel afi tallebi B° 1l ¢
incelenir
Evet <« Talep Uygun mu >«
i KIhgili ©°Jretjimele
Bl ¢m sekreteri, ©°jJrenc > Ha talebinin glun g?°
derslerini etkilemeyecek kekilde mevcut {) l e b
bozmadan uygun ol an bok g¢n ve saatl erce
derslerini yerle
Tel afi de
i-ersinde
h 4
Telafi ders programé B°l ¢;m Blakkané tarafeéendan H
. _ . . N ay.
i mzal anér form dilek-e ve ekl eri Dekanl éja"g°nderi i
Ek der
°deme:s
nor mal
A devam eder
Telafi talebi Fak¢lte Y Evet
E k der s
i °demek ¢
karar éneé
ve difJ er
Kararén bir ©°rne
Taohakkduk Blr.lmllne. Telafi yapé
goweorllyl sénér akan |
‘ iscreti °d
v A
Der si alan °Jrencilerin el afi
i -in, tel afi préocemEhe el emanénén h:
panolara asél eéer ||g||| t0p|amé kanur Hay
Y¢iksekokul webeyyf &ysakymesns édan mu?
s°z| ¢ vydaupyéulréur .
Hazérl anan g
dersin telaf Her hafta i-i nor
[ Evet °fretimde 10 saa
screti ©°den
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Ma | Sayemeé Kk Akék kemas:¢

Yé3onu Terkin ve

Her yél é&n son ayén Harcama Yetkilisinin belirlenen 0-D
yveral acak personel. personeli onaylamasi ile Sayim
Komisyonununolusturulmast

belirlenmesi

A

Komisyonda gorevli personel Tasimir Sayim
tarafindan tasinirlarin fiili » Tut anajj é
sayimlarinin yapilmasi

v

Fiili sayim sonuglar ile taginir
kayitlarinin karsilastirilmas:

Tasinir kayitlart ile fiili
sayim sonuglari tutuyormu?

—» Fazla

Eksik «

A
Tasinur giris isleminin
E K yapilmasi

l

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

Hesaplar tutuyor
mu?

Hay€r

i

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve diizeltme islemlerinin Evet
yapilmasi i

Tasimir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim

Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1

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

'

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya v

\1-4

gonderilmesi Dekan Onay1 o-D
IsAkis1

N
NS
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Personel Maak Kkl emleri Kk AKkEécxk

kemasé
v

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

v
SAY2000'den personel bordro dokiimlerinin

> alinmasi L SAY2000Bordro
i d° k¢ ml ri
KBS’den bordro ¢iktilarinin alinmasi *'7 KBS Bordro
> -éektéllare
SAY2000 Bordro dpkiimleri ile CKYS

bordro ¢iktilarinin karsilastirilmasi ve K-PR
kontrolu

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk var mi?

Evet

Hay ¢

Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin
tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin <
yapilsmasi

A
Maagslara iliskin 6deme emri ve eklerinin
» diizenlenmesi ve en az ti¢ niisha ¢iktilarinin

alinmasi Maak ©°deme
ekleri
Dekan onay1 is K-D
akist
Belgeler hatasiz D“Z el il
? Hayir—»| ilgili personele
’ g°nder

Evet
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D

(s

O-D

A
ekan onay1 is
akis1

4

Imzalanan belgeli(in birime gelmesi

dosya o

Belgelerin birer niishasinin Dekanlikta
kalmasi kaydiyla, digeri SGDB gonderilmek

larak diizenlenmesi

Giden Evrak Is
Akis Semast

((

Teslim Tutanag: (Personel
Maaslar1 Odeme Emri ve
ekleri)
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Ma | Bil di rkiemma skek Ak eéx

- Mal varliginda aylik net
" ] Gorevden alinma Sonu 0 ve 5 ile maasinin 5 katin asan bir
Goreveyeni veya gorevden biten yillarda Mal degisiklik olmast durumunda
baglama dyrgmunda ayrilma durumunda Bildirimi yenileme bir ay iginde
bir ay i¢inde bir ay igerisinde geregi nedeniyle
A
Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in K-PR
Dekanliga bagvurmasi

v

Ma | Bildirim For mu
dol durul arak dil e
verilir.

v

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

P-DY/
FS/

Dekan Onay Is 1-D
Akist
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Seneli k Kzin Al ma Kk Akék kemaseé
Yell ek izin talebi
Dekanl éj a bakvu
Personel e Yyl
ol madéj éna d{ ¢
veril Kr.
‘ Personelin dosyasé K-PR
karténdan izin duru
NS H &
N
Kda&rPirevl i
Personeidari 4
personel

Kd g P ir adam personel

(B°1l ¢m Bakkaneée
izin konusunda birim amiri ile

Eyel

Or GK¢r . Kdar
n?emucr 6vs) 'izi Yéll &k izin Formunu 3 n¢shag
amiri Ile geor, sorumlusuna imzal atél ér ve De IKBB/FS
birimde yelleé n¢gsha ol arak dol duru
yapél er .
Kzin formu PDB g°r
formu PDB g°nd
|
Kzin Ksteji ve Ongd K-PR
Formunun‘incelenmesi
_ Bilgiler ve imzalard o j r DaireB a K k
i Hayer vetammeé ? T bve Onaykk | "PB
Personele, formun e
i-in telefonla b
Kznin personelin iz
l ortamda i kKl enme
Personelin Kzin Ks
formu Formudnu Dek
alarak eksiklerin giderilir v
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izin formu Rektor Yrd/ Rektor

tarafindan imzalanir KRY/R

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

L » Yillik izinistegi/
Saglik IzinFormu

N
NS
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Dojrudan Temin Kle Saten Al ma KK
Birimlerin Talep _ |
——| Mal al ep yazél ar ¢
Yazilart » gelmesi K-FS
J\
Teknik Sartname i
Alim i¢in biitge tertiplerinde 6denek olup
~— olmadiginin kontrol edilmesi
Eve Odenek var Hayr
mi?
Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmasi SA lgili blrlmiﬁ‘;jsz;:sflmadlglnln K/FS
N4
Piyasa fiyat arack A4

v

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

Yaklasik Maliyet
Cetveli

v

araktér ma kg
yet Cetveldi

Fiyat
Mal i

A

P-D/DY

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net

ihale Onay

tizerinden diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

Belgesi

KD/DY

Thale onay belgesinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi

(]l
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()

A

2.tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat
arastirmasinin yapilmasi

KBS iizerinden Piyasa fiyat arastirma
tutanag: diizenlenerek ¢iktisinin alinmasi

Piyasa Fiyat
Arastirma

Tutanag

A

Piyasa Fiyat Arakt
Arakt érma Komi sy K-FS
onayl anmaseé
En uygun t_ekllf v K-DIDY
verilmesi
Muayene kabul k om SA-D/DY
Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
. K-FS
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu
tarafindan teslim alinmasi

SA/
FS

v

Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin

allar alim i¢in
uygun mu?

Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanmasi

uayene Kabu
Komisyonu

saglanmasi

Tutanagi

Fatura karsilig1 mallarin bedelinin 6denmesi

O-D/DY

|
N
"
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Tasimnr istek
Belgesi/ Resmi
Talep Yazis1

De mi

v

Demirbas malzemesi mi?
Tiiketim malzemesi mi?

vV e

Kontr ol

yetkilisine ulastirilmasi

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

T-FS

v

Talep edilen n;alzemenin stok
durumunun KBS
programindan kontrol edilmesi

Hi zmet !l er

Stokta mevcut mu?

Té ke—

K-PR

Hay1r

v

Olmayan malzemenin alinmasi i¢in
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Satinalma Is

Akast

Tal ebin

kar Kk & l-amwmase

Zimmet
senedi

A4

Talebin karsilanmasi

v

Zimmet senedinin malzeme teslim

edilecekk i ki ye i mzal

Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi

v

a

v

Mal zemeni
teslimedilmesi

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

iMerkez saymanligy

Dekan Onay1 Is
Akast

y lic ayda bir tiiketim

Giden Evrak Is
Akist

Tiiketim raporu

T al
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Ma |

Fatura ve
Muayene Kabul

Komisyonu Oluru

Teslim Al ma Kk Akeéeck

Sat émalrmani taraf éndan
muayenéabulkomisyonw | u r | Taark &Enaéare
Kontrol Yetkilisinegelir

)

Mal én kontrol edi |

Fatura bilgilerine gére KBS programina mal

K-PR

giriglerinin yapilmasi

v

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

|
NS
NS

»| Tasmnir islem fisi
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Evrake,| ge-ici Fak¢l temizde bir pers
g°erevliendirme L, veya ge-ici g°revliendirme
bakl ar
Kstif Di | K . Personel Kimlik Bilgi
rstihta Dilek-esl yapékteéeréeleéer
. I
_ Mal bildirim formunun dol durtu
Aybakéndan ©°nce . _
teslim aleéeneér | |
maak mahsupl akma >
4
. . . Aile yardeéem beyanna.ﬁe%ri—tﬂ—n—dﬂ
. 1zerindeki t¢m o jzi >
al éneéer . i
v Saymanl ék otomasyonu |personel
formu dol durul ur, SGK giri«ki
Kimli7ji al enlk i
T¢m formlardan yeter
4 ve g°reve baklama yaz
g°nderil mesi, kadrosu
SGK -ixKékml eri| yaglegesi, bireysel eme
beyannamel eri ni rhasebeyeer n¢gshasénén
verilir.
—>
A
Ki ki nakl en at
yapél arak Maax‘-nakil evrake
Naklen Atam:

hazérl

aneée

v e

Personel Kimlik
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Kke Baklamada ve Ayreéel ekta Yapél acak
Naklen Tayin

nedenleriyle

Kart e

U Qo gitdirfP @ !

Formu

dAdrlteu ulr .

Beyanname:

maak bi
yapeéel ér

r

°rev

zar

gil e
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Ders G°revliendirmelerinin Yapél maseée
Akademik B° | ¢ nakademik personeli ar af e
Takvim p-verilecek ve bakka biri ml
verilecek olan derslepelirlenir
Var « Ders verecek
Dersiverecelbb© | ¢m ©°J r et
belirlenir
Yok
Ders g°revliendir De k anldér§jlede i | gi | i
belirlenir N cyesi yiahzhEisypdd & r
‘ ¥Tretim
v » ihtiyanzes | OBB
Bl ¢m kurulu kar 0-BB Dek arnlaglaf é°njdraegtyie
Dekanl &ja bildiri ) talep ilgilyabét
O-D
4
Birimlerden gelen Birimlerden gelen g°r evl > i htiyaceée
gerevlendi listeleri d é k birimle
—birlikte b°l ¢m ©
edilerek b°l ¢mle
» O-D
listelerinin bildirilmesi
Bl ¢ ml edeseg®revl ¢
Iistelerﬁninudcark
Fak¢lte YPnetim
Fak¢l te Yo
> Kar ar é
— 4
Bl ¢m Bakkanl ar & Ders g°revlendi ¥ KB oD

Akademisyen bilgi sistemine girer

bilidirilir

N
NS
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Haftlerek Programlaréenénxkelmazs@&r | anmaseé

Dis boliimlerden 6gretim tiyelerinin
ders programlarinin gelmesi

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

Haftalik ders
» programi O-BB

A

Haftal ek ders progr amé

¥] r e ndeigd rea gedupurnl@rWeb
sayf alyaary@&@mdanér .

Ders programina gore dersler takip edilir

il
.
_




Dok ¢ man MKoMK 403
DKCLE ! NKVERSKT

MKMARLI K FAK] LTEvYq rorl ¢ k11T1a2022h i

Kk Akék kemaseée

Revizyon Tarihi/No: 00

Sénav Pr ogHazmd ralreemmanekinake Ak é

Akademik Takvim Ara sénav, f éenal ve b
takvime g°re g¢n ve

v

Sinav programlar1 boliim baskani tarafindan

onaylanir.

A

¥ rensgé ip®w gdugumlérWeb
sayf asa@yaml aneéer .

A

Sinav programina gore sinavlar yapilir

U

N
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St aj a Bakk ackmaa skek Ak é

KT ¥sans Ve isans Etikn-¥ Eret

VeSénav Staj; fake¢lte, y°Snekabum
Y°ned &kl etifi  resmi veya d°areda sy«

v
Bl ¢m staj konkasryéomag |
gerevliendirilen, &featki¢gnh tgyGorebleérrtil mikti
ol an, ¢B°C&reeyam bBeemanén
. |
Bl ¢m sekreter | i]jfizoruhlestaj 2
bakvuruafenmuoo St aj bakvuru formundaki staj
bakl ama ve dwil tdiuk utl arcciatklt €mi.
Zorunlu staj bakvuru formundaki
yapélacajé ikyeri taraévetdan il
kurumlarénda st ajounuapagrakaRyuedqg
psunmadan ©°nce staj komi syonund

onayl afyataj e yapma zormofluhUlUk Hel ges
formuna eklemeleri gerekmektedi.] r e n s i & je lamamiapaeak|
staj defterlerini komisyonateslimederler

Stajén yapélacajé ikye
halindeki zorunl u st |,
komi syonundaki i | getirilipimz§
attereler.
St aj komi syonundaki il gili °jre
zorunlu staj bakvuru formunun 1
el emanéna, 1 n¢shasé isoen bh%lrs m
mesai gcéngénkadamnati us7 :c@@d@anén ar
r SGKoédan kendi sinibmba¢ a8ibgesini m
N¢fus c¢gzdahée fotokopi belgelereklenerekeslim eder.
bakvuru foru kg kSR
fipuant aj kaayéeente rB.a kXkehlh €] é
g°revlii memuséddantal Beakbhapge-
belgesinig®t ¢ r mel eri ger ek mektedir Aksi taktirde
ikyerleri thawmfandbhmazstajl aré
»Sajléek Ke¢gltegr ve Spor
veril en sajl ek karnel

M¢hendi sl i k Fak gdslimetnele

gerekmektedir.
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Staj dosyaseéni@nl gki eodPd symer
sekr et everllensjaiynéd eenk | ener ek
°Jretim elemafisénmag itmTlapmat i
i mz al fata) dlséramsiésot aj hao 3ad eatr €W
f ot ojjarpaéfkt ér €l ar ak k o madibry on

st

Staj yap
ayéwl dagé

él
c

i kyeri tapabandankeghmdurcelagpprék O

(¥rnejin

(<]
2

ayéoi Rdere

an
nda MiamaraglenFakbihtdesi d6nin 0452 3
0 Hazirandda staja baklayan °jre
staj biter snmeasséi gioritna f-acekksé kseonnérna ky
g°nder il ecTeeknmnmurz.6 d\aatnaili B e s tkadar beklemeden hemene k e c e

Faksl anan puant aj kSKSEB a icled v
gerevli me mur tarafénd&®uastiag
cetvelini, belirtilen tarihtens o nr a f a k s Ifaksjamayar|
°jrencinin yati @oéeltamapadcajgéen c
sayél cyn@Oérfdaks| ayacaj én éewelinin
a s é | dtapbitimimden

sonra staj komisyonundaki il g

Staj defterlerive sicil fleri
stafk o mi SyonuNg
taraféendan t

Staj defterlerive sicill e r i st aj komi syonu| ¢yel eri
incelenir. Yeterlig ® r ¢ | meyen stajlar kés
bel ¢m st aj komi syonu karar éyl

¥

tarafe

o

ndan
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372 ¥Jrenci Di si plin kS omauskét ur mas é& Akék KK
. ¥Tretim el emané iklendi ° . _ .
kikayet | i r1 ¢ delili kikayeti e E i BOISEE s I ST
¢ % S ay "leki nde Dekanl ek Makameé
Bakkanl & éna verir
v
Sorukturmacé, ial edii gd ¢ Disiplin amiri olan De
da k¢phelileri ifadeye bir °jJretim elemanéné
sorul aré ol ayé aydénla'ngrevlendirir.
Ol ayen varsa tanékl are
Ki kayet-inin yazeéeleée bil
‘ Savunmal ar én alénmagenoan
sonra, ke¢phel _o_ru_Kturmanen
. 5 ' : » durumu °jJrencH ik',\lpe'rti'rlﬂa{imremes' dErumur
Al énan |fa_de|erA, dlnle_ Bakkanl ej enddn yaz'ésltéenollra’r eknallgk ol t
belgelerg® r e bir dejerl endi istenir, SOorukKkturmaya (
K¢ephelileri savunmaya
yazésénda su-lamanén ng¢
uyul mam&gée zagpaénda bi
halinde savunma hakkeén
belirtilere&di sgynden i 4—‘
i zZer everiirg r e k¢phelilerin ve
i fadel,ergeradlelnieryeni
Toplanan delillera | € nan dA'.nI CR S| U ma
Kephelilere de_letlrec‘ek yern
i spat | ama mi?i sddlen yewl bilag
ortaya -éeékacajé&lkana
Soruktur ma s ¢
Dekanl ek Maka Evet
orukKktur manén
yapél ép yapéla
incel emek ¢(ze v
genderir Sorukturmacé elde ettiji kaneéetlar, |dilnl ence
durumu, sorukturma s¢recinde ortayal klonan
dejerlendi Ailelrakt ur mah&apolrapavbak imzalar
°nerektenacék-a belirtilir. Soruxktur
> Makaména g°nderilir.
i -erisjfinde
raporunu yazaral
Raportor, Dekanl|ék
BT Hay =
tespit etti mi? mak amen
———
Dosya, yenide
g°nderilir ya da yeni bir
sorukturmaceée |tayén edil erek,
eksi klikler |tamaml atél éer .
Evel—’_> @




DKCLE !

Dok ¢ man MKoMK 403
NKVERSKT

MKMARLI K FAK] LTEvYq rorl ¢ k11T1a2022h i

Kk Ak

ek kemase
Revizyon Tarihi/No: 00

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

Evet

Bir veya iki yaryil siire
ileokuldanuzaklagtirma

Ceza dogrudan
Dekantarafindan
verilir

ya da okuldan atilma
cezasinigerektiriyor

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

Di siplinkurulu SOrukKturmaceéeneén
onerdigi cezay1 kabul veya red
edebilecegi gibi, bagka bir disiplin
cezasi da verebilir.

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

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makaminagonderilir

(
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¥Jretim El emané Ders Tel afi Kk AKEék Kem:é
Ders D°neminde Ha
Raporlu/Yé 1 | ék Kzi n
Gorevli Kzinli ol

v

Anabilim Dal & |Bakkané DKrki Gelafi i
o - _
Edebili/yorsanéz Ders Sorumlusu Kle G°r¢Edamzyor saneéez
Dil ek-en A
Tel afi Dilek-eniKieB Sekreter !l ifi Anabil i m Dal éoréhave
lzere B°l ¢;m Sekreter Tar_af_énd< Varsa ¢°z¢,m ¥Dli(?I[ei_k
Telafi Formateéné Kullanarf Al éneér rdujunuzB®l ¢m Bakkeerinkgken a
telafi -izelgesini elekt| Sekretefrhmbanpel ¢Bf !l ¢ém SekBernakar
Sekreterlijine B°l ¢m
Bakkanl|é] éna
Kl etilir
. . . Dilek-e B°l ¢m Kur
Tel afi D_|Al_ek-eS| Ders K-in Yenideln ¥j
B°l ¢m Bakkanl €] énc g Grevlendir mes
Karar Dekanl ék Y°netim|Kurulunda G°r kel ¢fr
Ders G°revliendirme Listlesinde Yapélan Dej| ki
k Makaména G°nderilir

Rektorl ¢

retin
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Revizyon Tarihi/No: 00

¥Jrenci Danéxkmanl ek Kk Akék kemasé
Her & @€nci i -in, kayée
bak a Bélnéc a d d rasrlaedranb & n c €
dadman g°revliendirilir.
Akademi dmandjangar éyeéel én il k
°&rencilerin dersy az él éml ar éné kontro
onayl amak, onayl at mayanl ar é

I nternet ézeri ndé&nendceir,s ekna ygdeé
haft aersk a ¢ ahtemed;, z e r id a @@ m &madatmak

z 0 r u nbDeeslh & rddeadma n enaydatmayaf&rencininders

k a ygce& -dmdz.l e

Danismanlar 6grencilere  diger Akademik konulardadanigsmalik
yaparlar.

N
NS
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¥Jrenci

Temsil ci si Se-

Rekt°orl ¢k &teanrcaif étnednasni |°
gerektEl n i bildiren yazeée (¢

T¢m prog@& amlcar & e°m&eandi c i

temsilcisi @&e-ii lbmddii rg
duyurulur

Se-i mle il gi l8ienciteraduyuralurb
Se-i m s armderkd lauré wd us e

Program temsilcileri a
adayl aré belirlenir

Y
Bel irl enen adaylyaérl ig-°q

yapmak ¢zere Fakg¢l te t

N
N

mi

K K

’

Ak éK

K
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Strateji k Plan Hazérl ama Kk AkEécxk

Stratejik plan
yazisi

Stratejik plan ¢aligmalarinin
basladiginin duyurulmasi

A
SPK kurulmasi ve iiyelere

i duyurulmasi
Stratejik Plan Hazirlama
Grupl arénén CIuKturuImasé¢

L Stratejik Planlama Egitimi

Stratejik plan hazirlama zaman
takvimi olusturulmasi

Zaman takviminin duyurulmasi

Boliimlerin stratejik plan
taslaklarini hazirlamasi ¢

Degerlendirme ve Geri Besleme

A

Fakiilte stratejik planin konsilide
edilmesi

Fakiilte stratejik
plani

Dekan onay i
akis semasi

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

N
N
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Revizyon Tarihi/No: 00

Bilirkixki G°revliendirme KK Akék kema

Bilirkisi yazisi

Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi
gelmesi

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yazi
yazilmasi

Boliimdenbilirkisi gérevlendirilip gorevlendirilmedigini
belirten yazi gelmesi

Bilirkiki g°revlendiri
Rektorl ¢je yazél

Rekt°rl ¢k onayeé

v

Rektorl ¢ é¢n u
g°revlendirmele

v

Rekt Ymnla y¥mjéal igid k ia k @ kzd r¢
dosyasa&eh masé

ygun g
rinin

|
_
N
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Takénérl arén Kaydé Kk Akék kemas

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gecirilmesi

|

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara

gegirilmesi

Takénér Kkl em fi ki
komisyonuncal ¢, ZL
t ut alglissja& € hiranlinega® nder

e nrhuaymezekabul

'

Kl gil i birimlerin

istekl eri rw n Dekanl &

Kst &klalr «e Tar &R 8 kenk € K
d¢zenl enizpnmdkiarri keslireér
edilmesi

\

Periyodikd © n e m$ & yi eéked eymd peée |
stokk o n tyraopl &l ma sy@tkilisiaestak

Muayene kabul

pl anlkanmsaurgdg ar d@lmecremg

v

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

ertesi yila devirlerin yapilmasi

N
N

tutana
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kemasé

Revizyon Tarihi/No: 00

Girik ve

Téeéketim ve

Kull aném Suret.i

v

Tasimur kayit ve kontrol yetkilisi

A — Giris Islemleri

v

A

B — Cikis Islemleri

y

Tasinir Istek Belgesi

Tasinir fslem Fisi
Defter Kayitlar1 |«
, , l
150 Kodunda 253 254255 Kitap
kayitl Kodunda Alimlar
malzemeler Kayith Kéetephane
Tiiketim Malzemeler Defteri
Malzemeleri Dayantkli
Defteri Tasinirlar
Defteri

Taginir Islem Fisi

Day an &kn &r |ITar|é n
Kullanima Verilmesi

— ,

y

Oda, biiro,
Demirbas, boliim, atolyeve
Tasitlar Makine ve servislerde
Zimmet Cihazlar kullanilmak
Fisi Zimmet lizere verilen
Fisi dayanikli
tasinirlar i¢in;
Dayanikl
I Tasinirlar Listesi
N4
N N4 v
Tiiketim
\-/ Malzemeleri;
ihtiya¢ sahibi
birim
yetkilisinin
onayini
tastyan
Tasmir istek
Belgesi
karse e én d

(
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Stratejik Planén Kzl enmesi

idare Performans
Programi

Lt . e . T
yilin ve bir 6nceki y1lin Idare Performans Programinin yazi

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

ile istenmesi

v

Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi amaciyla cari y1lin idare
Performans Programinda yer alan faaliyetlerin ger¢eklesme
durumlarini igeren “Stratejik Planin Uger Aylik izleme ve
Degerlendirme Raporlar1”nin diizenlenmesi

KD

K-PR

Bir 6nceki yilin Idare Performans Programinda yer alan

faaliyetler ile cari yilin “Stratejik Planin Uger Aylik Izleme ve
Degerlendirme  Raporlari”ndaki  gerceklesme  sonuglarinin

kargilagtirilmasi

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

alinmasi

;

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

Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile Idare Faaliyet Raporunda yer alan
performans gostergelerinin  gerceklesme  sonuglarinin
kargilagtirilmasi

Per for mans Programénda
Faaliyet Raporunda yer
sonu-|l arénén karkeél akter

Kdare Performans Progr amé
hedefleribper f or mans g°sterge

Faaliyet Raporunda yer alan performans hedefler
performans g°stergelerin
sonu-|l arénén SGB Bakkanéri

:|:> Raporlar1 ve Idare

idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilastirmali

sonuglarinin Birimlere gonderilmesi

Birim Faaliyet

Faaliyet raporu

K-PR

KD

ndi
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Evet

Stratejik  Planin ﬂygulama basarisinin
degerlendirilmesi

Uygulama bagarilimi?

Hayeéer

v
Stratejik Plan Olusturulmasy/
Yenilenmesi is Akis1

“Stratejik Plamin Uger Aylik izleme ve Degerlendirme

» Raporu”nun hazirlanmasi ve onay i¢cin SGB Baskanina ve
Rektore sunulmasi

Dekan Onay s
O-D
Akist

O-D

Stratejik Plan
Izleme ve
Degerlendirme
Raporu
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Takeéner Girik ve

GIRIS ISLEMLERI

Kkl emlerinin Muha

Taséréem

v

Har cama bKri mi Tasén
emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

i

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

(

» CIKIS ISLEMLERI
Tasinir Islem Fisi
Maddi dur an varl ek hes
- ék éds¢l]zaernel enme t ari hini
her dur umda mal i y el S
Birimineg®°nderilir

v

150 ilk maddevemalzemeleh e s a bizietem d g
t ¢keti mmal zemel eri nin
d ¢ z e ntl & gigemfsierimuhasebbirimine

g°nderil mez

Dekanlikg¢a belirlenecekdonemler itibariyle
kullanilmistiiketim malzemelerinin tasmir ITinci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesi, en geg ilgili ddnemin son is gilinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir

seb
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Sayém ve Sayém Sonrasé Yapel acak Kkl
Her yél é&n son ayeéenyea Si
al aca per s on e lbelinenesik a i
JHarcama Yetkilisinin b O-D
“lile Sayém Komi syonunun
4
Ko mi sy ondoae rgs®orneev | it ar af
¢ fiili sayéemlareénén yap
Fiili sayém sonu-1|arée |
karkeél akt érél masé
A 4
Fiili ayém sonu-1|areée |
karkél akt ér él masé
e e e . ’
__|Taxk < 2 ER ! M e—Eksk «— Fazla
yapél masé
Takéneéer gi
yapeél masé
Ekit
Saymanl ek Takée
MKY S Takéner -
karkeél akt &r el ma Takener
Fi ki
Hesaplar tutuyor
Hay & mu?
Hesapl ar én t ek
hatal areén tesp Evet
i Kkl emlerinin ya
v
Takénér Sayém Tutanajé, Tack
»Birimi Takénér Y©°netim Heknl
Fi ki numar as érhaa ziélril kaknima stéu t
Har cama Bir i mi Takée@
Cetvel i ni nSayamaémnll &
g°nderi|mesiya I Harcama Birimi
Takéneéer Y°neti
"lTHesabé Cletvel:i
h 4
Dekan Onay1 s\
Akis Semast
O-D

e ml
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Harcama Birimi
Tasinir Yonetim

Giden Evrak Is
Akis Semasi

Gelen Evrak Is
Akis Semast

Sube Miidiiriine gelmesi

Saymanlik tarafindan onaylanan Harcama
» Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelinin

v

Hesabi Cetveli

gonderilmesi 1

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelve eklerinin Sayistay Baskanligina

v

gonderilmesi

Harcama Birimi Yonetim HesabiCetvelinin
bir niishasinin merkezkonsolide gorevlisine

A 4
Dekan Onay1 Is
Akis Semasi
A

Giden Evrak Is
Akis Semasi

NS
N
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¢cal ekxma Bel gesi D¢zenl eme

Dilekge

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

i

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

Akék kemas

K/ Fd

Giden evrak numaralari da verildikten sonra ilgiliye
tebligi

N
NS

Y

¢tal é kma
belgesi
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Anabilim Dal é Bdawrkkamrse X«- iAkié Kv&emaseé
Anabilim ba A . . _ IaraokA ata_nabllecek_ '
s;reci ba jretim ¢gyesi JretlBaKkan i si
¢ en -ok iki Kikimj? .
vet > tarafé
belirlenir
Hayeéer
Anabilim dal é&nda g9
Yardémcé Do-ent ve
dekanl ek tarafeéend
Se-im isaiyesgyd&adar
pusul asé ve zarf hazeérlanér. Exkitlik iht
karkeée yeter.i kart
ryel erfin
se-iminin
. . | yapéel aclaj e yer
Se'_' e d‘*yef T_F?aaé/yéer saatyeniden | _
aréseéndan azl as belirlenir me 7
Kkinci twrda se-inf
T e y kat élan ¢ye sayeés
se 0 Evet yeterli mi?
t amaml -
. Dekans e - i me
sonu-L biry “oislan cye
tutanakla s a éséné"ny
Dekan| éj] a y_ _
yar ésénpdan
bildirilir fazlasér
Hayeér
al an adayé 1
anabiliim dal & Cvelara sa- i
bakkaneé| ol ar afk I )
Evet belirler Evet yeniden bildirilir
1 - éncy

~-ojunl uj

D°rd¢nc
ge-ili

iyelere se-imi
yeniden bildirilir

T

i mal i

- i me
yet e
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Evet

Dordiincii turada
alinan oylar esit mi?

Besinci tura
gegilir

Besinci turda
alian oylar esit
mi?

Evet

|

Dekan esit oy
alanlardanbirini
anabilim dal
baskani olarak
belirler

Dekan salt
¢ogunluga
bakmadan en
Hay & ¢ok oy alan
aday1

anabilim dali
bagkani olarak

el Dekan, segime

katilan tiye
sayéneéen
fazla ot alanaday1 «
anabilim dal
bagkani olarak
belirler
Hayir
A
Belirlenen
adaylarinikinci
"] bir idari gorevi
var m1?

Dordiinciisegimekatilan
uye sayisi yeterli mi?

Salt¢ogunluga
bakilmadan en
¢ok oyu alan aday
dekantarafindan
baskan olarak

<«—Hayir

belirlenir

Rektoranabilim Eve ¥

bagkanini atar

Dekananabilim
bagkanini atar,

¥ Hay—»| atamarektorliige

ve ilgiliboliime
bildirilir

Oylamaevraklari,
tutanak veyapilan
yazismalarin bir
suretisegilen
bagkanin 6zliik
dosyasinakonur

N
A
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B°l ¢m Bakkané Se-i mi ve At amasé Kk

Dekanlik yazisi

A\ 4

B° | i ank lbdinemek;, z edreek, atna réakf ¢
bl ¢mdeki
g°r ¢cigtdnie r i

anabil i

m dal

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

Eve
+7

Bolim baskant
atama onayini
Rektore sunar

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

N
N

Boliim baskan1 adayinin
ikinci bir idari gorevi var m1?

Hay&érp»

Dekan,

bakkanée
atama r
ma k a mé n
b°l ¢ meb

(«
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Fak¢glte Y°netim Kuruluna Do-ent Tems| | c
Dekan f

y°neti min

dsoe- emnetkt' GizIli oyl a iyapgd acake

- 3 SR ;

Fak kuub e méeherl ¢ oy ve za

cyelerin

davet eder

Se-im bir sonr e én Oyl ar sayeéel 4

toplantéséndaﬂam f aztlamléaat e pdeé Evet > A-ekl ame o

Dekans

e

kat &yseary &
| birf az | aysna

Bekinci tur
-eékmase
al anl ardan
temsilcisi olarak atar

irini

\
Evet

Bekinci

tutanaky a p &
yazékmal

al an yei‘dne<
kurul u ¢
atar
4
At ama De°|l
rekt°r ilegut
bildirilir
Oy pusu

sureti seg
°zIl ¢kdos
konur
do-ent
Dekan salt
-ojunl g
bakmadan en fazlj
oyu al al
Anabi l i
bakkané
i
Hayér

Kkinci

Evety
Hayér
O/D ¢
¢ me
P yaze

t

Derd¢nc

ge-ili

-

it u

a sal
layan

sal t

jIl ayan
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Fak¢lte Yonetim Kuruluna Profes°r Te
S e - yapmak
iszere, kadrol u
oA o
E;ngfrie GizIli oyl a ya.pﬁd!as;‘j(éséﬁim i-in,
taraféelndan kadar m¢gherl ¢ oy |[ve zarf hazélfrl aneér
topl ant
edilir
Kkincj tura OIEk:rm?aaMI Eve rye tam. sy L Se-im dekané
ge-i jray - 0] yl) faztl aplekmat 1ay géen ve saatlt
aday vam é meé ?
Se-im s
rektor|l ¢7 e
Evet bildirilir. Oy
Ki Se-preh pusul all ar &
,Iterlc - adayé kur y|ltutanaklay a p
Sa-AOJu Se-im sonucu topl ant[él drgaaékma
Evet katelgﬂaren kat e bma) °rneké e
Vd<,zenllmry 2 adayén [°zl ¢k
tutanakla o dosy &g
H;ay dekanlg] a
bildirilr N
) N4
Dekan sje-i me
kat élsan|] ar én
v -ojunlujuna
o bakmadaren
D°rd¢n rdd fazlaoyualan
. adayahe Ha y—» _
ge-il vl & a d atare
BEKir.]Ci. Dekan be
ge-ili

N s

ek
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B¢e¢tHazéerl ama Kk Akék kemaseé

Rekt Malk akm®aliy éBl ¢, tHaez é-ratinéggk ar é
il gil iuaspyag@&neén

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

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

A4

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

v

Butespitf o r m| belirtidenrdatiyetlereg © iigi#i harcama
kalemlerineR e k t StratejiDaireBask a 68 & r a fMalin
Yél- er ihacanmdigez rdec m& k ar él ér

N
N
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Dok ¢ man MKoMK 403

Kk Akék kemaseée

Revizyon Tarihi/No: 00

B¢t-e Hazéerl ama Kk Akeéek kemaseé
Yurti -i sveer eykulrit deg®kréev y ol | ukl ar énda;
-At amal arda atama onayé, dijer hallerde harcama f
-Personel nakil bildirimi,
Yurti-i/Yurtdéekeée S¢greklii G°rev Yol !l uju Bildiri mi
Yurti-i ve yurtdékeé ge-ici g°rev yollukl arénda;
-G°revliendirme yazésé (Rekt°rl ¢k oluru) veya har
Yurti-i/Yurtdéeke Ge-ici G°rev Yol luju Bildiri mi
-Varsa yatacak yer temini i-in °denen ¢cretlere i
Yurtdéekeée ge-ici g°revliendecyat healk yéi kkémi hiatiu+
terc¢gmel erinin de °deme belgesine bajlanmasé ger
Yol l uk bildirimler: °deme emri bel gesine bajl ann

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir

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

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve

eki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

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

N
N
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Revizyon Tarihi/No: 00
F1 ve F2 Formlarénén Hazérl anmaseée KKk

Ekders"d'esn@reem’ner.n Bl ¢m sekret FIFor ml aré il e
belgeleriolanFlherd © n e mi .

b sratd Hld _ 5| u | afk@mnhl aaf rtdes| ve B°l ¢m bakk
& (¢ e A pe » progiteck me Kk &1 ¢ » incelenerek mz a | a sowraFR
hera y gonundalgili® j r et o .

_Z kontrol eder vévilgisayar formlare ile
el ematnalraarfee n d a ortatharzda l berogumder i
doldurularalb ° | kyark k aarmile < 4
Hatalar
d ¢z e! t ' I —Evef Tahakkuk sefi, F1 ve F2 formlarinin
ilbgili F1 ve F2 haftalik ders programi ve fakiilte
g°nder iq Formlarinda hata yonetim kurulun kararina uygun

¥ d e emeribelgesive

var m1?

F1 for
dekan,FZ o r n
fake¢gl te

hazirlanip hazirlanmadigint kontrol
eder

icretl endir me
b ak | ahesgia-fi jnr e
el emanl ar éne

>
vedekan
taraf é
i mzal a

ekl eri denarhg
tesliml i s t #rateji §
daire back

g°nderi l

v

Strateji gelistirme daire
baskanligininilgilibirimde
evraklarinincelenmesindensonra
6deme gergeklestirecek bankaya
‘Banka 6deme disketi‘verilir veya
bilgiler elektronik ortamda
gonderilir

2Ekders;, c h@®tr dr ¢

h 4

g°r evl ahallpmardeé

araktereler,

edilir, birimlerden belgeleri
istenir.

v

Topl anan mevzl
b aké&mewg amlakjéun

6Bahkat eséloty,
ile 6¥deme |
hazeéerl anar g
gerevlisi

yetkilisit ar af é
i mzal ané

Banka 6deme
emri kendilerine
ulagsmasindan en
geg¢ iki glinsonra

» ilgililerin hesap
numaralarina ek
ders ticretleri
yatirlir

O
N
NS

kontr ol edi |l en
screti hesapl ¢

ye¢kl enior .

Ak
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Kk Akék kemaseée
Revizyon Tarihi/No: 00
Resmi Yazéekmal ar Kk Akék kemaseé
Resmi yaz1
Gelen Evrak I
Akist
A

Evragimn havale edilen K-PR
personele imzakarsilig

zimmetlenmesi

Evet Cevap yazisi

Havale edilen persowelin cevap yazisinin

yazilmasi ve paratflanmasi

l

Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmasi

A

erekli mi?

5, Cevap yazisi

Dekan/ B°l ¢m B
sekreteri onayi is akist

O-D/FS

h 4

Giden evrak i
akist

N
N

Hayir i

Evrakmn ilgili
dosyaya
kaldirilmasi

N
N
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Kk Akék kemaseée
Revizyon Tarihi/No: 00
Ayniyat Sarf Malzeme Kk Akék kemaseé
Ihtiyag talepleri
> Ihtiyag taleplerinin toplanmasi
v
_ _ KD
Ha z é rtdlepfarmumunD e k a mgélneepiFaa k ¢ | ’
Sekreterine g°ndarrialf eenld
i mzal anmasé
\
Ambar ayniyat soruml usy K-PR
edilmesi
v

Khtiya-| agéndperir bm

\|/
N
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Kk Akék kemaseée
Revizyon Tarihi/No: 00

Tel

efon faturalaré °deme I K akecx
Mer kezi Y°netim Harcam
il gili mevzuat énda t a
yerine ge-en belge g

Y a p éhareamadeaesmit ¢ k e i E B @ 8 § k dedelidevarsak ul | an
yerlerinevekullanank i yadak i k ig ° eemm@ve® z & ¢ k e tbhelinehig’ rz e |

t¢ketimler ediligi | i 1l erden t
¥zel t¢cketimlerin t abhisrilliikntee ad gz ebmaln
onaylanaristelervegiderin- e k ibdaijathekMerkeziY © n e HarcamaBelgeleri
Y°net mel ifJi ve il gili mevzuat éna g°

belgesind a J | agnearr-aekk g & Kk € vd “mretrenrei

v

Ger - e k lge ik tetvd res fi° édnedemeibelgesiveekibelgeletkontrol
edildiktensonrd'Kontrole d i hemygung © r ¢ | me xitl lgik ¢ I' e
i mz a Vehancamyetkilisineg © n d eHarcamaetkilisit a r a fd& n

i mz al asodrdStkatejicre | i kDmireB anie k a ngl° énjdéerr a

v

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

N\

K em
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Revizyon Tarihi/No: 00

KK e

Bakl amada ekrleeknilie rY akpké | Aakcéakk

Fake¢l temi zde bir per son g
ge-ici g°revliendirme ne

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup f ot o
yapékteéerél mase

Mal bildirim formunund ol dur t ul up, K
al énmaseé

Tedavi yardém beyanname

Aile yardém beyannamg

Adres bilgi formu d

¥Jretim el emané bil gi

Saymanl|l ek mpdrosnarse/lo nwe maé
formunun dol durtul masé@

N¢fus C¢igzdanée fotok

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

beyannamelerinin ~ birer  niishasmin  muhasebeye

verilmesi

N
NS

k e mas
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Kk Akék kemaseée
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2547

Sayeéel e KaMadnde nKI18/ B°revliendirm

Rektorl ¢kten il gi |l-4madddesn
gere Fak¢l temi zde g°rev
gerevliendirildijini vV e

tarihinin istendijini b ¢

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

Bolimiin ilgilinin goreve baslama/ gorevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Kl gillitefmakdge g°revl end
yazékmal ar én dosyal an
g°revliendirildiyse il gi
birime ¢st yazé ile g°n

NS
N

D
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Kk Akék kemaseée

Revizyon Tarihi/No: 00

31.

N4
N4

Mad@®r &V leendi rme Kk Akék kemasé

Fake¢l temi z ders mgf

il gili al anda ¥jre

derslerin tespiti

Gorevlendirme talep eden Ogretim

elemanindan dilekge ve ilgili belgelerin

alinmasi
5 ¢ Kl Y°netim Kurul udén

nellln’ruur;un —FEvet——®»onayé ve difjer b €

an ouminmus birlikte Rektorl ¢

Hayir

Rektorl

Ders Progr amén

DerslerinBa k | a ma s é

Kl gilini
bakl ama

|
o/
N
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Revizyon Tarihi/No: 00

40/ b G°revliendirme AIt

¥ retim El emanénén
uyar énca

g°revliendirme taleg

!

v
Ilgili Universitenin Yo6netim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin gorisiilmesi

. Gorevlendirilmesi Kl gil i i niversited
Bagvuru Iptal Ha uygun mu? Evet Pbul un ki kinin k a
i niversite
Rektorl ¢J ¢ne yazé
\\_/ Dekanhg..lr{ - Rekteorl ¢l ¢n il gili
olumsuzgoriis « Olumsuz— . .
o . gerevliendiril mesi
bildirmesi
\
Olumlu

A 4

Gerlevl endi
yapél m

S¢re- Kk Ak éx

rme

Rektorliigiin ilgili tiniversiteye uygundur

diye yazmasi

Ilgili iiniversiteden YOK e génderilmesi

v

YOK ’ten gelen yazimn tekrar talepte bulunan
kisinin universitesine yazilmasi

v

Rektorlugiin ilgilinin gérev yaptig1 birimden,
gorevinden ayrilig tarihini istemesi

G°r ev dag/r é farhinin Re kt °
bildiriimesi

NS
N

=
o)
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K K

Akék kemase
Revizyon Tarihi/No: 00

Yur

Dilekge |

t Dékée Kzin Onayé Kk Akéek kemase

—

Fakiilte personelinin yillik iznini yurt disinda
gegirmek icin dilekge ile bagvurmasi

v
Gelen evrak is
akist

v

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin
kabul edilmesi

Yurt dekeée izin or 2
Rektorliik Makamindan olur alinmast O-R

A 4
Rektor onay1 is
akist

A4

Olurdan gegen evraka kayit numarasinin
verilmesi

v

o
>

Bir n¢gshan il g

Bir ngshanén dos

(C
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Revizyon Tarihi/No: 00

40/ a Der

s Go°revliendir

Fake¢l temi z Ders mgf
ilgilialanda® j r et i m el e ma
derslerin tespiti

;

me Kk AKkEéK

G°revlendirme tal
g°revlendirme yaz

ilgili birimlerin gérevlendirilen 6gretim
elemanlarin1 Dekanligimiza bildirmesi

Yonetim Kurulu’nun gorevlendirme onay1

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

Rektorliikten ders gorevlendirmelerinin
uygun gorildiigiine dair yazi gelmesi

ilgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

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

Ders gorevlendirmesi taleplerinin
Dekanligimiza gelmesi

Gorevlendirme istenen dersler i¢in, ilgili
bolimlere yazi yazilmasi

v

Ilgili boliimlerden gorevlendirme yapilmasi
halinde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanhglqua bildirilmesi

v
G°revliendiril mesi u
el emanénén, gerevle
bildiriimesi

v

Rekt°r @°rag/\el evredi r i

ger¢len °Jretim el e

N
N

Kk ema

(o]
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Kk Akék kemaseée
Revizyon Tarihi/No: 00

Muayene komisyonu i K akeék Kemaseée

Resmi yaz1

Talebin yaz1 yolu ile gelmesi

Personelin g°re
v
MuayeneKabulKomisyonununolusturularak Resmi yaz1

ilgili birime bildirilmesi

A

Dekan onay1 is
akist

A
Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri

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

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

Muayene Kabul

Komisyonu
Tutanag1

O-PR

N
A
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Kk Akék kemaseée

Revizyon Tarihi/No: 00

2547 Sayeéel3&. KMaudmnen Uyar énca G°revl en

Klgilinin dilek-e

m¢racaat et mesi

B°1l ¢ m¢n il gilinin

yazéyl a, gerek-e d

g°nder mesi

Dekanl ék kadro tal

yazéyl a il gilinin

Rekt°gtrnderilir.
Rekteorl ¢k il gild

Rektorlikten  gelen  yazinin

Rektorliikten gelen
yazinin ilgiliyetebligi Hayir

A
Konuyla ilgili tim
yazismalarin
ozliikdosyasina
takilmasi

G°revl end
gere¢l éeyo

Evet—tebligi,gorevden ayrilis tarihinin
istenmesi

E

Boliimiin ayrilis tarihini bildirmesi

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

K1 i k kesme belgesindek
i mzal ar én t ama
beyanéal @énmaseé

Rektorlige ilgilinin gorevinden ayrilis tarihinin
bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maas
bildirimi, kefalet senedi, mal beyani, ilisik kesme
belgesinin gonderilmesi

v

ersonel nakil bildirimin bir
ishasinin ilgiliye verilmesi

N
N







