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IS AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar

Ogrenci Isleri Faaliyetlerine liskin Baslica Mevzuat

Ogrenci Kayit, Kayit Yenileme ve
Mezuniyet Islemleri

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Mugla Sitki Kogman Universitesi On lisans ve
Lisans Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

Ogrenci Disiplin islemleri

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci  Disiplin
Y 6netmeligi

Ogrenci Yatay Gegis islemleri

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana
Dal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Y6netmelik.
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IS AKIS SEMALARI

Yeni Kayit islemi is Akis Semasi

Ogrenci isleri Daire Akademik Birim

Baskanlig Ogrenci isleri Biirosu Ogrenci Danigman

Akademik Takvime /
YOK Genelgesine
Uygun Olarak Kayit

Kayit Tarihleri ve
istenilen Belgelerin
Uygun Araglarla

Katki Payi / Ogrenim

Tarihleri ve Katki > » Ucretinin Banka «
e 2 Ll L ya <&
_Payi / Ogrenim (Web sayfasl; Yatirilmasi
Ucreti Tutarlarinin Pa"".la') "_a“
ilan Edilmesi Edilmesi
v y Ogrencinin Yaptig
OSYM’den Alinan Ogrenci Bilgi Islemlenrn VUEVSEC;U'BI
; » . . . | Derslerin Ogrenci
Veriler P{ Sisteminden Ders o2 Bilgi Sistemi
Dogrultusunda Yeni Segimi Yapilmasi o (o086
. o Uzerinden Kontrol
Kayit Yaptiracak Ogrencinin Edil 5
Ogrenci Listelerinin Evraklarinin ve Bilgi Eracs)
Olusturulmasi Sisteminde Yaptig -«
S islemin Kontrol
- Edilmesi
PR
Yeni Kayt . *Uﬁunsuzlu%\
Yaptiracak Ogrenci - —<\\ e >
Listelerinin ve _Aygunsuzluk Var \ S
Alinacak Katki Payi / = mi )— 4
Ogrenim e -
Ucretlerinin \| Evet
Anlagmal Bankaya Evet
Bildirilmesi
Ogrenci ve Uygunsuzluklarin
! B v | Sptrimelon |
Uygunsuzluklarin O Visleri
Yeni Kayit Bildirilmesi Gt
Yaptiracak Biriminin Uyarilmasi

Ogrencilerin Kimlik
Kartlarinin ve Dosya
Etiketlerinin Matbaa

Ogrencinin Kayit
Formunu ve
istenilen Diger |

Kayit Yenileme

Ogrencinin Yaptigi

Biriminde Isleminin - Belgeleri Ogrenci i
Bastirilmasi Onaylanmasi e > izlemierin Sictem
Sy I§Ier.| Blrlmlne. Uzerinden
¢ Teslim etmesi Onaylanmasi
Ogrenciye Kimlik

Kimlik Kartlari, KattininTeslim

Hazirlanan Ogrenci Edilraesi
Dosyalar ve
Rehberlerin — l
Akademik Birimlere T
Dagitiminin . Erkek
Yapilmasi Ogrencilerin
Askerlik

Subelerine
Bilgi Verilmesi

v

Emniyet Bilgi
izleme Formu
Olusturularak
Emniyet
Muddurligine

Ek Kontenjan Gonderilmesi
Talepleri ve
Agik Kalan |
Kontenjanlarin | | v
OSYM’ye Ogrenci isleri
Bildirilmesi Daire
Baskanligina
Kayit Yapilan
v Ogrenci
£ T Listesinin
k Islem Sonu } Gonderilmesi
—

Asama
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Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri Birimi

Boluim Baskanhgi Ogrenci

Danisman

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgindan Kayit
Yenileme
Tarihlerinin
Ogrenilmesi,
Ogrencilerin
Yatiracags Katki

| Her bir Ogrenci igin Katki Payii/iOzrenin

Payi / Ogrnim B> P Ucreti Tutarinin (4
Ucretlerinin Ogrenci Lenisman Atanmast Bankaya Yatirilmasi
Bilgi Sistemine
(UBS) Girildiginin ve
Bankaya
Bildirildiginin Teyit
Edilmesi A Ogrencinin Ya
ptig
oy e islemlerin ve Segtigi
Ogrenci Bilgi s %
P Sisteminden Ders P DerBsiII;rISnisCt)eg:r:nCI
SeclmiYapiimsst Uzerinden Kontrol
Edilmesi
ygunsuzluk Va
-t mi? >
e o
\.I/
Evet
Uygunsuzluklarin
Hayir Giderilmesi igin
Ogrencinin ve
Ogrenci Isleri
Biriminin Uyarilmasi
Ogrencinin Yaptig
N islemlerin Sistem
O % Ogrencinin Kayit Uzerinden
eeencinin Formunu ve Onaylanmasi
Evraklarinin ve Bilgi lsténilon Dider i
Sisteminde Yaptigi o L <«
. ' Belgeleri Ogrenci
Islemin Kontrol RosgE
= . Isleri Birimine
Edilmesi 3 -
" Teslim etmesi
/U@\suzluk Va
e mi
Evet
Ogrenci ve
Danigmana Hayir
Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi
Kayit Yenileme
isleminin €

Onaylanmasi

2

- N

{ islem Sonu )
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Sayfa: 4

Kayit Silme islemi Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yénetim Kurulu

Ogrencinin ilisiginin
Kesilmesi ile ilgili
Yazi veya Talebin

Alinmasi
- A 4
Kayit Silme
| Talebinin Yazinin Ogrenci
Yonetim < isleri Birimine
Kuruluna Havale Edilmesi
{ Gonderilmesi
Kayit Silme
Talebinin
P | incelenmesi ve
Konu Hakkinda
Karar Verilmesi
L A 4
Yonetim Kararin
Kurulu Ogrenci isleri Kararin
Kararinin < Birimine < Sekreterlige
Ogrenciye Havale Bildirilmesi
Teblig Edilmesi Edilmesi
//
Yﬁvﬁtim Kurelu ——
Kaydin S.llr.'ne Hayir islem Sonu 3
N Talebini
“@nayladi [m/ —
N
Evet
Ogrencinin

Durumunun Ogrenci
Bilgi Sistemine
islenmesi

A

Ogrencinin Durumunun
Burs Aldigi Kurumlara,
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina, Erkek
Ogrenciler igin Askerlik
Subesine Bildirilmesi

A 4

7 ‘i
i
k islem Sonu

Nee
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Is Akis Semasi

Mezuniyet islemleri is Akis Semasi

Ogrenci isleri Daire

Birim Ogrenci Isleri Birim Sekreteri Birim Yonetim Kurulu 5
Baskanlig
Her Yaryil Sonunda Gelen Liste
Mezun ) incelenerek
o, Durumundaki P Eksiklik / Hata Olup
#| Ogrenciler Belirlenir Olmadig Kontrol
ve Liste Hazirlanir Edilir

Hazirlanan Liste / 5
Birim Yonetim Ehelkliks o

Kuruluna Sunulmak \-\_ agm
Uzere Birim ~
Sekreterine
Gonderilir Elet
Liste Yeniden
Diizenlenmek Uzere | 1aY""
Ogrenci Isleri
Birimine Gonderilir
Mezuniyet Kararlari Liste Gortistilmek Me_z_l:m Oli_ib“,e”k
Ogrenci Bilgi < Uzere Yonetim Ogrencilerin
Sistemine islenir Kuruluna Sunulur Durumlan
Yurirlukteki
| » | Mevzuat Hiikiimleri
Dogrultusunda
v incelenerek Mezun
Mezun Olan Ogrenciler ‘ Olamaya Hak
Burs Aldiklari Kaza-nanlér
Kurumlara, Sosyal Belirlenir
GﬁvenIiAlA( Kurumun_aAve Yénetim Kurulu
Erkek Ofrenciler cin Karan Ogrenci isleri |
Askerlik Sube Birimine Havale
Baskanliklarina Edilir
Bildirilir
Diplomalar
Gegici Mezuniyet Yurrlikteki
Belgeleri Diizenlenir ve —JP Mevzuat Hikiimleri
Talep Eden Ogrencilere Cergevesinde
Ilisik Kesme Belgesi ile Kontrol Edilir
Kimlikleri Alinarak
Teslim Edilir
/_\‘

Mezun Olan . Uygun Ofan n
Ogrencilerin Diplomalar Dl_lplomalasr Rell<tore
Hazirlanarak Dekana / mzaya SHNUL,

g Uygun Olamayanlar
I\/_I_udure Imzalatlllr e Birime lade Edilir
Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgina Gonderilir
7~ Y
R
Teslim Alinan Rektor Tarafindan
Diplomalar Kayit . lmzalanan‘
Edilerek ilgili | Diplomalar;sogul
Ogrencilere Teslim l\_/luﬁur!efl Basularak
Edilir ligili Birime Teslim
Edilir

( islem Sonu

Asama
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Sayfa:6

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Asama

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Universite Yénetim
Kurulu

Sorusturmanin
Onay Tarihinden
itibaren 15 Giin

iginde »

Disiplin
Sorusturmasi
Agilmasi Gereken
Olayin Ogrenilmesi

A

Sorusturmayi Bizzat
Yariatmek veya

Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Stre

istenmesi

A
Disiplin
Sorusturmasinin
Kesif, Bilirkisi, Tanik
vb. Araglardan
Faydalanarak
Yarattilmesi

Ogrencinin
Savunmasinin
Alinmasi

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorusturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletilmesi

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar
Tayin Etmek

-~ Ceza Verilmesi

Gerekiyor mu?
L8l Y

S, >

T
Hayir

¥

Sonucun
Sorusturulan
Ogrenciye ve

Varsa
Sikayetciye
Bildirilmesi

{ lislem Sonu )

Uyarma, Kinama
veya Bir Aya Kadar
Uzaklastirma

Evet|

Cezasinin Bizzat '«
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi
A 4

Bir veya Iki Yariyil
Uzaklastirma veya
CGikarma Cezalari

Disiplin Kurulunun

igin Teklifin Yetkili
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi

Verilen Disiplin
Cezasinin ilgili
Kisi ve

P Toplanarak Kararini
Vermesi

Kararin Disiplin

A

Kuruluslara
Bildirilmesi

Amirine iletilmesi

Verilen Disiplin
.| Cezasina itiraz

Edilirse, itirazin
Karara Baglanmasi

v
islem Sonu )
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Ogrenci Staj Siireci Is Akis Semasi

STAJ ISLEMLERINI BASLAT

Staj icin Uygun Isyeri Bul

A

Staj Bagvuru Formunu Danigsmanlari veya
Yiiksekokul Web sitesinden al, gerekli yerleri
Doldur, Fotograf Yapistir,

l

Staj Bagvuru Formu Ile Stajini yapmak
Istedigin Kurum/Sirkete Basvur,

Staj Bagvurun Hayir

Kabul Edildi mi?

|

Boliim Bagkanligina Evraklarin1 Teslim Et,

Staj yerin ve Staj
Tarihlerin Staj

Komisyonunca Uygun
Gortldi mii?
Evet




Kimlik Fotokopisini, Uygunluk Belgeni,
Tahakkuk Biirosuna ver, Sigorta girigini yaptir,
BU ISLEMLER STAJA BASLAMADAN EN AZ 10
GUN ONCESINE KADAR TAMAMLANMASI
GEREKIR.

l
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Ot o

Ogrenci Burs Islemleri Siireci Is Akis Semasi

<(")GRENC1 BURS ISLEMINI BASLAT

l

Kurumlardan gelen burs kontenjanlar1 ve burs ile ilgili
Bilgiler 6grencilere duyurulur.

l

Yiiksekokul Miidiirliigiince burs komisyonu olusturulur.

l

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen evraklar ile birlikte
Bolim Bagkanligina veya Ogrenci Isleri Biirosuna yapar.

l

Burs Komisyonunca belirlenen ve ilan edilen ginde
Ogrenciler miilakatla degerlendirilir.

l

Ogrenci Burs
Almaya uygun mu?

Hayir l Talep reddedilir.

l Evet

Burs komisyonunca burs kazanan 6grenciler belirlenir ve
[lan edilir.

l

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletilir.
|

,




Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Burs alacak
Ogrencilerin isimleri burs verecek kurumlara bildirilir.

I
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Sayfa:1l

Ogrenci Yemek Yardimi islemleri Is Akis Semasi

@RENCI YEMEK YARDIMI iSLEML]D

l

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligindan Gelen yemek
Yardimi kontenjanlari ve yemek yardimu ile ilgili bilgiler
Ogrencilere duyurulur.

l

Ogrenciler yemek yardimi i¢in bagvurularini istenen
Evraklar ile birlikte Bolim Sekreterlerine veya
Ogrenci Isleri biirosuna yapar.

l

Miidiirliikce belirlenen ve ilan edilen giinde 6grencilerin
Miiracaatlar1 degerlendirilir.

|

Ogrenci burs Hayir

Almaya uygun mu?

l Evet

Talep reddedilir

Yiiksekokul Miidiirliiglince miiracaat eden yemek
_ yardimindan faydalanacak
Ogrenciler belirlenir ve ilan edilir.

l

Belgeler tamamlanarak tutulan bir tutanakla beraber
Yemek yardimindan faydalanacak 6grenciler saglik
Kiiltiir ve spor dairesi bagkanligina iletilir.




l

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Yemek
yardimindan faydalanacak 6grencilerin 6grenci
kimliklerine yiikleme yapilir ve 6grencilerin
ticretsiz yemek yemeleri saglanir.

|
CEE
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Ogrenci Temsilcisi Secim Islemleri is Akis Semasi

OGRENCI TEMSILCiSi SECIiM SURECINi BASLAT

Rektorliik (Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagskanlig1 ) Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigi bildiren yaz1 gonderilir.

l

Yiiksekokul Miidiirliigiince Yiiksekokul Temsilcisi
Secim Tarihleri duyurulur.

|

Belirlenen tarihlerde 6grenciler internet tizerinden
Yiiksekokul temsilcisini seger.

l

Adaylardan en ¢ok
Oyu mu?

_Hayy | Smmif Bagskani1 Olamaz.

l Evet

En ¢ok oyu alan yiiksekokul temsilcisi olur.

|

Secilen Yiiksekokul temsilcisi bilgileri Bir iist yazi ile
Rektorliige (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina) bildirilir.

l

Secilen Yiiksekokul temsilcileri kendi aralarindan
Universite temsilcilerini seger.




l

Secim sonuglart MUSKU Rektérliigiince
[lan edilir.

l
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\*LIS
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Kismi Zamanh Ogrenci Alimu is Akis Semasi

@i Zamanh Ogrenci Alimu is Akas SemD

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca Okullara Calistirilacak Ogrenci
Sayilar1 Bildirilir.

l

Yiiksekokul Calistirilacak Ogrenci Sayismi ve Aranan
Vasiflart Ogrencilere Duyurur.

l

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge Ile Boliim Baskanliklarina veya
Midiirliige basvuru yapar.

l

Basvurular Miidiirliik tarafindan incelenir.

l

—| Calisma Istegi reddedilir.
Hayir

Evet

Miidiirliikce Segilen Ogrencilerin Isimleri belirlenir

l

Yiiksekokul Miidiirliigiince Secilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.




l

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Caligmaya Baslar

l
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Kurum ici Yatay Gegis Islemleri is Akis Semasi

<(urum Ici Yatay Gecis Siirecini Basla>
Boliim Bagkanliklarinca hangi programlardan hangi programa

Kurum i¢i Yatay Gegis yapilacagi ve Kurum I¢i Yatay Gegis
Kontenjanlar1 Belirlenir. Miidiirliige sunulur.

l

Konu Miidiirliikge goriisiilerek Rektorliige gonderilir.

l

Konu Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Senatoya Sunulur.

l

Senato tarafindan kabul edilen Kontenjanlar ve Sartlar Universite
Web sayfasinda yaymlanir.

|

[lan edilen tarihlerde 6grenciler istenen evraklar ile
Birlikte Yiiksekokul Ogrenci Islerine bagvurur.

l

Bagvurular komisyonca incelenir.

Hayir [Basvuru reddedilir.]

Durumlar1 uygun mu? —




Evraklari tam olup, durumlari Kurum i¢i Yatay Gegis
Y onergesine uygun olanlar GNO’larina gore siralanir.

l

Hayir
Kontenjan i¢inde
Kaldi m1?

Basvuru Ret edilir.

l Evet

Yedek ve Asil listeler belirlenir.

l

Yonetim kurulunda gériisiiliir. Ogrenciler kabul edilir.

l

Web sayfasinda yayinlanir.

l

Durumu kabul edilenlere ve Ret edilenlere durum teblig edilir.

l

Durumu kabul edilenlere gerekli evraklari tamamlatilir.

l

Asiller belirtilen tarihlerde Yiiksekokula bagvurarak kesin
Kayitlarini yaptirirlar.

l

Ogrenciler Ogrenci Bilgi Sistemine islenir.

l

Alacagi defsler atanir.

v




Geldigi okulda aldig1 dersler MUAF islenir.

l

Onceki dosyasindaki Sahsi belgeleri yeni dosyaya aktarilir.

l

Ogrenci Kimlik Kartlar1 ¢ikartilir.

l
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Sinavlara Itiraz islemleri Is Akis Semasi

< Sinavlara Itiraz Siirecini Baslat >

AraSmav, Final ve Biitiinleme Siavlar1 degerlendirildikten sonra Ogretim elemanlar
sisteme girig yapar ve Onay Verir.

l

Ogrenci Smav Notunu diisiik bulursa Egitim Ogretim Ve Smav Yonetmeligine Gore en
ge¢ 5 is giinii Igerisinde Ogrenci Islerine Maddi Hata Dilekgesi (Itiraz
Dilekgesi)Verir.

l

Tgili Ogretim Eleman1 Ogrencinin Sinav Kagidim Tekrar inceler.

l

Hayir
— [Basvuru Ret edilir]

Maddi hata yapilmis m1?

l Evet

Komisyon inceler.

l

Yo6netim Kurulunda goriistiliir.

Hayir
|Basvuru Ret edil.

Ogrencinin itiraz1 dogru mu?

lEvet




Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

l

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

l
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Mazeret Smavi Islemleri Is Akis Semasi

< Mazeret Sinavi Siirecini Baslat >

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile Birlikte Dilekgelerin
Ogrenci Islerine Verirler.

l

Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna Sunar.

l

Hayir

Mazeretler uygun mu? —» | Mazeret Ret edilir.

l Evet

Miidiirliikce Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

l

Mgili Ogretim Elemaninca Miidiirliikge Belirlenen Giin ve Yerde Mazeret Smavi Yapulir.

l

Mazeret Sinavi Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklari Midirlige Teslim Edilir.

l

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine Isler.
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Tek Ders Sinav Islemleri Is Akis Semasi

< Tek Ders Sinav Siirecini Baslat >

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmek Igin Dilekcelerini
Ogrenci Islerine Verirler.

l

Béliim ve Danismanlar Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna Sunar.

l

Hayig Tek Ders Sinavina
Giremez.

Hayq Tek Ders Sinavina

Giremez.
Hayir
Tek Dersimi Var? >__ Tek Ders Sinavina
Giremez.

l Evet

Miidiirliikce Ilan Edilen Giin ve Yerde Ilgili Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi
Yapilir.

l

Not Onay Formlari ve Sinav Evraklar1 Boliim Bagkanligina Teslim Edilir.

l




Ogrenci Isleri Tek Ders Smavi Notlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine islerler.

l

Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

l




<
(e
QX
—
>

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
SEYDIKEMER UYGULAMALI BILIMLER
YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Is Akis Semasi

P8iry

\*LlS

ot
&,

Coran o

Sayfa:23

Ders Muafiyet Islemleri is Akis Semasi

< Ders Muafiyet Islemlerini Baslat >

|

Daha 6nceki okudugun
Yiiksekogretim Kurumunda

Transkrip ve ders igerik
Al.

Hayir Daha 6nce okudugun
Derslerin transkripti ve ders

igerikleri var m1?

Evet i

Bir dilekge ile belgeleri de
Ekleyerek boliim sekreterligine basvur.

|

[ Boliim Intibak komisyonu muaf
T

utulacak dersleri degerlendirerek karar
Alir ve yonetim kuruluna sunar.

l

Y onetim Kurulunca
uygun gorildii mii?

Ders muafiyeti yapilmaz

Hayir
4—
Yonetim Kurulu kararinin
Bir sureti 6grenciye teblig
Edilir.

l

Ders Muafiyeti yapilmak iizere 6grenci
Islerine iletilir, Yonetim Kurulu Kararmin
Bir sureti 6grenciye teblig edilir.




l

Ogrenci Isleri muaf tutulan dersleri

Ogrenci Bilgi sistemine islenir.

l
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Ogrenci Belgesi ve Transkript Islemleri is Akis Semas

Ogrenci Belgesi ve Transkript
Verme Siirecini Baslat

Ogrenci Belgesi veya Transkript almak {izere
Sahsen veya belge.mu.edu.tr den 6grenci islerine
Basvuru yapar.

l

Ogrenci belgesi Hayir Ogrenci sahsen mi
Veya transkript <+—— bagvurdu?
Verilmez.

l

Ogrenci Isleri birimince Ogrenci Bilgi Sistemi Prolizinden
Ogrenci Belgesi veya Transkript ¢ikartilir.

J

l

Ogrenci Isleri Personeli kontroliinii yapar. Belgeyi
Yiiksekokul Sekreterine imzaya sunar.

l

[ Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

l

Evrak kayit blirosunda Belge Miihiirlenir.

l

Belge llgili 6grenciye verilir.
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Is Akis Semasi

2.2. Mali Faaliyetler is Akis Semalar1

Mali Faaliyetlere Iliskin Bashca Mevzuat

Personel
Odemeleri
Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayili Temsil Tazminat1 Odenmesi Hakkinda Kanun
4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme
Kanunu

5434 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 Sayil1 Kanun Hitkmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili1 Bakanlar Kurulu Karar1

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

161 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari
Yabanci Dil Tazminat: Miktarlarinin Tespitine Iligkin Esaslar

Satin Alma, Thale
Islemleri

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Is Akis Semasi

Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Asama

Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgi Mutemet

Gerceklestirme Gérevlisi /
Harcama Yetkilisi

,-«/laa§ Odemesine\
Esas Personel
Listesinin
Olusturulmasi

v
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas
Uygulamasina

A

Girilmesi Gereken
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayitlarin
Muhasebe Yapilmasi

Memeuru +
Tarafindan Say
2000i Sisteminde

Personelin Say
2000i Sisteminden

-

Gerekli 5 >
" . Giincellenmesi
Giincellemelerin e
Vacd Gereken Bilgilerinin
aplaas! Tespit Edilmesi
\ KBS Mas

Uygulamasi

Birim Maasinin Say Uzerinden Odeme

Maas Bordrolari ve
Diger Evraklar
Gergeklestirme

P Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
Agisindan Kontrol

Edilir
’,/‘Hata veya
—  Mevzuata >
\Aykf\lhk Va;;m‘
S o
Evet

\ 4

Maas Evraki, Hatalar
Diizeltilmek Uzere
Mutemete Geri
Gonderilir

Hayir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge

L Harcama Yetkilisine

Gonderilir

\_/

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

2090i S.istemi 3 Emri Belgesi ve
Uzerinde Diger Ek Belgelerin
Hesaplanmasi Giktisinin Alinmasi
=l
\//l
Maas Dosyasinin
Kontrol Edilerek
imzalanmasi ve
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi
Odeme Emri
Belgesi Maas Odeme Emri Belgesi
Evraki Odeme i i
= = ve Ekleri Strateji
Islemi Is Akis R =
Serfasiie G5 Gelistirme Daire
= g >
et <& Baskan!lglna Kontrol i«
S Edilmek ve
S Odenmek Uzere
Sistemi - e
e Teslim Edilir
Uzerinden
Onayanir [
KBS Maag
Uygulamasi
P Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

islem Sonu

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir
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Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Asama

Mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama
Yetkisli

Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgi

/" Maas Odmesi "\
Yapilacak Gegici
Personel Listesinin

Olusturulmasi

Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi

v
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Guncelleme
Yapilmasi

v

Sozlesmeye, Diger
Mevzuata ve
Puantaja Gére Maas

Y

Bordrolarinin
Hazirlanmasi

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenmesi,
Bordro ve Ekleri ile

Maas Evraki Hesap

e | ve Mevzuat

Agisindan Kontrol
Edilir

.//’
_~Hata veya
< Mevzuata
N
ik Var
Aykinih V/pw

Birlikte
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Evet

¥

Eksikliklerin

Hayir

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden
Say 2000i Sistemine '«

Giderilmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay igin Harcama

Yetkilisine Tod
Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

T

Gonderilir

L 2

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhgina Kontrol

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Diger Odeme
Emri Belgeleri
is Akig
Semasina Gore
Odeme Yapilir

k islem Sonu )

g
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Is Akis Semasi

Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

Asama

-~ “Gerg'e!de;tlrme Strateji Gelistirme Daire
llgili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet .
e Baskanhgi
Yetkilisi
/ Gorevlendirme ™\
Onayina Uygun
Olarak Yurtici ve
Yurtdisi Gegici
Qﬁrevin Yapilmasi.
A
Geglq.G‘or.ev- Y-ollugu Bildirimin Mevzuata
Bildiriminin - N
Dizenlenmesi Uygunlugt..lnun'
] Kontrol Edilmesi
A
Bildirim
Mevzuata Uygun
\‘\\ mu? //
Hayir
Bildirim Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi igin Geri Evet
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek
imzalanir ve Belge
Harcama Yetkilisine |
Gonderilir
~ A
Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir
A 4 Odeme Emri
Odeme Emri Belgesi Belgesine Merkezi
Harcama Yonetim Yoénetim Harcama
Sisteminden Say s Belgeleri
2000i Sistemine Yonetmeliginde
Gonderilir. Belirtilen Evraklar
Eklenir
A 4
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri 1
Baskanligina Kontrol P is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere islem Yapilir
Teslim Edilir
- h 4
7
islem Sonu
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Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Ogretim Elemanlari

Mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

v

Akademik Takvime
ve Haftalik Ders
Programina Uygun
Olarak Ders Yk
Bildirim Formu

Yiiksekogretim Ek
Ders Ucreti Gizelgesi
o | Olusturulurve

Hazirlanir, ABD/
Bolim Bagkaniile
Dekan/Midiir
imzasi Alinir

-

Asama

Dekan/Miidiir
imzasi Alinir

>

o

Yiiksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemi Ek Ders
Modiiliine Girilmesi

+

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve
Odeme Emri Belgesi

Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri
Belgesi, Bordro, Ek
Ders Cizelgesi ve

Diizenlenir; —
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilir

> sl

N—

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Y

Ders Yiiki Bildirim
Formlari Tutarliik
ve Mevzuata
Uygunluk Yoniinden
Kontrol Edilir

Evet

Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmast igin
r| Evraklar iade Edilir

Hay

. 4

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalanir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

s S

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

A
Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Baskanligina Kontrol «
Edilmek ve

Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Say 2000i Sistemine
Gonderilir

Ek Ders Evraki ‘
Odeme islemi

A

is Akis
Semasina Gore
Odeme Yapilir }

A 4
7 ™\

\

/
K islem Sonu )

N
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Dogum Yardimindan
Faydalanacak Olan
Personelin Resmi
Dogum Raporunu ve
Talebini Bir Dilekge
ile iletmesi

Dilekgenin
Kayit Edilmesi
ve Muhasebe

Personeline

Havale
Edilmesi

Bordronun
Onaylanarak
Muhasebe
Personeline Geri
Gonderilmesi

Harcama Yapilacak
Butge Kaleminde
Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Odenek
Aktarimi veya
Ek Odenek
Istenir

i
—Hayir——=_ Odenek Var mi?

S

™S, e
o

Devlet Memurlari
Kanununda
Belirtilen Gosterge
ve Katsayl Rakami
Uzerinden Bordro
Diizenlenmesi
e

Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Mevzuata

~Aykirihk Var mi2
L

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi

Talebin
Reddedilmesi veya
Eksikliklerin
Giderilmesi igin
Evrakin Geri
Gonderilmesi

Odeme Emri
Belgesinin Harcama
P Yetkilisince Kontrol

Duzenlenmesi

P

j

Edilerek
Onaylanmasi

L

Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yonetim Harcama

Belgeleri
Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

!

Odeme Emri Belgesi
Harcama Yonetim
sisteminden Say
2000i Sistemine
Gonderilir.

( islem Sonu >
y

N—
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Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Asama

o 7 = - Satin Alma
Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gorevlisi :
Komisyonu
Yaklasik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma v Sinirinl Asmayan
"~ Uygun mu oy Talep Harcama
= / Yetkilisinin Onayina
l Sunulur
Evet
* Harcama Yapilacak
Ihtiyacin Piyasadan Biitge Kaleminde
Hayir Temin Edilmesi igin i Odenek Olup %
Talimat Verilir Olmadigi Kontrol
Edilir
7 ™
_’< islem Sonu \> Odenek
7 % Aktarimi veya
S— ? =7
E)fek Var mi HayirJ»! O
. Istenir |
S |
r
Evet
s Harcama Talimati
Harcama Talimati | s E
Diizenlenir
Onaylanir
M
. Piyasa Fiyat
1 Arastirmasi Yapilir
Pyasa Fiyati
Arastirma Piyasa Fiyat
Tutanagina Uygun | Arastirmasi

Olarak Mal veya
Hizmet Alimi
Gergeklestirilir

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi

Diizenlenir,

Fatura, Muayene
Komisyonu Raporu

3 o »
ve Tasinir lslem Fisi P imzalatilir ve Sistem
||$I|' '(.'5"9(;_‘:_9" Uzerinden Say 2000i
emin Edilir Sistemine Gonderilir
v Yaklagik Maliyet Cetvell

Harcama Tallmati
Plyasa Flyat: Aragtirma Raporu

Odeme Emri
Belgesine Merkezi

Yoénetim Harcama Fatura
Belgeleri / Muayena Komisyon Raporu
Yénetmeliginde Taginr [glem Figl
Belirtilen Evraklar Isgillk Tutana@

Eklenir ve Vergi Borcu Yazisi

Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

islem Sonu )

Tutanagi Diizenlenir

\_//\
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Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Mutemet

Gergeklestirme Goérevlisi /

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi

Faturanin Teslim
Alinmasi

v

Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi

(Tarih, Tiketim
Miktari, Abone
Bilgileri vs.)

Fatura Igerigi
“._Uygun mu?

Evet
Kullanim igerisinde
Ozel Tiiketim Olup

Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Ozel Tiiketim
Var mi? )
o

Ozel Tiiketim
Cizelgesinin

Hayirp»

Gergeklestirme

Diizenlenmesi

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi

Diizenlenmesi ve

Asama

Faturaya Siiresi
igerisinde itiraz

Gorevlisine Hab =
ore\;’elrsi;r:esf er = Edilmesi ve
Faturanin ladesi
Y
7
( islem Sonu
Ne——
Odeme Emri, Fatura
— ve Ekleri
Ozel Tiiketim Gergeklestirme
Tutarlarinin Kurum P Gorevlisi Tarafindan
Hesabina Hesap ve Mevzuat
P Yatiriimasinin Agisindan Kontrol
Saglanmasi ve Edilir
Dekontun Temin
Edilmesi }
| N
“Hata veya

Belgelerin Onay igin
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Baskanligina Kontrol
Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Gonderilir

Hayir

P Vetkilisine

—< Mevzuata >

\hyk \Irl|lkyl?/

Evet

Hatalar Duzeltilmek

Uzere Geri
Gonderilir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay lgin Harcama

Gonderilir

S

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Say 2000i Sistemine |

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

Diger Odeme
Emri Belgeleri
is Akis

A 4

Semasina Goére
islem Yapilir

4
SN

islem Sonu )
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Is Akis Semasi

2.3. Personel Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar

Personel Isleri Faaliyetlerine iliskin Bashca Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayili Temsil Tazminat1 Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 Sayil1 Kanun Hitkmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayil1 Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili1 Bakanlar Kurulu Karar1

2012/2543 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayili Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
(BKK)

83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Calistirilmasina Iliskin
Esaslar (BKK)

161 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminat: Miktarlarinin Tespitine Iligkin Esaslar
Disiplin ve Yargilama

Islemleri

Disiplin ve
Yargilama
Islemleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar
Disiplin

Y 6netmeligi

Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik
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Goreve Baslayacak
Olan Personelin
Birime Bagvurmasi

Personelin
Evraklarinin
. | incelenmesi (Atama

Kararnamesi,
Naklen Atama ise

Personel Goreve Baslatma Is Akis Semasi

| ey o Igerisinde >

>

Nakil Belgesi)

<@(Iar Uygun
mu?
= //

Talebin Kabul
Edilmesi ve

“Bagvurmus mu?
Ba&\\ s

Hayir
A 4

Duzeltilebilir
Uygunsuzluk Yoksa
ve Mazeretsiz
Olarak Siire
Asilmigsa Talebin
Reddedilmesi ve
Atama Onayinin
iptalinin istenmesi

Evet

Personelin Géreve
Baslatilmasi

A 4
Goreve
Baslama
Tarihinin

Personel Daire

Baskanligi’'na
ve Maas
Birimine

Bildirilmesi

Goreve Baglayan
Personelin Kadro
Cetveline islenmesi

A 4

A 4
Personel Daire
Baskanligindan

Maas Birimi
Tarafindan
Personelin Maas
Listesine Dahil
Edilmesi,
Gerekiyorsa Kist
Maas Yapilmasi

Kurum Sicil
Numarasi
Temin Edilmesi

A 4
Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
| Sistemine Kayit
Edilmesi

v

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti istenmesi

>
g

Personele Ozliik
Dosyasi Agilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini

h 4

—

/ Y

k islem Sonu
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Is Akis Semasi

Sayfa: 36

Personel Gorevden Ayrilma Is Akis Semasi

Naklen Baska
Birime/Kuruma
Atanan Personelin

Personelin
Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, Istifa

ise Talebi Uygun
Goruldigine Dair

7
& islem Sonu

Ayrils Leln Onay, Emeklilik
Basvurusu
Onayi vs)
incelenmesi
/"///'”\
Talebin ¢ _MYygunsuzluk Va
Reddedilmesi Evet ™ mi? P
\\‘ ]///
Hayir
v Talebin Kabul

Edilmesi ve ilisik
Kesme Belgesi
Duizenlenmesi

> canine N

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

!

Gorevden
Ayrilis
‘ Tarihinin

Personel Daire (—

Baskanhgina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasinin Personel
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

islem Sonu >
— Y

Hayir:

Naklen Atama ise
Maas Nakil
Belgesinin

Hazirlanmasi
.

Maas Nakil
Belgesinin Personel
Tarafindan llgili
Kisilere
imzalatilmasi
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Is Akis Semasi

Sayfa: 37

Personel Terfi islemleri is Akis Semasi

Asama

Personel isleri
Gorevlisi

Fakulte/Y.leﬂ Personel Daire
Sekreteri, Baskanlig
Dekan / Mudur E :

Mutemet

idari Personel
Derece Kademe

3 o2 ¥
Cizelgesinin o
Hazirlanmasi

Terfi Onay Listesinin
I3 Fakiilte/ Okul

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

h 4

Terfi Onay Listesinin

Fakdlte Sekreterine
Gonderilmesi

Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

_(Uygﬁnsuzluk Va

> ?
T mi?
S

Evet

v

Listenin Yeniden
r| Diizenlenmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Hay

| Terfi Onay Listesinin
Kontrol Edilmesi

Listenin
Onaylanmak Uzere
L Dekana/ Okul

Midiiriine
Gonderilmesi /U//
ygunsuzluk Va
M mi? ~
Terfi Onay A
Listesinin Ust Listenin Dekan /
Yonetici Onayi Okul Miduri Evet
Alinmak Uzere | |« Tarafindan Kontrol
Personel Daire Edilerek
Baskanligina Onaylanmasi
| Gonderilmesi Listenin Duzeltilmek
| Hayir o 0 2
Uzere ladesi
Listenin Ust
Yoneticiye
~» Onaylatiimasi ve
ilgili Birimi Geri
4 . Gonderilmesi
Listenin llgilerin
Ozliik Dosyasina
Konulmasive i«
Mutemete
Gonderilmesi

Terfilerin Maas

Listesine Islenmesi

\ 4

( islem Sonu 3

-
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Is Akis Semasi

Sayfa: 38

Yillik izin islemi is Akis Semasi

Asama

ilgili Personel

Personel isleri

Birim Yetkilisi/Birim

Personel Daire

Yurtdisi izin Talep
Formunun

[

Hayir

Talebin Uygun
Olarak

Talebin Yillik izin
—>

Diizenlenmesi icin
Reddedilmesi

izin Formunun Paraf
Edilerek Birim

Amirine
Gonderilmesi

Personelin iznini
Nerede

Tarafindan izin

Planina ve Calisma
Yogunluguna Gére
Degerlendirilmesi

Izin Kullanimi
Uygun mu?

Evet

v

izin Formunun
Onaylanarak

A

Gegireceginin
Kontrol Edilmesi

zin Yurtdiginda
’ 1 Gegirilece&
\\\l/

Evet

ligili Personelden

Diizenlenmesi

Yurtdisi izin Talep
Formu Istenilmesi

Yurtdisi izin Talep
Formunun Personel

Hayir

Personel isleri
Gorevlisine
Gonderilmesi

izin Talebinin
Reddedilmesi €

v

PSS
( islem Sonu

Gorevlisi Amiri Baskanligi
izin Talebi Olan
Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak P Yillik izni Olup
Personel Birimine Olmadigi Kontrol
letilir Edilir
illik izni Yeterli
> mi?
\ Birim Amiri

A 4

Daire Bagkanlgina
Gonderilmesi

izinin izin Takip
Formuna Igslenmesi

ve izin Formunun

*1 Onaylanan Talebin

Talebin Rektor
Onayina Sunulmast,

Birime Bildirilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasina
Konulmasi

¥
( islem Sonu
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Is Akis Semasi

Sayfa: 39

Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

Asama

ilgili Personel

Birim Yetkilisi / Birim

Amiri

Personel isleri Gorevlisi

Mazeret, Hastalik
veya Refakat izin
Talebinin Yazili

Olarak Birim
Yetkilisine iletilmesi

P el

Hayir

izin Talebi Mevzuat
ve Kanitlayici Belge
Uzerinden (Dogum
Belgesi, Saglik
Raporu vs.)
Degerlendirilir

ygunsuzluk Va
~— mi?

Mazeret izin Talebi
Reddedilir veya
Talep Duzeltilmek
Uzere Geri
Gonderilir

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri

Verilen iznin izin

Takip Formuna
islenmesi ve izin
Evrakinin Personelin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi

Gorevlisine
Gonderilir

Hastalik izni
Kullanilmis ise Maag
Birimine Bilgi
Verilmesi

islem Sonu
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Is Akis Semasi

Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Pers?nel !§!EFI 1. Sicil Amiri Personel Daire Bagkanligl 2. Sicil Amiri
Gorevlisi

Her Yil Temmuz Ayi
igerisinde Her bir
Akademik Personel
igin Sicil Formu
Hazirlanir ve
Fotograflari
Yapistirilir

Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri
ile 6 Ay Calisip 1

Cahgmadigi Kontrol
Edilir
| 1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
Verilen Personel
| Personel Daire
71 Bagkanliginca
Gorevlendirilen
Gorevli Tarafindan
Kontrol Edilir
6 Ay Beraber
Calismamis \
Personellerin 1. Sicil Sicil Raporlari Me{zuata Aykin
Amirleri Genel Temmuz Ayl ~ Olarak Sicil
Hayir|  Hiikiimlere Gére P icerisinde Agik Segik BN Raporu
Tespit Edilerek Sicil Olarak Birer Niisha ~ Doldurulan _#
Formlari Doldurulur Personel V‘?;fm‘?
Doldurulmak Uzere Y 4
Gonderilir
Evet
Tiim Personelin Sicil A +
Formlari Mevcut 1. Sicil Raporlari Gizli Uygunsuz
Pl ceiiAnine Olarak Personel Raporlar
Gonderilir isleri Gérevlisine Hayir Yeniden
Teslim Edilir Hazilanmak
Uzere Birime |
lade Edilir |
Sicil Raporlar Sicil Raporlari ikinci
Gizli Olarak Sicil Amiri
Personel Daire <& e Tarafindan da
Baskanligina = Temmuz Ayl
Gonderilir Sicil raporlar 2. Sicil igerisinde
» Amirine Génderilir Doldurulur
= Y
Sml. Raporlarl.Her Doldurulan Sicil
Bir Akademik e
s Raporlar Gizli
Personelin Ozlik |
.3 Olarak Personel
Dosyasina Daire Baskanligina
Konularak Muhafaza S 2
Edilir Geri Gonderilir

N
( islem Sonu
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Is Akis Semasi

Sayfa: 41

Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Asama

Sorusturmaci

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Yiiksek Disiplin Kurulu

Sorusturmanin ki
Ay icinde
Tamamlanmasi

Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi

A 4
Sorusturmayi Bizzat
Yurtitmek veya

A

Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Siire

istenmesi

A

Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinmasi

A

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorugturma

Sorusturmaci Tayin
Etmek

Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletilmesi

P

N a”

Gerekiyor mu?,

=

Hayir

&

Sonucun
Saniga ve
Sikayetgiye
Bildirilmesi

Evet

Islem Sonu )

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

v

Kademe
ilerlemesinin
Durdurulmasi,
Yonetim
Gorevinden Ayirma
ve Gorevinden
Cekilmis Sayilma

) Cezasinin

Kademe ilerleme

Verilmesinin Karar
Altina Alinmasi

h 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu

Dekanlar igin
Kademe ilerleme,
Yonetim
Gorevinden Ayirma,
Gorevinden Cekilmis
Sayillma Cezalarinin,
| Diger Tim Personel

Cezalari gin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
Dekan ise Teklifin
Yuksek Disiplin
Kuruluna iletilmesi

h 4
Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezasi Igin

Teklifin Yiiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

igin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezalarinin
Karar Altina
Alinmasi

h 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu
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YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Is Akis Semasi

Sayfa: 42

2.4. Tasimr Mal islemleri is Akis Semalar1

Tasiir Mal islemleri Faaliyetlerine Iliskin Bashica Mevzuat

Tasmir Kayit
Islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Tiirk Bayrag: Tiizigu
Tasinir Mal Y 6netmeligi

Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair

Y 6netmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Say1 1)
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Say1 2)
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 3)

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (1lgili Y1)
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Is Akis Semasi

Sayfa: 43

Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin Alinan
Tasinirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

v

Tasinirlarin
Muayene ve Kabul
isleminin
Yapilabilmesi igin
Muayene
Komisyonu
Uyelerinin Haberdar
Edilmesi

Teslim Edilen
Tasinirlarin
« | | llgili Sartname

N
N\
uayene va\
Kabul islemi™
Derhal X
Yapilabiliyor //
mu? Y

Tasinir Gegici
Alindisi
Diizenlenerek
Tasiniri Teslime
Edene Verilmesi

h

Gegici Olarak Teslim
Alinan Taginirlarin
Muayene islemi
= Yapilincaya Kadar
Muhafaza Edilmesi
Kullanima
Verilmemesi

Muayene Kabul
Raporunun ve
Tasinirlanin Teslim
Alinmasi

ve Mevzuata
Gore Muayene

| Edilmesi
|

/Te/slim Edb\_
<__Tasinirlar Uygun
. as y8 n

T mu?/

Muayene ve Kabul
Raporu
Dizenlenerek
imzalanmasi ve

T

Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden Tasinir

islem Fisi

Diizenlenmesi

S

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Diizenlenmis
ise Taginir islem Fisi
Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yonetim Sistemine
Aktarilmasi

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Fisinin Birer
Nushasinin Satin

Alma Birimine
Teslim Edilmesi

( islem Sonu
\

N g

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

_—

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda
Belirtilmesi ve
Tasinirlarin lade
Edilmesi

:

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Duizenlenmis
ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

A

islem Sonu

It
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Is Akis Semasi

Sayfa: 44

Bagis Yoluyla Edinilen Taginirlarin Kaydi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Deger Tespit Komisyonu

Evet

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Taginirin
Teslim Alinmasi

!

N
Tasihlrln D?ge 1
" Ispat Edici Bir
X Belgeile -
Be[irtilmi§/rni’f

O 4

Hayir

Tasimirin Degerinin
Tespit Edilmesi igin
Deger Tespit

ilgili Kuruluglardan
veya Piyasa Fiyat

Komisyonuna
Gonderilmesi

Belirtilen veya
Tespit Edilen Deger
Uzerinden Tasinir
Mal Yénetim Sistemi |

P Aragtirmasi Yontemi
ile Deger Tespitinin
Yapilmasi

A 4

Deger Tespit Raporu
Diizenlenmesi ve
Raporun Taginir

Uzerinden Taginir [ %
islem Fisi
Diizenlenmesi

N

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden
Mubhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Diizenlenen Tasinir
islem Figinin,
Tasininn Degerine
iliskin Ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

A 4

( islem Sonu )
SN

Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi

B N

L
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iIs Akis Semasi Sayfa: 45

Bedelsiz Devir Kayit Islemi Is Akis Semasi

Mevzuata Gore
ihtiyag Fazlasi

Tasinirlarin Tespit BefieISI.Z OI.arak .
: ] Devir Edilebilmesi
Edilmesi ‘. :
Igin Maliye
Bakanligindan Onay
Alinmasi
Tespit Edilen

Tasinirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir

Uygulamasi <%

Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi

ihtiyag Fazlasi
Tasinirlara Yonelik
Gelen Taleplerin

ihtiyag Fazlasi
Olarak Tespit Edilen
Tasit ve Is
Makinelerinin

Devredilmesi Uygun
Gorilen Tasinirlar
icin Taginir Devrine
iliskin Protokol

Devredilecek
Tasinirlarin
Bedelinin Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki

Alinmasi Duzenlenmesi Limit Agisindan
> Kontrol Edilmesi
\—_/
Devir Igin Harcama Devredilen
Yetkilisinin Onayinin Taginirlar Igin Taginir T islemn Fisini
e Alinmasi ve Mallar Yonetim a.§|n|r §"em' 1IN
P BAedeI lelt?l Blayir= Protokoliin sisterni Uzerinden L '\jls;em l;chz;"u"\dcj:‘n
gt Harcama Yetkilisi Taginir Islem Fisi uGﬁsZ e.l rimine
Y‘ Tarafindan Diizenlenmesi ongermesl
imzalanamasi
Evet S~
Devir igin Ust Devir Yapilan Birim
Yoneticinin Tarafindan

Onayinin Alinmasi

ve Protokoliin Ust
Yonetici Tarafindan
imzalanmasi

Dizenlenen Tasinir
Islem Fisinin Teslim
Alinmasi

Tasinir islem Figleri
ve Tasinir Devrine

lligkin Protokoliin

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

( islem Sonu >
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Is Akis Semasi

Sayfa: 46

Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Tasinir Cikisi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir istek Birimleri

ihtiyag Duyulan
Tasinirlarin Taginir
Mal Yonetim Sistemi
Uzerinden Talep
Edilmesi

Talep Edilen
Tasinirlarin Stok
Durumlarinin
Kontrol Edilmesi

A

A

e o istek Belgesinin
'—HBYIr_C\\Stok Yetedimi Ciktisinin Alinmasi,

i P 4 istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan

Evét imzalanmasi ve
A A 4 Tasinir Kayit Kontrol
Talebin Stok Durumuna ve Yetkilisine
Reddedilmesi ve Yénetimin iznine Gonderilmesi
ihtiyag Duyulan Uygun Miktarda \\//"—\
Taginirlar Igin Talebin Karsilanmasi
Yénetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi
Verilmesi v

Karsilanan Taginir
Taleplerinin Taginir
Mallar Yonetim
Sistemine Girilmesi

A 4

s
islem Sonu ) v
j Karsilanan Tiiketim
N—

Malzemeleri igin
Tasinir islem Fisi
Diizenlenmesi

\\_1/“\
Kargilanan Dayanikh
Tasinirlar igin (Tasit
ve is Makineleri
Harig) Zimmet Fisi
(6A) Diizenlenmesi
Tasit ve s
Makineleri igin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
Istinaden Zimmet
Fisi (6)
Diizenlenmesi
T

N

Diizenlenen
Fislerden Birer
Niisha Tasginir Teslim
Edilen Gorevlilere
Verilmesi

1

Tiiketim Cikiglarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

( islem Sonu )
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YUKSEKOKULU MUDURLUGU Sayfa: 47
Is Akis Semasi

Taginirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Kayittan Diisme Teklif Komisyonu

Harcama Yetkilisi / Ust

Kayittan Diisme ve
Teklif Onay
Tutanagina

istinaden Tasinir

islem Fisi
Duizenlenmesi
|

Tasinir islem Fisinin
Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Yonetici
Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,
Sayim Sonucu Eksik
Cikan ve Ekonomik
Omriinii
Tamamlamig Olan
Tasinirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer
veya llgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirilmesi
A Kayitlardan
Durumun Kayittan Gikarilmasi Istenilen
Diisme Teklif .| Taginirlarin ilgili
Komisyonuna Mevzuat
Bildirilmesi Cergevesinde
Degerlendirilmesi
h 4
Kayitlardan
Cikarilmasi Uygun Kararin

Olmayan Taginirlar
iin Kararin Gerkgeli

Degerlendirilerek
o Nihai Kararin

Olarak Harcama
Yetkilisine
Bildirilmesi

A

Kayitlardan
Cikarilmasi Uygun
Goriilenler igin
Kayittan Digsme
Teklif ve Onay

Verilmesi ve Taginir
Kayit Kontrol
Yetkilisine iletilmesi

h 4

Y S
( islem Sonu

B

Tutanagn ilgili

Tutanaginin
Diizenlenerek
Harcama Yetkilisine
Gonderilmesi

\/\

A 4

Mevzuat Agisindan
incelenmesi

rd
Karar Uygun

. mu?

Evet

¥

Tutanagin
imzalanarak Tasinir

Tasinir islem Fisi ve |
Onay Tutanaginin
Birer Niishasinin

Muhasebe Birimine |
Teslim Edilmesi

( islem Sonu )

S >

Hayir
Kayit Kontrol

Yetkilisine
Gonderilmesi

Tutanagin
Gerekgeleriyle
Birlikte Komisyona
lade Edilmesi
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Is Akis Semasi

Sayfa: 48

Tamirat / Onarim islemi is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Tamirat / Onanm

o« | Arizanin Tespit

Isteginin Teknik
Servise Bildirilmesi

Asama

Edilmesi

%Hizm i
< Disaridan mi '\kEvet—)

w\aca ky

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

-

Hayir

4

e
Yedek P$
Gerekiyor mu?
~

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Tamirat
Hizmetinin
Piyasadan ‘

Satin Alinmasi ‘

I

Hayir

Tamiratin / ”

Yedek
Pargalarin
Piyasadan |

Satin Alinmasi |

A 4

Onarimin Yapilmasi |

h 4
Onarim Raporunun
Diizenlenmesi /

Yedek Pargalarin
Teknik Servise
Teslim Edilmesi

Teslim Alinmasi

\,

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

A 4

//—
( islem Sonu

~— S

\_//_\

Onarim Raporunun
Teslim Alinmasi (<




