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Gelen Evrak is Akis Semasi

Rektorliik ve birimlerden
ebys ile gelen evrak

Boliimlerden ebys
sistemi ile gelen
evraklar

Evrakin elektronik belge yonetim sistemi tizerinden Yazi

Diger kurum ve > Isleri Biirosuna ulasmasi
kuruluslardan kargo
ile gelen evraklar
Evrak Fakiilte
L Hayir
Evlet ile ilgili mi? Y

l

Evrakin ilgili birime havale'isleminin
Dekan tarafindan gergeklestirilmesi

Gelen birim/kurum/ kurulusa iade

edilmesi
Evrak bolimlere
Hayir . . Evet
gidecek mi?
- v
Yazi [sleri biirosu tarafindan arsivlenmek Yaz Isleri biirosu tarafindan ebys sistemi tizerinden
iizere ebys sisteminden ve fiziki olarak yazi yazilmasi, is akisi baslatilmasi ve imzalatilmak
dosyalanmasi iizere Fakiilte Sekreterine génderilmesi,
Dekan tarafindan imzalanan evrakin Yaz Isleri Biirosu
tarafindan ilgili birime gonderilmek tizere is akisinin
baglatilmasi
Evrak posta ile
. Hayir
Evet mi? § Y
Evraklarin posta islemi yapilarak Evraklarin ebys sistemi lizerinden gonderilmesi
gonderilmesi

Yazi Islapi burosu tarafindan arsivlenmek tizery ebys
sisteminden ve fiziki olarak dosyalanmast
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Ders Telafisi Alt Siire¢ Akis Semasi

Telafi yapmak isteyen dgretim elemant Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati
ilgili Bolim se'kreterliginden DERS belirtilerek, form imzalanir Bolim sekreterlige teslim
TELAFI FORMU alir edilir veya elektronik ortamda génderilir

v

Kayda alinan telafi talebi B6liim Bagkani tarafindan

incelenir
Evet <« Talep Uygun mu? >«
Tlgili 6gretim elemanina telafi
Bolim s.ek.reterll, ogrenci vt,*ogretlm elemanlarinin diger > Hayr taleblmr} uygu‘n gqm!r?éme
derslerini etkilemeyecek sekilde mevcut programi da nedeni yazi ile bildirilir.

bozmadan uygun olan bos giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirir

Telafi dersi ayn1 hafta
igersinde mi yapildi1?

Telafi ders programi Biﬁiim Bagkani tarafindan
imzalanir form dilekge ve ekleri Dekanliga gonderilir.

Ek ders ticreti

O0demesinde
normal siireg
devam eder

A

Evet

Telafi talebi Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiiliir

Ek ders iicreti

| kararinin bir 6rnegi

+ ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine

Kararin bir 6rnegi boliime gonderilir.

‘ 6demek tizere FYK

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

gonderilir

Dersi alan ogrencilerin You degisiklikten haberdar
edilmesi i¢in, telafi programi en az bir hafta 6ncesinden
ogrenci panolara asilir ilgili 6gretim elemani tarafindan
Yiiksekokul veya kigisel web sayfasinda yaymlanir,
smifta s6zlii duyuru yapilir.

Telafi dersi ile 6gretim
elemanmin haftalik ders yiikii
toplam1 kanuni sinirlar1 agtyor
mu?

— % Hayrr

Hazirlanan programa gore

dersin telafisi yapilir Her hafta i¢i normal 6gretimde 20 ikinci

Evet ogretimde 10 saat dolana kadar ek ders
tcreti 6denir

Iy

U
N
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Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi Is Akis Semasi

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

belirlenmesi

Eksik «

Harcama Yetkilisinin belirlenen
> personeli onaylamasi ile Sayim
Komisyonununolugturulmasi

1]

Komisyonda gorevli personel

Tasinir Sayim

A 4

tarafindan taginirlarin fiili
sayimlarmin yapilmasi

!

Fiili sayim sonuglar ile tagimr
kayitlarinin karsilagtirilmasi

!

Tasinir kayitlar ile fiili
sayim sonuglar tutuyormu?

Esit

!

SGDB Hesaplari ile MF Tagimir

Hayir «

l

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin

tespiti ve diizeltme islemlerinin
yapilmasi

>

Tutanag1

Fazla

A 4

Tagimir giris isleminin
yapilmasi

" | Hesaplarmin karsilastirilmasi

Hesaplar tutuyor
mu?

Evet

'

A 4

Tasinir islem
Fisi

hazirlanmasi

Tagimir Sayim Tutanagi, Taginr Sayumn ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Y&netim Hesab:
Cetveli,en son kesilen Tasimir islem Fisi numarasina iliskin tutanagin

b

Harcama Birimi Tasinir Yénetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya

gonderilmesi

v

Dekan Onay1
isAkist

O-D

N
N
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Personel Maas Islemleri Is Akis Semasi

Hayir

Her ayin 8-10'unda SAY2000'de personel

maas hesaplatma igleminin yapilmas:

v

SAY2000'den personel bordro dokiimlerinin
alinmast

I

KBS’den bordro ¢iktilarinin alinmast

[T

SAY2000Bordro
dokiimleri

Bordrolarda hata ve/veya
uyumsuzluk varmi?

Evet

v

Hatah bordrolardaki maas parametrelerinin

KBS Bordro
ciktilart

K-PR

tek tek incelenmesi ve diizeltmelerinin

yapilsmasi

A

Maaslara iliskin ddeme emri ve eklerinin
diizenlenmesi ve en az ii¢ niisha ¢iktilarinim
alinmasi

A

Dekan onayi is
- K-D
akisi

Maas 6deme emri ve
ekleri

Hayir—p|

Diizeltilmesi igin
ilgili personele
gdnderilir

Evet
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h 4
Dekan onayi1is
akisi

O-D

Imzalanan belgelerin birime gelmesi

!

Belgelerin birer niishasiim Dekanlikta

dosya olarak diizenlenmesi

v

Giden Evrak is

Akig Semasi

((

Teslim Tutanag: (Personel
Maaslart Odeme Emri ve

ekleri)
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Mal Bildirimi Is Akis Semasi

Mal varhiginda aylik net

- ) Gorevden almma Sonu 0 ve 5ile maaginin 5 katint asan bir
Goreve yeni veya gorevden biten yillarda Mal degisiklik olmasi durumunda
baslamadurumunda ayriima durumunda Bildirimi yenileme bir ay icinde
bir ay icinde bir ay igerisinde geregi nedeniyle
Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in K-PR

Dekanliga bagvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan
doldurularak dilekge ekinde Dekanliga
verilir.

P-DY/
PIDB bilgi ve geregi icin tist vazi ile dilekce ve Fs/

cki Mal Bildirim Formunun génderilmesi

Dekan Onayi is
Akist
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Senelik izin Alma Is Akis Semasi

Personele yillik izni
olmadigna dair sozlii cevap 1«
verillr.

\\_/ Hayir
idari Gorevli
Personel, idari 4

personel

)

Idari gorevi olan personel
(Boliim Baskani, Dekan Yard. vb
izin konusunda birim amiri ile

Yillik izin talebinde bulunan personelin
Dekanliga basvuru yapar

]

Personelin dosyasindaki Izin Izlenim

kartindan izin durumunun kontroliiniin yapilir

Yillik izin hakki var mi1?

K-PR

Saglik Raporu

Evet

goriisiir. Idari personel (Sef,
memur vs) izin konusunda tist
amiri ile goriisiir. Gerektiginde
birimde yillik izin planlamasi

Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak Imzalanir, birim
sorumlusuna imzalatilir ve Dekanliga gonderilir. Saglik izin formu 2

niisha olarak doldurulur

i-BB/FS

yapilir.

A
/" Dekan Onayt [s

Hayir

™\ Akist

Izin formu PDB gonderilir/Saghk izin
formu PDB génderilir

Saglik izin Formu

Izin Istegi ve Onay1/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

ilgiler ve imzalar do

[

ve tam mi1?

i¢in telefonla bilgi verilmesi

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi

formu Formu’nu Dekanlik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir

Personelin Izin Isteg1 ve Onayi/Saglikizin

K-PR

Daire Bagkani

Onay Is Akist IHDE

Iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir
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9

izin formu Rektor Yrd/ Rektor
tarafindan imzalanir

|

I-RY/R

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

NS
N
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Dogrudan Temin ile Satin Alma s Akis Semasi

Birimlerin Talep | Mal talep yazilarinin satinalma birimine
Yazilan > K-FS

gelmesi
\__/_\

Teknik Sartname 4

\—/_—-\ Alm icin biitge tertiplerinde ddenek olup

olmadiginin kontrol edilmesi

Odenek var
Evet Hayir—
m?
v
. ilgili birime ddenegin olmadiginin
Fiyat aragtirma komisyonunun kurulmasi SA = NN £
bildirilmesi

K/FS

N
Piyasa fiyat arast#masmm yapilmasi N

Yaklasik Maliyet

| Cetveli

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.net’e
girilmesi sonunda yaklasik maliyetinin
belirlénmesi

P-D/DY

Fiyat arastirma konlisyonunun Y aklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

ihale Onay
Belgesi

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net [
iizerinden diizenlene®k ¢iktisinin alimmasi

i-D/IDY

lhale onay belgesinin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanmasi
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2.tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat

arastirmasinin yapilmasi

!

KBS iizerinden Piyasa fiyat aragtirma
tutanag diizenlenerek ¢iktisinin almmasi

Piyasa Fiyat
Arastirma

Tutanagi

tarafindan teslim alinmasi

v
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan K-FS
onaylanmasi
v
En uygun teklif verenden alima karar v Y
verilmesi )
v
Muayene kabul komisyonun kurulmasi SA-D/DY
v
Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
. . K-FS
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi
allar alim 1{(;111 Hayr
uygun mu?
4 Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin

saglanmasi

Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin Komisyonu

saglanmasi

uayene Kabu

A 4

Tutanag

Fatura karsilig1 mallarin bedelinin 6denmesi 0O-D/DY

|
N
N




T.C.
MUNZUR UNIVERISTESI
EDEBIYAT FAKULTESI i$
AKIS SEMALARI

Tasimir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi

Tasimr Istek

Belgesi/ Resmi
Talep Yazisi

Birimlerden gelen tasinir istek

belgesinin veya resmi talep
T-FS

yazisinin taginir kayit ve kontrol
vetkilisine ulastiriimas:

v

Talep edilen malzemenin stok

durumunun KBS <
programimdan kontrol edilmesi
K-PR
Stokta meveut mu? Hayr
A
Olmayan malzemenin alinmasi igin
Fakiilte Sekreterine bildirilmesi

Demirbag malzemesimi1? Tiiketim v

Tiiketim malzemesimi? }

Demirbag

Satalma s
Akigt
Talebin karsilanmast Talebin karsilanmasi
senedi

i : o]

Tasinir islem fisinin kisiye imzalattirilmasi

Zimmet senedinin malzeme teslim ¥
edilecek kisiye imzalattirilmast

‘ Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v
i iMerkez saymanliga ii¢ ayda bir titketim
raporu gonderilmesi

Malzemeninkisiye
teslim edilmesi

k.

¥
Dekan Onayi s
( Akist 0-b

Giden Evrakis
Akist
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Mal Teslim Alma Is Akis Semasi

Fatura ve
Muayene Kabul
Komisyonu Oluru

Satmalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve
muayene kabul komisyonu olurlarmin Tasimir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine gelir

I

Malin kontrol edilerek depoya almmasi

i

K-PR

Fatura bilgilerine gore KBS programina mal
girislerinin yapilmasi
|

i

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

|
N
N

h 4

Tasmir iglem figi



Ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

Naklen Tayin
Evraki, gecici
gorevlendirme

Istifa Dilekgesi

A 4

Aybasindan 6nce ayrilan personel i¢in
maas mahsuplagmasi yapilir.

4

Uzerindeki tiim zimmetler teslim

alinur.

Kimligi alinir.
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Fakiiltemizde bir personelin naklen, agiktan atama
veya gecici gorevlendirme nedenleriyle goreve
baglar

I

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulup fotograf

yapistirilir

Personel Kimlik

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla

> Kart1
Mal Bildirim
» Formu

teslim alinir.
|

v

Aile yardim beyannamesinin doldurtulur.

\/\

Aile Yardim

»  Beyannamesi

I

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

I

SGK ¢ikis islemleri yapilir.

Naklen Atama

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

beyannamelerinin birer niishasinin muhasebeye

verilir.

A

Kisi naklen atanmus ise islemler
yapilarak Maas nakil evraki
hazirlanir.

\_/_\



Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Is Akis Semasi

Akademik
Takvim

Var <«

v

Dersi verecek bolim 6gretim tiyeleri
belirlenir

A

Ders gorevlendirme listeleri son hali

T.C.
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Bolim  akademik personeli tarafindan
verilecek ve  baska birimler tarafindan
verilecek olan dersler belirlenir

belirlenir

Bolim kurulu kararinin alinir ve
Dekanliga bildirilir

Ders verecek egitim elemani

Yok

!

Dekanliga derslerle ilgili 6gretim

tiyesi ihtiyaci yazist yazilir

h 4

O-BB

Dekanlik tarafindan  Ogretim tiyesi

talep ilgili birimlere yazis1 yazilir

Birimlerden gelen
gorevlendirme yazilart

A
Birimlerden  gelen  gorevlendirme
listeleri dis birimlerden gelenlerle

birlikte bolim 6gretim tiyeleri de

dahil edilerek boliimlere tekrar
bildirilir
Boliimlerden  ders  gorevlendirme

v

Boliim Bagkanlar1 ders sorumlularini
Akademisyen bilgi sistemine girer

NS

listelerinin son hali Dekanliga ulasir

v

v

h 4

listelerinin bildirilmesi

Fakiilte Yonetim Kurulu karart almnir.

i

Ders  gorevlendirmelerinin
bilidirilir

OIDB

Ogretim Uyesi

o O-BB

ihtiyac1 yazisi

ihtiyaci yazisi o
O-D

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar

O-D
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Haftahk Ders Programlarimin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Dis béliimlerden Ggretim iiyelerinin
ders programlarinin gelmesi

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

Haftalik ders
> programi O-BB

Haftalik ders programi Dekanligin onayina sunulur

Ogrencilere dersprogrami duyurulur. Web
sayfalarinda yaymlanir.

Ders programina gére dersler takip edilir

.
N
__/
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Smav Programlarimin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Akademik Takvim

Ara simav, final ve biitiinleme sinavlar1 akademik
takvime gore giin ve saatleri belirlenir.

Sinav programlari boliim baskani tarafindan
onaylanir.
|

'

Ogrencilere smavprogrami duyurulur.Web
sayfasinda yayinlanir.

!

Sinav programina gore siavlar yapilir

U

NS

O-BB
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Akis Is Semasi

Sikayet Dilekgesi

Baskanligina verir

Ogretim eleman islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her
w tiirlii delili sikayeti dilekcesine ekleyerek Boliim

Sorusturmac, ileri siiriilen iddialarla iligli stipheli ya
da siiphelileri ifadeye davet eder. fadede sorulacak
sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik olarak seger.
Olayn varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir,

1]

"| ekinde Dekanlik Makamina iletir.

Bolim Bagkani, sikayet dilekgesi ve kanitlar1 6n yazi

v

Disiplin amiri olan Dekan, olay1 aydinlatmak tizere
bir 6gretim elemanini sorusturmact olarak
gorevlendirir.

sikayetcinin yazili bilgisine basvurur.

i \

Savunmalarin alinmasindan
sonra, siipheli/siiphelilerin ceza

Alnan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapansorusturmaci,
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma
yazisinda su¢lamanin ne oldugu, savunma davetine
uyulmamasi veya Ozriinii zamaninda bildirmemesi
halinde savunma hakkinda vazge¢mis sayilacagi
belirtilerek, savunma i¢in yedi giinden az olmamak
tizere stire verilir.

Dekanlik Makaminca
orusturmanin usuliine uygun

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

yapilip yapilmadigini <
incelemek lizere Raportor’e
gonderir

P durumu 6grenci isleri Daire
Bagkanligindan yazili olarak
istenir.

Sorusturmanin zamaninda
bitirilmemesi durumunda ek siire
istenir, Deknalik olurundan sonra

sorusturmaya devam edilir.

- |

Evet

A

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

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

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

> Hayrr Raportér 2 giin
icerisinde
raporunu yazarak,

Dekanlik

makamina verir
A

*

Dosya, yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir

Evet ™™ sorusturmaci tayin edilerek,

eksiklikler tamamlatilir.
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Ceza dogrudan
Dekantarafindan
verilir

Toplanandeliller.aliman ifadeler
siiphelilere atfedilen sugu
ispatlamalk igin yeterli mi?

Evet

Bir veya iki yariyil siire
ileokuldanuzaklastirma
yada okuldan atilma
cezasmlg?rektiriyor

Bir veya iki variyil siire ile okuldan uzaklastirma va
da okuldan atilma cezasini gerektiriyor
Sorusturmadosyas gorisiilmek tizere Fakiilte

Disiplin Kurulu giindemine alimir.

Disiplin kurulu, sorusturmacinin
onerdigi cezayi kabul veya red
edebilecegi gibi, baska bir disiplin

cezast da‘verebilir.

Verilenceza ilgili kisinin ailesine
teblig edilirayrica YOK ’e ve ilgili

kuruluslarabildirilir.
|

Gerekli tebligatlarin yerine
ulasmasindan sonra, dosya Rektorliik
Makaminagonderilir
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Ogretim Elemam Ders Telafi Is Akis Semasi

Dersi
Telafi
Edebiliyorsaniz

Ders Doneminde Hastaneye Yatma /
Raporlu / Yillik Izinli ve
Gorevli Izinli Olma Durumlarinda

v

Anabilim Dah Baskani / flgili
Ders Sorumlusu fle Gériisiiniiz

Dilekgeniz Boliim

Telafi Dilekgenizi Boliim Bagkanligina fletilmek
Uzere Boliim Sekreterligine Birakiniz ve Ekteki
Telafi Formatin1 Kullanarak Doldurdugunuz
telafi gizelgesini elektronik ortamda Bolim
Sekreterligine iletiniz

Sekreterligi
Tarafindan Kayda
Alinir ve Boliim
+——————» Sekreterligince
Bolim

Baskanligina
Tletilir

Dersi Telafi
Edemiyorsaniz

Jnr Otarak Sorunu ve
Varsa Coziim Onerisine Iliskin Dilekgeyi
Béliim Bagkanligina fletmek Uzere
Boliim Sekreterligine Birakiniz

;

Telafi Dilekgesi
Boliim Bagkanliginca Dekanliga Gonderilir

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

Karar Dekanlik Yonetim Kurulunda Goriistiliir ve
Ders Gorevlendirme Listesinde Yapilan Degisiklik

Rektorliik Makamina Gonderilir
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Ogrenci Damismanlik Is Akis Semasi

Her &grenci igin, kayith olduklar1  bolim
baskanliginca dersler baslamadan 6nce bir akademik

danisman gorevlendirilir.

Akademik damisman; yarityiln ilk haftasinda miiracaat eden
dgrencilerin ders yazilimlarini kontrol ederek internet iizerinden

onaylamak, onaylatmayanlar1 uya&makla gorevlidir.

I

Internet tizerinden ders kaydi yaptiran 68renci, en geg yartyilm ilk
haftasinda ders kaydini internet tizerinden danismanina onaylatmak
zorundadir. Derskaydini danmismania onaylatmayan égrencinin ders
kaydi gergeklesmez.

Damismanlar dgrencilere  diger Akademik konulardadamismalik
yaparlar.

NS
N

Sayfal/l



T.C.

MUNZUR UNIVERISTESI

EDEBIYAT FAKULTESI i$
AKIS SEMALARI

Ogrenci Temsilcisi Secimi Is Akis Semasi

Rektorliik tarafindan 68renci temsilcisi segilmesi
gerektigini bildiren yaz1 génderilir

Tiim programlara &grenci temsilcilerinin grenci
temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazi

duyurulur |

\

Segimle ilgili tarih belirlenip 6grencilere duyurulur

\

Secim sandiklar1 olusturulur ve se¢im yapilir.

A\

Program temsilcileri arasindan Fakiilte temsilcisi

adaylar1 belirlenir

Belirlenen adaylar igerisinden birisi 1 y1l gérev
yapmak tizere Fakiilte temsilcisi olarak segilir




T.C.

MUNZUR UNIVERISTESI
EDEBIYAT FAKULTESI i$

AKIS SEMALARI

Stratejik Plan Hazirlama Is Akis Semasi

Stratejik plan
yazisi

Stratejik plan ¢alismalarinin

bagladiginin duyurulmas

4

SPK kurulmasi ve tiyelere

!

Stratejik Plan Hazirlama

duyurulmas:

Gruplarimim Olusturulmasi

v

:

Stratejik plan hazirlama zaman

Stratejik Planlama Egitimi

takvimi olugturulmasi

Zaman takviminin duyurulmas:

Baliimlerin stratejik plan
taslaklarini hazirlamasi

v

Degerlendirme ve Geri Besleme

A 4

Fakiilte stratejik planin konsilide

edilmesi

Dekan onay is
akig semasi

Stratejik planin SGDB
gonderilmesi

NS
N

Fakiiltestratejik
plani
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Bilirkisi Gorevlendirme is Akis Semasi

Bilirkisi yazisi

Rektorliikten bilirkisi talep edildigini belirten yazi

) 4

gelmesi

Hangi alanda bilirkisi isteniyorsa ilgili Boliime yaz1

yazilmasi
|

Baltimdenbilirkisigérevlendirilipgorevlendirilmedigini
belirten yarzi gelmesi

Bilirkisi gorevlendirilip gorevlendirilmedigine dair
Rektorlige yazilmasi

v

Rektorliik onay1

v

Rektorligiin uygun gordigi bilirkisi
gorevlendirmelerinin ilgililere teblig edilmesi

v

Rektorliik onaymin gogaltilarak ilgilikisilerin 6zliik
dosyasina takilmasi

N
N
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Tasimirlarin Kaydi is Akis Semasi

Muyenesi yapilan ve girisi diizenlenen mal ve
malzemenin kayitlara gecirilmesi

Muayene kabul
tutanag

i

Girisi diizenlenen mal ve malzemenin kayitlara

gegirilmesi
|

tutanagi ilgili satinalmabirimine génderilmesi

Tasmir Islem fisi ile muayne ve kabul
komisyonunca diizenlenen muayne ve kabul

v

Ilgili birimlerin yapmis oldugu malzeme
isteklerinin Dekanliktan havaleli olarak gelmesi
|

:

Isteklerkarsilanarak Tasinir Islem cikis fisi
diizenlenip,birimlerezimmetkarsilig: teslim
edilmesi

A 4

Periyodik donemlerde sayim iglemleriyapilarak

stokkontrolii yapilmasi,harcamayetkilisine stok
planlamasi konusunda yardime1 olunmasti

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

NS
NS
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Giris ve Tiiketim ve Kullanmim Suretiyle Cikis is Akis Semasi

A 4

Tasmur kayit ve kontrol yetkilisi

A — Giris Islemleri

v

A

B — Cikis Islemleri

!

Tasinir Istek Belgesi

Tasinir Islem Fisi

v
Dayanikli Tasinirlarin
Kullanima Verilmesi

Tagmir islem Fisi
|
Defter Kayitlari
v l Y
253-254-255 Kimp
150 Kodunda Kodunda Alimlar
kayith Kayith Kiitiiphan

malzemeler Malzemeler e Defteri

Tiiketim | Dayanikl
Malzemeleri Tasmirlar

Defteri Defteri

A h J A
Qda, biiro,
Demirbas, boliim, atlyeve
Tasitlar Makine ve servislerde
Zimmet Cihazlar kullanilmak
Fisi Zimmet lizere verilen
Fisi dayamikl
tasimirlarigin;
Dayanikl
Tasinmirlar Listesi
\/
\/ N

(

Tiiketim
Malzemeleri;
ihtiyag sahibi

birim
yetkilisinin
onayini
tastyan Tasinir
istek

Belgesi

karsiliginda

(
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Stratejik Planin Izlenmesi Ve Degerlendirilmesi is Akis Semasi

Fakiilte Stratejik Planinin izlenmesi ve degerlendirmesine
| vonelik olarak yil sonunda Dekanlik yazi islerinden cari
" |vilin ve bir énceki vilin idare Performans Programinin yazi

v

Fakiilte Stratejik Planmin izlenmesi amaciyla cari yilin
Idare Performans Programinda yer alan  faalivetlerin K-PR
gergeklesme  durumlarin igeren “Stratejik  Planin Uger
Aylik izleme ve Degerlendirme Raporlar™nin

Idare Performans

Programi

ile istenmesi

diizenlenmesi

Bir dnceki vilin idare Performans Programinda yer alan
faaliyetler ile cari yihn “Stratejik Planin Uger Ayhk izleme ve
Degerlendirme  Raporlarn™ndaki  gerceklesme  sonuglarinin
karsilastirilmasi

r

Fakiilte Stratejik Planin izlenmesi ve degerlendirmesine
vonelik olarak cari yihin ve bir éneeki yilin “Birim Faaliyet Birim Faaliyet

Raporlari ve Idare Faaliyet Raporu™nundegerlendirmeye T _|Raporlari ve idare
"| Faaliyet raporu

alinmasi

v
idare Performans Programmda yer alan performans
hedefleri ile Tdare Faalivet Raporunda yer alan performans K-PR
hedeflerinin gerceklesme sonuglarmin kargilastinimas

Idare Performans Programinda yer alan performans
gostergeleri ile  Idare TFaalivet Raporunda yer alan
performans  gostergelerinin  gergeklesme  sonuglarinin K-PR
karsilastirilmasi ‘
v
Performans Programinda yer alan faaliyetler ile Idare
Faaliyet Raporunda yer alan faaliyetlerin gerceklesme O-D
sonuglarinin karsilastirilmasi |

v

Idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gostergeleri ve faaliyetler ile Idare i-D
Faaliyet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin karsilagtirmali
sonuglarinin SGB Baskanina ye Rektore sunulmasi

idare Performans Programinda yer alan performans
hedefleri, performans gdstergeleri ve faaliyetler ile idare
Faalivet Raporunda yer alan performans hedeflerinin,
performans gostergelerinin ve faaliyetlerin kargilastirmaly
sonuglarinin Birimlere gonderilmesi
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Stratejik  Planin  uygulama  basarisinin
degerlendirilmesi

Evet Hayir

v

Stratejik Plan Olusturulmasi/
Yenilenmesi Is Akisi

K-D

“Stratejik Planin Uger Ayhk izleme ve Degerlendirme
» Raporu”nun hazirlanmasi ve onay icin SGB Baskanina ve
Rektore sunulmasi

A 4
Dekan Onayi Is
Akist

O-D

|
_
N

O-D

Stratejik Plan
Izleme ve
Degerlendirme
Raporu
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Tasimir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi is Akis Semasi

GIRIS ISLEMLERI

v

CIKIS ISLEMLERI

v

Tasmir islem Fisi Tasinir {slem Fisi
|

i v

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasiirlarin

Harcama birimi Tasinir islem fisi ve Odeme ¢ikislart diizenlenme tarihini takip eden on giin i¢inde ve

emri belgesi her durumda mali yil sona ermeden once muhasebe
| Birimine gonderilir

i +

e 150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
MUhasebf Yetkilisi tilketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
‘ diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebebirimine

l gﬁnderilmez

Muhasebe Yetkilileri, tasinir giris, ¢ikis ve deger diisiislerine
iliskin olarak kendilerine gonderilen belgelerde gosterilen
tutarlarin 11 inci diizeyvde detay kodu itibariyla muhasebe Dekanlikga belirlenecek dénemler itibariyle

kayitlarini yapar kullamlmuis tiiketim malzemelerinin tasinir [l inci

diizey detay kodu bazinda diizenlenen onaylh bir
listesi, en geg ilgili donemin son is giinii mesai

bitimine kadar muhascbe birimine génderilir
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Sayim ve Sayim Sonras1 Yapilacak Islemler is Akis Semasi

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

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi 0O-D
"|ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

A

Komisyonda gorevli personel tarafindan taginirlarin
L fiili sayimlarinin yapilmasi

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlarinin
karsilagtirilmasi

A 4

Tasinir Sayim
Tutanagy

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin
karsilagtirilmasi

Tasmur kayitlar ile fiili
sayim sonuglari tutuyor
mu?

» Fazla

l

Tasinir giris isleminin

T i ini .
aginir ¢ikis isleminin <« Eksik
yapilmasi

Tasinr Islem ) yapilmas1
Fisi Esit
-
Saymanlik Tasmir Hesaplan ile
MKYS Tasinir Hesaplarinin
karsilastirilmasi Tasnir Islem
Fisi
Hesaplar tutuyor
Hayir « E— mu?p Y
+—1
Hesaplarin  tek tek incelenerek
hatalarin  tespiti ve  diizeltme Evet
islemlerinin yapilmasi ‘
v

Tagmir Sayim Tutanagi, Tasmir Saymm ve Dokiim Cetveli,
Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesab1 Cetveli,en son kesilen
Tasnir fslem Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmast

v

Harcama Birimi Tasinir Y6netim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya Harcama Birimi
gonderilmesi Tagmir Yonetim
" | Hesab1 Cetveli

Dekan Onayls
Akis Semasi




T.C.
MUNZUR UNIVERISTESI
EDEBIYAT FAKULTESI i$
AKIS SEMALARI

Giden Evrakis
Akis Semasi

Gelen Evrak Is
Akis Semasi

Saymanlik tarafindan onaylanan Harcama
Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin
Sube Miidiiriine gelmesi

v

Harcama Birimi
Fasimir Y énetim
Hesabi Cetveli

4
Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesab1
Cetvelveeklerinin Sayistay Baskanligina
gonderilmesi

v
Dekan Onay1ls
Akig Semasi

4

Giden Evrakis
Akig Semasi

NS
N
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Calisma Belgesi Diizenleme is Akis Semasi

Dilekge

ilgilinin Fakiiltemiz personcli oldugunu belirten bir belge
dizenlenmesiigindilekgeyle Dekanliga miiracaatetmesi
|

Kimlik bilgileri de belirtilerck ilgilinin fakiiltemiz
personeli oldugunu belirten yazinin diizenlenmesi ve
Fakiilte sekreterine imzalatilmasi

i/FS

Giden evrak numaralar1 da verildikten sonra ilgiliye
tebligi

N
N

Calisma
belgesi
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Anabilim Dali Baskam Secimi ve Atamasi Is Akis Semasi

Anabilim dali olarak atanabilecek

Anabilim bagkan1 se¢im U L
. Ogretim tiyesi veya 6gretim gorevlisi
stireci baglatilir e Bagkan, dekan
’ Evet > tarafindan
belirlenir
Hayir
v
Anabilim dalinda gorevli Profesér, Dogent,
Yardime1 Dogent ve 6gretim gorevlileri
dekanlik tarafindan toplantiya ¢agirilir
Secim i¢in tiye sayis1 kadar miihiirlii oy
pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline
kars1 yeteri kart ve zarf yedekte bekletilir
Uyelerin
— 1k t}lrda svalt o se¢iminin
Ikinci tura «Hayi— gogunlugu Evet Segime iiye tam sayismin Hayir— ™ yapilacag: yer
gegilir saglayan 'c;day arisindan fazlasi katildi mi1? saat yeniden
var mi1?

belirlenir

golé(lilﬁiil gnlllr;i;gi;tan Evet kinci turda se¢cime
: < Evet 7'y katilan tiye sayisi
? Al
aday var m? taﬁ;ﬂgmr yeterli mi?
—— ’ Dekan segime
tutanakla "
Hiy 1 Dekanliga sayisiun
bildirilir VTG Hayir
fazlasinin oyunu ¢
Ugiincii tura alan aday1 .
gecilir anabilim dali Uyelere segimin yapilacagi tarih
Evet bagkan1 olarak Evet yeniden bildirilir
belirler
Uctincii turda
¢lincii turda salt segime katllacak.
¢ogunlugu saglayan 4 iiye sayist yeterli
aday var m1? mi?
Hayir
v
Hayir - . .
Uyelere segimin yapilacagi tarih

Evet yeniden bildirilir

Dérdiincii tura
gegilir

Dérdiincii turda segime
atilan tiye sayis1 yeterli mi?

Sayfa1l/2



Dérdiincii turada
alinan oylar esit mi?

Evet

v

Besinci tura
gecilir

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Cvet

:

Dekan esit oy
alanlardan birini
anabilim dal
baskani olarak
belirler
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Dekan salt
cogunluga
bakmadan en
cok oy alan

aday1
anabilim dal
baskamolarak

belirler

Dekan, se¢ime
katilan Giye
sayinin yarisindan
fazla ot alan aday |«
anabilimdali
baskan olarak
belirler

[MTayir

y
Belirlenen
adaylarm ikinei

bir idari gorevi

var mi?

Rektor anabilim

«—Evet—— Y
baskanin atar

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

Hayir——»

—layir

baskanim atar,

bildirilir

Dekan anabilim

dordinciisecimekatilan
tiye sayist yeterli mi?

atama rektorliige
ve ilgili boliime

h 4

Ovlamaevraklart,
tutanak ve yapilan
yazismalarin bir

sureti segilen
baskanin dzliik
dosyasima konur

(C
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Boliim Baskam Secimi ve Atamasi is Akis Semasi

Dekanlik yazisi

Baliim baskani belirlemek Gizere, dekanlik tarafindan

béliimdeki anabilim dali Baskanlarinin yazih
gdrislernistenir.

h 4

4

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

Bolim baskani adaymin . Dekan, Bolim
; Evet ikinci bir idari gérevi var nu? Hayir ___» baskanini atar,
Bolim atama rektorlik
bagkan atama makamina ve
onayini boliime bildirilir
D Ale4s
A
Rektoriin
onayimdan sonra
Boliim baskani o/D
atanarak, gorevine
baglar.

N
N

N
N

Sayfal/1l
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Fakiilte Yonetim Kuruluna Docent Temsilci Uye Secimi Is Akis Semasi

Dekan fakiilte

yonetiminekuruluna
dogenttemsilci
secmek lizere
Fakiiltekurulu

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, liye sayisin kadar
miihiirli oy ve zarf hazirlanir

iiyelerinitoplantiya
davet eder

v

Sec¢im, bir sonraki fakiilte kurulu
toplantisindayapilir

ye tam sayisinin bif

Opylar sayilarak sonuglar

Evet »

\/_\

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

Besinci tura gegilir

.« Evet

Dekansalt
¢ogunluga
bakmadan enfazla
oyu alan aday1

Anabilim dah

haclrani alaralatar

Hayir

Dordiincii turda

faZlaSltOpiiIll{Elyakatlldl agiKlanir
Dekan segime
katilantiyesayisinin
bir fazlasinmoyunu » E & g
"| alan aday1 yonetim vetx saglayan aday varmi?
kurulu iiyesi olarak
atar
Hayir
vy o/D ¥
Atama bolimeve
rektorliige yaziile |« ikinci tura gegilir
bildirilir
\/ Oy pusulalari,
tutanak, yapilan
\/ yazismalarmbir
suretisegileniiyenin <
ozliikdosyasina Il( et :ru rd% salt
G aEvet ¢ogunlugusaglayan
Evet aday var m?

Hayir

v

Ugiincii tura gegilir

Ugiincii turda salt
¢ogunlugusaglayanaday
var mi?

Hayir

Dordiincii tura

A

adaylarin aldig1 oylar
esit mi?

gegilir
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Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Secimi Is Akis Semasi

Secim yapmak

Ikinci tura

lizere, kadrolu
profesor

Ogretim tyeleri
dekanlik
tarafindan
toplantiya davet

turda liye sa
¢ogunlugu saglayan

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

ye tam sayisinin bi
fazlasi toplantiya katildi

Hayir >

Se¢im dekanin belirleyecegi
giin ve saatte tekrarlanir

gegilir aday var m1? m1?
Se¢im sonucu
rektorlige
Evet bildirilir. Oy
L Segilen profesor pusulalar
saltmgl'tunrl?l 1 Seci ¢ aday1 kurul tutanaklar yapilan
cogu c¢im sonucu toplantilarina yazismalarin bir
et . katllanlarlvr} . katilmaya baglar ornekleri secilen
R duzenleyeckc?gl bir 4 adaym 6zliik
Hayir ;is:rilgz dosyasina konur.
¥ bildirilir -
Ugiincii tura
gegilir
al
Usiincii turda
salt cogunluk Evet \'/
aglandi my \__/

Hayir
v

Dordiincii tura
gegilir

Dordiincii turda
adaylarin aldig1
Qylar esit mi?

Evet
¥

Besinci tura
gecilir

Dekan segime
katilanlarm salt
¢ogunluguna
bakmadan en
fazla oyu alan
adaylt atar

Hayir

Besinci turda
oylar esitmi?

—Evet—®

Dekan besinci tur
sonunda esit oy
alanlardan birini

atar
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Biitce Hazirlama Is Akis Semasi

Rektorlik Makaminda Mali Y1l Biitge Hazirlik galismalariyla
ilgili yazinin ulasmasi

Bir éneeki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

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

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti iliskin bilgi formlar:
diizenlenerek Rektorliik Strateji Daire Baskanlhiginagonderilir

i

Butespit formlarinda belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorliik Strateji Daire Baskanligi tarafindan Mali
Yil igerisinde harcanmak tizere 6denek aktarilir

N
N
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Biitce Hazirlama Is Akis Semasi

Yurti¢i ve yurtdisi siirekli gérev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,

-Personel nakil bildirimi,

-Yurti¢i/Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.
Yurti¢i ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazis1 (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,

-Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

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

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

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

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek
gergeklestirme gorevlisine gdénderilir

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda
odeme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir."

serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
cki belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ina génderilir

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak
"Muhasebe [slemi Stire¢ Akig Semasi"na gore yapilir

N
N
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AKIS SEMALARI

F1 ve F2 Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Ek ders 6deme siirecinin en 6nemli
belgeleri olan F1 her donemin
basinda, F2 formlar1 6deme yapilacak
her ayin sonunda ilgili 6gretim
elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak béliimbaskanina verilir

Boliim sekreteri kendisine
ulagan formlart haftalik ders

Hatalar
diizeltilmek tizere
ilgili boliime |«
gonderilir

Odeme emri belgesi ve
ekleri’ Tahakkuk evraki
teslimlistesi’ilestrateji
daire baskanligina
gonderilir
|

Evet

» programuilekarsilagtirarak
kontrol eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

F1 ve F2
Formlarinda hata
var mi?

Hlylr

F1 formlar1
dekan,F2 formlari
fakiilte sekreteri

\ 4

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

Tahakkuk sefi, F1 ve F2 formlarinin
haftalik ders programi ve fakiilte
yonetim kurulun kararina uygun

hazirlanip hazirlanmadigini kontrol

eder

ve dekan
tarafindan
imzalanir

2Ek dersiicret bordrosu’ve
‘Bankalistesi’sinin¢iktilar:
ile ‘Odeme emri belgesi’
hazirlanarak gelistirme
gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan <
imzalanir

Strateji gelistirme daire
baskanligininilgilibirimde
evraklarm incelenmesindensonra
odemegergeklestirecek bankaya
‘Bankaodeme disketi‘verilirveya
bilgiler elektronikortamda
gonderilir

Banka ddeme
emrikendilerine
ulagmasimdan en
geg iki glinsonra

p| ilgililerin hesap
numaralarina ck
ders ticretleri
yatirihir

J—\

N
NS

Ucretlendirme ¢aligmalarina
baglamadan her ay i¢in 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alipalmadiklari
arastirilir, F2 formlar1 kontrol
edilir, birimlerden belgeleri
istenir.

v

Toplanan mevzuata uygunlugu

bakimidan uygunlugu bakimindan|

kontrol edilen bilgiler’ Ek ders

iicreti hesaplama programi’na
yiiklenir.




MUNZUR UNIVERISTESI
EDEBIYAT FAKULTESI i$

T.C.

AKIS SEMALARI

Resmi Yazismalar is Akis Semasi

Resmi yazi

Gelen Evrak Is
Akisi

Evragin havale edilen
personele imza kargihi1
zimmetlenmesi

K-PR

evap yazisi

4

Evet

Havale edilen personelin cevap

yazilmasi ve paraflanmasi

yazisinin

v

Cevap yazisimin birim amirlerine imzaya

sunulmasi

h 4

W

Cevap yazisi

6kan/Bolum Baskani/F akul? O-D/FS

sekreteri onayi is akisi

4
Giden evrakis
akig1

Hayr

h 4

Evrakin ilgili
dosyaya
kaldirilmasi

S
N

Sayfa 212/255
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AKIS SEMALARI

Ayniyat Sarf Malzeme Is Akis Semasi

[htiyag talepleri

> Ihtiyag taleplerinin toplanmasi

Hazirlanan talep formunun Dekanliga gelmesi Fakiilte
Sekreterine gonderilmek tizere Dekan tarafindan
imzalanmasi

i-D

)

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaglarin temin
edilmesi

K-PR

i

Ihtiyaglarin personele génderilmesi

L
N
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AKIS SEMALARI

Telefon faturalar: 6deme is akis semasi

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

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

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

belgesine baglanarak gergeklestirme gérevlisine gonderilir
|

i

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diistilerek
imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da

imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
Il

v

Muhasebe ve kayitislemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe
islemi Siireg Akis Semasi"na gore yapilir

U

N
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AKIS SEMALARI

Ise Baslamada Gerekli Yapilacak islemler is Akis Semasi

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

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurtulup  fotograf
yapistirilmasi

\ "]
T

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali zarfla teslim
alinmast

"2
T

Tedavi yardim beyannamesinin doldurtulmasi
|

v

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

¥
M

Adres bilgi formu doldurtulmasi
|

v

Ogretim elemant bilgi derleme formu doldurtulmas:

v
Y

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formunun doldurtulmasi

-

Niifus Ciizdani fotokopisinin alinmasi

v
A

Tium formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip, fotograf ve
goreve  baslama yazisiyla  birlikte  Rektorliige
gonderilmesi, kadrosu Fakiiltede ise yabanci dil belgesi,
bireysel emeklilik, sendika vs. aile ve tedavi yardimi
beyannamelerinin  birer  nishasinin  muhasebeye
verilmesi

N
N
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2547 Sayih Kanun’un 13/B-4 Madde ile Gorevlendirme Is Akis Semasi

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

llgilinin gorevlendirildigi gorevli bulundugu  béliime
vazlmasi, gireve baglama ¢ gorevden ayrilma tarihinin

L

Bolumiin ilgilinin goreve baslama/ gérevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Dekanligin ilgilinin gorevine baslama/ gorevden ayrilma
tarihini Rektorlige bildirmesi
|

v

flgili Fakiiltemizde gorevlendirildiyse dosya agilip,
yazigmalarm dosyalanmasi; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gorevlendirildigi
birime list yazi ile gonderilmesi

istenmesi

N
NS
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31.Madde Ile Gorevlendirme Is Akis Semasi

Fakiiltemiz ders miifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda Ogretim Eleman1 bulunmayan
derslerin tespiti

Gorevlendirme — talep cden daretim
clemanindan dilekge ve 1lgili belgelerin
alinmasi

Yonetim  Kurulu’'nun  gérevlendirme
Evet » onay1 ve diger belgelerin bilgi formuyla
birlikte Rektorliige gonderilmesi

karart  olumlu mu?

Basvuru Iptal

A4

Rektorlik Onay1

[«

Ders Programina yerlestirilmesi

Derslerin Baslamasi

Ilgilinin goreve
baslamasi

NS
N
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40/b Gorevlendirme Alt Siirec Is Akis Semasi

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

ilgili Universitenin Yénetim Kurulu’nda
gorevlendirme talebinin goriigiilmesi

orevlendirilmest

uygun mu? — Evet

Ilgili Universiteden gorevlendirme talebinde
bulun kisinin kadrosunun  bulundugu
Universite

Rektorliigiine yaz1 yazilmasi

l

Dekanhg"m" - Rektorligiin ilgilinin gorev yaptigi birime
olumsuzgoriis 4  Olumsuz N .. . i
e . gorevlendirilmesi konusunda goriis sormasi
bildirmesi
Olumiu
v v

Dekanligin Rektorliige uygun gorils yazmasi

Gorevlendirme
yapilmaz

v

Rektdrliigiin ilgili iniversiteye uygundur

N
NS

diye yazmasi

ilgili tiniversiteden YOK e génderilmesi

YK ten gelen yazum%ckmr talepte bulunan
kisinin tiniversitesine yazilmas:

Rektorliigiin ilgilinin gorev yaptig1 birimden,
gorevinden ayrilis tarihini istemesi

Gorevden  ayrilis *arihinin Rektorliige
bildirilmesi

NS
NS
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Yurt Dis1 izin Onay: Is Akis Semasi

Dilekge

L]

Fakiilte personelinin yillik 1znini yurt disinda
gecirmek i¢in dilekge ile bagvurmasi

h 4

Gelen evrak is
akisi

Dekanlik Makami tarafindan izin isteginin

kabul edilmesi

Yurt dis1 izin onayinin hazirlanmasi

i-D

'

Rektorlilk Makamidan olur almmas:

O-R

h 4
Rektor onaya is
akisi

Olurdan gegen evraka kayit numarasmin
verilmesi

\4

Bir niishanin ilgiliye verilmesi

A 4

Bir niishanin dosyaya takilmasi

L
N
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40/a Ders Gorevlendirme Is Akis Semasi

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

;

Gorevlendirme talep edilen birimlere,
gorevlendirme yazilarinin yazilmasi

lgili birimlerin gérevlendirilen gretim
clemanlarim Dekanligimiza bildirmesi

Birimlerden gelen gérevlendirme yazilarmin
Yonetim Kurulu Karari"yla birlikte

Rektorliige gonderilmesi

Rektorliikten ders gorevlendirmelerinin

uygun gorilldiigiine dair yazi gelmesi

Tlgili boliimlere gorevlendirme onaylarmin
gonderilmesi

Ek ders ddemeleri i¢in Rektérliikten gelen
onaylarin muhasebe servisine verilmesi

Ders gérevlendirmesi taleplerinin
Dekanhigmmiza gelmesi

Garevlendirme istenen dersler igin, ilgili
bdliimlere yazi yazilmasi

Ilgili boliimlerden gérevlendirme yapilmasi
halindegérevlendirilen 6gretim elemanlarinin
Dekanligimiza bildirilmesi

Gorevlendirilmesi uygun goriilen 6gretim
elemaninin, gorevlendirme talep eden birime

bildirilmesi

Rektor onay1 ve Gorevlendirilmesi uygun
goriilen 6gretim elemanlarina tebligi

AL
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Muayene komisyonu is akis semasi

Resmi yazi

v

Talebin yazi yolu ile gelmesi

Personelin gorevlendirilmesi

v

Resmi yazi

Muayene Kabul Komisyonununolusturularak
ilgilibirime bildirilmesi

h 4

Dekan onayi1 i
akig1

Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri
tarafindanahnan ckipman, yazilmve/veya

P hizmetin yazi ekindeki teknik sartnameye K-PR
uygunlugununkontroledilmesi

Hayir Evet

Alinan ekipman, yazilim ve/
veya hizmetin yazi ekindeki
teknik sartnameye uygun
oldugunun onaylanmasi

Alman ekipman, yazilim vefveya hizmetin
vazi ckindeki teknik sartnameye uygun hale
getirilmesinin istenmesi Muayene

Muayene Kabul

Komisyonu
Tutanagi

O-PR

N
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2547 Sayih Kanunun 35. Madde Uyarinca Gorevlendirme is Akis Semasi

Rektérliikten gelen
yazimim i]gi]iye;geb]igi Hayir

) 4
Konuyla ilgili tiim
yazigsmalarin
ozliik dosyasina
takilmasi

Ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle Bolime
miiracaat etmesi

Bolumiin ilgilinin dilekcesi ve eklerini ist
yaziyla, gerek¢e de ekleyerek Dekanliga
gondermesi |

\4
Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, tist
yaziyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri

Rektorlige gonderilir.

v

Rektorliik ilgili yazigmalar: yapar

Gorevlendirme uygun
gorilityor mu?

Evet—»

Rektorliikten

gelen yazmnin

tebligi,gorevden ayrilis tarihinin

istenmesi

¢—1

Boliimiin ayrilis tarihini bildirmesi

Personel nakil bildirimi, maas
nakil bildirimi, kefalet senedinin

vs. hazirlanmasi |
|

Ilisik kesme belgesindeki
imzalarin tamamlatilmas1 ve mal
beyani alinmasi |

Rektorliige ilgilinin gorevinden ayrihig tarihinin
bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maas
bildirimi, kefalet senedi, mal beyan, ilisik kesme

belgesinin gonderilmesi

.

ersonel nakil bildirimin bir
tishasinin ilgiliye verilmesi

NS
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Doktor Ogretim I"Jyesi Atama Is Akis Semasi

Dekanliga gelen taleplerin Rektorliige
iletilmesi

A

Akademik ilanin ulusal gazetede
)/'Ll}’lIT1]Ul1]11ilSl

Aday stiresinde
hil.‘;\‘ uru yapmisimnii

Evet

Hayir

Bagvuru iptal

agvurusartlariuygun
mu ?

T Hayir

Evet

v

Yabanci Dil Sinav Jiirisinin, yer
ve tarihinin belirlenmesi (15

glin) |

v

Adaya ve jiiri iiyelerine tebligi

v

!

Sinav tutanaklarinin
hazirlanmasi ve teslimi

3 Kisilik bilim jiirisinin olugturulmasi . o Hayir

ve dosyalarin bilim jiirilerine
gonderilmesi

Yonetim Kurulu’nun olumlu gériisii v

v

A

Rektor Onay1

|
N
N
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AKIS SEMALARI

Arastirma Gorevlisi Atama Is Akis Semasi

Taleplerin tespiti

v

Talepler dogrultusunda Rektorliige kadro
sayisi bildirme

v

Akademik ilanin ulusal gazetede
)-"d)"]l'l'l]ill'll'l'lﬂ'il

Adaylarin
miiracaati

OnDegerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorliige veilgililere
bildirilmesi

Basvurusu kabul
edilmez ayir

Aday ilandaki sartlara uyuyor mu ve
belgeleri tamam mi1?

Ngilikadroya <
atanamaz Hayr

—Evelf_P

Belirlenen komisyonlarca basvurularin

degerlendirilerek en yiiksek puandan en|
diisiik puana gore siralanmis On
Degerlendirme Formlarinin imzali
haliyle Dekanliga teslim edilmesi

v

Sinav tutanaklariin hazirlanmasi ve
sonuglarinin hazirlanmasi

v
Yabanci dilden basarili olanlar ve
muaf olanlar igin
bilim sinavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jiirilere
bildirjimesi

v

Sinav tutanaklarinin hazirlanmasi ve
sinav sonuglarimin agiklanmasi

ilei Balim
Baskanliginin Goriisii
olumlu mu?

Evet

Dekanlik goriisii ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulmasi

N4
N4
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AKIS SEMALARI

Ogretim Yardimcilar1 Gorev Siiresi Uzatim Is Akis Semasi

Ilgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay énce
dilekge vermesi ve evrak kontrolu

Anabilim Dah ve Béliim Baskanh
Gorlistinliin Dekanlik Goriisi ile birlikte
Ydnetim Kurulu'na sunulmasi

fﬁ? onetim Kurulu goriisii

A 4

Gorev siiresi
uzatilmaz

Hayir

\Qlumlu mu? /

Evet
A4
Gortislerin ve dilekgenin Rektorliige
gonderilmesi

|

Rektor onay1

v

Gelen onaym muhasebeye verilmesi

NS
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39. Madde Gorevlendirme Is Akis Semasi

Gorevlendirilmekisteyengretimelemanimin
béliimiine dilekgeyle miiracaat ctmesi

oliimBaskanligi goriisti

olumlumu? I " ..
Gorevlendirme ‘ Evet Gorev siiresi 15
iptal Hayir glinii gegiyor mu?

Go'revler%('hrlldlglne Evet Dekanlik gf)msu « Hayrr Evet Kurulu’nda
dair teblig olumlu mu? - .
goriigiilmesi
Gorev siiresi bitiminde HaylrJ
doniis raporu(15 Giin) ‘Onetim Kurulu gbriist
¢ olumlumu?
e . Gorevlendirmenin
Déniis raporunun ?(onet‘lm uygungoriilmedigine
Kurulu’nda goriigiilmesi dair teblig Evet

olluk-yevmiye

Yon.KuruluKarariyla
talebi var m?

birlikte Rektorliige
gonderilmesi

Gorevlendirmenin
uygungoriilmedigine
dair teblig

Ust yaziyla birlikte
Gorevlendirme Teklif Formu
diizenlenerck Rektorliige
gonderilmesi ve Rektor onayi

Rektorlik Onaymin ilgili
bolime tebligi

¥

Gorev siiresi bitimi doniis
raporu(15 giin)

I

Déniis raporlarinin
YonetimKurulu’nda
goriistilmesi ‘

Yon.Kur.karariyla birlikte
Rektorliige gonderilmesi

N
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