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ONSOZ

Pamukkale universitesi Sure¢ Yonetimi El Kitabi; birimlerde yapilacak her bir isin
baslangictan bitise kadar olan tim adimlarini, karar noktalarini ve sorumlularini grafiksel
olarak gostemek amaciyla hazirlanmistir. Stre¢ akis semalari; isin nasil yapilmasi
gerektigini, belgeleyerek standart bir prosedur olusturur ve herkesin ayni anlayisa sahip
olmasini saglar. Karmasik surecleri ve gereksiz adimlarin tespit edilmesini saglayarak
isleyisin daha akici ve verimli hale getirir. Karar noktalarinin (evet/hayir) netlesmesi
sayesinde operasyonel hatalari en aza indirir.

Bu el kitabinda strecgler tanimlanarak is akig semalari olusturulmus, sorumlulari, girdileri,
ciktilar belirlenmis, i¢ paydaslarimizin goérusleri ainmis ve i¢ ve dis paydaslar olmak
Uzere tum paydaslarimizla paylasmak Uzere yayinlanmigtir.
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Dokiiman No SD.FKLT.001
FAKULTE YONETIM KURULUNA UYE SECIMI IS | yup raini | 01032023
AKIS SURECI _
gs;jfl\’;’g arih 1 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Kurulu

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

0y
Uye segimi igin
Fakiilte Kurulu

tiyelerine davet
yazist yazilmasi

b

Gizli oyla
yapilacak se¢im
i¢in miihirli oy ve
zarf hazirlanmasi

b

Dekan tarafindan
kurula alt1 aday

onerisinde
bulunulmasi

o

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmasi

b

Yoklama yapilarak
katihm tutanagimin
imzalatilmasi

Toplanti
icin yeterli
¢ogunluk
sqgland1 my?

Toplant1 baska bir
tarihe ertelenir

Uye segiminin
yapilmasi

Segim sonucunun
secilen aday /
adaylara ve
Rektorliige yazi ile
bildirilmesi .
Kararlarin
yazilarak kurul
iiyelerine
imzalatilmasi

o

Yazismalarin
6rneginin adayin
ozliik dosyasina
konulmast

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Oy Pusulast

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanagi

Fakiilte Kurul Karari

Yazi

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



FAKULTE KURULU TOPLANTISI IS AKIS SURECI

Dokiiman No

SD.FKLT.002

Yaywn Tarihi

01.03.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakilte Kurulu

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Fakiilte
Kuruluna girecek
belgelerin
toplanmasi .

Belgelerin kontrol
edilmesi .

Eksiklik
veya hata
varmi ?

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Giindem

maddelerinin [-HAYIR
hazirlanmasi

sy

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmast

|

Yoklama yapilarak
katilim

imzalatilmast

Toplantt
igin yeterli
cogunluk
Saglandi mi 2

Giindem maddelerin
gorisiilerck karar
alinmasi

Toplanti baska bir
tarihe ertelenir

Kararlarin
yazilmast ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

k.

Kararlarin
yazlarak kurul

iiyelerine
imzalatilmast

v

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte

ilgili birimlere

teslim edilmesi

L
Kararlarin ve
giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
argivlenmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gilindem Belgeleri

Giindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Fakiilte Kurul Karari

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Fakiilte Kurulu
Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



FAKULTE YONETIM KURULU TOPLANTISI AKIS

SURECI

Dokiiman No | SD.FKLT.003

Yaywn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Fakiilte
Yonetim Kuruluna
girecek belgelerin
toplanmast .

Belgelerin kontrol
edilmesi .

Eksiklik
veya hata
varmi ?

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Giindem

maddelerinin
hazirlanmast

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmasi

1

Yoklama yapilarak
katilm
imzalatilmasi

Toplanti
icin yeterli Toplant: bagka bir
¢ogunluk tarihe ertelenir
glandimi 2

Kararlarin
yazilmast ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

Giindem maddelerin
goriisiilerek karar
alinmasi

Kararlarin
yazilarak kurul

iiyelerine
imzalatilmasi

1

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte

ilgili birimlere

teslim edilmesi

Kararlarin ve

giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
arsivlenmesi

BiTIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Giindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Fakiilte Yonetim
Kurul Karar1

Fakiilte Yonetim
Kurulu Toplanti Tutanag:

Fakiilte Yonetim
Kurulu Toplant1 Tutanagt

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.004
GELEN EVRAK IS AKIS SURECIH Yaym Tarihi” | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim Personeli

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

S

BASLA

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
iizerinden kayd

alinmasi

Fakiilte

Sekreterine sev
edilmesi

flgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmasi

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
tizerinden

Ne tiir islem tesis

edl!ec.e.gl I-:)I-IgISI Ve
ilgili birime

iletilmesi

Islem tesisi
isteniyor
mu?

HAY

sonlandirilmas

Ilgili birim
tarafindan gide
evrak siirecini
baglatilmasi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.005
Yaywn Tarihi 01.03.2023
GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI Rov No/Tarih
01/31.12.2025
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

o

BASLA

flgili birime giden|
evrak talimati
verilmesi

A
Y

Dokiiman Yonetim

Sistemffnde yazinin

hazirlanmasi ve
paraflanmasi

1

Giden evrakin
Fakiilte

Sekreterinin

parafina sunulmas,

Dekana e -imzaya
sunulmasi

Hata veya
eksiklik

tarafindan
imzaland1
mi?

EVET

Utomanlg olarak

tarih ve say1si
verilir ilgili
birimlere

Dokiiman
Yonetim
Sistemfnde
sonlandirilak
argivlenmesi

BITIS

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giiden Evrak/DYS

I

Giiden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT..006

BOLUM BASKANI ATANMASI IS AKIS SURECI | Yo Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Rektorlik

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Boliime bagli Program
baskanlarmin yazili goriisleri
dikkate alinarak bir 6gretim
iyesinin/6gretim elemaninin
Boliim Bagkani olarak belirlenmesi

v

Yazili gortislere dayanilarak Bolim
Baskani atama teklifinin Rektorlik
Makaminin onayina sunulmasi

h 4

Rektorliik Makam tarafindan
boliim baskani atamanin yapilmasi

h 4

Atama sonucunun ilgiliye ve
akademik ve idari birimlere yazi
yazilmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yazi

Yaz1

Atama Yazisi

Yazi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



DOKTOR OGRETIM UYESi ATAMASI iS AKIS

SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.007

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire
Bagkanlig

Fakiilte Dekani

Fakiilte Dekam

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Personel Isleri

Personel Daire Bagkanlig

b

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
S S

Doktor Ogretim Uyesi
ihtiyacina gore kadro
taleplerinin Rektorliik
Makamina iletilmesi

A

Rektorliik tarafindan
kadro ilanina ¢ikilmast

Basvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?,

Bagvurunun kabul
edilmesi

Basvurulari
degerlendirecek ti¢
kisilik bilim jiirisinin
olusturulmast

A
Adaylarin dosyalarinin
bilim jiiri iiyelerine
gonderilmesi

Jiirilerden gelen
degerlendirme
sonuglarimimn
gortsilmesi

Yonetim
Kurulu
Karari
olumlu mu?,

Rektorliik Makamina
atama teklifinde
bulunulmas1

—

Atama onayinimn
gelmesi

ACIKLAMA

Bagvurunun kabul
edilmemesi

Tlgili kisiye ve
Personel Daire
Bagkanligina yazil

bildirilmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kadro Talebi Yazisi

[lan

Dilekge ve Bagvuru
Dosyast

Yazi ve Ekleri

Jiiri Raporlart

- Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari
-Yazi

Atama Onay Yazist

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



OGRETIM GOREVLIiSi ATAMASI iS AKIS SURECI | Y@ Tarihi | 01.03.2023

Dokiiman No SD.FKLT.008

Rev.No/Tarih
Sayfa No

01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire

Bagkanlig

Fakiilte Dekani

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Ogretim gorevlisi
ihtiyacina gore ki
taleplerinin Rektd
Makamina iletilmesi

Rektorliik tarafindan
kadro ilanmna gikilmast

Basvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?

Basvurunun kabul
edilmesi

On Degerlendirme ve
Giris Stnavi jiirilerinin,
giris smavi tarihi, yeri
ve saatinin belirlenmesi

1

Jiiri tiyelerine iist yazi
ile sinav bilgilerinin
bildirilmesi

Sinav tarihi, yeri ve
saati bilgilerinin ilan
edilmek iizere Personel
Daire Baskanhg Gist
vazi ile génderilmesi

On degerlendirme
sonuglarmm ayni giin ilan
edilmek iizere Personel

Daire Baskanhg iist yazi
ile gonderilmesi

Giris sinavi sonuglarinin
ilan edilmek iizere
Personel Daire
Baskanhg iist yazi ile
gonderilmesi

H

Basvuru belgeleri, sina
evraklar ile birlikte
atama islemi
degerlendirilmek iizere
Yénetim Kurulunda
goriisilmesi

H

Rektorlitk Makamina
atama teklifinde
bulunulmas1

H

—

Atama onayinm

D A
gelmesi

g

BITIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kadro Talebi Yazisi

flan

Dilekge ve Bagvuru

Dosyast

Yazi ve Ekleri

Yazi

Yaz1

Yaz1

akiilte YOnetim
Kurulu Karari

Yazi

Atama Onay Yazist

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.009

DOKTOR OGRETIM UYESi GOREV SURESI Yayn Tarihi | 01.03.2023

UZATIMI iS AKISI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Fakiilte YOnetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
S
Gorev siiresi bitiminden
2 ay 6nce ilgili
akademik personele
gorev siiresinin dolacagi
tarihinin bildirilmesi.

1

Dilekge ile birlikte 4
takim bilimsel ¢aligma
dosyasinin Bolim
Baskaligina teslim
edilmesi

vy 0000

Basvurulari
degerlendirecek tig
kisilik bilim jiirisinin
olusturulmasi

v
Bilimsel ¢alisma
dosyalarinin belirlenen
juri tyelerine
gonderilmesi

v
Jiirilerden gelen
degerlendirme
sonuglarinin
gortisiilmesi

v @000
Yonetim Kurulu Karari
ve eklerinin st yazi ile
Personel Daire
Baskanligina atama
teklifinde bulunulmasi

v

Gorev sliresi uzatma
onaymin gelmesi

v

Rektorlitkk onaymin,

akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarin birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge
Bilimsel Calisma Dosyasi

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve Ekleri

Gorev Stresi Uzatma

Onay Yazist

Ust Yazt

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.010

OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATIMI |y, 7w | 01.03.2023

IS AKISIAKIS SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

Fakiilte YOnetim

Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
v

1 ay once ilgiliye gorev
stiresinin dolacag:

Gorev siiresi bitiminden
tarihin bildirilmesi

A

Dilekge ve ekleri ile
Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formunun
Boliim Bagkaligina teslim
edilmesi.

v

goriis ve teklifinin

Boliitm Baskanliginin
alinmasi

v

Gorev siiresi uzatma
teklifinin gériusiilmesi

A 4
Yonetim Kurulu Karari
ve eklerinin ust yazi ile
Personel Daire
Baskanligina atama
teklifinde bulunulmasi

A

Gorev siiresi uzatma
onaymin gelmesi

v

Rektorliikk onayinin,
akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarin birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

-Dilekg¢e ve Ekleri
-Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formu

Goriis Yazist

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve ekleri

Gorev Stresi Uzatma
Onay Yazist

Yaz1

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

10

Imza:

(=



AKADEMIK ve iDARi PERSONEL gOREVE
BASLAMA iS AKIS SURECI

Dokiiman No

SD.FKLT.011

Yaywn Tarihi

01.03.2023

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Dekani
Personel Isleri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

P

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAPLA

Atanan personelin atama

kararnamesinin gelmesi

Atama kararnamesinin
ve goreve baglama
yazisinin teblig edilmesi

Atanan
personel
gbreve
bagladi m1?

Atanan personelin
R gorevine baslamadigmimn
Personel Daire
Bagkanligm bildirilmesi

Goreve baglama
tarihinin Personel Daire
Bagkanlign bildirilmesi

HAYI

Goreve baglayan
personelin dzliik
dosyasinm
olugturulmasi

Goreve baglama
evraklarinin Tahakkuk
birimine iletilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Atama Kararnamesi

Ust Yazt

Ust Yazi ve ekleri

Goreve Baslama Evraklari

Maas ve SGK giris
Tahakkuk Isleri Birimi iglemlerinin yapimast Maas Odeme Emri
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

11

(=



AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.012

AKADEMIK PERSONEL YILLIK IZIN ISLEMLERI |y, rarini | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel

Akademik Personel

Anabilim Dal1 Bagskani

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Tsleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Akademik personelin
Pusula Bilgi Sistemi
iizerinden y1lik izin
formunu doldurarak
bagvurmasi

4

Vekalet edecek
personele imzalatilmasi

y

Akademik personelin
yillik izin formunun

Anabilim Dali Bagkanlig1
tarafindan imzalanmasi

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
Fakiilte Dekan1
tarafindan
onaylanmasi

4

Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onaymnin

verilmesi iglenmesi

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
ozliik dosyasina
kaldirilmast

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

12

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.013

IDARI PERONEL YILLIK IZIN ISLEMLERI IS AKIS |y 7w | 01.03.2023

SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Idari Personel

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASIA

idari personelin Pusula

Bilgi Sistemi tizerinden
yilik izin formunu

doldurarak bagvurmasi

y

Vekalet edecek
personele imzalatilmasi

Idari personelin y1llik
izin formunun
Fakiilte Sekreteri
tarafindan imzalanmasi

y

Idari personelin yillik
izin formunun
Fakiilte Dekan1
tarafindan onaylanmasi

v
Dogum sonrasi ayliksiz
izin formlarinin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onayinin
verilmesi iglenmesi

y

Idari personelin yillik
izin formunun 6zliik
dosyasina kaldirilmasi

]
O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

[zin Formu

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

13

Imza:
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ASKERLIK AYLIKSIZ iZiN IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.015
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Fakiilte Sekreteri

Anabilim Dali1 Bagkani
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Personel Isleri

Personel Daire Baskanlig

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Tsleri

>

—_

P

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

O

BASLA

Personelin askerlik
ayliksiz izin talebinin
gelmesi

Sevk belgesinin
kontrolii ve incelenmesi

1

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
forumunun akademik
personel i¢in Anabilim D4l
Baskani, idari personel

i¢in Fakiilte
Sekreteri tarafindan
onaylanmasi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formunun
Fakiilte Dekant
tarafindan onaylanmasi

Askerlik ayhksiz izin
forumunun  izin talebini
onay almak i¢in yazi ile

Personel Daire
Baskanhgina)

Rektorliik onayinin
gelmesi

Rektorliik onayinin,
personele bildirilmesi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formlarimin Pusula Bilgil
Sistemi sisteminden
kabul onay1 ve izin
déniig onaymin
verilmesi iglenmesi

Rektorlitk olurunun ve
Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formunun 6zlik

dosyasina kaldirilmast

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
[zin Formu

_ Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
[zin Formu

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Onay Yazisi

Onay Yazisi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Imza:

Onaylayan

Dekan

14

Imza:

(=



BES YILINI DOLDURMUS PERSONEL iCiN
AYLIKSIZ iZiN iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.016

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Anabilim Dal1 Bagkani

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

k.

Ayliksiz izin talebinin
gelmesi

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin forumunun
akademik personel igin
Anabilim Dali Bagkani
idari personel igin
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan onaylanmast

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin formunun
Fakiilte Dekam
tarafindan onaylanmasi

k.

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

k.

Rektorliik onaymin
gelmesi

b

Rektorliik onaymin
personele bildirilmesi

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin formlarinin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onayinin
verilmesi iglenmesi

k.

Rektorliik olurunun ve
ayhiksiz izin forumunun
izin formunun &zliik
dosyasina kaldirilmasi

RITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Aylksiz
Izin Formu

Ayliksiz
Izin Formu

Ayliksiz
[zin Formu

Ayliksiz

Izin Formu

Onay Yazisi

Yazi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

15

Imza:
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MAL BIiLDiRiMi BEYANI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.017

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

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

A 4

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

Mal Bildirimi Beyannamesinin
Personel Daire Bagkanligina

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mal Bildirim Beyannamesi

Mal Bildirim Beyannamesi

. . . Mal Bildirim Beyannamesi
gonderilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan

16

Imza:

(=



39. MADDE GOREVLENDIRMELERI iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.018

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel
Personel

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

-Fakiilte Dekani
-Fakiilte Y06netim
Kurulu

Personel Isleri Birimi
Fakiilte Yo6netim

Kurulu
Personel Isleri Birimi

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

P

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

Pusula Bilgi Sistemi
iizerinden doldurulan
gorevlendirme
formunun ¢iktisinin

almmast

Goreyv izin formunun ve
ekleri ile Boliim
Bagkanligina miiracaat
edilmesi

-
e ———
Kabulii onaylanan
talebin Dekanlik

Makamina iist yazi ile
bildirilmesi

 ——

Talebin Fakiilte

Dekanlik Onayina

Yénetim kurulunda [+-EVET HAYIR +{
sunulmasi

goriisiilmesi

-

C—

Dekanlik onayin ilgili
personele bildirilmesi

- @@

Yonetim kurulu karart
ve eklerinin yaz ile

C—

flgili personele
bildirilmesi

Yonetim Kurulu
karart olumlu
mu?

Personel Daire
Baskanligina
gonderilmesi

A

Rektorlik ders
gorevlendirme onaymin
gelmesi

—_

L.
e ——

Rektorlik ders
gbrevlendirme onayimin
personcle bildirilmesi

- @@

Y
Gorevlendirme formlarinin
Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1 ve
izin déniig onaymin
verilmesi islenmesi

e —
Rektorliik olurunun ve
gorevlendirme formunun
zliik dosyasina
kaldiriimasi

BiTIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gorevlendirme Formu

Gorevlendirme Formu

Yaz1

Yaz1

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yaz1

Atama Onay Yazist

Yaz1

Yaz1

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

17

Imza:

(=



DERS GOREVLENDIRMELERI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.019
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Anabilim Dali Bagkanlig:

Personel Isleri Birimi

Anabilim Dali1 Kurulu

Boliim Bagkanligi

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanligy

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi

Personel Isleri birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABLA

Bolum Baskanligt
tarafindan ders verecek
bolim 6gretim
elemanlarmin
belirlenmesi

e
Boliimlerce
karsilanamayan
derslerin diger
birimlerden istenilmesi
-

—
Ders gorevlendirme
listelerinin Bolim
Kurulunda goriisiilmesi
-

—
Ders gorevlendirme
listelerinin Miidrliik
makamina sunulmas1

e ——
Y 6netim kurulu karari
ve eklerinin yaz ile
Rektorliik Makamma
gonderilmesi

—

Rektorlitk onaymin
gelmesi

——
Rektorliik onaymnin
Ogrenci isleri ve
Tahakkuk birimine
gonderilmesi
- @@

Onaylanan ders
gorevlendirmelerinin
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

L.
) —

ilgili 6gretim
elemanlarina teblig

edilmesi
| —

L.
) —

Gorevlendirme evraklann
dosyasina kaldirilmasi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Rektorliik Onay1

Pusula Bilgi Sistemi

Yaz1

BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

18
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EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.020
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Fakiilte Dekam

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

-Personel Isleri
-Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

ACIKLAMA

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

e N
Emekli olmak isteyen
personelin emeklilik istegi
dilekgesiyle bagvurmast

J
Emeklilik talebinin

Dekanlik Makami
tarafindan onaylanmast

}

Onaylanan emeklilik
talebinin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

}

Rektorliik onayinm
gelmesi

}

e M

Rektorliik Onay ve Hizmet

cetveli sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

(S /

}

flisik kesme formu ve
gorevden ayrilma yazisinin
Personel Daire
Bagkanligia gonderilmesi

}

-

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Onay Yazisi

[lisik Kesme Belgesi

Yazi ve Ekleri

e 2
Personel Isleri Birimi Emekliye ayrilan . SGK Cikis Belgesi
akademik/ idari personelin
SGK gikislarmin yapilmasi
. J
e l N
Gonderilen evraklarin
Personel Isleri Birimi bir niishasinin
dosyalanmast
. J
Hazirlayan BITIS Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

19
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SURECI

ISTEN AYRILMA (ISTiFA) iISLEMLERI IS AKIS

Dokiiman No SD.FKLT.021

Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

ACIKLAMA

(=

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASLA
Akademik ve Idari ) Dilekge
Isten ayrilmak isteyen
PCI'SOI]CI personelin dilekgesiyle
bagvurmast
. Ayrilma talebinin
Fakiilte Dekam Dekanlik Makami
tarafindan onaylanmast
Onaylanan ayrilma
. talebinin Personel Daire
Personel Isleri Birimi Baskanhgina Yazi ve Ekleri
gonderilmesi
Personel Daire Bagkanlig1 Rektorliik Onay1
Rektorliik onaymin
gelmesi
-Personel Isleri Rektorlik Onay ve Ilisik Kesme Belgesi
-Akademik ve Idari Hizmet cetveli
sonucunda ilgilinin
Personel ilisiginin kesilmesi
. #
Personel Isleri Birimi Tlisik kesme formu ve Yazi
gorevden ayrilma
yazisinin Personel Daire
Bagkanligina
gonderilmesi
Personel Isleri Birimi isten ayrilan akademik  / SGK Cikis Belgesi
idari personelin SGK
cikislarinin yapilmasi
Personel Isleri Birimi
Gonderilen evraklarin
bir niishasmin
dosyalanmast
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

20



OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI

Dokiiman No SD.FKLT.022
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

IS AKIS SURECI
SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

Fakiilte Dekani

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 tarafindan
gonderilen dgrenci
kontenjan1 dnerileri ile
ilgili yazinin Boliim
bagkanligina havale

edilmesi

A
Boliimlerin kontenjan
taleplerini boliim karari ile
gerekgeli olarak
belirlemesi ve Dekanlik
Makamina sunmasi

A

Boliimlerden gelen
kontenjanlarin Fakiilte
Kurulunda gériigiilmesi

A

Fakiilte Kurulu Karari
ile 6grenci
kontenjanlarinin yazi ile
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi

v

O

BITIS

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Kurul

Karari

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

21

Imza:
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YENI KAYIT iSLEMLERI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.023
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Aday Ogrenci

Aday Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

ilan edilen kayit tarihlerinde E-Devlet
sifresi ile sistem ilizerinden kay1t islemlerini

Lise mezuniyet tarihi sinirlt olan 6grencinin
gerceklestirmesi

v

Lise mezuniyet tarihi sinirli olan 6grencinin
ilan edilen kayit tarihlerinde sahsen
basvurarak lise diplomasinin aslini ve
OSYM yerlestirme sonug belgesini tespit
edilen yere teslim ederek kayit islemlerini
yapmasl

A 4
Kesin kaydini tamamlayan 6grencinin
Akademik Takvimde belirtilen tarihler
arasinda Pusula Bilgi Sisteminden ders
kayit islemini gergeklestirmesi karar
alinmasi

v

Universite kaydini E-Devlet {izerinden
yapan 6grenci Universitenin belirledigi
tarih Lise Diplomasinin aslin1 ve OSYM
Yerlestirme Sonug Belgesini Ogrenci
Islerine teslim edilmesi

Kayi1t i¢cin 6grencilerden alinan belgeler her
o6grenci i¢in acgilan dosyalarda arsivlenmesi

h 4

O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Istenen Diger Kayit
Evraklar1

Pusula Bilgi Sistemi

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

22

Imza:
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HAFTALIK DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI

IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.024
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Komisyon

Boliim Bagkanligt

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi
Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

haftalik ders
hazirlanarak poliim
baskanligina sunulmasi

Incelenip uygun goriilen
haftalik ders
programinij

Fakiilte Yonetim
Kurulunun onayina
sunulmasi

Sistemine gif

programinin|web
sayfasinda v¢ okul
panosunda ilan edilmesi

BITIS

Haftalik Ders Programi

Haftalik Ders Programi

[aftalik Ders Programi

Ders programt Yazi
yenileme tarik Mgili bolim
once Pusula baskanligina bildirilmesi

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:



Dokiiman No SD.FKLT.025
SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI AKIS |y i | 01.032023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASLA
flgili Komisyon Sinav Programi
flgili komisyonca smav
programlarinin
hazirlanmasi ve bolim
baskanligina sunulmast
Boliim Bagkanligt Sinav Programi
e
Boliim Bagkanligimca

Fakiilte yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

incelenmesi

programinin Fakiilte
Yonetim Kurulunun
onayina sunulmas

Onaylanan sina
programinin dncg
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

Tlgili bsliim
bagkanligina bildirimesi

Sinav programinin fveb
sayfasinda ve okul
panosunda ilan edilmesi

BITIS

Uygun goriilen smav Hakiilte Yo6netim

Kurulu Karari

Yaz1

Sinav programi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

24

Imza:
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SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.026

OGRENCI BELGESI VE TRANSKRIPT VERME AKIS | v, zarini | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHiIBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Pusula bilgi sistem
lizerinden ve /veya
ogrenci isleri biriminden
belge talebinde
bulunmasi

A 4

Ciktis1 alinan 6grenci
belgesinin Fakiilte
Sekreteri tarafindan
imzalanmasi ve
onaylanmasi

A 4

O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

25

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.027

SINAV SONUCLARI iLANI iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemam

Ogretim Eleman

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Sinav sonuglarinin siiresi
icerisinde Pusula Bilgi
Sistemine girilmesi

Y
Sinav sonuglarinin Pusula
Bilgi Sisteminden
yayimlanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

26

Imza:
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SINAV SONUCLARINA ITIRAZ ISLEMLERI I$ AKIS |y, 7in

SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.028
01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASILA
s N
. . Sinav sonuglarmmn
Ogrenci yeniden
degerlendirilmesi igin
sinav sonuglarmin
ilanini izleyen 5 (bes) is
glinii igerisinde yazili
miiracaatta bulunmasi
. J
A
itiraz dilekgesinin ilgili
Ogrenci bolim baskanligina Dilekge ve Ekleri
iletilmesi
A
s N
Ogretim Eleman Sinav kagidinin yeniden
degerlendirilmesi
. J
A
s N
Boliim Bagkanligt Degerlendirme Yazi ve Ekleri
sonucunun Dekanlik
Makamina bildirilmesi
. J
A
e N
Fakiilte Yonetim Sonucun Fakiilte Fakiilte Yonetim
Kurulu Yonetim Kurulunda Kurulu Karar1
karara baglanmasi
. J
A
Ogretim Elemant Sinav sonucunun ilan Pusula Bilgi Sistemi
edilmesi ve 6grenciye
bildirilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
Caglayan CALIKOGLU Prof. Dr. Ali KITIS
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.029

SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI i$ AKIS | vy raini | 01.03.2023

SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHiIBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemam

Boliim Sekreterligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Sinav evrakimin ilgili donem
sonunda boliim sekreterligine
tutanak ile teslim edilmesi

A 4
Sinav evraklarinin uygun

goriilen yerde 5 yil siire ile
saklanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sinav evraklari

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

28

Imza:
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O(}RETi"M ELEMANI TARAFINDAN NOT
DUZELTME iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.030

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemani

Fakiilte Yonetim
Kurulu

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Not degisikligi
gerekeesini bildiren
dilekge ile miiracaat

etmesi

A

Fakulte Yonetim
Kurulunda notun

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yonetim Kurulu Karari

diizeltilmesi
. ‘. . .
Yetkili birim
e personeli N
Birim Ogrenci Isleri tarafindan sisteme Pusula Bilgi Sistemi
girilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekanr Imza:
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OGRENCI BURS ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.031
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci

Burs Komisyonu

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

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

A

Ogrencilerin burs bagvurularmi
istenen evraklar ile birlikte
Ogrenci iglerine yapmasi

y

Basvurularin olusturulan
komisyonca incelenip
degerlendirilmesi ve
miilakata alimmasi

/veya

h 4

rapor halinde Dekanlik
Makamina sunulmasit

h 4

Burs kazanan 6grenci bilgilerinin
yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlhigi ve  /veya ilgili

kuruma gonderilmesi

h 4

Onaylanan burs bagvurusunun
gerekiyorsa web sayfasinda ve
okul panosunda ilan edilmesi

{ Degerlendirme sonucunun bir

e —___

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Duyuru Yazisi

Burs Bagvuru Evraklari

Burs Degerlendirme
Raporu

Yazi ve ekleri

Burs Listesi

BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.032

DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKISI Yaym Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Ogrenci - Muafiyet Dilekgesi ve
Yatay gegis, DGS, YOS ile| kl .

kayit yaptiran 6grenciler ilg E Cr1
ikinci {iniversitesini
okutmakta olan 6grencilerir
muafiyet dilekgesi ile
birlikte transkript ve ders

iceriklerinin hazirlamasi
N

D e ——
anisman Danigman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve

onay1n verilmesi
« @@

3 . . .
Ogrenci Dilekge ve eklerin Bolim Muafiyet Dilekgesi ve
Baskanligina iletilmesi Ekleri

| S —

I
Boliim Muafiyet
komisyonunda muaf tutulan

Muaﬁyet Komisyonu derslerin belirlenmesi

e ——
Komisyon kararmin

Boliim Bagkanligt Dekanlik Makamina Yazi ve Ekleri

iletilmesi
A

-
Ydénetim kurulunda ders
muafiyet kararin

Fakiilte YOnetim gorligtilmesi Fakiilte Yonetim
Kurulu Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
. Kurulu Karar
Ders muafiyet talebinin .
reddedilmesi Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Ders
muafiyet
talebi uygun
mu?

Ders muafiyet kararmnin iisf
yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi
gonderilmesi

Muaf edilen derslerin
Pusula Bilgi Sistemine
islenmesi

Ogrenci Isleri Birimi Pusula Bilgi Sistemi

BITiS

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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MAZERET SINAVI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.033

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No

01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanligt

Ogretim Elemani

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Mazeret smnavina girmek
igin ilgili belge ve dilekgeyi

belirten siire igerisinde
hazirlamast

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayn verilmesi

Dilekge ve eklerin Bolim
Baskanligina iletilmesi

Mazeret sinavi taleplerinin
Mudiirlik Makamina
iletilmesi

AL
LI

Mazeret siav taleplerin

Yo6netim kurulunda
goristlmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Talepleri uygun bulunan

T uyg Mazeret
. o.grenclle.:l?lr? smava EVET- sinavi talebi
girebilmeleri i¢in Y netim uygun mu?

Kurulu karariin yaz ile
béliimlere génderilmesi

Mazeret sinavi talebinin
HAYIR™ reddedilmesi
—

Mazeret sinav tarihlerinin
ilan edilmesi

k.
) —

Mazeret stnavin yapilmasi

- @@

k.
) —

Mazeret sinav sonucunun

Pusula Bilgi Sistemine

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Ogrenci Isleri Birimi girilmesi Pusula Bilgi Sistemi
BITIS

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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TEK DERS SINAVI iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.034

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig

Ogretim Elemam

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA
Mezun olmak igin tek dersi

kalan 6grencilerin tek ders
smavina girmek i¢in

dilekgelerini hazirlamast

L.
S ——

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayn verilmesi

—

Dilekge ve eklerin Bolim
Bagkanhgima iletilmesi

- @@

k.

Tek ders sinavi taleplerinin
Dekanlik Makamina
iletilmesi

Tek ders sinav taleplerin
Yonetim kurulunda
goriisiilmesi

Tek ders
sinav talebi
uygunmu ?

Yonetim Kurulu kararimin
yazi ile boliimlere
gonderilmesi

Tek ders sinavi talebinin
reddedilmesi

Tek ders smnav tarihlerinin
ilan edilmesi

-
Tek ders siavin yapilmast

Tek ders sinav sonucunun
Pusula Bilgi Sistemine

girilmesi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

33
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Dokiiman No SD.FKLT.035

KAYIT YENILEME iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Pusula Bilgi Sisteminden
derslerin segilerek
onaylanmasi

A 4

Akademik takvimde
belirtilen siire icerisinde
ders ekle/sil islemlerinin

yapilmast

4

Derslere son sekli verilerek
Pusula Bilgi Sisteminden
onaylanmasi.

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

34

Imza:
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MAZERETLI KAYIT YENILEME i$ AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.036
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanligt

Ogretim Elemani

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler 6¢1klamalarl)

BAYLA

Mazeretli kayit yenileme
yapmak i¢in dilekge ve

mazeret belgesini belirten
siire igerisinde hazirlamast

k.

Damisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onay1n verilmesi

Dilekge ve eklerin Bolim
Baskanligina iletilmesi

k.

Mazeretli kayit yenileme
taleplerinin Dekanlik
Makamina iletilmesi

Mazeretli kayit yenileme

wi

taleplerin Yonetim
kurulunda griigiilmesi

Mazeretli kayit
yenileme talebi
uygunmu  ?

Talepleri uygun bulunan
ogrencilere mazeretli ders
kaydi hakk1 verilmesi

Mazeretli kayit yenileme
HAYIR M talebi reddedilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ders ekle /sil doneminde
Pusula Bilgi Sisteminden
ders segimini yapmasi ve
onaylanmas

Yonetim Kurulu Karart
iist yazi ile Ogrenci isleri

Dairesi Bagkanhig
gonderilmesi .

BITIS

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

35
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KENDI ISTEGI iLE KAYIT SiLDIRME iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.038
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

ACIKLAMA

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Mazeret dilekgesini ve
Belgelerini hazirlamast

Ogrenci tarafindan dilekge
ve eklerinin ilgili 6greci isleri
Ofisine teslim edilmesi

A

Talebin ilgili komisyona

Iletilmesi ve degerlendirilmesi

A

Talebin
Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi

R

Yonetim Kurulu Kararin
ogrenciye bildirilmesi

R

Yonetim Kurulu Karari
iist yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi

gonderilmesi

BITIS

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Komisyon Raporu

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Yazi

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.038

KENDI ISTEGI iLE KAYIT SILDIRME i$ AKISI | Y Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Fakiilte Yonetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Pusula Bilgi sisteminden
kayit sildirme belgesi
alimmasi

R

Kayit sildirme belgesi
ogrenci tarafindan ilgili
birim ve kigilere

imzalatilmasi

A

Kayit sildirme talebinin
Fakiilte Makamina
iletilmesi

A

Kayit sildirme talebinin
Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi

R

Yonetim Kurulu Kararin
ogrenciye bildirilmesi

R

Yonetim Kurulu Karari
iist yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi

gonderilmesi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Yaz1

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

37

Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.040
BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
gjyvfivjo\g aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Mali y1l biitge hazirlik
calismalartyla ilgili
yazinin birimimize

ulagmasi

A 4

Biitce caligmasina
baglanmasi

A 4

Bir 6ndeki y1l yapmis
oldugu harcamalar ile
ilgili y1l amag ve
hedefleri dogrultusunda
biitce fisleri
doldurulmast

A 4

Hazirlanan dosya }

Fakiilte Dekani
onay1 ile Strateji ve
Gelistirme Daire
Bagkanligina sunulmast

)

A

Universitenin biitgesi
hazirlanip onaylandiktan
sonra mali y1l icerisinde
harcamak iizere Strateji

ve Gelistirme Daire
Baskanliginca ilgili

harcama kalemlerine
odenek aktaril masi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yaz1

E-Biit¢e Sistemindeki
Formlar

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.041
MAAS ISLEMLERI IS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

girislerin yapilmast

Personel Ozliik ve diger
bilgilerin Kamu Harcama ve

Muhasebe Bilisim Sistemi [+«EVET-
(KBS) Maas Uygulamasina

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Maas Odemesinin yapilmasina
iligkin islemler her ayin en ge¢
1’inde baslatilmasi

I

Personel ile ilgili
degisikliklerin derlenmesi ve
kontrol edilmesi

Personelin
maas
bilgilerinde
degisiklik
var mi1?

KBS Maas Uy gulamasindan
bordro hesaplamalarinin
yapilmast

edilmesi

Bordrolarda
hata var m1

HAYIR

[ Maas bordrolarinin kontrol }

Hatalarin
giderilmesi

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlannin alinmast

L

Gergeklestirme
Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmast

I

Maas evraklannin
Strateji Gelistirme Daire
B gna teslim
edilmesi.

I

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan
maas evraklarinin
kontrol edilmesi

HAYIR

Hatalarin

Giderilmesi

Maas banka listelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

(=

Daire Bagkanligi bankaya teslim edilmesi
Tahakkuk Birimi M;zzyeavl:]l;z;r:m
BiTIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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14 GUNLUK MAAS FARKI ISLEMI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.042

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILISi

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAELA
Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) 14
glinliikk maas farki
\bordrosu he saplatllmas1)

Y
4 2\

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin

raporlarnnin alinmasi
(& J

A 4
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

A 4
Maas evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma teslim
edilmesi.

Ve

A 4

Maas banka listelerinin

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Baskanlig1 bankaya teslim edilmesi
A 4
o Maas evraklarinin
Tahakkuk Birimi dosyalanmast.
Hazirlayan B Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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KISITLI MAAS ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.043

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
v

Agiktan atama, licretsiz
izin doniisi, askerlik
doniisti aybasina denk
gelmeyen durumlarda
ise baslandig: tarihten
itibaren yapilmasi

!

ise baslama tarihinden
sonra 15 giin igerisinde
SGK sistemi lizerinden
“Ise Giris Bildirgesi”
hazirlanmasi

l

Kisitl maas i¢in gerekli
belgeler (atama onayi,
ise baslama yazisi vb.)

temin edilmesi

!

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) Maas
Uygulamasindan kisitl
maas hesaplamalarinin
yapilmasi

v

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlannin alinmasi

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

|

Kisithh Maas evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Daire Bagkanligi Bagkanligina teslim
edilmesi.
Tahakkuk Birimi Maas evraklarinin
dosyalanmasi.
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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YURTICI GECiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS
SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.044
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Akademik Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
+

Akademik personel
goreviendirmelerinde ilgili
yénetim kurulu karari,
akademik-idari personel
goéreviendirme formlari, olur
ve yazilanmin tahakkuk
birimine ulastirilmasi

|

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmas1

Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yuriirlikteki
mevzuata gdre kontrol
edilmesi

l

Biitiinlesik Kamu Mali
Y Snetim Sistemi (MY S)
tizerinden. yolluk alacak

personel bilgileri
giincellenmesi ve kontrol
edilmesi

l

MY S sistemi uzerinden 6deme
emri belgesi olusturulmasi

l

Onay igin sistem tizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmasi

l

Gergeklestirme gorevlisi
sistem lizerinden onay
verildikten sonra Harcama
Yetkilisine onay icin
gonderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger
belgelerin raporlarimin
alinmas1

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmasi

l

Odeme evraklarimin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina
teslim edilmesi.

Gegici gbrev yollugu ddeme
evraklarimin dosyalanmast

BiTIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri
Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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SURECI

YURTICI SUREKLi GOREV YOLLUGU i$ AKIS

Dokiiman No SD.FKLT.045
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve idari
Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

Atama onayl, ise baslama yazsi,
Personel nakil Bildirimi, aile
durum beyannamesi ile birlikte
hazirlanan yolluk bildirimi ilgili
personcle imzalatilmast

BASLA

Naklen atamast yapilan
personelin goreve baslamast
veya personelin emekliye
ayrilmastyla isleme
baslanmast

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmast

olluk bildirim
formu dogru
diizenlenmis mi?

irekli gorev
yollugunu talep
eden naklen
gelen personel
mi?

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

MYS sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi olusturulmast

I

Onay igin sistem iizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmasi

I

Gergeklestirme gorevlisi
sistem iizerinden onay
verildikten sonraHarcama
Yetkilisine onay igin
gonderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger
belgelerin raporlarinin
almmas:

1

Gergeklestirme Gérevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmas:

L

Odeme evraklarmnin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhigina
teslim edilmesi.

L

Siirekli gorev yollugu ddeme
evraklarmin dosyalanmast

BiTiS

Emeklilik belgesi v
kadro bosaltma onay1
kontrol edilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri
Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Imza:

Onaylayan
Dekan
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Imza:



Dokiiman No SD.FKLT.046
EK DERS ODEMELERI IS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Eleman

Ogretim Eleman1

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Pusula Bilgi
Sisteminden ek ders
formalann onaylanmasi

N

Ek ders formlarm
imzalanarak teslim
tahakkuk islerine teslim
edilmesi
-

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS)
tizerinden 6deme
yapilacak ayin ders
yiiklerinin sisteme
islenilmesi ve
hesaplatilmasi

R
Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlarmnin alinmasi
-

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

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

1

Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligi tarafindan ek

ders 6deme evraklarinin
kontrol edilmesi

Evraklarda
hata var m1?

HAYIR

Hatalarin
EVET- . . s
Giderilmesi

Ek ders 6deme
listelerinin bankaya
teslim edilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Ek Ders Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi
Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Bagkanligi
Ek ders 6deme
evraklarimin
Tahakkuk Birimi dosyslanmas
BITiS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.047

DOGRUDAN TEMIN YONTEMI iLE SATINALMA IS |y rarini | 0103203

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi o

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Harcama Yetkilisi Satn alma taleplernin
degerlendirilmesi
Biitge
kaleminde .
"
yapilmast
m?

Harcama Yetkilisi

Harcama yetkilisi piyasa
yapacak

yetkiliyi
belirlemesi

Satin Alma Birimi
hazirlanmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ooﬁkfif:kfi*ﬁi‘!lim
ege Yetkilisinin onayina
Harcama Yetkilisi sunumas
R S

Konu ile ilgili teknik

Satin Alma Birimi sarame i birlike

teklif mektubu
hazirlanmas:

T

Satin Alma Birimi Telie gialp Piyasa
Fiyat Arastirma
Tutanag hazirlanmast

T

En uygun teklif

Satin Alma Birimi verenden/firmadan

malzemenin teslim
alinmas

T

Muayene ve Kabul
Komisyonu almacak
malzemeyi kontrol
ctmesi

Uyelerin

Muayene ve Kabul s P——
y kabul EVET- Satin alinacak = HAYIR: isleminin iptal
. Komisyonu nalzeme uygun m e
K omisyonu Tutanagini cdimest
imzalamasi

Tasinur Kayit Yetkilisi
@ an tasinir islem
diizenlemesi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Odeme emri. belgesinin
hazrlanmast

Satin Alma Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

sunulmast

Satin Alma Birimi

Odeme yapilmas igin
deme emri belgelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Malzeme Listesi

Onay Belgesi

Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag1

Tasmir Islem Fisi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

S'Ef&ff};f:ii’lifé““ ve Ekleri
Satin alma evral
.. . dosyalanm:
Satin Alma Birimi
Hazirlayan ’ Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.048
DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRiSI i$ AKIS Yayn Tarihi | 01.03.2023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

flgili Birim

Ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

!

Tasinir istek belgesinin
diizenlenerek malzemenin
almacag ilgili birime
gonderilmesi

Devir yoluyla alim
isleminden
vazgecilmesi

istek kabul edildi mi?

EVET

Malzemeyi verecek olan ilgili
birim tarafindan malzemenin
teslim edilmesi

l

KBS Tasiir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen Taginir
islem Fisinin (Devir Cikis)
alinarak teslim edilmesi

l

Tasinir islem Fisinin (Devir
Girig) diizenlenmesi

l

Tagmir islem Fisinin (Devir
Giris) devir ¢ikis yapan
birime ve Konsolide
Yetkilisine (Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi)
gonderilmesi

Devir Giris yoluyla
teslim alinan tasmirin

sistem tizerinden kayda
alinmasi

KBS Tasinir Kayit
Kontrol sistemi
tizerinden Kamu
Biitiinlesik Mali

Y 6netim Sistemine

(MY'S) gonderilerek

muhasebele%tirilmesi

Devir yoluyla malzeme
giris belgelerin
dosyalanmasi.

BITIS

Tasmir Istek Fisi

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.049
DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKISI i$S AKIS Yayin Tarihi | 01032023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birimler

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Ihtiyac1 olan birimlerden gelen
talep malzeme ihtiyac1
talebinin gelmesi

h 4

Malzeme taleplerinin
Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilmesi

Talep kabul edildi mi? HAYIR:-

Talebin kabul

edilmediginin ilgili
birime

bildirilmesi

EVET

KBS Tasimir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen Tasinir
islem Fisinin (Devir Cikis)
diizenlenmesi

y
Malzemenin ¢ikisina ait
Tasinir islem Fisi (Devir

Cikis) malzemeyi talep eden
kurum/birime malzeme ile
birlikte imza i¢in gonderilmesi

v

Malzemeyi teslim alan kurum/
birim tarafindan imzalanan
Tasmir islem Fisi (Devir
Cikig) diizenlenen Taginir
islem Fisi (Devir Giris) ile
birlikte Harcama Birimine
gondermesi

y

Devir yoluyla malzeme ¢ikis
belgelerinin dosyalanmasi.

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tasmir Istek Fisi

Yaz1

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS ISLEMLERI | y,,,, 70

IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.050

01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Komisyon

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

( Hurdaya ayrilacak

malzemeleri degerlendirmek
{izere uzmanlik alanina gére
en az u¢ kisiden olusan bir
komisyon kurulmasi

l

Hurdaya ayrilacak
malzemelerin listesi
komisyona sunulmast

Komisyon listede sunulan h
malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek KBS Tasinir
Kay1t Sistemi tizerinden
alinacak kayittan diigme teklif
ve onay tutanagim Harcama
Y etkilisine sunulmasi

Tutanak Harcama
Yetkilisi tarafindan
onayland1 m?

EVET

( Kayith degeri Bakanlik¢a h
belirlenecek tutara kadar olan
taginirlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutar: asanlar ise tist
&yt‘meticinin onayinin alinmasi )

L
( KBS Taginir Kayit Kontrol )
Sistemi tizerinden Tasinir
islem Fisi (Hurda Cikis)
diizenlenerek kayitlardan
distiriilmesi

Tasmir islem Fisinin (Hurda
Cikig) Konsolide Yetkilisine
(Strateji Geligtirme Daire
Bagkanlig1) génderilmesi

k.

Hurda yoluyla ¢ikis islem
belgelerinin dosyalanmasi.

- J

BiTiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Hurdaya ayrilmasi
Uygun bulunmayan
malzemelerin
kayitlarda birakilmasi

Hurdaya Ayrilacak
Malzeme Listesi

Kayittan Diisme Teklif
Ve Onay tutanagi

Onay Yazisi

Tasmir Islem Fisi (Hurda
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Hurda
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.051
TUKETIM CIKISI ISLEMLERI iS AKIS SURECI | Y@ Tarihi ] 01.03.2023
ge;yvfiv%j arih | 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Istek Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

!

Vs

Birimlerin ihtiyaglarina gore
Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen tagimir istek
belgelerinin incelenmesi

A

Vs

KBS Tagmir Kayit Kontrol
Sistemi {izerinden Tasinir
Islem Fisi (TIF) diizenlenerek
talebin kargilanmasi

A 4

Vs

N
Tiiketim malzemelerine ait

Tiketim Malzemeleri Cikis
Raporlar 3'er aylik donemler
itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

gonderilmesi

Tiiketim ¢ikis iglem
belgelerinin dosyalanmast.

) 4

O

BITIS

Tasmir Istek Belgesi

Tasmir Islem Fisi

Tiiketim Malzemeleri
Cikis Raporlari

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.052

DANISMANLIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI Yaywn Tarihi | 23.02.2026

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
Sorumlu Ilgili Dékiiman
Universiteye kayit yaptiran her 6grenci i¢in 6gretim y1li basinda, Fakiilte Dekanlig PAU Akademik Damsmanlik
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile 6ncelikle 6gretim iiyeleri Fakiilte Yonetim Kurulu Yonergesi
arasindan akademik danigman gorevlendirilir.

PAU Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Gorevlendirme karar Fakiilte Y6netim Kurulunda . P
- Fakiilte Yonetim Kurul P
onaylanir ve Dekanlik tarafindan Birim Ogrenci Dikl;nik onetim Burdiu Yonetim Kurulu Karari
Islerine bildirilir.

l Ogrenci Bilgi Sistemi
v
Gorevlendirilen danisman bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemine (Pusula) Birim Osrenci isleri PAU Akademik Damsmanhik
tanimlanir. Ogrencilerin sistem iizerinden danigman bilgilerini g 3 Vénereesi $
gormesi saglanir. &
y
Danigman, akademik takvim dogrultusunda haftalik . . .
danigsmanlik saatlerini ilan eder ve 6grencilerle ilk goriismesini Akademik Danisman Akademik Takvim
gergeklestirir.
4
Ogrenci ders se¢imini yapar. Danigman; Akademik Danisman Ders Plani

On kosul kontrolii, ders tekrar kontrolii, AKTS yiikii kontrolii, ders

cakigma kontrolil yaparak ders kaydini onaylar veya diizeltme i¢in PAU Egitim-Ogretim Yénetmeligi

iade eder.
A\ 4
Akademik Danisman
Mevzuata aykirihk var mi?

Evet ise, Hayir ise,

Ogrenciye duzeltme igin Ders kaydi onaylanir.

iade edilir
Donem sonunda akademik basar1 degerlendirilir. Gerekli durumlarda Akademik Danisman

ogrenci ile goriigme yapilir ve rehberlik saglanir.

l

Akademik Danigman
Birim Ogrenci Tsleri
Dekan Yardimcisi

Mezuniyet agamasindaki 6grencinin mezuniyet sartlart kontrol edilir
ve uygunluk teyit edilir.

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

50




MESLEK YUKSEKOKULLARI ........ccocooviiiiiiiieiiieieeeeie st 51

SD.MYO.01-FAKULTE YONETIM KURULNA UYE SECIMI iS AKISI ...evverenene.. 51
SD.MYO.02-FAKULTE KURULU TOPLANTISI IS AKISI ..eveveeeeeeeseeeeeeeeesrneen, 52
SD.MY0.03-FAKULTE YONETIM KURULU TOPLANTISI IS AKISI ........cooeerren 53
SD.MYO.04-GELEN EVRAK IS AKIS SURECH ...vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesee e 54
SD.MYO.05-GIDEN EVRAK IS AKISI ..veoeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeseseeeeeseessesseneens 55
SD.MYO.06-BOLUM BASKANI ATANMASI IS AKISI ..o, 56
SD.MYO.07-DOKTOR OGRETIM UYES|I ATAMASI IS AKISI e, 57
SD.MYO.08-OGRETIM GOREVLISI ATAMASI IS AKISI ovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 58
SD.MYO0.09-DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESI UZATMA iS AKISI ...59
SD.MYO0.010-OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATMA iS AKISI ......... 60
SD.MY0.011-AKADEMIK-IDARI PERSONEL iSE BASLAMA IS AKISI ............... 61
SD.MY0.012-AKADEMIK PERSONEL iZIN ISLEMLERI iS AKISI ...vevvevereeene. 62
SD.MY0.013-IDARI PERSONEL IZIN ISLEMLERI IS AKISI vvvvoveeeeeeeeen, 63
SD.MY0.014-DOGUM SONRASI AYLIKSIZ IZIN IS AKISI oo, 64
SD.MYO.015-ASKERLIK AYLIKSIZ IZIN IS AKISI «.eveeeeeeeeeeeeeeeeeeesesees e 65
SD.MY0.016-BES YILINI DOLDURMUS PERSONEL IiCIN AYLIKSIZ iZIN iS AKISI
............................................................................................................................... 66
SD.MYO.017-MAL BILDIRIMI BEYANI IS AKISI e eeneens 67
SD.MY0.018-39.MADDE GOREVLENDIRMELERI IS AKISI .veveeeeeeerereereeen. 68
SD.MY0.019-DERS GOREVLENDIRMELERI IS AKISI «.eveoveeeeeeeeeeeeeesees e, 69
SD.MYO.020-EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKISI .eveveeeeeseeeeeees e 70
SD.MY0.021-ISTEN AYRILMA ISTIFA ISLEMLERI IS AKISI v..veveeereereereerrereneen, 71
SD.MY0.022-OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI iS AKISI ......... 72
SD.MY0.023-YENI KAYIT ISLEMLERI IS AKISI eveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseseeseesees e 73
SD.MY0.024-HAFTALIK DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI IS AKISI ........ 74
SD.MY0.025-SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI IS AKISI ....ovoven.. 75
SD.MY0.026-OGRENCI BELGESI VE TRANSKRIPT VERME ISLEMI iS AKISI .76
SD.MY0.027-SINAV SONUGLARI ILANIIS AKIST e 77
SD.MY0.028-SINAV SONUCLARINA ITIRAZ ISLEMI IS AKISI oo, 78
SD.MY0.029-SINAV BELGELERININ SAKLANMASI ISLEMI IS AKISI ............... 79
SD.MY0.030-OGRETIM ELEMANI TARAFINDAN YAPILAN NOT DUZELTME

ISLEMI IS AKIST oo e e 80
SD.MY0.031-OGRENCI BURS ISLEMLERI IS AKISI «.vveoveeeeeeeeeeeeeeeseen. 81
SD.MY0.032-DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKISI ...veoveeeeeeeeeeeeeseeeeseeeen. 82
SD.MYO.033-MAZERET SINAVI TALEBI IS AKISI .-vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeees e, 83
SD.MY0.034-UC DERS SINAVI IS AKISI....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeenee oo 84
SD.MYO.035-KAYIT YENILEME IS AKISI «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 85
SD.MYO.036-MAZERETLI KAYIT ISLEMLERI IS AKISI.....veoveoeeeeeeeeeeeeseen. 86
SD.MYO.037-KAYIT DONDURMA IS AKISI ...eveeereeeeereeseeseesrsreseeseeseeseeseessesseneens 87
SD.MYO.038-KENDI ISTEGI ILE KAYIT SILDIRME IS AKISI oo, 88

SD.MYO.039-MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKISI ...cocvvieiiiiieieeiceeee e 89



SD.MYO0.040-BUTGE HAZIRLAMA IS AKISI ...cvviviiiieiieeeeceeeceee e, 90

SD.MYO0.041-MAAS ISLEMLERI IS AKISI ...oovviviiiiiieceeeceee e, 91
SD.MY0.042-14 GUNLUK MAAS FARKI ISLEMI IS AKISI .....cvoveveiiiieiciicieae, 92
SD.MYO0.043-KISITLI MAAS ISLEMLERI IS AKISI ...ooviiiiiiieieeceeeeee e, 93
SD.MYO0.044-YURTICI GECICI GOREV YOLLUGU IS AKISI .....ccvcveevreirene, 94
SD.MYO0.045-YURTICI SUREKLI GOREV YOLLUGU IS AKISI .....coevvverirrnne. 95
SD.MY0.046-EK DERS ODEMELERI IS AKISI ....cviviieieiecicceceee e, 96
SD.MY0.047-DOGRUDAN TEMIN YONTEMI ILE SATIN ALMA ISLEMI IS AKISI

............................................................................................................................... 97
SD.MY0.048-DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRISI IS AKIS SURECI................... 98
SD.MY0.049-DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKISI IS AKISI .....ccveviiieiciecien, 99
SD.MY0.050-HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS ISLEMLERI IS AKISI ......... 100

SD.MY0.051-TUKETIM CIKIS ISLEMLERI IS AKISI ....c.ocveoveveiieieecieecee 101



YUKSEKOKUL YONETIM KURULUNA UYE
SECIMI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.001

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Miidiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Miudiiri

Mudiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Kurulu

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

Uye seg¢iminin
yapilmasi

BASLA

Uye secimi igin
Yiiksekokul Kurulu
uyelerine davet
yazisi yazilmasi

I

Gizli oyla
yapilacak se¢im
i¢in mihiirli oy ve
zarf hazirlanmasi

o

Miidiir tarafindan
kurula alt1 aday
Onerisinde
bulunulmasi

I

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmasi

I

Yoklama yapilarak
katilim tutanaginin
imzalatilmasi

Toplanti
i¢in yeterli
cogunluk
aglandi my?

Sec¢im sonucunun
secilen aday/
adaylara ve
Rektorlige yazi ile
bildirilmesi.

_

Kararlarin
yazilarak kurul
tyelerine
imzalatilmasi

I

Yazismalarin
orneginin adayin
ozlik dosyasina
konulmast

BITIS

Toplant1 baska bir
tarihe ertelenir

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Oy Pusulast

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanagt

Yiksekokul Kurul Karar1

Yaz1

Yiksekokul Kurulu
Toplant1 Tutanag:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad':
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Dokiiman No SD.MYO0.002
YUKSEKOKUL KURULU TOPLANTISI i$ AKIS Yayin Tarihi | 27.08.2021
SURECI _
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU:YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Mudiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Kurulu

Midiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Yiiksekokul
Kuruluna girecek
belgelerin
toplanmasi.

Belgelerin kontrol
edilmesi.

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Giindem
maddelerinin
hazirlanmasi

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Toplanti tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmas1

|

Yoklama yapilarak
katilim tutanaginin
imzalatilmasi

Toplanti
i¢in yeterli
gogunluk
saglandi my?

iGiindem maddelerin
goriisiilerek karar
alinmasi

Toplanti baska bir
tarihe ertelenir

Kararlarin
yazilmasi ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

1

Kararlarin
yazilarak kurul
tyelerine
imzalatilmasi

L.

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte
ilgili birimlere
teslim edilmesi.

L
Kararlarin ve
giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
arsivlenmesi

BITIS

Gilindem Belgeleri

Giindem Belgeleri

Toplanti1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Yiksekokul Kurul Karar1

Yiiksekokul Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Yiksekokul Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Yiksekokul Kurulu
Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU TOPLANTISI

Dokiiman No | SD.MY0.003

Yayin Tarihi | 27.08.2021

AKIS SURECI ge“NO/ Tarih | 1131122005
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Yiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Miidiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu

Midiir Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna
girecek belgelerin
toplanmasi.

Belgelerin kontrol
edilmesi.

Giindem Eksikliklerin ve
maddelerinin hatalarm
hazirlanmas1 diizeltilmesi

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmas1

1

Yoklama yapilarak
katilim tutanaginin
imzalatilmas1

Toplantt
icin yeterli
cogunluk
glandi ny?

Giindem maddelerin
goriistilerek karar
almmasi

Toplant1 baska bir
tarihe ertelenir

Kararlarin
yazilmasi ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

Kararlarin
yazilarak kurul
iiyelerine
imzalatilmas1

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte
ilgili birimlere
teslim edilmesi.

Kararlarin ve
giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
arsivlenmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Giindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Yiksekokul Yo6netim
Kurul Karari

Yiksekokul Yonetim
Kurulu Toplantt Tutanag:

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Toplantt Tutanagi

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Dokiiman No SD.MYO0.004
GELEN EVRAK IS AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

flgili Birim Personeli

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

®

BASLA
I S

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
tizerinden kayda

alinmasi

k.

Yiiksekokul
Sekreterine sevk
edilmesi

.

flgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmasl

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
tizerinden
sonlandiriimas.

Ne tiir islem tesis
edilecegi bilgisinin
ilgili birime
iletilmesi

Islem tesisi
isteniyor
mu?

{lgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baglatilmasi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.005

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU

SORUMLU (Pozisyon)

Yiiksekokul Sekreteri

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudiiri

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

o

BASLA
S S
flgili birime giden

evrak talimati

verilmesi

k.

Dokiiman Yonetim
Sistemi’nde yazinin
hazirlanmas1 ve
paraflanmas1

1

Giden evrakin
Yiiksekokul

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sekreterinin
parafina sunulmast

Ilgili birime iade

Hata veya edilerek hatanin

eksiklik veya eksikligin
diizeltilmesi

Miidiire e-imzaya
sunulmasi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

tarafindan
imzalandi
mi1?

EVET

tomatik olar:
tarih ve sayist
verilir ilgili
birimlere

snd

A,

B

Dokiiman
Yonetim
Sistemi’nde
sonlandirilak
argivlenmesi

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.:
Ugur YILDIRIM
Yiiksekokul Sekreteri V.

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:

Ogr.Gor.Recep CAKIR
Miidiir
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Dokiiman No SD.MYO0.006

BOLUM BASKANI ATANMASI IS AKIS SURECT | vaymn Tarini | 27.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Bagkanligt

Personel Isleri Birimi

Rektorlik

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Boliime bagli Program
baskanlarin yazili goriisleri
dikkate alinarak bir 6gretim
iiyesinin/6gretim elemaninin
Boliim Bagkani olarak belirlenmesi

h 4

Yazili gortiglere dayanilarak Bolim
Bagkani atama teklifinin Rektorlik
Makaminin onayina sunulmasi

h 4

Rektorliik Makami tarafindan
boliim baskani atamanin yapilmasi

h 4

Atama sonucunun ilgiliye ve
akademik ve idari birimlere yazi
yazilmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yaz1

Yaz1

Atama Yazisi

Yazi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Dokiiman No SD.MYO0.007
DOKTOR OGRETIM UYESI ATAMASI i$ AKIS o o020
SURECI aywmn tLarini . .
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire

Bagkanlig
Yiksekokul Mudiiri Basvu;x]nun kabul
Yiiksekokul Miidiirii

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Doktor Ogretim Uyesi

ihtiyacina gore ki

taleplerinin Rektorlitk

Makamina iletilr

A

Rektorliik tarafindan
kadro ilanina ¢iki

Bagvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?,

Bagvurulart

degerlendirecek ti¢
kisilik bilim jirisinin
olusturulmast

.

Adaylarin dosyalarinin
bilim jiiri iiyelerine
gonderilmesi

Jirilerden gelen
degerlendirme
sonuglarinin

goriisiilmes

adro

mesi

Imast

Basvurunun kabul
edilmemesi

i

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kadro Talebi Yazisi

flan

Dilekge ve Bagvuru
Dosyast

Yazi ve Ekleri

Jiiri Raporlart

Yiksekokul YoOnetim Rektorliik Makamina Y;S:ST ggil:oﬁfli)]/;ai‘r]: -Yiiksekokul Yonetim
Kurulu au;m]a tc‘;"ﬁ“dc Karari Bagkanhgina yazih Kurulu Karar1
¥ . ulunulmasi . T .
Personel Isleri Qlumlu mu bildirilmesi -Yaz1
Personel Daire Baskanlig1 Atama onayinin Atama Onay Yazist
gelmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.008

OGRETIM GOREVLIiSi ATAMASI iS AKIS SURECIH | vaym 7arini | 27.082021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire

Bagkanlig1

Yiksekokul Mudiirii

Yiksekokul Miidiiri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

Basvurunun kabul
edilmesi

BASLA

Ogretim gorevlisi

ihtiyacina gore kadro
taleplerinin Rektorlik
Makamina iletilmesi

Rektorliik tarafindan
kadro ilanina ¢ikilmast

Basvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?

On Degerlendirme ve

Giris Stnavi jiirilerinin,
giris smav tarihi, yeri
ve saatinin belirlenmesi

1

Jiiri tiyelerine iist yazi
ile smav bilgilerinin
bildirilmesi

o

Sinav tarihi, yeri ve
saati bilgilerinin ilan
edilmek iizere Personel
Daire Baskanhg Gist
yazi ile génderilmesi

On degerlendirme
sonuglarmm ayni giin ilan
edilmek iizere Personel

Daire Baskanhg iist yazi
ile gonderilmesi

Giris sinavi sonuglarinin
ilan edilmek iizere
Personel Daire
Baskanhigi st yazi ile
génderilmesi

H

Basvuru belgeleri, sia
evraklar ile birlikte
atama islemi
degerlendirilmek iizere
Yénetim Kurulunda
goriisiilmesi

H

Rektorlitk Makamina
atama teklifinde
bulunulmasi

H

Atama onayinin
gelmesi

edilmeme:

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

g

BiTisS

Kadro Talebi Yazisi

flan

Dilekge ve Bagvuru
Dosyast

Yazi ve Ekleri

Yazi

Yaz1

Yazi

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari

Yaz1

Atama Onay Yazist

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan

58

Unvan Ad Soyad:

Imza:

(=



DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESI

Dokiiman No SD.MMYO.009

' Yaymn Tarihi | 27.08.2021
UZATIMI IS AKISI aywin Tarihi
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Yiksekokul Mudiiri

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Gorev siiresi bitiminden
2 ay Once ilgili
akademik personele
gorev siiresinin dolacagi
tarihinin bildirilmesi.

1

Dilekge ile birlikte 4
takim bilimsel ¢alisma
dosyasinin Bolim
Baskaligina teslim
edilmesi

vy 0000

Basvurulart
degerlendirecek tig
kisilik bilim jiirisinin
olusturulmasi

v @000
Bilimsel ¢alisma
dosyalarinin belirlenen
juri tyelerine
gonderilmesi

y

Jirilerden gelen

degerlendirme
sonuglarinin
gorusiilmesi

v @00
Yonetim Kurulu Karari
ve eklerinin ist yazi ile
Personel Daire
Baskanligina atama
teklifinde bulunulmasi

b, S

Gorev siiresi uzatma
onayinin gelmesi

v

Rektorlitkk onaymin,

akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarin birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge
Bilimsel Calisma Dosyasi

Yazi ve Ekleri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve Ekleri

Gorev Stresi Uzatma

Onay Yazist

Ust Yazt

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

59

Imza:

(=



OGRETIM GQREVLisi G(")RE"V SURESi UZATIMI
IS AKISIAKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.010

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

Yiksekokul Yonetim

Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

1 ay once ilgiliye gorev
sliresinin dolacagi
tarihin bildirilmesi

Gorev stiresi bitiminden

A

Dilekge ve ekleri ile
Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formunun
Boliim Bagkaligina teslim
edilmesi.

v

Boliilm Baskanliginin
goriis ve teklifinin
alinmasi

v

Gorev siiresi uzatma
teklifinin goriistilmesi

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

A

Gorev siiresi uzatma
onaymin gelmesi

A

Rektorliikk onayinin,
akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarm birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

-Dilekg¢e ve Ekleri
-Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formu

Goriis Yazist

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve ekleri

Gorev Stresi Uzatma
Onay Yazist

Yaz1

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

60

Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.011
AKADEMIK ve IDARI PERSONEL GOREVE o 020
BASLAMA IS AKIS SURECI e o
Rev.No/Tarih | 131 12 2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Midiirii
Personel Isleri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BAPLA

Atanan personelin atama

kararnamesinin gelmesi

Atama kararnamesinin
ve goreve baglama
yazisinin teblig edilmesi

Atanan
personel
gbreve
basladi m1?,

Atanan personelin
HayIRs| £0TEVINE baslame}dlglmn
Personel Daire
Baskanligin bildirilmesi

Goreve baglama
tarihinin Personel Daire
Bagkanligin bildirilmesi

Goreve baglayan
personelin dzliik
dosyasinm
olugturulmasi

Goreve baglama
evraklarinin Tahakkuk
birimine iletilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Atama Kararnamesi

Ust Yazt

Ust Yazi ve ekleri

Goreve Baslama Evraklari

Maas ve SGK giris
Tahakkuk Isleri Birimi islemlerinin yapimas1. Maas Odeme Emri
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

61
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AKADEMIK PERSONEL YILLIK iZiN ISLEMLERI

AKIS SURECI

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

Dokiiman No

SD.MYO0.012

Yaywn Tarihi

Rev.No/Tarih

27.08.2021

01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel

Akademik Personel

B6liim Basgkani

Yiksekokul Mudiiri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Akademik personelin
Pusula Bilgi Sistemi
tizerinden y1lik izin
formunu doldurarak
basvurmasi

4

Vekalet edecek
personele imzalatilmasi

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
Bolum Baskanligt
tarafindan imzalanmasi.

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
Meslek Yiiksekokul
Miidiira tarafindan
onaylanmasi

4

Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onaymnin

verilmesi islenmesi

y
Akademik personelin
yillik izin formunun

ozlik dosyasina

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

kaldirilmas1
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad:

62

Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.013
IDARI PERONEL YILLIK iZIN ISLEMLERI IS S PR
AKIS SURECI aymn Tarihi 7.08.
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Idari Personel

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Miudiiri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASBSLA

idari personelin Pusula

Bilgi Sistemi lizerinden
yilik izin formunu

doldurarak basvurmasi

r

Vekalet edecek
personele imzalatilmas1

r

Idari personelin y1llik
izin formunun
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan imzalanmasi.

idari personelin y1llik

izin formunun Meslek

Yiiksekokul Miidiiri
tarafindan onaylanmasi

y
Dogum sonrasi ayliksiz
izin formlarimin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay
ve izin doniis onayimnin

r

idari personelin y1llik
izin formunun 6zliik
dosyasina kaldirilmasi

l
O

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

63

Imza:
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DOGUM SONRASI AYLIKSIZ iZiN iS AKIS SURECI | vayn 7arini

Dokiiman No SD.MYO0.014

27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Yiksekokul Sekreteri

Boliim Bagskant
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudiirii

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri

Personel Tsleri

P

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Personelin dogum
sonrasi ayliksiz izin
talebinin gelmesi

k.

Dogum o6ncesi ve
sonras1 kanuni izni ile
dogum raporunun
incelenmesi

L

Dogum sonrasi ayliksiz
izin forumunun
akademik personel igin
Boliim Bagkani, idari
personel i¢in Meslek
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan onaylanmasi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

k.

Dogum sonrasi ayliksiz
izin formunun Meslek
Yiiksekokul Miidiirii

tarafindan onaylanmasi

k.

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

S

Rektorliik onayinin
gelmesi

Rektorlikk onayinin,
personele bildirilmesi

k.
Dogum sonrasi ayliksiz
izin formlarmin Pusula

Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onayi|
ve izin doniis onayinin

verilmesi_islenmesi

k.

Rektorliik olurunun ve
dogum sonrasi ayliksiz
izin formunun 6zlik
dosyasina kaldirilmas:

BITiS

Dogum Sonrast Ayliksiz
Izin Formu

Dogum Sonras1 Ayliksiz
[zin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
izin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
[zin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
izin Formu

Onay Yazisi

Yazi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

64

Imza:
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ASKERLIK AYLIKSIZ iZiN IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.015

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve idari
Personel

Yiksekokul Sekreteri

Boliim Baskani
Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudiirii

Personel Isleri

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

>

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

()

BASLA

Personelin askerlik
ayliksiz izin talebinin
gelmesi

Sevk belgesinin
kontrolii ve incelenmesi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
forumunun akademik
personel i¢in Bolim
Bagkan, idari personel
i¢in Meslek Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan
onaylanmas1

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formunun Meslek
Yiiksekokul Miidiirii
tarafindan onaylanmast

Askerlik ayliks1z izin
forumunun izin talebini
onay almak i¢in yaz ile

Personel Daire
Bagkanligina)

Rektorlitk onaymmn
gelmesi

Rektorliik onayinin,
personele bildirilmesi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formlarinin Pusula Bilgi|
Sistemi sisteminden
kabul onay1 ve izin
doniis onaymin
verilmesi islenmesi

Rektorlitk olurunun ve
Askerlik ayliksiz izin

forumunun  izin
formunun 6zlik
dosyasmna kaldiriimast

BITiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Askerlik Ayliksiz
izin Formu

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz

Izin Formu

Onay Yazisi

Onay Yazisi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

65

Imza:




BES YILINI DOLDURMUS PERSONEL iCiN
AYLIKSIZ iZiN iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.016

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Boliim Bagkani
Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Mudiiri

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Ayliksiz izin talebinin
gelmesi

v

Ayliksiz izin forumunun
izin forumunun
akademik personel i¢in
Boliim Bagkani, idari
personel igin Meslek
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan onaylanmasi

v

Ayliksiz izin forumunun
izin formunun Meslek
Yiiksekokul Miidiirii

tarafindan onaylanmasi

v @00
Ayliksiz izin forumunun|
izin talebini onay almak|
i¢in yaz1 ile Personel
Daire Baskanligina)
gonderilmesi

v

Rektorliik onayinin
gelmesi

-

Rektorlik onayinin,
personele bildirilmesi

v

Ayliksiz izin forumunun
izin formlarimin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onayinin
verilmesi iglenmesi

Rektorliik olurunun ve
ayliksiz izin forumunun

izin formunun 6zlitk
dosyasina kaldirilmasi

BiTiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Aylksiz
Izin Formu

Ayliksiz
Izin Formu

Ayliksiz
[zin Formu

Ayliksiz

Izin Formu

Onay Yazisi

Yazi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

66

Imza:
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SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

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

A 4

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

Mal Bildirimi Beyannamesinin
Personel Daire Bagkanligina

Dokiiman No SD.MYO0.017
MAL BILDiRiMi BEYANI i$ AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mal Bildirim Beyannamesi

Mal Bildirim Beyannamesi

N . . Mal Bildirim Beyannamesi
gonderilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad:

67

Imza:
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39. MADDE GOREVLENDIRMELERI iS AKISI

Dokiiman No SD.MYO0.018

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel
Personel

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

-Yiiksekokul Miidiri
-Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Yiksekokul Yonetim
Kurulu
Personel Isleri Birimi

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

P

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Pusula Bilgi Sistemi
tizerinden doldurulan
gorevlendirme
formunun ¢iktisinin
alinmasi

Goéreyv izin formunun ve
ekleri ile Bolim
Bagkanligina miiracaat
edilmesi

e —

Kabulii onaylanan
talebin Miidiirliik
Makamina iist yazi ile
bildirilmesi

Yolluk
yevmiye talebi
var m1?

Talebin Yiiksekokul
Y 6netim kurulunda
gorisiilmesi

Y 6netim kurulu karart
ve eklerinin yazi ile
Personel Daire
Baskanligina
ednderilmesi

Y 6netim Kurulu
karar1 olumlu

Rektorlik ders
gdreviendirme onaynin
gelmesi

—_

Rektorlik ders
gorevlendirme onayinin,
personele bildirilmesi

1

Gorevlendirme formlannin
Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1 ve
izin déniis onaymn
verilmesi islenmesi

Rektorliik olurunun ve
gorevlendirme formunun
ozlikk dosyasina
kaldirilmas1

BITIS

—_—

Miidiirlik Onayina
sunulmast

-

—

Miidiirliik onaym ilgili
personele bildirilmesi

ilgili personele
bildirilmesi

- @@

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gorevlendirme Formu

Gorevlendirme Formu

Yaz1

Yaz1

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari
Yaz1

Atama Onay Yazist

Yaz1

Yaz1

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

68

Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.019
DERS GOREVLENDIRMELERI i$ AKIS SURECI | vaymn 7arini | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Bagkanligt

Personel Isleri Birimi

Bolim Kurulu

Boliim Bagkanligt

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanligy

Yiksekokul Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi

Personel Isleri birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABLA

Boliim Baskanhig:
tarafindan ders verecek
bolim 6gretim
elemanlarimin
belirlenmesi

e
Boliimlerce
karsilanamayan
derslerin diger
birimlerden istenilmesi
-

e
Ders gorevlendirme
listelerinin Bolim
Kurulunda gériisiilmesi
-

—
Ders gorevlendirme
listel erinin Miidiirliik
makamina sunulmasi
-

e
Y 6netim kurulu karari
ve eklerinin yazi ile
Rektorliik Makamma
gonderilmesi

Rektorlik onaymin
gelmesi

Rektorliik onayinin
Ogrenci isleri ve

Tahakkuk birimine
gonderilmesi

Onaylanan ders
gorevlendirmelerinin
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

L.
) —

ilgili 6gretim
elemanlarina teblig

edilmesi
| —

L.
) —

Gorevlendirme evraklann
dosyasina kaldirilmasi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Rektorliik Onay1

Pusula Bilgi Sistemi

Yaz1

BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

69
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Dokiiman No SD.MYO0.020
EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKISI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Yiksekokul Mudiirii

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

-Personel Isleri
-Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Emekli olmak isteyen
personelin emeklilik isteg
dilekgesiyle bagvurmasi

)

Emeklilik talebinin
Midiirlik Makami
tarafindan onaylanmasi

)

Onaylanan emeklilik
talebinin Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

)

Rektorliik onaymnin
gelmesi

}

Rektorliik Onay ve Hizmet
cetveli sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

)

ilisik kesme formu ve
gorevden ayrilma yazisinin
Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi

)

Emekliye ayrilan

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Onay Yazisi

[lisik Kesme Belgesi

Yazi ve Ekleri

Personel Isleri Birimi akademik/ idari personelin SGK Cikis Belgesi
SGK cikislarimin yapilmasi
Gonderilen  evraklarin
Personel Isleri Birimi bir niishasmin
dosyalanmasi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

70

(=



ISTEN AYRILMA (iSTiFA) iSLEMLERI IS AKIS

Dokiiman No SD.MYO0.021

SURECI Yayin Tarihi 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Yiksekokul Mudiirii

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig1

-Personel Isleri
-Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

isten ayrilmak isteyen

personelin dilekgesiyle
bagvurmasi

v
-/

Ayrilma talebinin
Midirliik Makam
tarafindan onaylanmasi
«e

v
-/

Onaylanan ayrilma
talebinin Personel Daire
Bagkanligina
gonderilmesi
| S —

v
0

Rektorliik onaymin
gelmesi

- @@

v
0

Rektorlitk Onay ve
Hizmet cetveli
sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

v
ilisik kesme formu ve
gorevden ayrilma
yazisinin Personel Daire
Bagkanligina

gonderilmesi
- =

Isten ayrilan akademik/
idari personelin SGK
cikislarinin yapilmasi

Gonderilen evraklarin
bir nishasinin
dosyalanmas1

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Rektorliik Onay1

[lisik Kesme Belgesi

Yazi

SGK Cikis Belgesi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

71

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.022
OGRENCIi KONTENJANLARININ BELIRLENMESI | Yoy Tarihi | 27.08.2021
IS AKIS SURECI Rev.No/Tarih | 131 19 2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Yiksekokul Sekreteri

Boliim Bagkanligt

Yiksekokul Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

e N

Ogrenci Isleri Daire

Baskanligi tarafindan
gonderilen 6grenci

kontenjani onerileri ile
ilgili yazimin Boliim
baskanligina havale

edilmesi

y
Boliimlerin kontenjan
taleplerini bolim karan ile
gerekgeli olarak
belirlemesi ve Miudiirliik
Makamina sunmasi

A

Boliimlerden gelen
kontenjanlarin Yiiksekokul
Kurulunda goriisiilmesi

y

Yiiksekokul Kurulu Karari
ile 6grenci
kontenjanlarinin yaz ile
Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilmesi

h 4

O

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Yiksekokul Kurul
Karari

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

72

Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.023
YENI KAYIT iISLEMLERI iS AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Aday Ogrenci

Aday Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

ilan edilen kayit tarihlerinde E-Devlet
sifresi ile sistem ilizerinden kay1t islemlerini

Lise mezuniyet tarihi siirli olan 6grencinin
gerceklestirmesi

y

ilan edilen kayit tarihlerinde sahsen
basvurarak lise diplomasinin aslim ve
OSYM vyerlestirme sonug belgesini tespit
edilen yere teslim ederek kayit islemlerini

Lise mezuniyet tarihi sinirli olan 6grencinin
yapmasl

A 4
Kesin kaydini1 tamamlayan 6grencinin
Akademik Takvimde belirtilen tarihler
arasinda Pusula Bilgi Sisteminden ders
kayit islemini gergeklestirmesi karar
alinmasi

v

Universite kaydini E-Devlet {izerinden
yapan 6grenci Universitenin belirledigi
tarih Lise Diplomasinin aslin1 ve OSYM
Yerlestirme Sonug Belgesini Ogrenci
Islerine teslim edilmesi

v

Kayi1t i¢cin 6grencilerden alinan belgeler her
o6grenci i¢in agilan dosyalarda arsivlenmesi

h 4

O

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Istenen Diger Kayit
Evraklar1

Pusula Bilgi Sistemi

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.024
HAFTALIK DERS PROGRAMININ Voo Toritt | 27.08.2001
HAZIRLANMASI iS AKIS SURECI e o
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)
BASLA
flgili Komisyon _ Haftalik Ders Programi
lgili komisyonca
haftalik ders programin
hazirlanarak bolim
bagkanligina sunulmast
Y
Boliim Bagkanligi Incelenip uygun gorilen Haftalik Ders Programi
haftalik ders
programinin
Yiiksekokul Yonetim
Kurulunun onayina
sunulmast
Yiiksekokul Yonetim Haftalik Ders Programi
Kurulu Ders programmin kayit . Yazi
. . 0y . Yonetim .
Personel Isleri Birimi | Yenileme tarihlerinden Kurulu Karar lgili boliim
Ogrenci I$1€I’l Birimi dnee Pusula Bllgl olumlum ba$kanhgma bildirilmes
Sistemine girilmesi
. . Haftalik ders
Ogrenci Isleri Birimi programinin web
sayfasinda ve okul
panosunda ilan edilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.025
SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI AKIS voom Tarihi | 27.08.2001
SURECI aywn Tarihi 7.08.
Rev.No/Tarih | 131 13 2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Komisyon

Boliim Bagkanligt

Yiiksekokul yonetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABLA

{lgili komisyonca smav
programlarinin
hazirlanmast ve boliim
bagkanligina sunulmasi

Béliim Baskanliginca
incelenmesi

Uygun goriilen smav
programinin Yiiksekokul
Y 6netim Kurulunun
onay1na sunulmasi

Onaylanan siav
programinin énce
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

Y 6netim
Kurulu Karari
olumlu m

Tlgili béliim
bagkanligina bildirilmes

Sinav programinin web
sayfasinda ve okul

panosunda ilan edilmesi

BITIS

Sinav Programi

Siav Programi

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Yaz1

Sinav programi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad.:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad.:
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Imza:
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OGRENCI BELGESI VE TRANSKRIiPT VERME AKIS

Dokiiman No SD.MYO0.026

SURECI Yayin Tarihi 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABLA

Pusula bilgi sistem
lizerinden ve/veya
ogrenci isleri biriminden
belge talebinde
bulunmasi

A 4
Ciktis1 alinan 6grenci
belgesinin Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan
imzalanmas1 ve
onaylanmasi

A4

O

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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SINAV SONUCLARI iLANI i$S AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.027

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemani

Ogretim Elemam

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABSLA

Sinav sonuglarinin siiresi
icerisinde Pusula Bilgi
Sistemine girilmesi

Y
Simav sonuclarinin Pusula
Bilgi Sisteminden
yayimlanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

7

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.028
SINAV SONUCLARINA ITIRAZ iSLEMLERI i$ S PR
AKIS SURECI aymn Tarihi 7.08.
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogretim Elemam

Boliim Bagkanligt

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogretim Elemani

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABSLA

Sinav sonuglarimin
yeniden
degerlendirilmesi i¢in
smav sonuglarinin
ilanin izleyen 5 (bes) is
ginii igerisinde yazili
miiracaatta bulunmasi
. J

A

itiraz dilekgesinin ilgili
boliim baskanhigina
iletilmesi

A

Sinav kdgidinin yeniden
degerlendirilmesi

A

Degerlendirme
sonucunun Miidurliik
Makamina bildirilmesi

A

Sonucun Yiiksekokul
Y 6netim Kurulunda
karara baglanmas1

A

Siav sonucunun ilan
edilmesi ve 6grenciye
bildirilmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

78

Imza:
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SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI i$ AKIS

Dokiiman No SD.MYO0.029

SURECI Yayin Tarihi 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemam

Boliim Sekreterligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABLA

Sinav evrakimin ilgili donem
sonunda boliim sekreterligine
tutanak ile teslim edilmesi

A 4
Sinav evraklariin uygun

goriilen yerde 5 yil siire ile
saklanmasi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sinav evraklari

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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(")GRET@_M ELEMANI TARAFINDAN NOT
DUZELTME iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.030

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemani

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABSLA

Not degisikligi
gerekeesini bildiren
dilekge ile miiracaat

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

etmesi
A
Yiiksekokul Yonetim Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Kurulunda notun Yonetim Kurulu Karari
diizeltilmesi
0 ‘. . .
Yetkili birim
P personeli e
Birim Ogrenci Isleri tarafindan sisteme Pusula Bilgi Sistemi
girilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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OGRENCI BURS iSLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.031

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci

Burs Komisyonu

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASBLA

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

A 4

istenen evraklar ile birlikte

Ogrencilerin burs basvurularimni
ogrenci islerine yapmast

h 4

Basvurularin olusturulan
komisyonca incelenip
degerlendirilmesi ve/veya
miilakata alinmasi

h 4

rapor halinde Mudiirlik
Makamina sunulmasi

A 4

Burs kazanan 6grenci bilgilerini
yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanli g1 ve/veya il gili

kuruma goénderilmesi

Degerlendirme sonucunun bir }
n]

A 4

gerekiyorsa web sayfasinda ve

Onaylanan burs bagvurusunun
okul panosunda ilan edilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Duyuru Yazisi

Burs Bagvuru Evraklari

Burs Degerlendirme
Raporu

Yazi ve ekleri

Burs Listesi

BITIiS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.032
DERS MUAFIYET ISLEMLERI iS AKISI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Muafiyet Komisyonu

Boliim Bagkanligt

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

Yatay gegis, DGS, YOS ile|
kayit yaptiran 6grenciler ile|
ikinci tiniversitesini
okutmakta olan dgrencilerin|
muafiyet  dilekgesi ile
birlikte transkript ve ders|
igeriklerinin hazirlamast

-

—_—
Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayn verilmesi
|\

—

Dilekge ve eklerin Bolim
Bagkanligina iletilmesi

| S —

Boliim Muafiyet
komisyonunda muaf tutulan
derslerin belirlenmesi

S —
Komisyon kararimn
Miidiirliik Makamima
iletilmesi
- @@

/N

Yonetim kurulunda ders
muafiyet kararin
goriisiilmesi

Ders
muafiyet
talebi uygun Ders muafiyet talebinin
mu? reddedilmesi

Ders muafiyet kararinin tist
yazi ile Ogrenci isleri
Dairesi Baskanhig1
gonderilmesi.

Muaf edilen derslerin
Pusula Bilgi Sistemine
islenmesi

BiTi$

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Muafiyet Dilekcesi ve
Ekleri

Muafiyet Dilekgesi ve
Ekleri

Yazi ve Ekleri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

82

Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.033
MAZERET SINAVI iS AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu

Yiksekokul YOnetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig

Ogretim Elemam

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Mazeret siavina girmek
i¢in ilgili belge ve dilekceyi

belirten siire igerisinde
hazirlamasi

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayin verilmesi
-

L.
— >

Dilekge ve eklerin Boliim
Baskanligna iletilmesi

-

L.

Mazeret sinav1 taleplerinin
Midiirliik Makamina
iletilmesi

Mazeret sinav taleplerin
Y 6netim kurulunda
goriistilmesi

Talepleri uygun bulunan
dgrencilerin smava
girebilmeleri i¢in Y 6netim
Kurulu kararinin yaz ile

Mazeret
simavi talebi
uygun mu?

Mazeret sinavi talebinin
reddedilmesi

Mazeret sinav tarihlerinin
ilan edilmesi

L.

Mazeret sinavin yapilmas

S

Mazeret sinav sonucunun
Pusula Bilgi Sistemine

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

(=

girilmesi
Ogrenci Isleri Birimi Pusula Bilgi Sistemi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.034
UC DERS SINAVI iS AKISI Yayin Tarihi | 27.08.20201
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu

Yiksekokul YOnetim
Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig:

Ogretim Eleman

Ogrenci Isleri Birimi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BABLA

Mezun olmak igin ii¢ dersi
kalan grencilerin ii¢ ders

smavina girmek igin
dilekgelerini hazirlamasi

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onay1n verilmesi

Dilekge ve eklerin Boliim
Bagkanligina iletilmesi

Ug ders sinavi taleplerinin
Miidiirliik Makamia
iletilmesi

iy
LU

Ug ders sinav taleplerin
Yonetim kurulunda
goriisiilmesi

Ug ders sinav
talebi uygun

Y 6netim Kurulu kararinin
yaz ile béliimlere
gonderilmesi

Ug ders sav tarihlerinin
ilan edilmesi

Ug ders sinavin yapilmast

Ug ders smav sonucunun

Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

Ug ders simavi talebinin
HAYIR reddedilmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu Karari

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

84

Imza:
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KAYIT YENILEME iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.035

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Pusula Bilgi Sisteminden
derslerin segilerek
onaylanmasi

A 4

Akademik takvimde
belirtilen siire icerisinde
ders ekle/sil islemlerinin

yapilmast

4

Derslere son sekli verilerek
Pusula Bilgi Sisteminden
onaylanmasi.

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

85

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.036
MAZERETLI KAYIT YENILEME iS AKIS SURECIH | vayu rarini | 27.082021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu

Yiksekokul YOnetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig

Ogretim Elemam

Ogrenci Isleri Birimi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Mazeretli kayit yenileme
yapmak i¢in dilekge ve

mazeret belgesini belirten
stire igerisinde hazirlamasi

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onay1n verilmesi

k.

Dilekge ve eklerin Boliim
Bagkanhgina iletilmesi

Mazeretli kayit yenileme
taleplerinin Miidiirliik
Makamina iletilmesi

k.

Mazeretli kayit yenileme
taleplerin Y netim
kurulunda goriisiilmesi

Mazeretli kayit
yenileme talebi
uygun mu?

Talepleri uygun bulunan
ogrencilere mazeretli ders
kaydi hakki verilmesi

Mazeretli kayit yenileme
HAYIR talebi reddedilmesi

Ders ekle/sil doneminde
Pusula Bilgi Sisteminden
ders se¢imini yapmasi ve
onaylanmas1

Yonetim Kurulu Karar1
iist yazi ile Ogrenci Isleri

Dairesi Bagkanlig:
gonderilmesi.

BITiS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu Karari

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

86

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.037
KAYIT DONDURMA IS AKISI Yayin Tarihi | 27.08.20201
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu

Yiksekokul YOnetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig:

Ogretim Eleman

Ogrenci Isleri Birimi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Ogrencinin gerekge ve

ispatlayici belgelerini
ekleyecegi dilekgeyi
hazirlamasi

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onay1n verilmesi

Dilekge ve eklerin Boliim
Baskanligina iletilmesi

Kayi1t Dondurma
taleplerinin Mudiirliik
Makamina iletilmesi

L
LNt

Kayit Dondurma taleplerin

Y 6netim kurulunda
gorisiilmesi

Kay1t
Y 6netim Kurulu kararinin Dondurma
PUSULA Bilgi Sistemine [EVET- talebi uygun
mu?

islenmesi ve yazi ile
boliimlere gonderilmesi

Kayit Dondurma Kararinin Kayt Dopfi urma
Ogrenciye Bildirilmesi Kararinin Ogrenciye
er * Bildirilmesi

Yo6netim Kurulu Kararinin

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi’na gonderilmesi

BITIiS

HAYIR]| Kay1t Dondurma talebinin
reddedilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Yiksekokul Yo6netim
Kurulu Karari

Yiksekokul YoOnetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

87

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.038

KENDI ISTEGI iLE KAYIT SILDIRME iS$ AKISI | vaym ruriti | 27.082021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Yiksekokul YoOnetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

)

BASLA

4

Pusula Bilgi sisteminden
kayit sildirme belgesi
alinmasi

v

Kayi1t sildirme belgesi
ogrenci tarafindan ilgili
birim ve kisilere
imzalatilmasi

v

Kayit sildirme talebinin
Miudiirlik Makamina
iletilmesi

4

Kayit sildirme talebinin
Y 6netim Kurulunda
gorusiilmesi

4

Yo6netim Kurulu Kararin
ogrenciye bildirilmesi

4

Y 6netim Kurulu Karari
iist yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanlig1
gonderilmesi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Yiksekokul YoOnetim

Kurulu Karari

Yaz1

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

88

Imza:

(=



MEZUNIYET ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.039

Yayin Tarihi 27.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Danigsman

Danigman

Boliim Bagkanligi

Boliim Bagkanligt

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Ogrenci danigsmanlar
donem sonu gerekli
kontrolleri yaparak mezun
durumdaki 6grencileri
belirlemesi

Dani sSmanin mezun
durumundaki égrenci
bilgilerini Bolim
Baskanligina sunmasi

Mezun durumundaki
oOgrenci listesini Mezuniyet
Komisyonuna géondermesi

Komisyon tarafindan
incelenen 6grenci
listelerinin Miidiirliik
Makamina iletilmesi

A

Mezun listelerinin Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi

Mezun olan grencilerin
mezuniyetlerinin Pusula
Bilgi Sistemine islenmesi

BITIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mezun Listeleri

Mezun Listeleri

Yazi ve Ekleri

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Karari

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

89

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.040
BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.082021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA
'd ¢ Y
Mali y1l biitge hazirlik
calismalariyla ilgili
yazinin birimimize
ulasmasi
. J
A 4
'd Y
Biit¢e ¢calismasina
baslanmasi
. J

Bir 6ndeki y11 yapmis
oldugu harcamalar ile
ilgili y1l amag ve
hedefleri dogrultusunda

biitce fisleri
doldurulmasi

Hazirlanan dosya
Y iiksekokul Miidiiriiniin
onay1ile Strateji ve
Gelistirme Daire
Bagkanligina sunulmasi

A 4

Universitenin biitcesi
hazirlanip onaylandiktan
sonra mali y1l igerisinde
harcamak iizere Strateji

ve Gelistirme Daire
Baskanliginca ilgili

harcama kalemlerine
6denek aktarilmasi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yaz1

E-Biit¢e Sistemindeki
Formlar

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

90

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO0.041
MAAS ISLEMLERI IS AKIS SURECI Yayin Tarihi | 27.08.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Maas Odemesinin yapilmasina
iliskin islemler her ayin en ge¢
1’inde baslatilmasi

I

Personel ile ilgili
degisikliklerin derlenmesi ve
kontrol edilmesi

Personelin

Personel Ozliik ve diger

bilgilerin Kamu Harcama ve maas
Muhasebe Bilisim Sistemi |[«EVET- bilgilerinde
(KBS) Maas Uygulamasina degisiklik
girislerin yapilmas1 var m1?

HAYIR

KBS Maas Uy gulamasindan
bordro hesaplamalarinin
yapilmast

edilmesi

Bordrolarda
hata var m1

HAYIR

[ Maas bordrolarinin kontrol }

Hatalarin
giderilmesi

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlarnin alinmasi

1

Gergeklestirme
Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmast

I

Maas evraklannin
Strateji Gelistirme Daire
Bas gina teslim
edilmesi.

I

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi tarafindan
maas evraklariin
kontrol edilmesi

Hatalarin
Giderilmesi

Maas banka listelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

(=

Daire Bagkanligi bankaya teslim edilmesi
Tahakkuk Birimi M;lsiyeavl:]l;aar:nn
BiTIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:

91



Dokiiman No SD.MYO0.042
. . . o o . . ihi 27.08.2021
14 GUNLUK MAAS FARKI iSLEMI iS AKIS SURECH | ™" ™™ |
01/31.12.2025
Rev.No/Tarih
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BAELA
Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) 14
glinliik maasg farki
bordrosu hesaplatilmasi

h 4
4 2\

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin

raporlannin alinmas1
(& J

A 4
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

A
Maas evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim
edilmesi.

h 4

Maas banka listelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Baskanlig bankaya teslim edilmesi
A 4
o Maas evraklannin
Tahakkuk Birimi dosyalanmast.
Hazirlayan BITiS Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:

92
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KISITLI MAAS ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.043

Yayin Tarihi 27.08.2021

01/31.12.2025
Rev.No/Tarih

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA
v

Agiktan atama, ticretsiz
izin dontisi, askerlik
doniisti aybasina denk
gelmeyen durumlarda
ise baslandig: tarihten
itibaren yapilmasi

!

ise baslama tarihinden
sonra 15 giin igerisinde
SGK sistemi ilizerinden
”Ise Giris Bildirgesi”
hazirlanmas1

l

Kisitl maas i¢in gerekli
belgeler (atama onayi,
ise baslama yazis1 vb.)

temin edilmesi

!

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) Maas
Uygulamasindan kisitl
maas hesaplamalarinin
yapilmasi

4

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlarnin alinmasi

A 4
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

l

Kisitli Maag evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Daire Bagkanligi Bagskanhgima teslim
edilmesi.
Tahakkuk Birimi Maas evraklannin
dosyalanmasi.
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:

93
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YURTICI GECiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS
SURECI

Dokiiman No

SD.MYO0.044

Yaywn Tarihi

27.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Akademik Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA
¥

Akademik personel
géreviendirmelerinde ilgili
yénetim kurulu karari,
akademik-idari personel
géreviendirme formlari, olur
ve yazilannin tahakkuk
birimine ulastirilmast

l

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmasi

Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yururliikteki
mevzuata gére kontrol
edilmesi

!

Biitiinlesik Kamu Mali
Y 6netim Sistemi (MY S)
tizerinden, yolluk alacak

personel bilgileri
giincellenmesi ve kontrol
edilmesi

l

MY S sistemi lizerinden 6deme
emri belgesi olusturulmasi

!

Onay igin sistem tizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmast

l

Gergeklestirme gorevlisi
sistem tizerinden onay
verildikten sonma Harcama
Yetkilisine onay igin
génderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
goénderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger
belgelerin raporlarinin
alinmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmasi

l

Odeme evraklarimin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina
teslim edilmesi.

Gegici gbrev yollugu ddeme
evraklarimin dosyalanmasi

BIiTIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':

94

Imza:

(=



Dokiiman No SD.MYO.045
YURTICI SUREKLi GOREV YOLLUGU i$ AKIS S BN
SURECI aywn Tarihi 7.08.
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: YUKSEKOKUL MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve Idari
Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

Atama onayr, ise baslan

y:
Personel nakil Bildirimi, aile

azis1,

durum beyannamesi ile birlikte

hazirlanan yolluk bildirimi ilgili
personcle imzalatilmast

HA’

BASLA

Naklen atamast yapilan
personelin goreve baslamast
veya personelin emekliye
ayrilmastyla isleme
baslanmast

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmast

olluk bildirim
formu dogru
i zenlenmis mi?2

Siirekli gorev
yollugunu talep
eden naklen
gelen personel
mi?

Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetim Sistemi (MY'S)
iizerinden, yolluk alacak
personel bilgileri
giincellenmesi ve kontrol
edilmesi

MY sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi olusturulmast

I

Onay igin sistem iizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmasi

I

Gergeklestirme gorevlisi
sistem iizerinden onay
verildikten sonraHarcama
Yetkilisine onay igin

gonderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

Odeme enri belgesi ve diger
belgelerin raporlarinin
alinmas

1

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmasi

L

Odeme evraklarmnin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhgina
teslim edilmesi.

L

Siirekli gorev yollugu ddeme
evraklarinin dosyalanmast

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Emeklilik belgesi v
kadro bosaltma onay1
kontrol edilmesi

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri
Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

(=

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad':

95

Imza:



EK DERS ODEMELERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.MYO0.046

Yayin Tarihi 27.08.2021

01/31.12.2025
Rev.No/Tarih

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Eleman

Ogretim Eleman

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Pusula Bilgi
Sisteminden ek ders
formalann onaylanmasi

N

Ek ders formlarin
imzalanarak teslim
tahakkuk islerine teslim
edilmesi

)
Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim

Sistemi (KBS)
lizerinden 6deme
yapilacak ayin ders
yiiklerinin sisteme
islenilmesi ve

hesaplatilmas
| —

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin

raporlarnin alinmasi
| —

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

Ek ders 6deme
evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlhigina teslim
edilmesi.

1

Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig: tarafindan ek

ders 6deme evraklarmn
kontrol edilmesi

Evraklarda
hata var m1?

HAYIR

Ek ders 6deme
listelerinin bankaya
teslim edilmesi

Hatalarm
EVET Giderilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Ek Ders Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi
Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Baskanlig1
Ek ders 6deme
evraklarinin
Tahakkuk Birimi dosyalanmas:
BITiS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:

96
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AKISI

Dokiiman No SD.MYO0.048

DOGRUDAN TEMIN YONTEMI iLE SATINALMA i | vayu zarini | 27.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Satin Alma Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Satin Alma Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Satin alma taleplerinin
degerlendirilmesi

Biitge
kal e
o ‘:r;"";g‘c:”ck Odenck aktarimi
yeterli ¢ yapilmast

Harcama yetkilisi piyasa
yapacak
yetkiliyi
belirlemesi

Onay Belgesinin
hazirlanmast

Gergeklestirme
Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayina
sunulmas

|

Konu ile ilgili teknik
sartname ile birlikte
teklif mektubu
hazirlanmast

H

Teklife gikilip Piyasa
Fiyat Arastirma
Tutana hazirlanmas:

H

En uygun teklif
verenden/firmadan
malzemenin teslim

alinmast

H

Muayene ve Kabul
Komisyonu alinacak
‘malzemeyi kontrol
etmesi

Uyelerin

Muayene ve
Y Satin alma
kabul § Satin alinacak
EVET >—HAVIR isleminin iptal
Komisyonu walzeme uygun my :
oy edilmesi
Tutanagim

imzalamas

Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan tasin
figinin diiz

Odeme emri belgesinin
hazirlanmas:

lestirme
B  Harcama
Yetkilisine imzaya

sunulmast

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Malzeme Listesi

Onay Belgesi

Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat Arastirma

Tutanagi

Tasmir Islem Fisi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Satin Alma Birimi Sdeme yaprimas, iin Odeme Emri Belgesi
o s ve Ekleri
Satin Alma Birimi i
N
Hazirlayan wiis Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRiSI i$S AKIS

Dokiiman No SD.MYO0.049

Yayin Tarihi 27.08.2021

SURECI 01/31.12.2025
Rev.No/Tarih
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ilgili Birim

flgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Tasinir istek belgesinin
diizenlenerek malzemenin
alinacag ilgili birime
gonderilmesi

Devir yoluyla alim
isleminden
vazgegilmesi

istek kabul edildi mi?

EVET

Malzemeyi verecek olan ilgili
birim tarafindan malzemenin
teslim edilmesi

l

KBS Tasinir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen Tasinir
Islem Fisinin (Devir Cikis)
almarak teslim edilmesi

|

Tasmnir islem Fisinin (Devir
Girig) diizenlenmesi

l

Taginir islem Fisinin (Devir
Giris) devir ¢ikis yapan
birime ve Konsolide
Yetkilisine (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi)
gonderilmesi

Devir Giris yoluyla
teslim alinan tasinirin

sistem lizerinden kayda
alinmasi

KBS Tasmir Kayit
Kontrol sistemi
tizerinden Kamu
Biitiinlesik Mali

Y 6netim Sistemine

(MYS) gonderilerek

\__muhasebelestirilmesi

y

Devir yoluyla malzeme
giris belgelerin
dosyalanmasi.

BIiTIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tasinir Istek Fisi

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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DEVIiR YOLUYLA MALZEME CIKISI i$ AKIS

Dokiiman No SD.MYO0.050

Yayin Tarihi 27.08.2021

SURECI 01/31.12.2025
Rev.No/Tarih
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birimler

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

ihtiyaci olan birimlerden gelen
talep malzeme ihtiyaci
talebinin gelmesi

h 4

Malzeme taleplerinin
Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Talep kabul edildi mi? HAYIR:-

Talebin kabul
edilmediginin ilgili
birime

bildirilmesi

EVET

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

v

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

y

Malzemeyi teslim alan kurum/
birim tarafindan imzalanan
Tasmir islem Fisi (Devir
Cikis) diizenlenen Tasinir
islem Fisi (Devir Giris) ile
birlikte Harcama Birimine
goéndermesi

v

Devir yoluyla malzeme ¢ikis
belgelerinin dosyalanmasi.

BITiS

Tasinir Istek Fisi

Yaz1

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.051

HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS iISLEMLERI | vaym rarini | 27.082021

IS AKIS SURECI 01/31.12.2025
Rev.No/Tarih
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

SORUMLU (Pozisyon) (Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA
Harcama Yetkilisi

( Hurdaya ayrilacak

malzemeleri degerlendirmek
{izere uzmanlik alanina gére
en az li¢ kisiden olusan bir
komisyon kurulmasi

l

Harcama Yetkilisi Hurdaya ayrilacak

. . .. malzemelerin listesi
Gergeklestirme Gorevlisi Komisyona sunulmast Hurdaya Ayrilacak

Tasinir Kayit Yetkilisi ~ - Malzeme Listesi

-

v
- - B
Komisyon listede sunulan

malzemeleri ilgili mevzuata Kaylttan Dusme Teklif
gore inceleyerek KBS Tasinir o
Ve Onay tutanagi

Kay1t Sistemi lizerinden

Komisyon

aliacak kayittan diisme teklif
ve onay tutanagini Harcama
Yetkilisine sunulmasi

Tutanak Harcama IEI urdﬁ)gl?ggilr:a;;
Yetkilisi tarafindan ygu ay:
malzemelerin

P ?
onayland1 mi? kayitlarda birakilmast

Tasinir Kayit Yetkilisi

EVET

( Kayith degeri Bakanlikca )

oqs e belirlenecek tutara kadar olan

Taslnlr Kaylt YetklllSI taginirlar harcama yetkilisinin, Onay Yazist
belirlenen tutar1 asanlar ise Ust
kyéneticinin onayinin alinmasi y

L
. ( KBS Tasinir Kayit Kontrol . .
Tasinir Kayit Yetkilisi Sistemi {izerinden Tagmnir Tasmir Islem Fisi (Hurda
Islem Fisi (Hurda Cikis)

diizenlenerek kayitlardan Clkls)
diistiriilmesi

o P Tasimir islem Fisinin (Hurda i Tt
Tasinir Kayit Yetkilisi Citus) Konsolide Yetkilisino Tasinir Islem Fisi (Hurda

(Strateji Gelistirme Daire C]kls)
Baskanlig1) génderilmesi

(=

= J
' 3 N
Taginir Kayit Yetkilisi Hurda yoluyla ¢ikis islem
belgelerinin dosyalanmasi.
- J
Hazirlayan BITIS Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad': Imza:
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Dokiiman No SD.MYO0.052
TUKETIM CIKISI iISLEMLERI IS AKIS SURECI | vaym twini | 27.082021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Istek Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siire

¢ Faaliyet Akis1 tammlamasi sirasinda

kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

!

Birimlerin ihtiyaglarina gore
Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen tasinir istek
belgelerinin incelenmesi

A

KBS Tagmir Kayit Kontrol
Sistemi {izerinden Taginir
Islem Fisi (TIF) diizenlenerek
talebin kargilanmasi

A 4

Vs

N
Tiiketim malzemelerine ait
Tiiketim Malzemeleri Cikis

Raporlar 3'er aylik ddnemler

itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine
gonderilmesi

Tiiketim ¢ikis iglem
belgelerinin dosyalanmast.

) 4

O

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tasinir Istek Belgesi

Tasmnir Islem Fisi

Tiiketim Malzemeleri
Cikis Raporlari

(=

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad':
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Imza:
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(=

Dokiiman No SD.ENS.001
Yeni Ogrenci Kontenjani ve Kayit Siireci Is AKis1 | Yaym Tarihi | 01.09.2021
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SORUMLU SUREC AKIS ILGILI DOKUMAN/
(Pozisyon) SEMASI KAYITLAR
=3 5
T: Enstita Mudirligi’niin E‘)
2 siireci akademik takvimde E
E belirlenen siireler iginde 23
£ baglatmasi. =
m

Anabilim Dali Bagkanhg:

Enstitii Kurulu, Enstiti
Miidirligi

Enstitii Mudiirligii

Senato, Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik

Rektorliik Ogrenci Isleri,
Bilgi Islem

i

Kontenjan ve bagvuru
kosullarinin ABD
Baskanliklarinca Enstitiiye
iletilmesi

Diizeltmelerin
yapilmasi

Anabilim Dali Kurul Karari,

Enstitii Kurulu Karart

Kontenjanlarnin ve kabul Diizeltmelerin
s 3
Red §?rtnla'|:mm E.nstltu Kurulu’nda «— yapilmasi
gorugiilmesi ve onaylanmasi
A

Kabul
v

Enstitii Kurulu’nca
onaylanan kontenjanlarn
ve kabul sartlarinin
Egitim-Ogretim
Komisyonuna bildirilmesi

Enstitii Mudirliigi Yazisi,

Red

Kontenjanlarin ve kabul
sartlarinin Senato’da goriisilmesi
ve onaylanmasi

Kabul

Senato tarafindan
onaylanan kontenjanlarin
Enstitiiye bildirilmesi

Ogrenci kontenjanlarinin
ve ilan sartlarinin,
Universite web sayfasinda
duyurulmasi

Bagvuru Kilavuzu,
Lisansiistii Ogrenci
Kontenjanlar1 ve sartlarimi

A 4

\

Anabilim Dali Bagkanlhig1

Enstitii Kurulu Karar Sureti

Senato Karar Tutanag1

Rektorlik Yazisi, Senato
Karar Tutanagi

Yazist

gosterir ilan

Hazirlayan
ENSTITU SEKRETERI

Onaylayan
ENSTITU MUDURU
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Yeni Ogrenci Kontenjami ve Kayit Siireci Is Akis:

Dokiiman No

SD.ENS.001

Yaywn Tarihi

01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SORUMLU SUREC AKIS ILGILI DOKUMAN/
(Pozisyon) SEMASI KAYITLAR
Eﬂ
] A
'%0 Bagvurularin internet :5_
3 iizerinden alinmasi

Savunma Jiirisi
Anabilim Dali Bagkanhigi

Savunma Jirisi,
Anabilim Dali Baskanlig1
Enstitii Miidiirii

Enstitli Yo6netim Kurulu,
Enstitli Sekreteri,

Ogrenci Isleri Personeli,
Enstitli Sekreteri

v

tarih ve saatte,

Anabilim Dal
Bagkanliklarinda, Akademik
takvim ve ilanda belirtilen

juriler tarafindan lisansiistii
girig sinavlarinin yapilmasi

olugturulan

ve sonugclarin

Lisansiisti giris sinavi
sonuglarinin sisteme girilmesi

bildirilmesi

Enstitilye

|

EnstitiiYonetim Kurulu
tarafindan sonuglarin
onaylanmasi ve Universite
websayfasindailan
edilmesi

Ka$u|

Asil ve yedek listelerden kesin
kayitlarin yapilmasi.

Red

Sonuglarin Kontrol
Edilmesi

Lisansiistii Giris Sinavi Bilimsel
Degerlendirme Formu

Pusula Bilgi Sistemi,
Anabilim Dali Bagkanlhig:
Yazisi

Enstitii Yonetim Kurulu
Karari, Pusula Bilgi Sistemi,

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan

ENSTITU SEKRETERI

103

Onaylayan

ENSTITU MUDURU




Dokiiman No SD.ENS.002

OGRENCI YENI KAYIT SUREC SEMASI | e Tarihi_| 10102019

Rev.No/Tarih  [01/31.12.2025

. : Sorumlu ilgili Dokiiman/
Sire¢ Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
BASLA

l Enstitt ..
N X Midarltga Ust Yazi
EABD Bagkanliklarindan 6grenci kontenjan ve kosullari talep edilir.
|
v i,
Anabilim .
Kontenjan ve bagvuru kosullari Ana Bilim Dali Kurul Karari ile EABD Dall Anabilim Dali
Baskanliklarinca Enstitlye iletilir . .
| Baskanligi Kurul Karari
v
Red Enstitii Kurulunda kontenjan ve h .
Diizeltmelerin yapilmasi «— | basvuru kosullarinin gorasiimesi Enstit Enstitl Kurul
ve onaylanmasi Kurulu Karari
| Kabul
v
Enstitl Kurul Karari Senatoda goriistimek Gzere Rektorlide génderilir, EnSti’_[U ) Enstitd Kurul
| Yazi isleri Karar
v
‘ Red Senato Senato Karari
Kontenjan ve bagvuru kosullarinin . .
Senatoda gériisiilmesi ve onaylanmasi | — Duzeltmelerin yapilmasi
| Kabul
v
Senato tarafindan onaylanan kontenjan ve bagvuru kosullari Og_renCi Isleri | llan
Enstitllere bildirilerek PAU web sayfasinda duyurulur. Daire
Baskanhgi
I
v
Talep edilen belgeler ile birlikte &drenciler, online bagvurularini C)Qrenci
sistem Gzerinden gercgeklestirirler
|
v
Milakat Juri Uyeleri, Ana Bilim Dall Kurul Karari ile EABD Anabilim Anabilim Dall
Baskanliklarinca belirlenerek Enstitiiye bildirilir. Dali 5 Kurul Karari
Bagkanligi
¢
Degerlendirme sonuclari sisteme girilerek PAU web MUIakgt Juri
sayfasinda duyurulur. Uyeleri
I
v
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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OGRENCI YENI KAYIT SUREC SEMASI

Dokiiman No SD.ENS.002
Yaywn Tarihi 10.10.2019
Rev.No/Tarih  101/31.12.2025

. ) Sorumlu ilgili Dokiiman/
Siire¢ Faaliyet Akig! (Pozisyon) | Kaytlar
Basarisiz . ~ . Bilai | |
Miilakat Degerlend lgr lglem
Kayit hakki kazanilmamigtir. <4—— - as;%iruen e Da?re§
Baskanlhgi
| Basarili ¥ 9
v
Basvuruda istenen belgeler ile Enstitliye ilgili tarihleri arasinda kayit A o . i
basvurular! yapilir. Ogrenci Istenen Belgeler
|
v
Evet o . .
Belgeler eksik mi? e R | Ogrenci
hakki kaybedilmisgtir.
| Hayir
v
Ogrencinin kaydi yapilarak Ogrenci Bilgi Sistemi sifresi tanimlanir. EQStltu . .
Ogdrenci Isleri
|
v
Ogrencilere danisman atamalari Ana Bilim Dali Kurul Karari ile EABD Anabilim Dali Anabilim Dali
Baskanliklarinca yapilarak Enstittye bildirilir Ba§kanl|g| Kurul Karari
I
v
T » N N Ogrenci,
Derslerin segilmesi ve onaylatiimasi igin danisman ile iletigime gegilir Danlgman
I
v
Secilen dersler danismanlar tarafindan onaylanir. Damsman
|
v
Haftalik ders programina gére ders takibi yapilir. C")(jrenci
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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Ders Saydirma Siireci Is Akisi

Dokiiman No SD.ENS.003

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SORUMLU SUREC AKIS
(Pozisyon) SEMASI [LGILI DOKUMAN/
KAYITLAR
Yeni kayit yaptirmis égrencilerin 2
daha énceden almis olduklari Z
5 dersleri belgelendirmek sartiyla g
5 EKLE-SIL dénemine kadar ilgili |« &
3 ABD Baskanligina basvuruda Gerekli diizeltmelerin &
bulunmasi yapilmasi ve/veya =
belgelerin eklenmesi A
Y
. E
z 2z
g - E273
2 Ders saydirma talebinin - S5
= ABD Kurulunda P »
g gorusilmesi g g‘ 5“
g =g
F iR E
] %23
< Z

Anabilim Dali Baskanlhig:

Kabul
A4

Kararin Enstitliye
bildirilmesi

Anabilim Dali Bagkanlig1
yazisl,
Anabilim Dali Kurul Karar1

£ E
; 3 Ogrenci ders saydirma £z
ZE Kararin ABD talebinin ve ABD Kurul 23
’E‘ﬁ M Baskanligina bildirilmesi. 4Red kararinin, Enstitd Yénetim % ~
=] Kurulunda gérustlmesi 5
Kabul
E
k2
Kararin Enstitt Bilgi ?0
E’ Sisteminde islenmesi =z
ey =
it 2
5 £
5D
)
Hazirlayan Onaylayan
ENSTITU SEKRETERI ENSTITU MUDURU
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DANISMANLIK EK KONTENJAN TALEBI i$ AKISI

Basla

v

Enstiti Bilgi Sistemi > Danisman
islemleri > Danisman Kontenjan Talebi
sayfasina girilir

on 3 (tig) yilda SCI/SCI-
apsamindaki dergilerde yayinlanmis
veya basima kabul edilmis yayininiz
var mi?

Evet

Yeni Kayitislemi ile yayin kiinye, yayin/
basim yili ve yayin linki bilgileri girilir Hayir

Devam etmekte olan TUBITAK, DPT veya
Uluslararasi Proje yurattciliginiz var mi?

Evet

v

Yeni Kayit islemi ile ilgili alanlara Proje
Ad, Proje Turi, Baglangig Yil, Bitis Yil,
Proje Linki bilgileri girilir. Hayir
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Danisman Atamasi Siireci Is AKis

Dokiiman No SD.ENS.005

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Bilgi Islem, Ogrenci Isleri

Anabilim Dali Bagkanlig1,
Anabilim Dali Kurulu

SUREC AKIS
SEMASI

Basla

Enstitliye kaydi yapilan
ogrenciye gegici
danismani olarak Anabilim
Dali Baskaninin atanmasi

!

Danisman atamalarinin,
Anabilim Dali Kurul karari

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

ile birlikte, Anabilim Dali |«
Baskanhgr ust yazisiyla
Enstitiiye bildiriimesi

Anabilim Dali Baskanlig: yazisi,
Anabilim Dali Kurul Karart

2
5 g
g Zg
é Danisman atamalarinin Enstitl Kararin Anabilim g §
= Yonetim Kurulunda gorisiilmesi Red—» Dali Baskanligina “g’ =
< gonderilmesi = g
> 2
2 2
= =
= 5]
5]
Kabul g
B E -5
iz Danigman ERS &
o atamalarinin Enstitii g f [
g Bilgi Sisteminde 23
) islenmesi z 3%
ie) S [5 M 5
z
A 4
Bitir
Hazirlayan Onaylayan
ENSTITU SEKRETERI ENSTITU MUDURU
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Damisman Degisikligi Siireci Is Akisi

Dokiiman No SD.ENS.006

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Ogrenci, Danisman

Anabilim Dali Bagkanlig,
Anabilim Dali Kurulu

Anabilim Dali Bagkanhg:

SUREC AKIS
SEMASI

Danisman ve/veya
ogrencinin degisiklik

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Dilekge

talebinin, Anabilim Dali
Baskanhigina bildirilmesi.

Danisman degisiklik talebinin
Anabilim Dali Kurulunda Red—»
gorustlmesi.

Kararin mevcut
danismana ve
ogrenciye bildiriimesi.

Anabilim Dali Kurul Karar1

Kabul

Danisman degisikligine
iliskin Anabilim Dali Kurul
kararinin, Anabilim Dali
Baskanligi Ust yazisiyla
Enstitliye bildirilmesi.

Anabilim Dali Bagkanligi
Yazisi, Anabilim Dali Kurul
Karari

E
2
s _ &
é Sy Anabvilim 2al Danisman degisiklik talebinin ;g: 5 %
M Bﬁgkanl‘lgma. ¢ Red Enstitil Yénetim Kurulunda =2
g gonderilmesi Sriisdlmesi £E ¢
£ goristlmesi. 22K
£ 0™ <
= <
2 [
Z

o Kabul
y 2
2
Danisman atamalarinin A
5 EnstittiBilgi Sisteminde B
i islenmesi &
2 =

Bitir

Hazirlayan Onaylayan
ENSTITU SEKRETERI ENSTITU MUDURU
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Ders Gorevlendirmesi Siireci Is Akisi

Dokiiman No SD.ENS.007

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU
(Pozisyon)

Anabilim Dali Bagkanligi,
Enstitii Yonetim Kurulu Anabilim Dali Bagkanhig Anabilim Dali Kurulu

Ogrenci Isleri

SUREC AKIS
SEMASI

Anabilim Dali Kurullarinda

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

ders verecek 6gretim
tyelerinin belirlenmesi.

v

Anabilim Dali Baskanliklar
tarafindan Anabilim Dali
Kurul Kararinin Enstittiye

bildirilmesi

Anabilim Dali Kurul Karar1

Anabilim Dali Bagkanligi
yazisi,
Anabilim Dali Kurul Karar1

Ders gorevlendirmelerinin
EnstitiiYonetim Kurulunda
gorustlmesi

Red

Karar1 (YKK)

Kararin Anabilim
Dali Baskanligina
gonderilmesi.

Enstitii Yonetim Kurulu

Kabul

Kararin Enstiti Bilgi

Sisteminde islenmesi

s
< Bitir )

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
ENSTITU SEKRETERI

Onaylayan
ENSTITU MUDURU

110

Doktora Yeterlik Sinavi
Tutapak Formu ve Ekleri



Ders Kayit ve Ekle-Sil Siireci Is Akisi

Dokiiman No

SD.ENS.008

(=

Yaywn Tarihi

01.09.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Ogrenci

Danigsman

Ogrenci, Anabilim
Dal1 Bagkanligt

Enstitii Yonetim Kurulu,

Enstitii Miidiirlugi

SUREC AKIS
SEMASI

Akademik takvimde belirtilen stireler
icerisinde 6grencilerin ders kaydi veya

ekle-sil yapmalari Red

l

Akademik takvimde belirtilen
sureler icerisinde danismanlarin
ogrencilerin ders kaydini veya
ekle-sil onayini yapmalari

v

Akademik takvimde belirtilen siireler Red

yapmayan égrencilerin mazeretli ders
kaydi yapmak uzere dilekce vermeleri

l

Mazeretli ders kayitlarinin Enstiti
Yonetim Kurulunda karara baglanmasi

icerisinde ders kaydi veya ekle-sil 44—

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Anabilim Dali Bagkanligt

Enstitii Yonetim Kurulu,
Pusnla Rilei Ssitemi

Hazirlayan
ENSTITU SEKRETERI

Onaylayan
ENSTITU MUDURU

11



Kayit

Dondurma Siireci is AKkist

Dokiiman No SD.ENS.009

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Ogrenci

Anabilim Dali Baskanlhigi

SUREC AKIS
SEMASI

Basla

D

v

Ogrencinin kayit dondurma
talebinin, dilekge ve
mazeretini gosteren belge ile
Anabilim Dali Baskanligina
iletilmesi

I

Kayit dondurma talebinin
st yazi ile Enstitiye
bildirilmesi

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Kayit dondurma dilekgesi,
mazereti gosteren belge

Anabilim Dali Bagkanlig:
Yazisi

2

5 g

E 2
M £ -
£ 1 AR g £
g Ba kanlua“rlanr;nbildirilmesi € Red Kayit dondurma talebinin Enstiti E v/

> Sty ' Yénetim Kurulunda gorisiilmesi 2

k= %

= 5]

s3]
Kabul B
= 2
2 Kararin Enstitd Bilgi %"
5 Sisteminde islenmesi =
o) 7
=
=™
A 4
( Bitir >
Hazirlayan Onaylayan
ENSTITU SEKRETERI ENSTITU MUDURU
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Dokiiman No SD.ENS.010
OGRENCI KAYIT SILDIRME SUREC Yayin Tarihi 0113-3110?2129025
Rev.No/Tarih 12,
SEMASI e
. _ Sorumlu ilgili Dokiiman/
Siire¢ Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
BASLA
l Ogrenci Kayit Slldlrme
e . . - Belgesi
Ogdrenci sistemden ¢ikti olarak aldigi Kayit Sildirme Belgesini doldurur.
I
v
Enstitd Kayit Sildirme
Kayit Sildirme Belgesini ilgili birimlere onaylatir ve Enstitii Ogrenci Islerine bagvurur. Og renci Belgesi
| Isleri
v
. . . o o Enstiti
Sistem (zerinden belge kaydedilerek silme islemi gergeklestirilir. Ogrenci
isleri
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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Tezli Yiiksek Lisans Program Siireci is Akisi

Dokiiman No SD.ENS.011

(=

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Anabilim Dali Baskanligi

Anabilim Dali Baskanligt

Ogrenci, Danisman

SUREC AKIS
SEMASI

"2
\j

Ogrenciye, kesin kayit
tarihinden itibaren bir ay
icinde danisman atamasi

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Anabilim Dali Kurulu Karari

Bilimsel Hazirlik Ders
Kayit Formu

yapilir.
Anabilim Dalina
basvurunuz.
Bilimsel Hazirlik Programi Evet BHP 6gr§ncisi, BHP
(BHP) Uygulanacak mi? derslerinin yaninda
lisansustl programa
yonelik dersler de alabilir!
Hayir
Akademik takvimde
belirtilen tarihlerde her .
BHP I
yariyil igin Anabilim Dalinin |¢——  Evet dersleifeniosc

zorunlu ve/veya segmeli
derslerine kayit yaptirilir.

2 yariyilda tamamlandi mi?

Pusula Bilgi Sistemi

>
3
o Tez konusu en gec 2. g
g0 yariyilin sonuna kadar ilgili % 2
Zs kurullardan gegirilerek 3 g
8 Ef akademik z =
o 38
£a 3.5
52 N
IS 2
=]
>
=1
=
=]
= 8 o . _— M
=22 Ogrenci, derslerini (7 ders) - i
E 3 ve seminerini (en geg -
3 ,::b 4 yariyil sonunda) basariyla §
ke tamamladi mi? £
i A
\
Evet
= L -
: g
E Ogrenci, her dénem 2
8 “Yiiksek Lisans Tezi" ve @
g “Uzmanlik Alan Dersi" ne =
g kayit yaptirir. ﬁ
50 =
Fe) E
Evet Hayir
g 17}
A B
g Ogrencinin, en az 1 basarili f
& “Uzmanlik Alan Dersi” var ve tez Program 3 yilda Fl
O calismasi bitti mi? (6 yaryil) tamamlanmalidir. &
Zamaninda  tamamlamayan
6grencinin tniversite ile ilisigi
kesilir.
B
Hazirlayan Onaylayan
ENSTITU SEKRETERI ENSTITU MUDURU
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Tezli Yiiksek Lisans Program Siireci is Akisi

Dokiiman No SD.ENS.011

Yaywn Tarihi 01.09.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU
(Pozisyon)

Danigman, ABD Baskanligi

Savunma Jirisi,
ABD Bagkanligi

Enstitii Mudirligi
Ogrenci Isleri

SUREC AKIS
SEMASI

Savunma tarihinden en az
1 ay 6nce savunma jirisi
belirlenerek savunma
tarihi istenir.

Duzeltme igin en fazla 3 ay
sure verilen 6grenci tekrar
savunma sinavina alinir.

Hayir

P N

Ogrenci, tez savunma
sinavindan basarili oldu mu?

Ciltlenmis en az 2 adet tez
en geg 1 ay igerisinde
Enstitiiye teslim edilir.

©

Bitir

ILGILI DOKUMAN/
KAYITLAR

Yiiksek Lisans Tez Jiirisi
Oneri Formu ve Ekleri

Lisansiistii Tez Sinav
Tutanagi

Enstitii YKK, Diploma

Hazirlayan
ENSTITU SEKRETERI

Onaylayan
ENSTITU MUDURU
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DOKTORA SUREC SEMASI

Dokiiman No

SD.ENS.012

Yaywn Tarihi

10.10.2019

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

, . Sorumlu ilgili Dokiiman/
Sireg Faaliyet Akis! (Pozisyon) | Kayitlar
BASLA Agrenci, Bilimsel Hazirlik

|

Anabilim Dali

Ders Kayit

g Formu
Hangi dersleri alacaginizi anabilim dali Evet Ba$kan|lgl
tarafindan belirleneceginden Bilimsel Hazirlik Dersi
Anabilim Dalina miracat ediniz. ¢ alacak misin?
| Hayir
Ders Agamasi Ogrenci Seminer Formu
1. Yaryil:
[5 Ders (5x6 AKTS)+
2. Yariyil
[4 Ders (4x6 AKTS)+1 Seminer-1(6 AKTS )] +
3. Yaryil:
[3 Ders (3x7,5 AKTS)+1 Seminer-11(7,5 AKTS )] = 90 AKTS
90 AKTS yi Haylr Ek Sire Kullan
tamamladin mi? —p 4 yariyilin sonunda
derslerini ve semineri
tamamlayamayan
| Evet oégrencinin ilisigi kesilir
* .
Ogrenci, Yeterlik Sinav
4. Yanyil (Irisi
- Yeterlik Sinavi igin dan|§r?1:x[|n|z ile iletisime geginiz. Dan I§man’ JurISI Atama

- Ders agamasinin tamamlanmasini takip eden ilk yaryil
ve en ges 5. yarlyil sonuna kadar yeterlik sinavina girmek zorunludur.
Yeterlik Sinavina Hazirlik (15 AKTS) +
Tez Onerisi Hazirlama (15 AKTS) = 30 AKTS

|

Yeterlik Sinavi
sonucunuz nedir?

B Ek Siire Kullan

_a§ar|5|z Yeterlik sinavinda basarisiz

(llk Defa)  olan 6grenci basarisiz
oldugu bolum/bélimlerden
bir sonraki yanyilda tekrar
sinava alinr.

Bu sinavda da basarisiz 'Bla§§r|5|z
olan égrencinin  (Ikinci Defa)
doktora programi -
ile ilisigi kesilir.

Basarili

Yeterlik
Komitesi ve
Sinav Jrileri

Formu, Yeterlik
sinavi Juri
Tutanak Formu

v

- Yeterlik sinav tarihinden itibaren 1 ay iginde Tez izleme Komitesi olusturulmasi
gerekmektedir. Danigsmaniniz ile iletisime geginiz.
- Yeterlik sinav tarihinden itibaren en geg 6 ay iginde Tez Oneri Savunma Sinavi
yapiimalidir. Danigmaniniz ile iletisime geginiz.
-Ogrenci, tez énerisi ile ilgili yazili bir raporu szl savunmadan
en az on bes giin 6nce komite lyelerine dagitir.

- Ayni danigmanla devam etmek isteyen
ogrenci U¢ ay iginde,danisman ve
tez konusunu degistiren ise alti ay
icinde tekrar tez 6nerisi savunmasina .
alinir, Tez Gnerisi bu savunmadada  Red Tez Oneri Savunmasi
reddedilen 6grencinin 4— . _’
Universite ile ilisigi kesilir. sinav sonucunuz nedir?
- Tez 6neri savunmasina, gegerli bir
mazereti olmaksizin en geg 6 ay

Diizeltme igin bir ay stire
verilir. Bu stre sonunda
Duizeltme kabul veya
ret yoniinde salt cogunlukla
verilen karar, enstitl anabilim
dal bagkanhginca iglemin
bitigini izleyen (¢ giin iginde

Ogrenci,
Danisman,
Tez izleme
Komitesi
Uyeleri

Tez Oneri Formu,
Tez izleme
Komitesi Atama
Formu, T.I.K.
Toplanti Tarihi
Bildirim Formu,
Tez Oneri
Savunmasi

icinde girmeyen 6grenci bagarisiz Kabul enstitlye tutanakla bildiriir TUta na k Form Ll
sayilarak tez 6nerisi reddedilir.
Hazirlayan v Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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DOKTORA SUREC SEMASI

Dokiiman No

SD.ENS.012

Yaywn Tarihi

10.10.2019

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

B ) Sorumlu ilgili Dokiiman/
Siire¢ Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
5.6.ve 7. Yaryll (T.L.K. Asamasi) .. . .
- Tez 6nerisi kabul edilen 6grenci igin tez izleme komitesi, Ocak-Haziran ve Temmuz- Aralik aylari Og renci TeZ, TeZ |Z|eme
arasinda birer defa olmak iizere yilda en az iki kez toplanir . Ogrenci, toplanti tarihinden en az ’ . .
bir ay énce komite tiyelerine yazil bir rapor sunar. Doktora Uzmanlik Alan Dersi (10 AKTS) + Dan ISman, Komitesi Atama
Doktora Tezi (20 AKTS) = 30 AKTS TeZ iZIeme FormU , T I ) K
Komitesi Toplanti Tarihi

|

TIK.
sonucunuz nedir?

Komite tarafindan st tste
iki kez veya aralikli olarak Bagarisiz

(i¢ kez bagarisiz bulunan ‘
ogrencinin Universite ile
ilisigi kesilir

Basarili

Uyeleri

Bi_Idirim Formu,
T.I.LK. Tutanak
Formu

v

8. Yariyil (Tez Asamasi)
-Ogrencinin tez savunma sinavina girebilmesi iin tez énerisi dahil tez izleme
komitesinden dért kez basarili olmasi gerekir.

- Tez, Word olarak usb de Enstitii Ogrenci islerine getirilerek intihal Raporu gikartilir .
- Danigman ile birlikte jirilerin ve sinav tarihinin belirlendigi Tez Jirisi Atama Formu
doldurularak Anabilim Dali Bagkanligina imzalatilir.

- intihal Raporu ve Tez Jiirisi Atama Formu Ana Bilim Dali sekreterligine sinav
tarihinden en az 1 ay 6nce teslim edilir.

Ogrenci,
Danigman,
Tez Savunma
Sinavi Jiri
Uyeleri

Tez Jrisi
Atama Formu

v

Tez Savunma sinavi sonrasindaTez Savunma Sinavi Tutanak Formu en geg 3 is guinu
icerisinde Anadilim Dali Sekreterligine teslim edilir.

Ogrenci,
Danigsman,
Tez Savunma
Sinavi Jiri
Oyeleri

Tez Sinavi
Tutanak Formu

v

- Tezi basarisiz bulunarak reddedilen

ogrencinin ilisigi kesilir.

- Derslerini ve seminerlerini bagariyla
bitiren, yeterlik sinavinda basarili Red
bulunan ve tez 6nerisi kabul edilen, <_

ancak tez caligmasini on iki

veya on dért yariyil sonuna

kadar tamamlayamayan égrencinin

ilisigi kesilir.

En geg alti ay icinde gerekli
duzeltmeleri yaparak tezini
ayni juri énunde yeniden
savunur.

Dizeltme

—

Tez Savunma sinavi
sonucunuz nedir?

Kabul/Basaril

Ogrenci,
Danigsman,
Tez Savunma
Sinavi JUri
Uyeleri

Tez Sinavi
Tutanak Formu

v

240 AKTS yi tamamladiniz
Tez savunmasindan sonra en geg 1 ay iginde Enstitliye tez teslimi yapilabilmesi igin;
- Diizeltme yapilacak yerler diizeltilerek danigman onayiyla birlikte 1 adet ciltli tez,
Anabilim Dali Sekreterligine teslim edilir.
- Tez basim onay alindiktan sonra jlri sayisina gore (3 juri icin 7 cilt, 5 juri igin 9 cilt) “Tez Onay Formu”
jarilere imzalatilir, tezler ciltlenir ve Enstitti Ogrenci Islerine teslim edilir.
- Ogrenci YOK TEZ e e-devlet tizerinden giris yaparak, Tez Veri Girig
Formunu doldurur ve 1 giktisini Enstiti Ogrenci Islerine teslim edilir.

Ogrenci,
Danigsman,
Anabilim Dali
Sekreterligi,
Enstitl
Ogrenci igleri

Tez, Tez Onay
Formu, Tez
Veri Giris Formu

v

Enstita Yonetim Kurulu Karar ile onay sayfasi Enstitii Miduri tarafindan imzalandiktan
sonra onay sayfasi taranip 2 adet cd ye tezler word ve pdf seklide yiiklenir. (dosya adlan Tez
Veri Girig Formunda yazan “referans no.word” ve “referans no.pdf” seklinde kaydedilir.)

Ogrenci,
Enstit
Ydbnetim
Kurulu

Tez, CD

v

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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Dokiiman No SD.ENS.012
. Yaywn Tarihi 10.10.2019
DOKTORA SUREC SEMASI RevNo/Tarih  101731.12.2025
1997
Sii Faalivet Ak Sorumlu llgili Dokiiman/
ure¢ Faaliyet Akisi (Pozisyon) | Kayitlar
Ciltli Tezlerin dagilim:: Ogrenci Tez
- 2 adet tez Enstiti Ogrenci Islerine
- 1 adet tez Rektdrlik Kitiphaneye
- 1 adet Ogrenciye
- Kalan Tezlerde Danigsman ve Jlrilere teslim edilir.
v
Ogrenci, Tez, Cd,
Enstitl Mezuniyet
Enstitii Ogrenci Islerinden Mezuniyet lliski Kesme Belgesi alinarak; A o L - il H
- 1 adet tez ve cd Rektorlik Kitliphaneye teslim edilerek belge imzalatilir. OgrenC| I§|er| ”|§k| Kesme
- Diger birimlerden de imzalara alinarak Ogrenci Kimlik Karti ile Be|gesi
birlikte Enstitii Ogrenci Islerine teslim edildikten sonra mezuniyet islemleri gergeklestirilir. 4

Ogrenci Kimlik

| Karti
v s .
Ogrenci, Diploma
Diplomanizi hazirlandiktan sonra Enstiti Ogrenci islerinden alabilirsiniz. EQStltu L .
Ogrenci Isleri
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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SUREC SEMASI

TEZ ADI VE/VEYA KONUSU DEGISIKLIiGi

Dokiiman No SD.ENS.013
Yaywn Tarihi 10.10.2019
Rev.No/Tarih  101/31.12.2025

) _ Sorumlu ligili Dokiiman/
Siireg Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
BASLA

l Ogrenci, Dilek
o R Danisman lekge
Ogrenci tez adini ve/veya konusunu degistirmek igin danismanindan
«Uygundur» onayi aldiktan sonra bir dilekg¢e hazirlar.

Tez konusu degisikliginde dilekge ve Tez adi degisikliginde dilekge ile Enstitii O3 reppi, Dilekge,

o o e | | Yonetim K Karen armak ozere | | ANADIIM Dall | o7 500 i

Anabilim Dali sekreterligine teslim edilir Anabilim Dalt sekreterligine teslim edilir Sekreterligi
I
v

ng__kgpus:i qegi§né|igi tekrar Hayir | o Kurul Anabilim Dali | Anabilim Dali

gorusulmek Gzere danisman o

6retim Gyesine génderilir oneriyor mu? Kurulu Kurul Karari

Evet
:
e e g Anabilim Dali | Dilekge,
Tez adi ve/veya konusu degisikligi icin Enstitl Yénetim Kurulu S Eb t l.u.a A b(';l' Dal
onay! alinmak tzere Enstitl Mudurlagtine génderilir. ekreterigl nabilim Lall
y g 9 Kurul K
urul Karari

I

v
Tez adi velveya konusu degisikligh Hayir | o .o o Lo Er.'IIS'[itl'..'l Enstitil Yonetim

tekrar gorugulmek_lf_zere {\nabl!l_m onayliyor mu? Yonetim Kurul Karari

Dali sekreterligine génderilir. Kurulu

I | Evet

v v

R I , Enstitl
Tez adi ve/veya konu degisikligi Enstitli Bilgi Sisteminden Arenci
gerceklestirilir igl%ri
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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DOKTORA TEZ igLEME KOMITESI
OLUSTURMA SUREC SEMASI

Dokiiman No

SD.ENS.014

Yaywn Tarihi

10.10.2019

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

.. . Sorumliu llgili Dokiiman/
Sire¢ Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
BASLA

l Ogrenci Tez izleme
D ; Komitesi Atama
Doktora yeterlik sinavinda basarili olan 6grenci, doktora yeterlik sinavini izleyen bir ay iginde, an |$man
Danigmant ile birlikte «Tez izleme Komitesi Atama Formu» doldurularak Formu
Tez |zleme Komitesi olusturulur.
;
Tez Izleme
Tez izl komitesi d dan baska, tyelerden biri bilim dali iginden, diger U bili H i
Sl Grgmaan veya frkl i y0kaskogretm Kuramundan oimak ozere. s oaretim syesnden ougur. | Danigman *F<0m itesi Atama
ormu
|
v
Ogrenci, )
Dg Tez Izleme
Olusturulan komite igin Anabilim Dali Kurul Karari alinmak Gzere Anabilim an |§man ’ K t . At
Dali sekreterligine teslim edilir . Anabilim Dal omites! Atlama
Sekreteri Formu
I
v
Hayir - o
Anabilim Dali Kurulu | . Komite iyeleri tekrar olusturuimak izere Anabilim Dali | Anabilim Dal
Oneriyor mu? > danigman 6gretim Uyesine génderilir Kurulu Kurul Karari
| Evet
v
Enstitd e s
; . s . G Yoénetim Enstitd Yonetim
Tez Izleme Komitesi, Enstitll Yénetim Kurulu onayi alinmak (zere Enstitd Mudarligine génderilir. KU ru IU Ka rari
Kurulu
I
v
o Enstitl e
Komite uyeleri tekrar olusturuimak ~ Hayir Enstiti Yénetim Kurulu Yénetim Enstitii Yonetim
Uzere Anabilim Dali Onaviivor mu? Kurulu Karari
sekreterligine génderilir iy ’ Kurulu
| Evet
v
I : N Enstitu Enstitti Yonetim
Enstitl Yénetim Kurulu Karari Anabilim Dalina ve Komite tyelerine bildirilir. Yazi |§|er| Kurulu Karari

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad:
Enst.Sekrt. Enst.Miidr.
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SEMASI

TEZ SAVUNMA SINAYV JURISI SUREC

Dokiiman No

SD.ENS.015

Yaywn Tarihi

10.10.2019

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

<=

) ) Sorumlu ilgili Dokiiman/
Sirec Faaliyet Akisi (Pozisyon) Kayitlar
BASLA

l Ogrenci, o
ng man Tez Jurisi Atama
Tezini hazirlayan ve Enstitll 6grenci islerinden intihal raporunu alan 6grenci, danismani § Formu
ile birlikte «Tez Jurisi Atama Formu» doldurarak Tez Sinavi Savunma Jirisi olugturulur.
Doktora Tez Savunma Jiirisi: " .
Yiiksek Lisans Tez Savunma Jiirisi: Ut 6grencinin tez izleme komitesinde Og renci, Tez Jlrisi
Biri 6grencinin danismani, en az biri de yer alan 6gretim Uyeleri ve en az ikisi
Universite digindan olmak tzere g kendi yiiksekdgretim kurumu digindan Dan ISman Atama Formu
veya bes 6gretim llyesinden olusur. olmak tizere danisman dahil
bes dgretim Uyesinden olusur.
[
Ogrenci, Tez Jirisi
Olusturulan jiri icin Anabilim Dali Kurul Karari alinmak Dan@r_nan, Atama Formu
tizere Anabilim Dali sekreterligine teslim edilir . Anabilim Dali
Sekreteri
I
v
Juiri tiyeleri tekrar olusturulmak  Hayr |\ Lo Anabilim Dali | Anabilim Dali
lzere danigman &gretim ~ g— Bneriyor mu? Kurulu Kurul Karari
Uyesine gonderilir
| Evet
* g g
Tez S s Jrisi icin Enstita Yénetim Kurul Anabilim Dali | Anabilim Dali
eZ Sslinavl savunma JUurist Igin Enstitu Yonetum Kurulu e
onay! alinmak Uzere Enstitti Midirligine génderilir. Sekreterligi Kurul Karari
I
v
s Hayir e s .
Enstitil Yonetim Kurulu Y Juni tyeleri tekrar olusturulmak lizere EI.-.]Stltl.J Enstitl Yonetim
onayliyor mu? >  Anabilim Dali sekreterligine gonderilir Yonetim
Kurul Karari
Kurulu
| Evet
v
Enstitld Yonetim Kurulu Karari Anabilim Dalina ve juri EnStl’_[U .
tyelerine bildirilir. Yazi Isleri
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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CIMER SURECI

(i

Dokiiman No

Yayin Tarihi
Rev.No/Tarih

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

Kurum Cimer Sorumlusu

Kurum Cimer Sorumlusu

Birim Evrak Personeli

Yaz isleri Miidiirii

Yaz isleri Miidiirii

Kurum Cimer Sorumlusu

Kurum Cimer Onay
Yetkilisi

b

Sisteme kaydin
yapilmasi.

i

Yaz isleri
Midurine sevkin
yapilmasi.

g

Yaz isleri
Mudura’nin ilgili
birime sevk

Evet.

yapmasi.

g

ilgili birimden

suresi iginde

cevap yazisinin
gelmesi

g

Gelen cevabin
Cimer yetkilisi
tarafindan
sisteme
islenmesii.

g

Onay yetkilisi
tarafindan
onaylanmasi

H

Basvuru sahibinin
varsa e-postasina

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK

SUREC AKIS SEMASI

Cimer

basvurusunun
kabul edilmesi.

edilir

Kurumumuzu
ilgilendiriyor
mu?

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Cimer Sistemi

DYS
Evrak Kayit Siireci
DYS
DYS
DYS

Cimer Sistemi

Cimer Sistemi

sistematik olarak _ H
Birim Personeli cevap Posta/ E-mail
gonderilmesi,
yoksa yazili olarak
bilgi verilmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

126



Dokiiman No A
o . . . Yayin Tarihi
EVRAK GONDERIM SURECI :
Rev.No/Tarih
Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Personeli

Birim Personeli

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Giden evrakin
sisteme diismesi.

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

iade edilir.

Evrakin ekleri

Hayir—»
tamam m? aw

Evet

v

Evrakin
gonderilmek lizere
hazirlanmasi.

N
4 )

Onem ve aciliyet
durumuna gore
* Posta
* Kargo
* KEP
* Zimmetve
* Elden teslim

yapilmas1.
- _/

h 4

@

DYS ve Evrak

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Imza:

Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Dokiiman No
. . Yaywn Tarihi
EVRAK KAYIT SURECI .
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

Elektronik ya da
fiziksel olarak gelen
evraklarin kabul A

edilmesi

Evraklarin
tamam nu diye
kontrol edilmesi

Evet

Elektronik ortamda
gelen evraklarin
sistemden alinmas1.
Fiziksel olarak gelen
evraklarin eklerinin
taranmas1.

DYS sistemine kayit
isleminin yapilmasi.

iade edilir.

DYS ve Evrak

Resmi Yazismalarda
uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

DYS

DYS

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza:

Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Dokiiman No
. . . Yaywn Tarihi
GELEN EVRAKIN ISLEM SURESI Rev.No/Tarih
Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Personeli

Birim Personeli

Birim Personeli

Birim Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Sevkle gelen
yazmin kontrol
edilmesi.

DYS iizerinden
not diisulerek
dosyaya
kaldirilmasi.

Olusturulacak
evraka gore bilgi
ve belgelerin ilgili
birimden
istenmesi.

Gelen cevaba
gore kuruma

cevap yazisiin
olusturulmasi.

Parafa sunulmasi

Rektdr’e imzaya
sunulmast

imzalanan evrakin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

DYS ve Evrak

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yoénetmelik

DYS

DYS

DYS

Giden evrak is akisi

Giden Evrak gonderilmesi
Personeli
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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GELEN EVRAK SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

Yazi isleri Miidiirii

Yazi isleri Miidiirii

Rektor

Birim Evrak Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Gelen evrakin
kay1t isleminin
yapilmasi.

Kayd1 yapilan
tim evraklarin
Yaz Isleri
Miidiiriine
sevkinin
yapilmast.

Rektorliik
Makamina arz
edilecek mi2

Yazi Isleri
Miidiri

Rektor’e sevkinin tarafindan
yapilmasi. gereginin

yapilmasi ya da

ilgili birime
sevkinin
yapilmast

Rektor tarafindan
ilgili birime
sevkinin
yaptlmasi.

Gelen yazinin
aslinin zimmetle

ilgili birime
gonderilmesi.

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

DYS
Evrak Kayit Siireci

DYS

DYS

DYS

Zimmet Defteri

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Imza: Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Dokiiman No
. . Yayin Tarihi
KURUL TOPLANTI SURECI Rev.No/Tarih
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Personeli

Birim Personeli

Rektor

Birim Personeli

Birim Personeli
Senato/Yonetim Kurulu
Uyeleri

Birim Personeli

Birim Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Birimlerden
giindem

tekliflerinin
gelmesi.

) S—

/—‘;\
Gundem
maddelerinin
duzenlenerek
toplantiya
hazir hale
getirilmesi.

Toplant1

Tarihinin
belirlenmesi.

Uvyelerin
toplantiya
cagrilmasi.

|

>y
— X
Toplant
kararlarinin
yazilarak 2
nusha olarak

imzalanmasi.

>y
—
Kararlarm
ilgili birimlere
gonderilmesi.

|

/—‘;\
Senato ve
Y onetim
Kurulu
Kararlarmin
bir niishasimn
karar defterine
yapistirilarak
sturesi kadar
saklanmasai.
) S —

O

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Akademik ve Idari Birimler

Evrak

Sms/ E- mail

Akademik ve Idari Birimler

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Imza:

Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Dokiiman No .001

GELEN EVRAK IS AKIS SURECIH Yy Tarihi” | 05.96.2023
ge;yvfiv%j aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
. BASLA
Yaz Isleri J Gelen Evrak/DYS
Evrakin Dokiiman
Yonetim Sisteni
tizerinden kayda
alinmasi
Birim Evrak Sorumlusu Gelen Evrak/DYS
A 4
Biri evrak
sorumlusuna sevk
edilmesi
Giivenlik Miidiiri
Gelen Evrak/DYS
A 4
[lgili makam ve
birimlere sevkinin
aglanmasi
Giivenlik Midiirt sag S Gelen Evrak/DYS
Ne tiir islem tesis / N\ Evrakin Dokiiman
edilece bilgisinin | /" BEMESSNG | Yonetim Sistemi
ilgili birime 1Stem§°f fizerinden
Hgili Birim Personeli iletilmesi mu’ sonlandirilmast. |den Evrak/DYS
Hgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baslatiimasi
Hazirlayan Dnaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: g 171 Ad Soyad: Imza:
Ramazan TASDEMIR SIT )
Bilgisayar Isletmeni ur
BITIS
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GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI

Dokiiman No .002

Yaywn Tarihi 05.06.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusul

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

Birim Evrak Sorumlusu

Guvenlik Mudiiri

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

>

BASLA
v
Ilgili birime giden
evrak talimati
verilmesi

¥

Dokiiman Y6netim
Sistemi’nde yazinin,
hazirlanmasi ve
paraflanmasi

1

Giden evrakin
Birim evrak

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

sorumlusuna
parafina sunulmasi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

Miidiire e-imzaya Hata veya
sunulmast eksiklik

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

tarafindan
imzaland1
mi?

EVET

omatik ofaral
tarih ve sayis1
verilir ilgili
birimlere

T

Dokiiman
Yo6netim
Sistemi’nde
sonlandirilak
argivlenmesi

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Ramazan TASDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad.:
Ali AKSIT
Miidiir
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Dokiiman No .003

IDARI PERONEL YILLIK IZIN ISLEMLERI IS AKIS |y, 7w | 05.062023

SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: GUVENLIK MUDURU -

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Idari Personel

Giivenlik Sefi

Giivenlik Midiiri

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Idari personelin Pusula
Bilgi Sistemi lizerinden
yilik izin formunu
doldurarak basvurmasi

Vekalet edecek
personele imzalatilmas1

y

Idari personelin y1llik
izin formunun Guvenlik
Sefi tarafindan
imzalanmasi.

y

Idari personelin y1llik
izin formunun Givenlik
Miudura tarafindan
onaylanmasi

y
Idari Personelin izin
formlarinin Pusula Bilgil
Sistemi sisteminden
kabul onay1 ve izin

doniis onayimnin

y

Idari personelin y1llik
izin formunun 6zlik
dosyasina kaldirilmasi

l
O

BITIiS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

[zin Formu

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Ramazan TASDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
Ali AKSIT
Miidiir
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Imza:
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Dokiiman No .004

DOGUM SONRASI AYLIKSIZ iZiN iS AKIS SURECIH | Y@ Tarihi | 05.062023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Giivenlik Sefi

Giivenlik Midiirt

Giivenlik Midiiri

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri

Personel Tsleri

P

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Personelin dogum
sonrast ayliksiz izin
talebinin gelmesi
- @@

—y
Dogum oncesi ve
sonrasi kanuni izni ile
dogum raporunun
incelenmesi

L
Dogum sonrasi ayliksiz
izin formunun idari
personel i¢in Giivenlik
sefi tarafindan
onaylanmasi

y
—

Dogum sonrasi ayliksiz
izin formunun Giivenlik
Miidiirii tarafindan
onaylanmasi
- @@

R

Dogum sonrasi ayliksiz
izin talebini onay almak|
i¢in yaz ile Personel
Daire Baskanligina)

gonderilmesi
e

>y

—

Rektorlikk onaymin
gelmesi

| —

S —

Rektorlitk onaymnin,
personele bildirilmesi

Dogum sonrasi ayliksiz|
izin formlarinin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onayi
ve izin doniis onaymin

—
Rektorliik olurunun ve
dogum sonras1 ayliksiz

izin formunun 6zlik
dosyasina kaldirilmasi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dogum Sonrast Aylksiz
Izin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
[zin Formu

Dogum Sonras1 Ayliksiz
izin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
[zin Formu

Dogum Sonrasi Ayliksiz
izin Formu

Onay Yazisi

Yazi

Pusula Bilgi Sistemi

BITis
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Ramazan TASDEMIR Ali AKSIT
Bilgisayar Isletmeni Miidiir
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EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKISI

Dokiiman No .005

Yaywn Tarihi 05.06.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Giivenlik Midiiri

Birim Evrak Sorumlusu

Personel Daire Bagkanlig

-Personel Isleri
Idari Personel

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABLA
( )
Emekli olmak isteyen
personelin emeklilik istegji
dilekgesiyle bagvurmast
- J/
A
( )
Emeklilik talebinin
Miidiirliik Makarmm
tarafindan onaylanmasi
(. /
A
( )

Onaylanan emeklilik
talebinin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

- J/
A

( )

Rektorliikk onaymin
gelmesi

- J/
A

( )

Rektorliik Onay ve Hizmet

cetveli sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Onay Yazisi

[lisik Kesme Belgesi

Yazi ve Ekleri

& J
A
Personel Isleri Birimi (. . ) SGK Cikis Belgesi
Ilisik kesme formu ve
gorevden ayrilma yazismin
Personel Daire
Bagkanligina goénderilmesi
. & J
Personel Isleri Birimi
4 3 N\
Emekliye aynlan idari
personelin SGK
¢ikiglarinin yapilmasi
Hazirlayan N omayrdyan
Unvan Ad Soyad: Imza: | Unvan Ad Soyad: Imza:
Ramazan TASDEMIR s N
Bilgisayar Isletment Gonderilen  evraklarin
bir niishasinin
\dosyalanmam 136 )

(=



SURECI

Dokiiman No .006

ISTEN AYRILMA (ISTiFA) ISLEMLERI IS AKIS |y, raini | 05062023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Giivenlik Midiiri

Birim Evrak Sorumlusu

Personel Daire Bagkanlig1

-Personel Isleri

-Idari Personel

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Isten ayrilmak isteyen
personelin dilekgesiyle
bagvurmasi
« @

v
-/

Ayrilma talebinin
Midirliik Makamu
tarafindan onaylanmasi
«e

v
-/

Onaylanan ayrilma
talebinin Personel Daire
Baskanlhigina
gonderilmesi

v
0

Rektorliik onayimn
gelmesi

- @@

v
0

Rektorliik Onay ve
Hizmet cetveli
sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

Y
ilisik kesme formu ve
gbrevden ayrilma
yazisinin Personel Daire
Bagkanligina
gonderilmesi

v
0

isten ayrilan akademik/
idari personelin SGK
cikiglarinin yapilmasi

v
0

Gonderilen evraklarin
bir niishasinin
dosyalanmas1

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Rektorliik Onay1

[lisik Kesme Belgesi

Yazi

SGK Cikis Belgesi

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Ramazan TASDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:
Ali AKSIT

Miidiir
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Imza:

(=



Dokiiman No .007

OGS (OTOMATIK GECIS SISTEMI) IS AKIS SURECT | Yavm Tarihi | 05.06.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve Idari
Personel

Birim Evrak Sorumlusu

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

h 4

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)
Akademik ve idari Personel
belgelerinin kabulu

y

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)
Akademik ve idari Personel
belgelerinin incelenmesi

A 4

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)
Akademik ve idari Personel
belgelerin uygun bulunmasi
halinde ogs etiketi verilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Ramazan TASDEMIR
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
Ali AKSIT

BITISMidir
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Imza:
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PTS (PLAKA TANIMA SISTEMI) i$ AKIS SURECI

Dokiiman No .008

Yaywn Tarihi 05.06.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Akademik, Idari
Personel ve Ogrenci A
PTS (Plaka Sistemi) ve
Akademik, idari Personel ve
6grenci belgelerinin kabulu

y

Akademik, Idari

- ) v
Personel ve Ogrenci

PTS (Plaka Sistemi) ve
Akademik, idari Personel ve
6grenci belgelerinin
incelenmesi

Birim Evrak Sorumlusu

A 4
PTS (Plaka Sistemi) ve
Akademik, idari Personel ve
Ogrenci belgelerin uygun
bulunmasi halinde ogs etiketi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

OGS (Otomatik Gegis Sistemi)

verilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Ramazan TASDEMIR Ali AKSIT
Bilgisayar Isletmeni BITISMudur
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MAL BIiLDiRiMi BEYANI iS AKIS SURECI

Dokiiman No .009

Yaywn Tarihi 05.06.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Idari Personel

Personel Isleri Birimi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GUVENLiK MUDURU

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

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

A 4

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

Mal Bildirimi Beyannamesinin
Personel Daire Bagkanligina

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mal Bildirim Beyannamesi

Mal Bildirim Beyannamesi

Mal Bildirim Beyannamesi

gonderilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Ramazan TASDEMIR Ali AKSIT
Bilgisayar Isletmeni Miidiir
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BASIN TOPLANTI SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU:

SUREC AKIS SEMASI

Q BASLA

Toplantida gér*ﬁlecek giindem
maddelerinin belirlenmesi

EVET

Toplant1 Katilimen
Listesinin hazirlanmasi

\ 4

Toplanti giindemi ve katilimet
listesinin kontrol edilmesi

HAYIR

Degisiklik
Onerisi var mi1?

Toplantt duyurusu, toplanti giindemi ]

[ Toplanti yerinin hazirlanmasi ]

Toplantinin gerceklestirilmesi

—/

Toplanti kararlarinin hazirlanmast ]

EVET

v

Hazirlanan kararlarin kontrol
edilmesi

Degisiklik
Onerisi var mi1?

Toplant: Tutanagmin Goriis

ACIKLAMA

Bildirmesi Amaciyla Katilimcilara <
Tletilmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza:

Unvan Ad Soyad:

Imza:
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BULTENININ DIS BASINLA
PAYLASILMASI SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Siire¢ Sahibi: Birim Evrak Sorumlusu

SORUMLU (Pozisyon)

Basin ve Halkla iliskiler
Birin Sorumlusu

Basin ve Halkla iliskiler
Birin Sorumlusu

Basin ve Halkla iliskiler
Birin Sorumlusu

Basin ve Halkla Iliskiler
Birin Sorumlusu

ILGILIi DOKUMAN/KAYITLAR

FIVER cealisa b
e

—

ok Cnaem St

BULTENI IS BAINLA PALASLS

i #

—

oo G
s pindeeines

il

HDER fada Mol
| S liniznlen Fabsr
| bt prnas

0

[Haber Biilteninin D1s basinla
paylasilmasi
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GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Birim Evrak
Sorumlusu

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Evrakin Dokiiman YOnetim Sistemi tizerinden

kayda alinmasi

!

Ilgili makam ve birimlere sevkinin

saglanmast

EVET

!

Islem tesisi
isteniyor mu?

/ \HAYIR
i

Ne tiir islem tesis

Evrakin Dokiiman

edilecegi bilgisinin ilgili Yonetim Sistemi

birime iletilmesi

tizerinden sonlandirilmasi

Ilgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baslatilmasi

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS
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ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR




GEZIi VE ZIYARET IS AKIS SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Birim Evrak
Sorumlusu

SORUMLU (Pozisyon)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Ortadgretim Kurumundan Gezi ve Ziyaret
Talebinin Alinmasi

!

Ilgili makam ve birimlere gezi talebinin
onaya sunulmasi

Gezi ve
Ziyaret
Talebinin
Onaylanmasi

7 N\

EVET

!

Talepte bulunan
Ortadgretim Kurumuna
onay Yyazisinin sevk
edilmesi

HAYIR

|

Ilgili birimlerin
destegiyle
gezinin saglikli
bir sekilde
gerceklestirilmesi

Talepte bulunan
Ortadgretim Kurumundan
gezi talebinin revize
edilmesinin istenmesi

Gezi ve Ziyaret Talebi

Gezi ve Ziyaret Talebi

Gezi ve Ziyaret Talebi

Gezi ve Ziyaret Talebi

Gezi ve Ziyaret Talebi Onay1
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GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Sorumlusu

Stire¢ Sahibi: Birim Evrak

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Ilgili birime giden evrak talimati verilmesi

l

Dokiiman Y6netim Sisteminde yazinin
hazirlanmasi ve paraflanmasi

l

Giden evrakin parafina
sunulmasi

I

Hata veya eksiklik var mi?

HAYIR

7\

I

Miidiire e-imzaya
sunulmasi

|

Ilgili birime iade
edilerek hatanin
veya eksikligin

Miidiir
tarafindan
imzaland1 m1?

l

EVET

|

diizeltilmesi

=)

HAYIR

\

Otomatik olarak tarih
ve sayis1 verilir ilgili
birimlere
gonderilmesi

flgili birime
iade edilerek
hatanin veya
eksikligin
diizeltilmesi

I

Dokiiman Y0Onetim
Sisteminde
sonlandirilarak
arsivlenmesi

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS
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Dokiiman No .003
AFET VE ACIL DURUM SUBE MUDURLUGU —
(Sivil Savunma Uzmanhg)) Yaym Tarini | 05.06.2023
IS AKIS SURECI Rev.No/Tarih | 50000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: AFAD Sube Miidiirliigii/Sivil Savunma Uzmanhg ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siire¢ Faaliyet Akigi tanimlamasi sirasinda ILGIiLi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanmilabilecek simgeler ve agciklamalari)
AFAD Sube Md. 7126 Sayili Kanun
(Sivil Savunma Geregi Sivil savunma
Uzmanhgr) plan1 Hazirlanmasi )
W Sivil Savunma Plan1 Hazirlamak
Kurumun Fiziki Yapist icin Yap1 ve Teknik Dairesi
AFAD Sube Md. ve Alam Tespit Baskanlig1 ile Yazisma
(Sivil Savunma
Uzmanligr)
Blnalarln Planlar1 Sivil Savunma Plan1 Hazirlamak
AFAD Sube Md. Cikartilarak icin Yap1 ve Teknik Dairesi
. Kapali Alan Baskanlig1 ile Yazisma
(Sivil Savunma Tespiti Yapilir.
Uzmanlig1)
Personel DalreS|
AFAD Sube Md. Bagkanligina yazilarak Sivil Savunma Plan1 Hazirlamak
(Sivil Savunma g i 1§ Ian tllfgl Personelin icin Personel Daire Bagkanligi ile
Uzmanlig1) ilgileri istenir. Yazigma
AFAD Sube Md. Personel Say1s1na gore Sivil Savunma Plan: Taslak
(Sivil Savunma kag Servis
Calismasi
Uzmanlig) Kurulacag tespit
edllerek servis
r\ul UIUI
AFAD Sube Md. Sivil Savunma Planm Onay islemleri i¢in imzaya
(Sivil Savunma Onaya sunulur. sunulur.
Uzmanlig1)
BITIS
Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad:
Hamm GIRDAL

AFAD Sube Md. V.

Imza: Unvan Ad Soyad:
Hamm GIRDAL

AFAD Sube Md.MV.
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OZEL KALEM MUDURLOGO iS5 AKIS SURECI

BASLAMGLD
-
Rektire yapilan ararmalar Rektor tarafindan
vie direkt basvurular stenilen arama ve
randeyular.
"
Gzel kalem Modorago
rne gelerek ya da
telefonla arayarak
randevu isteyan kisilerin
ad, soyadi, unvan,
nereden arandifi, hangi
kanu haklkinda garismek L 4
istedigi, iletisim hilgileri
sekrater tarafindan Kurum iginden mi, yoksa
istenirse dikkatlice not kururn digindan birisi ile
ahnir. mi garigmek isteniyor,
% .

fKIH’III‘I‘I Dl;\| 1 "/ Kurum "h'i\\'\II

) y e
Sekreter, Rektore iletmak \, J ]
iizere Ozel Kalem

Wid el ne not aldif Rektéar kl‘;lyle wizylza mi Rektér kisivl e i works
gériisme istekleri ile ilgili yokz=a telefonla mi gérismek T HELE PR T e
kilgi verir - B— telefonla mi gérismek istivor.
¥
e v, N N
L elE'FunI ‘f'uz}-'uze F—! TElEfDHla)—Lm)—}
L T N o R e
OZI‘::: kli;|::'ul'rl-'ll Ir'-l'.rlgiLcl;iu. figili ks / kurum Higili kisi telefon ils GDrungk,ISLEdlgl
direktlfler d s ilgili kisi telefon ile aranarak randevu alinir. Rektér & haglanir, persomnel N sharma
rekrlfler dodru tusunda Rektéir'e bagjlanir. Rektiir e randevi tarih davet edilir,
ganlik veya haftalik e saati bildirilir.
clarak randevulari
N planlar )
- l
Gzel Kalam Modard,
randevular planladiktan
sonra ilgili kisilere hakber
varmasi igin sekrelare
randevu tarih ve
saatlerini iletir.
L J L h
Gelersk nirismek
-L izteyen kisiye, Rekedir'in

-
Sekreter oncelik sirasina

gére ilgili kizileri arar.

+

Gorisilen kisi gelerak mi
yoksa telefonla mi e .
randevusuna gelen kigi

Grismek istiyor,
g : ¥ 4 Rektdr ila garistirilin

i

Eqer Reklar mosaitse,
péristirms yaptinlir.
Yohsa uygun bir
ramanda geri diniis
yvapilarak gfris saglanr.

uygun girecadi bir
zamanda randevu verilir. |

Yerilen gin ve zaatte

.
‘lr"‘u
=

BiTIS
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SISTEM ANALIZ VE TASARIM SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.001
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Analiz ve Tasarim Personeli

Analiz ve Tasarim Personeli

Analiz ve Egitim Sube Mudiri

Bilgi islem Daire Baskani,
Analiz ve Egitim Sube Mudurd,
Analiz ve Tasarim Personeli

Bilgi Islem Daire Baskani

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

YAZILIM PROJE TALEBi SURECI

Sistem ihtiyaglarinin belirlenmesi

4

PROJE ANALIZ VE TASARIM

ILGIiLI DOKUMAN / KAYITLAR

A

RAPORU HAZIRLAMA SURECI

4

Proje Analiz ve Tasarim Raporunun
incelenmesi

Rapor onaylandi mi?

E
v

Proje Talep Eden Birim ile toplanti
yapilmasi

Revizyon gerekli mi?

H
v

Raporun onaylanmasi

Proje Analiz ve Tasarim Raporu

w

Proje Analiz ve Tasarim Raporu

w

Gundem Formu,
Toplanti Katihm Tutanagi,
Toplanti Karar Tutanagi

\/\

Proje Analiz ve Tasarim Raporu

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.BIDB.002 )
YAZILIM GELISTIRME SURECI Yay Tarihi | 31102019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon

Yazilim Teknolojileri Sube
Madara

Yazilim Teknolojileri Sube Muddrda,
Veritabani Yonetim Sefi,
Yazilim Gelistirme Sefi,

Web Uygulamalari Sefi,
Raporlama ve istatistik Sefi

Yazilim Teknolojileri Sube Mudura,
Veritabani Yonetim Sefi,
Yazilim Gelistirme Sefi,
Web Uygulamalari Sefi,
Raporlama ve istatistik Sefi

Yazilim Teknolojileri Sube Muddrda,
Veritabani Yonetim Sefi,
Yazilim Gelistirme Sefi,

Web Uygulamalari Sefi,
Raporlama ve istatistik Sefi

Bilgi islem Daire Baskani

Veritabani tasarim personeli

Veritabani tasarim personeli

Veritabani tasarim personeli

Yazihim gelistirme personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Proje Analiz ve Tasarim Raporunun
incelenmesi

!

Gorev dagiliminin yapilmasi

}

ihtiyacin belirlenmesi, yazilimin
arastirilmasi ve minimum
gereksinimlerin belirlenmesi (ekstra
yazilimlar, ag teknolojisi, donanimsal
trtnler vb.)

|

Belirlenen yazilim gereksinimlerinin
incelenmesi ve gerekli kararin
verilmesi

A

Verilen kararin incelenmesi ve onay

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Proje Analiz ve Tasarim Raporu

verilmesi
A
Donanim, bilisim
SATIN ALMA SURECI ve yazilm
gereksinimleri

!

Rapora gore veritabani diyagramlari,
fonksiyon, proseddr, tetikleyici, view
olusturulmasi

Olusturulan yazilimin derlenmesi

H
v

Ana yazilimi etkilemeyecek sekilde
yazilim platformunun belirlenmesi

Proje Analiz ve Tasarim Raporu

E—»

Hatanin
giderilmesi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.BIDB.002

YAZILIM GELISTIRME SURECI Yaym Tarihi | 31102019

Rev.No/Tarih 0000/000000

Yazilim gelistirme personeli Kodlama dilinin belirlenmesi

o Proje Analiz ve Tasarim Raporu
Web tasarim personeli Arayiiz tasanminin olusturulmasi L/\l

Yazilim gelistirme personeli Kodlamanin yapilmasi

A

Analiz ve Tasarim Personeli,

LT . Modiler kontrolilin ve testlerin
ligili birim sefi

yapilmasi

Raporlama personeli Raporun hazirlanmasi Proje Analiz ve Tasarim Raporu

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

150




(=
N

Dokiiman No SD.BIiDB.003
WEB SAYFASI TASARIM SURECI Yaym Tarihi | 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR
BASLA

Universite Personeli

Web Tasarim Personeli

Web Tasarim Personeli

Tasarim talebinin resmi yaziyla, bildirim
ile, toplanti kararlari ile belirlenmesi

yapilmasi

Web sayfasinin grafiksel tasariminin

Web sayfasinin sistemde ve web
ortaminda calisabilir hale getirilmesi

Yazili veya s6zli bildirim

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI
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Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI



Dokiiman No SD.BIiDB.004 )
WEB SAYFASI GUNCELLEME SURECI | vaym Tariti | 31.102019
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Web Uygulama Personeli

Universite Personeli

Web Uygulama Personeli

BASLA

Giincelleme talebinin resmi yaziyla,
bildirim ile, toplanti kararlari ile
belirlenmesi

A

Bukalemun igerik Yénetim Sistemi’nden
giincellemenin yapilmasi

Sayfanin tamamini BIDB
personeli mi olusturdu?

E
v

™ Glincellemenin yapilmasi

Yazili veya s6zll bildirim

Universite Personeli Guncellemenin yapilmasi <
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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WEB SAYFASI ALT YAPI TASARIM SURECH | rayn rarini

Dokiiman No SD.BIDB.005
31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Web Tasarim Personeli

Universite Personeli

Web Tasarim Personeli

Web Tasarim Personeli

iLGILi DOKUMAN / KAYITLAR

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Web sayfasini kimin tasarlayacaginin
belirlenmesi

niversite personeli sayfayi
kendi mi tasarlayacak?

H
A 4

Talep bildiriminin yazili veya s6zll
olarak yapilmasi

A

Kullanicr ara yizi olusturulmasi

Sayfa sahibine barindirma alani ve
adres verilmesi

<

Yazih bildirim, Toplanti
Kararlari

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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TEST VE EGIiTiM SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.006

(=
N

Yayin Tarihi 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMILU (Pozisyon)

Analiz ve Tasarnm
Personeli

Analiz ve Tasarim
Personeli

Egitim Destek
Sefi,
Egitim Personeli

Analiz ve Tasarnm
Personeli

Yazilim
Gelistirme
Personeli

Egitim Destek
Sefi

Egitim Personeli

Egitim Personeli

Egitim Destek

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

test edilmesi

Gelistirilen yazilimin ve varsa raporlarin

E asarim Raporuna uygun

v

Kullanim kilavuzunun/
videosunun H

azihm ve raporlar Analiz vé

hazirlanmasi i

Test raporunun hazirlanmasi ve Yazilim
Teknolojileri Sube Miidurlugiine
gonderilmesi

A

Test raporunun incelenerek yaziimda
guncellemelerin yapiimasi

A
Proje Talep Eden Birim

ile gorusilerek egitim
yeri, glin ve saatinin
belirlenmesi

Kullanic egitiminin
verilmesi

Egitim sirasinda son
kullanicidan geri
bildirimlerin alinmasi

A
Alinan geri

bildirimlerin Analiz ve
Tasarim Sube

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Analiz ve Tasarim Raporu

w

Kullanim Kilavuzu, Video

w

sefi Mudiirii'ne bildirilmesi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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. . . . . Dokiiman No SD.BIiDB.007 )
ARAYUZ IYILESTIRME / REVIZYON _
2o N Yayin Tarihi 31.10.2019
SURECI
Rev.No/Tarih 0000/000000
—S[F?OF;L?VC')L:} SUREC AKIS SEMASI ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR
BASLA

Arayuz ile ilgili geri

ilgili Birim / Universite Personeli bildirimde bulunulmas:

A

Analiz ve Tasarim Personeli Geri bildirimin incelenmesi

Revizyon
apilacak mi?

E
v
Yazilim Teknolojileri Sube Mudiir, Revizvon ile ileili toplant:
Analiz ve Egitim Sube Madiird, ¥ st Top
yapilmasi

Analiz ve Tasarim Personeli

A 4

Toplanti Karar Tutanaginin
hazirlanmasi

Analiz ve Tasarim Personeli »

Bilgi islem Daire Baskani,
ilgili Birim Yoneticisi

Tutanak onaya
uygun mu?

Bildirim/E-Posta

Toplanti Karar Tutanagi

H
E
h 4
Analiz ve Tasanm -
Analiz ve Tasarim Personeli Raporunda revizyon Analiz ve Tasarim Raporu
gercekletirilmesi
A
ilgili birimin ayni yolla —
Analiz ve Tasarim Personeli (bildirim/e-posta) Bildirim/E-Posta
bilgilendirilmesi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.BIDB.008

EKiPMAN TEMINi VE KURULUM SURECI | rau 7arini | 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR
BASLA

ihalede talep edilen ekipmanin temini

ihale Alan Tedarikgi Firma - . .
ve donanima gonderilmesi

v
f - Gerekli ekipmanin teslimine dair Servis i
ihale Alan Tedarikgi Firma pm < Servis Formu
Formu’nun doldurulmasi - ]
v
Donanim Sefi, Gonderilen ekipmanin sartnameye goére Teknik Sartname
Donanim Personeli incelenmesi . ]

Gonderilen ekipman teknik
sartnameye uygun mu?

Donanim Sefi,
Donanim Personeli

Teknik Sartname
Donanim Sefi, ) Tedarikgi firmaya ekipman teslimine Servis Formu
Donanim Personeli dair Servis Formu doldurulmasi

Donanim Sefi, Arnzali ekipmanin tedarikgi firmaya E
Donanim Personeli gonderilmesi

H
h 4

v
Geri gonderilen ekipmanin incelenmesi
ve istenen ekipmanin gonderilmesi

—

ihale Alan Tedarikgi Firma

Talep edilen bilgisayar mi1?

E
\ 4
Donanim Sefi, isletim sistemi ve gerekli programlarin
Donanim Personeli kurulmasi
H
Donanim Sefi,
Donanim Personeli Sistem kurulumu basarih mi?
E
h 4
Bilgi islem Daire Baskanhgi | Bilgi islem Daire Baskanhg Ayniyat
Ayniyat Sefi " kaydinin olusturulmasi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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GELEN EVRAK SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.009
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 01/07.05.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Bilgi islem Daire Baskani

Bilgi Islem Daire Baskani

SUREC AKIS SEMAS]

ILGiLI DOKUMAN/KAYITLAR

BASLA

Evrakin Bilgi Islem Daire
Baskanligi'na gelmesi

Y

Gelen Evrak

\_____/-—\

Evrakin incelenmesi

Gelen Evrak

\_T_/——\\

Y

ilgili personele

Gelen Evrak

dagitilmasi

Y

Evrak ile ilgili
islem yapilacak
mi?

Evet

4

Giden
Evrak
Sireci

BiTiR

Hayir

\____/'_'\

Hazirlayan

BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.BIiDB.010
GIDEN EVRAK SURECI Yaymn Tarihi | 31.10.2019
Rev.No/Tarih 01/07.05.2025
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGiLi DOKUMAN/KAYITLAR

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Bilgi islem Daire Baskan,
ilgili Sube Midurltkleri

Bilgi islem Daire Bagkani

ve imzalanmasi

Evrak DYS
tizerinden mi
geldi?

H

A 4
Evrakin DYS
kaydi E
olusturulmasi

Y

Gelen evrak
ile ilgili islem
apilacak mi?

ilgili personelin
bilgisine
dagitilmasi

H—>

E

i v
llgili personelin
geregine
dagitilmasi

v

Evrakin
olusturulmasi

vrak Rektorluk
disina mi
gonderilecek?

Evrakin
onaylanmasi

E

Rektér Yardimcisi

v

Evrakin
onaylanmasi
ve imzalanmasi

\ A
BiTiR )=

Giden Evrak
\_._‘__/—__—'_“

Giden Evrak
____'__'/__‘——\

Giden Evrak
\f\

Giden Evrak

- —

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

158



(=

Dokiiman No SD.BIDB.011
DEGISTIRILEBILiR PARCA TEMIN SURECI | ¥awm rarini | 31102019
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Sistem Personeli,
Bilisim Aglan Personeli

Sistem Personeli,
Bilisim Aglan Personeli

Sistem Personeli,
Bilisim Aglan Personeli

Sistem Personeli,
Bilisim Aglan Personeli

BASLA

Gikan arizanin giderilmesi igin parganin
degistiriimesine karar verilmesi

Parca garanti kapsaminda mi?

Yetkili servise parganin gonderilmesi H

A

Malzeme istek formunun doldurulmasi

GENEL SATIN ALMA SURECI

Tamir/degisim islemlerinin

Malzeme istek formu

Yetkili servis > L .
gerceklestiriimesi
BITIR |«
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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CAGRI MERKEZI PROBLEM COZME

SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.012

(=
N

Yayin Tarihi 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon

Problemi Bildiren Personel veya
Ogrenci

Cagn Merkezi Personeli

GCagn Merkezi Personeli

Cagn Merkezi Personeli

Cagn Merkezi Personeli

Cagn Merkezi Personeli

Cagn Merkezi Personeli

Cagn Merkezi Personeli

ilgili Birim

ilgili Birim

Cagn Merkezi Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Bilgi islem Hizmetleriile

ilgili problemin ytz yuze,

e-posta veya telefon ile
bildirilmesi

agn Merkezi'nin
cOzebilecegi bir konu
mu?

E

A 4

Problemin aninda
¢ozilmesi

e

Problemi ve problemi
bildiren kisinin not
alinmasi

v

Problemin ilgili birime
iletilmesi

Problem acil mi?

flgili birim mesgu
mu?

E
h 4

H Kisiye randevu verilmesi

I

Cozimin
gercgeklestirilmesi

D —

Cozimin hemen
gercgeklestirilmesi

Problemi Bildiren kisiye

geri bildirim yapilmasi

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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HESAP ACMA SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.013
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilisim Aglar Personeli

Bilisim Aglari Personeli

Bilisim Aglar Personeli

Bilisim Aglar Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

iLGILi DOKUMAN / KAYITLAR

Yeni 6grenci yada personel
kaydinin kontrol edilmesi

kayith mi?

v

ayIt veritabanin

Sistemin otomatik olarak
kullanicr adi olugturulmasi ve H
hesabin agiimasi

cekilmesi

Personelin yada 6grencinin
veri tabanindan bilgilerin

A

aclimasi

Manuel olarak hesabin

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI
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Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI



SUNUCU SISTEM KURULUM SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.014
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

ilgili B6Iim

Sistem ve Bilisim Aglar Sube
Mudari

Sistem ve Bilisim Aglan
Personeli

SUREC AKIS SEMASI

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

ilgili béliimiin talep evrakiyla
basvurmasi

Dilekge onaylandi mi ?

E

v

Sunucun istenilen 6zelliklerde
kurulumunun yapilmasi

Sistem ve Bilisim Aglarn E-Postayla ilgili kisiye IP adresi H
Personeli ve giris bilgilerinin gdnderilmesi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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KABLOLU AG CIHAZLARI KURULUM

SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.017
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilisim Aglan Personeli

ilgili Firma

ilgili Firma

Bilisim Aglari Personeli

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglari Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

Kablolu ag ihtiyacinin
tespit edilmesi

A

Sistem odasindan
fiberoptik kablo
cekilmesi

A

Fiberoptik kablonun
sonlandiriimasi

A

Gerekli cihazlarin
konfigire edilmesi

A

Cihazlarin ilgili yerlere
monte edilmesi

Testlerin yapilmasi

Sistem dogru
¢alisiyormu

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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o . . Dokiiman No SD.BIiDB.018
KABLOLU AG CIHAZLARI GENISLETME Vam Tarihi | 31.102019
SURECI -
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR
BASLA

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Kablolu agin genisgletme ihtiyacinin
tespit edilmesi

Kablolarin toplanma yerinde
bos port var mi?

H
h 4

Var olan switch yerine daha ¢ok portu
olan switch takilmasi

Kablo ihtiyaci varmi ?

— Yeni kablo gekilmesi

Bos porta yeni bir kablo gekilmesi

v

—» lgili lokasyonun aga dahil edilmesi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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KABLOSUZ AG CIHAZLARI GENISLETME

SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.019
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglan Personeli

SUREC AKIS SEMASI

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

Kablosuz agin genisletme
ihtiyacinin tespit edilmesi

Kablolarin toplanma
erinde bos portvar mi2

H
v

Var olan switch yerine daha gok
portu olan switch takilmasi

Kablo ihtiyaci var mi?

E
v

Yeni kablo gekilmesi

Bos porta yeni bir kablo
cekilmesi

ilgili lokasyonun aga dahil
edilmesi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.020

(=

KABLOSUZ AG CIHAZLARI KURULUM Vayn Tarihi | 31102019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglari Personeli

Bilisim Aglan Personeli

Bilisim Aglari Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

ILGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Kablosuz internet
ihtiyaglarinin tespit
edilmesi

GENEL SATIN ALMA
SURECI

Access pointin
takilabilecegi uygun
yerin tespit edilmesi

Cihazin monte edilmesi

Cihazin ¢ahstirimasi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

166



ARIZA GIDERME SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.021

(=
N

Yayin Tarihi 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Personeli / ilgili
Birim

Donanim Personeli,
Donanim Sefi

Teknik Destek Sube Mudiri

Donanim Personeli,
Mekanik Personeli,
Elektrik — Elektronik Personeli

Donanim Personeli,
Mekanik Personeli,
Elektrik — Elektronik Personeli

Donanim Personeli,
Mekanik Personeli,
Elektrik — Elektronik Personeli

Donanim Personeli,
Mekanik Personeli,
Elektrik — Elektronik Personeli

— Son kontrollerin yapilmasi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Ariza Bildirim ve Hizmet Talep
Formu’nun doldurulmasi

A
Formun incelenmesi ve onaya
gonderilmesi

A

Formun onaylanmasi

A

Bilgisayarin ve gevre birimlerinin
incelenmesi

Sorun yerinde giderildi mi?

Anizali ekipmanin donanim servisine

ILGILI DOKUMAN / KAYITLAR

Ariza Bildirim ve Hizmet
Talep Formu

Ariza Bildirim ve Hizmet
Talep Formu

getirilmesi

iC BiRiM ARIZA GIDERME SURECI

Ariza Bildirim ve Hizmet
Talep Formu

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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BAKIM SURECI

N\
Dokiiman No SD.BIDB.022
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bakim Talep Eden Birim

Donanim Personeli, Mekanik
Personeli, Elektrik-Elektronik
Personeli

Teknik Destek Sube Mudura

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Bakim talebinin Donanim Servisine
bildirilmesi

Gerekli malzeme mevcut mu?

H
A 4

GENEL SATIN ALMA SURECI

I

Uygun personel sayisi ve tarihin
sekreterlige bildirilmesi

v

Sekreter

Teknik Destek Sube Muddra,
Bilgi islem Daire Baskani

Sekreter

idari ve Mali isler Daire
Baskanligi

idari ve Mali isler Daire
Baskanligi
Donanim Personeli, Mekanik
Personeli, Elektrik-Elektronik

Gorev emrinin gikarilmasi

Bakim talebi kampus dahilinde mi?

H

A 4

Pusula Bilgi Sisteminde Gorevlendirme

Belgesinin hazirlanmasi

Arac gerekli mi?

E
A 4

Pusula Bilgi Sistemi>Ulastirma

Hizmetleri Bilgi Sisteminden arag
talebinin gergeklestirilmesi

A

Arag talebinin onaylanmasi

v

Aracin istenen zamanda birime tahsisi

v

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Gorevlendirme Belgesi

H

Arag Talep Onay Belgesi

Bakim isleminin gergeklestiriimesi [«

Personeli
ontrol sistem galisirhg iste
diizeyde mi?
E
A 4
Gorevlendirme Belgelerinin Personel Daire
Bagkanligina ay sonunda toplu olarak Gorevlendirme Belgesi
teslimi

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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KABLOLU / KABLOSUZ AG ARIZA

GIDERME SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.024
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Sistem ve Bilisim Aglan Sube Mudurd,
Bilisim Aglan Sefi,
Bilisim Aglarn Personeli

Bilisim Aglan
Personeli

Bilisim Aglan
Personeli

Bilisim Aglan
Personeli

Bilisim Aglan
Personeli

REKTOR

Tasimave
Ulastirma Sefi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Ariza tipinin ve problem
taniminin yapilmasi

PToblem kullanici kaynak
mi?

Kullaniciya gerekli agiklamanin
yapilmasi

Anza kablolu ag cihazinda mi
oksa cihazin yonetiminden

mi kaynakli?

®

Cihaz kaynakli
Cihaz yonetiminden kaynakli
h 4

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Merkezi kablolu ag cihazlan
sunucularinin ve sistem
sunucularinin kontrol edilmesi,
gerekliislemlerin yapilarak arizanin
ortadan kaldiriimasi

Arizanin oldugu lokasyona
itmek icin arag lazim mi?2

E
A 4

Aragistegiicin gerekli yazinin
hazirlanmasi

y

Arag isteginin onaylanmasi

A 4

Aracin temin edilmesi

y

Arag istek Formu

- —

Arag istek Formu

- —

Bilisim Aglan Gerekli cihazlar ve ekipmanlar ile
Personeli arizanin giderilmesi
Bilisim Aglan rik ve enerji problem E-»] Elektrik probleminin ilgili birime
Personeli mi? bildirilmesi
H
Ariza cihaz ya da aparatlarin E-p DEGISTIRILEBIiLiR PARGCA TEMIN
degisimi ile ¢ozlilecek mi? SURECI
H
h 4
Bilisim Aglan Cihaz tzerinde gerekli islemlerin _ L
: » BITIR |«
Personeli yapilmasi \}J
®
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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BUTCE PLANLAMA SURECI

Dokiiman No SD.BIDB.025

(=

Yayin Tarihi 31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bilgi islem Daire
Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani

REKTOR

Strateji Gelistirme
Daire Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani

Bilgi islem Daire
Baskani,
Strateji Gelistirme
Daire Baskani

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Proje hedeflerinin belirlenmesi

A 4

ihtiyaglarin belirlenmesi

\ 4
Universitenin diger birimlerden gelen
taleplerin alinmasi

A 4

ihtiyaclarin ve isteklerin miktarlarinin
hesaplanmasi

Butge asildi mi?

H E

v
Strateji Gelistirme Daire Baskani’'na ve
Ust yonetime biltge artinm talebinin
bildirilmesi

Bltge artinm talebi onaylandi

Bltgenin artinimasi

Bitge istenilen miktarda artirildi

ihtiyaglarin ve malzemelerin azaltilarak |
biitgenin dengelenmesi

A

» BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Bitge artinm talep yazisi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
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iZiN VE RAPOR ALMA SURECI

N\
Dokiiman No SD.BIDB.026
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

izin veya Rapor Almak isteyen
Kisi

izin veya Rapor Almak isteyen

Kisi

ilgili Sube Mudiri

izin veya Rapor Almak isteyen
Kisi veya Birim izin sorumlusu

izin veya Rapor Almak isteyen
Kisi veya Birim izin sorumlusu

izin veya Rapor Almak isteyen
Kisi

ilgili Sube Mudiiri

Bilgi islem Daire Baskani

izin

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

n almak isteyen kisi Sube
Mudird ma?

H

A 4

izin veya rapor almak isteyen sef/
personelin talebini Sube Mudurine
iletmesi

2

Daire Baskani ile gorisiiimesi <

izin mi Rapor mu?

Rapor
\ 4

Birim izin Sorumlusu/Rapor Talep
Eden Kisi tarafindan rapor bilgisinin
Pusula Bilgi Sistemine girilmesi

Pusula Bilgi Sisteminden rapor
bilgilerinin girisinin yapilmasi

Pusula Bilgi Sisteminden izin formunun
doldurulmasi

Formun Onaylanmasi

E

Formun Onaylanmasi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

izin ve ya Rapor formu
izin ve ya Rapor formu

E
A 4
Sekreter Formun kisinin donis tarihine kadar izin ve ya Rapor formu
bekletilmesi
v
Kisinin izinden dontigsiinden sonra izi R £
Sekreter H | ! ) zin ve ya Rapor formu
forma evrak tarih ve sayisi verilmesi
Yil sonunda izin formlarinin Yillik izin
Sekreter raporu ile birlikte kontrol edilerek Yillik izin Listesi ve izin/Rapor
Personel Daire Baskanligina Formlari
gonderilmesi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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ANKET TALEP SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BiDB.027
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi

Bilgi islem Daire Baskanhg
Anket Modili Sorumlusu

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Anketin yapilabilirligine dair Gene
Sekreterlik Biriminden onay
alinmig mi?

E
v

Resmi yazi ile Anket Talebi Bilgi islem
Daire Baskanhgina gonderilmesi

Gelen yaziya istinaden anketin
olusturulmasi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

H
Bilgi islem Daire Baskanlig Anket bllglle'r.mm tf‘a\lep gden birime Resmi Yazi
gonderilmesi
BITIR |«
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI

172



BILIMSEL CALISMA iCIN ANONIM VERIi

TALEP SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BiDB.028
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi/
Personel

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi/
Personel

Bilgi islem Daire Baskanhg ilgili
veri ile ilgili Bilgi Sisteminden
Sorumlu Personel

SUREC AKIS SEMASI

Verilerin alinabilmesi igin Genel
Sekreterlik onay1 var mi?

Resmi yazi ile Bilimsel Veri talebi Bilgi
islem Daire Baskanligina génderilir

Gelen yaziya istinaden kisisel veri
icermeyen veri listesinin excel formatinda
olusturulmasi

ILGILIi DOKUMAN / KAYITLAR

H
Bilgi islem Daire Bagkanli Verilerin talep"eden'birime/personele \\_w\l
gonderilmesi
BITIR |«
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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Dokiiman No SD.BIDB.032

(=
N

HATA/IYILESTIRME/YENI iISTEK SURECI | ram rarini|31.10.2019

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel/F1

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Pusula Bilgi Sistemi> F1 Bildirim Takip
Sistemi > BiDB Bildirim islemleri > Bildirim
Talebi sayfasina giris yapiimasi

A

Bildirim sekli (e-form,telefon vb...) ve
Bildirim tipi (hata,yeni istek,iyilestirme/
Oneri) se¢iminin gergeklestirimesi

A

Bildirim konusu olarak bildirim ile ilgili
olan alanin isaretlenmesi

Bildirim ile ilgili bashk ve agiklama alanlari
girisinin yapilmasi

Bildirim ile ilgili bir dosya
ylklenecek mi?

E
4

Eklenti alanindan «Dosya Se¢» butonuna
tiklanarak ilgili dosyanin yiklenmesi

«Kaydet» butonuna basilmasi ile bildirim

»!

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Bildirim Talep Formu

Bildirim Talep Formu

\/\

Bildirim Talep Formu

¥/\

Bildirim Talep Formu
Bildirim Talep Formu

Bilgi Sistemi takip numarasinin verilmesi
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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PUSULA / DYS YETKILENDIRME SURECI | rayn rarini

Dokiiman No SD.BIDB.033
31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Pusula Bilgi Sistemleri

Yetkilendirme istenen
Personelin Birimi veya ilgili
Personel

istenen Yetkilendirmeden
Sorumlu Bilgi islem Daire
Bagkanhgi Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Otomatik olarak unvana baglh bir
yetkilendirme mi?

E

v

Otomatik olarak verilen yonetici
yetkilerinin kisinin fakilte sekreteri,
dekan gibi bir unvana atanmasi veya

gorevlendirmesinin Personel Daire
Bagkanhgi tarafindan yapilmasi

Resmi Yazi veya F1 Bildirim Takip
Sistemi tizerinden talep var mi?

E
v

Taleplerin incelenerek uygun taleplerin
yetkilendirme islemlerinin yapilarak
bildirim ve yazinin kapatiimasi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Atama veya Gorevlendirme
Yazisi

Resmi Yazi/F1 Bildirim Kaydi

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BIDB DAIRE BASKANI
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RAPORLAMA VE REVIZE SURECI

N\
Dokiiman No SD.BiDB.034
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Rapor sahibi birim personeli ve
Bilgi islem Daire Bagkanhg ilgili
personeli

Raporun bilgi sisteminden
sorumlu Analiz ve Egitim Sube
Mudurlaga personeli

Rapor sahibi birim personeli ve
Bilgi islem Daire Baskanlig ilgili
personeli

Raporun bilgi sisteminden
sorumlu Analiz ve Egitim Sube
Mudurlagu personeli

Raporun bilgi sisteminden
sorumlu Analiz ve Egitim Sube
Mudurlaga personeli

Raporun bilgi sisteminden
sorumlu Analiz ve Egitim Sube
Mudarlagi ve Yazihm Sube
Mudarlagi personeli

Raporlama ve istatistik Sefligi
Personeli

Raporun bilgi sisteminden
sorumlu Analiz ve Egitim Sube
Mudurlagiu personeli

Raporlama ve istatistik Sefligi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Yeni bir rapor tasarimi mi yapilacak?

E

A 4

Raporda istenen yeni rapor tasarimina ait

alan, parametre ve bilgileriniigeren rapor

sablonun doldurularak F1 Bildirim kaydina
eklenmesi

Raporu isteyen birimdeki personel ile toplanti
yapilarak rapor tasarimina karar verilmesi

apordaki veriler ile ilgili hata mevcu
mu?

E
A 4

Hatanin alindigl hata agiklamasini ve hangi
veriler secildiginde hata alindigi ile ilgili rapor
kodunu igeren rapor sablonunun
doldurularak F1 Bildirim kaydina eklenmesi

v

Raporda istenen revizeye ait yeni alan veya
parametre bilgilerini iceren rapor sablonun
doldurularak F1 Bildirim kaydina eklenmesi

v

Rapor Sablonuna uygun olarak hata/revize/
yeni rapor tasariminin tamamlanarak
bildirimin teste alinmasi

apor sablonuna uygun dizenleme
tamamlandi mi?

H
A 4

Eksik diizenleme ile ilgili donlise uygun olarak
dizenlemenin yapilmasi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Toplanti Kararlari/F1 Bildirim
H
Kaydi

Personeli
BITIR |«
Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI

176



(=
N

Dokiiman No SD.BiDB.035
SIFRE SIFIRLAMA SURECI Yaym Tarihi | 31.10.2019
Rev.No/Tarih | 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Sifre Sifirlama Talebinde
Bulunan Kisi

Sifre Sifirlama Talebinde
Bulunan Kisi

Sifre Sifirlama Talebinde
Bulunan Kisi

Bilgi islem Daire Baskanhg Cagri
Merkezi Personeli/Ldap Sistemi

Bilgi islem Daire Baskanligi Cagri
Merkezi Personeli/Ldap Sistemi

SUREC AKIS SEMASI

Talep sahibi personel mi?

E
h 4

Personel sicil no, kimlik bilgileri ve cep
telefonu bilgisi ile il gili sorularin
cevaplanmasi

v

L

Ogrenci no, kimlik bilgileri ve cep
telefonu bilgisi ile ilgili sorularin

cevaplanmasi

Cep telefonu bilgisi dogru mu?

H
v

E

Cep telefonu bilgisinin teyitile
glincellenmesi ve Sifre sifirlanmasi ile sms
ile yeni sifre gonderiminin
gerceklestirilmesi

Sifre sifirlanmasi ile sms ile yeni sifre
génderiminin gergeklestirilmesi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Ldap Kayitlari
\/\

Ldap Kayitlari
\/_\

Ldap Kayitlari

Hazirlayan
BIDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
BIDB DAIRE BASKANI
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... . Dokiiman No SD.BiDB.036
WEB SERVISI ILE VERI ALMA TALEP _
v o Yayin Tarihi 31.10.2019
SURECI
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

Web servisi ile veri alinmasina dai
enel Sekreterlik Biriminden ona
alinmig mi?

Talepte Bulunan Birim/Kurum
Yetkilisi

E

v

Talepte Bulunan Birim/Kurum Resmi yazi ile Web servisi Gzerinden veri ]
P o alma talebinin Bilgi islem Daire Resmi Yazi
Yetkilisi . . . )
Baskanhgina gonderilmesi

Bilgi islem Daire Baskanhg
Verilerle ilgili Bilgi Sisteminden
Sorumlu Personel

Gelen yaziya istinaden verileri iceren web
servisinin olusturulmasi

Bilgi islem Daire Baskanhi Web servisinin t"alep e.den lf)irime/kuruma Resmi Yazi
gonderilmesi

BITIR |«

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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.o . . Dokiiman No SD.BiDB.037
YERLESEN OGRENCI YERI AKTARIM Yarm Tarihi | 31102019
SURECI
Rev.No/Tarih 0000/000000
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

YOKSIsS Yerlesen égrenci verileri YOKSIS

arafindan yayinlandi

E

v

Web servisi Gzerinden Universiteye
Bilgi islem Daire Baskanligi yerlesen 6grencilerin niifus bilgileri,
yerlesme bilgilerinin alinmasi

Cekilen verilerin niifus tablosuna ve

Ogrenci Bilgi Sistemindeki 6grencilikle H

ilgili tablolara yazilmasi ve 6grenci
numaralarinin verilmesi

Bilgi islem Daire Baskanlig

BiTIR |«

Yerlesme bilgileri/Nufus bilgileri

Nufus bilgileri/Yerlesilen
program/Ogrenci no

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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DYS YAZI iPTAL SURECI

(=
N

Dokiiman No SD.BIDB.038
Yayin Tarihi 31.10.2019
Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

Evrak iptalini isteyen Personel

DYS Sistem Sorumlusu

SUREC AKIS SEMASI

E

v

Yanlis hazirlanan veya hataya
diisen evrak mi?

F1 Bildirim Takip Sistemi tizerinden varsa

evrak numarasi ve tarihi, evrak konusu,

evraki yazan kisi bilgilerinin belirtilerek
evrak iptal nedenin belirtiimesi

F1 Bildirim Takip Sistemi
lizerinden talep var mi?

ILGILi DOKUMAN / KAYITLAR

F1 Bildirim Kaydi

F1 Bildirim Kaydi

H
E
v
DYS Sistem Sorumlusu Taleplerin incelenerek uygun taleplerin —
evrak iptal islemlerinin yapilarak F1 Bildirim Kayd
bildirimin kapatiimasi
H

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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Dokiiman No SD.BIDB.039

DONANIM TALEP SURECI Yaym Tarihi | 30.10.2023

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLL POFISYON SUREC AKIS SEMASI ILGILI DOKOIMANKAYITLAR

Birimdeki personel tarafindan
donamm ile ilgili talebini akademik
birimlerde Enstitd/FakilteN"O/MY O

seiterine, idari birimlerde Sube
Midurlerine iletilmesi

|

Denanim talebinde
bulunan perscnel

F1 Bildirim Kayd

Seirter/Sube Midiri F1 Bildirim Takip Sistemni Uzerinden
talebin girilmesi

Talep thygun mu?

Talekin birim sistemn Talekin birim sistem
uzerinden reddedilmesi Uzerinden cnaylanmasi

Birim Y aneticisi

Birim tarafindan onaylanan
talekin BIDB tarafindan F1 Bildirim Kaydi
incelenmesi

alep uygun mu

E

"
. Talebin sistem
BIDE Donamm lizerinden F1 Bildirim Kaydi

Sorumlu Pemsonel "TEI|-E|}II'I birim 5|5.t|5m _ cnaylanmasi ve
uzerinden reddedilmesi . .
sonrasi islemlerin

baglatiimas

ek
h—y

Hazirlayan Onaylayan
BIDB CALISMA BIRIMI BIDB DAIRE BASKANI
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PAMUKKALE UNiVERSiT;;Si
HUKUK MUSAVIRLIGI IS AKIS SURECLERI

1- Hukuki goriislerin hazirlanmasi

Hukuki goriis talebini igeren yazilar ve yazilarin ekleri incelenir; hukuki goriis istenen
konuyla ilgili olarak bilgi ve belge yoniinden eksiklik olup olmadigi denetlenir. Eksiklik
tespit edilmesi halinde; ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin gonderilmesi istenir.

Bilgi ve belge yoniinden eksiklik bulunmadiginin tespiti veya eksikliklerin giderilmesi
iizerine; normlar hiyerarsisi dikkate alinarak konu ile ilgili mevzuat taranir.

Emsal alinabilecek yargi karar1 olup olmadigi, ayni1 konuda daha 6nce Hukuk Miisavirligince
ve hukuki goriis bildirme konusunda yetkili ve gérevli Universite dist makam veya merciler
tarafindan agiklanmis goriis bulunup bulunmadig arastirilir.

flgili mevzuat hiikiimleri, yargi ictihatlari, daha once agiklanmis goriisler birlikte
degerlendirilerek gerekgeli olarak hukuki goriis olusturulur. Gorlis yazisi imza ve kontrol
asamalar1 tamamlandiktan sonra evrak kayit islemleri yapilarak ilgili birime gonderilir.

2- Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenen toplantilara
katilmak

Toplant1 konusu/giindemi ve tarihi ile ilgili ilgili bildirimin gelmesi akabinde, mevcut ve
giincel bilgiler arastirilir. Konu hukuki yoniiyle incelenir. Yiiriirlikteki mevzuatin ilgili
hiikiimleri, diger tniversitelerin benzer konulu yasal diizenlemeleri ve konuyla ilgili
olabilecek yargi ictihatlar1 arastirilir. Toplantiya katilim saglanir.

3- Universite aleyhine agilan davalara/icra takiplerine cevap verilmesi ve dosya takibi

Universite aleyhine agilan davalarda, dava evrakinin havale ve kayit islemleri yapildiktan
sonra ilgili birimden cevap ve savunmaya esas bilgi ve belgelerin, yasal siireleri de dikkate
alarak gondermesi istenir. Yeni dava dilekcesine, cevap ve savunmaya esas belgeleri igerecek
sekilde dosya olusturulur. Konu ile ilgili mevzuat taranir. Emsal alinabilecek yargi karari
bulunup bulunmadigi arastirilir. Mevzuat hiikiimleri ve varsa yargi igtihatlart ve ilgili
birimden savunma ve cevaba esas olmak tlizere gonderilen bilgi ve belgeler birlikte
degerlendirilerek cevap ve savunma olusturulur ve son kontrolleri yapildiktan sonra ilgili
Mahkemesine verilir. Hazirlanan belgelerin bir niishalar1 olusturulan dosyalara takilir.
Durusmalar ilgili avukatlar tarafindan takip edilir. Karg: taraftan verilen cevaplar, bilirkisi
raporlar1 vb yazilara gerekli cevap ve itirazlar yapilir. Karar verildiginde sonucundan ilgili
birimlere yazi ile bilgi verilir. Yasal siiresi icerisinde karara karst varsa gerekli itirazlar
yapilir, tist yargi yoluna basvurulur. Neticesinden yine ilgili birimlere yazi ile bilgi verilir.

Universite aleyhine agilan icra takiplerinde, takibin usuliine uygun agilip agilmadig
denetlenir. Esas yoniinden incelenmesi ve gercekten borcun mevcut olup olmadiginin
belirlenmesi icin takip evraki ilgili birime iletilir. Usul ve esas yoniinden hukuka aykiri
oldugu sonucuna varilan takiplere kars1 yasal yollara bagvurulur. icra takibinde bir aykirilik
yok ise, yasal sliresinde 6deme yapilmasi i¢in ilgili harcama birimine yaz1 yazilir. Hazirlanan
belgelerin bir niishalar1 olugturulan dosyalara takilir.
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4- Universite tarafindan dava ve takiplerin acilmasi ve dosya takibi

Universite tarafindan dava acilmasi veya icra takibi baslatilmas1 gereken durumlarda, bu
hususta gereginin yapilmasi i¢in ilgili birimden veya Rektor imzasi ile gelen yaz1 ve ekleri
incelenir. Eksiklik bulunmasi halinde bilgi ve belgelerin tamamlanmasi istenir. Dava veya
takip dosyalar1 olusturulur. Uyusmazlikla ilgili mevzuat ve yargi igtihatlar1 taranir. Usul ve
esas yoOniinden incelemeler tamamlandiktan sonra basvurulacak hukuki yol belirlenir.
Davanin acilmasi veya takibin baglatilmasi icin gerekli belgeler hazirlanir. Dava veya takip
belgeleri, son kontrolleri yapildiktan sonra ilgili merciine verilir. Hazirlanan belgelerin bir
niishalar1 olusturulan dosyalara takilir. Durusmalar ilgili avukatlar tarafindan takip edilir.
Kars1 taraftan verilen cevaplar, bilirkisi raporlar1 vb yazilara gerekli cevap ve itirazlar yapilir.
Karar verildiginde sonucundan ilgili birimlere yaz ile bilgi verilir. Yasal siiresi i¢erisinde
karara kars1 varsa gerekli itirazlar yapilir, iist yargi yoluna bagvurulur. Neticesinden yine ilgili
birimlere yazi ile bilgi verilir.

Icra takip islemleri, haciz talepleri vb islemler yiiriitiiliir.

5- Sozlesme, ihtarname, ihbarname gibi hukuki metinlerin hazirlanmasi/incelenmesi

Hukuki metinlerin hazirlanmasi/incelemesi yoniinde ilgili birimlerden gelen talep yazilari
incelenir. Hukuki metin diizenlenmesi ihtiyacin1 doguran olay; ortaya c¢ikisi, gelisimi ve
sonuglari itibartyla degerlendirilir. Yirtirlikteki mevzuat ve konuya iligkin yargi igtihatlari
arastirilir. Temel amagclar belirlendikten sonra, ayni veya benzer amaca yonelik daha once
hazirlanmis metinler de degerlendirilerek amaca elverisli hukuki metin/hukuksal goriis
hazirlanir. ilgili dosyasi belirlendikten veya olusturulduktan sonra son kontrolleri yapilarak
resmi yaziyla ilgili birime gonderilir.

6- Beyaz kod bildirimlerinde hukuki yardim saglamak

Universite Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinde (Hastane) c¢alismakta olan
personellere kars1, gérevini ifa ettigi sirada hasta ve/veya yakinlari tarafindan gerceklestirilen
siddet eylemleri ile ilgili olarak, Beyaz kod vermeleri ve Universite avukatlarindan hukuki
yardim talep etmeleri akabinde, olay tutanaklari, hukuki yardim talebi vb belgeler ile bir
dosya olusturulur. Avukata dosyanin havalesi yapilir. Ilgili avukat tarafindan, dosyanim
safahatine gore Savcilik/Ceza Mahkemesi’ne magdur personel vekili olarak katilma
talebinde bulunulur. Magdur ile irtibata gecilerek, durusmalara katilma, beyanda bulunma
vb. yargisal islemler yiiriitiiliir. Dosyada karar verilmesi akabinde, kararin ilgili personele
tebligi icin Merkez Bashekimligine yazi yazilir. Karara bir itiraz1 olup olmadigi konusunda
magdur personel ile goriisiiliir. Magdurun talebine gore gerekli islemler, itirazlar vs
yiritiiliir. Neticesinden yine ilgili kisi ve birimlere bilgi verilir.
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7- Arabuluculuk toplantilar:

Universitemize karsi1 arabuluculuk basvurusunda bulunuldugunun ilgili arabulucu tarafindan
telefon, e-mail veya posta ile Miisavirligimize bildirilmesi ve arabuluculuk toplantis1 davet
yazisi Orneginin Miisavirligimize iletilmesi akabinde, arabuluculuk dosyasi olusturularak
arabuluculuk; basvuruda bulunan kisinin gorev yaptig1 birime gore ilgili Arabuluculuk
Komisyonu iiyelerine toplant: giin ve tarihi resmi yaz ile bildirilir. ilgili birimden gerekli
belgeler, anlasip anlasmama hususundaki goriisleri ve hesaplama tablosu istenir. ilgili
belgelerin gelmesiyle, Komisyon iiyeleri ile birlikte toplantilara katilim saglanarak
arabuluculuk faaliyetleri baslatilir. Toplant1 tutanaklari ilgililerince 1slak/e-imza ile
imzalanarak dosyasina takilir. Toplantinin sonucuna gore gerekli islemler yiirtitiliir.
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SORUMLU

AVANSTAN YAPILAN ODEMELER SURECI

DOKUMANLAR

Mahkeme

Hukuk Miisavirligi

Hukuk Miisavirligi

Strateji Daire
Baskanligi

Mahkemenin yargilama siireci
bitene kadar (kanun yollart
dahi) kararlarinin ve ara
kararlar1 v.s gore Teblig
Edilmesi

Adliyede
Masrafin
Yatirilmast

'

Mahkeme
Tarafindan
Diizenlenen Gider
Pusulasinin
Alinmast

/

Gider Pusulasmin
Almarak Gider
Kalemi Olarak

Diisiilmesi
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Mahkeme Karari,
Tebligat

Masraflari

Harcama Pusulast

Gider Pusulast




SORUMLULAR

HACIiZ iIHBARNAMESI SURECI

DOKUMANLAR

Rektorliik / Adliye /
Kurum I¢i Birimler

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisaviri

Kurum i¢i Birimler

Avukatlar

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Basla

Haciz
Ihbarnamesinin
Gonderilmesi

|

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Evrakla ilgili
Birimlerden Bilgi,
Belge, Gortis
Alinmasi ve Haciz
Konulmasmin
istenmesi

v

Davanin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

ilgili Birimden
Cevap ve Belge
Gelmesi

y

Ilgili Dilekgenin
Yazilmasi

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Dilekge ve Ilgili
Belgelerin
Adliyeye Teslim
Edilmesi
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Haciz ihbarnamesi

|

Gelen Evrak
Defteri

|

Gelen — Giden
Evrak Defteri

Tebligat

Tevzi Defteri

(Rt

Dilekge

|

Giden Evrak
Defteri

|




SORUMLU

HUKUKI MUTAALALAR SURECI

DOKUMANLAR

Rektorliik Makami

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Avukatlar

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Rektorliik Makamina Gelen
Hukuki Miitaalalarin yazi isleri
miidiirligii tarafindan iletilmesi

l

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

l

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Miitaalalarin
Avukatlara
Tevzi Edilmesi

Miitaalalarin Hukuk
Misavirligi Adina
Yazilmast

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Rektorlik
Makamina
Sunulmasi

A

Rektorlik
Makamindan
Teslim Alinmasi

A
ilgili Birime Ust
Yazi ile
Gonderilmesi
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Gelen Evrak
Defteri

Gelen Evrak
Defteri

\_/—\

Tevzi Defteri

\_/—\

Miitaala
Dilekgesi

\-/—\

Gelen — Giden
Evrak Defteri

\_/—\

Giden Evrak
Defteri

\_/—\

Ust Yazi,
Miitaala




SORUMLULAR

Kurum Alacaginin TerKkini Siireci

DOKUMANLAR

ilgili Birim

Hukuk
Miisavirligi

Harcama
Yetkilisi

Rektor

Hukuki

Uyusmazlik

Komisyonu

Rektor

M.E.B

Bilgi ve belgelerin
alinmasi

Hukuk biriminin
gorus bildirmesi

v

Borg terkininin
teklif edilmesi

v

Ust yéneticinin
borg terkinine
karar vermesi

Borc Mikta
1Milyon TL
erinde mi?

1Milyon< Borg¢ Miktari < 10 Milyon

Terkin igin gorius
alinmasi

1

Ust ydneticinin
borg terkinini teklif
etmesi

1

ligili Bakanlik borg
terkinine karar
vermesi

|

v

Borg terkin
Edildi mi?

Kurumun
Alacakh
Oldugu Icra
Takipleri
Sireci
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Borg Miktari > 10 Milyon

Terkin ile ilgili
evraklar

Hukuki Gorus
Belgesi

.

Teklif Yazisi

.

Karar Yazisi

.

Hukuki Gorus
Belgesi

.

Teklif Yazisi

.

Karar Yazisi

.




SORUMLULAR KURUM ALACAGININ TERKINi SURECi DOKUMANLAR
M.E.B Hukuki
U'yusmaZ}Ik Borg terkini igin Hukuki GQrus
Degerlendirme Sris almmast Belgesi
Komisyonu, Maliye gorts
Bakanligi
A
ilgili bakanligin
M.E.B borcun terkinini
teklif etmesi

Bakanlar Kurulu

l

Borcun Terkinine
karar verilmesi
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KURUM TARAFINDAN ACILAN ADLI VE iDARi YARGI DAVALARI

SORUMLULAR SURECIH DOKUMANLAR
Dava Agilmasi
Rektorliik Makami igin Talepte

Hukuk fsleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk Misaviri

Hukuk Miisaviri

Kurum igi Birimler

Avukatlar

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Bulunulmasi

I

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Evrakla ilgili
Birimlerden Bilgi,
Belge, Goriis
Istenmesi

'

Davanin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

v

ilgili Birimden
Cevap ve Belge
Gelmesi

.

ilgili Dilekgenin
Yazilmasi

I

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Dilekge ve Ilgili
Belgelerin
Adliyeye Teslim
Edilmesi

Yargilama
Siireci
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Gelen Evrak
Defteri

\-/-\

Gelen Evrak
Defteri

\-/-\

Giden Evrak
Defteri

Tevzi Defteri

Dava Dilekgesi

\-/-\

Giden Evrak
Defteri

\-/—\

Dava Dilekgesi,
Cevaba Cevap Dilekgesi
Delil Dilekgesi,
Bilirkisi raporuna Beyan Dilekgesi




SORUMLULAR YARGILAMA SURECI DOKUMANLAR
Mahkeme
Mahkeme Kararmm Mahkeme Karari
Gonderilmesi
Mahkeme .
Hukuk Miisavirligi Kararimin Teblig el
Edilmesi .
Mahkeme
K flgili
Hukuk Miisavirligi ararnin [gili Mahkeme Karart
Birimlere
Bildirilmesi —
Hukuk Misavirligi Dava Lehte mi?
Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise
o Temyiz o Temyiz Dilekgesi
Hukuk Misavirligi Dilekgesine Temyiz Edilmesi
Cevap Verilmesi ~
Temyize Cevap
Dilekgesi
\/\
<«

rKumm tarafindan istenirse Kars1 tarafca isterse—¢

Karar diizeltme
dilekgesine cevap
Dilekgesi

Karar Diizeltme
Dilekgesi
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Karar Diizeltme
Dilekgesi,
Karar diizeltmeye

Cevap Dilekgesi



SORUMLULAR

KURUM TARAFINDAN CEKILEN iHTARNAME SURECI

DOKUMANLAR

Kurum i¢i
Birimler

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisaviri

Avukatlar

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

ihtarname
Evraklarmimn
Gonderilmesi

!

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Gelen Evraklarin
Dosyalanmast

Evrakla ilgili
Birimlerden Bilgi,
Belge, Gortis
istenmesi

4

Thtarname
Konusu
Belgelerin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

l

ilgili
Ihtarnamenin
Yazilmasi

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

A

Ihtarname ve
ilgili Belgelerin
flgili Kuruma
Teslim Edilmesi

Y

Yargilama
Siireci
(Gerekirse )
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ihtarname
Evraklar

Gelen Evrak
Defteri

Tebligat

Tevzi Defteri

\-/—\

ihtarname

\-/—\

Gelen — Giden
Evrak Defteri

\-/—\




SORUMLULAR YARGILAMA SURECI DOKUMANLAR
Mahkeme
Mahkeme Kararmm Mahkeme Karar1
Gaonderilmesi
Mahkeme .
Hukuk Miisavirligi Kararmin Teblig Tebligat
Edilmesi .~
Mahkeme
K Tgili
Hukuk Miisavirligi a]r;r{"‘“ SLl Mahkeme Karari
irimlere
Bildirilmesi ~_
Hukuk Miisavirligi Dava Lehte mi?
Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise
- Temyi; - ) Temyiz Dilekgesi
Hukuk Miisavirligi Dilekgesine Temyiz Edilmesi
Cevap Verilmesi -
Temyize Cevap
Dilekgesi
w

rKurum tarafindan istenirse

Karar Diizeltme
Dilekgesi

Karsi tarafca istersej

Karar diizeltme
dilekgesine cevap
Dilekgesi
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Karar Diizeltme
Dilekgesi,
Karar diizeltmeye

Cevap Dilekgesi



KURUM TARAFINDAN YAPILAN DELIL TESPiTi SURECI

DOKUMANLAR

SORUMLU
Rektorliik Evraklarin
Gonderilmesi
. . Gelen Evraklara .
Hukuk lslgrl Tarih, Say1 ve Gelen Evrak Defteri
Personeli , .
Konu Verilmesi

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Avukatlar

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Isleri
Personeli

Mahkeme

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Davanin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

Tespit
Dilekgesinin
Yazilmasi

Gelen Evrak Defteri

Tevzi Defteri

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Tespit Dilekgesinin
ve llgili Belgelerin
Mahkemeye
Teslim Edilmesi

Giden Evrak Defteri

.

Giden Evrak
Defteri

.

Tespit Dilekgesi

Mahkemece
Tespit Siireci
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SORUMLU

MAHKEME TESPIiT SURECI

DOKUMANLAR

Mahkeme

Mahkeme

Mahkeme

Hukuk Miisavirligi

Bagla

Mahkeme Heyeti
Tarafindan flgili
Birime Gidilmesi

Mahkeme Heyeti
Tarafindan Tespit
Yapilmasi

Tespit Raporunun
Tanzim Edilmesi

Davanin agilmast

195

Tespit Tutanag: ve
Raporu




SORUMLULAR

KURUMA KARSI ACILAN ADLIi VE iDARI YARGI DAVALARI SURECI DOKUMANLAR

Adli ve Idari Yarg

Dava
Dilekgelerinin
Gonderilmesi

Hukuk Isleri
Personeli

}

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Hukuk Isleri
Personeli

I

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Hukuk Miisaviri

Evrakla lgili
Birimlerden Bilgi,
Belge, Goriis
Istenmesi

Hukuk Miisaviri

Y

Davanin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

Kurum I¢i Birimler

A

ilgili Birimden
Cevap ve Belge
Gelmesi

Avukatlar

ilgili Dilekgenin
Yazilmasi

Hukuk isleri
Personeli

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Hukuk Isleri
Personeli

I

Dilekge ve ilgili
Belgelerin
Adliyeye Teslim
Edilmesi

Y

Yargilama
Siireci

.
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Gelen Evrak
Defteri

0

Gelen Evrak
Defteri

0

Giden Evrak
Defteri

Tevzi Defteri

Gelen Evrak
Defteri

Davaya Cevap
Dilekgesi

@

Giden Evrak
Defteri

@

Giden Evrak
Defteri

Cevaba Cevap Dilekgesi
Delil Dilekgesi,
Bilirkisi Raporuna Beyan Dilekgesi




SORUMLULAR YARGILAMA SURECI DOKUMANLAR
Mahkeme
Mahk
ahkeme e — Mahkeme Karar1
Gonderilmesi
Mahkeme b
Hukuk Miisavirligi Kararinin Teblig Tebligat
Edilmesi ~—
Mahkeme
Hukuk Miisavirligi Kararmun llgili Mahkeme Karart
Birimlere .
Bildirilmesi
Hukuk Miisavirligi Dava Lehte mi?
Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise
o :l"emyi; ) ) . Temyiz Dilekgesi
Hukuk Miisavirligi Dilekgesine Temyiz Edilmesi
Cevap Verilmesi .
Temyize Cevap
Dilekgesi
¥/\

Karar Diizeltme

Dilekgesi

Kurum tarafindan istenirse

Kars1 tarafca isterse

Karar diizeltme
dilekgesine cevap
Dilekgesi
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Karar Diizeltme
Dilekgesi,
Karar diizeltmeye

Cevap Dilekgesi




SORUMLU

KURUMA KARSI YAPILAN DELIL TESPiTi SURECI

DOKUMANLAR

Rektorliik/Kurum
i¢i Birimler

Rektorlikk/Kurum

ici Birimler

Mahkeme

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Avukatlar

Hukuk isleri
Personeli

Tespit Siireci

Mahkeme
Heyetinin
Gelmesi

Tespit Evraklarin
Gonderilmesi
veya Alinmasi

4

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

Gelen Evraklarin
Dosyalanmasi

Tespit
Dosyasinin ve
Tespit Sonucu

Hazirlanan
Raporun
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

N

Tespite Iliskin
Beyanimizin
Yazilmasi

!

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

N

Hukuk isleri
Personeli

Tespite itiraz
Dilekgesinin ve Ilgili
Belgelerin Tlgili
Mahkemeye Teslim
Edilmesi

198

Tespite iliskin
Mahkeme Karar1

.

Gelen Evrak
Defteri

.

Gelen Evrak
Defteri

.

Tevzi Defteri

.

Giden Evrak
Defteri

Giden Evrak
Defteri




SORUMLU

TESPIiT SURECI

DOKUMANLAR

Mahkeme

Mahkeme Heyeti
Tarafindan [lgili
Birime Gidilmesi

'

Mahkeme

Mahkeme Heyeti
Tarafindan Tespit
Yapilmast

Mahkeme

Tespit Raporunun
Tanzim Edilmesi
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Tespit Tutanagi ve
Raporu




SORUMLULAR KURUMUN ALACAKLI OLDUGU iCRA TAKIPLERi SURECI DOKUMANLAR
Basla
Hukuk isleri . Mahkeme
Personeli Kurum I¢i Birimlerden gelen evraklarin Karari, Borg
ya da Mahkeme kararinin teblig alinmasi Oluru

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk fsleri
Personeli

Hukuk Misaviri

Avukatlar

Avukatlar

Hukuk isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

I

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

I

Gelen
Evraklarin
Dosyalanmasi

4

Dosyanin
Avukatlara
Tevzi Edilmesi

!

Takip
Dosyasinin
Hazirlanmasi

!

Takip Talebi ve
Odeme
Emrinin

Hazirlanmasi

I

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

fcra dosyasinin fcra
Dairesine Teslim
Edilmesi

Alacagin
Strateji Daire
Baskanlhigi’na

Yatirilmast

4,‘47

fcra Takibinin
Devam Etmesi
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\/-\

Gelen Evrak
Defteri

\/-\

Gelen Evrak
Defteri

\/-\

Tevzi Defteri

\/-\

Takip Dosyasit

\/-\

Takip Talebi,
Odeme Emri

\/-\

Giden Evrak
Defteri

\/-\




SORUMLULAR KURUMUN BORCLU OLDUGU iCRA TAKIPLERI SURECI DOKUMANLAR
fcra Takibinin fcra Odemeleri
Adliye/icra Daireleri Hukuk Mahkeme
Misavirligine Karari
Gonderilmesi \/’\
Gelen fcra Gelen Evrak
Hukuk Misavirligi Takibine Tarih, Defteri
Say1 ve Konu
Verilmesi \/'\
Gelen Gelen Evrak
Hukuk Miisavirligi Evraklarin Defteri
Dosyalanmasi
\ 4
Mahkeme
Karar ile
Yapilan
Odemeler
Siireci
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SORUMLULAR MAHKEME KARARIYLA YAPILAN ODEMELER SURECI DOKUMANLAR

Mahkeme ve icra Mahkeme Karart,

Emri Kararlarinin Tebligat
Teblig Edilmesi

Mahkeme veya icra
Daireleri

.

Mahkeme Karari veya icra

Hukuk Miisavirligi Emrinde Belirtilen Kurum
Borcunun Dogdugu Hizmetin
Yiriitildiigii Birime

Gonderilmesi

icra Dairesine Odenek Talebi
Hukuk Misavirligi Beyanda Yazist
E Bulunulmasi
v

Odenek Talebi igin
Strateji Daire

Hukuk Miisavirligi Baskanligina Yazi

Yazilmasi
v
Gergeklestirme Odeme Er.nri Odeme Emri
Gorevlisi Belgesinin -t
Diizenlenmesi
y
Harcama Yetkilisi Odeme Emrinin Odeme Emri
Imzalanmasi
v
Strateji Daire Odeme Emrinin Odeme Emri
Baskanhig: imzalanmasi
y
Strateji Daire Odemenin
Baskanligi Gergeklestirilmesi
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NOTER VEYA RESMi KURUMDAN GELEN iHTARNAME

SORUMLULAR SURECI DOKUMANLAR
Noter/Resmi Kurum Iht_z_\memelerlg [htarname
Gonderilmesi

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisaviri

Kurum i¢i Birimler

Avukatlar

Hukuk Isleri
Personeli

Hukuk isleri
Personeli

Gelen Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

htarname ile Tlgili
Birimlerden Bilgi,
Belge, Gortis
Istenmesi

!

htarnamenin
Avukatlara Tevzi
Edilmesi

A

ilgili Birimden
Cevap ve Belge
Gelmesi

A

Tlgili Dilekgenin
Yazilmasi

A

Giden Evraklara
Tarih, Say1 ve
Konu Verilmesi

l

{htarnameye Cevap
Dilekgesinin ilgili
Kisiye yada Kuruma
Gonderilmesi
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.

Giden Evrak
Defteri

.

Tebligat

.

Tevzi Defteri

Cevap Dilekgesi

Gelen — Giden
Evrak Defteri

.

ihtara Cevap
Dilekgesi

.




PAMUKKALE UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
HIZMET iCi EGITIM SURECI

. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu g .
Dokiimanlar
HIZMET I¢T EGITIM KONUSU THTIYACA GORE BELIRLENIR Sube
VE EGITIM PROGRAMININ NE SEKILDE YAPILACAGININ Miidiirii
PLANI HAZIRLANIR

!

HAZIRLANAN EGITIM PROGRAMI CERCEVESINDE EGITIMIN
NEREDE VE KIMLER TARAFINDAN VERILECEGI BELIRLENIR Sube

Miidiirii
!

BELIRLENEN EGIiTiM PROGRAMI VE EGITIMi VERECEK KiSILER
HAKKINDA OLUR ALINMAK UZERE UST YONETICIYE HAZIRLANAN Sube

RESMI YAZI GONDERILIR o g

Midiiri

!

BELIRLENEN EGITIM PROGRAMI VE EGITIMI VERECEK KISILER
HAKKINDA OLUR ALINMAK UZERE UST YONETICIYE HAZIRLANAN Sube
RESMI YAZI GONDERILIR Miidiiri
EGITIME KATILACAK OLAN PERSONEL BELIRLENIR, UST YONETICI Sube
ONAYT ALINIR Miidiiri

KATILIM LISTESI HAZIRLANIR VE IMZALATILIR

!

EGITIM SONUNDA EGITIM RAPORU DUZENLENIR Sube
HIZMET iCi EGITIM TAMAMLANIR RO
Midiira

Temizlik
Sefi

204




©

IS AKIS SURECi FORMU

Dokiiman No

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI - —
5 5 11k Yaymn Tarihi

13.10.2023

Revizyon Tarihi

TEMIZLiK HIZMETLERI ISLEM SURECI | Revizyon No

Sayfa

1/1

SORUMLU

iS AKISI

Daire
Bagkanlig1
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Temizligi yapilacak alanin sorumluya bildirilmesi

KAYIT/DOKUMAN

Genel Temizlik Isleri
Kontrol formlari ve 4857
sayil Is Kanunu

Daire
Bagkanlig1
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Agik ve kapal1 alanin m? sine gére eleman sayist
ve temizlik malzemelerinin tespit edilmesi

Daire
Bagkanligi
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Belirlenen noktalara gerekli sayida eleman gonderilmesi

Daire
Bagkanligi
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Temizlik personel sefi tarafindan yapilan hizmetlerin kontrolii

Daire
Bagkanligi
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Destek hizmetler sube miidiirii tarafindan denetlenmesi

Daire
Bagkanlig1
Temizlik
Isleri
Sorumlusu

Daire baskanligina bilgi verilmesi
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SUREC FORMAT FORMU

(Lojman Iade Alma Siireci)

Dokiiman No

smMi@
07 05.202

Yaywn Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

A

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS), Dilekge

Talep Sahibi Lojman iade dilekgesi gelir
w
o Kamu Konutlari
Sube Midird Yénetmeligi Eki demirbas
h ve mefrugati gosterir (7)
Teknik Personel Teslim alma evraklar hazirlanir ve T(_e!(nik Personelle birlikte daire kontrol Sayili Cetvel ve
edilir. Taahhitname, Rapor,
Tutanak
Demirbas ve mefrusati
gosterir (7) Sayill Cetvel
Sutl)\ﬁe%%druru Eksik ve Noksanlik var mi? Taahhvl','(uetname
Teknik Porsonel w
©
e
¢ Hayir | Dokliman Yénetim Sistemi
Suﬁe%ﬁum Lojmani kullanan personelden eksikliklerin giderilmesi talep edilir (DYS), Ust Yaz
Sube Midurii Dokiiman Yépeﬁm Sistemi
Memur Talep sahibine Lojman tahsis iglemleri baslatilir (DYS), Ust Yazi
idareye Kira, Elektrik
vb. Borg varmi?
m
g
A 4
o Hayir Maas Bordrosu, Banka
SU?& Mtdird Odemeler Tahsil Edilir Dekontu
emur
Sube Miidiirii Kamu Konutlari Geri Aima Tutanagi (8) sayilli cetvel imzalanarak Lojman Geri Kamu Konutlari Geri Ama
Memur Teslim Alinr. h Tutanagi
Sube Mudari Anahtar teslim alinir.
Memur
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Lojman Tahsis Siireci)

Dokiiman No

smMi@
07 05.202

Yaywn Tarihi

Rev.No/Tarih

Talep Sahibi

Sube Mud uri
Memur

Daire Baskani

Sube Miduri
Memur

Komisyon Uyeleri

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

A

Lojmana bagvuru yapacak personel Lojman Tahsis Moduli izerinden Kamu
Konutlari Tahsis Talep Beyannamesini dolurarak bagvurusunu yapar ve
¢iktisini imzalayip bagl oldugu birime teslim eder.

v

Kamu Konutlari Tahsis Talep Beyannameleri Birimler tarafindan kontrol
~ edilir. Komisyona iletilmek
lzere Idari ve Mali Isler Bagkanhigina génderilir

v

Bilgilerin dogrulugu teyit edildikten sona Konut Tahsis Komisyonu na sunulur

Lojman Tahsis Komisyonu Tahsis Karar

T
Q
<
=

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

PAU Intemet Sitesi Lojman
Tahsis Modiili, Kamu
Konutlar1 Tahsis Talep

Beyannamesi

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), Ust Yazi

Dokiiman Yépeﬁm Sistemi
(DYS), Ust Yazi

\_/—\

Komisyon Toplanti Karar
Belgesi

¥/\

Evet Dokiiman Y6netim Sistemi
Sube Mid iirli > Talep sahibine bilgi verilerek islem sonlandirilir (DYS), Ust Yazi
Memur
Sube Mud iirii H Dokiman Y6netim Sistemi
Memur ayr Talep sahibine Lojman tahsis iglemleri baglatilir p— (DYS), Ust Yazi
Dokiiman Yénetim Sistemi
Talep sahibi ilgili personel tahsis gikan lojmani kabul etti mi (DYS), Kabul Dilekgesi, Ret
ita Amiri Dilekgesi
Sube Midra . . . . Tutanak
Memur Kamu Konutlari Girig Tutanagi (6) sayili cetvel diizenlenerek imzalanir.
Sube Miid irii Kamu Konutlar1 Y dnetmeligi Eki demirbas ve mefrusati gosterir (7) Sayili Cetvel ve Taahhiitname
Memur Cetvel ve Taahhitname Duzenlenerek imzalanir.
SubN?eMmUdrUrU Anahtar teslim edilerek Konut Teslim Ediimis olur.
u
BITIR <
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Tastnir ve Tasmmmaz Satis Siireci)

Dokiiman No

smMi@
07 05.202

Yaywn Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Talepte Bulunan
Makam, Birim veya Kisi

Memur

Sube Muduri
Tasinmaz |dare Komisyonu
Uyeleri

ita Amiri

Memur,

Sube Muduri
Yapi Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligi

Memur

Sube Miduri
Bedel Tespit Komisyonu
Uyeleri

ita Amiri

Sube Mudrd
Memur

ita Amiri

Starteji Gelistirme
Daire Baskanligi

Sube Midria

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Rektériik Makami, Genel Sekreterlik Makami veya ilgili birimden satis
kararinin gelmesi

v

Tasinmaz Idare Komisyonunun satig /Taginir satis karari alinmasi

v

ita amirinden On Izin alinmasi

4

Satigi yapilacak tasinmazin ada, pafta, parsel, tapu bilgileri, yizolgimu ve
krokisinir/ taginirin teknik bilgilerinin istenilmesi.

4

Tasinmazin/ tagininn tahmini satig bedelinin tespiti.

v

ihale Onayinin Alinmasi ‘

v

Yapilacak olan ihale usuliine gére hazirilarin yapilmasi

I
:
v

ihalenin llani (uygun hallerde isteklilere davet de génderilir)

v

On Mali Kontrol (muhasebe birimince)

v

ihalenin yapimasi/ Gelen tekliflerin degerlendiriimesi ve ihale komisyon

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

H

Hayir

Resmi yazl, dilekce

Dokiiman Yépeﬁm Sistemi
(DYS), On izin Belgesi

\_/—\

Doki]map Yoénetim Sistemi
(DYS), Ust Yazi, Konu ile
igili Ekler

\_/\

Bedel Tespit Komisyonu
Tutanagi
\/\

ihale Onay Belgesi

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), Sartname,
Soézlesme tasarisi,

Gerekliyse On Mali Kontral,

ihale Komisyonu
Gorevilendirme yazilan

f

Dokiiman Y6netim Sistemi
(DYS), Basin llan Kurumu,
ilan panosu

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS)

ihale Komisyon Karari

Memur kararinin yaziimasi —_—
Sube Midurd — - — i - - - Dokiiman Yénetim Sistemi
Nemur Uzerinde ihale kalan istekliye soz!e§m9ye d;_avet yazisinin gdnderilmesi ve (DYS), Sozlesmeye davet
teslim edilmesi yazisi
Sube Mud iiri Sézlegme imzalanmas|, tagininn veya taginmazin tesliminin yapiimasi Tapu kaydi, arag tescil
Memur L belgesi
e . N . g . . . Dokiman Yonetim Sistemi
Sube Mudird .
Memur lhale dosyasinin bir nishasinin takip amagli SGDB ve ilgili birime génderilmesi (DYS), Ust Yazi
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

208



SUREC FORMAT FORMU

(Tasinmaz Kiralama Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Tasinmaz ldare Komisyonu
Uyeleri
Sube Mudri
Memur

Sube Midru
Memur

Yap Igleri ve Teknik D.B.
Sube Mudrd
Memur

Sube Mudurd
Memur

Sube Mudird
Memur

Sube Midri
Memur

ita Amiri

Starteji Gelistirme
Daire Baskanhg@i

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Birimlerden, isteklilerden ve Genel Sekreterlik kanaliyla gelen kiralama taleplerinden
uygun gorilenler hakkinda Komisyonun toplanmasi

v

ita Amirinden On izin alinmasi

v

Kiralamaya konu tasinmazin ada, pafta, parsel, tapu bilgileri ile yuzdlglimi ve krokisinin
Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligindan temiz edilmesi

4

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi

4

Universite Bedel Tespit Komisyonunun belirlenerek toplanmasi ve uygun bedelin te spit
edilerek imza altina alinmasi

4

Taginmaz idare Komisyonu
karari

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), Rektorlik Onayi

Dokiiman Yénetim Sistemi
(DYS), Ust yazi ekinde adi
gecen dokimanlar

f

ihale Onay Belgesi
¥/\

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), Tahmin edilen Bedelin
Tespiti

Belirlenmis olan ihale usulline gore hazirliklarin (Sartname ve Sézlesme tasarisinin
hazirlanmasi)

!

ihalenin ilani( uygun hallerde isteklilere davet de génderilir)

4

Sartname, Sézlesme tasarisi,
ilan, Davet Yazisi ihale
Komisyonu goérevlendirme
oluru

Dokiiman Yonetim Sistemi

(DYS), Basin ilan Kurumu, ilan
panosu

On Mali Kontrol (muhasebe birimince)

ihale komisyonu olusturulmasi (gérevlendirmelerin yap imasi)

Dokiman Yoénetim Sistemi

(DYS)

Dokiiman Yonetim Sistemi

ita Amiri (BYS)
Sube Midirii ihalenin yapilmasi/ Gelen tekliflerin degerlendiriimesi ve ihale komisyon kararmnin ihale Komisyon Karari
Memur yazilmasi
¥/—\
¢ Dokiman Yénetim Sistemi
Sube Miidrii . (DYS), Sozlesmeye davet
Memur Uzerinde ihale kalan istekliye s6zZlesmeye davet yazisinin génderilmesi ve teslim edilmesi yazisi
L Kira Sartnamesi, Kiralama
Sube Midria Sozlesmesi ve Yer Teslim
Memur Kiraci ile s6zlesme imzalanma ve yer tesliminin yapilmasi Tutanagi
Sube Miid iirii - ¢ Dokiiman Yoénetim Sistemi
Memur Ihale dosyasinin bir nishasinin takip amagli SGDB ve ilgili birime génderilmesi (DYS), Ust Yazi
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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Dokiiman

No SD.IMID.00

SUREC FORMAT FORMU Yayin Tarihi | 27.02.2026

(Tiiketim Bedelleri Tahsilat Siireci) gev.No/T ari | 57 02 2026

Sayfa No 1

Tasmmaz Ile Ilgili Olarak Imzalanan
Kira Sozlesmesinin Takibi Icin Tim
Bilgiler Kayit Altunda Diuzenlenar

v

Tasmmazin Yer Teslimi Yapilar

v

Kira. Elektrik ve Su Odemeler: Sozlesmede ka
Siirelere Istinaden Giinlitk Hesap Eksterelern:
Izlenerek Takibe Alinir

i

Eira. Elektrilk ve Su Giderleri
Kiraci Tarafindan Zamamnda
Odendi mi?

Hawvir

v

Sozlesmemn Ilgili Maddelerine
Istinaden Odeme Siireli Uyarn
Yazis1 Teblig Edilar

Ewvet

4,—‘

Uwan Yazisinda
Belirtilen Stireve Kadar
Kiraci Borcu Olan
Odemevi Yapti nu?

E~vet

Sozlesmenin Ile Ilgili Maddelerine Istinaden
Kiraciva Gecikme Zammn Ile Beraber Borg
ve Varsa Diger Cezai Midevyvidelen
Odemesimi Bildiren Siirels Yazi Tebhig Edilir
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Evet

v

Odeme Kontrol ve Takip
Islemlerine Devam Edilir

Sozlesme
Siiresi
Sona Erdi mu?

Uvyan Yazisinda
Belirtilen Siireve Kadar
Kiraci Borcu Olan
Odemey: Yapt: ma?

2886 DIK 'nin ve Sézlesmenin Ilgil
Maddelerine Istinaden, Sézlesmenin Tek
Tarafl: Fesh Islemlenine ve Tahlive
Islemlerine Baslamr

—

Kiraca Tasinmazdan Tahlive Edilir

Evet

¥

Tahiye Islemlerinden Sonra
Tasinmazin Uzerinde Herhangi
Bir Eksiklik veva Arizasi Var nu?

)

FZarar Kiracinin Kesin
Teminatindan Earsilanir, Kesin
Teminat Yeterli Gelmez Ise
Birime Bildirilir ve Zarann
Tanzimi Icin Islem Takip Edilir

}

Kiracmn Istefi Dogrultusunda
Eesin Tenunatn Iades: Icin Tlgili
Birime Bildirim Y apalir

¥

Takip Islemi Ile Tlgili Tiim

Evraklan Arsivleme Yapilir
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SUREC FORMAT FORMU
(Maas Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Universite Birimleri

Maas Tahakkuk Birimi

SORUMLU (Pozisyon)

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

Personel Daire Bagkanligindan Personelin derece, kademe, kidem, rapor, atama vb.
bilgilere iliskin evraklarin gelmesi

4

Personel Daire Bagkanligindan gelen bilgiler dogrultusunda maas tahakkuk hazirlik
islemlerinin yapilarak KBS maas moddline girilmesi

4

KBS maas hesaplama moddiliinde maaslarin hesaplatiimasi. Kontrol islemlerinin yapilarak
6deme emri belgesinin olusturulmasi ve KBS sisteminde Gergeklestirme Gorevlisine
goénderilmesi

4

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan gerekli kontrollerin yapilip maaslarin KBS sisteminden
elektronik imza ile imzalanmasi ve Harcama Yetkilisinin onayina génderilmesi

4

Harcama Yetkilisi tarafindan KBS sisteminden elektronik imza ile imzalanan maaslarin
sistem Uzerinden Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

!

Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince ve elektronik olarak génderilen maasa
ait dokiimanlarin KBS sisteminden c¢ikartilari alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yeftkilisi tarafindan imzalanmasi.

4

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan islak imza ile imzalanan maas
dokimanlarin teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Baskanlidina teslim edilmesi.

Maasa ait SGK primlerinin KBS emsan veri ekranindan txt formatinda indirilmesi.

)

Txt olarak indirilen emsan veri dosyasinin Kesenek Bilgi Sistemi lizerinden online olarak
her ayin 25’inci ginl aksamina kadar Sosyal Guvenlik Kurumuna Bildiriimesi.

Kesenek Bilgi Sistemi (izerinden SGK primlerine iligkin tahsilat dokiimanlarinin alinarak
o6deme islemi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

657 sayili devlet memurlari
kanunu

—

2914 sayil (Yiksek Ogretim
Personel) kanunu

T

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim
ve Kontrol Kanunu

2547 Sayili Yiksek Ogretim
Kanunu

KBS (Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU

(Mesai Ucretleri Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Maas Tahakkuk Birimi

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

4

ligili aya ait Fazla Calisma Cetvelinin
birime gelmesi

4

Gelen evraklara iliskin hazirlik islemlerinin yapilarak Odenecek
personele ait bordronun olusturulmasi

Fazla Calisma Bordrosu kontrol edildikten sonra 6deme emri
belgesinin olusturuimasi ve Gergeklestirme Gorevlisinin onayina
sunulmasi

4

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan MYs sistemi iizerinden Odeme
Emri belgesinin onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

4

Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi
lizerinden elektronik imza ile onaylanmasi ve elektronik olarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

4

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi
lizerinden elektronik imza ile onaylanan 6deme emri belgesi
ciktilarinin alinarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
1slak imza ile imzalatiimasi.

4

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan islak imza ile
imzalanan evraklarin teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Génderilmesi

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

K-Cetveli, ek ders, konferans,
ve fazla galigma Ucretleri ile
diger ucret 6demelerinin
tutarlari

f

MYS Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU
(Siirekli Gorev Yollugu Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Maas Tahakkuk Birimi

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

Gorevlendirme onayinin ve diger belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara iliskin hazirlik islemlerinin yapilarak MYS yolluk islemleri modiliine giris
yapilarakyolluk 6demesine iligkin Harcama Talimatinin olusturulmasi ve MYS sistemi
lzerinden Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile onaylanan
Harcama Talimati Belgesinin Harcama Yetkilisine génderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile Harcama
Talimatinin onaylanmasi

Yolluk bildirimi diger evraklar kontrol edildikten sonra 6deme emri belgesinin olusturuimas
ve Gergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

i

Gergeklestirme Gérevlisi tarafindan MYS sistemi (izerinden Odeme Emri belgesinin
onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

l

Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi tizerinden elektronik
imza ile onaylanmasi ve elektronik olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
goénderilmesi.

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Emekli olanlarin emeklilik
onayl, nakil gelenlerin nakil
bildirii ve goéreve baglama
yazilari.

f

MYS Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU
(Siirekli Isci Maas Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Maas Personeli

Universite Birimleri

Maas Personeli

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme
Gorevlisi

Maas Personeli

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

Surekli ve daimi igi mmas 6demesine iligskin islemlerin her ayin ilk haftasinda baslatilmasi.

v

icra, BES, sendika, kisi borcu, nafaka kesintilerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmesi ve maasa etki edecek evrak ve dokiimanlarin toplanarak "PAU Tahakkuk"
maas sistemine giriginin saglanmasi.

Gilvenlik Mudurliginden puantajlarin zamaninda génderilmesinin saglanmasi. Guvenlik
personel puantajlarinin DYS sisteminden alinmasi.

!

Tum iscilerin puantajlarini Pusula Bilgi Sisteminde yer alan aylik izin listesinden kontrol
ederek "PAU Tahakkuk" maas sistemine kaydedilmesi.

Kaydedilen puantajlarin "PAU Tahakkuk" sistemi tGizerinden hesaplanmasi.

Hesaplanan bbordrolarin kontrol edilmesi, dogruysa islak imza strecinin baglamasi

MYS sistemi iizerinden Odeme Emri belgelerinin diizenlenmesi.

Banka maas listelerinin olusturulmasi ve elektroni olarak e-mail yoluyla Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlidina iletilmesi.

!

Her ayin onbesinde isci maaslarinin 6edenmesi.

)

Her ayin onbesinde BES kesintilerinin Tirkiye Hayat Emeklilik sayfasina internet
ortaminda yliklenmesi ve Stratejiye bagli sosyal medya (whatsapp) «Kime No»
verilmesi.

!

Her ayin yirmibesine kadar SGK prim ve hizmet beyannamelerinin BDP ve GIB e-
beyanname sayfalarina yiklenmesi ve beyanname verilmesi.

A

Tum bilgi ve belgeler MYS sistemi lizerinden elekronik ortamdagittigi igin Strateji Daire
Baskanligina belge teslim edilmeden bir nishasinin dosyalanarak kaldiriimasi.

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Dokiliman Yonetim Sistemi
(DYS)

—

ligili Dokiimanlar

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU

(Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Maas Tahakkuk Birimi

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

Gorevlendirme onayinin ve diger belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara iliskin hazirlik islemlerinin yapilarak MYS yolluk islemleri modiliine giris
yapilarakyolluk 6demesine iligkin Harcama Talimatinin olusturulmasi ve MYS sistemi
lzerindenGergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile onaylanan
Harcama Talimati Belgesinin Harcama Yetkilisine génderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile Harcama
Talimatinin onaylanmasi

Yolluk bildirimi diger evraklar kontrol edildikten sonra 6deme emri belgesinin olusturulmasi
veGergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

i

Gergeklestirme Gérevlisi tarafindan MYS sistemi (izerinden Odeme Emri belgesinin
onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

l

Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi tizerinden elektronik
imza ile onaylanmasi ve elektronik olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
goénderilmesi.

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

6245 Sayili Harcirah Kanunu

f

MYS Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU

(Yurtici Gegici Gorev Yollugu Islemleri Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Maas Tahakkuk Birimi

SUREG AKIS SEMASI

BASLA

Gorevlendirme onayinin ve diger belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara iliskin hazirlik islemlerinin yapilarak MYS yolluk islemleri modiliine giris
yapilarakyolluk 6demesine iligkin Harcama Talimatinin olusturulmasi ve MYS sistemi
lzerindenGergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile onaylanan
Harcama Talimati Belgesinin Harcama Yetkilisine génderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi Gizerinden elektronik imza ile Harcama
Talimatinin onaylanmasi

Yolluk bildirimi diger evraklar kontrol edildikten sonra 6deme emri belgesinin olusturulmasi
veGergeklestirme Gorevlisinin onayina sunulmasi

i

Gergeklestirme Gérevlisi tarafindan MYS sistemi (izerinden Odeme Emri belgesinin
onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayina sunulmasi

l

Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafindan MYS sistemi tizerinden elektronik
imza ile onaylanmasi ve elektronik olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
goénderilmesi.

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

6245 Sayili Harcirah Kanunu

f

MYS Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:




SUREC FORMAT FORMU
(Abonelige Bagh Odemeler Siireci)

Dokiiman No

smMi@
07 05.202

Yaywn Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

4

Aboneligin aylik (donem) faturasi gelir (elekirik, su, dogalgaz, telefon vb)

4

Tiketim listesi hazidanir (tlketim miktarlari ve tutaran hazirlanr, ilgili
personele onaylatilir)

Abonelik s6zlesmeli mi

©
>
w

v

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye
Bakanligi Internet Vergi Dairesi Uzerinden bor¢ durumunu gésterir ve
sorgulanabilir belge alir)

Hayir

!

Odeme belgesi diizenlenir (harcama olusturulur)

4

Odeme emri belgesi imzalanir

4

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi,
faturalar, tiketim listesi ve diger belgeler 6demenin gergeklestiriimesi igin
muhasebe birimine teslim edilir)

Odemenin gergeklestirimesi (fatura tutan firmanin banka hesabina muhasebe
birimince aktarilir)

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Fatura, E-Fatura

Tiketim Listesi

Vadesi gegmis borg
durumunu goésterir belge

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

L

Odeme Emri Belgesi, Mali
Yonetim Sistemi (MY'S)

Odeme Emri Belgesi,
fatura, tuketim listesi, vergi
borcu durumu belgesi,
faturalar

Banka 6deme talimati

f
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Deviet Malzeme Ofisniden 4734 KIK 3-e Mal - Makeme Aluni Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Gerceklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

Hayir

SUREC AKIS SEMASI
BASLA
4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Satin alinacak malzemeler belirlenir, sartnameler istek birimine onaylatilr.

4

Harcama yetkilisinden (Daire Baskani) 6nizin alinmasi. Yapilacak is hakkinda bilgi verilir
veisin yapilip yapiimayacagi harcama yeftkilisinin oluruna sunulur

Harcama Y etkilisinin Oluru

=
B3
@®
sy

-

islem sonlandirihir

Devlet Malzeme Ofisi internet sitesinden (Esatis Portali) satin alinacak uriinler/

Evet

malzemeler tespit edilir. Uriinlerin 6zelliklerinin uygunlugu kontrol edilir.

l@-Evet

Satin alinacak Urlinler esatis portalinda secilerek sepete eklenir

i

Sepet olusturulur. Sepet tutari (satin alinacak Uriinlerin toplam tutar) belirlenir

i

Alim yapilacak tertibin belirlenmesi ve 6denek kontroliiniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli 6de nek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

i

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

Malzeme listesi, sarthname

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS)

¥/\

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS)

¥/\

DMO Esatis Portali, Uriin
Listesi

\/\

DMO Esatig Portali, Uriin
Listesi

DMO Esatig Portal
DMO Esatis Portali

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU

(Deviet Malzeme Ofisniden 4734 KIK 3-e Mal - Makeme Aluni Siireci)

Dokiiman No | SD.IMID.001
Yayin Tarihi | 07.05.2021
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli
Depo Personeli

Komisyon Uyeleri

SUREC AKIS SEMASI

Odenek var mi

r¢-Hayir

<

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

Siparis talebi olusturulur O

Harcama olusturulur (isin MYS’ye, EKAP’a vb girilmesi Harcama Talimati Onay Belgesinin
dizenlenmesi, harcama ve gergeklestirme yetkilisine imzalatiimasi)

)

Odeme igin muhasebe birimine kredi agilmasi talebi yapilir

h 4

Odeme igin kredi agilir (DMO nun banka hesabina 6deme aktarilir)

\ 4

Odeme kaleminde kredi tutari bloke edilir

Odeme evraklari DMO esatig portalina yiiklenir, 6demenin yapildigi hakkinda bilgi verilir

Uriinleri tedarik edecek olan DMO firmalari ile Girlinler teyit edilir. Varsa riinlerin renk,
desen, déseme malzemesi vb 6zellikleri belirlenir.

Malzemelerin DMO firmalari tarafindan teslimi (firma irsaliye ile birlikte idarenin
gosterecegi yere malzemeleriteslim eder, isi tam ve eksiksiz olarak yerine getirir)

}

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, dizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi, Komisyon uyelerince alinan mal/hizmet iginin gérilmesi halinde
imzalanir)

Evet

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS), DMO esatis portal
sepet Urln listesi

w

DMO Esatig Portali, sepet
(Urain) listesi

”

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP), Harcama
Talimati Onay Belgesi

Kredi talepnamesi

\-/—\

Banka dekontu, banka 6deme
talimati, MYS

Mali Yonetim Sistemi (MYS)
¥/\

DMO Esatis Portali, faks,
eposta
Dokiman Y&netim Sistemi
(DYS), e-posta, faks

irsaliye, fis, tutanak

\-/—\

Malzeme listesi, sartname,
muayene kabul komisyon
tutanagi

w

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU

(Deviet Malzeme Ofisniden 4734 KIK 3-e Mal - Makeme Aluni Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Tasinir Kayit Y etkilisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme Daire

SUREC AKIS SEMASI

Malzemeler Uygun Mu

=
>
©
T

v

Firmadan malzemelerin yenilenmesi istenir.

Devlet Malzeme Ofisi’nin (DMO) diizenledigi faturalarin giktisi alinir. -

Taginir islem Figi Diizenlenmesi (Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin tutulmasi ve
MYS’de harcama olusturulmasi sonrasi belgeler tasinir yetkilisine Uzere go&nderilir.
Internet Gizerinden KBS Taginir Kayit ve Yénetim Sistemine (TKYS) veri girisi yapilir)

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet (izerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)den
o6deme emri belgesi olusturularak yazicidan giktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
gorevlisi imzalar)

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestirimesi
icin muhasebe birimine teslim edilir)

Acilmis olan kredi kapatilir (bloke edilen kredi tutari gozllerek, gerceklesme tutari

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Dokliman Yoénetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks
raporu

0

DMO Esatis Portall, E Fatura
J\

Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi'ne (TKYS, tasinir islem
fisi, varlik islem fisi

\_/—\

Mali Yonetim Sistemi (MYS),

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi, fatura,
tasinir fisi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dekont

\_/—\

Mali Yénetim Sistemi (MYS)

Baskanlig o6denekten dusuliir) ]
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Dogrudan Temin Hizmet Alimi Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Universite Birimleri

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme

Gorevlisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Gerceklestirme

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Satin alinacak hizmet tiirl belirlenir, sartnameler istek birimine onaylatilir.

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Harcama yetkilisinden (Daire Baskani) 6nizin alinmasi. Yapilacak is hakkinda bilgi verilir
veisin yapilip yapiimayacagi harcama yeftkilisinin oluruna sunulur

Harcama Y etkilisinin Oluru

=
s
;m

islem sonlandirihir

Evet

Ortalama tahmini bedelin tespiti (Is igin piyasa fiyat arastirmasi yapilir) <

4

>

Alim yapilacak tertibin belilenmesi ve 6denek kontroliiniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag! tertibin tespiti ve yeterli ddenek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

Odenek

Yok

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

isin EKAP’ a girilmesi ve Onay Belgesi diizenlenmesi (Internet tizerinden Elektronik Kamu

Alimlari Platformu’nda yapilan arastirma neticesinde alinmis olan yazili fiyatlara istinaden |4

ortalama tahmini bedel ile ilk onay belgesi d ize nlenir)

v

Satin alinacak hizmeti tedarik edebilecek firmalara fiyat teklif mektuplari (sartname vb

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS)
¥/\

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS)

¥/\

Piyasa fiyat arastirma cetveli

0

Mali Yonetim Sistemi (MYS)
@

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,
fiyat teklif mektubu

-

Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP), Onay
Belgesi

¥/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,

Goreviisi diger dokiimanlarla birlikte) gonderilerek hizmetin birim satis fiyatlar1 ve toplam satis tutan sartname, brosiir, katalog
iste nir. -
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Dogrudan Temin ile Hizmet Alimu Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Komisyon Uyeleri

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

SUREC AKIS SEMASI
Firmalarin fiyat teklifleri harcama yetkilisince degerlendirilir. En duslik teklifi veren firma
belirlenir.
En avantajli firmanin yasakli olup olmadi§i internet sitesi Uizerinden sorgulanir (sorgulama|  gyet
sonucu yazdirilip gikti alinir, dosyalanir)

Firma yasakl mi
Hizmet S6zlesmeli mi olacak

Evet

Hizmet sézlegsmesiimzalanir (Harcama Y etkilisi ve Yiklenici Firma hizmet siresinive
o6deme sartlarin iceren s6zlesme imzalar) HAYIR
Hizmet siparis onayl génderilir (en avantajli fiyat veren firmaya isin kendisinde kaldig1
bildirilir)

Hizmet tek seferde mi, sireli (periyodik veya belifi tarihe kadar) olarak mi verilecek.

Hizmetin tamaminin firma tarafindan tamamlanmasi (Y tklenici firmanin s6z konusu isi Sureli

timind tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye igin tamamlandigini | (Periyodik)
yazih olarak bildirir)

Hizmetin firma tarafindan kismi tamamlanmasi (Yiklenici firmanin s6z konusu isi belirli

kismini tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye isin tamamlandigini | €4—

yazih olarak bildirir)

)

>

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, dizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi, Komisyon lyelerince alinan mal/hizmet iginin g&rilmesi halinde
imzalanir)

o
s
©

I

h 4

Firmadan hizmetin tamamlanmasi istenir.

MYS’ de harcama olusturulur

)

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanhigi internet

Vergi Dairesi Gzerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

Evet

Fiyat teklif mektubu cetveli.
\/\

EKAP sorgulama ekrani, yazici
ciktisi

¥/\

Hizmet S6zlesmesi

-

Dokiman Yonetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks
raporu

Hizmet isleri Kabul Teklif
Belgesi, figler, formlar,

tutanaklar

Hizmet isleri Kabul Tutanag:

Dokiiman Y énetim Sistemi (DYS),

elektronik posta, faks raporu

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Vadesi gegmis bor¢ durumunu
gosterir belge

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU

(Dogrudan Temin ile Hizmet Alimu Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Y etilisi
Gerceklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

SUREC AKIS SEMASI

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet (izerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
o6deme emri belgesi olusturularak yazicidan giktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
gorevlisi imzalar)

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestirimesi
icin muhasebe birimine teslim edilir)

Odemenin gergeklestiriimesi (fatura tutar yiiklenicinin banka hesabina muhasebe
birimince aktarilir)

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi

\/\

Odeme Emri Belgesi, fatura,
tasinir figi, vergi borcu durumu
belgesi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dogrudan
temin onay belgesi, piyasa fiyat
arastirma tutanagi

Banka 6deme talimati

-

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU
(Dogrudan Temin 4734 KiK 22/d Mal - Malzeme Alun: Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Y etkilisi

Gergeklestirme

Gorevlisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

SUREC AKIS SEMASI
BASLA
4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Satin alinacak malzemeler belirlenir, sartnameler istek birimine onaylatilir.

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Harcama yetkilisinden (Daire Baskani) 6nizin alinmasi. Yapilacak is hakkinda bilgi verilir
veisin yapilip yapiimayacagi harcama yeftkilisinin oluruna sunulur

Harcama Y etkilisinin Oluru

s
I
v
islem sonlandirihir Evet
Ortalama tahmini bedelin tespiti (Is igin piyasa fiyat arastirmasi yapilir) <t
Alim yapilacak tertibin belirlenmesi ve 6denek kontroliiniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli 6denek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).
Odenek var mi
S
[
I
Y E
R vet
Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden) ‘
isin EKAP’ a girimesi ve Onay Belgesi diizenlenmesi (internet (izerinden Elektronik Kamu
Alimlar Platformu’nda yapilan arastirma neticesinde alinmis olan yazil fiyatlara istinaden <

ortalama tahmini bedel ile ilk onay belgesi dizenlenir, harcama ve gergeklestirme
yetkilisine imzalatilir)

Satin alinacak malzemeleri tedarik edebilecek firmalara fiyat teklif mektuplar (sartname
vb diger dokiimanlarla birlikte) génderilerek malzemelerin birim satis fiyatlari ve toplam

satis tutari istenir.

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,
¢izim, gorseller.

\/’\

Malzeme listesi, sartname

-

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS)

¥/\

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS)

¥/\

Piyasa fiyat arastirma cetveli

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,
fiyat teklif mektubu

\/\

Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP), Onay
Belgesi

\/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,

sartname, brosir, katalog

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU
(Dogrudan Temin 4734 KiK 22/d Mal - Malzeme Alun: Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli
Depo Personeli

Komisyon Uyeleri

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Tasinir Kayit Y etkilisi

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

SUREC AKIS SEMASI

Firmalarin fiyat teklifleri harcama yetkilisince de gerlendirilir. En dlstik teKklifi veren firma <

belirlenir.

v

En avantajli firmanin yasakh olup olmadigi internet sitesi tizerinden sorgulanir (sorgulama

sonucu yazdirilip ¢ikti alinir, dosyalanir) Evet

Firma yasaklimi

I
Q
=

v

Siparis onay goénderilir (en avantajli fiyat veren firmaya isin kendisinde kaldig1 ve en kisa
sirede malzemeleri teslim etmesi bildirilir)

v
Malzemelerin firma tarafindan teslimi (Ylklenici firma s6z konusu irsaliye/faturasi ile
birlikte idarenin gosterecegi yere malzemeleri teslim edilmesi, isi tam ve eksiksiz olarak
yerine getirmesinden sonra idareye faturasini verir.)

4

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iligkin olarak, diizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi, Komisyon Uyelerince alinan mal/hizmet iginin goriilmesi halinde
imzalanir)

Malzemeler uygun mu

=

>
©
I

«

Firmadan malzemelerin yenilenmesi istenir.

4

Evet

MYS’ de harcama olusturulur

’

Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi (Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin tutulmasi ve
MYS'de harcama olusturuimasi sonrasi belgeler taginir yetkilisine Gzere gonderilir.
Internet Gzerinden KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi’ne (TKYS) veri girisi yapilir)

v

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanhg: internet
Vergi Dairesi Gzerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

v

Odeme Emri Belgesi Olugturulur (internet izerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
6deme emri belgesi olusturularak yazicidan giktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
gorevlisi imzalar)

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestirimesi

icin muhasebe birimine teslim edilir)

Odemenin gerceklestiriimesi (fatura tutari yiiklenicinin banka hesabina muhasebe

birimince aktarilir)

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Fiyat teklif mektubu cetveli.

\-/—\

EKAP sorgulama ekrani, yazici
ciktisi

\/\

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks
raporu

f

irsaliye, fatura, fis, tutanak

f

Malzeme listesi, sartname,
muayene kabul komisyon
tutanagi

Dokiiman Yonetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks

raporu

Mali Yénetim Sistemi (MYS)

Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi'ne (TKYS, taginir islem
fisi, varlik islem fisi

0

Vadesi ge¢mis borg durumunu
gOsterir belge

f

Mali Yénetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi

\/\

Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi, vergi borcu durumu belgesi,
muayene kabul komisyonu tutanagi,
dogrudan temin onay belgesi, piyasa

fiyat arastirma tutanagi

Banka 6deme talimati

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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SUREC FORMAT FORMU

(Thale ile Hizmet Alun1 Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

ihale Yetkilisi

Satinalma Personeli

ihale Yetkilisi

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Harcama Y etkilisi
(Daire Bagkant)

Gerceklestirme

SUREC AKIS SEMASI
BASLA
4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Satin alinacak hizmet tiirli belirlenir, sartnameler istek birimine onaylatilir.

4

Teknik Sartname, projeler, gizimler, gorseller olusturulur, istek yapan birime onaylatilir

v

idari Sartname olugturulur

v

Yaklasik maliyet belirlenmesi (ihale hazirlik ve ihale slresince esas olarak alinacak bir

yaklasik maliyet bedeli belirlenir. O denegin bulunmasindan, ihale siiresinin tespiti, asiri

dusuk tekliflerin sorgulanmasi, gegici teminatin belirlenmesi gibi birgcok noktada yaklasik
maliyet kullanilacak ve dikkate alinacaktir)

ihale usuliiniin belirlenmesi

4

ihale yeftkilisinin belirlenmesi

!

Alim yapilacak tertibin belilenmesi ve 6denek kontroliniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli 6de nek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

Odenek

Yok

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi (teknik ve idari sartnameden sonra sézlesme tasarisi
da hazirlanir. ihaleye kimlerin katilabilece gini ve ihalenin yapilma kosullarini iceren

ar

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

ihale Dokiimanlari

Sartname

-

Teknik Sartname, proje, ¢izim,
gorsel

idari Sartname
¥/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,
Teknik Sartname, Teknik
Dokilmanlar, Piyasa Fiyat

Arastirma Cetveli

4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu

0

Kamu Ihale Kurumu (KiK),
EKAP

Mali Yoénetim Sistemi (MYS)

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,

fiyat teklif mektubu

4734 Sayili Kamu ihale

Goreviisi sartname hikiimlerinin diizenleyici islem niteliginde oldugu, sézlesmenin uygulanmasina |« )
e - ; . ) " S Kanunu, Ihale Dosyasi
iliskin hikiimlerin sdzlesmenin yapilmasindan énceki asamada diizenleyici nitelikte
olmalarina karsin, sézlesmenin yapiimasindan sonrasinda akdi nitelik kazanir)
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Thale ile Hizmet Alun1 Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi
(Ihale Yetkilisi)

ihale Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu

ihale Komisyonu

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

SUREC AKIS SEMASI

Onay Belgesi diizenlenmesi, isin KiK’e, EKAP’a girilmesi (ihaleye hazrlik iglemleri
dahilinde ihalenin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi gerekir. Bu kapsamda; yaklasik|
maliyet hesap cetveli, teknik ve idari sartnameler ve diger ihale dokiimanlari, Kamu Ihale
Kurumu tarafindan hazirlanan onay formlari doldurulmak suretiyle ihale yetkilisinin

onayina sunulur)

v

ihale komisyonunun olusturulmasi (komisyon baskani, isin niteligine uygun tyelerden ve
mali Gyeden olusan ihale komisyonu kurulur)

47

ihalenin ilan edilmesi

47

ihale dokiimaninin alinmasi (istekliler idarece belirlenen siire iginde ihale dokiimanlarini
alir ve gerekli belgeleri tamamlar)

‘__,

Tekliflerin Sunulmasi (ihale igin belirlenen yer ve saatte teklifler sunulur)

—

Evet

Tekliflerin dederle ndiriimesi

.

Firmanin yasakli olup olmadigi internet sitesi lizerinden sorgulanir (sorgulama sonucu
yazdirilip gikt alinir, dosyalanir)

Firma yasakh mi

v

Ihalenin karara baglanmasi, onaylanmasi

v

On Mali Kontrol (Muhasebe birimi tarafindan)

v

ihale sonucu ihaleye katilan isteklilere bildirilir

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

KiK, EKAP, Onay Belgesi
¥/\

4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu

¥/\

4734 Sayilh Kamu Ihale
Kanunu, KIK, Basin ilan
Kurumu

\_/—\

Sartnameler, Sézlesme
Tasarisi

\-/—\

ihale dosyasi, KiK, EKAP
ihale dosyasl, KiK, EKAP

EKAP sorgulama ekrani, yazici

ciktisi

ihale dosyasl, KiK, EKAP

Dokiiman Yénetim Sistemi
(DYS)

Dokiiman Yénetim Sistemi

ihale Yetkilisi (DYS)
4734 Sayih Kamu Ihale
ihale Yetkilisi ihaleye sonrasi yasal siireler beklenir Kanunu
) " ) o ) ) 4734KIK, DYS, ihale
Ihale YetKkilisi Soézlesmeye davet (yiklenici kesin teminati 6der, sézlegsme imzalanir) Sézlesmesi
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Thale ile Hizmet Alun1 Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi | 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Komisyon Uyeleri

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

Satinalma Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Hizmet tek seferde mi, siireli (periyodik veya belirli tarihe kadar) m

x
O
-

v

Hizmetin tamaminin firma tarafindan tamamlanmasi (Y Gklenici firmanin s6z konusu isi
timUnd tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye isin tamamlandigini
yazih olarak bildirir)

Hizmetin firma tarafindan kismi tamamlanmasi (Ylklenici firmanin s6z konusu isi belirli

(Periyodik)

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sireli

Hizmet isleri Kabul Teklif
Belgesi, fisler, formlar,

tutanaklar

kismini tam ve eksiksiz olarak yerine getirmesinden sonra idareye isin tamamlandigini '«

yazil olarak bildirir)

A

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, diizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi, Komisyon Uyelerince alinan mal/hizmet iginin goriilmesi halinde
imzalanir)

g—N1AeH

Firmadan hizmetin tamamlanmasi istenir.

Yikleniciden hizmetin faturasi istenir

Harcama olusturulur

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanligi internet
Vergi Dairesi lizerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

Hizmet isleri Kabul Tutanagi

Dokiiman Y&netim Sistemi
Evet (DYS), elektronik posta, faks

raporu

Dokiman Yénetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks

. raporu

Mali Yénetim Sistemi (MYS)
Vadesi gegmis borg durumunu
gosterir belge

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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Harcama Y etkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Hazirlayan

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet izerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
6deme emri belgesi olusturularak yazicidan giktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme

. Dokiiman No | SD.IMID.001
SU . C FO AT FORMU Yayin Tarihi 07.05.2021
(Thale ile Hizmet Alim1 Siireci)
Rev.No/Tarih
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

goreviisi imzalar)

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi
\/_\

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestirimesi

icin muhasebe birimine teslim edilir)

Odemenin gergeklestiriimesi (fatura tutar yiiklenicinin banka hesabina muhasebe

Odeme Emri Belgesi, fatura,

v tasinir fisi, vergi borcu durumu
belgesi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dogrudan
temin onay belgesi, piyasa fiyat
arastirma tutanagi

J\

birimince aktarilir)

BITIR

Banka 6deme talimati

-

Unvan Ad Soyad:

1mza:

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Thale ile Mal/Malzeme Alimu Siireci)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Universite Birimleri

Satinalma Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi

ihale Yetkilisi

Satinalma Personeli

ihale Yetkilisi

Harcama Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi

Harcama Y etkilisi
(Daire Bagkant)

Gerceklestirme
Gorevlisi

SUREC AKIS SEMASI
BASLA
4

Mal veya hizmet talep eden Universite biriminin Dokiiman Yo6netim Sistemi (DY S) yoluile
istek yazisi gdndermesi. (istek gerekgeleri, mal veya hizmetin 6zellikleri be lirtilir)

4

Is ile ilgili tim dokimanlari igeren bir dosya olugturulur.

4

Satin alinacak malze melerin listesi belirle nir, istek yapan birime onaylatilir

4

Teknik Sartname, projeler, gizimler, gorseller olusturulur, istek yapan birime onaylatilir

v

idari Sartname olugturulur

v

Yaklasik maliyet belirlenmesi (ihale hazirlik ve ihale slresince esas olarak alinacak bir

yaklasik maliyet bedeli belirlenir. O denegin bulunmasindan, ihale siiresinin tespiti, asiri

dusuk tekliflerin sorgulanmasi, gegici teminatin belirlenmesi gibi birgcok noktada yaklasik
maliyet kullanilacak ve dikkate alinacaktir)

ihale usuliiniin belirlenmesi

4

ihale yeftkilisinin belirlenmesi

!

Alim yapilacak tertibin belilenmesi ve 6denek kontroliniin yapilmasi (malze melerin satin
alinacag tertibin tespiti ve yeterli 6de nek bulunup, bulunmadiginin kontrol edilmesi).

Odenek

Yok

Odenek talep edilir (Muhasebe biriminden)

ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi (teknik ve idari sartnameden sonra sézlesme tasarisi
da hazirlanir. ihaleye kimlerin katilabilece gini ve ihalenin yapilma kosullarini iceren

ar

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Sartnameler, tanitici veya
teknik dokiimanlar, proforma
faturalar, brosir, katalog, proje,

gizim, gorseller.

ihale Dokiimanlari

Malzeme listesi

-

Teknik Sartname, proje, ¢izim,
gorsel

idari Sartname
¥/\

Fiyat teklif mektubu cetveli,
Teknik Sartname, Teknik
Dokilmanlar, Piyasa Fiyat

Arastirma Cetveli

4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu

0

Kamu Ihale Kurumu (KiK),
EKAP

Mali Yoénetim Sistemi (MYS)

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS) / Piyasa fiyat
arastirmasi, proforma fatura,

fiyat teklif mektubu

4734 Sayili Kamu ihale

sartname hikimlerinin diizenleyici islem niteliginde oldugu, s6zlesmenin uygulanmasina |« :
e - ; . ) " S Kanunu, Ihale Dosyasi
iliskin hikiimlerin sdzlesmenin yapilmasindan énceki asamada diizenleyici nitelikte
olmalarina karsin, sézlesmenin yapiimasindan sonrasinda akdi nitelik kazanir)
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

231



SUREC FORMAT FORMU
(Thale ile Mal/Malzeme Alimu Siireci)

Dokiiman No | SD.IMiD.001

Yayin Tarihi 07.05.2021

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi
(Ihale Yetkilisi)

ihale Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu

ihale Komisyonu

Gergeklestirme Gorevlisi
Satinalma Personeli

ihale Komisyonu

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

SUREC AKIS SEMASI

Onay Belgesi diizenlenmesi, isin KiK’e, EKAP’a girilmesi (ihaleye hazrlik iglemleri
dahilinde ihalenin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasi gerekir. Bu kapsamda; yaklasik|
maliyet hesap cetveli, teknik ve idari sartnameler ve diger ihale dokiimanlari, Kamu Ihale
Kurumu tarafindan hazirlanan onay formlari doldurulmak suretiyle ihale yetkilisinin

onayina sunulur)

v

ihale komisyonunun olusturulmasi (komisyon baskani, isin niteligine uygun tyelerden ve
mali Gyeden olusan ihale komisyonu kurulur)

47

ihalenin ilan edilmesi

47

ihale dokiimaninin alinmasi (istekliler idarece belirlenen siire iginde ihale dokiimanlarini
alir ve gerekli belgeleri tamamlar)

‘__/

Tekliflerin Sunulmasi (ihale igin belirlenen yer ve saatte teklifler sunulur)

—

Evet

Tekliflerin dederle ndiriimesi

.

Firmanin yasakli olup olmadigi internet sitesi lizerinden sorgulanir (sorgulama sonucu
yazdirilip gikt alinir, dosyalanir)

Firma yasakh mi

v

Ihalenin karara baglanmasi, onaylanmasi

v

On Mali Kontrol (Muhasebe birimi tarafindan)

v

ihale sonucu ihaleye katilan isteklilere bildirilir

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

KiK, EKAP, Onay Belgesi
¥/\

4734 Sayil Kamu ihale
Kanunu

¥/\

4734 Sayilh Kamu Ihale
Kanunu, KIK, Basin ilan
Kurumu

\_/—\

Sartnameler, Sézlesme
Tasarisi

\-/—\

ihale dosyasi, KiK, EKAP
ihale dosyasl, KiK, EKAP

EKAP sorgulama ekrani, yazici

ciktisi

ihale dosyasl, KiK, EKAP

Dokiiman Yénetim Sistemi
(DYS)

Dokiiman Yénetim Sistemi

ihale Yetkilisi (DYS)
4734 Sayih Kamu Ihale
ihale Yetkilisi ihaleye sonrasi yasal siireler beklenir Kanunu
) " ) o ) ) 4734KIK, DYS, ihale
Ihale YetKkilisi Soézlesmeye davet (yiklenici kesin teminati 6der, sézlegsme imzalanir) Sézlesmesi
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Thale ile Mal/Malzeme Alimu Siireci)

Dokiiman No | SD.IMID.001
Yayin Tarihi | 07.05.2021
Rev.No/Tarih

SatinalmaPersoneli
Depo Personeli

Komisyon Uyeleri

Harcama Y etkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tasinir Kayit Y etkilisi

Satinalma Personeli

Harcama Y etkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Satinalma Personeli

Strateji Geligtirme
Daire Bagkanhgi

SORUMLU (Pozisyon)

— Firmadan malzemelerin yenilenmesi istenir.

SUREC AKIS SEMASI

Malzemelerin firma tarafindan teslimi (Yiklenici firma irsaliye ile birlikte idarenin

gosterecegi yere malzemeleri teslim eder, isi tam ve eksiksiz olarak yerine getirir)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alima iliskin olarak, dizenlenen Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanadi, Komisyon Uyelerince alinan mal/hizmet isinin gdrilmesi halinde

imzalanir)

Malzemeler uygun mu

I

Q
=

=

v

Evet

Harcama olusturulur

}

Tasnir islem Fisi Diizenlenmesi (Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin tutulmasi ve
MYS’de harcama olusturulmasi sonrasi belgeler tasinir yetkilisine (zere gonderilir.
internet Gizerinden KBS Taginir Kayit ve Yénetim Sistemi’ne (TKYS) veri girigi yapilir)

Firmadan vergi borcu olup olmadigini gésterir belge alinir (Firma Maliye Bakanligi internet
Vergi Dairesi tizerinden borg durumunu gosterir ve sorgulanabilir belge alir)

Odeme Emri Belgesi Olusturulur (internet lizerinden Mali Yénetim Sistemi (MY S)’den
6deme emri belgesi olusturularak yazicidan ¢iktisi alinir. Harcama ve gergeklestirme
goreViisi imzalar)

v

Odeme igin belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Odeme Emri Belgesi, fatura, taginir
fisi ve satinalma dosyasinda bulunan diger belgeler firmaya 6de menin gergeklestiriimesi
icin muhasebe birimine teslim edilir)

4

Odemenin gergeklestiriimesi (fatura tutari yiiklenicinin banka hesabina muhasebe
birimince aktarilir)

BITIR

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

irsaliye, fis, tutanak

Malzeme listesi, sartname,
muayene kabul komisyon
tutanagi

Dokiiman Yoénetim Sistemi
(DYS), elektronik posta, faks

raporu

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
EKAP

Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi'ne (TKYS, taginir islem
fisi, varlik islem fisi

Vadesi gegmis bor¢ durumunu
g0sterir belge

Mali Yonetim Sistemi (MYS),
Odeme Emri Belgesi

\/\

Odeme Emri Belgesi, fatura,
tasinir figi, vergi borcu durumu
belgesi, muayene kabul
komisyonu tutanagi, dogrudan
temin onay belgesi, piyasa fiyat

arastirma tutanagi

Banka 6deme talimati
\/\

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazirlayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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PAMUKKALE UNIiVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

TASINIR HURDAYA AYIRMA

©

. Tlgili
is Akist Adimlar1 Sorumlu Dg R
okumaniar
S . . N Taginir
Ekonomik 6mrini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki Kavit
nedenlerle kullanilmasinda yarar gorilmeyerek hizmet disi birakilmasi gerekli olan Yezkilisi
tasinirlar tespit edilir. (TKY)
A
Tespit edilen tasinirlarin degerlendirilmesi icin harcama yetkilisi tarafindan biri isin
uzmani olmak kaydiyla en az lg kisiden olusan komisyon kurulur. TKY Makam Oluru
Komisyonca yapilan degerlendirmede Hurda
tasinirlarin hurdaya ayrilmasi uygun gorilda ma? Komisyonu
A 4 A 4
Evet Hayir Komisyonca yapilan degerlendirme
sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun ] Hurd_a
gorilmeyen tasinirlar hakkindaki gerekgeli Komisyonu
karar harcama yetkilisine bildirilir.
v
Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar igin ise Kayittan Disme Teklif ve TKY Kayittan Diisme
Onay Tutanagi dizenlenir. Tutanagi
A
Harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadigi .
veya teknik, saglik, glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar Imha ]
verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir. imha, komisyon veya Komisyonu Imha Tutanag1
komisyonun gézetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iligkin ayrica bir
imha tutanagi diizenlenir. imha isleminde 6zel mevzuat hitkiimleri 6ncelikle dikkate
alinir.
A 4
Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar Taginir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan TKY
cikartlir.
A
TKYS lizerinde diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir islem Kayittan Diisme
Fisinden ikiser niishasi ¢ikti alinip ilgili kisilerce imzalanir. TKY Tutanagi
A 4
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Taginir islem Fislerinin birer niishasi Kaylttafl Diisme
muhasebeye verilir ve birer niishasi da dosyasina kaldirilir. TKY Tutanag:
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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BSK.

TASINIR KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM

NOKSANI NEDENIYLE CIKIS

. Tigili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .
} } Dokiimanlar
Tuketim malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana gelen
degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan tasinirlar, calinma, kaybolma gibi Taginir Kayittan Diisme
nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle Kayl? o Tutanag:
kullanilamaz hale gelen tasinirlar ile canli taginirin 8lmesi halinde, Kayittan Diisme Teklif ve Yetkilisi
Onay Tutanagi ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarilir. (TKY)
A 4
Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk Bayragi
TGzGgunln 38 inci maddesi uyarinca gikarilan Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanilamayacak Kayittan Diisme
Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini Gosterir Yonetmelik hiikimleri TKY Tutanag1
geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve
Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarnima islemi yapilir.
Y
Tasinir Mal Yonetmeliginin 27. maddesine gore kayittan gikarilan taginirlarda kasit, kusur, TKY ihmal 5
ihmal veya tedbirsizlik olup olmadigi arastinlarak sonuglari ayri bir tutanakta belirtilir ve Ihmal Tutanag
Tasinir Mal Yonetmeliginin 5 inci madde hilkmiine gore islem yapilir.
\ 4
Garanti veya sigorta taahhltnamesi kapsaminda yenisi ile degistirilmek Gzere yiiklenicisine Kayittan Diisme
iade edilen taginirlar Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek TKY Tutanag:
Tasinir islem Fisiyle kayitlardan gikarilir ve yenisi kayitlara alinir.
Y
Kamu idaresi ile ylklenici arasinda imzalanan mal alimina iliskin s6zlesmede hiikiim
bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydiyla; kullanim slresi dolan Kayittan Diisme
veya dolmak lzere olan tasinirlardan daha uzun miadli olanlarla degistirilenler, Kayittan TKY Tutanagi
Diisme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Tasinir islem Fisiyle kayitlardan
cikarilir ve yenisi kayitlara alinir.
\ 4 .
. N N - N . . Kayittan Diisme
TKYS Uzerinde duzenlgn_en Kaylttan Dusme Tek_llf.v.e .O.nay thta nagl ve Tasinir Islem Fisinden TKY Tutanag
ikiser nishasi ¢ikti alinip ilgili kisilerce imzalanir.
\ 4
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir islem Fislerinin birer niishasi muhasebeye TKY Kayittan Diisme

verilir ve birer niishasi da dosyasina kaldirilir.

Tutanagi
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(=
N

SORUMVLU (Pozisyon)

ilgili Kisi

Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

IMID Baskam

Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Tasir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Tlgili Kisi

Tasir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Devir yapilmasi

I¢ Birim mi? Dis
Birim mi?

ic Birim

Demirbag mi?
Sarfmi?

Sarf

Taginir islem Fisi ile

cikis yapiimasi

Dokiiman No SD.iMID.001
Tasinir Islem Stireci Yayn Tarihi | 02.11.2023
Rev.No/Tarih 0000/000000
ACIKLAMA

SUREC AKIS SEMASI

Istek belgesinin
doldurulup
gonderilmesi

istenen tagmirn
stok kontrolu
yapilmasi

Genel Satin Aima
Sureci

Dis Birim——»|  Devir yapiimasi |~

~——

Zimmet yapilmasi

Belgelerin
imzalanmasi

Bir niishanin
dosyalanmasi
~—

Yy
S E—

Bir ntishanin ilgili
kisiye verilmesi

BITiS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tasir istek Belgesi

Sayim Tutanag

Zimmet Fisi

Tasmr islem Fisi

Tasmr islem Fisi/Zimmet
Fisi

Hazirlayan
Tasinir Kayit Yetkilisi

Onaylayan

Imza: Daire Baskani
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SUREC FORMAT FORMU

(Sehirdist Ara¢ Gireviendirme Siireci)

Dokiiman No smMi@
Yayin Tarihi 07.05.202

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

A

DYS Ulastirma ve Idari Hizmetler Bilgi Sistemi tizerinden ilgili birim tarafindan

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Arac Talep Yazisi

iIMID Baskanlhg g - 2 o
Baskanligimiza gonderilen arag talebinin alinmasi
i Arag Talep Yazisi
IMID Bagkani Arag talebi degerlendirilir. Talep, arag ve sofér uygun mu? ¢ P
Sube Midiri
sy
2
v
be Miidiirii N . . - . oo Arac Talep Red Yazisi
Sube Middrd Uygun olmadigina karar verilen talep sistem lizerinden reddedilerek llgili o
Bas Sofor Birime bilgi verilir. (DYS Gizerinden)
e . . R Arag Talep Onay Yazisi
Sube Miduri Uygun bulunan talep sistem tizerinden onaylanir ve Bas Sofore iletilir. (DYS (izerinden)
Bas Sofor
Sube Miidiirii ilgili Birime bilgi verilmesi ve Katilimci Listesi ve Taahhiithname talebi Arag Talep Onay Yazisi
Bas Sofor l
; ; - ; i C Birimi Katiimci Listesi Formu
ube Mudari Katiimci Listesi ve Taahhltnamenin Ulastirma Hizmetleri Birimine ; ’
$Ba§ Sofér Ulastirimasi TaahhuUtname Formu
Sube Muddrt Tasit Gérev Emri Formu diizenlenir. Tasit Gérev Emri Formu
Bas Sofor i .
Miidirt o ) ] Onayli Tasit Gérev Enri
Slét;% sg}%t;ru Tasit ve Sofor Goreviendimesi yapilir Formu
.. o N . i N . Tasit Gorev Emri Formu,
Gorev bitiminde Tasit Gérev Emri Formu soférden alinip gerekli kontroller Katilime Listesi Formu
Bas Sofor yapilir(Ara¢ km. vs.) Katihmci Listesi Formu, Taahhitname ile birikte ait Taahhiitname Formu Arz‘ag
oldugu aracin dosyasina kaldinlir. Dosyasi '
> BITIR
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(Sehirici Ara¢ Girevlendirme Siireci)

Dokiiman No smMi@
Yayin Tarihi 07.05.202

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

N
i < DYS Ulastirma ve idari Hizmetler Bilgi Sistemi {izerinden ilgili birim tarafindan Arag Talep Yazisi
IMID Bagkanhgi . - f L
Baskanligimiza gonderilen arag talebinin alinmasi
Sube Madari Arag Talep Yazisi
Bas Sofor
Arag talebi degerlendirilir. Talep, ara¢ ve sofér uygun mu?
s
2
o . . . . _— Arag Talep Red Y
Sube Miidiiri Uygun olmadigina karar verélg_n talgﬁ> glsteap lizerinden reddedilerek ilgili Evet re}%YaS?]pzer?nder?)ZISI
Bas Sofor irime bilgi verilir.
Arag Talep Onay Yazisi
Sube Mudiri Uygun bulunan talep sistem izerinden onaylanir ve Bas Sofore iletilir. (DYS uzerinden)
Bas Sofor
A
Sube Middiri . .
Bas Sofor Tasit Gorev Emii Formu diizenlenir. Tagit Gorev Emn Formu
e Onayli Tagit Goérev Enmri
Sube Madiri n A . :
Bas Sofor Tasit ve Sofor Goreviendirmesi yapilir Formu
Gérev bitiminde Tasit Gorev Emri F forden al Kii kontroll Tagit Gorev Emri Formu
Bas Sofér Grev bitiminde Tagit Gérev Emri Formu soforden alinip gerekli kontroller Arac Dosvas
yapilir(Arag km. vs.) ait oldugu aracin dosyasina kaldinlir. ¢ Y
> BITIR
Hazirlayan Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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Dokiimantasyon Siireci

Dakilman No SD.KDDB.O01

Yerwn Tarihi

Rev NowTirth
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pogisyon) {Siire¢ Faalivet Akisi tammlamas: sirasinda ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
kullanlabilecek simgeler ve aqpklamalar)
P 8 _‘\.
| |
\ /
L
Bisin
h i
Kaynagin Kontrol
Edilmes
Doldimanta syon
Sorumbusuy X
Km;filmmml Dokimantasyon
Kaynag
Kataloglama ve o
Siniflama Persomeli |
i (R
Dokimantasyon
Kaynak Basd mi?,
Elektronik mi? ““‘{’_‘_‘iﬁ'___ﬁ
Sireli Yaymlar g __ﬂ__f-"’_ﬂ__"—--___'_
Persondli Elektronik | - Basil
; Sim aumaran Dokimantasyon
h 4 Warilmesi K
Agik Erigim L
Tezler Personeli Sisteming ¥ S
Gl rii'!u!si -
Kataloglanmasi
’_'ng T Dokimantasyon
Tezler Personeli Saytasindan Etiket, Barkod,
Erigim haryetik Serit Kﬂ'&ﬂ"?_ﬂl__
—salllaprras— Takil mas e =
Etiket, Barkod,
= @ # hianyatik Serit
Takil masi
Rk
Haairlayan Onaylayan
Suele Miidiivs: dniza: Diire Baghame! dwiza:
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KAYNAK SAGLAMA SURECI

Dokitis No (2

Yavure Tarili

Rev NewTarih

Savfa No

SUREC SAHIBI/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

(Siire¢ Faalivet Akisi tammlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalary)

ACIKLAMA

ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
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A
| ]
\ |
S
_—alen Kaynak Hangi Yortemfe—__
~—__ Safknd?
N
Saglama Hizmetleri S ‘
Gl o Kiipraneve |
phane ve
Satin alma | Dokimantasyon
Sube
Satin Alma Personeli Satin Abnacak L Miidiirligiine
Kaynaklarin Bagis Gelen Kaynak
Listelenmesi e
= v _ |
Tasine Kayit Yetkilisi Bitgeleme & ; "
Planlama Kitap Bagig Formu
[ e
Tagmir Kontrol atin Alrma féntemi Yayinlanin Veri tabami Talep
Yetkilisi Listelenmesi Formu
" e |
¥ ¢ . S
| :
Kataloglama & Dofrudan Temin Ihale Yaym [stek Formu
Siniflama Personel -
L___A'E.. T e __,.--"'_ i
Tekliflerin Ayiklama
Alinmag &
sireli Yayinlar | Faturalendirma 220 Teldit Cetveli
Personzli l —
| Tasine Elamler pa—— h
) ¥
Tezler Persanell Teknik iglemlerin il
birime gonderilmesi
Bik
Hazrlayan Onaylayan
Suebve Miihiirei: dmza: Dairve Bagkanr: dmizar
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KULLANICI VE REFERANS HIZMETLERI SURECI

Dokiiscm No

HLES

Yavure Tarili

Rev NewTarih

Savfa Ne

SUREC SAHIBI/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

(Sireg Faalivet Akisi tammlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalary)

ACIKLAMA

ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR

R
Bahla lgili keynak
Oyelik Kant ro i L
e EECELELS =
Veri Tabiana E E::.nr:ﬂenn;r?;: Cezai lglerm Farmu
e ekt desii Islem mi? T e
|, |
f 5 — ILL Foemu
Kirtiphane igi Kintlighaneler arnpls Al
hidmisd o Vertaba | | Oryantasy | | M T e
| ni an 3
5 erigim
_ Bim ] Y Degedendirme

Odiing Forffun Formun Formun Farmi
Referans ai:hglurmz doddurul doldurulm deddurul L
Serumlusu b 3 ﬂ'IF Bﬂ _%;j'_

Farmun )

doldurul | | Egitim Eitim | | verilmes QRS oa
Okuyucu m L L
Hizrneteri =
Pemoneli egin =

sisterie Grup Cahgma Odan

Eirilmesi Bezenvasyon Formy
= Kary ._\_\_____.-'"_"H-
Okuyucu klibdphane
Hizma deri .l
PIII!‘.r'sI-MI:N'}EIrlI gn}r.ualn-m Kullaran Egitimi
T Talep Farmu

Persong -

e ading U
c_lkuulucu_ m; silinrmes lada —‘¢r“—u A Deneme Veri Tabam
Hizrnetieri Degerdendirme
Parsonal Farmu

e
Doy Kullare: Farmu
S T
* L L 4
Batig
Hazirlayan Onaylayan
Suebve Miichiirei: dmza: Dairve Bagkanr: dmiza:
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SUREC FORMAT FORMU
(YENIi KAZANAN GGRENCI MANUEL KAYIT
SURECH) (YKS/DGS/Lisans Tamamlama)

Dokiiman No SD.OIDB.001
Yaywn Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih 04.04.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Bilgi islem Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci Isleri Personeli

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

Universiteye kazanan 6grenci listelerinin OSYM’den
cekilerek bélim/program bazinda hazirlanmasi (Ozel
yetenekle kazanan 6grencilerin listeleri ilgili akademik

birimlerinden alinir.)

Bolum/Program bazinda kayit defterinin hazirlanmasi

Ogrenci etiketi hazirlanmasi ve 6grenci dosyalarna
yapistirilmasi

v

Harg(ikinci Ogretim/ikinci Universite icin) yatirdiktan sonra
6grenci tarafindan gerekli belgelt_a'rin dosyaya }aklla rak
gorevli memura verilmesi (Kayittan Once/Sonra Ogrenci Bilgi

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Balum/Program Sirali
Ogrenci Listesi

\/\

Kayit Defterleri,ﬂBt‘)IUm/
Program Sirali Ogrenci
Listesi

\_/_\

Kayit Anketinin Doldurulmasi) Elektronik kayit hakki verilen
6grenci adaylarinin e-devletten e-kayit yapmasi (Elektronik
kayittan kayit belgeleri istenmemektedir. Ancak Manuel
kayitta belge istenmektedir.)

ayit Belgeleri Tamam mi?

(Manuel kayit igin.)

H

v

Harcini yatirmasi ve eksik belgelerin tamamlanmasi,

OSYM Sonug Belgesi,
Lise Diplomasi/Zayi
Belgesi, Onlisans
Diplomasi veya Gegici
Mezuniyet Belgesi(DGS
gelen) ,Kimlik Karti/
Nifus Cuzdani
Fotokopisi, Saglik Kurulu
Raporu, Adli Sicil Kaydi
Beyani(Bazi prog. igin)
Fotograf(1 adet),
Askerlikle ilisigi
Olmadigina Dair Belge
(Belgelerin e-devletten
alinan ¢iktilan da
gecerlidir)

Gorevli memura teslim edilmesi

Sisteme 6grenci kaydinin yapilmasi

Kayit defterinin imzalanmasi

Kayit altina alinan dosyalarinin siralanip dolaplarina
yerlestirilmesi

BIiTIR

-

Ogrenci Dosyasl

- )

Kayit Defteri

\/\

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(YATAY GECis SURECIH)

Dokiiman No SD.OIDB.002
Yayn Tarihi 08.04.2021

. 24.04.2024
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi

Ogrenci

Fakilte/ MY O/Yuks ekokul

Ogrenci isleri Personeli

Fakiilte/ MY O/Yiiks ekokul

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Universitemiz senato kararinca baglanan yatay gecis
takviminin ve kontenjanlarinin Yiksekoégretim Bilgi
Sistemine (YOKSIS) girilmesi

Yatay gecis yapmak isteyen 6grenciler igin web
sayfasindan duyuru yapilmasi

iLGiLIi DOKUMAN / KAYITLAR

Senato Karari

-

Duyuru Metni
\_/—\

A

Yatay gecis yapmak isteyen 6grencilerin internet ortamindan online
olarak basvuru yapmasi

Yatay Gegis hakki kazanan 6grencilere ait Yonetim Kurulu Kararlarinin
ilgili akademik birim tarafindan Ogrenci isleri Daire Bagskanligina
bildirilmesi

Ogrenciye sistemden numara verilerek kigisel bilgilerinin kaydedilmesi

Ogrencinin basvuru evraklarinin ilgili akademik birime teslim etmesi
(ilgili akademik birim belgeleri kontrol ettikten sonra dgrenciye sistem
Uzerinden kayit igin onay verilmesi)

Harcini(ikinci Ogretim/ikinci Universite icin) yatirdiktan sonra ilk kayt
dosyalarinin 6grenci tarafindan hazirlanip gérevli memura teslim

Dilekge,Ogrenci Belgesi,OSYS Sonug Belgeleri
(Yerlestirme ve Tum Puanlari gosterir belge),Denklik
Belgesi (Yabana Uyruklu 6grenci,Yurt disi yatay gegisle
gelen dgrenci), Not Durum Gizelgesi,Ders igerikleri,
Disiplin cezasi almadigina dair belge, %10'a girdigine
dair belge (i.0), Hazirlik sinifina ait basan belgesi
(Zorunlu Hazirlik sinifi olan programlar igin) (Degisiklik
arzedebilir)

Y6netim Kurulu Karari (Yatay Gegisle
kazanan 6grenci listesi)

Basvuru evraklan

edilmesi
(Kayit sirasinda Ogrenci Bilgi Kayt Anketinin Doldurulmasi)

OSYS Sonu¢  Belgesi(Yerlegtirme/Ttm
Puanlar1 gosterir belge), Denklik Belgesi/|
Ogrenci Belgesi (Yabanct Uyruklu Ogrenci
icin), Niifus Clizdany/Kimlik Karti
Fotokopisi(Yabanct Uyruklu 6grenciler igin|

Kayit Belgeleri Tamam mi?

(Manuel kayit igin.)

pasaport veya kimlik/mavi kartinin asli ve
fotokopisi), Fotograf (2 Adet), Taahhiitname|
(EK Madde-1), Heyet Raporu/Adli Sicil
Kaydi (Baz1 programlar i¢in), Yatay Gegis|

‘ H

Harcini yatirmasi ve eksik belgelerin tamamlanmasi

v

engeli olmadigina dair belge (Degisiklik arz
edebilir)

#| Gorevli memurun belgeleri kontrol etmesi

.

Ogrencinin pusula bilgi sisteminden kayit isleminin yapilmasi

v

Yatay Gegis ile gelen 6grencinin geldigi Universiteden dosyasinin yazi ile
istenmesi

BITIR

Kayit Belgeleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(AF YASASI JLE GELEN OGRENCI KAYIT SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.003

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih

05.10.2023

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Daire
Baskanl1g1

Fakiilte/ MY O/
Yiiksekokul
Y 6netim Kurulu

Fakiilte/ MY O/
Yiiksekokul
Y 6netim Kurulu

Ogrenci isleri

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A

Af Yasas ile bagvuru yapacak dgrenciler i¢cin web
sayfamizda duyurunun yapilmasi

v

Af Yasasi ile gelen 6grencinin ilgili Fakiilte/MYO
Yiiksekokula bagvurusunu yapmasi

A

Af miiracaat1 uygun goriilen 6grencilere ait Yonetim
Kurulu Kararlarinin Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi

Ogrencinin “Af Yasas1” kapsamindaki
kay1t evraklari tam mi?

Afile Kayit Hakka Kayit Evraklarinin

iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Basvuru Evraklan

Y 6netim Kurulu Karari

Evraklar Tamam

Personeli, Kazanan Ogrenci -
. X Tamamlanmasi Degilse
Ogrenci Kaydmnin yapilmasi
Kayit evraklarinin
e-dosyaya
taranmasi
A
BITIR
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(0GRENCI KiMLIGI CIKARMA SURECH)

Dokiiman No SD.OIDB.004

Yayin Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih 19.04.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Ogrenci Kimligi Basim
Personeli, Firma

Ogrenci Kimligi Basim
Personeli

Akademik Birim Ogrenci
isleri Personeli

SUREC AKIS SEMASI

iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

OSYM’den 6grenci bilgilerinin alinmasi (Lisansiistii/Ozel Yetenek)
yerlesen 6grencilerin bilgilerininilgili akademik birimden alinmasi
ve 0grenci numaralarinin verilmesi

A 4

Ogrenci Listelerinin ilgili firmaya gonderilmesi ve
hazirlanan  kimliklerin ~ birimimize firma tarafindan
gonderilmesi

A 4

Basilan kimliklerin akademik birim bazinda
gruplandirilip, ilgili banko personeline teslimi

y

Ogrencilere kimliklerinin banko personeli tarafindan
akademik birim personeline teslim edilmesi

Ogrenci Listeleri

Ogrenci Kimlikleri,
Ogrenci Listeleri

Ogrenci Kimlikleri

Ogrenci Kimlikleri

(=

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:



SI"JREC FORMAT FORMU
(Kl RIK/KAYIP OGRENCI KIMLIGI CIKARMA
SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.005

Yayn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih | 04.04 2024

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci Kimligi Basim
Personeli

Ogrenci isleri Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Ogrenci Kimligi kirilan/kayip olan égrencinin
Ogrenci (Banko) Hizmetleri birimine gerekli
evraklarla bagvurmasi

A 4

Ogrenci tarafindan teslim edilen evraklarin
alinmasi

A 4

ilgili akademik birimden sorumlu olan memurun
o6grencinin gerekli belgelerini alarak dosyalayip
ikinci niishalarini Ogrenci Kimligi Basim
Personeline bildirmesi

A 4

Ogrenci kimliginin dgrenci bilgileri dogrultusunda
basilmasi

A 4

Cikanlan yeni kimligin, imza karsiligi 6grenciye
verilmesi

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Ogrenci kimlik igin
yatirilan harcin
dekontu, Ogrenci
Kimligi Akilli Kart
istek Formu

Ogrenci kimlik icin
yatirilan harcin
dekontu, Ogrenci
Kimligi Akilh Kart
istek Formu

w

Ogrenci kimlik igin
yatirilan harcin
dekontu, Ogrenci
Kimligi Akilli Kart istek
Formu

Ogrenci Kimligi Akilli
Kart istek Formu

Kimlik Tutanagi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:

(=



SUREC FORMAT FORMU

(¥4z OGRETIMI iSLEYiS SURECH)

Dokiiman No SD.OIDB.006

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih 22.04.2024

SORUMLU
(Pozisyon)

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi
Harg Birimi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Fakulte/ MYO

Ogrenci

Ogrenci

Fakulte/ MYO

Fakulte/ MYO Yénetim
Kurulu
Ogrenci
Ogrenci isleri
Daire

Baskanhgi
Harg Birimi

Fakulte/ MYO

Ogrenci isleri

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Yaz 6gretimi isleyis sireci icin YOK tarafindan
génderilen resmi yazi dogrultusunda belirlenen
Ucretlerin Yonetim Kurulu’na sunulmasi

Yo netim Kurulu tarafindan onaylanan yaz 6 gretimi
Ucretlerinin web sayfasinda duyurulmasi

Acilacak derslerin belirlenip akademik birimlerce
duyurulmasi

Acilan derslere 6grencinin kayit bagvurusu yapmasi

Ogrencinin ders kredi miktarlarina gére 6demelerini
yapmasi, sistemden kaydini onaylamasi

Baska bir Universiteden veya farkli bir akademik
birimden ders alacak 6grencinin dersinin sorumlu

6gretim Uyesi tarafindan incelenip onaylanmasi

Yo netim Kurulu Kararinca Esdegerlik kararlarinin
alinmasi

Ogrencinin sistemden ders kaydini yapmasi, ekle-sil
ders kayit zamaninda gerekli duzeltmelerin yapilmasi

Acilma yeterliligi saglamayan derslerin para
iadelerinin yapilmasi, iade yapilamayan Ucretlerin

ikinci iadesinin yapilmasi (Dilekge)

Yaz 6gretiminin tamamlanmasi ve sinavlarin

yapilmasi

Yaz 68retimi lGcret
tablosu

\_/_\

Yaz 6gretimi igin
acilacak ders listeleri

\_/_\

Ders Esdegerlik
Karari

Ogrenci harg iade
talep formu

Odenek Aktarim

Daire Yaz 6gretimi 6denek aktarimi ve iade islemlerinin ilgili Tablosu
Baskanhgi idari birime génderilmesi. Harc iade Tablosu
Harg Birimi

v
( BITIR )
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(pirLOMA VE DiPLOMA EKi
HAZIRLAMA, VERILME SURECI)

(=
Dokiiman No SD.OIDB.007 O

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih | 19.04.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli
IAkademik Birim Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Akademik birimlerden gelen mezuniyete iliskin Yonetim
Kurulu Karariyla sistemden alinan diploma ve diploma
eki listelerinin tutarhhginin kontrol edilmesi

Diplomalarin ve EUROPASS ‘li diploma eklerinin ilgili
akademik birim, program ve tarih sirasinda dokimunun
yapilmasi ve basilmasi (TYC hakki bulunan programlara

TYC logolu diploma ekinin basilmasi)

D6kimU yapilan diplomalarin ve diploma eklerinin
sayimi ve mezuniyet karariyla tutarhliginin kontroliintn
yapilmasi

Diplomalarin ve diploma eklerinin tutanaklarla ilgili
akademik birimlere teslim edilmesi

Diploma ve diploma eki listelerinin Yonetim Kurulu
Kararlarinin ve teslim tutanaklarinin klasérlere
kaldirilmasi

Hazirlanan diploma ve diploma eklerinin 6grenciye
verilmesi

BITIR

Yénetim Kurulu
Mezuniyet Kararlari,
Diploma ve Diploma

Eki Listeleri

X

Diploma
Diploma Eki

\_/_\

Yénetim Kurulu
Mezuniyet Kararlari,
Diploma Listeleri
Diploma Eki Listeleri

Diploma ve
Diploma Eki
Tutanaklari

Diploma ve Diploma Eki Listeleri
Yo netim Kurulu Mezuniyet Karari
Diploma ve
Diploma Eki Tutanaklari

O

*Nifus Clizdani / TC Kimlik Karti /
Yabanci Uyruklular igin Kimlik Karti
ibrazi (Bilgi degisikligi durumunda
mahkeme karari veya evlilik clizdani)
*Gegici mezuniyet belgesi
*Noter vekaletinin ya da vasi
belgesinin ash (Diplomayi veya
diploma ekini bagkasi alacaksa)
*Vekil ya da vasisinin Nufus
Cuzdani/ Kimlik Kartinin Fotokopisi
(Diplomayi veya diploma ekini
baskasi alacaksa)
*Mezun Bilgi Anketi (Sistemden)

-

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:




SUREC FORMAT FORMU

2. NUSHA DIPLOMA VE DIPLOMA EKI
HAZIRLAMA VE VERILME SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.008
Yayn Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih |22.04.2024

SORUMVLU (Pozisyon)

Ogrenci/Ogrencinin
noter vekaleti verdigi
kisi / Ogrencinin
Vasisi

Diploma Birim
Personeli

Diploma Birim
Personeli

Diploma Birim
Personeli

Diploma Birim
Personeli

Diploma Birim

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Diplomasini veya diploma ekinin 2.nlishasini talep eden
mezun 6grencinin belgeleriyle diploma birimine
basvurmasi

Dilekge, Gazete ilani
(Kaybedenler icin),

TC Kimlik Karti / Nufus Cuzdani/
Yabanal Uyruklu Kimlik Karti
ibrazi (Degisiklik varsa mahkeme
karariveya evlilik ctizdani),
Banka dekontu,
Vekaletname/Vasi Belgesinin asli
(Baskasi alacaksa),

Vekil ya da vasinin Nifus Clizdani
Fotokopisi,

Mezun bilgi anketi (Daha 6nce
doldurulmadiysa), Tahrip olan
belge (Yipranma igin
basvurulduysa)

2.nlUsha diploma / diploma ekinin diploma birimi
tarafindan hazirlanmasi

Sistem Uzerinden 2.nlUsha diplomanin veya diploma ekinin
imzalanmasi igin e-imzah olarak birime géonderilmesi

2.nusha olarak diizenlenen diplomanin imza yetkilileri
tarafindan tarafindan imzalanmasi

y

\_/_\

Diploma/Diploma Eki

Diploma/Diploma Eki

Diploma/Diploma Eki

E-imzali 2.ntsha diplomanin tutanak karsiliginda mezun
o6grenciye teslim edilmesi

Tutanak ve ilgili belgelerin dosyalara kaldirilmasi

Diploma/Diploma Eki

Teslim Tutanagi ve Basvuru

Belgeleri

Personeli
A
BIiTIR
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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Dokiiman No SD.OIDB.009

SfJREC FORMAT FORMU
. . . Yayn Tarihi 19.04.2024
(HARC i4DE SURECH)
Rev.No/Tarih
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

BASLA

Harg icretinin 6denmesi

iade isleminin yapilmasi icin 6grenciden dilekge alinmasi
(Engelli, Sehit ve Gazi yakini,%10'luk dilim ve 6zel durumu
bulunan 6grenciler)

A

Alinan dilekgelerin sistem tizerinden kontroliiniin
saglanmasi ve degerlendirilmesi

iade islemleri ile ilgili yazinin sorumlu birime génderilmesi

BITIR

Dekont

Dilekge drnegi

iade Dilekgesi

Resmi Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

250

Imza:

(=



Dokiiman No SD.OIDB.010

(=

SUREC FORMAT FORMU —
(ARSiVSURECi) Yaywn Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih 19.04.2024
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILI DOKUMAN / KAYITLAR

Ogrenci Isleri Personeli

Arsiv Gorevlisi

Arsiv Gorevlisi

Arsiv Gorevlisi

[ BastA )

A

Birimimizde bulunan égrenci dosyalari ve
diger belgelerin islemleri bittikten sonra
birim arsiv gorevlisine teslim edilmesi

A

ilgili 6grenci isleri personellerinden gelen
0grenci dosyasi ve diger belgelerin kontrol
edilerek teslim alinmasi

A

Ogrenci dosyalari ve ilgili belgelerin diizenli
bir sekilde raflara konulmasi ve muhafaza
edilmesi

Y

Birim arsivinde zamani dolan 6grenci
dosyalari ve ilgili belgelerin hazirlanarak
kurum arsivine devrinin yapilmasi

BITIR

Ogrenci dosyalari,
diger belgeler

Ogrenci dosyalari,
diger belgeler

Ogrenci dosyalari,
diger belgeler

Ogrenci dosyalari,

diger belgeler

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: 251 Unvan Ad Soyad:

Imza:



SUREC FORMAT FORMU

Dokiiman No SD.OIDB.011

. , Yayn Tarihi 08.04.2021
(HARC SURECH)
Rev.No/Tarih 04.04.2024
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

Harg Personeli

BASLA

Ogrenci harg {icretinin, Cumhurbaskanlig1 Kararmamesi ile
Universite Y.K.K.’na gore belirlenmesi (Giiz/Bahar I¢in)

A

% 10’luk dilime giren, Engelli, Sehit ve Gazi yakin1 gibi
ozellikli 6grenciler i¢in belirlenen har¢ miktarinin sisteme
girisinin saglanmasi ve Enstitii Tezsiz 1.0. Harglarimn
sisteme tanimlanmasi

A 4

Harg yatirmada 6grencilere damsmanlik yapilmasi

A

Harg ticretinin 6denmesi

A

Kayit islemlerinin bitimine muteakip 6denek aktarim
islemlerinin ilgili birime gonderilmesi.

A

Ozel dgrenci Enstitii 6grencilerine licret hesaplanmasi ve
tanimlanmasi

A

iade yapilacak 6grencilerden dilekgelerin alinmasi ve ilgili
birime génderilmesi.

Cumbhurbaskani
Karari, Universite
Y o6netim Kurulu
Kararn

O

Dekont (Ogrencide
kaliyor)

\_/_\

Y onetim Kurulu
Karan (Ikinci
ogretim% 10

giren)Engelli oranini
gosteren saglik
raporu, Gorev

Belgesi, Sehit ve
Gazi yakim

oldugunu gosterir

belge.

O

Enstitii Yonetim Kurulu
Karan

\_/_\

Aktarim Tablosu

\_/_\

Universite Y6netim Kurulu

\_/_\

iade Dilekgesi, lade

Tablosu

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

Imza: 252

Imza:

(=



SUREC FORMAT FORMU

(1002000 YOK DOKTORA BURS SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.001

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih [26.04.2024

(=

SORUMLU (Pozisyon)

Yl kseko gretim
Kurumu

Rektorliuk Burs
Komisyonu

Ogrenci isleri
Personeli

Yi kseko gretim
Kurumu

Enstittler

Ogrenciisleri
Personeli

Yi kseko gretim
Kurumu

YU kseko gretim
Kurumu

Ogrenci isleri

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

iLGiLIi DOKUMAN / KAYITLAR

YOK tarafindan burs verilecek alanlarin bildirilmesi

Komisyon tarafindan burs verilecek alanlarin ve
6grenci sayilarinin belirlenmesi

Belirlenen alanlarin ve égrenci sayilarinin YOKSiS’e
girilmesi ve Ust yazi ile gonderilmesi

YOK tarafindan égrenci sayilarinin ve alanlarin
onaylanmasi

Enstittler tarafindan belirlenen alanlarda 6grenci
seciminin yapilmasi ve Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi’na bildirilmesi

Secilen bursiyerlerin YOK sistemine girilmesi ve
YOK’e iist yazi ile bildirilmesi

YOK tarafindan Bursiyerlerin onaylanmasi

Bursiyerlerin Ucretlerinin gonderilmesi

Bursiyerlere burs lcretlerinin her ay 6denmesi

YOK tarafindan

gonderilen resmi yazi

et e
oxe e |

Belirlenen alan listesi

YOK’e resmi yazi

YOK tarafindan kabul
edilen alt alanlarin
onay yazisi

Akademik
birimlerden gelen
resmiyazi

Kabul edilen bursiyer
listesi

YOK tarafindan gelen
resmi onay yazisi

YOK tarafindan gelen
kaynak aktarim yazisi

\_/—\

Odeme Emri Belgesi

Personeli
A
BITIR
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(4KADEMIK TAKVIM SURECH)

Dokiiman No SD.OIDB.013
Yayn Tarihi 08.04.2021

. 05.10.2023
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

OIDB tarafindan hazirlanan Genel Akademik Takvim
Taslaginin goris ve Oneriler igin tim akademik

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

birimlere génderilmesi

Enstiti/Fakulte/Yuksekokul/MYO

IAkademik birimlerden 6nerilerin ve kendi akademik
takvimini hazirlayacak birimlerin taslaklarinin kurul

karari ile Ogrenci isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi

|

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Gelen gorusler dogrultusunda hazirlanan akademik
takvim taslaklarinin Egitim Komisyonunda gorisulmesi

|

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Egitim Komisyonunda kabul edilen akademik takvim
taslaklarinin Universite Senatosunda gorisilmek lizere
Rektorluk Makamina gonderilmesi

Lh}—\‘

\\—;—\‘

|

Yazi-Egitim Komisyonu Karari

Rektorluk Makami

Universite Senatosunda kabul edilen akademik]
takvimlerinin senato karari ile Ogrenci lIsleri Daire

Baskanligina bildirilmesi

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Genel Akademik Takvimi ve diger akademik
takvimlerinin akademik birimlere ve ilgili Rektorluk
birimlerine bildirilmesi, sisteme veri girisi yapilmasi ve
OiIDB web sayfasinda duyurulmasi

BITIR

\_/\

Yazi-Senato Karari

\_/\

Yazi-Veri girisi-Duyuru

(=

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

254

Imza:



SUREC FORMAT FORMU

KURUM iCI/DIST YAZISMALAR

Dokiiman No SD.OIDB.014

Yayin Tarihi 08.04.2021

. 25.04.2024
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

ilgili Akademik Birim

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

N

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Yazi islerinden Baskanhgimizi ilgilendiren evraklarin DYS
tzerinden Birim Evrak Sorumlusuna génderilmesi

N

Birim Evrak Sorumlusu tarafindan kayda alinarak ilgili
Baskan/Sube Muaduri/Sef/Memura sunulmasi

N

Geregi icin gonderilen personel tarafindan (kurum igi
yada kurum disi) evrak ile ilgili gerekli yazismalar yapilr.

N

Havale edilen yazi ilgili akademik birimin incelemesine
ihtiyac duyulmasi halinde ilgili akademik birime
gonderilir.

N

ilgililere paraf/imza icin sunulur. Diizeltmeler icin yaziyi
yazan personele iade ve bilgilendirme yapilir.

N

Evrak imzaya sunulunca sayisini, imzalaninca tarihini alr.

y

imzasi tamamlanan evrak kurum igi ise (DYS) ilgili birime

Gelen Evrak

-

Gelen Evrak

i

Yazisma Evragi

Baskanhg: kurum disi ise (KEP/Posta/zimmetle teslim vb.)ilgili
kuruma goénderilir.
A 4
( BiTIR )
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

255
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SUREC FORMAT FORMU

HiZMET DAMGALI PASAPORT SURECI

Dokiiman No

SD.OIDB.015

Yaywn Tarihi

08.04.2021

Rev.No/Tarih

15.10.2024

SORUMLU (Pozisyon

Ogrenci

Akademik Birim

Genel
Sekreterlik,Lisansu sti
Akademik Birim,0iDB

Ogrenci isleri Daire
Baskanhig

Ogrenci IsleriDaire
Bagkanlig

OiDB, Ogrenci

Ogrenci

Ogrendi isleri Daire
Baskanhg

valilik il Ntfus ve
Vatandaslk
Mudarltga

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

SUREC AKIS SEMAS|

BASLA

iLGILi DOKUMAN /KAYITLAR

Ogrencinin akademik birimine, yurt disinda gorevlendirilme talebini igeren dilekgesi ve davet’kabul mektubu ile bagvurmasi

Dilekge, Davet/Kab ul Mektubu

1lgili akademik birim, 6grencinin Universitemizi temsilen yurtdisina ¢ikacagna/gorevlendirilecegine dair Y onetim Kurulu
Karan alir.
On Lisans/Lisans diizeyindeki ilgili akademik birim Ynetim Kumulu karari ve eklerini; lisans istii duzeydekl ilgili akademik
birim yonetim kurulu karari ve ekleriyle birlikte Hizmet Pasaportu Talep Formunu da resmi yaziyla Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgma gonderir.

Yoénetim Kurulu Karar,Resmi Yazi,
Hizmet Pasaportu Talep Formu

-

On Lisans/Lisans/Lisansiistii diizeydeki 6grenciler igin Hizmet Pasaportu Talep Formu yetkili personel tarafindan
diizenlenerek imzalamaya yetkili personel tarafindan im zalanir.

Hizmet Pasaportu Talep Formu

Ogrencinin gorevlendirilmesine iliskin, akademik birimin {ist yazisina is tinaden Ogrenci lsleri Daire Baskanligi tarafindan
<Gorevlendime Oluru> yazigma islemleri baslatilarak tamamlanir.

'

ilgili Valilik il Niifus ve Vatandas ik Miidiirliigiine hitaben, il gili 6grenci igin Hizmet Pasaportu diizenlenmesi talebini
igeren birresmi yaz yazilir.

.

OIDB tarafindan resmi yazi, Gérevlendirme Oluru, Islak imza ve Miihiirlii olan Hizmet Pasaportu Talep Formu da
eklenerek ilgili 6grenciye; Hizmet Pasaportu islemlerini yiiriitebilmesi igin i1 Niifus ve Vatandaslik Miidirligiine iletilm ek
tizere teslim edilir.

.

ilgili dgrenci, yurt disindan déndiikten sonra Hizmet Pasaportunu Ogrenci Isleri Daire Baskanli gina teslim etmek
zorundadir.

.

ResmiYazi, Gorevlendirme Oluru

ResmiYazi,Gorevlendirme Oluru,
Islakimzave miihiirlii olan Hizmet
Pasaportu Talep Formu

\/_\

ResmiYaz,Gorevlendirme Oluru,
Islakimzave miihiirli olan Hizmet
Pasaportu Talep Formu

\/\

Hizmet Pasaportu

-

Ogrenciden teslim alman Hizmet Pasaportu iptal edilmek iizere, il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine resmi yaziyla
gonderilir.

'

Resmiyazi, Hizmet Pasaportu

-  —

il Niifus ve Vatandaslik Miidiirligii tarafindan gegersiz kilinan Hizmet Pasaportu yine resmi yaziyla Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgma gonderilir.

v

Resmiyazi, Hizmet Pasaportu

i1 Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigii tarafindan gegersiz kilinan Hizmet Pasaportu Ogrenci isleri Daire Baskanligmin
argivinde saklanir.

BITIR

Resmiyazi, Hizmet Pasaportu

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

256

Imza:

(=



SUREC FORMAT FORMU
(EGITIM KOMiSYONU SURECIH)

Dokiiman No SD.OIDB.016
Yaywn Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih |15.10.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik
Birimler, OiDB

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri
Daire
Baskanligi

Egitim
Komisyonu

Egitim
Komisyonu

Ogrenci isleri
Daire
Baskanligi

Genel
Sekreterlik,
Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

SUREC AKIS SEMASI

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA
Gerekli

Akademik birimlerden/OIDB’den ka rar/|q—{  diizenlemeler
dosya/belge ve tekliflerin gelmesi yapilir
Y

A

Mevzuata uygun mu

E

Gerekli
i duzeltmeleri
yapmak lizere
akademik birime
iade edilir.

Glindem olusturulmasi

—

Ogretimi ilgilendire
(mufredat,  bolim
program agma, mevzuat vb.)

Egitim
teklifler

Egitim Komisyonu glindem
maddeleri ve ekleri

Glndemin Egitim Komisyonu (yelerine iletilerek Egitim
Komisyonu Uyelerinin resmi yaziyla toplantiya cagirilmasi/davet
edilmesi

A 4

Glindem maddelerinin Egitim Komisyonunda degerlendirilerek
karara baglanmasi

Teklif uygun gorialdi ma?

m

A v
Egitim Komisyonu kararlarinin Uygun .gi?rulr.'neme
Universite Senatosunda gériisiilmek gerekgesini y |geren.
lizere Genel Sekreterlige iletilmesi karar tutanagi resmi
yaziyla ilgili
akademik birime
gonderilmesi

A 4

Genel Sekreterlik tarafindan génderilen Senato kararlarinin resmi
yaziyla ilgili akademik birimlere ve/veya YOK’e iletilmesi

A 4

BITIR
< zllayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

257

Resmi Yazi, Egitim
Komisyonu giindem ve ekleri

Egitim Komisyonu Karar
Tutanag ve ekleri

Egitim Komisyonu Karar
Tutanagi (E/H), Resmi Yazi
(H)

Senato Kararlari, Resmi Yazi

Imza:




SUREC FORMAT FORMU

(TASINIR KAYIT KONTROL SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.017
Yaywn Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih | 05:10.2023

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI

Talep

Tasinir Kayit Kontrol
Gorevlisi

Tasinir Kayit Kontrol
Gorevlisi

Tasinir Kayit Kontrol
Gorevlisi

Taginir Kayit Kontrol

( BASLA )

ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Baskanligimizca ihtiyacimiz ile ilgili taginirlarin talep edilmesi

idare ve Maliisler Daire Bagkanligindan veya diger birimlerden gelen
taginirlarin teslim alinmasi

Gelen taginirlarin kayit altina alinmasi

Taginirlarin ilgili personele zimmetlenmesi

Gelen, devredilen/hurda tasinirlarin sisteme islenmesi

Tasinirlar

Bilgisayar, Masa,
Sandalye vb.

>

Tasinir islem Fisi

>

Zimmet Teslim Figi

Gorevlisi
ilgili tasinirlarin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhginayaziile Yazi
bildirilmesi
BITIR
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(OGRENCI TEMSILCISi SECME SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.018

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarih 05.10.2023

SORUMLU (Pozisyon)

Rektorlik Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi

Universite Segim
Kurulu

Rektorlik

Bilgi islem daire Baskanhgi
Universite Segim Kurulu
Akademik Birimlerin Birim
Secim Kurullan

Akademik Birimlerin
Birim Seg¢im Kurullari

Akademik Birimlerin
Birim Seg¢im Kurullari

Program Ogrenci
Temsilcileri

Program Ogrenci

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A

iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Universite secim kurulu ve Birim Secim Kurulu tyelerinin
belirlenmesi (Ekim Son Haftasi)

Ogrenci Konseyi genel segimtakviminin hazirlanmasi

Segim takviminin yayinlanmasi
(Kasim ayi sonuna kadar)

Ust Yazi
Uye Listesi

Segim Takvimi

Segim takviminde belirtilen stirede program 6grenci
temsilcilikleri segiminin sistem tzerinden gevrimigi yapilmasi

Segim Takvimi

Program 6grenci temsilcileri arasindan birim 6grenci
temsilcisinin segilmesi

Program Ogrenci

Temisilciligi Aday Listesi

Birim Ogrenci Konseyi ilk toplantisinda gizli oy acik sayim ile
birim 6grenci temsilcisi segimi

Segim Sonuglari (temsilci
tutanaklari)

\_/_\

Segim Sonuglari (temsilci
tutanaklari)

Ogrenci konseyi Genel Kurulilk toplantisinda aktif lisans
programi olan birimlerden alfabetik siraya gére 6grenci konseyi
baskani belirlenmesi

\_/_\

Segim Sonuglari (temsilci

tutanaklari)

Ogrenci konseyi Genel Kurul ilk toglantlsmda gizli oy agik sayim
ile Yonetim ve Denetleme Kurulu Uyelerinin belirlenmesi

Segim Sonuglari (temsilci
tutanaklar)

Temsilcileri
A 4
( BITIR )
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(WEB SAYFASI DUYURU YAYINLAMA)

Dokiiman No SD.OIDB.019

Yaywn Tarihi 08.04.2021

Rev.No/Tarin |05.10.2023

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgi
Yetkili Personeli

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A

Hazirlanan duyuru metninin daire baskanina
iletilmesi, muddrler ile daire baskanliginda
toplanti yapilmasi ve diizenlemelerinin
yapilmasi

iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Universite Vazil bel
. azih belge
Personeli Duyuru talebinin yazili olarak ayrica e-posta ile
ilgili sube midirine bildirilmesi

Ogrenci isleri )
Daire Bagkanlig Yetkili personel tarafindan Bukalemun Igerik
Yetkili Personeli Y6 netim Sisteminden Duyuru / Glncellemenin

yapilmasi
A
BITIR

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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(YOKSISTE ESKI MEZUN BILGISI GUNCELLEME

Dokiiman No SD.OIDB.020

SUREC FORMAT FORMU

Yaywn Tarihi 08.04.2021

SURECI) Rev.No/Tarih  [24-04.2024
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGiLI DOKUMAN / KAYITLAR
( BASLA )
A
Y oksis Bilgi
Mezun Ogrenci Lisans onlisans i¢in 2005 , Lisansiistii i¢in 2010 yilindan 6nce Giincel lenr;lqcailiormu /e-

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 Personeli

mezun olan ve Edevlette mezun gériinmeyen 6grencinin yazili
olarak TC numarasi, Mezun oldugu y1l ve boliim bilgileri alinir.

Ogrenci Pusula bilgi sisteminde var mi

E

.

Ogrenci Dosyast

Tc numarasi ve varsa eksik bilgileri ilgili akade mik birimden istenir.

Alinan bilgiler sisteme girilerek gtincellenir.

(=

H
B . Pusula bilgi sisteminde ilgilialandan 6grencinin Tc numarasi ile ilgili
Ogrenci Isleri Daire akademik birimden alinan( égrenci numarasi, Giris yili, Okudugu bélim,
Baskanlig1 Personeli Mezuniyet yili, Mezuniyet notu ve Diploma numarasi) bilgileri girilerek
kaydi yapilir
A
Ogrenci isleri Daire R Pusglva bil gi §1st§m}ne girisi ya.;_nlfm' veya .gur.lcel.len'en. eski mezun
- . ogrencinin bilgileri ayni giin i¢inde yoksis bilgi sistemine
Baskanlig1 Personeli = T
gonderilir.
N
BIiTIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SI"JREC FORMAT FORMU
(ONIVERSITE YONETIM
KURULU SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.021

Yaywn Tarihi

08.04.2021

Rev.No/Tarih |25.04.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Enstiti/Fakulte/
Yiksekokul/MYO ve
Uygulama Arastirma

faaliyeti ylruten

birimler

Ogrenci isleri
Daire
Baskanligl

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Enstiti/Fakilte/
Yiiksekokul/MYO ve
Uygulama Arastirma

faaliyeti yliriten

birimler

Ogrenci isleri

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A
Enstiti/Fakulte/Yuksekokul/MYO ve Uygulama Arastirma

iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

faaliyeti yaraten birimlerden kararlarin/tekliflerin <
birimimize gdénderilmesi

ararlarin ve tekliflerin Baskanhgimizda
degerlendirilmesi

E

l

Baskanligimizca sunulan ve birimlerden

gelen tekliflerin/kararlarin Universite
Yonetim Kuruluna sunulmasi

Dizeltme igin ilgili birime geri génderilmesi

Gerekli dizenlemenin yapilmasi

Gelen kararlar ve
teklifler

Universite Yoénetim
Kuruluna girecek
kararlar ve teklifler

Universite Yonetim

Daire Alinan Universite Yonetim kurulu kararinin ilgili birimlere/ Kurulu Kararlari,
Baskanligi YOK e yazilmasi Yazigmalar
Bitir

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

Dokiiman No

SD.OIDB.022

Yayn Tarihi 28.05.2024
(YATAY GECIS KONTENJAN/TAKVIM/KOSUL
BELIRLEME SURECI) Rev.No/Tarih
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Ogrencdi isleri Daire
Baskanlig

YOK’ten yatay gegis kontenjani/takvim/kosullarin hazirlanmasi igin
Universite rektorlugiine resmiyazinin gelmesi

Ogrencdi isleri Daire
Bagkanlig

Akademik birimlerden yatay gegis kontenjan onerilerinin yaziile
istenmesi

Ogrenci igleri Daire
Baskanlig

Akademik Birimlerin Yonetim Kurulu Kararlariyla bildirdigi gérusler
dogrultusunda yatay gegcis kontenjan/takvim/kosullarinin kontrol
edilerek hazirlanmasi

Ogrendi isleri Daire
Bagskanligl, Akademik
Birimler

Hazirlanan yatay gecis kontenjan/takvim/kosullarinin egitim
komisyonu ve senatoya sunulmasi

A

Ogrendi isleri Daire
Baskanlig

Senatoda karara baglanan yatay gegis kontenjan/takvim/kosullarinin
belirlenen siirede YOKSIiS'e islenmesi

Ogrenci isleri Daire
Baskanlhig

Senato kararinin akademik birimlere yaziile bildirilmesi

Ogrencdi isleri Daire
Baskanlig

Onaylanan ve YOKSIiS'e girisleri yapilan yatay gegis kontenjan/takvim/
kosullarin tiniversite web sayfasinda duyurulmasi

BITIR

YOK resmi yazisi

-

Akademik Birimlere yazilan yazi

-

Akademik Birimlerin Yonetim
Kurulu Kararlan

\_/_\

Yatay Gegis takvimi, kosullari,
kontenjanlar taslagi

\/\

Senato Karari

\/\

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

(=



SUREC FORMAT FORMU

(ONLISANS/LISANS OGRENCISININ KENDI ISTEGIYLE
KAYIT SILME/ILISIK KESME ISLEMLERI SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.023
Yaywn Tarihi 05.10.2023
Rev.No/Tarih  [£9.04.2024

©

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Personeli

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

ILGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Universiteden kendi istegiyle kayit silmek sebebiyle ilisik
kesmek isteyen 6nlisans/lisans 8grencisinin sistem
Gzerinden basvuru yapmasi

Basvuru evrakinin giktisini alan 6grencinin, kayit silme/
ilisik kesme belgesini imzalayarak sisteme yliklemesi

A

Personelin, sistem Uzerinden 6grenciye ait kayit silme/
ilisik kesme basvurusunu degerlendirmesi

A

Kayit silme/ilisik kesme evrakinin gérevli memur
tarafindan alinip Dokiiman Y&netim Sistemine islenmesi

A

Gorevli memurun 6grencinin kayit silme/ilisik kesme
islemini tamamlamasi

BITIR

Kayit silme,ilisik
kesme basvuru
belgesi

Kayit silme,ilisik
kesme basvuru
belgesi

Kayit silme,ilisik
kesme basvuru
belgesi

Kayit silme,ilisik

kesme belgesi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:



SI"JREC FORMAT FORMU
EGITIM OGRETIMLE ILGILI
MEVZUAT ISLEMLERI SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.024
Yayn Tarihi 08.04.2021

. 13.05.2024
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Enstiti/Fakilte/
Y.0/M.Y.0/0IDB

Egitim
Komisyonu

Ogrenci isleri
Daire Baskanhigi

Ogrenci isleri
Daire Baskanligi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik,
Ogrenci isleri
Daire Baskanhigi

Cumhurbaskanligi
Ogrenci isleri
Daire Baskanligi

SUREC AKIS SEMASI

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Mevzuat taslagi/degisikligi teklifinin akademik

ve idari birimlerden ilgili kurul karariyla birlikte

Ogrenci isleri Daire Baskanligina resmi yaziyla
iletilmesi

A 4

Mevzuat talagi/degisikligi teklifinin Egitim
Komisyonunda degerlendirilerek karara
baglanmasi

Resmi Yazi, Kurul

Karari

A 4

Egitim Komisyonunda uygun gérilmeyen
teklife iliskin kararin resmi yaziyla ilgili
akademik birime gonderilmesi

Egitim Komisyonu
Karari

A 4

Egitim Komisyonunda uygun gorulen teklifin
Universitemiz Senatosuna arz edilmek lizere
Genel Sekreterlige iletilmesi

Resmi Yazi, Egitim
Komisyonu Karari

Universitemin Senatosu tarafindan uygun
gorulen mevzuat taslaginin/degisikliginin
senato karari ile Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina bildirilmesi

Egitim Komisyonu
Karari

I
v v

Universite Senatosunca kabul edilen
mevzuat yo netmelik taslagi/degisikligi
teklifinin Genel Sekreterlik tarafindan

Cumhurbaskanligina arz edilmesi

Universite Senatosunca kabul
edilen yonetmelik harici mevzuat
taslagi/degisikligi resmi yazi ile ilgili
akademik birimlere OIDB
tarafindan iletilmesi ve internet
sitesinde duyurulmasi

Resmi Yazi, Senato
Karari

v

Cumhurbaskanlig tarafindan Resmi Gazete’de
yayimlanarak yururl ige giren ydnetmelik ve/
veya yonetmelik degisikliklerinin resmi yaziyla
akademik ve idari birimlere iletiimesi ve
internet sitesinden duyurularinin yapilmasi

Resmi Yazi, Senato
Karari

Resmi Yazi, Resmi

Gazete ilan Metni

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:
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Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(MUFREDAT iSLEMLERi SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.025

Yayn Tarihi 05.10.2023

. 24.04.2024
Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Enstitli/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakuilte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi-Rektorliik

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitii/Fakulte/Yiuksekokul/MYO

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi-Rektorliik

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO

Enstitli/Fakilte/Yuksekokul/MYO

N
“Hazirlayan

SUREC AKIS SEMASI

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

BASLA

Yeni ders agma Gnerilerinin 6gretim elemanlari tarafindan sisteme
girilmesi. (1. Asama)

Pusula Bilgi Sistemi

Yeni ders agma 6nerilerinin, Bolim/Anabilim Dali kurullarinda ilk
degerlendirilmesinin yapilmasi, uygun olmayanlarin 6gretim
elemanlarina iade edilmesi.

Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

iade edilen derslerin égretim elemanlari tarafindan diizeltilerek
sisteme girilmesi

Yeni ders agma 6nerilerinin, B6lim/Anabilim Dali kurullarinda
degerlendirilmesi ve sisteme onay veya ret kararinin girilmesi

Yeni ders agma 6nerilerinin, Enstitti/Fakilte/Yuksekokul/MYO
kurullarinda degerlendirilmesi, sisteme onay veya ret kararinin
girilmesi.

Yeni ders agma 6nerilerinin, Egitim Komisyonunda ve Senatoda
degerlendirilmesi ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan sisteme
onay veya ret kararinin girilmesi.

Miufredat olusturma veya gtincelleme 6nerilerinin Bolim/Anabilim Dali
kurullarinda degerlendirilmesi ve onaylarinin verilmesi. (2. Asama)

Miufredat olusturma veya giincelleme 6nerilerinin
Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/MYO kurullarinda ilk degerlendirmesinin
yapilarak uygun olmayanlarin Bliim/Anabilim Dali Bagkanliklarina
iade edilmesi.

Pusula Bilgi Sistemi
Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

\—//—\

Senato Karari- Pusula Bilgi Sistemi

\_,/—\

Pusula Bilgi Sistemi

\_/"—\

Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

\_/"—\

iade edilen miifredatin Béliim/Anabilim Dali kurullarinda tekrar
degerlendirilmesi ve onaylarinin verilmesi.

Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

Mufredat olusturma veya giincelleme onerilerinin
Enstitii/Fakulte/Yiksekokul/MYO kurullarinda son degerlendirmesinin
lyapilmasi, sisteme onay veya ret kararinin girilmesi

Kurul Karari- Pusula Bilgi Sistemi

\—//—\

Mifredat olusturma veya giincelleme 6nerilerinin Egitim Komisyonunda
ve Senatoda degerlendirilmesi ve Ogrenci isleri Daire Baskanlig
tarafindan sisteme onay veya ret kararinin girilmesi

Senato Karari- Pusula Bilgi Sistemi

\_,/"—\

Tim programlarda derslere ait AKTS Is Yiikii girislerinin ve kredi
onaylarinin Bolim/Anabilim Dali Bagkanliklari tarafindan sistem
izerinden yapilmasi.

Onay islemlerinin akademik birim yénetimleri tarafindan Egitim
Ogretim Bilgi Sistemi > Raporlar > Kredi Onay Listesi sayfasindan takip
edilmesi.

Pusula Bilgi Sistemi

\_/—\

IToplu 68renci katalog glincelleme islemlerinin Bélim/Anabilim Dali
Bagskanliklari tarafindan sistem tzerinden yapilmasi.

Pusula Bilgi Sistemi

Unvan Ad Soyad:

BITIR
Onavidavan
A4 | |uy |uy Urt
Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(0zEL OGRENCI ISLEMLERI SURECI)

Dokiiman No SD.OIDB.026
Yayin Tarihi 08.04.2021
Rev.No/Tarih |19.04.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Fakulte/ MYO
Y Onetim
Kurulu

Ogrenci Isleri
Daire
Bagkanligi

Ogrenci

Akademik
Birim

Ogrenci Isleri

SUREC AKIS SEMASI

iLGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Ozel dgrenci olma sartlarini saglayan dgrenci
kay1tlt oldugu Yiiksekogretim Kurumunun ilgili
kurulunun izin karar1 ve dilekgesi ile ilgili
Fakiilte/MY O’na bagvuru tarihlerinde basvuru
yapmast

A 4

Igili akademik birimin 6grenci basvurusunu
yoOnetim kurulu karar alarak sistemde 6grenciyi
kaydetmesi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligma

YKK ile bildirmesi

:

Kabul edilen 6grenciye ait Akademik birim

yonetim kurulu kararinm Ogrencinin kayith

bulundugu Universiteye Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig: tarafindan yazi ile bildirilmesi.

Ozel dgrencinin dgrenim gdrmek istedigi
doneme kayit yenileme tarihlerinde ders kaydmi
yapmasl.

A 4

Ozel dgrenciligi sona eren grencinin Ilgili
Akademik Birim tarafindan almis oldugu Not
Durum Cizelgesinin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildirilmesi ve 6grencinin 6zel
ogrenciliginin sona erdirilmesi

}

I1gili Kurulun izin
karari-Dilekge -
Ogrenci belgesi

Y onetim Kurulu
Karari

O

Akademik birim
yazisi -Y Onetim
Kurulu Karar1

\/\

Akademik birim
yazist -Not durum
cizelgesi

Yazi-Not Durum

(=

Daire 5 Ozel Ogrencinin Not Durum Cizelgesinin Cizelgesi
Bagkanlig Kayith oldugu Yiiksekdgretim Kurumuna
iletilmesi
A 4
( BITIR )
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

(ONLISANS/LISANS OGRENCILERININ
ESDEGERLIK, MUAFIYET VE INTIBAK

ISLEMLERI)

Dokiiman No SD.OIDB.027 @

Yayn Tarihi 05.10.2023

SORUMLU (Pozisyon)

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A 4

iLGIiLI DOKUMAN / KAYITLAR

Ogrenci Esdegerlik, Muafiyet ve intibak islemleri
isleri Daire duyurusunun mevzuat gergevesinde hazirlanmasive
Baskanlig duyurunun web sayfamizda yapilmasi
1-Not Durum Cizelgesi 2-Ders
X icerikleri 3-Ders
Ogrencinin daha 6nce okudugu ve basarili oldugu Kazgr]”'_‘,'a"”("irssl) 4-Not
Ogrenci derslerin muafiyeti i¢in sisteme basvuru tarihlerinde ontistim lablosu
evraklariyla giris yapmasi \_/—\
A 4 1-Not Durum Cizelgesi 2-Ders
. . . - . igerikleri 3-Ders
Ogrenci Ogrencilnl.r? bagvuru. bel.g.ele.rlnl belllrtllen tar.lhlerde Kazanimlan(varsa) 4-Not
ilgili akademik birimine teslim etmesi Dénisiim Tablosu
Y
Ogrencinin sistemden yapmis oldugu basvurunun 1-Not Durum Cizelgesi 2-Ders
Komisyon komisyon tarafindan degerlendiriimesi ve Icerikleri 3-Ders
sonuglandlrllma5| Kazanimlari(varsa) 4-Not
D6nlsim Tablosu
y
Ogrenci itiraz (Sistem tizerinden)
(varsa)
Y
Komisyon Ogrencinin itirazinin komisyon tarafindan
degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi
Y =
Akademik Ogrencinin  komisyon tarafindan degerlendirilen Esdegerlik Yonetim
Birim sonuglandirilan 6grenci basvurusunun ilgili Akademik Kurulu Karari
Birimin Yonetim Kuruluna alinarak karara baglanmasi
ve sisteme islenmesi, kararin O.1.D.B bildirilmesi
Y
Yoénetim Kurulu Kararinin 6grencinin e-dosyasina E-dosya
taranmasi
Y
1 BITIR )
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

OGRENCI DiSiPLIN iSLEMLERi SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.028

Yayn Tarihi 25.04.2024

Rev.No/Tarih

SORUMILU (Pozisyon)

Ogrenci isleri
Daire
Baskanlhgi

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Rektdr/
Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Sorusturmaci
/Sorusturma
Heyeti

Ogrenci isleri
Daire Baskani

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Genel
Sekreterlik

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Y iiksekogretim Kurumu i¢inde veya disinda, miisterek alanlarda,
ogrencilerin toplu olarak isledikleri disiplin suglariyla ilgili bilgi
yaz1 ve tutanaklar Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgina bildirilir.

Kurum i¢inden veya disindan gelen yazilar Rektore sunulur.

Rektor, Sorusturmaci/Sorusturma Heyeti gorevlendirir.

A 4

Sorusturmaci/Sorusturma Heyeti tarafindan hazirlanan
sorusturma dosyas1 Ogrenci isleri Daire Baskanligina gonderilir.

Sorusturma dosyas1 Rektore sunulur.

A 4

Kinama cezas1 ve bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma
cezalarina Rektor karar verir. Diger cezalar Y onetim/Disiplin
Kurulunda goriisuliir.

A 4

Disiplin cezasiyla ilgili Y6netim Kurulu/Disiplin Kurulu Karari
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma gonderilir.

A 4

Rektor veya Universite Yonetim/Disiplin Kurulunca verilen
cezalar 6grenciye, 6grencinin akademik birimine ve ilgili
kurumlara bildirilir.

BIiTIR

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Resmi Yazi ve
Tutanak
Resmi Yazi ve
Tutanak
Gorevlendirme Yazisi
Sorusturma Dosyasi

Sorusturma Dosyasi

Y6 netim Kurulu
Teklifi Yazisi

Yo netim Kurulu/
Disiplin Kurulu Karan
Disiplin cezasi bilgi
yazisi

Imza:



(=

SUREC FORMAT FORMU

YILLIK KONTENJAN iISLEMLERI SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.0

Yaywn Tarihi 25.04.2024

Rev.No/Tarih [1>-10-2024

SORUMLU (Pozisyon)

YOK, Ogrenci
isleri Daire
Baskanhgi

Akademik
Birim

Ogrenci igleri
Daire
Baskanhgi

Egitim
Komisyonu

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Genel
Sekreterlik

Ogrenci isleri
Daire
Baskanhgi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A 4

YOK tarafindan yillik kontenjan énerilerinin ABAYS a
islenmesine dair resmi yazinin gelmesi ve s6z konusu resmi
yaziya istinaden akademik birimlerden kontenjan taleplerinin
resmi yaziyla istenilmesi

A 4

Akademik birim tarafindan yillik kontenjan teklifinin ve bu
teklifin kabuliine iliskin kurul kararmm OIDB’ye iletilmesi

y

Gelen tekliflerin tek bir gizelgede gosterilmek iizere tablo
olusturulmasi

A 4

Teklifin Egitim Komisyonunda gerekli degerlendirmelerin
yapilarak karara baglanmasi

A 4

Kararin, Universitemiz Senatosuna arz edilmek iizere Genel
Sekreterlige iletilmesi

Senato Kararmin Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina bildirilmesi

y

Resmi yazi, Senato Kararinin ABAY S’a yiiklenmesi ve ABAY'S
lizerinden YOK e arz edilmesi

BIiTiR

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

Resmi Yazi

Resmi Yaz

Kontenjan Tablosu

Egitim Komisyonu
Karari

Egitim Komisyonu
Karari

Resmi Yazi, Senato
Karari

Resmi Yazi, Senato
Karari ve Eki

NER RN

Imza:



SﬁREC FORMAT FORMU
iLK DEFA OGRENCi ALMA SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.02x
Yaywn Tarihi 05.10.2023
Rev.No/Tarih  [15.10.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Birim

Egitim Komisyonu

OibB

0ipB

Genel Sekreterlik

OipB

OibB

(o][b]:]

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

Akademik birim tarafindan ilk defa 6grenci alimi
teklifinin kabulline dair kurul kararinin gerekli belgeler/
formlarla birlikte resmi yaziyla OiDB'ye iletilmesi

Teklifin Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

Resmi Yazi, Teklif
Formu, Sistem
Basvuru Formu,

Ayrintili Gerekge

Egitim Komisyonu

baglanmasi

kararin resmi yaziyla ilgili akademik birime gonderilmesi

Egitim Komisyonunda uygun gorilmeyen teklife iliskin

Egitim Komisyonunda uygun gorilen teklifin
Universitemiz Senatosuna arz edilmek lizere Genel [«

Karari

Resmi Yazi,Egitim
Komisyonu Karari

\/_\

Egitim Komisyonu

Sekreterlige iletiimesi

Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen
teklife iliskin senato kararinin OiDB’ye génderilmesi

Uygun goriilen teklifler icin Senato kararinin YOK’e
hitaben resmi yazi yazilmasi

Akademik birimin gondermis oldugu teklif dosyasinda
yer alan bilgilerin ABAYS a islenmesi ve YOK’e ABAYS
tizerinden arz edilmesi

YOK tarafindan (ABAYS {izerinden) uygun gériilen ve
gorilmeyen tekliflerin ilgili akademik birimlere resmi
yaziyla bildirilmesi

BITIR

Karari

\/\

Resmi Yazi,Senato
Karari

\/\

Resmi Yazi,Senato
Karari

\/\

Resmi Yazi, Teklif Formu,
Sistem Bagvuru Formu,
Senato Karari, Ayrintili

gerekce

Resmi Yazi,YOK
Yaratme Kurulu
Karar Cizelgesi
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SﬁREC FORMAT FORMU
BIRIM/BOLUM/PROGRAM/ANA BILIiM

DALI/ANA SANAT DALI ACMA-GUNCELLEME

SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.02x

Yaywn Tarihi 05.10.2023

Rev.No/Tarih [19.10.2024

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Birim

Egitim Komisyonu

Egitim Komisyonu
oips

Egitim Komisyonu
oibB

Genel Sekreterlik

oips

OipB

OipB

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

Akademik birim tarafindan Bélum/Program/Ana Bilim
Dali/Ana Sanat Dali Acma, Birim giincelleme vb.
teklifinin kabuline dair kurul kararinin gerekli belgeler/
formlarla birlikte resmi yaziyla OiDB’ye iletilmesi

Teklifin Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara

ILGiLI DOKUMAN / KAYITLAR

baglanmasi

Egitim Komisyonunda uygun gorilmeyen teklife iliskin
kararin resmi yazyla ilgili akademik birime gonderilmesi

Egitim Komisyonunda uygun gorulen teklifin

Universitemiz Senatosuna arz edilmek lizere Genel <
Sekreterlige iletiimesi

Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gorilen
teklife iliskin senato kararinin OiDB’ye génderilmesi

Uygun gorilen teklifler icin Senato kararinin YOK’e
hitaben resmi yazi yazilmasi

Akademik birimin gondermis oldugu teklif dosyasinda
yer alan bilgilerin ve Senato kararinin ABAYS’a islenmesi
ve YOK’e ABAYS lzerinden arz edilmesi

YOK tarafindan uygun gériilen ve gérillmeyen tekliflerin
ilgili akademik birimlere resmi yaziyla bildirilmesi ve
acma/guncelleme islemlerinin Pusula Bilgi Sistemi
tzerinden de tamamlanmasi

BiTIR

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Resmi Yazi, Teklif
Formu, Lisansustu
programlar igin
sistem basvuru
formu, Ayrintih
Gerekge

Egitim Komisyonu
Karari

Resmi Yazi, Egitim
Komisyonu Karari

\_/_\

Egitim Komisyonu
Karari

\_/_\

Resmi Yazi,Senato
Karari

\_/_\

Resmi Yazi,Senato
Karari

\_/_\

Senato Karari, Teklif Formu,
Lisansustl programlar igin
sistem basvuru formu,
Ayrintili gerekge

Resmi Yazi,YOK
Yuridtme Kurulu
Karar Cizelgesi

Imza:



Dokiiman No SD.OIDB.02x

SUREC FORMAT FORMU

BiRIM/BOLUM/PROGRAM KAPATMA SURECI Yaym Tarihi | 05.10.2023

Rev.No/Tarih [19.10.2024

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

( BASLA )

A

Ayrintili Gerekge

Akademik birim tarafindan birim kapatma vb. teklifinin
Akademik Birim kabuliine dair kurul kararinin gerekli belgeler/formlarla
birlikte resmi yaziyla OiDB’ye iletilmesi

A

Egitim Komisyonu

Egitim Komisyonu Teklifin Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara Karari

baglanmasi

Y
Egitim Komisyonunda uygun gorilmeyen teklife iliskin
kararin resmi yaziyla ilgili akademik birime
Egitim Komisyonu génderilmesi; Resmi Yazi,Egitim

0OiDB Egitim Komisyonunda uygun goriilen teklifin Komisyonu Karari
Universitemiz Senatosuna arz edilmek iizere Genel
Sekreterlige iletiimesi

A

Resmi Yazi,Senato

Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen Karan

Genel Sekreterlik
enel >ekretert teklife iliskin senato kararinin OIDB’ye génderilmesi

A

(=

Resmi Yazi,Senato
diDB Teklifin uygunluguna iliskin Senato kararinin YOK’e Ka"gg;@l"g‘“"
resmi yaziyla arz edilmesi ¢
A
BiDB YOK tarafindan uygun gériilen ve gériilmeyen tekliflerin .
ilgili akademik birimlere resmi yaziyla bildirilmesi ve Resmi Yazi, YOK yazisi
program/birim kapatilmasi islemlerinin Pusula Bilgi
Sistemi lGzerinden de tamamlanmasi
A
BITIR
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SﬁREC FORMAT FORMU
BiLIM DALI/SANAT DALI ACMA-
GUNCELLEME SURECI

Dokiiman No SD.OIDB.02x

Yayn Tarihi 15.10.2024

Rev.No/Tarih

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Birim

Egitim Komisyonu

Egitim Komisyonu
(o][»]:]

Genel Sekreterlik

OipB

OipB

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

SUREC AKIS SEMASI

( BASLA )

A

iLGiLIi DOKUMAN / KAYITLAR

Akademik birim tarafindan bilim dali/ sanat dali agma-
glincelleme teklifinin kabulline dair kurul kararinin
gerekli belgeler/formlarla birlikte resmi yaziyla OiDB’ye
iletilmesi

Teklifin Egitim Komisyonunda degerlendirilerek karara
baglanmasi

A

Egitim Komisyonunda uygun goriilmeyen teklife iliskin
kararin resmi yaziyla ilgili akademik birime
gonderilmesi;

Egitim Komisyonunda uygun gorilen teklifin
Universitemiz Senatosuna arz edilmek Gizere Genel
Sekreterlige iletilmesi

Universitemiz Senatosu tarafindan uygun gériilen
teklife iliskin senato kararinin OiDB’ye gdnderilmesi

Teklifin uygunluguna iliskin Senato kararinin YOK’e
resmi yaziyla arz edilmesi

A

YOK tarafindan uygun goriilen ve gériilmeyen tekliflerin
ilgili akademik birimlere resmi yaziyla bildirilmesi ve
program/birim kapatilmasi islemlerinin Pusula Bilgi

Sistemi lGizerinden de tamamlanmasi

BITIR

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Ayrintih Gerekge

Egitim Komisyonu
Karari

Resmi Yazi,Egitim
Komisyonu Karari

Resmi Yazi,Senato
Karari

Resmi Yazi,Senato
Karari,Ayrintili
Gerekge

Resmi Yazi, YOK yazisi

Imza:



T.C.
PAMUKKALE
UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
ic Kontrol Sistemi
Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanlhgi

SEMA ADI

Gérevlendirme iglemi (Aragtirma Gérevlileri)

2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagska Bir Universiteye

Birimlerden gelen Universitemiz
personelinin 2547 sayili Kanun’un
35. maddesi uyarinca baska bir

Universitede gérevlendirme talebi

/

Y

Taleplerin (ilgilinin 6grencilik belgeleri ile
birlikte) uygun goriiliip goriillmediginin
UYK giindemine alinmasi igin yaz1 ile
Genel Sekreterlige bildirilmesi

\

Yonetim Kurulunca uygun bulunan
gorevlendirme taleplerinin Diger Universite/
YOK Bagkanligina, uygun bulunmayan
gorevlendirme taleplerinin ilgili Birime yazi
ile bildirilmesi

y

YOK Bagkanliginca onaylanan
gorevlendirmelerde ilgili personelin hizmet
belgesinin gorevlendirilen Universiteye
gonderilmesi

X

Gorevlendirilen Universiteden gelen Atama
Onayinin, ayrilis islemlerinin yapilmasi ve Kefalet
Senedi doldurulmasi igin ilgilinin Birimine yazi ile
bildirilmesi

v

SORUMLU(Pozisyon)

PDB-Akademik Sube Miidiirliigii

PDB-Akademik Sube Midiirliigii

Universite Yonetim Kurulu
PDB-Akademik Sube Miidiirliigii

YOK
PDB-Akademik Sube Midiirliigii

PDB-Akademik Sube Miidiirliigii

Ilgili Birim tarafindan ilisik kesme belgesi,nakil
bildirimi, SGK ¢ikis igslemleri ve Kefalet Senedinin
iist yaziyla bildirilmesi

Ilgilinin Birimi

’

Birimden yaziyla gelen ayrilis bilgileri ve
Kefalet Senedi geregince Personelin PBS,
SGK-HITAP sisteminden kavdinin vapilmasi

PDB-Akademik Sube Miidiirliigii

Not: OYP kapsamindaki arastirma gorevlilerinin 2547 sayili 35. mad. uyarinca bagka bir Universiteye gorevlendirme
islemleri, kadro iade islemleri, doniis islemleri ve ilisik kesme islemleri OYP Koordinatorliigiiniin is akisi kapsamindadir.
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanhg ¢ Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BiRIM . | Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI

Akademik Personel ilan Islemleri

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1

Rektorlitk
Personel Daire Baskanligi

Cumbhurbaskanligi Hukuk
ve Mevzuat Genel
Miidiirligii

Idari ve Mali Isler Daire

Baskanligi

Personel Daire Bagkanlig1

Personel Daire Baskanlig1

SUREC AKIS SEMASI

Ogretim Uyesi/Elemani Ilam

[lan edilecek kadrolar birim
taleplerine gore belirlenir.

[lan edilmek iizere Resmi
Gazete’ye Ilan Metni iist yaz ile

gonderilir.

Resmi Gazete’ye yazilan yazi Idari
ve Mali Isler Daire Baskanligi’na

gondertilir.

Kadrolar YOKSIS Kariyer
sistemine girilir

}

Resmi Gazete’de yayimlanan ilan

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Birim talep yazilari
Universite Yonetim Kurulu
Karari ile aktarma ve
kullanma izni alinacak
kadrolarin listesi
Yiiksekogretim Kurulu
Baskanlig1 kadro kullanim
izni yazist

Ust Yazi
flan Metni

Ust Yazi
Resmi Gazeteye yazilan Yazi

Resmi Gazete

. [lan Metni
YOKSIS, Kamu e-uygulama
sistemlerine girilir
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanhg ¢ Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI

Akademik Dolu Kadro Aktarimi

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Bagkanligi
ngili Birim
Ilgili Kisi

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanlig1

SUREC AKIS SEMASI

Akademik
Dolu Kadro Aktarimi

Kapatilan, birlestirilen
birimlerdeki personelin baska
birimlere aktarilmast

|

llgilinin dilekgesi, birim yazis1 ile
Universite YOnetim Kuruluna
sunulur

Yiksekogretim Kurulu
Bagkanligina yazilir, YOKSIS
girisi yapilir

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Universite Yonetim Kurulu

Evraki
Kadro Degisiklik Listesi
Dilekge

Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina yazi

Yiiksekogretim Kurulu

Pusula o YOKI | Bagkanlig1 yazisi
Kamu e-uygulama H arma ofumiu E
mu?
Personel Daire Baskanlig Dosyaya Rektorliik Oluru Rekidrliik Oluru
llgili birimler kaldirilir alinir. Birime
bildirilir. Pusula
sistemine
islenir. Kadro
cetveline islenir.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanhg ¢ Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI

Akademik Kadro Aktarma Kullanim Izni

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1

Universite Fakiilte
Dekanliklar ,
Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu
Miidiirliikleri, Rektorlik

Rektorlitk
Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanligi
Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Baskanlig1

SUREC AKIS SEMASI

Kadro Aktarma Kullanim Izni

Birim kadro teklifleri

!

Asgari Kadro Norm I¢i-Norm Dist
' '
Asgari YOK
kadro Bagkanligi
aktariimas Kadro aktarma ve
uygun kullanma izni
goriilen yazisi yazilir,
YOKSIS YOKSIS girisleri
kadro yapilir
aktarma
girisi yapilir ¢
Yiiksekogretim
Kurulu
Bagkanligi
Kadro Aktarma
Yazisi
A 4 A 4

Aktarma izni verilen kadrolar kadro
cetveline islenir

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Birim talep yazilari, Yonetim

Kurulu Karar1, Boliim-Abd
talep yazilar

Ust Yazi
Kadro Listesi

Ust Yazi, Yonetim Kurulu
Karari, Birim Yo6netim
Kurulu kararlar1, Kadro
aktarma-kullanim izni talebi
listesi

Yiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1 yazisi

Kadro cetveli

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Bagkanhg ¢ Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BIRIM Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI :| Akademik Kadro Tahsis-Tenkis Islemleri

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Rektorliik

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanlig1 ) ) .
Kamu e-uygulama Kamu e-uygulama sistemine giris

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanligi
Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi

Personel Daire Baskanlig1

Kadro Tahsis-Tenkis Islemleri

Dolu Kadro Derece Degisikligi
Listeleri
Bos Kadro Derece-Unvan
Degisikligi Listeleri
belirlenir

|

yapilir

'

Resmi Gazetede yayimlanan
kadro degisiklikleri i¢in Yonetim
Kurulu Karar1 alinir

{

Degisiklikler Kadro Cetveline
islenir, YOKSIS girisi yapilarak
YOK ’e gonderilir.

|

YOK gelen yazi sonrast Dolu
Kadro Derece Degisikligi
Rektorliik Oluru alinir.

Kadro Degisiklik Listesi

Kadro Degisiklik Listesi

Yonetim Kurulu evraki

Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig yazist

Kadro cetveli
Pusula Sistemi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:
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PAMUKKALE UNiVERSITESI

Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi

is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanlig1

SEMA ADI

1416 Sayih Kanun Kapsaminda Atama Islemleri

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Bagkanlig1
Akademik Personel

Personel Daire Bagkanligi
Akademik Degerlendirme
Kurulu

Ilgili Fakiilte

Universite Yonetim Kurulu

Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligi

Personel Daire Bagkanligi

1416 sayili Kanun kapsaminda

Universitemiz adina yurt disinda doktora
egitimini tamamlayarak atama talebinde
bulunan aday dilekce ve istenen belgeler

ile bagvuru yapar.

Kisinin bagvuru yaptigt MEB’e yazilir

Doktor Ogretim Uyesi mi
atanacak?

Ogretim Aday ayrica
Gorevlisi ADEK bagvurusu
atamak tizere yapar.

bagvuru evraki
birime
gonderilir.

ADEK belgesi ile
bagvuru evraki
birime gonderilir

|
| :

Birimden atama teklifi yapilir

v

Kadro aktarimi ve kullanim izni igin
Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

v

YOK e kadro aktarimi igin yazilir.

v

Izin yazis1 gelince atama yapalir, birime
yazilir.

v

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

- Dilekce

- MEB Yazisi

- Ozgegmis

- Yaym listesi

- Lisans, Yiiksek Lisans,
Doktora mezuniyet belgesi
(Yurtdisindan alinan
diplomalar i¢in denklik
belgesi

- Doktora denklik bagvurusu
yapildigina iligkin belge

- Yiiksek lisans ve/veya
doktora tezlerinin basili birer
niishast ile elektronik
ortamdaki Tiirk¢e 6zetleri

- 1 Adet Fotograf

- Erkek adaylar i¢in Askerlik
durum belgesi, (Askerligini
yapanlar i¢in terhis belgesi)

- Hizmet belgesi (Daha 6nce
Kamuda g¢aligmis olanlar
igin)

- Yayin Dosyalar1 (1 Adet)
(Yaym Dosyasinda yukarida
istenen belgeler ve Form-1
de puanlama yapilan yayinlar
ve belgelerin bir 6rnegi
Elektronik Ortamda)

flgili Fakiilte
Goreve baslamast MEB’e yazilir
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM .| Personel Daire Bagkanligi

SEMA ADI :| Fakiilte B6liim Baskani Atamasi

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Dekanlig1

Personel Daire Bagkanligi

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Boliim Bagkani Atamasi

Birden fazla ana bilim dali bulunan
boéliimlerde Dekan, ana bilim / ana sanat
dal1 bagkanlarmin 15 giin igerisinde
verecekleri yazili goriiglerini dikkate alarak
bir hafta igerisinde bir gretim iiyesinin
boliim baskani olarak atar

Birim teklifleri, Boliim kurul
karar1

Tek ana bilim dali bulunan béliimlerde
dekan, boliim kurulunun goriisiinii alarak
bir 6gretim iiyesini boliim baskani olarak
atar.

Tek bolimli fakiiltelerde dekan ayni
zamanda boliim baskanidir.

!

Dekan tarafindan atamasi yapilan Birim teklifi
boliim bagkan1 Rektorliige bildirilir.

!

Personel Daire Baskanlig1 tarafindan
Pusula personel bilgi sistemi,
dokiiman ydnetim sistemi ve YOKSIS
girisleri yapilir

[

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRiM .| Personel Daire Bagkanligi

SEMA ADI : | Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulularda Boliim Baskani1 Atamasi

SORUMLU (POZisyon) Bolum Baskanl Atamasi ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR
Birim teklif yazisi Personel Daire Birim teklifi
Yiiksekokul, Meslek Bagkanligina gonderilir.
Yiiksekokulu Miidiirliigii l
Boliim bagkani
Personel Daire Baskanlig1 aday1 6gretim
Akademik Personel fiyesi mi
Atama, 2547 sayili Atama islemi
Kanunun 13b/4 Rektorliik
md ile vekaleten Makamina
yapilmak tizere sunulur
Rektorliik
Makamina sunulur
P 1 Daire Baskanlig v Rektorliik luk
€rsonec aire baskanligi Rektorluk Makammm uygun gorusu ektorlul UygUn u Yyazisi
birime bildirilir.
Pusula personel bilgi sistemi,
dokiiman yonetim sistemi ve YOKSIS
girisleri yapilir
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BIRIM Personel Daire Bagkanligi
SEMA ADI Hizmet Pasaportu
SORUMLU (Pozisyon) Hizmet Pasaportu ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR
¢ - Dilekge
, § Hizmet Pasaport alacak olan - Gorevlendirme Yazisi
if;ggﬁqli ]k)/ilire B ;sggx;%l akademik/idari personel dilekge ve .(*' 1 haftadan fazla olanlar
an gorevlendirme yazisi ile bagvuru yapar. i¢in Rektorliik Oluru,
* Yolluksuz-yevmiyesiz
¢ olarak 1 haftaya kadar olan
gorevlendirmelerde Birim
Yonetim Kurulu Karari ve
Izin Formu)
E Es ve (;'(')c?k E
. 5 (18 yasindan biiyiik olanlar
Personel Daire Baskanlig: dgrenci olmak iizere
25 yagina kadar)
Pusula Pusula
Sisteminden Sisteminden,
Niifus Il kisi ve es-gocuk
Midiirliigiine i¢in Niifus I
verilmek lizere Miidiirliigiine
form hazirlanir verilmek lizere
form hazirlanir
|
L Form
Form kisiye imzalatilir.
DYS iizerinden 1slak imzaya sunulur.
Form imzalatilarak miihiirlii olarak kisiye
verilir. Kisi, randevu alarak Niifus il
Mudiirligiine 1 adet biyometrik fotograf ve
ticret makbuzu ile bagvuru yapar.
¢ Pasaport
Gorevlendirme dontisiinde hizmet
pasaportu Personel Daire Bagkanligina
iade edilir.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Bagkanligi

SEMA ADI

Hususi Pasaport

SORUMLU (Pozisyon) . ILGILI
Hususi Pasaport DOKUMAN /
KAYITLAR
Personel Daire Hususi Pasaport alacak olan idari veya akademik Dilekge
Baskanlig1 personel dilekge ile bagvuru yapar.
Akademik/Idari
Personel Calisan Emekli
Pusula Hgili Makama
Es ve ¢ocuk Sistemind
. H $ ¢ E Isteminaen
Personel Daire (18 yasindan biiyiik olanlar Mgili
Baskanlig1 ogrenci olmak iizere Makama
25 yasina kadar) alinir
Pusula Pusula
Sisteminden Sisteminden, kisi Elektronik ilgili Makama
Niifus ve es-gocuk i¢in imzal1 belge
Miidiirliigiine Niifus Il kisiye verilir
verilmek {izere Miidirligiine
form hazirlanir verilmek lizere
form hazirlanir
|
S . Form
Form kisiye imzalatilir. DYS iizerinden 1slak
imzaya sunulur ve imzalatilir
Form imzalatilarak ve miihiirlii olarak kisiye verilir.
‘ A
Kisi, randevu alarak Niifus il Miidiirliigiine 1 adet
biyometrik fotograf ve pasaport defter licreti makbuzu ile
bagvuru yapar.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Dair(? Baskanhg I¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semasi

BiRIM . | Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI : | Akademik Kadro Derece Degisiklikleri

SUREC AKIS SEMASI

[LGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik
Dolu Kadro Derece Degisikligi

Personel Daire Bagkanlig Her y1l Temmuz ayinda kadro Kadro Degisiklik Listesi

derecesi yiikseltmesi gereken ve
terfi tarihi o yilin 14 Eyliil’line
kadar olan akademik personel

listesi Pusula sisteminden alinir.

Personel Daire Bagkanligi l

Cumhurbaskanlig: Listeler Kamu e-uygulamadan Cumhurbaskanligi’na yazilan
girilerek Cumhurbaskanligina Ust yaz1 ve ek liste
gonderilir.

v

Personel Daire Baskanligi Y1l sonunda uygun goriilen kadro

Universite YOnetim e erge .o . y

Kurulu degisikliklerinin Resmi Gazete’de

Yiiksekogretim Kurulu yayimlanmasi ile Yiiksekogretim

Baskanlig1 Kuruluna gonderilmek iizere
Universite Yonetim Kuruluna
sunulur

Personel Daire Bagkanligi YOK ’ten gelen uygunluk yazisi ile

. g g yg Yy

Ilgili Birimler derece degisiklikleri Rektorliik
Onayina sunulur.

gefscinel Daire Bagkanlig Onaylanan derece degisiklikleri Kadro cetveli

usula pusula, kamu e-uygulama
Kamu e-uygulama sistemlerine girilir.

'

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
Personel Daire Bagkanlig: i¢c Kontrol Sistemi

is Akig Semas
BIRIM . | Personel Daire Bagkanlig1
SEMA ADI  : | Universite Senatosu Temsilci Uye Secimi
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILI DOKUMAN /
- . KAYITLAR
Universite Senatosuna Temsilci Uye
Se¢imi
Fakilte Dekanhg » Dekan Universite Senatosuna temsilci iiye secimi i¢in Fakiilte
Kurulunu toplar
Gizli oy ile yapilacak se¢im igin iiye sayisi kadar miihiirli oy
pusulasi ve zarf hazirlanir.
H Se¢ime iiye tam
sayisinin bir fazlasi
katild1 m1
v
Se¢im yapilir. Oylar sayilir ve sonug agiklanir.
Salt cogunluk
sagland1 m1?

Dekan se¢ime katilan Salt gogunluk saglanana
liye sayisiin kadar oylama ikinci,
yarisindan bir ti¢lincii, dordiincii tura

fazlasinin oyunu alan tekrarlanir.

aday1 Universite
Senato Temsilci Dérdiincii tur sonunda
Uyesi olarak atar oylar esitse Besinci tura
¢ gecilir.
Atama ile ilgili B?sinci tur §onunda salt
Fakiilte Kurulu cogunluk saglapamamam
Karari adaya ve ve oylari esit olmg51
Rektorlilk Makamina durumunda, Dekan _es_lt_oy
bildirilir. alan adaylardan birini
Universite Senatosu
¢ Temsilci Uye olarak atar.
Personel Bilgi
Personel Daire Sistemine giris
Bagkanlig1 yapilir.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhg i¢c Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Bagskanhgi

SEMA ADI

Akademik Personel Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Goérevlendirme

SORUMLU (Pozisyon)

Aday
flgili Birim

Personel Daire Baskanlig1

Yabanci Uyruklu Inceleme
ve Degerlendirme
Komisyonu, Personel Daire
Bagkanlig

Personel Daire Baskanlig1

Universite Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanligi

Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligi

SUREC AKIS SEMASI

2547 sayili Kanunun 34 md
yarinca Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Ogretiny
Elemani gorevlendirme

Gorevlendirme i¢in dilekge ve belgeleri ile ilgili
birime bagvurur. Bagvuru yonetim kurulunda
goriisiilerek Rektorliige gorevlendirme talebi

bildirilir.

Universite Yabanci1 Uyruklu inceleme ve
Degerlendirme Komisyonuna sunulur.

Birime olumsuz cevaba verilir.

Yonetim Kuruluna sunulur.

Ilgili birime olumsuz cevabi verilir.

\ 4

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina yazilir.
YOKSIS girisleri yapalir.

flgili birime olumsuz cevabi

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Ust yazi, Bagvuru Evraki (Agik
kimlik, diploma suretleri ve
onayli terciimesi, 6zge¢cmis,
bilimsel yayinlar, fotograf,
pasaport fotokopisi), vize talep
formu, yabanci uyruklu bilgi
derleme formu, kimlik formu,
yabanci 6gretim elemanlarina
iliskin bilgileri gosterir tablo,
bilim y6netim kurulu karar1

Komisyon Karari, ilgi Evrak

Yénetim Kurulu Evrak, Ilgi

Evrak

Universite Yonetim Kurulu

Karari

Yaz1

Yaz1

Yaz1

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhg I¢ Kontrol Sistemi

Is Akis Semasi

BiRIM . | Personel Daire Baskanhgi

SEMA ADI :| Akademik Personel Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Gérevlendirme

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1

SGK

Aday
Personel Daire Baskanlig1

Personel Daire Baskanligi

flgili Birim

Personel Daire Baskanlig1

.

SGK sistemine istenen belgelerle giris yapilir.

v

Universitenin sistemde kayitli telefona onay
mesaj1 gonderilir.

Kisi har¢ bedeli (¢aligma bedeli) yatirir ve
makbuzu Personel Daire Bagkanligina iletir.
So6zlesme kisi ve Rektor tarafindan imzalanir.

v

Ilgili birime gérev baslamast igin yazilir.

v

Goreve baglama yazisi Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

.

Baslayis Pusula ve YOK girisi yapilir.

* Gorev siiresi uzatimi, unvan degisikligi (ADEK
belgesi alinir), ticret degisimi durumlarinda talepler
Komisyon Karari, Bilgi Derleme ve Kimlik Formu,
UYK, Pasaport fotokopisi ile YOKe sunulur.

ILGILI DOKUMAN /
KAYITLAR

Yaz1

Yazi, kimlik talep formu

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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PAMUKKALE
UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
I¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanligi

SEMA ADI

Gorev Siresi

Ogretim

Gorevlisi

Dr. Ogretim

Uyesi

toplanan gorev siresi
uzatma/uzatmama talepleri
Rektorlik Makami'nin onaya
sunulur.

.

(" 1.Rektorlik Makami'nin karari
dogrultusunda gorev suresi
uzatilacak ve uzatilmayacak

personele iligkin listeler
Personel Daire Bagkanhgi
tarafindan ilgili birime
gonderilir. Gorev siresi uzatilan
kisilerin belgeleri ilgili birimde

\ saklanir. y

[ 1.Gérev siiresi sona eren
kisilerin tebelltig belgeleri
ilgili birim tarafindan
Personel Daire

Baskanligi'na gonderilir
ve isten ayrilma
\ belgesi duzenlenir.
7

1-Akademik Ozliik Mudirligi
tarafindan gorev suresi sona
eren kisilerin bilgisayar
kayitlari yapilir ve tahakkuk
islemleri igin bilgi verilir.

(" igili birim, gorev siresi uzatilacak {+ilgili, gorev siiresinin bitmesinden en az bir ay énce,
personelin unvanina gére gérev asagida belirtilen evraklar dért ayri dosya halinde ilgili
stiresi uzatim formlarini ekleyerek Dekanliga/Enstitliye teslim eder.
bagh bulundugu **(zgecmis ve yayin listeleri
Dekanlik/Miidiirliik goriisi ile geemis ve yay '
birlikte Personel Daire | **Bilimsel calismalari,
\ Baskanligi'na iletir. *Atiflari,
**Yayinlari,
f .
**|Igili Dekanhgin/MudurlGgun ilgilinin dosyasinda
Personel Daire Bagkanligi'nda \bulunmasini istedigi evraklar. Y,

n

1.ilgili Dekanlik/Miidirliik tarafindan hazirlanmig

dosyalar belirlenen Ug jiri Gyesine gonderilir ve
degerlendirme sonrasinda jiri raporlari, juri Gyeleri

tarafindan ilgili Dekanhk/Mudurltge gonderilir.

1.ilgilinin 6zgegmis ve yayin listeleri, akademik
performansa iliskin bilgi formu, juri raporlari ve ilgili

kisi hakkindaki Fakulte/Enstiti Yonetim Kurulu

karari, yazi ile Rektorlik Makami'na gonderilir.

1ilgilinin durumu Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve
Atama Kriterler_i’ne gore incelenerek, Rektorlik
onayi ve/veya Universite Yonetim Kurulu karari
alinir.

1.Gorev stresi uzatimi onaylanan doktor 6gretim
tiyelerinin yeniden doktor 6gretim Uyesi kadrosuna
atamasi yapilarak gorev siresi uzatilir.

1.Personel Daire Bagkanlgi tarafindan atama
onayinin bir 6rnegi ilgiliye teblig edilmek tzere ilgili
birime gonderilir.

1.Gérev siiresi uzatimi onaylanmayan/uzatim
bagvurusunda bulunmayan doktor 6gretim
tyelerinin gorev slresi uzatiimaz.
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T.C.
PAMUKKALE
UNIVERSITESI

Personel Daire Baskanhgi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semasi

BiRIM

Personel Daire Baskanlhgi

SEMA ADI

TUS-YDUS-DUS ATAMALARI IS AKIS SURECI

YOK tarafindan resmi yazi1 veya resmi
internet sitesindeki duyuru araciligiyla
UTniversitemizden kontenian talehi istenir

SORUMLU(Pozisyon)

YOK

v

T1p/Dis Hekimligi fakiiltesinden kontenjan Onerisi alinir.

PDB-Akademik Sube Mudiirligii

v

Kontenjan onerileri ilgili Ana Bilim Dallarindan toplanir.
Kontenjan 6nerileri Personel Daire Bagkanligina bildirilir.

Tip/Dis Hekimligi Fakiiltesi

A 4

tizere YOKSIS’e islenir.

Birimlerden gelen kontenjan 6nerileri Rektorlikce
degerlendirilir.Kontenjan &nerileri YOK e gonderilmek

PDB-Akademik Sube Midiirliigi

v

Kontenjanlar OSYM Kilavuzunda yayrmlanir.
Tercihler alinir ve sonuglar aciklanir.

OsYMm

v

Baskanligina gdnderir.

llgili Birimler yerlestirme sonuglarinin agiklanmasindan
itibaren ilk 10 is giinii i¢erinde adaylarin bagvuru
evraklarini alir ve kontrol ederek Personel Daire

Tip/Dis Hekimligi Fakiiltesi

v

llgili Birimlerden gelen bagvuru dosyalart
incelenir. Atama siirecine gegilir.

PDB-Akademik Sube Midiirliigii

i

Nakil ile gelenlerde galistig
kurumdan muvafakat istenir.

v

Agiktan atama ile gelenlerde
arsiv arastirmasi istenir.

v

Atama Kararnamesi Diizenlenir.

¥

Calistig1 kurum tarafindan
ilgiliye teblig edilir.
Baslayis beklenir.

v

v

Kurumumuz Tip/Dis Hekimligi
Fakiiltesi tarafindan ilgiliye teblig edilir.
Baslay1s beklenir.

girisleri yapilir.

Personel Programina ve HITAP’a bilgi
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T.C.

PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
Is Akis Semasi

BiRIM . | Personel Daire Bagkanhgi

SEMA ADI . | 2547 Sayili Kanun’un 38. Madde Gérevlendirme Islemleri

p
2547 Sayili Kanun’un 38. Maddesi Kapsaminda Diger

Universitelerden Gorevlendirilme Talebinin Gelmesi.
N\

A

Akademik Personelin Durumunun Incelenerek flgili
Kurumdan Gelen Yazinin Goérev Yaptigi Birime Goriis

Sorulmak Uzere Gonderilmesi
. J

Gorevlendirme Isleminin
Uygun Goriilmedigine Dair
Yazinin flgili Universiteye
Gonderilmesi.

Personelin Gorevlendirmesi Birim Tarafindan Uygun

<«—— HAYIR—| Goriildii mii?

Akademik Personelin Gorevlendirme Talep Yazisi ve
Biriminden Gelen Gériis Yazis1 Universite Yénetim
Kuruluna Sunulmasi

Goérevlendirme Isleminin [ h

U o . . Gorevlendirme Talebi Universite Yonetim Kurulunda
ygun Goriilmedigine Dair < HAYIR—| © Gériildii mii?
Yazmin Ilgili Universiteye yeun umu-
Gonderilmesi

A 4

Gorevlendirme Talebinin Uygun Gériildiigiine iliskin
Universite Yonetim Kurul Karar’nin Ilgi Universiteye
ve YOK’e Gonderilmesi

!

-
Gorevlendirildigi Universiteden Gelen Ilisiginin
Kesilmesine Dair Yazinn Ilgili Birime Gonderilmesi

‘ !

( . e \
Gorevden Ayrilis Tarihinin Ilgili Universiteye
Bildirilmesi

N\ J

A 4
( )

ilgili Universiteden 38. Madde Gorevlendirmesinin Sona
Erdigine Dair Yazinin Gelmesi

- J

A 4

fgili Universiteden Gelen 38.Madde Gorevlendirmesinin
Sona Ermesine Iliskin Yazinin ve Goreve Baglatilmasinin
ilgili Birime Gonderilmesi ve YOK e Bildirilmesi
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T.C.

PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi
Is Akis Semasi

BiRIM . | Personel Daire Bagkanhgi

SEMA ADI : | 2547 Sayili Kanun’un 40/b Madde Gérevlendirme Islemleri

p
2547 Sayili Kanun’un 40/b Maddesi Kapsaminda Diger

Universitelerden Gorevlendirilme Talebinin Gelmesi.
N\

A

Akademik Personelin Durumunun Incelenerek flgili
Kurumdan Gelen Yazinin Goérev Yaptigi Birime Goriis

Sorulmak Uzere Gonderilmesi
. J

Gorevlendirme Isleminin
Uygun Goriilmedigine Dair
Yazinin {lgili Universiteye
Gonderilmesi.

Personelin Gorevlendirmesi Birim Tarafindan Uygun

<«—— HAYIR—| Goriildii mii?

Akademik Personelin Gorevlendirme Talep Yazisi ve
Biriminden Gelen Gériis Yazis1 Universite Yénetim
Kuruluna Sunulmasi

Goérevlendirme Isleminin [ h

U o . . Gorevlendirme Talebi Universite Yonetim Kurulunda
ygun Goriilmedigine Dair < HAYIR—| © Gériildii mii?
Yazmin Ilgili Universiteye yeun umu-
Gonderilmesi

A 4

Gorevlendirme Talebinin Uygun Gériildiigiine iliskin
Universite Yonetim Kurul Karar’nin Ilgi Universiteye
ve YOK’e Gonderilmesi

!

-
Gorevlendirildigi Universiteden Gelen Ilisiginin
Kesilmesine Dair Yazinn Ilgili Birime Génderilmesi

‘ !

( . e \
Gorevden Ayrilis Tarihinin Ilgili Universiteye
Bildirilmesi

N\ J

A 4
( )

ilgili Universiteden 40/b Gérevlendirmesinin Sona
Erdigine Dair Yazinin Gelmesi

- J

a2 N )
I1gili Universiteden Gelen 40/b Gérevlendirmesinin Sona

Ermesine Iliskin Yazinin ve Géreve Baslatilmasinin Tlgili
Birime Génderilmesi ve YOK e Bildirilmesi
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OGRETIM GOREVLISI/ARASTIRMA
GOREVLISI ATAMA FORMU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

- Akademik Personel
Subesi

- Fakiilte

/Y iiksekokul/Enstitii/
MYO

- Birim Sorumlusu

- Birim Sorumlusu

- Birim Sorumlusu

- Birim Sorumlusu

- Birim Sorumlusu

- Birim Sorumlusu

SUREG AKIS SEMASI

Ogretim
Gorevlisi/Aragtirma
Gorevlisi

v

Rektorlik bunyesinde ilan edilen ve basarili olan 6gretim
gorevlisi kadrosuna bagvuranlarin atama evraklari ve diger
birimlerden gelen 6gretim elemanlarinin atama evraklar
Personel Daire Bagkanligina sevk edilir

l

evet hayir

Belirlenen Siire
Icinde
Tamamlanmasi
istenir

Evraklar Tamami

v

Agiktan ve Yeniden Atamalar i¢in Gilivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasi i¢in bagvuru yapan kisinin ikamet adresine gore ilgili Valilik
il Emniyet Miidiirliigiine yazi yazilr.

!

Kisinin atamasi
evet hayir

yapilmaz ve ayni
kadroya bagvuran ve
basarili olan yedek
kazananin atama

Atama islemleri
baglatilir.

islemi igin siire¢

baslar

y v

Kurum i¢i, Agiktan (ilk atama),
Agiktan Yeniden Atama igin Atama
Onayi hazirlanir, ilgili birime yazilir.

Birim ilgiliyi goreve baslatir ve
baslayis evrakini Personel Daire
Baskanligina gonderir

Baska bir kurumda
¢alisanlar igin
muvafakat yazilir

{

evet hayir

Kisinin baglayis1 Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

Atama yapilir, calistigi kuruma ayrilis i¢in
bilgi verilir. Atanan birime bilgi verilir.

Birime bilgi
verilir. Islem
sonlandirilir.

ILGILIi DOKUMAN/KAYITLAR

- Ogretim Elemam Bagvuru
Formu-ALES Belgesi-Yabanci Dil
Smavi Sonug Belgesi-Ozgegmis-
Nifus  Ciizdam Fotokopisi-
Fotograf (1 adet) - Diploma veya
Gegici Mezuniyet Belgesi (ilana
gore lisans ve/veya tezli yliksek
lisans mezuniyet belgesi)- Lisans
Transkripti — Ogrenci Belgesi
(Arastirma gorevlisi)-Tecriibe
Belgeleri (ilana gore tecriibe sartt
isteniyorsa ¢aligilan is yerlerinden
alanlar1 ve gorev yaptig1 tarihleri
gosterir imzali belge ve SGK
hizmet dokiimii, Kamuda ¢alismig
ya da calisanlar i¢in hizmet belgesi)
- Askerlik Belgesi - Varsa bilimsel
caligmalarini kapsayan dosya

- Atama Onay1
- D1g Kuruma Muvafakat

- Goreve baslay1s evraki
(Ise giris bildirgesi, kimlik
talep formu, mal bildirimi)

- Atama Onay1

- D1 Kurum Bildirim Yazis1
- Géreve baslayis evraki (Ise
giris bildirgesi, kimlik talep
formu, mal bildirimi)
Olumsuz Durumda

- Birime bilgilendirme yazisi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:
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Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

Imza:




T.C.
PAMUKKALE UNIVERSITESI
Personel Daire Bagkanhg

35. Madde Goérevlendirme is Akigi (Kadro iadesi)

Enstitl tarafindan arastirma
gobrevlisinin 6grenim durumu
hakkinda bildirim yapilmas1

H

J L

4 L

4L

Mezuniyet veya Tez calismasi igin istifa sebebiyle kadro .
basarisizlik nedeniyle Universitesine kadro iadesi y llgili Enstitdi -
Universitesine kadro iadesi ,
Yon.K.K.,
L| ’J L‘ Mezuniyet
- belgesi, istifa
- . ) Istifa oluru alinarak dileglJ( esi
Kadro iadesi igin Tez caligmasini kendi Universitesine ¢
YOK’e yazi yazilmasi Universitesinde bildirilmesi .
yapmak Gizere kadro Eektor/l(DBenel |
iade yazisinin YOK’e |—| Sekreter/ Persone
L| yazilmas Daire Bagkanligi
“ . - Kadro iadesi igin YOK'e (PDB) Yazi, onay
YOK’ten kadro iadesinin
A, ) yazi yazilmasi
uygun goéruldigune dair
yazi gelmesi
L‘ Yok Bagkanhgi Uygun yazisi
b YOK i .
Universitesine kadro Eve kadro YOK'ten kadro iadesinin Rektor/Genel Yazi
devir cetveli ile hizmet iadesini uygun gorildigine dair Sekreter/ PDB
belgesinin génderilmesi uygun yazi gelmesi
gord Yazi
ma? H Y6k Bagkanligi
Universitesinin atama
yapmasi ve . . . )
Universitemizden Universitesine kadro Rektor/Genel Kadro devir
ilisiginin kesilme talebi devir cetveli, hizmet Sekreter/ PDB cetveli, hizmet
| belgesi ve 6zluk belgesi

T
Universitemizle iligiginin
kesilmesi, Personel nakil

dosyasinin génderilmesi

ilgili Universite

bildirimi ve 6zIlik Atama onayi
dosyasinin — Rektor/Genel
Universitesine Enstitlye Sekreter/ PDB Kadro devir
gbnderilmesi bildirilir cetveli, hizmet
| Personel Daire belgesi, 6zlik
Dizi pusulasinin h Bagkanlig| ConsyaSI
onaylanip . azi
Universitemize gelmesi Rektor/Genel
Sekreter/ PDB Personel nakil
bildirimi, 6zlik
\ o dosyasl
ligili Universite
Dizi pusulasi
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ELEKTRONIK iMZA TALEP SURECI

Dokiman No SD.PDB.030

Yayin Tarihi 23.11.2022

Rev.No/Tarih 0000/000000

SORUMLU (Pozisyon)

E-imza Kurum Yetkilisi

E-imza Kurum Yetkilisi

E-imza Kurum Yetkilisi

KamuSM

Basvuru Sahibi Kisi

Personel Daire Bagkanhgi

Rektorlik Yazi isleri Birimi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Elektronik imza taleplerini iceren
resmi yazilarin incelenmesi

Resmi yazidaki kisiler
Elektronik imza Uygulama
saslarina uygun mu?z

E

v

iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

E-imza alinacak personelin listesinin
hazirlanarak KAMUSM’ye
gonderilmesi

Elektronik imza Uygulama
Esaslari

A

KamuSM tarafindan kisilere basvuru
parolasi ve basvuru formuna
ulasilabilen bir web sayfasi linkini
iceren e-postanin génderilmesi

I

E- postayi alan kisi tarafindan
goénderilen parolayla, ilgili web
sayfasindan giris yapilarak basvuru
formunun doldurulmasi, giktisinin
islak imzalh olarak Personel Daire
Baskanligina teslim edilmesi

Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Listesi

Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Formu

\_/_\

Toplanan islak imzali bagvuru
formlarinin postalanacak sekilde
diizenlenerek Rektérlitk Yazi islerine
goénderilmesi

v

Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Formu

\/—\

Toplanan islak imzali bagvuru
formlarinin posta yolu ile KAMUSM’ye
goénderilmesi

Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Formu

\_/_\

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PDB DAIRE BASKANI
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Dokiman No SD.PDB.031

23.11.2022

ELEKTRONIK iMZA YENILEME SURECI | Yaym Tarini

Rev.No/Tarih 0000/000000

iLGILI DOKUMAN / KAYITLAR

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI

BASLA

KAMUSM tarafindan acgilan raporlamada
yer alan sertifika stiresi dolacak kisi listenin
incelenmesi

E-imza Kurum Yetkilisi

Elektronik imza Uygulama
Esaslari

Yenileme basvurusu yapilacak
personelin imza atabilecegi bir
gorevi var mi?

E-imza Kurum Yetkilisi

\

Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Listesi

E-imza basvurusu yenilenecek personelin
listesinin hazirlanarak KAMUSM’ye
gonderilmesi
v
KamuSM tarafindan kisilere basvuru
KamuSM pa.ro|a5| ve basvtfru.ft?r.muna ulasilabilen

bir web sayfasi linkini igeren e-postanin
gonderilmesi

E-imza Kurum Yetkilisi

Yenileme basvurusu yapilacaR
personelin siiresi devam eden bir
e-imzas| mevcut mu?

E

Y

E- postayi alan kisi tarafindan gonderilen
parolayla, ilgili web sayfasindan giris
L yapilarak yenileme basvuru formunun H
Bagvuru Sahibi Kisi doldurularak e-imza ile imzalanmasi

Basvuru formunu islak imzali olarak Nitelikli Elektronik Sertifika
il Basvuru Formu

Basvuru Sahibi Kisi Personel Daire Bagkanligina iletilmesi
\_’/—\

Basvuru formunu islak imzal olarak

Nitelikli Elektronik Sertifika

Personel Daire Baskanligina iletilmesi Basvuru Formu

\_’/—\

Personel Daire Baskanlig

v

o o Toplanan islak imzal basvuru formlarinin olikli Elek m i
Rektorluk Yazi Isleri Birimi posta yolu ile KAMUSM’ye génderilmesi Nitelikli Elektronik Sertifika
Bagvuru Formu

Onaylayan

Hazirlayan
PDB DAIRE BASKANI

PDB CALISMA BIRIMI
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Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

BANKA PROMOSYON ISLEMLERI Rev.No/Tarih 0000/000000

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tum Birimler

Personel Daire Baskanligi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Banka Promosyon Listesi

Kurumumuza gelen/ ayrilan personel
listesinin Personel Sube
Miidiirliiklerinden talep edilmesi

Personel listesinin hazirlanmasi

v

[ Ust yaz1 (DYS) ile ilgili birime ]

gonderilmesi

l

Ilgili dosyada saklanmasi

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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. . . . . . Dokiiman No
BiLGI EDINME iSLEMLERI (CIMER- [
OMBUDSMANLIK) Rev.No/Tarih
Sayfa No
CIMER bagvurusu  yapan  kisilerin dilekge
konularmin Baskanligimizi ilgilendirmesi durumunda
ilgili  dilek¢eler Genel Sekreterlik tarafindan
Baskanligimiza gonderilir.
v
Bilgi Edinme ve Dilek¢ge Hakk1
K p Kanunlar1 kapsaminda konu ile ilgili .\‘/‘atanda.s
urum Fers. aragtirma yapilarak Genel Sekreterlige Diger Pers.

cevap verilir.

Bilgi Edinme Bagvurusu ile
evraklar 6zliikk dosyasina gonderilir.

ilgili

Bilgi Edinme Bagvurusu ile ilgili evraklar
Baskanligimiz dosyalarinda muhafaza
edilir.

OMBUDSMA

LIK ISLEMLERI

Kurum Pers.

Kamu Denetgiligine basvuru yapan Kkisilerin

dilekge

konularinin

Baskanhgmiz

ilgilendirmesi durumunda ilgili dilekgeler Genel

Sekreterlik

tarafindan

gonderilir.

Baskanligimiza

v

Baskanligimiz tarafindan konu ile ilgili
arastirma yapilarak Kamu Denetgiligine
cevap verilir.

Bilgi Edinme Basvurusu ile
evraklar 6zlikk dosyasina gonderilir.

ilgili

Vatandas

Diger Pers.
Bilgi Edinme Basvurusu ile ilgili
evraklar Basgkanligimiz dosyalarmda

muhafaza edilir.

) 4
A

O
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ASKERLIK iSLEMLERI

Dokiiman No SD.PDB.050

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 0000/000000

Sayfa No

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Memur / Bilgisayar Isletmesi
Sube Miidiirt

Daire Bagkani

Genel Sekreter Yardimcisi
Genel Sekreter

Rektor Yardimcisi

Rektor

Akademik ve Idari Personelin Askerlik
Sevk Tehiri ve Sevk Tehir Islemlerinde
Personel birimine verilmek Gizere
durumuna uygun olan Askerlik Sevk Tehir
Talep formlarimi doldurarak miiracaat

eder.

Birimler tarafindan Personele ait sevk
tehir teklifleri ilgili formlarla birlikte

eksiksiz olarak doldurularak Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

Personel Daire Baskanlig1 tarafindan
ilgilinin bagl oldugu Askerlik Subesine
gonderilmek Uzere Rektorliik sevk tehir
teklif yazisi yazilir ve yazi askerlik subesine

gonderilir.

Askerlik Subesinden gelen uygunluk
yazisinin 1 niishasi birimine gdnderilir.
Intishasi kisinin dosyasina takilarak
arsivlenir.

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge, izin formu
Sevk/tehir belgesi
Rektorliik Onay’1

(=

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.052
MAZERET iZNi Yaymn Tarihi | 13.03.2026
657 SAYILI KANUN’UN 104-C MADDESI Rev.No/Tarih _| 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Memur / Bilgisayar Isletmesi
Sube Miidiirt

Daire Bagkani

Genel Sekreter Yardimcisi
Genel Sekreter

Rektor Yardimcisi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mazeret Dilekgesi
Yillik izin hakk: bulunmayan ve mazeret izin Formu

izni kullanmak isteyen akademik ve idari
personel mazeretini belirten dilekgesi ile
beraber 6nceden birimine miiracaat eder.

\ 4

Birimler tarafindan mazeretini belirten
dilekgesi “birimimizce uygun
goriilmiistiir” ibareli iist yaziyla Personel
Daire Baskanligina gonderilir. (Yerine
vekelet edecek kisi bilgisi)

!

Personel Daire Baskanlig1 tarafindan
Rektorliik makamina onaya sunulur.

l

4 )

Personel, onay yazisindan sonra Personel
Daire Bagkanlig1 tarafindan mazeret izni
formu olusturulur ve mazeret iznini
kullanmaya baslar.

Birimler izin formunun ¢iktisini alarak
imzalar1 tamamlatir.

N . /
|

Personelin izin kabul ve doniis onaylar1 Birim
izin yetkilisince verilir.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

UCRETSIZ 1ZIN ISLEMLERI S —

Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
Memur/Bilgisayar Isletmeni Dilekge, izin formu, iist yazi, Rektorliik Onay1
Sube Miidiirii
Daire Bagkani Ucretsiz izne ayrilmak isteyen personel dilekge

Genel Sekreter Yardimcisi ile birimine bagvuruda bulunur.

Rektor Yardimeist
Genel Sekreter _ J
Rektor

A 4
4 )

Ilgili birim kisinin talebini iist yaz ile
Bagkanligimiza bildirir.

- /

v

Bagkanligimizca iicretsiz izin talebi Rektorlitk
makamina sunulur.

-

S ‘ J
/Ucretsiz izin talebinin uygun \ e N
bulunmadig1 Baskanligimizca Rektorlilk makami tarafindan iicretsiz izin
ilgili birime bildirilerek personele talebi uygun bulundu mu?
teblig edilmesi ve gorevine HAYIR ~ g
devam etmesi istenir. EVET l
P
Rektorlik oluru hazirlanir ilgili birime
gonderilir.
\ J -
v
~

flgili birim personele ait ayrilis yazisini

L Baskanligimiza gonderir.

Gorevden c¢ekilmis sayilma l
islemleri baglatilir.

< HAYIR Ucretsiz izne ayrilan personel yasal siirede
goreve bagladi m1?

I1gili birim personelin bagladigin
Baskanligimiza bildirir. Personelin baslayisi
ilgili yerlere islenir ve belgeler ilgilinin
dosyasina takilmak tizere arsive gonderilir.

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SD.PDB.excel
Dokiiman No formatindaki kod
girilecek

2547 SAYILI KANUN’UN 36. MADDESI UYARINCA Yaym Tarihi | 31.08.2021

KISMI ZAMANLI GOREVLENDIRMELERI mevNoTarh | 0000/000000

Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
Memur/Bilgisayar Isletmeni Dilekge/Puantaj
]S)i?reel\ézggm 2547 sayili Kanun’un 36. Maddesi uyarinca Kismi I(:)\z(?lKHastane talebi
Genel Sekreter Yardimcisi Zamanli Galisma Gorevlendirmeleri UYKK-Sozlesme
Genel Sekreter Rektorliik Onay1
Rektor Yardimeist

Rektor l

/(")zel Hastane kismi zamanl talep dilekg¢esini kuruma\
gonderir. Ozel hastanede caligmak isteyen Ogretim
tiyesi dilekgesi ile birimine bagvurur. Birimi/Hastane
dilekge, bolim yazisi ve fakiilte yonetim Kkurulu
kararmi st yazi ve puantaj ile Personel Daire

\Baskanhgma iletir.

fgili Fakiilteden Personel Daire Bagkanligina gelen
talepler Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

l 4
Universite Yonetim Kurulunda uygun gorilenlerin 2547
say1l1 Kanun’un 36. Maddesi uyarinca gorevlendirilmesi

icin Rektorlik Onay’1 alinarak fakilteye ve 6zel
hastaneye yazilir arsive kaldirilir.

(=

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.046

2547 SAYILI KANUN’UN 31. VE 40/D MADDESI VE [ = = "o

657 SAYILI KANUN’UN 89. VE 176. UYARINCA oo o | 0000/000000

DERS GOREVLENDIRMELERI

Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILIi DOKUMAN/KAYITLAR
Memur/Bilgisayar isletmeni 2547 sayil1 Kanunun 31.ve 40/D Maddeleri, Dilekce
Sube Miidiirii 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nun Fakiilte/Yiiksekokul YKK
Daire Bagkan 89. ve 176. Maddeleri Ders Uygunluk Yazis1 / Ust Yazi
Genel Sekreter Yardimcisi Goreviendirmeleri Rektodrliik Onay
Genel Sekreter
Rektor Yardimeist
Rektor
/ \A
/2547 say1li Kanunun 31. Maddesi \ 6547 say1l1 Kanunun 40/d. \
geregince ders vermek isteyen Maddesi geregince derslerin
Ogretim elemanlari ya da diger verilmesini isteyen &gretim
kurum personelleri dilekge ile clemanlar dilekee ile
birimlerine basvuru yaparak iist yazi N . ¢ -
i . < fakulte/yliksekokul/enstitiilere
ile Personel Daire Bagkanligina o
iletirler. Kurumumuz kadrosunda basv1_1ru“yap_ar. Birimler gelen
bulunan idari personel igin ayni talebi yonetim kurulu
islem 657 sayili Devlet Memurlari kararlari ile Personel Daire
Kanunu’nun 89. ve 176. Maddeleri Bagkanhgma gonderir.
Qere gince yapalir. j k /
o ~
"ﬂgili, diger kurumlarda figili Universiteden
gorev yapryorsa Uygunluk Uygunluk yazist alinir
yazisi alinir.
Uygun goriilen talepler Rektorlik onayt alarak birimlere
bildirilir. Gérevlendirmesi yapilan personelin pusula bilgi
sisteminden sicil numarasi kaydedilir ve arsivlenir.
Alinan Rektorliik Onay1 6deme yapilmasi igin birimlere
gonderilir. Belgeler ilgililerin dosyasina takilmak iizere
argive kaldirilir.
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.044

2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESI Yayin Tarihi_ | 31.08.2021

UYARINCA G(“)REVLENDiRMELER Rev.No/Tarih | 0000/000000

Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR

2547 sayili

Kanun’un 39. Dilekge / Davet yazisi

Memur / Bilgisayar Isletmeni

Sube Miidiirii Maddesi Taahhitname
Daire Bagkam Goérev izin formu
Genel Sekreter Yrd. Fakilte/Y liksekokul YKK
Genel Sekreter Universite YKK
Rektor Yrd. / s Rektorlitk Onay’1
Rektor Kefalet senedi
Yurt igi- Yurt dig1 Kisa Siireli Yurt igi- Yurt dist Uzun Siireli
Gorevlendirmeler Gorevlendirmeler
(3 aydan kisa siireli olan (3 aydan uzun streli olan
adrevlendirmeler adrevlendirmeler)
Ilgili birimlerden kisinin talebi, yonetim kurulu karari ve iist yaz1 (DYS) ile
Personel Daire Bagkanligina gorevlendirme (Yurt i¢i ve yurt dis1 kisa
sureli gorevlendirmelerin en az en az 15 (On bes) giin 6nce, uzun sureli
gorevlendirmeler en az 1 (Bir) ay kala/6ncesi/makul stire icinde) talebi
iletilir. Bir ya da iki giin igerisinde Rektorliik Oluru alinmak {izere talep
isleme alinir.
/ ~~
@]resi bir haftaya kadar olm /@érevlendirme talebi \
yolluksuz ~ve  yevmiyesiz Universite Yonetim
gbrev|endirme|erde birim Kuruluna sunulur. Kararin
amirleri, on bes giine kadar uygun gortlmesi halinde
olan gorevlendirmelerde Rektorlitkk Oluru alinarak
Rektorler izin verebilir. On muteber imzali miiteselsil
bes gun ve lzeri olan kefalet senedi istenir
gorevlendirmelerde birimler
yonetim kurulu karar ile
Personel Daire Baskanligina
th’)nderir. Rektérliik Oluru ahmr.j K /
imzadan ¢ikan gorevlendirme oluru birimlere génderilir.
Arsive kaldirilir.
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.047

2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESI Yayn Tarihi | 31.08.2021

UYARINCA DERS GOREVLENDIRMELERI] |RevNoTarih _| 00001000000

Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
g’fﬁj:‘;j[fl Bilgisayar lsletmes; 2547 sayili Kanun’un 40/A Maddesi ézfﬁleagzaskﬂtsfe;'('(
Genel Sekreter Yardimcisi Ders Gorevlendirmesi Rektorlitk Onayi
Genel Sekreter
Rektor Yardimcisi

Rektor

Bagka Fakiilte/Yiiksekokullardan ders
gorevlendirmesi yapilacak dgretim
elemanlarinin uygunlugu alinir.

!

Uygunlugu alinan 6gretim elemanlarmin
listesi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar1

iist yazi ile Personel Daire bagkanligina

gonderilir.

Rektorliik Oluru alinarak birimine
gonderilir. Bir niishas1 dosyalanir.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.047

3289 SAYILI KANUN’UN 29. MADDESI Yayn Tarihi | 31.08.2021

UYARINCA SPOR GOREVLENDIRMELERIJ | RevNoTarih_|0000/000000

Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
Memur / Bilgisayar Isletmesi Dilekce
Sube Miidiiri 3289 sayil I?anunun_29. Madde Spor Gorev izin formu
Daire Baskan1 Gorevlendirmesi Ust yaz1 /
Genel Sekreter Yardimcisi Valilik Davet Yazisi
Genel Sekreter Fakilte YKK
Rektor Yardimeisi Rektorliik Onay’1
Rektor l

formu ile gorev yaptigi birime

Kisi dilekgesi, ilgili kurumun
gorevlendirme talep yazisi ve gorev izin
basvuruda bulunur.

!

Birimi Onay alinmak tizere Personel Daire
baskanligina tist yazi ile iletir. Rektorlik
Onay1 alinir.

Gorevlendirme belgeleri birimine ve
ilgilinin dosyasina takilmak iizere arsive
gonderilir.

(=

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.048
6245 SAYILI HARCIRAH KANUNU’NUN 14. Yaym Tarihi | 31.08.2021
MADDESI UYARINCA GOREVLENDIRMELER Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

g?l%?lll\;ﬁ/i?ﬁligulsayar Isletme 6245 sayili Harcirah Kanunu’nun 14. ggreeli/giezin formu

Daire Baskan Madde Gorevlendirmesi Ust Yaz

Genel Sekreter Yardimcisi Fakdilte / Yuksekokul YKK
Rektor Yardimeisi Rektorliik Onay1

Genel Sekreter
Rektor

l

[1gili birimlerden kisinin talebi, gorev
izin formu, Fakilte /Y Giksekokul
yonetim kurulu karari ve {ist yazi ile
Personel Daire Bagkanligina
gorevlendirme talebi iletilir. Rektorlik
Oluru almmak iizere talep isleme alinir.

!

Alman Rektorliik Onay1 6deme
yapilmasi i¢in birimlere gonderilir.

N

)

!

Gorevlendirme belgeleri ilgilinin dosyasina
takilmak tizere arsive gonderilir.

)

(=

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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SD.PDB.excel
Dokiiman No [‘(_)r_malmdaki kod
4691 SAYILI KANUN’UN 7. MADDESI UYARINCA e g'l”c')‘;c;gﬂ
TEKNOKENT GOREVLENDIRMELERI v NorTann | 00001000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Memur/Bilgisayar Isletmeni

Sube Miidiirii
Daire Bagkani
Genel Sekreter Yrd
Genel Sekreter

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

4691 sayili Kanun’un 7. Maddesi
cercevesinde yapilan Teknokent
Gorevlendirmeleri

Dilekce
Yonetim Kurulu Karari
Teknokent formlari

/

UYK
~Na Rektorliik Onay’t

Egttg:: vrd. Teknokente sirket kurma/ sirkete P'.A:U Teknoket Bunyesm"de ve
ortak olmak/sirkette yonetici Dlger Alanlarda Faaliyet gosteren
olmak igin teknokent formlar1 ve Sirketlerde Danigmanlik
dilekce ile birimine basvuruda Hizmetinde Bulunmak
/S'rKEt ) Kl.erak. 'St?yen\ Danismanhik  Hizmeti  almak
personelin dilekgesi ve sirket isteyen personelin dilekgesi ve
ta!'ep ~ formlart  biriminin teknokent formlar1 ile birimi
Yonetim  Kurulu  Karari il tarafindan  Yonetim  Kurulu
Birlikte  Personel ~ Daire Karari ile birlikte Personel Daire
Bagkanligma  dst  yazi ile Baskanhgina ist yaz1 ile
gonderilir. j gonderilir.
fPersonel Daire Bagkanlig \ Aarsonel Daire Baskanh%
tarafinda Universite Yonetim tarafinda Universite Yonetim
Kuruluna ilgili talep Kuruluna ilgili talep
goriigiilmek tizere sunulur. goriislilmek  tizere sunulur.
UYK Kkarar1 uygun ise UYK karan uygun ise
gorevlendirme yazisi gorevlendirme yazis1 yazilarak
yazilarak ilgili birimlere ilgili ~ birimlere  gdnderilir.
gonderilir. Gorevlendirme Gorevlendirme yazilarimin 1
yazilarinin 1 niishast Personel niishast Personel Daire
Daire Bagkanliginca arsivlenir Bagkanliginca arsivlenir.
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.048
657 SAYILI KANUN’UN 102. MADDESI/4857 | Yaym Tarini_| 31.08.2021
SAYILI KANUN YILLIK iZiNLER Rev.No/Tarih | 0001/10.01.20.2019

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

flgili personel Izin Formu

Yillik izin kullanmak isteyen personel,
izin amirinden talepte bulunur.

!

Yillik izin talebi uygun goriilen personel
veya birim izin yetkilisi tarafindan

PBS’den izin talebi olusturularak g¢iktisi
alinir.

|

{Yllllk izin formunu birim amirlerine

imzalattirilip birim izin yetkilisine teslim
eder. (Islak imza ile imzalanmayan izin
talenleri eecerli degildir.)

l

Birim izin yetkilisi PBS’den kabul onay1

VErir..

[Izm doniisii birim izin yetkilisi tarafindan

PBS’den verilir. Islak imzali izin
formunun “izin doniisii” kismini birim

amirine imzalattirir.

|

[ Ilgilinin dosyasina takilmak iizere birim

arsivine gonderilir.

(=

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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SD.PDB.excel
Dokiiman No [‘(_)r_malmdaki kod
2547 SAYILI KANUN’UN 36. MADDESI UYARINCA e g'l”c')‘;c;gﬂ
DERS GOREVLENDIRMELERI Rev.No/Tarih 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Memur / Bilgisayar Isletmeni

Sube Miidiirl
Daire Bagkani

Genel Sekreter Yardimcist

Genel Sekreter
Rektor Yardimcisi
Rektor

2547 sayili Kanun’un 36. Maddesi uyarinca
Doktorasini tamamlayan arastirma gorevlilerinin
ders gorevlendirilmesi

Universitemizde doktorasmni basarryla tamamlayan
arastirma gorevlileri dilekgeleri, doktora belgeleri ile
ders vermek tizere bulunduklar fakiilteye miiracaat
ederler

l

Ilgili Fakiilteden Personel Daire Baskanligia gelen
talepler Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

}

A

Dilekge

Mezuniyet Belgesi

FYKK
UYKK

Rektorliik Onayi

Universite Yonetim kurulunda uygun goriilenlerin
2547 sayili Kanun’un 36. Maddesi uyarinca
gorevlendirilmesi i¢in Rektorlitk Onay’1 alinarak
Fakiilteye yazilir arsive kaldirilir.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.051

YARIM ZAMANLI CALISMA

Yayin Tarihi 17.02.2026

(Cocugun Mecburi Ilkogretim Caginin Bagladigi Tarihi [~ =

Takip Eden Ay Basina Kadar)

Sayfa No
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
GEREKLI BELGELER
Memur / Bilgisayar Isletmesi Dilekge
Sube Miidiirii Cocugu olan akademik ve idari personel Niifus Kayit Ornegi
Daire Baskan1 en az 1 ay dnceden, yarim zamanli ¢aligma Dogum Raporu
Genel Sekreter Yardimcist baslangi¢ tarihini de belirten talep Kimlik Fotokopisi (Cocuk)
Genel Sekreter d}I?kQCSI llfi gerekli belgeler ile beraber Es Calisma Belgesi (SGK Dokiimii)
Rektor Yardimecisi birimine miiracaat eder. Haftalik Calisma Takvimi

Rektor

Birimler tarafindan uygun goriildiginii
belirten belirlenmis ¢alisma takvimini de
igerir iist yazi1 ile Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

!

Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan
Rektorliik makamina onaya sunulur.

l

4 N

Personel onay yazisindan sonra belirtilen
tarihten itibaren yarim zamanl ¢alismaya
baglar.

Birim tarafindan personelin yarim
zamanli ¢aligsmaya basladigi Personel
Daire Bagkanligina bildirilir.

. )

!

Personel Bilgi Sistemine, KPBS’ye ve
HITAP’a giris yapilir.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No

SOZLESMELI PERSONEL ASKERLIK SONRAS| | Yy Tarihi

DONUS SURECI Rev.No/Tarih

Sayfa No

ASKERLIK SONRASI DONUS (4B)

Askerlik hizmetini yerine yetirmis olan soézlesmeli
personel terhis tarihini izleyen 30 (otuz) gin
igerisinde c¢alismis oldugu birime dilekge ile
bagvurur.

A 4

Tlgili birim kisinin dilekgesini iist yazi ile
Personel Daire Baskanligma gonderir.

i

Sozlegmeli
personel
Evet yeniden hizmete
alnma sartlarim
yerine getiriyor
v
mu?
Olur hazirlanarak Rektorlik
makamina sunulur Hayir
h 4
Rektorlik Ust yazi ile birimine
makami . |uygun bulunmadig1
uygun Hayir " |bildirilir.
buldu mu?

Evet

) 4

Olur ilgili birime st yazi ile
bildirilir ve  kisinin = gdreve @
baslamasi saglanir.
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SOZLESMELI PERSONEL DOGUM
SONRASI DONUS SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SOZLESMELiI PERSONEL DOGUM SONRASI DONUS SURECI

Dogum izni biten sozlesmeli personel izin bitigini
izleyen 30 (otuz) giin igerisinde ya da yarida kesmek
isteyen sozlesmeli personel calismis oldugu birime
dilekge ile bagvurur.

N

flgili birim kisinin dilekgesini {ist yaz1 ile
Personel Daire Baskanligma gonderir.

|

Sozlesmeli
personel
Evet yeniden hizmete
alnma sartlarim
yerine getiriyor
v
mu?
Olur hazirlanarak Rektorlik
makamina sunulur Hayir
A 4
Rektorliik Ust yazi ile birimine
makami . |uygun bulunmadig1
uygun Hayir | bildirilir.

buldu mu?

Evet

) 4

Olur ilgili birime st yazi ile
bildirilir ve  kisinin = gdreve @
baglamasi saglanir.
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Dokiiman No
KURUMICI GOREVLENDIRME FORMU Yayin Tarihi
Rev.No/Tarih
Sayfa No
GOREVLENDIRME
ilgili personel PBS iizerinden kendi birimine
gorevlendirme talebinde bulunur.
b 4
Uygun
Evet bulundu mu?
v
Gorevlendirilmek istedigi kuruma
PBS iizerinden onay istenir. Hayir
Onay Kisiye PBS iizerinden

\ 4

verildi mi? Hayir

bildirilir.

talebinin olumsuz oldugu

Evet

v
Gorevlendirme talebi modil
lizerinden onay i¢in Rektorlagi
gonderilir.

Onay
verildi mi?

Evet

v
Kisi ilgili birimden ayrilis1 ve
yeni biriminde baslayis1
saglanir.

v
Kisinin PBS ve DYS

Hayir

) 4

dizenlemeleri yapilir.
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Dokiiman No
AKILLI KART ISLEMLERI SURECI Yayin Tarihi
Rev.No/Tarih
Sayfa No
AKILLI KART BASIM iSLEMLERI
)
v v

Agciktan atama / Yeniden atama
akilli kart bagvuru formu ve bir
adet fotograf ile Personel Daire
Bagkanligina bagvurur.

Kurum personeli akilli  kart
yenileme iglemi igin basvuru
formunu doldurarak  Personel
Daire Bagkanligina bagvurur.

h 4

-
Kurum personeli akilli kart kayip
islemi i¢in bagvuru formu ve
Halkbank (fban no:TR50 0001
2001 4630 0006 0002 58)

hesabina kayip/kirilma bedeli 70%
yatirdigii ~ gosterir  dekont  ile
Personel  Daire  Bagkanligina

Baskanligimizca incelenen

P bagvurular kart basimi igin

sisteme islenir.

basvurur.

\ 4

Kart bask:1 sisteminden ¢ikan kart
kisiye teslim edilir.
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Dokiiman No

2828 SAYILI SOSYAL HIZMETLER KANUNU | Yaymn Tarihi

KAPSAMINDA ATAMA SURECI Rev.NofTarin

Sayfa No

2828 SAYILI KANUN KAPSAMINDA ATAMALAR SURECI

Kamu E-Uygulama Sistemi {izerinden 2828/3713
sayili  Kanunlar kapsaminda personel talebi
olusturulur.

v
Bakanlik¢a talepler degerlendirilip atamasi
yapilan personel Kamu E-Uygulama
sisteminden duyurulur.

v
2828/3713 sayili Kanun kapsaminda
Kurumumuza atanan adaylarin basvurusu
almir.

v

figili Emniyet Miidiirligiinden Arsiv
Arasgtirmast yapilmak tizere génderilir.

Evet Arsiv Arastirmast

Hayir
olumlu mu ? ay
v v
Atama islemleri gergeklestirilen adaylarin Ogrenim bilgileri

gbreve baslamalar1  saglanarak ilgili Personel Bilgi
birimlere iist yazi ile bildirilir. Sistemine islenir.

v
Kadrosunun oldugu birimden SGK ise giris
bildirgesinin diizenlenerek PDB’na
gonderilmesi istenir.

v
Personel Programma ve HITAP’a bilgi ;/@A )
girisleri yapilr. U
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Dokiiman No

3713 SAYILI SOSYAL HIiZMETLER KANUNU | Yaym Tariti

KAPSAMINDA ATAMA SURECI Rev.NofTarin

Sayfa No

3713 SAYILI KANUN KAPSAMINDA ATAMALAR SURECI

Kamu E-Uygulama Sistemi tizerinden 2828/3713
sayili Kanunlar kapsaminda personel talebi
olusturulur.

v
Bakanlik¢a talepler degerlendirilip atamasi
yapilan personel Kamu E-Uygulama
sisteminden duyurulur.

v
2828/3713 sayili Kanun kapsaminda
Kurumumuza atanan adaylarin basgvurusu
almur.

v

flgili Emniyet Miidiirligiinden Arsiv
Aragtirmas1 yapilmak tizere gonderilir.

Evet Arsiv Arastirmasi

Hayir
olumlu mu ? y
v v
Atama islemleri gergeklestirilen adaylarin Ogrenim bilgileri

géreve baslamalar1  saglanarak ilgili Personel Bilgi
birimlere {ist yaz: ile bildirilir. Sistemine islenir.

v
Kadrosunun oldugu birimden SGK ise giris
bildirgesinin diizenlenerek PDB’na
gonderilmesi istenir.

v
Personel Programma ve HITAP’a bilgi| Q 5 )
girisleri yapilir.

(=
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SURECI

ATAMA (ACIKTAN, YENIDEN VE NAKIL)

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih
Sayfa No
YENIDEN ATAMA ISLEMI
Universitemiz miinhal kadrolarma 657 sayili Devlet
Memurlar Kanunu’nun belirledigi esaslar
ger¢cevesinde yeniden atanma talebiyle basvuran
kisiler Universitemize basvuruda bulunurlar.
v
Basvuruda bulunan adaylarnn dilekgeleri
Rektorliik makamina sunulur.
| =3
Evet Uygun bulundu mu? Hayir
A _ 4
Atamanmn yapilabilmesi icin Ilglhletr)e i . Zt“i‘nal'arlr
Cumhurbaskanhg idari isler U uygun bulunmadigl yazili
un bulundu mu?
Baskanligi Personel ve Prensipleri Y9 Hayir olarak bildirilir.
Genel Miudirliigiinden izin istenir.
Evet
flgili Emniyet Miidiirliigiinden
Arsiv Arastirmasi yapilmak
uzere gonderilir
Arsiv
Evet Arastirmasi Havyir
olumlu mu?
N
Atama Kararnamesi hazirlanarak — 4
imzaya sunulur. Atama islemleri Ilgililere yazili olarakj
gercgeklestirilen adaylarin goreve at»anjna:s_lmn yapilamadig}
baslamalar1 saglanarak ilgili bildirilir.
birimlere tist yaz ile bildirilir.
Kadrosunun oldugu birimden
SGK ise giris bildirgesinin
diizenlenerek PDB’na
gonderilmesi istenir.
A 4
YOKSIs ve v

SGK, PBS,
HIiTAP’a gerekli bilgi girisleri

yapilir.

Y

’
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ATAMA (ACIKTAN, YENIDEN VE NAKIL)
SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih
Sayfa No
Universitemizden naklen ayrilmak isteyen
personelin  muvafakat talebi karst kurumdan
gonderilir.
4
Personelin gorev yaptig1 birime bir ust yazi ile
gonderilerek  ayrilmasimin  uygun  bulunup
bulunmadigi hakkinda goériisiinin bildirilmesi
istenir.
v
ilgili personelin hizmet, 6grenim ve askerlik
durum belgesi hazirlanarak karsi kuruma
gonderilmek ilizere Rektorlilk makamina
_sunulur —
Evet Uygun bulundu mu? Hayir
v
Muvafakatinin uygun bulundugunu
bildiren yaz1 karsi kuruma hizmet,
0grenim ve askerlik durum belgesi
ile birlikte gonderilir.
éKarsl kurum ilgili personelini
‘atama  onaymi ist yazi ile: A 4
EUniversitemize gonderilir. : Kars1 kuruma ilgilinin
] eI ayrilmasimn uygun
............... . gorilmedigi  yaz1 ile
bildirilir.

ilgili kisinin atama onay1 birimine
gonderilir  ve iligigi kesilmesi
saglanir.

y

h 4

C

gerekli bilgi girisleri yapilir.

SGK, PBS, YOKSIS ve HITAP’a @
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. . Dokiiman No
ATAMA (ACIKTAN, YENIDEN VE NAKIL) [ ==
SURECI Rev.No/Tarih
Sayfa No
Universitemiz miinhal kadrolarna naklen atanma
talebiyle diger kurumlarda goérev yapmakta olan
memurlar Baskanligimiz internet sitesinden edilecek
idari personel nakil talep formu ile Universitemize
bagvuruda bulunurlar.
Rektorlik
Evet makami Hayir
uygun buldu
u?
- v v
Universitemiz Rektorlugiince uygun Naklen atanmak isteyen
bulunan naklen geg¢is yapmak isteyen adaylann yaz ile uygun
memurlarin goérev yaptiklart kadro unvam, bulunmadis1 bildirilir
derece ve kademesi degerlendirilerek & '
Universitemizde atama yapilacak bos kadro
durumu hizmet belgesi, 6grenim belgesi ve
askerlik durumu ve atama yapilacak yil
Merkezi Biitge Kanunu kapsaminda atama
iznimiz de degerlendirilerek ilgilinin gdrev
yaptig1 kurumdan muvafakati istenir.
Muvafakat Adayin ilgili kurumuna
Hayir » uygun olmadigt
?
uygun mu: bildirilir.

Evet

!

Kurumun onay1 iizerine gonderilen hizmet
belgesine istinaden 657 sayil1 Kanunun ilgili
maddesi uyarnca Atama Kararnamesi
hazirlanarak Rektorliik makamina sunulur.

v

Atama Kararnamesi tust yazi ile karsi
kuruma gonderilerek kisinin kurumundan
ilisigini kesip mehil iznini kullandiktan
sonra goreve baglamasi

v

Goreve baslayan personelin bilgileri
personel programma SSK Hizmet
Takip Programina islenir.

v

Rektorliigimiizece goreve baslayan
personelin gérev yapmasi uygun goriilen

birime gorevlendirme islemi yapilarak
kisiye teblig edilir.

v

0
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ENGELLI PERSONEL ATAMA SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

(=

ENGELLi PERSONEL ATAMA SURECI

Kamu E-Uygulama bdlimiinden atama talepleri
bildirilir.

v

OSYM tarafindan yerlestirme islemleri
yapildiktan sonra adaylarin basvurulari
alinir.

flgili Emniyet Miidiirligiinden Arsiv
Arastirmas1 yapilmak tizere gonderilir.

|

Arsiv
Evet aragtirmasi
olumlu mu?
v
Atama islemleri gergeklestirilen

adaylarin géreve baslamalar1 saglanarak
ilgili birimlere iist yazi ile bildirilir.

A 4

Kadrosunun oldugu birimden SGK ise
giris bildirgesinin diizenlenerek PDB’na
goénderilmesi istenir.

v

Personel Programma ve HiTAP’a bilgi
girigleri yapihr.

Hayir———»,

ilgililere
uygun

atamalarmn
bulunmadigt

yazili olarak bildirilir.

<v
A
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4046 OZELLESTIRME UYGULAMALARI | Dokiman No

KANUNU KAPSAMINDA UNIVERSITEMIZE | @ Tarti

YERLESEN PERSONELIN ATAMA SURECH 2T

Sayfa No

OZELLESTIRME SONUCU ATAMA SURECI

Memurlar Kanunu’nun belirledigi esaslar
¢cergevesinde yeniden atanma talebiyle basvuran
kisiler Universitemize basvuruda bulunurlar.

Basvuruda bulunan adaylarin dilekgeleri
Rektorlik makamina sunulur.

|

Universitemiz miinhal kadrolarina 657 sayili Devlet

Evet Uygun bulundu mu?

Hayir
v . v
Atamanmn yapilabilmesi icin Ilgllllege ) Zt"in’lalarl;‘l
Cumhurbaskanhg idari isler U __——>uygun bulunmadig1 yazih
— un bulundu mu?
Baskanlig1 Personel ve Prensipleri Y9 Havyir olarak bildirilir.

Genel Midirliigiinden izin istenir.

Evet

!

ilgili Emniyet Miidarligiinden
Arsiv Arastirmasi yapilmak
tizere gonderilir

!

Arsiv
Evet Arastirmasi Hayir
olumlu mu?

Atama Kararnamesi hazirlanarak - h 4

imzaya sunulur. Atama islemleri Ilgililere yazil olarak]
gerceklestirilen adaylarin goreve atamasimin yapilamadigi
baslamalar: saglanarak ilgili bildirilir.

birimlere tst yazi ile bildirilir.

Kadrosunun oldugu birimden
SGK ise giris bildirgesinin
duzenlenerek PDB’na
gonderilmesi istenir.

SGK, PBS, YOKSIS ve 2. 4
HITAP’a gerekli bilgi girisleri
yapilir.

\d
A
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Dokiiman No

KADRO DERECE DEGISIKLIGI FORMU | Yayn Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

KADRO DERECE DEGISIKLIGI

Kadro derece degisikligi icin Universitemiz idari
kadrolarina bakilir.

h 4

Memurun derece kademesine uygun kadronun
bulunmast halinde Kadro Derece Degisikligi Oluru
hazirlanir ve Rektorliik makamina sunulur.

Qlgili olur, personelin gbrev yaptig1 birime,
kadrosunun bulundugu birime, Strateji Gelistirme
Daire Bsk. ve Idari ve Mali Isler Daire Bsk. bildirilir,
eski kadro biriminden isten ayrihs bildirgesi, yeni
kadro biriminden ise baslay1s bildirgesinin hazirlanarak
PDB’na gondermesi istenir.

Personel programma ve SGK Hizmet Takip
Programina islenir.

h 4
Personele ait Kadro Derece Degisikligi Oluru ve
kadrosunun bulundugu birim tarafindan yapilan SGK
isten ayrilis, baslayis bildirgesi memurun 6zlik
dosyasina kaldirilir.
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GiYIM YARDIMI SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

GiYiM YARDIMI iSLEMLERI

Ilgili y1ilin mart ayinda Maliye Bakanlig1 Biitce Mali
Kontrol Genel Miidiirligii sayfasindan genelge
yayimlanir.

) 4

Universitemiz ~ harcama  birimlerine
giyecek yardimi uygulamast igin bir {ist
yazi ile bildirilir.

Genelgede yapilan degisikler Pusula
Bilgi Sistemi iizerinden giincellenir.
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GOREVDE YUKSELME SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

GOREVDE YUKSELME SINAVI

Yiiksekdgretim Ust
Personeli
Degisikligi Y 6netmeligi

Kurumlari

Kuruluslanr
Gorevde Yukselme ve Unvan
hiiktiimlerince ilan edilecek

ile Yiiksekdgretim

kadrolar belirlenir ve ilana ¢ikilir.

~

Y iikseksgretim
Kurumlar:
Degisikligi

bildi

Ust
Personeli

Yonetmeligi
Komisyonu kurulur ve komisyon uyelerine gorevleri

Kuruluslar: ile
Gbrevde Yiikselme ve Unvan

Yiiksekdgretim

hiikiimlerince Sinav

Gorevde

Yikselme ve
basvurularnt birimleri
Komisyonuna degerlendirilmesi i¢cin génderilir.

Unvan
tarafindan

sinav
Sinav

Degisikligi
kabul edilir.

Olumilu

Sinav Komisyonunun incelemesi sonucu basvurusu
kabul edilenler www.pau.edu.tr sitesinden duyurulur.

Yiikksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personeli Go6revde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi hiukiumlerince sinav konular,
sinmav tarihi www.pau.edu.tr sitesinden
duyurulur.

ve sinav yeri

A 4

Gorevde yviikselme smavi daha Snce duyurulan
zamanda ve yerde Sinav Kurulu tyelerince yapilir.

Gorevde yiikselme sinav kurulunca degerlendirme

yapilir ilan edilmek tizere Personel Daire Baskanhgma
teslim edilir.

Sinavi kazanan asil, yedek ve kaybeden adaylar
Personel Daire Baskanhgi www.pau.edu.tr sitesinden
duyurulur.

Sinava iliskin itirazlar ilgili y&netmelik geregince
uygulanan siireler igerisinde Smav Komisyonunca
degerlendirilip duyurulur.

v
Personel Daire Baskanlig1 tarafindan atamaya hak

kazananlarm kararnameleri PDB’nca duzenlenip ilgili
birimlere génderilir.

h 4

Kisilerin atamalari1 yapilir, Personel Programi ve Hitap
bilgi girisleri yapihr.

Sinav
Komisyonunun
incelemesi
sonucu
basvurular
degerlendirilir

Olumsuz

Sinav Komisyonunun
kabul edilmeyenler
duyurulur.

incelemesi sonucu
www.pau.edu.tr

basvurusu
sitesinden

326



Dokiiman No

KURUMLARARASI GECICI A —

GOREVLENDIRME FORMU Rev.NoTarih

Sayfa No

KURUMLAR ARASI GECiCl GOREVLENDIRME

Diger kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli
personelin Universitemizde gorevlendirilmek
istedigine dair dilekgesi ve Gegici Gorevlendirme
Formu (3 adet) alinir ve Rektorlik makamina
sunulur.

Rektorluk
Evet makami1 uygun Hayir:
buldu mu?
v
Onaylanan Gegici Gorevlendirme Formu ilgilinin
calistigi kamu kurumuna gorisii sorulmak iizere
gonderilir.
v
Gortis . o |Gorevlendirilme talebinin uygun goriilmedigine
layir: L PO PO oo [
uygun mu? iliskin yazi ilgiliye teblig edilir.
Evet

figilinin Universitemizde géreve baslamak {izere
gorevli oldugu kamu kurulusundan ayrilis yaparak
Universitemizde géreve baglamasi saglanir.

PBS sistemine islenir.

o
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

SOZLESMELI PERSONEL FORMU

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SOZLESMELI PERSONEL ALIM SURECI

Cumbhurbaskanhgi1 tarafindan tahsis edilen ve
kullamim izni verilen 4B kadrolar1 i¢cin Universite
ihtiyaglart g6z 6ninde bulundurularak ilan hazirlanir
ve Rektorliik Makamina sunulur.

v
Hazirlanan ilan yayimlanmasi1 i¢in Resmi Gazeteye
gonderilir. Resmi Gazetede yayimlandigi tarihte
PAU ve Kamu E-Uygulama iizerinden ilan
yayimlanir.

v

flan yayimlandigindan sonra ilanda belirtilen siire
icerisinde www.pau.edu.tr internet adresinden
cevrimigi/sahsen basvuruda bulunur.

y
Adaylarin uygun olup olmadigimin incelenmesi i¢in
Komisyon kurulur. Komisyonun aldigi karar
uyarmca hazirlanan tutanak Rektorliik makamina
sunulur.

v
Rektorluk olurunun alimmasindan sonra asil ve yedek
adaylara ait liste Universitemiz duyurularindan
(www.pau.edu.tr) yayimlanarak Dbelirlenen giin

icerisinde asil adaylar evrak teslim ederler.

v

Ilgili Emniyet Miidiirligiinden Arsiv
yapilmak tizere génderilir.

Arastirmasi

Arsiv

h

Evet.

v

Arastirmas1
olumlu mu?

Tlgili ile hizmet s6zlesmesi imzalanir.

Goreve baslamast s

aglanir.

A

SGK, PBS, YOKSIS ve HITAP’a
gerekli bilgi girisleri yapilir.

Hayir

y

Tlgililere yazili o

larak atamasinin

yapilamadig: bildirilir.

) 4
A
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PAMUKKALE UNIVERSITESI .
Personel Daire Baskanhigi I¢ Kontrol Sistemi Is

BiRIM Personel Daire Baskanhig
SEMA ADI : Ceza Sorusturma Siireci
SORUMLU SUREC AKIS SEMASI ILGILi MEVZUAT
Rektorliik Makami Sikayet dilekgesinin Rektorliiglimiize ulagmasi sonucu veyahut | 2547 sayili Yasa’nin 53/c

Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorliik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorliik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorliik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

miistekinin Cumhuriyet Bagsavciligina yapmis oldugu
sikayetine iliskin alinan “Gdrevsizlik Kararr” neticesinde ceza
sorusturmasina baslanilir ve sorusturmaci ya da sorusturmaci
heyeti gorevlendirilir.

!

Sorusturmaci veya Sorusturmaci Heyetinin siiphelinin ifadesine
bagvurarak ifadesini alip (7 glinden az olmamak tizere siire
verilmesi) varsa taniklart dinledikten sonra tiim bilgi ve belgeler
bir biitiin halinde olusturur.

:

Olusturulan bilgi ve belgeler sorusturmaci tarafindan bilirkisi
incelemesine yaptirilmak izere Baskanligimiza gonderilir.
Subemizce alaninda uzman bilirkisi heyetince Universitemiz
disinda baska bir Universiteye ya da kamu kurulusuna (Adli Tip
vb.) degerlendirilmek iizere gonderilir.

Bilirkisi heyetince hazirlanan bilirkisi raporunun
Rektdrliigiimiize gonderilmesine miiteakip s6z konusu ceza
sorusturmasi dosyasi ve bilirkisi raporu sorusturmaciya
gonderilir. Sorusturmaci tiim bilgi ve belgeler 15181inda
hazirlamis oldugu ceza sorusturmasi raporunu bir dizi
pusulasina baglar ve hazirlamis oldugu ceza sorusturmasi
raporunun sonucunda “men-i muhakeme ya da liizum-u
muhakeme” seklinde kanaat getirerek dosyay1 tekemmiil
ettirerek Rektorliigiimiize sunulur.

|

Hazirlanan ceza sorusturmasi dosyasi yetki bakimindan
olusturulan Son Sorusturma Kurulunda giindeme alinir. (657
sayili Kanun’a tabi memurlar i¢in ise Valilik biinyesinde
olusturulan 11 idare Kurulana gonderilir)

!

Yetkili Kurul; sorusturmaci tarafindan tekemmiil ettirilen
sorusturma dosyasini inceler ve “men-i muhakeme ya da liizum-
u muhakeme” seklinde karar vererek s6z konusu karar
mistekiye itirazda bulunabilecegi hatirlatilarak (10 giinden az
olamamak iizere siire verilerek Universitemize ya da dogrudan
Danigtay 2. Dairesine itirazda bulanabilecegi) teblig edilir.

32%

maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince.

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince.

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince.

2547 sayili Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince




Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorlik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Rektorliik Makami
Personel Daire Bagkanlig1
Personel Sorusturma ve
Ceza Subesi

Miisteki verilen siirede itiraz etmis ise itiraz1 degerlendirilmek
iizere soz konusu ceza sorusturmasi dosyasina eklenir ve Kanun
geregi lizum-u muhakeme kararina ilgililerce yapilacak itiraz
ile men-i muhakeme kararlar1 kendiliginden Danistay 2 nci
Dairesine gonderilir. Itiraz edilmeyen liizum-u muhakeme
karar1 ise dogrudan Bagsavciliga bildirilir.

|

Danistay 2. Dairesi Bagkanligindan gelen men-i muhakeme
kararlari ilgililere tebligi edilir ve s6z konusu kararin bir 6rnegi
Savciligin gorevsizlik karar1 geregince agilan ceza sorusturmast

ise Danistay kararinin bir 6rnegi Savciliga gonderilir.

:

Tebligat siireci de tamamlandiktan sonra tiim dosya ilgililerin
ozlikk dosyasindan saklanmak iizere Bagkanligimiz biinyesinde
yer alan Sicil-Egitim subesine teslim edilir ve sorugturma
tamamlanir.

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince

2547 sayil1 Yasa’nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince

2547 sayil1 Yasa'nin 53/c
maddesi ve 4483 sayili
Kanun hiikiimlerince
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Dokiiman No SD.PDB.051

YARIM ZAMANLI CALISMA

Yayin Tarihi 17.02.2026

(Cocugun Mecburi Ilkogretim Caginin Bagladigi Tarihi [~ =

Takip Eden Ay Basina Kadar)

Sayfa No
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
GEREKLI BELGELER
Memur / Bilgisayar Isletmesi Dilekge
Sube Miidiirii Cocugu olan akademik ve idari personel Niifus Kayit Ornegi
Daire Baskan1 en az 1 ay dnceden, yarim zamanli ¢aligma Dogum Raporu
Genel Sekreter Yardimcist baslangi¢ tarihini de belirten talep Kimlik Fotokopisi (Cocuk)
Genel Sekreter d}I?kQCSI llfi gerekli belgeler ile beraber Es Calisma Belgesi (SGK Dokiimii)
Rektor Yardimecisi birimine miiracaat eder. Haftalik Calisma Takvimi
Rektor
Birimler tarafindan uygun goriildiginii
belirten belirlenmis ¢alisma takvimini de
igerir iist yazi1 ile Personel Daire
Baskanligina gonderilir.
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan
Rektorliik makamina onaya sunulur.
Personel onay yazisindan sonra belirtilen
tarihten itibaren yarim zamanl ¢alismaya
baglar.
Birim tarafindan personelin yarim
zamanli ¢aligsmaya basladigi Personel
Daire Bagkanligina bildirilir.
. /
Personel Bilgi Sistemine, KPBS’ye ve
HITAP’a giris yapilir.
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
oo o . . Yayin Tarihi 31.08.2021
ADAY MEMUR EGITIM SURECI Rev.No/Tarih 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ad ay Memur [ Aday Memurlarin belirlenmesi ]
Egitim ve Smav Yiiriitme Komisyonu

.. \

Ust Yazi

Personel Daire Baskanligt [ Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunun Olusturulmast ]

Aday Memur Temel, Hazirlayici ve Staj Egitim
Programinin hazirlanarak Rektorliik Oluru’nun
alinmasi

v

Egitim Programini Cumhurbaskanligi Idari Isler
Baskanligi Personel ve Prensipler Genel
Miidirliigiine tist yazi (DYS) ile gonderilmesi

l

Aday Memur Egitiminin duyurulmasi i¢in
Birimlere yazi (DYS) yazilmasi

|

.. Hazirlayict Egitim gorevlilerinin belirlenmesi
Egitmenler igin Birimlere yaz1 (DYS) yazilmast

A

Aday Memur Temel Egitim derslerinin
Cumhurbaskanh insan Kaynaklar1 Ofisi
Uzaktan Egitim Kapis1 Egitim Platformu

uzerinden gergeklestirilmesi ve derse katilim
takibinin yapilmasi

v

Aday Memur Temel Egitim smavinin
gergeklestirilmesi

A

[ Temel Egitim smavinda basarili olan aday

memurlara Hazirlayic1 Egitim verilmesi ve siav
yapilmasi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Aday Memur Listesi

Egitim Progranmu

Rektorlik Oluru

Cumhurbagkanlig1 insan
Kaynaklar1 Ofisi Uzaktan
Egitim Kapist Egitim Platformu

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI
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Arsiv Sorumlusu

Ilgilinin evraklar 6zliik dosyasinda saklanmak
tizere arsive gonderilmesi

Dokiiman No SD.PDB.
.. . . . Yayin Tarihi 31.08.2021
ADAY MEMUR EGITIM SURECI Rev.No/Tarih 0000/000000
Sayfa No
Hazirlayici Egitim sinavinda basarili olan aday
memurlara birimlerince Staj Egitiminin Staj Belgesi
verilmesi ve Staj Formunun doldurulmast
A
Egitimlerini basar1 ile tamamlayan aday
memurlarm adayliginin kaldirilmasi i¢in yazi
(DYS) yazilmasi
A
. Yemin Belgesinin imzalatilmas: Yemin Belgesi
Ilgili Birimler

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
FAALIYET RAPORLARININ HAZIRLANMASI Yayin Tarihi | 31.08.2021
i$LEM LERI Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birimler

Personel Daire Bagkanlig1

flgili Personel

Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan
istenilen raporlar igin verilerin toplanmasi

v

Verilerin raporda istenilen bilgilere gore
hazirlanmast

v

Hazirlanan Raporlarin E-posta ve yazi (DYS)
ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi

Raporlarin dosyaya kaldirilmasi ve web
sayfasinda yayinlanmasi.

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ust Yazi

Raporlar

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
DiSIPLIN SORUSTURMALARINDA | Yaw Tariti_| 31082021
SORUSTURMACIYA BILGI VERME ISLEMLERI Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Sorusturmaci
Tgili Personel

Personel Daire Bagkanligi

Sorusturmact, ilgili hakkinda disiplin
durumuna iliskin bilgiyi Personel Daire
Bagkanligindan talep etmesi

A

[ Tlgili personelin disiplin durumunun incelenmesi ]

A

Disiplin cezasi bulunup bulunmadigma
iliskin yazinin hazirlanmasi

Yazinin kapali zarf igerisinde
sorusturmactya zimmetle teslim
edilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ust Yazi

Sorusturma Yazist

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
.. . . . Yayin Tarihi 31.08.2021
DISIPLIN CEZA I$LEMLERI Rev.No/Tarih 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

fgili Personel

Personel Daire Baskanlig1

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sorusturma dosyalari ile teslim edilen
kesinlesen cezalarin Pusula Bilgi Sistemi,
Kamu E- Uygulama ve YOKSIS’e
kaydedilmesi

Sorusturma dosyalarinin numaralandirilarak

Sorugturma Dosyasi

Mahkeme Karar1

argivlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
. . . . . .. . Yayin Tarihi 31.08.2021
DISIPLIN CEZASININ SILINMESI ISLEMLERI oo oo 000000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

fgili Personel

Personel Daire Baskanligi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sorusturma Dosyasi

Mahkeme Karar1

Cezanin iptal edildigine dair mahkeme kararinin
Personel Daire Baskanligina gonderilmesi

Ilgililerin disiplin cezalarmnin silinmesi talebi
ile vermis olduklar1 dilekgeleri tizerine
Rektorliik Oluru’nun alinmasi ve iptal

kararinin ilgiliye teblig edilmesi

Pusula Bilgi Sistemi, Kamu E-Uygulama ve

YOKSIS’e kaydedilmesi

llgili Personel Ilgili sorusturma dosyasinda
arsivlenmesi
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

MAL B"‘DIRIM ISLEMLERI Rev.No/Tarih | 0000/000000

Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
fgili Personel Ust Yaz1
Personel Daire Bagkanligi Mal Bildirim Formu
Genel Mal Bildirim Formunu Genel ve EK Mal Bildirim
(Sonu 0 ve 5 .il.e biten yillar) istemek Formlarinin Birimler araciliiyla ist
amaciyla birimlere yazi (DYS) yaz1 (DYS) ile Personel Daire
yazilmasi Bagskanligina gonderilmesi

Birimlerin gonderdigi kapali zarf icerisindeki mal
bildirim beyanlar1 ilgililerin 6zliik dosyasinda
saklanmak {izere arsive gonderilir.

Arsiv Sorumlusu

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

6ZLUK DOSYASI ALMA iSLEMLERI oo 0000000000

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:

Arsiv Sorumlusu

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ust Yazi

Onayli Dizi Pusulasi
Kurumumuzda géreve baglayan ve daha dnce

kamu gorevi bulunan personelin kurumundan
tist yaz1 (DY) ile ozlikk dosyasinin talep
edilmesi.

v

Kurumdan gelen 6zliik dosyasinin incelenerek,
kars1 kuruma dosyanin alindigina dair iist yazi
(DYS)yazilmasi ve dizi pusulasinin
gonderilmesi

Ozliik dosyasinin saklanmak iizere
arsivimize kaldirilmasi

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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OzLUK DOSYASI GONDERME iSLEMLERI

Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 0000/000000

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:

Arsiv Sorumlusu

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ust Yazi

Onayli Dizi Pusulasi
Kurumumuzdan agiktan veya naklen atanmak

suretiyle ayrilan personelin 6zlik dosyasinin
kars1 kurumdan iist yazi (DYS) ile talep
edilmesi.

v

Ozliik dosyasinin ve dizi pusulasimin {ist yazi
(DYS) ile atandig1 kuruma gonderilmesi

v

Onayl dizi pusulasinin kars1 kurumdan
istenmesi.

Dosya gonderim iglemlerinin
sonlandirilmasi.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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SORUMLU (Pozisyon)

flgili Sendika
Tgili Personel

Personel Daire Baskanligi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dokiiman No SD.PDB.
SENDIKA UYE OLMA VE UYELIKTEN CEKILME | Y& Tarihi | 31.08.2021
i$LEMLERi Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

Dokiiman Yé&netim Sistemi (DYS) lizerinden
gelen Sendika Uyelik Giris Formu/ Sendika
Uyelik Cekilme Formunun ilgilinin
kadrosunun bulundugu birimlere génderilmesi

v

[ Sendika Uyelik Giris Formu/ Sendika Uyelik

Cekilme Formunun Personel Bilgi Sistemine
kaydedilmesi.

v

Sendika Uyelik Giris Formu/ Sendika Uyelik
Cekilme Formunun ilgili personelin 6zliik
dosyasina takilmak {izere arsive gonderilir.

v

Sendika tiyelik ¢ekilme bilgileri ilgili
sendikalara e-mail olarak gonderilir.

Sendika Uyelik Giris Formu
Sendika Uyelik Cekilme Formu

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
SUREKLI iSCi KURUMICI Yayin Tarihi | 31.08.2021
GOREVLENDIRME iSLEMLERI Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili birimler
Personel Daire Bagkanlig1 ] .
I1gili personelin Talep Yazis1 ve Birimlerin
personel ihtiyaci yazilarinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi

2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 Maddesine Gore
Gorevlendirme Yazist yazilmasi

v

ilgili birimlerden gérevden ayrilis ve goreve
baslayis yazilarinin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

Lo Sistemine ve YOKSIS’e kaydedilmesi
Ilgili Personel Y

[ ilgili Personel bilgilerinin Personel Bilgi

Tlgilinin evraki 6zliik dosyasina

takilmak tizere argive gonderilir.

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Talep Yazist

Gorevlendirme Yazisi

Hazirlayan Onaylayan

PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
. . . . . . Yayin Tarihi 31.08.2021
SUREKLI ISCI GOREVDEN AYRILMA ISLEMLERI [ o T 0000000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGIiLi DOKUMAN/KAYITLAR
Ayrilacak Personel Ust Yazi

Personel Daire Bagkanligi

Emeklilik

Kurumdan
ayrilma tird
nedir?

[ Diger(Vefat, S6zlesme Feshi. .. ]

v

A

Istifa Dilekgesi

Ilgili, Emeklilik Dilekgesi, SGK Dokiimii ve
SGK’dan ‘Emekli Olabilir’ yazisi ile bagl

oldugu birime bagvurur ve Ust yazi (DYS) ile Baskanligina gonderilir.

Personel Daire Baskanligina gonderilir.

Ilgili, Istifa Dilekgesi ile bagli oldugu birime
bagvurur ve Ust yaz1 (DYS) ile Personel Daire

v

Tlgilinin emekliye sevk, istifa, vefat, sozlesme feshi
islemlerinin gergeklestirilmesi igin Rektorlik Oluru alinir
ve ilgili birime gonderilir.

A

Tlgili birime ayrihs islemlerinin tamamlanmast ve gerekli
evraklarin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi
hususunda iist yazi (DYS) yazilir.

A

Ayrilisa dair evraklar Personel Daire Bagkanligina
ulastiginda Pusula Bilgi sistemi, YOKSIS, Kamu E-
Uygulama sistemine kaydedilir.

A

Hgili Personel Tgili evraklar 6zliik dosyasina takilmak iizere arsive

gonderilir.

SGK Dokimi
Emeklilik Dilekgesi

Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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SUREKLI iSGILERIN ASKERLIK
(DONUS) iSLEMLERI

Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 0000/000000

Sayfa No

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

fgili Personel

Belgesi ile birimine miiracaat eder

v

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Birimin, dilekge ile Terhis Belgesini tist yazi
(DYS) ile Personel Daire Bagkanligina
gondermesi

Personel Daire Bagkanlig1 ]
Ilgili, goreve baslama dilekgesi ve Terhis

v

Ust Yazi
Terhis Belgesi

Rektorliik Oluru

N
Rektorliik Oluru alinmast ve ilgili birime
gonderilmesi
l J
ilgili Personel Igilinin askerlik déniis bilgilerinin Personel
Bilgi Sistemine kaydedilmesi
l J
Tlgilinin evraklarinin ézliik dosyasinda
saklanmak tizere arsive gonderilmesi
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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HIiZMET iCi EGIiTiM SURECI

Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 0000/000000

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Kalite Komitesi

Personel Daire Baskanligi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:

ACIKLAMA

Birimlerden personelin egitim almast ile ilgili ILGIiLi DOKUMAN/KAYITLAR

talep yazis1 gelmesi

A

Birim Kalite Komitesi toplantisi karari
sonucunda egitim plani olusturulmasi

Personel Listesi
Ust Yazi

Egitim Programi

(=

Egitmen/Egiticiler L )
p < Rektorliik Oluru
Hizmet I¢i Egitim Planinin hazirlanarak
Rektorliik Oluru’nun alinmasi
\ J
A
Tlgili birimlere katilim ile ilgili iist yazi (DYS)
ile gonderilmesi
Hizmet I¢i Egitimin gergeklestirilmesi }
e A
Egitim sonunda katilimcilara anket yapilmasi
\ J
e A
Anket sonuglarinin degerlendirilmesi igin
Egitim Fakiiltesi’ne yaz1 yazilmasi
\ J
Anket degerlendirme raporunun Birim Kalite
Komitesi toplantisinda degerlendirilmesi
Hazirlayan Onaylayan
PDB CALISMA BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
KALITE CALISMALARININ Yayin Tarihi 31.08.2021
HAZIRLANMASI SURECI Rev.No/Tarih | 0000/000000
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Kalite Komitesi
Personel Daire Bagkanlig:

Ilgili Personel

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kalite Yonetimi ve Veri Degerlendirme Uygulama
ve Arastirma Merkezi (KAVDEM) tarafindan

ilgili Raporlarin hazirlanmasi igin resmi yazi

gonderilir. Ust Yazi
Raporlar
A 4
[ Ilgili personel tarafindan raporlar hazirlanir. ] Rektorliik Oluru
A4

Hazirlanan raporlar kontrol edilerek birim

yoneticisine sunulur ve Personel Bilgi
L Sistemine islenir.

Raporlar

uygun mudur?

Raporlar resmi yazi ile Kalite Yonetimi ve Veri Degerlendirme

Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliigine (KAVDEM)

gonderilir.

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

346

(=



Dokiiman No SD.PDB.
. . . . | Yayin Tarihi 31.08.2021
KURUM IDARI KURUL TOPLANTILARIISLEMLERI (o oo 0000000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Sendika

Personel Daire Bagkanlig

Her yil Nisan ve Ekim ayinda istek ve
goriisleri degerlendirmek tizere Yetkili
sendikalarin giindem maddelerinin iist yazi
(DYS) ile istenmesi

A

Kurum Idari Kurul toplanti tarihlerinin toplant:
saatlerinin, yetkili sendikalara ve ilgililere ist

yazi (DYS) ile bildirilmesi

Yetkili sendikalarla Kurum Idari Kurul
toplantilarinin yapilmasi

Alman kararlarm tist yazi (DYS) ile Yetkili
sendikalara ve tiim birimlere bildirilmesi

A

Tlgili dosyada saklanmast

Y ) — e N TN

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ust Yazi

Istek ve Goriisler

Kurum Idari Kurul
Toplant1 Kararlar1

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.
. v e . .. . Yayin Tarihi 31.08.2021
AYLIK iSGUCU GiZELGESI iSLEMLERI oo o00000000
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1

flgili Personel

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ayhk Isgiicii Cizelgesi formunun her ayin
sonunda yazi (DYS) ile ilgili birimlerden
istenmesi

v

Aylik Tsgiicii Cizelgelerine gore siirekli isci
sayilarinin hitps://esube.iskur.gov.tr/ adresinden
(IS-KUR) giincellenmesi

v

[ ilgili dosyada saklanmas1 ]

Aylik Isgiicii Cizelgesi

Hazirlayan
PDB CALISMA BIRIMI

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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https://esube.iskur.gov.tr/

Dokiiman No SD.PDB.
. . Yayin Tarihi 31.08.2021
8 Yildan 1 Kademe Islemleri Rev.No/Tarih | 06.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

PBES'den ilgili perzonellerin liztesinin

hanrrlanmaz
s ™
Perzonelin derece’kademe durum tezpiti
vapilmaz
. y
' ™
Perzonellerin ceza, diziplin
durumlarmm ilgili midarhikee
kontrohinin yapilmasz: ve uygun liztenin
subemize ponderilmesi

b A

Evet Degizildik

- o
Var mil. .Jf

Haywr

Uvzun olmayan
perzonellerin lizteden
cikartilmamn

Rektirlik onavlar: hamrlanir ve
ilgili birimlere dagitim ile Reltar
adina Perzonel Daire Bazkanma
imzaya sunular

Personellerin
listesi
Rektorliik onaylar

. ™
Imzalanan onaylar PES'den
onaylamp PBS ve HITAP dan
kontrol edilir.

b vy
. ™
8 yildan 1 kademe onaylan
ilzililerin Gzlik doszyalarma
kaldymbhr.

h A

Hazirlayan Onaylayan

Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Aciktan Atanan Idari Personelin Asalet
Onayimnin Alinmasi

Dokiiman No SD.PDB.035

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 03.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ilg;l.h sube mudurligunden azaleti
onaylanacalk perzonel liztezi zonderilir.

Perzonelin hizmet strelerinin
hezaplanmaz ve derece’kademe ve
kndem durum tespitinin yapilmaszi

Bektorluk onaylan hazrlanr ve
ilgili birimlere dagitim ile Rekidr
adina Perzonel Daire Bazkanina
imzaya sunulur.

imzalanan onaylar PBS'den
onaylamip PBS ve HITAP'dan
kontrol edilir.

Azalet onayvlar ilgililerin dzlik
dozyalarina kaldunhr.

Asaleti Onaylanacak
Personellerin Listesi

Asalet Onaylar1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Akademik ve idari Personelin Askerlik

Degerlendirme Islemleri

Dokiiman No SD.PDB.036

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

ilg;ili perzonelin dilekee ile azkerlik terhiz
belzesini birimine vererek bagvarmasi ve
biriminin izt vaz ile bildirilmesi

Perzonelin hizmet siireleri hezaplanmaz
ve derece’kademe ve kndem durnm
tezpitinin yapilmasz

ilgili birimlere dagitim ile Reltdr
adimma Perzonel Daire Bazkanina
imzaya sunulur,

Rektdrlik onaylarm hanirlanr ve }

imzalanan anaylar PES'den
onaylamp PBS ve HITAP'dan
kontrol edilir.

kideminden diztilmesi icin ilgili
subeye bildirilmeszi.

ozlik dosyalarina kaldurthr,

[ Degerlendirilen streler izin J

[ Rektdrlik onaylarm ilgililerin

Askerlik Degerlendirilecek
Personelin dilekgesi, askerlik
belgesi, birim yazis1

Askerlik Degerlendirme Onay1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dogum Sonrasi Ayhksiz izin Degerlendirme

Islemleri

Dokiiman No SD.PDB.

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

Arhkanz izinden(Dogum Sonraz) donen
perzonelin dilekce ile bagvarmaszi ve
biriminin izt vaz ile bildirilmesi

Perzonelin hizmet siireleri hezaplanmaz
ve derece’kademe ve kndem durnm
tezpitinin yapilmasz

ilgili birimlere dagitim ile Reltdr
adimma Perzonel Daire Bazkanina
imzaya sunulur,

Rektdrlik onaylarm hanirlanr ve }

imzalanan anaylar PES'den
onaylamp PBS ve HITAP'dan
kontrol edilir.

kideminden diztilmesi icin ilgili
subeye bildirilmeszi.
L

-

Rektorluk onaylarm ilgililerin
ozlik dosyalarma kaldirihr,

P
Degerlendirilen streler izin J

Ayliksiz izin degerlendirilecek
Personelin dilekgesi, birim
yazist

Ayliksiz izin Degerlendirme
Onay1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.

Bor¢lanma (Askerlik, Ayhiksiz izin, Doktora, | Yww Taini_|31.082021

Yurtdisi, Avukathk Staji vb.) islemleri Rev.NorTarih _| 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR

Personel Daire Bagkanligi Personelin dilekgesi, askerlik
Midiirliigii Personeli belgesi, birim yazis1
Terfi Emeklilik Sube SGK yazigmalari,

Bazla Hizmet bor¢lanma fisi

ilgill' perzonelin dilekee ile borclanma
belzelerini birimine vererek bazvurman
ve biriminin dzt yazn ile bildirilmesi

Sozval Givenlik Kurumuna ilgili ksinin
talebi iletilerek borcalanma izlemlerinin

bazlanlmaz
s "y

' ™

Sozyal Givenlik Kurumundan hizmet
borclanma fizinin ginderilmezi

Hizmet borclanma fizi ilgilive tebliz
edilmesi

dair dekontlarimi kadro yerine ve
birimimize tezlim edilmeszi

[ ilgilini.u borclanma tutarmi odedizine

Borclanma bilgilerinin PBS ve HITAP'a
izlenmesi

Borclanma belzelerinin ilzilinin
dzlik dozvazima kaldirilmaz

Hazirlayan Onaylayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Miidiirliigii Personeli
Terfi Emeklilik Sube

Dokiiman No SD.PDB.040
e . o o . . Yayin Tarihi 31.08.2021
Emeklilik (Istege Bagh) Islemleri Rev.No/Tarih | 06.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Bagkanlig: ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

o it
Ilzili personelin dilekeeszini 1 adet vesikahlk
fotograf ile birlikte birimine vererek
basvurmas ve izt yazi ile bildirilmesi

Ilgili perzonelin durumn HITAP'dan
incelenerek emelliligi hak ediyorza rekiorlilk
onayl hazirlanarak Rektirlik makamina
imzaya sunulmaz

4 SGH'ya emekhlilik izlemlerinin A
tamamlanmas icin yaz vazihip, imzalanan
vaz ile birlikte Relktorhik onay: ve diger
\ belzeleri HITAP'a yiiklenmeszi y

ilgl'li.uiu. girevden ayrihz izlemleri icin
gerekli evraklarin birimine ve ilgili sube
midirligine yaz yazilmaszy

Hayir Evet

Tgilinin
kadroza ve
gorev yeri ayni
ma?

Teiliye ait ilzik kezme belzesi,mal
bildirim beyannameszikimlik
karti gérev yerinden, izten ayrilz
bildirgezinin kadro yerinden
istenmesi

Ngilinin rektérhik onay: birimine
gonderiilerek ilizik kezsme belzesi, mal bildirim
beyannamesilomlik kart,izten ayrils
bildirgesinin ve izten ayrldig tarihin istenmesi

Birimden gelen belzeler incelenersk
elezik belge yolk ize belgelerin arzive
einderilmesi

Emeklilik izlemlerinin PBS ve
HITAP'dan kontrol edilmesi

Dilek¢e

Birim yazis1

Rektorliik onay1

Ilisik kesme belgesi

Mal bildirim beyannamesi
Isten ayrilis bildirgesi

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

354

<=



Dokiiman No SD.PDB.041

Yayin Tarihi 31.08.2021

Emeklilik (Engelli-Malulen) islemleri Rev NorTarih 1 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
Personel Daire Baskanligi @ Dilekge
Midiirliigii Personeli Birim yazis1
Terfi Emeklilik Sube Rektorliik onay1
Enszelli-Malulen emekli olmalk isteyen 8 PP .
pe.ralzol:l_.el dilekcezi ve zaghk k.ur'ulu"r'apu-mlllu | Illslk kesme belgeSI
birimine T‘Em”}kb?giﬂﬁ;:g?gl we izt yaz ile Mal blldlrlm beyannamesi

Isten ayrilis bildirgesi

SCK "ya gonderilerek emekli alup
oclmayacagmmin zorulmasza

( Ilgill'. Perzonelin zaghk korulu raporn

ep—

Evet
Haywr

Ilgiliye SGE yvazizi iletilerelk emelkli
olamayacagmin bildirilmeszi

Emelklilik onay: hamrlanarak
Rektirlik malkamima imzraya sunulmas=a

SGCE'yva emeklilik izlemlerinin
tamamlanmasa icin yaza yazihp, imzalanan
vam ile birlikte Rekeorhik onay: ve diger
belsgeleri HITAFP 'a yiklenmeszi

ilgill'_nl'n mirevden ayrlz izlemleri icin
gerekli evraklarn birimine ve ilgili gube
mibdiarligine yaz yamlmaz

Ewet

Hajar

Ilzilinin

kadrozn ve

gireyw veri aymy
max?

Ieiliye ait ilzils kezme belgezimal
bildirim beyannamesi.ki i
kart gorev yerinden, izten ayrils
bildirgezinin kadro yerindemn
iztenmesi

Ilzilinin rektorhilk onay: birimine
sdnderiilerelk ilizik kezme belzeszi, mal bildirim
beyannamesilkimlik kartiizten aymhsz
bildirgezinin ve izten aymldig tarihin izstenmesi

Birimdeon gelen belgelar incelenearek
ek=ik belge yok ize belzelerin arzive
ponderilmesi

Emeklilik izlemlerinin PBS ve J
HITAF dan kontrol edilmesi
Bitir
Hazirlayan Onaylayan
Terfi Emeklilik Sube Midiirliigii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Emeklilik (Vefat varisleri) islemleri

Dokiiman No SD.PDB.042

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih | 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Bagkanlig:

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Bagkanlig1
Terfi Emeklilik Sube
Miidirlugi Personeli

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

Girevde iken vefat eden perzonelin varizleri emekli
ikramiyesi ve maagz icin dilekce, dlim belgesi, mirasahk
belgesi, vukuath nifuz kayit droegifotograf, varizlerden

dgrenci var ize 6grenci belgesi ile birlikts bazvoruda

bulunmaz

Vefat eden perzonelin emeklihk ikramivesi
icin rektorlik onay: hazirlanarak Rektorlilk
makamma imzaya sunulmaz

SGE'va emeklilik ikramiyveszi ve maaz icin rektdrlilk
onayL ilzili belgeler, kimlik araztirma belgezi ve
hizmet belgesi ile birlikte yaz1 yazilarak, imzalanan
yam ile birlikte Beltirlik onay ve diger belgeleri
HITAP'a yiiklenmesi

SGK'dan varizlere ve birmimize emekli
ikramivesi ve maazmmn baglandigina dair

kurum mekinbu gonderilmeszi

-~

Emebklilile{Vefat) izlemlerinin PBS ve
HITAP'dan kontrol edilmesi

Vefat eden perzonele ait belzelerinin
arzive gonderilmesi

Dilek¢e

Oliim belgesi,

Mirasgilik belgesi,

Vukuatli niifus kayit 6rnegi,
Ogrenci belgesi,

Kimlik arastirma belgesi,
Rektorliik onay1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

356
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Dokiiman No SD.PDB.043
e s . Yayin Tarihi 31.08.2021
Emeklilik (Yas Haddi) Islemleri Rev.No/Tarih | 06.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU: Personel Daire Bagkanligi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Miidiirliigii Personeli
Terfi Emeklilik Sube

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Baszla

Yaz haddi dolan perzonele teblig yapilman icin,
adres bilgilerinin ve 1 adet fotografinim 1 ayv
oncezinden biriminden iztenemesi ve @zt yaz ile

bildirilme=i

- =,

ilgili perzonelin rektorlik onaya
hazwrlanarak Rekidrhik makamina imzaya
sunulmamn

SCK'va emeklilik izlemlerinin
tamamlanmas icin vaz yvazilip, imzalanan
wazi ile birlikte Relktdrhik onay: ve diger
L belzeleri HITAP a yiklenmeszi y

ilgl'li.'r:lin eirevden ayrihs izlemleri icin
gerekli evraklarin birimine ve ilgili sube
midirhigiine yaz yazihmaszy

Evet

Hayr

Ngilinin
kadroza ve
gorev veri aynl
7

Tlgilive ait ilzik kesme belzeszi,mal
bildirim beyannamezikimlik
karti gérev yerinden, izten ayriliz
bildirgesinin kadro yerinden
iztenmesi

Igilinin rektérhik onay: birimine
gonderiilerek ilizik kezme belzesi, mal bildirim
bevannamesi kimlik kartiizten ayrilz
bildirgezinin ve izten aynldig tarihin iztenmesi

-

Birimden gelen belgeler incelenerek

elkzik belge yok ize belgelerin arzive
sinderilmeszi

Emegklilik izlemlerinin PBS ve
HITAP'dan kontrol edilmezi

e -

ra It

Adres Bilgileri

Birim yazis1

Rektorliik onay1

ilisik kesme belgesi

Mal bildirim beyannamesi
Isten ayrilis bildirgesi

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

357
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Fiili Hizmet Zamlarn Siireci islemleri

Dokiiman No SD.PDB.037

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Miidiirliigii Personeli
Terfi Emeklilik Sube

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

Fiili Hizmet Siirezi Zamm evraklarmn
bildirilmesi

Yillik we ayhk olarak fiili hizmet siiresi
zamm belzelerinin biriminden
ginderilmesi

Ayhk olarak biriminden gonderilmesi

Gelen belgelerin ilgili kizinin
dozyazimma ve fiili hizmet surezi
zammi dosyazina takilmaz

Fiili hizmet siiresi zammi
belgeleri, birim yazis1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

358
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Dokiiman No SD.PDB.033
HITAP (Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigiine ait) Yayin Tarihi_| 31.08.2021
Islemleri Rev.No/Tarih | 06.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Miidiirliigii Personeli
Terfi Emeklilik Sube

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

Idari ve akademik perzonellerin Terfi
Emeklilik Subezinde yapilan tim
izlemlerinin PES've islenmesi

Emelklilik Subezinde yapilan tim

~\
Idari ve akademik perzonellerin Terfi
izlemlerinin HITAP a gind erilmesi

S

~
v

Hataya duzen izlem varza izlemleri
kontrolintn yapilmaz ve diizeltilerek telrar
gonderilmesi

Diizenli araliklarla HITAP' daki hizmet
zurezi hesaplanmayanlar kontrol edilerek
varza gerekeli izlmelerin yapilmam

HITAP'la ilgili duyurularin takibi ve
Terfi Emeklilik Subezine ait izlem var ize
vapilmaz

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

359
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Hizmet Belgesinin Diizenlenmesi Islemleri

Dokiiman No SD.PDB.30

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Terfi Emeklilik Sube

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

ilgili perzonelin dilekce birimine vererek
bazvurmaz ve biriminin dst yan ile
bildirilmezi

PB5'den ilgili kizinin duromn koentrol
edilerek, HITAP hizmet dokiimi
kznndan okt ahnmaz

Abnan aktilarmn Perzonel Sube
AMudurune imzava sunulmaz

Imzalanan belgelerin ilgili kizive
teblig ile tezlim edilmesi

Dilekee ile hizmet belgezinin bir
niizhazmn ilgilinin dzlik
dozyazina kaldulmaz

Personelin dilekgesi,
birim yazis1
Hizmet Belgesi

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

360
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Dokiiman No SD.PDB.032
. . . . . Yayin Tarihi 31.08.2021
Hizmet Birlestirme Islemleri Rev-No/Tarh | 06.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Bazla

Perzonelin dilekce, Sgk hizmet dikiimii,
cahzma belgezi ile bazgvunrmas: ve
biriminin izt yaz1 ile bildirilmesi

Soszyal Guvenlik Korumuna ilgili kzinin
talebd iletilerek hizmetlerinin istenmesi

Sosyal Givenlik Knrumundan Sigorta,
Bagz-Kur'da gecen hizmetlerinin
einderilmesi

- I

Perzonelin hizmet ziirelerinin PES "ye

izlenmezi, degerlendirilecelk ziirelerin
kontroliniin zaglanmaza

. —y

Calizma belgezi olan hizmeilerin tezpit
edilmesi, kazamlmz , gorev ayhg,
lndem, emekli ayhginda

degerlendirilecek ztirelerin lJE]jI‘].vEIlEL‘lEEI‘_’J

Calizma
belgezi
var ma?

Hayr Evet

[

Perzonelden calizma
belgezi iztenem=i

Rekidrhik onaylary hazwrlanir ve ilgili
birimlere dagitim ile Rektor adina
Perzonel Daire Bazgkanma imzaya

znmmlur

M iy

-~

Imzalanan opaylar PBS'den onaylanip
PBS ve HITAP'dan kontrol edilir.

Sigorta degerlendirme onaylarm

ilgililerin ozlik dozyalarina kaldomher.

. A

Dilekge, Birim yazist
Sigorta belgesi
Sigorta Degerlendirme Onay1

(=

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Akademik ve Idari Personel Ogrenim
Degerlendirme Islemleri

Dokiiman No SD.PDB.034

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

||, Bazla .ll

N’

Tlzili parsonel dilekgs ila sEremim balzesini
birimine verarek bagruruda bubhomr ve
birim iist va=z ila bize bildmr.

4 Parzonelin derecekademea va kidem N
durornlan meslenersk emzal hesaka vaplip
PES'den ozrenim degerlendirme cnay

\_ hazirlanr. )

_\H
Hamrlanzn onay ilgih birimlars dagtmm ile
Rektér adina Parzonal Daire Bagkaminz
imzaya sumlur.

y

Imezalanzn G&renim daferlendirme
onavi PEE'den onavlamp PES ve
HITAP'dan kontrol edihr.

Ogrenim Degerlendirilecek
Personelin dilekgesi, birim
yazist

Ogrenim Degerlendirme Onay1

(=

i
Ofremum degerlendirme onayi
Ugilimim &=litk dosyazima
kaldirilir.
L
Hazirlayan Onaylayan

Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Istifa-Memuriyetten Cekilme Islemleri

Dokiiman No SD.PDB.039

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig1
Miidiirliigii Personeli
Terfi Emeklilik Sube

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

" ™y
Ilgili perzonelin dilekcezini birimine
vererek bagvurmas: ve birimi uygun
gorizi ile birlikte dzt vazi ile bildirilmesi

b -

“ ™y

I=ztifa onay1 hariwrlanarak Rektirhik
makamma imzaya sunulma=m

ilg:ilinl'n gorevden ayrihz izlemleri icin
eerekli evraklarm birimine ve ilzili sube
mudirligine yaza yanlmazy

Haywr Evet

Tlzilinin
kadrozu ve
EoOrev yeri ayni

ma?

Ilgiliye ait ilzik kezme belgezi,mal
bildirim beyannamesikimlik
kart gdrev yerinden, izten ayriliz
bildirgeziqin kadrul verinden
iztenmiezi

Ilgilinin rektdrlik onay: birimine gonderiilersk
ilizik kezme belgesi, mal bildirim
beyannamesikimlik kart,izten aymhs
bildirgezinin ve izten ayrildig tarihin istenmesi

Birimden gelen belgeler incelenerek
ekzik belze yok ize belgelerin arzive
einderilmezi

Iztifa izlemlerinin PBS ve HITAP'dan
kontrol edilmesi

Dilekge

Birim yazis1

Rektorliik onay1

ilisik kesme belgesi

Mal bildirim beyannamesi
Isten ayrilis bildirgesi

(=

Hazirlayan

Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
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Dokiiman No SD.PDB.030
Akademik ve Idari Personelin Derece, Kademe | Yo Tarihi | 31.082021
ve Kldem Terfi Islemleri Rev.No/Tarih 03.05.2024
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanlig:
Terfi Emeklilik Sube
Miidiirliigii Personeli

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[

-

PEE&'den ilzili ayda terfisi vapilmas: gerekan
perzonal listesinim almmas:

Tl=ili ayda terfisi vapilmas: gereken
parsonelin dnceki terfl duromlarmm
kontrol edilmas:

Grarekh dizaltmeler
yapbr

-

adma Persomnel Dairs Bagkamn
L imzaya sunulor.

Hazwrlanan Terfilar ilzih
birimlere dagitim ile Raktar
3

onavlamp PBS ve HITAP'dan

Imralanan terfiler PES'dan
kontrol edilir.

Terfiler 1lgililenin &zliak
dosvalanna gogalhlarak
kaldmbr.

Terfi onaylar1

Hazirlayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii

Onaylayan

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

364




Yabana Dil Belgesi islemleri

Dokiiman No SD.PDB.038

Yayin Tarihi 31.08.2021

Rev.No/Tarih 06.05.2024

Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: Personel Daire Baskanlig ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR
Personel Daire Baskanlig1 Yabanc1 dil sonug
Midiirliigii Personeli belgesi, birim yazis1
Terfi Emeklilik Sube
Bazla
tlg;ili perzonelin dilekce ile Yabane Dil
zonuc belgezini birimine vererek
bagvormas ve biriminin d=t yan ile
bildirilmezi
Yabanc dil belgezi incelenerek PES've
izlenmesi
Yabane dil belzelerinin ilzilinin
ozlik dosyazna kaldimlman
Hazirlayan Onaylayan
Terfi Emeklilik Sube Miidiirliigii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

365
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SUREC FORMAT FORMU
(Bulasikhane Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD. SKSDB.004

Yaywmn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular is Akis Dokiimanlar
[}
[}
]
]
( Baslangic ) H
:
'
'
[}
]
]
]
0
= '
o v '
9 '
o Tepsilerin ve yemek kaplarinin :
o toplanmasi '
iy '
— 0
'
'
[}
]
]
:
]
o) A 4 0
c '
8 Tabldot tepsiler ve kirli kaplann :
[9) yikama sepetlerine ayr ayri :
& yiklenmesi '
o '
— 0
'
[]
]
[}
= v '
g :
o '
g Yikama sepetlerinin bulagik .
o makinesine yerlestiriimesi. :
5 :
- '
]
'
_ '
D A 4 0
c '
o '
g Kuverlere konularak bir sonraki :
o servise haziraniimasi '
]
= ]
= '
— '
'
[]
[}
]
— v '
= :
o '
g Bulasikhane temizliginin l
o yapilmas! '
=z '
= ]
]
]
'
'
'
]
]
\ 4 '
]
=g ]
Bitis '
: : '
'
'
]
Hazirlayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Menii Planlama ve Malzemeleri Tedarik Etme
Is Akis Siireci)

(=
Dokiiman No SD. SKSDB.OOI<>

Yaywn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular |§ Ak|§| Dokiimanlar
'
'
'
'
Baslangig H
'
'
L}
L}
c L}
[0 (]
> '
2 '
= '
2 3 '
S '
% Aylik Yemek Meniilerin :
c olugturulmasi :
2 '
= '
= '
L}
S '
0] '
] —
' 2547 Sail1 Kanun,
'
z 3 ¥ ' 124 say1ili
=)
2o ' KHK’nimn 32. md
855D Hazianan mendilerin '
o == onaylanmasi '
) g H
555 -
[}
T '
' I
'
'
2 '
o 2 H
g w On . :
SSo & Malzeme Ihtiyacinin ' \/—\
E=2 belifenmesi H
o} g m '
o § ;
I ]
'
T
0 = '
03 £ ; ;
EW HT o '
S5 8 S & Malzemenin teslim 6ncesi '
5220 2 o muayene ediimesi :
g =70 :
N Q '
ac g
' Teknik Sartname
L]
' . .
2 = ' Tiirk Gida Kodeksi
2a =.os ' Yonetmelikleri
= 25 & ‘
cE 5820 Malzemenin iade edilip uygun
% % =35 % o malzemenin istenmesi. : ISO 9001 TSE
0] 2 m ]
€ i .
OF § ' Et/Balik Igin onay/
T NA ' o
. kayzt belgeleri
'
g 2 '
0 2 g _ '
g U:)" . o Malzemelerin soguk hava :
50 g =0 deposuna veya ginlik kullanim !
3 g g 'g icin mutfaga taginmasi. H \_/—\
@8 € :
T < '
[}
]
E '
'
'
'
'
'
Bitis :
L}
L}
L}
L}
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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(:

SD. SKSDB.002 ™

Dokiiman No
. .
SUREC FORMAT FORMU Yoy Tarihi_|26.082021
. . .0 . . . Rev.No/Tarih
(Yemek Hazirlama, Pisirme ve Uretim Siireci)
Sayfa No
Sorumlular | Is Akisi Dokumanlar
Baslangic
23
S E o>
SO . .
== <o ihtiyac duyulan malzemelerin
o 5 depodan cgikarilmasi
S 2=
> B
E Malzemelerin 6n islenmesi(én
= yikama, soyma dograma
z temizleme, yikama islatma)
=3
S =
£
= .
= Atiklann gdpe atiimasi
P
(=3
Bn
<C
=
£ S Tezgahlann, yerlerin,
5 8 duvarlarin temizlenmesi,
& o durulanmasi
> =
=3
179
<
-
£ o Dograma tezgahlarinin
s 2 kullanilan makinelerin
& o durulanmasi ve suyun
> uzaklastiriimasi
S0
=3 I
<<
[ 1
E Il Il
S
£ Soguk deponun duvarann ve Pisiriimeyen yiyecekler
= yerlerin dezenfektan Gastronomlara konularak
= deterjanlaria temizlenmesi =
> (haftada bir kez) [(Frexz D
Sn
Bn
<C
% (Pisirme) islenen malzemeler Haziranan yemeklerden
é,(,., ile yemek pisgirilir. numune (en az 250 gram alinir)
'
.
T
= N
= ]
= 2 _ .
s UV —— Numunelerin 72 saat +2/+4 H
L5 8 SERN R 4 dercede depoda bekletiimesi .
L= ve imha edilmesi '
58> '
= ]
S \—‘ H
M
. L ]
{22} ]
2 @ _
- = o '
E & 5] § emekl '
S5 s S o - i .
T o = servise uygun
BB ==& mu? H
> 2 < & '
e85 =& '
= (O H
L '
T
= '
s ]
S, '
£ & ) ) ) '
‘§ = Pisen Yemeklerin sevis alanina N
=) dagitimasi '
> o N
3 [
2 ] :
2
]
_ ]
= & :
<<I(>~ =1 Yemeklerin benmariye N
= E konularak uygun sicaklikta H
Foo =] bekletiimesi N
< H
'
.
T
'
'
'
'
B 1]
'
'
'
.
M
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Yemek Hizmetinden Faydalanma Is Akis Siireci)

Dokiiman No

SD. SKSDB.005

Yaywmn Tarihi

26.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akis1

Dokiimanlar

Baslangi¢

Ogrenci isleri Daire
Bagkanlig

A

Yeni 6grencilerin bilgilerinin
bilgisayar ortamina kay 1t edilmesi

(]

(]

'

(]

'

(]

]

(]

'

(]

"

(]

]

(]

]

(]

'

(]

'

(]

'

(]

'

(]

'

(]

(]

(]

(]

(]

o (]

2 A ]

2 ]

& . '

& Universite kartlarina para ]

= o . (]

e yiiklenmesi H

& '
°

5h H

f@) H

(]

0

— (]

[} { ]
=l

: :

53 PAU YEMEK uygulamasi '

F\: lizerinden en az 24 saat ncesi :

2 yemek rezervasyonu yapilmasi ]

5] (]

»Eh '

fe) '

]

M

]

—_ (]

2 ]

o (]

2] Yapilan rezervasyon karekodunu '

& yemek salonlarinda bulunan :

3 turnike cihazlarina okutarak '

5 yemegin alinmas1 :

»Eb H

O '

(]

v

(]

(]

(]

(]

A [}

(]

( i ) .

Bitis (]

(]

'

(]

]

M

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Yemek Servis Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD. SKSDB.003

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akisi

Dokiimanlar

Baslangi¢

Beslenme Hizmetleri Sube
Md.
Gida Mihendisi
Basas¢i/ascl

A
Yiklenici firmanin getirdigi
yemegin belidenen kriterlere
gore nitelik ve nicelik
kontroliinun yapilip teslim
alinmasi

A

yapilmasi.

©
c
8 Teslim alinan yemegin servis
D noktalarina tagsinmasi servise
_n_' hazirlanmasi
=
= A
ur
©
= .
o> Yapilan rezervasyona gére
@& yemegin servis edilmesi
on
©
o
O
&
3 Yemek talebini karsilayacak
& kadar yemek temin edilmesi
on
©
o
©
o
8 Yemek servis ekipmanlarinin
d‘f ve mekanin temizliginin

370

[ D _
03 BZ
g = . 2. Ekmek, baharat ve pegete
o o g S servisi yapilmasi ve biten
8 @ = % malzemelerin yerine konmasi
m £ S ©
N 2 m
T (O]
o
ur
<
% Malze_me_ H| Malzeme temin edilmesi
<t yeterli mi
un
©
o
= !
e
3
» Servis alaninin temizlenip
K servisin sonlandirimasi
-
Bitis
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:




©

Dokiiman No SD.SKSDB.001

SUREC FORMAT FORMU s ity
(Gelen Evrak Is Akis Siireci ) ev.No/Tari i

Sayfa No
Sorumlular i§ AkKisl Dokimanlar
'
'
'
;_ '
£ '
% Basla :
2 '
'
'
'
']
'
'
A 4 ]
'
. '
3 Gelen evrakin elden veya :
% sistem tizerinden alinmasi '
1% '
'
'
'
'
[}
[
'
y '
'
5 Evrakin Gelen Evrak ' Evrak Zimmet
o} 5
& Kay1t Defterine veya l
A Sisteme Giris yaptlmast :
'
'
'
'
L]
'
'
'
E Evrakin incelenmesi ve l
g ilgili birime :
o havale edilmesi l
A '
'
'
'
]
'
'
- ) 4 :
g '
) Evraka cevap :
% verilecek mi ? '
= '
=] ’
'
'
L [
E T
'
! '
E '
& GIDEN EVRAK :
7 SURECI b '
'g '
'
'
'
'
g '
5 '
g Bitir '
9] ]
& '
'
A '
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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©

SUREC FORMAT FORMU
Giden Evrak Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.003

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular Is Akis1 Dokiimanlar

g

% N len evraka cevap

3 az1 ge

ng Basla . olarak m1 gonderilecek ?

‘8

a

Daire Baskan1
Tlgili Sube Miidiirii

Birim I¢i yapilan isin

duyurulmasina karar verilmesi

52
B & Yazinin olusturulmas1 ve yazinin
£ imzalanmasi
3L
‘=
- ]
B Evraki Dokiiman
B Yazi Kurum Digma > Yonetim Sistemi(DYS)
é mu gidecek ? tizerinden dagitim
yapilmast
E
2]
=
g 2 Yazinin onaylanmasi ve
2% imzalanmast
=~
8
<
~

Sekreter
Kurum Evrak Personeli

Evrakm ilgili Kurumun varsa
KEP adresine yoksa
zimmetlenerek verilmesi

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

372

Imza:



©

SUREC FORMAT FORMU
(Personel Izin Alim Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.002

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular is Akist Dokiimanlar
[
'
'
'
Bas] '
_ asla !
o= H
2 '
o 3 . . '
£E Izin almak isteyen ;
Ba personelin izin talebini '
Sube Miidiiriine H
iletmesi H
'
'
'
'
y '
EE: ;
5 E Izin talebi uygun :
s E goriildii mi? H
BB '
e} a ]
'
'
’
E ]
a
'
_ '
g Pusula Bilgi Sisteminden \
Z Izin Formu doldurulmas, '
& onaylanmasi ve giktt !
&b almmast '
= '
'
'
'
'
A '
g g [zin Formunun Birim Amirleri H
E £ ve ilgili personel tarafindan ]
=g imzalanmast :
2 '
'
'
'
: L '
1zin Formunun izindeki :
personelin doniis tarihine '
- kadar bekletilmesi ve '
g Doniis Onayinin verilmesi :
> '
i~ '
2 ]
'
'
Bitir |« H
'
'
'}
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tiiketim
Malzemesi ve Dayamikh Tasmirlar Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.0010

Yaywn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akisi

Dokiimanlar

BASLA

Bagis ve Yardima iligkin talep
yazisi.

Yekili amire sunularak
Harcama Yetkilisi onayini
almak

Tasinir islem Birimi |Tasinir islem Birimi | Tasinir Islem Birimi

Fatura bedeli iizerinden
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Fatura Mevcut mu? giris yapilmasi. : Dilekge
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S 4= edilmesi icin Deger Tespit ]
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(S
)% o :
o~ ]
'
1
'
£ y '
< '
[ . . '
- =S Tasinir Islem Figini keserek » ]
c 5 malzemenin Girig yapiimasi. :
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- E glin igerisinde Strateji '
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O bildiriimesi. ]
®© '
= '
'
.
"
'
y (]
(]
(]
BITiS :
'
'
'
'
']
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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o Dokiiman No SD.SKSDB.001
SUREC FORMAT FORMU . Yaywmn Tarihi 26.08.2021
(Dayamikh Tasimirin Zimmete Verilmesi Is | zev.vo/zarin | 0131.12.2025
AleI) Sayfa No
Sorumlular ls Akigl Dokiimanlar
(]
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L ‘ Baglangic ’ E
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£ llgil Istek Birimi personeli ]
T tarafindan taleplerin alinmasl. H
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Taginir Istek Belgesi karsiid '
- talep edilen malzemelerden '
g depoda mevout malzeme '
& say1s! dikkate alinarak zimmet !
i fisi olusturmak '
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Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imbmza:
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Onay!

Unvan A



SUREC FORMAT FORMU
(Depo Ambar sayim Is Akis Siireci)

Dokiiman No

SD.SKSDB.002

Yayin Tarihi

26.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akist

( BASLA )

Harcama
Y etkilisi

A 4

Harcama Yetkilisinin belirlenen

personeli onaylamast ile sayim
komisyonunun olusturulmast

‘a
E v
& Her Mali Y1l sonunda yada
> Harcama yetlisinin uygun gordiigii KBS
g zaman depo ve tasini sayimi
I yapmak
g
s
=
g A 4
» Komisyonda gorevli personel
g tarafindan depoda bulunan tagmr fiili Dilekge
Q olarak sayim ve 6lgiimlerinin
e yapilmas1
>
)
n
a A 4
o
g = Fiili sayim/6l¢tim sonuglan ile taginir
o é kayitlarinm kars1lastiriimast
2 g
M

Tasinir Islem
Birimi

h 4
Hesaplarin tek tek yapilarak hatalarin
tespit ve diizeltme islemlerinin
yapilmas1

DIRIRCARTAR

o= A
g
=
m Taginir Sayim Tutanag1, Tasinir Sayim
g ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi
9 Taginir Yonetim Hesabi1 Cetveli, En son
= diizenlenen Tasimir islem Fis Numarast
!é iliskin tutanagin hazirlanmas.
78
<
=
v
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Depoya Iade Edilen Dayamikh Tasinirlar
Is Akas Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.003

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular is Akisi Dokiimanlar
( BASLA >
E
B
M .
g Iade edilen tagimrlarin, Zimmetten KBS
< Diisme Belgesi diizenleyerck
'; depoya alinmasi.
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/a Taginir Islem Fisi(TIF) diizenleyerek :
§ ¢ikis isleminin yapilmasi ve 10 giin ]
= igerisinde Strateji Gelistirme Dairesi :
é Baskanligina bildirmek. ]
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Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Devir Yolu ile Edinilen Tiiketim Malzemesi ve
Dayamkh Tasimirlar Is Siireci )

Dokiiman No SD.SKSDB.004

Yaywmn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Tasinir Kayit
Y etkilisi

Yonetim ve Harcama Yetkilisi
tarfindan onayl olup olmadigimn
kontrol edilmesi.

Sayfa No
Sorumlular is Akis1 Dokiimanlar
‘ Baglangig ’
v
Devredilen malzemenin Ust

Tasinr Kayit
Y etkilisi

A4

Gelen malzemelerin, sayarak/
Olgerek teslim alinmasi

Tasinir Kayit
Y etkilisi

y

Tasinir iglem fisi keserek Girig
[slemini yapmak ve 10 giin iinde
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirmek.

A

(=D

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad:

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:
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Imza:




SUREC FORMAT FORMU
(Harcama Birimince Satin Alinan Tiiketim
Malzemesi ve Dayamikh Tasimirlar Is Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.009

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular is Akis Dokiimanlar
7 :
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o Baslangig :
=
& :
= 4
'}
]
'
=) A '
0 < N
2 O : ]
O > Satin alinan malzemelerin H
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o= Figinin alinmasi, 1 niishasint SKS '
‘B Mali igler Birimine teslim edilmesi ’
= ’
'
'
'
T
'
v H
'
Bt '
itis !
'
'
'
'
'}
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad: Imbaza:
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Dokiiman No SD.SKSDB.005

SUREC FORMAT FORMU Yaymn Tarihi | 26.08.2021

(Kullanilamaz Hale Gelme, Kirilma, Fire veya Sayim Noksami, | Rev-No/Tarih_| 01/31.12.2025
Kayip, Calinma vb. Durumundaki Tasimir Kayit Islem Siireci) Sayfa No

Sorumlular is Akisa Dokiimanlar

o

Taginirla ilgili Harcama
Yetkilisine bilgi vermek.

Tasinir [slem
Birimi

A

Arastirma Komsiyonu kurulmasi
i¢in Harcama Yetkilisi onay1
almmast.

y

Dayamkli tasimira verilen
zararda(¢alinma, kirilma vb.)zimmetl,i
personelsin veya ikinci kisilerin kast,
kusur, ihmal ve tedbirsizliginin olup
olmadiginin tespit edilmesi

Dilekge

Arastirma Komisyonu | Tasinir Islem Birimi

E
=
m
g Kullamic1 kusurlu ise Harcama Yetkili KBS
Nz Kullanici kaynakli mi? E—| onay1 ile Rayig bedel iizerinden tasinirn
E karsilanmasini saglamak.
178
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.=
/ Kullanic1 Kusurlu degilse Harcama
g Yetkilisine onay ile kayittan diisme
E” teklif ve onay tutanag diizenlemek.
H
=
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<
[_‘
E
= =
m Taginir Islem Fisi(TIF) —
g diizenleyerek cikis isleminin
%’, yapilmas1 ve 10 giin igerisinde
: Strateji Gelistirme Dairesi
= Bagkanligina bildirmek.
£
=
A 4
< BITIS ><7
Hazirlayan Onaylayan Onayla;
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imimza: Unvan ¢
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SUREC FORMAT FORMU
(Sayim Fazlas1 Tiiketim Malzemesi ve
Dayanikh Tasinirlar Is Akas Siireci )

Dokiiman No SD.SKSDB.007

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akis1

Tasinir Islem Birimi

Komisyonu’na sunularak degerini
tespiti icin sunma

Dokiimanlar
=
2.
2
u B Baglangic
Z =
=M
<
F
A4
Yil sonu sayiminda Sayim
komisyonunca tespit edilen fazla
malzemeler Deger Tespit

Deger Tespit
Komisyonu

A 4

Sunulan malzemenin fiyatim
belirlemek

2 !
M o
= Harcama Yetkilisinin onayina
15 sunmak
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Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU

Dokiiman No

SD. SKSDB.0011

Yaywmn Tarihi

26.08.2021

) . . Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025
(Stant A¢ma Is Akis Siireci)
Sayfa No
Sorumlular Is Akis1 Dokiimanlar
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SUREC FORMAT FORMU
(Tasmmr Yonetim Hesabi Is Akis Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.006

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular ls Akis1 Dokiimanlar
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SI"JREC, FORMAT FORMU
(Afis Basim Islemleri)

Dokiiman No

SD.SKSDB.003

Yaywn Tarihi

26.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akisi

Dokiimanlar

Topluluk Danigsmani ve Kurucu
Uyeler

Etkinlik afisinin Ogrenci
Topluluklan tarafindan
diizenlenmesi

PAU Ogrenci
Topluluklart
Y 6nergesi

Afisin incelenmesi

PAU Ogrenci
Topluluklar
Y 6nergesi

5
c
[l
x
[7)
g (Etkinlig_e uygun olmayan gfl§in
) yeniden diizenlenmesi.
g
0 1
X
(2]
Afigin basilmasi
Ilgili Birim
Té Internette Duyurunun yapilmast Onay1
o)
5
(=¥
g
£
m
E"
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Ogrenci Topluluklar1 Kurulus Islemleri)

Dokiiman No | SD.SKSDB.001

Yaywmn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular i§ Akisi Dokumanlar
s '
< '
g 2 t | 1.Topluluk Kurma Formu
o > ! 2. Ogrenci Topluluklari
s 2 — Yeni topluluk kurulmast igin s | Kurulus Amaglari Formu
2 S s basvuru yapilmast ! 3.Kurucu Uye Listesi
= 5 '
N2 '
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= ]
'
'
' PAU Ogrenci
ni : Topluluklar:
Topluluk kurma talebinin ! O
. . ' YoOnergesi
incelenmesi '
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= Onaylandi m1? : S.K.S. Yonetim
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= E '
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7 5 ]
5 2 '
£8 H !
i Géorevlendirme
M 5 '
= Tol?lulugt}lq.kumlma51 Ye . H Yazisi
= faaliyetlerini ger¢eklestirmesi :
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‘s ]
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L}
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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Islemleri)

_ SUREC FORMAT FORMU
(Ogrenci Topluluklarimin Etkinlik Basvuru

Dokiiman No

SD.SKSDB.002

Yayin Tarihi

26.08.2021

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akisi

Dokiimanlar

Ogrenc_i Topluluklan Etkinlik Bagvuru
Islemleri Is Akis Sureci

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Topluluk
Bagkan:

Topluluk Baskani Pusula Bilgi
Sisteminden SKS Bilgi Sistemi
Uzerinden kendi sayfasindan
etkinlik girisini yapmasi

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

= =
<
£ &
= & o -
Cg = Etkinlik tale!'alnln Toplul_uk SKS Bilgi Sistemi
o 8 Danismant’ nin onayi ile (SKSBS)
- = = Topluluk Baskaninin Yénetim
= E Paneline diismesi. \_/—\
=2 =
e B -
= v
== Etkinlik talebini PDF olarak ¢ikti
< alinmasi ve i
,Dg imzalayip Kultur Hizmetleri Sube EIEE
= Madadagi’ne teslim edilmesi. \—/_\
s
=

[
=
S
&2
[
a

2
=3
=3
3
=
2
S
o

Rektdr Yardimeisi
Daire Bagkan!

Etkinlik taleplerinin SKS Yoénetim
Kurulu tarafinda degerendirilmesi

SKS Yonetim
Kurulu Karari

>

5]
=
=]
L2
>
o

v

Etkinlik onaylar1 SKS Bilgi Sistemi
Panel Yo6neticisi tarafindan Yoénetim
Kurulu Karar Tarihi ve toplanti sayisi

girilerek onaylanmasi.

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

—_—

. & v
= =g
2y s Onaylanan etkinliklerin toplulugun
/M [ 2 Yonetici Paneline onayland olarak SKS Bilgi Sistemi
= = diismesi. (SKSBS)
= =
=4 = \_/—\
=3 o
= = J
_ !
= <
= = o . u SKS Bilgi Sistemi
= = Etkinlik bitiminden sonra etkinlik fotograflari ve (SKSBS)
cg & etkinlik degerlendirme formunun sistem Gzerinden
= 2 < SKS Ybénetim Paneline yiiklenmesi. \_/—\
= =
s =
=3 o
= =
E (Etkinlige gun olmayan
inlige uygu % e .
2 fotograflarin giincellenmesi SKS Bilgi Sistemi
2 tekrar fotograf yliklenmesi (SKsSBS)
saglanmasi.
E
Etkinlik fotograf ve SKS Bilgi Sistemi
— Degerlendirme Formlarinin (SKsBS)
2 onaylanmasi.
2
)
o
i) Ogrenci Topluluklan Etkinlik
_ Basvuru Islemleri Is Akis
Surecinin Sonlandinimasi.
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
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SI"JRE(; FORMAT FORMU
(Acik Thale Is Akis Semasi)

Dokiiman No SD. SKSDB.002

Yayin Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No
Sorumlular is Akis1 Dokiimanlar
( Baslangi¢ )

=] 4734 Sayil Kanun
= ihtiya¢ Talep Yazismin ve Teknik 4735 Sayih Kanun
/M Sartnamenin Baskanlhigimiza istek Fisi
= gelmesi Teknik Sartname
o
2
=
Een >§D 4734 Sayil Kanun
=

= 4735 Sayili Kanun

= id a
T:E _§ Y cterli ddenek var mi? H— Alim gergeklesmez E_biitee rehberi
£ =
= \_/—\
w2

E

Satin Alma Sube
Miidiirligi

Yaklasik Maliyet tespit edilmesi

4734 Sayil Kanun

4735 Sayili Kanun

Yaklais 1k maliyet
Yazismalar1

\_/—\

Satin Alma Sube
Mildirligi

ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesi ve ihale Yetkilisi
tarafindan onay verilmesi

4734 Sayil Kanun
4735 Sayih Kanun
ihale Onay Belgesi

\_/—\

E .5
= 3 = —— 4734 Sayil Kanun
T2 [ intiyag Raporunun olusturuimas: | 4735 Sagtlh Kamin
= = EKAP(Elektronik
Iz = Kamu Alimlar:
Platformu)

g _ &
= 2= T
= —% iS5 | fhale kayit numarasinin alinmas1 | -
2 =
= q
g & -
= 2 % IThale Dokiimanlarinin hazirlanmasi

=S =
£ & E 4734 Sayil Kanun
3 = 4735 Sayih Kanun

EKAP(Elektronik

= = Kamu Alimlari
g et 5 5 Platformu)
= 8 = ihale ilaninin yapilmasi
= & B
= v =
= = —
v

Satin Alma Sube
Midirligi

ihale ihale Komisyonunun(EKAP)
kurulmasi ve tiyelere bildirim
yapilmas1

4734 Sayil Kanun
4735 Sayili Kanun
EKAP(Elektronik

Kamu Alimlar:
Platformu)

g &
= 2 = isteklilere Ihale Dok imani satilmasi
s &8 -
= =1
3 =
g B
= 8= ] 4734 Sayil Kanun
=2 £ Teklif Zarflannin alinmast. o5 St T
3 § EKAP(Elektronik
Kamu Alimlar1
Platformu)
=
=
o 2, o \_/—\
= .@ Ihale Komisyonuna teslim edilmesi
= g
(=]
o
4734 Sayil Kanun
= 4735 Sayih Kanun
S, ihale ilgili Formlar
42 Tekliflerin degerlendirme ve
El Tutanaklann sekretaryasiin
I~ vapilmas1
=
< \_/—\
=
]
'
C Bitis D) H
'
H
Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Imza: Unvan Ad Soyad.:
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SUREC FORMAT FORMU

Dokiiman No SD. SKSDB.001

Yayin Tarihi 26.08.2021

(Dogrudan Temin Ile Malzeme Satin Alma | Rev.No/Tarin | 01/31.12.2025
SemaSl) Sayfa No
Sorumlular Is Akist Dokiimanlar
( Baslangi¢ )

4734 Sayil Kanun

g Birimlerin Mal Talep Yazisinin ve 4735' Sayil1 Kanun

o) Teknik Sartnamenin istek Fisi

= Baskanhigimza gelmesi Teknik Sartname

Satin Alma Sube
Miidiirligi

Alim i¢in biitge tertiplerinde
odenek olup olmadigimn kontrol
edilmesi.

4734 Sayil Kanun
4735 Sayili Kanun
E-Biitce Rehberi

>

Satin Alma Sube
Miidiirligi

ilgili birime yeterli 6denek
olmadig bildirilir.

Yeterli 6denek var mm?

4734 Sayil Kanun
4735 Sayili Kanun

-

Satin Alma Sube
Miidiirligi

Fiyat Arastirma Komisyonu’nun
kurulmasi

4734 Sayil Kanun
4735 Sayilh Kanun
Gorevlendirme Yazsi

Satin Alma Sube

Miidiirligi
Fiyat Arastirma
Komisyonu

Piyasa fiyat arastirmasimn
yapilmas1

4734 Sayil Kanun
4735 Sayilh Kanun

Satin Alma Sube
Miidiirliigii

Piyasadan alinacak en az 3 teklife
gore yaklasik maliyetin belirlenmesi

4734 Sayil Kanun
4735 Sayilh Kanun
Teklif Mektubu

>

Daire Baskam

Fiyat arastirma Komisyonunun
Yaklasik Maliyet Cetvelini
onaylamas1

4734 Sayil Kanun
4735 Sayili Kanun
ilgili Yazismalar

Satin Alma Sube
Miidiirligi

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin
diizenlenmesi

4734 Sayil Kanun
4735 Sayili Kanun
ihale Onay Belgesi

.

= ihale Onay Belgesinin 4734 Sayil Kanun
,_52 Gergeklestirme Gorevlisi ve 4735 Sayilh Kanun

&r Harcama Yetkilisi tarafindan ihale Onay Belgesi
[as] onay lanmasi

>}

-8

=

a

C Bitis D)

Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

388




©

Dokiiman No SD.SKSDB.001

SUREG FORMAT FORMY AT
(Mediko Sosyal Merkezi Isleyis Siireci ) ev.No/Tari )
Sayfa No
e Iy Ak Dokiimanlar
)
g .
; Meditek Paket
E Hasta kaydinn yapiimast Programi
E‘)

[}
[}
[}
[}
[}
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
4 (]
- (]
) 0 .
&5 'T: : Meditek Paket
0 g M Yul Pansuman/Enjekstyon isleminin ' Programi
; a ayere Taprst yaplmast . Hasta Kay1t Deftert
£ :
0 :
T '
'
.
'
'
'
Y '
'
'
Hastaya gerekli goriilen ilaglann '
Regete edilmesi yada uzman '
hekim tavsiye edilmesi '
: : Mediek Paket
% ' Programi
I Y '
'
'
iglem bitisi ve Ciks '
:
'
'
'
'
'
'
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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Dokiiman No | SD.SKSDB.002

SUREC FORMAT FORMU Yaym Tarihi | 26082021

( Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirma Programi is AKis | Rev.No/Tarin | 01/31.12.2025

Siireci) Sayfa No

eklerini Baskanligimza génderir.

Sorumlular Is AKisi Dokiimanlar
.
]
.
Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma ]
Programi Is Akis Siireci !
]
.
.
0
]
]
= ]
g5 = .
Z= 2 Kismi Zamanlh Ogrenci sayisinin .
ERC] tespiti. .
= 2 '
8 & L H
.
.
'
T
H 2547 Sayili Yiiksekdgretim
= - kanunu
g i ]
£E . . e '
] Ogrenci kontenjanlan Rektorlitk ] Yiiks ckdgretim Kurumlar
ERC] Makamin onayna sunulur. ] Kismi Zamanli Ogrenci
g 3 . oty - . ik
=8 ' “alisirma Usul ve Esaslan
H : Pamukkale Universitesi
o Kismi Zamanh Ogrenci
H Calistirma Program
§ \ H Yénergesi
]
= ayle
= Onayland: m H
£ :
= ]
=
= ]
E .
:
55 Il
%= B
EE E | Basvuru sartlarinin istenmesi | \/\
28 =
232
g B
=g B
=
DE = g Kontenjanlar ve basvuru sartlarmn ilani
LEL -
KZO Basvuru Formu
B2 g
el I
< Ogrencilerin Basvurusu ¥/\
=2
=
s
=
g Resmi Y azisma Kurallan
< - Y onetmeligi
Z KZO olarak galisacak dgrencilerin |
'5? segimi -KZO Calisacak Ogrenci
z Listesi
=} Basvuru Formuna Eklenecek
iz Evraklar:
1. Ogrenci Belgesi
£ 2. Niifus Ciizdam Fotokopisi
S 88 3. Disiplin Cezas1 Almadigina
== ;5 = Birimler, dgrenci listesi ile kazanan " Dair Belge reesi
23535 2 et (e o e vo y—zﬁ'\
EE2
B N=
==

RZO Sozlesmesi

Resmi Yazisma Kurallan

Birimlerden gelen evrakin incelenmesi

Rektorlikk Makami
Daire Bagkant
Sube Miidiirii

Memur

Onayland: mi?

Rektorlik Makami
Daire Bagkant
Sube Miidirii

Memur

!

Ogrencilerin ise giris islemleri
yapilmas1

KZO Sézlesmesi
Resmi Yazisma Kurallan
Y dnetmeligi

Sube Midiiri
Memur

Rektorlik Makam:
Daire Bagkant

Calisacak Sgrencilerin ise baslama
tarihleri birimlere resmi yaz ile
bildirilmesi.

H

w

Sube Midiiri
Memur

Rektorlik Makami
Daire Bagkant

v
Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma
Programi s Akis Strecinin
Sonlandinlmas1

Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
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SUREC FORMAT FORMU
(Kismi Zamanh Ogrenci Maas Tahakkuk
s Akas Siireci)

Dokiiman No SD.SKSDB.003

Yaywn Tarihi 26.08.2021

Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlular

is Akisa

Dokiimanlar

Kismi Zamanli Ogrenci Maas
Tahakkuk is Akis Siireci

3 1
=E o - KZO Puantaj Cetveli
£ ilgili birimlerden aylhik puantaj
S = g yhk p ]
£ 22 cetvelleri gelmesi 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu
ey = [==]
ISHe Yiiksekdgretim Kurumlar: Kismi Zamanl
=) Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan
=
E] 1 Pamukkale Universitesi Kismi Zamanlh
L Ogrenci Calistirma Programi Y énergesi
= Ayhk Puantaj Cetveli kontrol B Cabs = =
E edilmesi Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
= | Y dnetmeligi
=
H
=
E’
= Puantaj Cetveli Dogru mu?
=
<}
=
= {
=
= Kismi Zamanh Ogrenci Otomasyon
= programina veri girisi yapilmasi
=
= KZO Puantaj Cetveli
z 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
g Yiiks ekdgretim Kurumlar: Kismi Zamanl
= 5 i Calis §
= Bordro bilgileri kontrol edilmesi Oizxene Gl Wil Ve Sk
= Pamukkale Universitesi Kismi Zamanh Ogrenci
= CGalisirma Program Y &nergesi
_ Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
] Y onetmeligi
=
= w
s
=
=
£
= .
= Odeme Emri Belgesi hazirlanmast
=
=
=
KZO Puantaj Cetveli
=
I} 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
g
= Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Yiiks ckdgretim Kurumlar: Kismi Zamanl
= Gorevlisi ve Harcama Yetkil Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan
= imzaya sunulu . .
= Pamukkale Universitesi Kismi Zamanh Ogrenci

Daire Bagkant
Sube Mildiri

Tahakkuk Memuru

4

Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligma teslim
edilmesi

Calistirma Program Y Snergesi

Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri
Y dnetmeligi

KZO Puantaj Cetveli

Daire Bagkant

Odeme Emri Belgesi
6n mali kontrolde
uy gun goriildii mii?

2547 Sayih Yiuksekogretim Kanunu

Yiiks ek dgretim Kurumlar: Kismi Zamanli
Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan

Pamukkale Universitesi Kismi Zamanh Ogrenci
Calistirma Programu Y dnergesi

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri

Tahakkuk Memuru

Banka dosyast hazirlanir ve ilgili
bankaya génderilmesi

)

Y dnetmeligi

\/\

Kismi Zamanh Ogrenci Maas
Tahakkuk Is Akis Siirecinin
Sonlandinlmast

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad.:

391

Imza:




SUREC FORMAT FORMU

=
Dokiiman No | SD.SKSDB.O~
Yayin Tarihi 26.08.2021

Sorumlular

is Akis1

(Yemek Bursu is Akls Sﬁreci ) Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025
Sayfa No
Dokiimanlar

Baslangic

SKSDB Sosyal
Hizmetler Birimi

Akademik y1l basinda Universite
Y 6netim Kurulu Tarafindan Burs
verilecek Ogrenci sayist
belirlenmesi

Universite
Y 6netim Kurulu
Karari

SKSDB Sosyal
Hizmetler Birimi/
Akademik Birimler

Yemek bursuna bagvuru sekli
sartlar1 ve siiresi SKSDB
tarafindan her akademik y1lin
basinda ilan edilmesi

Yemek Bursu
Y 6nergesi
EBYS ilanlar

Akademik Birimler
Yemek Bursu
Komisyonu

Ogrenci basvurulari alinarak
kurulan komisyonlar tarafindan
degerlendirilir.

Bagvuru Formu,
Komisyon
Karan

Komisyon flgili
Birim

Yemek Bursu alacak 6grenciler
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligi’na bildirilir

Ogrenci Listesi /
EBYS

SKSDB Sosyal
Hizmetler Birimi

Belirlenen kontenjanlar dahlinde
yemek bursu alacak 6grenci listesi
SKSDB web sayfasinda ilan edilir.

WEB sayfas1

SKSDB Sosyal
Hizmetler ve
Beslenme Hizmetleri
Birimi

Ogrenci kartlaria yemekhane
otomasyon sisteminde burslu

tammlamalan yapilir.

Yemekhane
Otomasyon

Sistemi

Akademik takvim siiresince
yemek hizmetinden 1 (bir) 6giin
ticretsiz faydalamir.

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.:

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad.:
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Imza:



T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
BUTCE HAZIRLAMA SUREC ANALiZ FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:

65.00.00_SA_01

- 0 6/ 9

12. ANA SUREC

SORUMLULAR

BUTCE HAZIRLAMA SURECI DOKUMANLAR

Maliye Bakanhg:

Biitge Sube Miidiirligii

DTP

Biitge Sube Miidiirligi

Maliye Bakanhgt

Biitge Sube Miidiirliigii

Biitge Sube Miidiirligii

Maliye Bakanhg

TBMM Plan Biitgce
Komisyonu

Biitge Sube Miidiirliigii

Maliye Bakanhg

Biitge Sube Miidiirliigii

Yllik olarak biitge gagrisi Biitge Hazirlama
ikarilmas1 ve biitge Rehbei
hazirlama rehberi
yayinlanmast

7

Bitge teklifi hazirlama
sireci

4

Yatirim programlari hazirlama
rehberinin yaymlanmast

Yayinlanan bu rehbere gore Hazirlanan bu tekliflerle birlikte biitge
yatirim tekliflerinin goriismelerinde uzmanlardan fikir
hazirlanmast alinmast

Yatirimlar hakkinda
tavan rakamlarin
belirlenmesi

l

Tavan rakamlarina gore denck
dagilimlarindaki diizeltmelerin
yapilmast

l

Tavan rakamlar dogrultusunda
Maliye Bakanlhigi’ndan alman liste
ile yatirnmlarla ilgili olan cetvellerin
vizelenmesi

Biitgeye son hali
verilerek Ust Yénetici ve
ilgili Bakan’a imzaya
sunulmasi

MB’ye, TBMM’ye
gogaltilarak
gonderilmesi

l

TBMM plan biitge
komisyonuna
gonderilmesi

l

Biitgelerin kabul
edilmesi ve kesinlesmesi

v Ayrmtli Finans
Program
Ayrintili finansman &
programi hazirlama Siireci

v Ayrmtili Harcama
Programi

Ayrmtil harcama
programinin vizelenmesi —

l - Ayrmntili Finans
Ayrntili finans
" rogrami
programina gore
Sdencklerin serbest

birakilmasi

l

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Uk,

T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
BUTCE HAZIRLAMA SUREC ANALiZ FORMU

O

2
o Dokiiman No:
OeNiZV

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No

65.00.00_SA_01

0

7/ 9

13. ALT SURECLER

‘ SORUMLULAR ‘ BUTCE TEKLIFI HAZIRLAMA SURECIH DOKUMANLAR
Basla
Biitge hazirlama siirecinin o
‘ sGDB ‘ basladiginmn ilgili birimlere Bildiri Yazist
bildirilmesi
‘ sGDB ‘

‘ flgili Birim ‘

Biitge Sube Miidiirliigi

ilgili Birim

‘ Biitge Sube Miidiirliigii ‘

‘ Biitge Sube Miidiirliigii ‘

‘ Biitge Sube Mudiirligii ‘

‘ Biitge Sube Miidiirliigii ‘

‘ SGDB ‘

Rektor

‘ Biitge Sube Miidiirl

¢e Sube Mii

uygulanmasi ile ilgili
sorun var mi?

Evet

Sorularin

sorulmasi

Hayir

Birimlerin biitge hazirlama
rehberindeki kriterlerin nasil
uygulanacag: konusunda sorulari
telefon araciligiyla
cevaplandirilmas:

Biitge yonetim ve
enformasyon (e-biitge)

sistemine verilerin

Birimler tarafindan biitce
y8netim ve enformasyon ( e-
biitge) sistemine girilen iig
yillik biitge tekliflerini

kontrol i

Hatah giris/
teklif var mi?

Birimlerle biitge teklifleri
iizerinde goriismeler yapilarak
hatah girisler ve teklifler

konusunda birimlel
bilgilendirilmesi

Yok

mlerle biitge teklifleri
gorisiilerek ve gerekli

diizeltmeler yapilarak tekliflerin
son seklini almasinm saglanmas:

|

Birimler tarafindan gonderilen
biitge tekliflerinin konsolide
edilerek e-biitge sisteminden

onaylanmasi

]

Birim biitgelerinin
konsolidasyonu ile
iiniversite biitge teklif
dosyasinin olusturulmas:

Hayir

- ~—_
versite biitge teklif-
%‘m uygun mu?

Evet

Biitge Teklifleri

Biitge Teklifleri

Biitge Teklifleri

Biitge Teklifleri

versite biitge teklif dosyasinin,

iist yazi ckinde Maliye Bakanlig
Biitge ve Mali Kontrol Genel
Miidiirligi’ne gonderilmesi

—

Maliye Bakanhigi’nin
belirleyecegi goriisme takvimi
dogrultusunda tiniversite biitge

teklifi lizerine biitge teklif
uzmani ile Ankara’da goriisme
yapilmasi

!

Biitge uzmaninin goriisleri
dogrultusunda tekliflerin revize
edilerek tniversite biitge teklifine
son seklinin verilmesi

Biitge tasarisi haline getirilen
teklifin yeterli sayida gogaltilarak
YOK, TBMM ve Biitge Mali
Kontrol Genel Miidiirl

gonderilmesi

Biitge Teklif
Dosyast

Dosyast

Biitge Teklif

Dosyasi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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£ Uny, T.C. PAMUKKALE UNIVERSITEST
& O STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
3 = BUTCE HAZIRLAMA SUREC ANALIiZ FORMU
o s \‘7 Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA 01 - 0 8/9

SORUMLULUKLAR AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI HAZIRLAMA SURECI DOKUMANLAR
—
Basla
Ocak ay1 baginda yaymnlanan biitge Yillik Harcama
Biitge Sube Miidiirliigii uygulama talimati ile birimlerden Planlarina Iliskin
Personeli yillik harcama planlarina iligkin yazi Yazi
ile goriig alinmast
) 4
Birimlerin harcama planlarina Ayrintil Finansman
BSM —» istinaden ayrmtili finansman Programi Taslagi
programi taslaginin olusturulmas ]
) 4
Biitge Sube Midiirligi Taslagun, Biitge Yonfllm ve Ayrmtili Fmansn}a.n
. Enformasyon (e-biitge) Programu Taslagt
Personeli o T
sistemine girilmesi
Hatalarin
BSM diizeltilmesi
Avemtils f Ayrintili Finansman
Biitge Sube Miidiirliigii YOI fnansman programt Programi Teklif
X teklif formunun e-biitge
Personeli . Formu
sisteminden alinmasi w
4
N Ust Y
Biltge Sube Midiirligi Ust yaz Ust Yaz
Personeli hazirlanmast .~
A .
Ayrntili Finansman
Ayrintili finansman programi Program Teklif
BSM teklif formunun st yazi ile Formu, Ust Yazt
beraber incelenmesi —
\/ —l
A
Ayrintilt Finansman
Ayrintili finansman programi .
SGDB weklif f st i Programi Teklif
eklif formunun iist yaz1 ile Formu, Ust Yazt

beraber incelenmesi

Onaylanmad:

Ayrintilt Finansman

- Programi Teklif

Onaylandl@ Formu

yrinttli finansma
programi teklif formunun
onaylanmast

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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EO0N) T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
;_v 1’6,‘» STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
3 g BUTCE HAZIRLAMA SUREC ANALIZ FORMU
n - - .
o s ® " | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA_01 - 0 9/ 9
SORUMLULAR AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI SURECH DOKUMANLAR
/ T Ayrntil .ﬁnansman Ayrntih finansman programi teklif formunun ocak ay1 A%g;?:fﬂ[l:g:nmal:] S[?;n
BSM \\D—b progrz;{r;:;el;l;f;};n;:::un € 1> sonuna kadar iist yazi ekinde Maliye Bakanlig1 Biitge Yazi '

onaylanmas

1

ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’ne yollanmast

Biitge Sube Midiirligii

Personeli

Biitge Sube Miidirligi
Personeli

Biitge Sube Miidirligi

Personeli

Genel miidiirliik tarafindan degerlendirilen
ayrintili finansman programina uygun olarak
ayrimtili harcama programi hazirlanmasi

Programin e-biitge

sistemine girilmesi

Ayrmtili harcama programina
iliskin gerekli raporlarin
sistemden alinmasi

v

Ayrmtili harcama
formunun incelenmesi

v

Ayrmtili harcama
programinin incelenmesi

Programin
onaylanmasi

imzalanan ayrmtili harcama
programinin e-biitge sisteminde
onaylanmast

Biitge ve Mali

Programin Maliye Bakanlig

Midirligi’ne génderilmesi

Kontrol Genel

Programin subat ay1
bagindan itibaren
uygulamaya konmast

Ayrmtih Harcama
Programina iligkin

gerekli Raporlar

Ayrmtili harcama
formu

Ayrmtih Harcama
Programi

Ayrmtih Harcama

Programi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Dokiiman No:
65.00.00_SA 02

T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

DIPLOMA, KIMLIK KARTI, YUKSEK LiSANS, YATAY GECIS, YABANCI DIL
MUAFIYET SINAVI GELIRLERI SUREC ANALiZ FORMU

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

12.ANA SUREC

0

Sayfa No:
4/ 4

SORUMLULAR

GELIRLERI SURECI

DIPLOMA KiMLIK KARTI YUKSEK LISANS YATAY GECIS YABANCI DiL MUAFIYET SINAVI

DOKUMANLAR

Tlgili kisi

Tlgili Banka

Biitge Sube Midiirliigii

(Odemenin iiniversite zel
hesabina yatirilmast

A

Yatirilan paralarin her hafta
Cuma giinii SGDB ana
hesabinin bulundugu
bankaya aktarilmast

¥

Muhasebe kaydinin
yaptlmast

|

| Bitis |
N/

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
397



Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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(=
- P~
SIS T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
é—“ & STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
g g KANTIN VE KAFETERYA KIRA GELIRLERI SUREC ANALIZ FORMU
A n ” R - . p
& ® " | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
ENIZ)
65.00.00_SA 03 - 0 4/ 4
12.ANA SUREC:
SORUMLULAR KANTIN VE KAFETERYA KIRA GELIRLERI SURECI DOKUMANLAR
)
|Basla
flgili Birim Tlgili kafeterya veya
kantinin ihalesinin
yapilmast
Y
] ihaleye konu olan varligin
Ihaleyi alan kigi/firma kira sdzlesmesinin Kira sozlesmesi
aptlmast S
yap s
v Kira Sozlesmesi
. T 7|
Biitge S}T’lék;zohr?;?urlugu Kira siizlesmesinden bir
niisha alinmast
. . Kiranin
Biitge Sube Miidiirliigii lilrmaya veya k1§1ye k{rayl (Odenmedigine
Personeli 6demedigine .dalr t§bl1gat Dair Tebligat
gonderilmesi s
Y
Biit¢e Sube Miifiiirliigii ira yasal faizi
Personeli ile yatirldi mi?
Evet
Hayir
Biit be Miidiirliigii N
e Splér:oneL;i B Sézlesme bitene Sozlesme hiikiimleri uyarinca
kadar kiranin sozlesmenin feshedimesi
devam etmesi
. R A 4
Biitge Sube Miidiirliigii I
Personeli Huku.k ml}sawr.h.g?ne
tahsil edilmesi igin
gonderilir
Y
| Bitis |



A T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
é—v & STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
3 g KIRA TAHSILATI SUREC ANALIZ FORMU
A 4y - _ - _ -
& ® " | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
N
65.00.00_SA_04 - 0 4/ 4
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR KIRA TAHSILATI SURECI DOKUMANLAR
Bagla
Biitge Sube Miidiirligi Her sabah banka Banka
Personeli ekstresi almmasi ekStreSi,
y
Kira bedelleri yatiran kiracilarm
Biitge Sube Mﬁqﬁrlﬁgﬁ dosyalar ¢ikartilarak yatirilan
Personeli miktar ile yatirmast gereken
miktarlarm kontrol edilmesi
y
Yatirilan her bir tutar igin Say
- Ty 2000i muhasebe otomasyon sistemi Muhasebe
Biitge it?:oh:;?urlugu fizerinden 3 niisha muhasebe islem islem fisi
H figi diizenlenmesi ve muhasebe
an yetkilisinin onayma sunulmast
Muhasebe Yetkilisi %
Evet
Biitce Sube Miidiirliigi

Muhasebe iglem figlerinin iki
niishasi vezneye bir niishasi
ilgilinin dosyasina
kaldirimast

l

Personeli

Muhasebe
islem figi

/

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir
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) T.C. PAMUKKALE UNiVERSITESI |
VEUN STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
% $
X 2 ILGILI KISILERDEN ZAMANINDA ODENMEYEN BORCLARA AIT FAIZ
= i . " .
2\ I TAHSILATI SUREC ANALIZ FORMU
¥ s Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA_05 - 0 4 4
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR [LGILI KISILERDEN ZAMANINDA ODENMEYEN BORGLARA AIT FAIZ TAHSILATI SURECT DOKUMANLAR
2
Bagla)
- — Kisilerden alacaklar hesabinda
Biitge Sube Mufiur]ugu borglu dosyalarmin zamaninda
Personeli ddenip 6denmediginin kontrol
edilmesi
Y
Tlgili borca ait faiz hesaplamast . . .
Bilge Sube Midirligi yapthrak sey 20001 muasebe || Stemden avan muhascbe il Muhasehe e
Personeli otomasyon sisteminde faiz » figlerinin muhasebelyetklhslmn Fisi B
tahakkuku verilmesi onayina sunumast
Hayir
Muhasebe Yetkilisi Uygun mu? <
Evet
Say 2000i muhasebe otomasyon sisteminden
- e o ilgiliye ait ayn1 dosya numarast tespit edilerek Muhasebe Iglem
Biitge %;E:ol\:;?uﬂugu tahsilat i¢in, Say 2000i muhasebe otomasyon Fisi
sisteminden 2 adet muhasebe iglem fisi g
diizenlenmesi
Muhasebe Yetkilisi Hayir
Evet
y

Personeli

Biitce Sube Miidiirligi

Tahakkuk ve tahsilata ait
muhasebe islem fislerinin birer
niishasinin borglunun
dosyasina konulmasi

Muhasebe islem figlerinin
ikiser niishasinin vezneye
gonderilmesi

o)
Bitis |

4

Muhasebe Islem
Fisi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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£ Uny, T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
é—“ & STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
= g ILGILI KISILERDEN ALACAKLAR TAHSILATI SUREC ANALIZ FORMU
A 4y - _ - - -
& ¥ | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
N
65.00.00_SA_06 - 0 4/ 4
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR KISILERDEN ALACAKLAR TAHSILATI SURECT DOKUMANLAR
|Bagla)
Ilgili kisi, borcunu Banka kanalr ile veya
. et . Dairemiz veznesine yatirmaya geldiginde Say Muhasebe Fisi
Biltge Sube Midirligi Personeli > 2000 i otomasyon muhasebe sistemi iizerinden
3 adet muhasebe islem fisi diizenlenmesi
A
Biitge Sube Miidiirligii Personeli M::j;ﬁiesiifgj:lm Muhascbe Fisi
Hayir
Muhasebe Yetkilisi
Evet
Mubhasebe iglem figlerinin hasebe Fisi
Biitge Sube Miidiirliigii Personeli bir niishasinin ilgilinin Muhascbe Fisi
dosyasina konulmast .
A4
Muhasebe iglem figlerinin ..
Biitge Sube Miidiirliigii Personeli iki niishasinimn vezneye Muhascbe Fisi
gondeIlmem .
\/Bitis\w
\_/
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T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

SUREC ANALIZ FORMU

YURT DISI GOREVLENDIRILMELERINDEN DOGAN BORC TAHSILATI

S

24

ﬂ

DENIZV

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

65.00.00_SA_07

- 0

4 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR YURT DISI GOREVLENDIRILMELERINDEN DOGAN BORC TAHSILATI SURECI DOKUMANLAR
(Basla
Tlgili Kurum Kisilere ait yurt dist Borg Onay1

SGDB

Biitge Sube Miidiirliigii
Personeli

Biitge Sube Miidiirligi
Personeli

Biitge Sube Miidiirligi
Personeli

Biitge Sube Miidiirlugi
Personeli

Borglu Kisi

Borg¢lu Kisi

Biit¢e Sube Miidiirlugi
Personeli

Biitge Sube Miidirligii
Personeli

gorevlendirilmelerinden dolay1 borg

onaylariin hazirlanmasi

l

SGDB evrak kayit servisinde kayda
alinan borg¢ onayinin incelenerek yazimnin
ekleriyle BSM personeline gonderilmesi

\ 4

—>

Borg onayindaki belirtilen miktar
muhasebelestirilerek kisi adina
bor¢ kaydinin agilmasi

Hayir

A
3 adet muhasebe

Sistem tizerinde onaylanan
muhasebe islem fislerinin

islem fisi
alinmasi

muhasebe yetkilisinin onayina
sunulmasi

<G>

Evet

Borg¢lunun ve kefillerinin borg

+| Kisiye tebliginin

ddeme tebligatinin iadeli
taahhiitli olarak gonderilmesi

kontrol edilmesi

v

bulunulmasi

Belirtilen siire iginde SGDB veznesine
ya da banka kanaliyla borcun 6denmesi
veya taksitlendirme talebinde

Bor¢ ddendi mi veya
taksitlendirme talebinde
bulunuldu mu?

Evet

Hayir————————

v

Borcun tahsilati igin zaman asimi s6z konusu

6deme belgelerinin onayli 6rnekleri tist yazi

ekinde tniversitemiz Hukuk Miisavirligi’'ne
goénderilmesi

Borg¢lu adina agilan dosyanin muhasebelestirme
islemiyle kapatilmasi, taksitlendirilmis ise aylik
taksitlerin takip edilerek yatirilan tutarlarin
muhasebelestirilerek kisinin borcundan diisiilmesi

Borg¢ Onay1
/ -

Borg¢ Onay1

Muhasebe islem
fisi
f

Borg Odeme

Tebligi

Odeme Belgesi

— _

Borglu Adina
Agilan Dosya

/7

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

IDARE FAALIYET RAPORU HAZIRLANMASI SUREC ANALiZ FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

65.00.00_SA_08

0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR IDARE FAALIYET RAPORUNUN HAZIRLANMA SURECI DOKUMANLAR
(Basa)
Izleyen y1lin subat ayinin bagina kadar Birim Faaliyet
SGDB Sekreteri

harcama birimlerinden gelen birim

faaliyet raporlarinin teslim alinmasi

4

Biitge Sube Miidiirliigii
Personeli

Birim faaliyet raporlari konsolide
edilerek idare faaliyet raporu ve

eklerinin hazirlanmasi

\ 4

Biitge Sube Miidiirliigii
Personeli

Ust yaz1 hazirlanarak sube
miidiiriine kontrol edilmek tizere €—
gonderilmesi

BSM

Hayir———

‘H

Evet

BSM

Ust yazi ekinde idare faaliyet raporu,
iist yoneticisinin i¢ kontrol giivence
beyaninin daire baskaninin imzasima

sunulmasi

SGDB

-Hay1r—

f

Evet

Ust yazi ekinde idare faaliyet raporu,

SGDB

Ust Y 6neticisinin I¢ Kontrol
Giivence Beyanmin Rektoriin

imzasina sunulmasi

Rektor

"

Evet

Biitge Sube Miidiirliigii
Personeli

Birer 6rneklerin Sayistay

Hayir

Universitemiz web sayfasinda
yayimlanmasini saglamak iizere Bilgi

Baskanligi’na ve Maliye

Bakanligi’na gonderilmesi

A4

Islem Daire Baskanligi’na
gonderilmesi ( Izleyen yilin nisan ay1
sonuna kadar)

\

!

(i)

Bitis )

Raporlari

Birim Faaliyet
Raporlari
//ki

Ust Yaz1

idari Faaliyet
Raporu, Ust Yazi

/

idari Faaliyet

Raporu, Ust Yazi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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) T.C. PAMUKKALE UNiVERSITESI
e U’V/'z,(o STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
g % | KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER RAPORU HAZIRLANMASI
=\ N SUREC ANALiZ FORMU
¥ s ¥’ | Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No:
65.00.00_SA 09

Sayfa No:

0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER RAPORU HAZIRLANMASI SURECI

DOKUMANLAR

flgili Harcama Birimi

N
(Bagla

flgili yilin temmuz aymin 15. giiniine
kadar kurumsal mali durum ve beklentiler
raporunun hazirlanmasina iliskin verilerin
oldugu yazilarin hazirlanarak Biitge Sube

Midiirliigii'ne gonderilmesi

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

SGDB

Biitge Sube Mudiirii

Biitge Sube Midiirligi

A 4

Sube miidiiriine
havale edilmesi

\ 4

Gorevli personele
havale edilmesi

A 4

Birimlerden gelen verilerin

Ust yazis1 hazirlanarak
kontrol edilmek iizere sube
miidiiriine sunulmasi

Universitemiz web sayfasinda

konsolide edilerek kurumsal mali
—> .
Personeli durum ve beklentiler raporu ve
ekleri hazirlanmasi
. e Evraklarin
Biitge Sube Miidiri kontrol edilmesi|
Hayir
\ 4
Evraklarin
SGDB kontrol edilmesi
SGDB 0
Evet
v
Bir 6rneginin Maliye
Biltge Sube Midirligi Bakanti BUMKO Genel
Personeli udurlugu ne
gonderilmesi

| yayimlanmasini saglamak iizere Bilgi Islem
"] Daire Baskanhigr’na gonderilmesi (ilgili
yilin temmuz ayinin sonuna kadar)

| Bitis

/

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

o _ -

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

_ ///f*\\

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

v/f\

Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

. _ —

Mali Durum ve

Beklentiler Raporu

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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é—v & STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
= g LIKIT KARSILIGI ODENEK KAYIT SUREC ANALIZ FORMU
A 4y - _ - - -
& ¥ | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
ENIZ)
65.00.00_SA_10 - 0 4/5
11. PERFORMANS KRITERLERI:
e Hatasiz hazirlanan 6denek aktarma formu
e Hatasiz alinan muhasebe islem figleri
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR LIiKiD KARSILIGI ODENEK KAYDI SURECI DOKUMANLAR
£
|Bagla |
/
Ilgili Birimden 6denek aktarma ~
islemine iliskin talep yazisinin Odenek Aktarma Talep
SGDB evrak kayit birimince teslim Yazisi
alinmast _
\4 =
. Bilgilendirme Odenek Aktarma Talep
Daire Bagkam gftlep ya'\ZAl s’mm 1..rlcdelelrllerel§ yazisinin Yazis, Bilgilendirme
iitce $.M.’ye gonderilmesi incelenmesi Yazisi
. \_//_\
A AT—. Odenek Aktarma Talep
Tal incel . Bilgilendirme Yazisi, Bilgilendirme
BSM alep yazisinin incelenmesi in};zlesnnr;lgsi Yamsi
~ T
A
BSM
Eiet Hayir
el biri K : Odenek Aktarma Talep
Biit¢e Sube Miidiirligi Talep yazisint g;)l irme agiiayict lgili birime Yazisi, Bilgilendirme
. . . ir bilgilendirme o .
Personeli incelenmesi gonderilmesi Yazisi
yazisinin hazirlanmasi =
y l —
\ 4 —
figili yila ait likit fazl (2) (gi@
- R, gili yila ait likit fazlasi ve N
Biitge Spube Mufiurlugu net finansman miktarlarinin N /
ersoneli I
kontrol edilmesi
Y
Biit¢e Yonetim Enformasyon
Biitge Sube Midirligi (e-biitge) sisteminde ddenek
Personeli

aktarma formu diizenlenmesi
ve ¢iktilarmin alinmast

}
(1)
o/

(Odenek Aktarma
Formu

//\

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI

O) STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
g. LIKIT KARSILIGI ODENEK KAYIT SUREC ANALIZ FORMU
™ - — -
Pt ¥ | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA 10 - 0 5/5
SORUMLULAR LIKiD KARSILIGI ODENEK KAYDI SURECI DOKUMANLAR
BSM w/ ; Odcmk. aktarma . Aktgriznlil(()rmu
\,> g ' o
Daire Bagkani forgﬂzrll;ki r?léé?:::]esi Akt;? I‘C:]ane:l(;rmu
Rektor /a'la/ylandl\my\ Haylr—bf/;\
\”/
Odenek
BSM imzalan aktarma formunun e- Aktarma Formu

Biitge Sube Miidiirliigi

Biitge Sube Miidiirliigi

Muhasebe Yetkilisi

Biitge Sube Midirliigi

biitce sisteminde onaylanmasi

v

Aktarma formlarindan 1 niisha Sayistay Odenek gnderme ve tenkis belgelerinin
Baskanligina, 1 niisha M.B. Muhasebat e-biitge sisteminde diizenlenmesi ve
Genel Miidiirliigiine,1 niisha Biit¢e ve Mali —  ¢iktilar1 alinarak muhasebelestirilmek
Kontrol Genel Miidiirliigiine gonderilmesi; 1 tizere Say2000i Muhasebe Otomasyon

niisha SGDB’deki dosyasina kaldirilmasi Sistemine gonderilmesi

|
Say 2000 i sistemine gonderilen
kaytlarin otomatik olarak Muhasebe
islem Fisine dontismesi ile bu figlerin
sistemde onaylanarak ¢iktilarinin (3
niisha) alinmasi

Evet

Muhasebe islem fislerinden bir
niishasinin birimde ilgili
dosyasinda saklanmast

Odenek
Aktarma Formu

e

Muhasebe Islem

Fisi

Muhasebe islem

Fisi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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i T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
{y\ﬁ N/L((\ STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
X o ICMAL FINANSMAN PROGRAMINI DEGISTIRMEYEN ODENEKLERIN
2\ ,;' REVIZE EDILMESI SUREC ANALIZ FORMU
¥ s Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00 SA_11 - 0 5/ 6
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR [CMAL FINANSMAN PROGRAMINI DEGISTIRMEYEN ODENEK REVIZE ISLEMLER SURECI DOKUMANLAR
(Basla
lgili Birimden ddenek revize . OQene}gR@vize
Lo Islemine Iliskin Talep
islemine iligkin talep yazisiimn
SDGB s . Yazisi
evrak kayit birimince teslim .
alinmast -
v (Odenek Revize
. . Bilgilendirme Islemine Tliskin Talep
. Talep yazisinin incelenerek Biitge
Daire Bagkan $M.’ye gonderilmesi yazisinin Yazm/ .
M yeE incelenmesi -
2
v (Odenek Revize
Bilgilendirme Islemine ligkin Talep
BSM Tz.ileplyamsm.m yazisinin Yazist
Incelenmest incelenmesi .
A
BSM
A 4 - -
ol biri m Odenek Revize
Biitge Sube Miidiirliigii Talep yazisint SL1L DIIME agIKiayict [lgili birime Islemine fliskin Talep
. . . bir bilgilendirme I
Personeli incelenmesi yazisimin hazirlanmast gonderilmesi Yazist
\4
Biitge Yonetim Enformasyon (e- [ 2 Biti
Biitge Sube Miidiirliigii biitge) sisteminde ddenck revize \\/ Odenck Revize Formu
Personeli formu diizenlenmesi ve
¢iktilarinin alinmast _

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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) T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
e ”N/»@ STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
g e, ICMAL FINANSMAN PROGRAMINI DEGISTIRMEYEN ODENEKLERIN
2\ ,f REVIZE EDILMESI SUREC ANALIZ FORMU
¥ s ¥" | Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA 11 - 0 6/ 6
SORUMLULAR ICMAL FINANSMAN PROGRAMINI D];SLS];ECHI{MEYEN ODENEK REVIZE ISLEMLER DOKUMANLAR
TN Odenek revize Odenek revize formu
‘ BSM ‘ Kl j_> form?:iun :(ncelenmesi Odenck i
T
Adenek revize (Odenek revize formu
‘ Daire Baskani ‘ form?;cllwun Ii(ncelenmesi -
\_/ T
(Odenek revize formu
‘ Rektor ‘

Biitge Sube Miidiirligii
Personeli

Biitge Sube Miidiirligii
Personeli

Biitge Sube Miidiirlugii
Personeli

‘ Rektor ‘

Biitge Sube Miidiirlugii
Personeli

Aktarma formlarindan 1 niisha Sayistay
Bagkanligina, 1 niisha M.B. Muhasebat
Genel Miidiirliigiine, 1 niisha Biitge ve
Mali Kontrol Genel Miidiirliigiine
gonderilmesi; 1 niisha SGDB’deki
dosyasina kaldirilmast

Y

Odenek génderme belgelerinin e-biitge

sisteminde diizenlenmesi ve ¢iktilar1 alinarak

muhasebelestirilmek tizere say2000i
Muhasebe Otomasyon sistemine
gonderilmesi

!

Say 2000 i sistemine gonderilen
kayitlarin otomatik olarak Muhasebe
Islem Figine doniismesi ile bu fislerin

sistemde onaylanarak giktilarinin (3
niisha) alimasi

Evet
v

Muhasebe islem figlerinden
bir niishasinin birimde ilgili
dosyasinda saklanmasi

|
(@it@
o

Hayir

”

(Odenek revize formu

Odenek Gonderme
Belgesi

Muhasebe islem Fisi

Muhasebe Islem Fisi

408

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.




T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SUREC ANALIZ FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

65.00.00_SA_12

0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SURECI

DOKUMANLAR

Maliye Bakanligi

/,
| Bagla

Performans programi
hazirlama rehberinin yillik
olarak ¢ikarilmasi

4

Ust Yonetim

Kamu idareleri kalkinma plani, hiikiimet program, orta vadeli

analiz plani, kalkinma plani, hiikiimet programi, orta vadeli
program ve orta vadeli mali plan ile biitge i¢i ve biitge dist
kaynaklarini goz dniinde bulundurarak, yillik program ve SP
esas alinarak rehbere gére, stratejik planda yer alan amag ve
hedefler dogrultusunda performans amaci ve hedefi
belirlenmesi

Biitge Siibe Midirlagi

Biitge Siibe Mudiirligi

Ust Yénetim

Biitge Siibe Miudirlugii

A

Belirlenen amaglar ve hedefler
dogrultusunda (yatirim giderleri, biitge igi
ve digi kaynaklar) maliyet ¢aligmalar
yapilmasi

Hayir

Performans programina son
hali verilerek Ust
Yonetim’e sunulmasi

Ust yaz ile Maliye
Bakanligi’na génderilmesi

Performans Programi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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SIS T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
é—v & STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
3| g SARTNAME UCRETI ALIS ISLEMLERI SUREC ANALIZ FORMU
A 4y - _ - - -
S ¥ | Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
N
65.00.00_SA_13 - 0 4/ 4
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR SARTNAME UCRETI ALIS ISLEMLERT SURECIT DOKUMANLAR
\6:?51;1
] Hazirlanan Sartnameye ait dosya 53"”3”_19\_/6 Ait Ucreti
Ilgili Birim numarasinin ve iicreti belirtir Belirtir Belge
evrakin SGDB’ye teslim edilmesi - T
A
Gelen evrak iizerindeki bilgiye gore banka hesabina Sartnameye Ait Ucreti
Biitge Sube Mildiirligi yatlrllan veya birim vezpesine yatirilacak sartname Belirtir Belge,
Peere? cstminn s e 1 dienlnaek 2 Muasce e Fii

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

suret ¢ikti almmasi

Hay1

|
s

Evet

v

Birim veznesine yatirilacak miktarin
tahsilatinin yapilabilmesi igin
vezneye gonderilmesi

-

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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) T.C. PAMUKKALE UNiVERSITESI
e ”N/»@ STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
g' % | BAKANLIK TARAFINDAN GERCEKLESTIRILECEK ODENEK AKTARMA
=\ N ISLEMLERI SUREC ANALIZ FORMU
¥ s ¥" | Dokiiman No: Yayin Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA 14 - 0 5/ 6

12. ANA SUREC:

13.

SORUMLULAR

BAKANLIK TARAFINDAN GERCEKLESTIRILECEK ODENEK AKTARMA ISLEMLERI SURECI DOKUMANLAR
\Gasla
ilgili Birimden 6denek aktarma inengk Ak?arfna
. P Islemine Iliskin
SGDB islemine iliskin talep yazisinin evrak
L . Talep Yazis1
kayit birimince teslim alimasi w
vy Odenek Aktarma
Talep yazisinin slemine iliskin
Daire Bagkant incelenerek Biitge $.M.’ye s s
. . " Talep Yazist
gonderilmesi
\
A4 Odenek Aktarma
BSM Talep yazisinin islemine liskin
incelenmesi Talep Yazist
Falep olumiu -
BSM mu? \/ 2
Evet Hayir
- Odenek Aktarma
= PR Ilgili birime agiklayici bir Islemine Tliskin Talep
Biit¢e Sube Mufiurlugu T_alep yazisini L bilgilendirme yazismmn Yazis1, Bilgilendirme
Personeli incelenmesi hazirlanmast Yamst
N~
A 4
Bilgilendirme Bilgilendirme
BSM yazismin Yazisi
incelenmesi o
A 4
Bilgilendirme Bilgilendirme
Daire Bagkani yazisinin Yazisi
incelenmesi L
flgili yila ai ll‘! fazl ¥
- P gili yila ait likit fazlasi ve net o
Biitge Sube MLFiurlugu finansman miktarlarinin kontrol Llgili birime
Personeli edilmesi gonderilmesi
A\ 4
Biit¢e Yonetim Enformasyon (e-
Biitge Sube Mudiirliigii biitge) sisteminde ddenek aktarma
Personeli formu diizenlenmesi ve
¢iktilarinin alinmast
} ,

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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SORUMLULAR BAKANLIK TARAFINDAN GERCEKLESTIRILECEK ODENEK AKTARMA ISLEMLERI SURECI DOKUMANLAR
- ‘/ ™~ (‘jdcrolfll:1 jﬁlt;rma Odenel;rzr\nlatarma
\\{/H ir]:celenmesi ;F/H
A
Daire Bagkani Od?g?[ijﬁ;?ma Odeﬂ'ezlgrz:qlataﬂﬂa
inceleImesi o
d 7o Odene tarma
O s ) S
Evef -
+ . -
Bittge Sube Midirliigi Akmgﬁct:lve: Tf/(l):lr:l ?ﬁ?ﬁ?foﬁiﬁmhg‘ Ode“zk Aktarma
Personeli Miidiirliigii’ne talebe iligkin hazirlanan ormu -
iist yazi ekinde gonderilmesi _

Biitge Sube Mudiirligii
Personeli

Biitge Sube Mudirliigii
Personeli

Muhasebe Yetkilisi

Biitge Sube Mudirliigii
Personeli

4

Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiinden gelen aktarma
isleminin yapildigini gosteren Aktarma formuna istinaden
Odenek gonderme ve tenkis belgelerinin e-biitge sisteminde
diizenlenmesi ve ¢iktilar1 alinarak muhasebelestirilmek tizere
say2000i sistemine gonderilmesi

A

Say 2000 i sistemine gonderilen kayitlarin
otomatik olarak Muhasebe Islem Fisine
doniismesi ile bu fislerin sistemde
onaylanarak ¢iktilarinin (3 niisha) alinmasi

Onaylandi

Hay1 m?

Evet

|

Mubhasebe islem fislerinden bir
niishasmin birimde ilgili
dosyasinda saklanmasi

2
»/

\J

odenek gonderme ve
tenkis belgele
,/777

Mubhasebe Islem Fisi

Muhasebe islem Fisi

412

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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12. ANA SUREC:

OZ GELIRLERIN ODENEK KAYDI VE MUHASEBELESTIRILMESI

SORUMLULAR ISLEMLERI SURECI

DOKUMANLAR

| Bagla |

Banka hesabimiza yatirilan veya
vezneye yatirilacak olan tutarin
—>] Say2000i Muhasebe Otomasyon
sistemine girilerek ilgili gelir hesabina
kaydedilmesi

Say2000 i sisteminden Muhasebe Islem
Muhasebe islem Fislerinin Fisi
ciktisinin alinmasi

‘ Biitce Sube Midiirliigii Personeli

‘ Biit¢e Sube Midiirliigi Personeli

‘ Muhasebe Yetkilisi ‘

Evet Oz Gelirin
Odenek
Kaydinin

Ilgili birimden 6z gelirin
ddenek kaydinin yapilmasina
iligskin talep yazisinin teslim

alinmasi ve incelenmesi

‘ Biit¢e Sube Miidiirliigi Personeli

Yapilmasina
iliskin Talep
Yazisi

ygun
mu? Hayir
Evet
= e \ 4 Odenek
Odenek gonderme belgelerinin e Uygun goralmeyen Gonderme

biit¢e sisteminde diizenlenmesi ve

.. - . 6denek kaydi talep
muhasebelestirilmek {izere Say2000i

! Belgesi, Odenek
yazisi Ust yazi ekinde

‘ Biit¢e Sube Miidiirliigi Personeli

i i Kaydi Tale
Muhasebe (")tomgsyon_Slstemlne ilgili birime iade edilir \g(azm p
gonderilmesi §
\7/

4
Say 2000 i sistemine génderilen
kayitlarin otomatik olarak Muhasebe Muhasebe Islem

‘ Biitge Sube Miudiirliigii Personeli islem Fisine doniismesi ile bu fislerin Fisi
sistemde onaylanarak ¢iktilarinin (2 .
niisha) alinmasi
‘ Muhasebe Yetkilisi ‘
Evet
v
Muhasebe islem figlerinden bir Muhasebe Isl
" - ol uhasebe Islem
Biit¢e Sube Midiirliigi Personeli niishasmin '?lvnmd? 1.1 gili dosyasm'dfi Fisi
saklanmasi, digerlerinin vezne servisine
teslim edilmesi

@iti$ <

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

GELEN EVRAK SUREC ANALiZ FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: | Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:
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0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

GELEN EVRAK SURECI

DOKUMANLAR

Harcama Birimi ‘

SGD Baskani ‘

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢c Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

Basla

Talebi istenen
durumun yazili
belgesinin SGDB’na
gonderilmesi

Talebin kabul edildigine dair onayin
verilmesi ve talebin igeriginin
incelenmesi igin i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol birimine gonderilmesi

Talebin igeriginin ilgili
mevzuat ¢ergevesinde
incelenmesi

alep igir
uygun goriis
erildi mi?

Ust yazi ile
E—> ilgili birime
iletilmesi

H

v
Ust yaz ile ilgili
birime eksikliklerin
iletilmesi

A 4

Ust yazi ile Ust Yoneticiye
eksikliklerin bildirilmesi

4
Evraklarin i¢ denetime ve
dis denetime hazir
bulundurulmasi

I¢ denetgiler raporuna gore
evraklarin incelemeye
alinmasi

alinmasi

) 4
Harcama biriminden
asil belgelerin

I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

Harcama Biriminden
Sozlesme alinmasi ve
imzalanmasi

¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

i¢c Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Personeli

istenmesi

Harcama Biriminden Y6nergenin 10/4
maddesinde belirtilen belgelerin

Harcama Biriminden gelen
evrakin niteligine gore
Muhasebe ve Kesin Hesap
Sube Miidurlagiine
gonderilmesi

A 4

@

Talebi Istenen
Durumun Yazili
Belgesi

Talebi Istenen
Durumun Yazili
Belgesi
*\

Talebi Istenen
Durumun Yazili
Belgesi

Ust Yaz1

_—

Talebi istenen
Durumun Yazili
Belgesi

/

Yénergenin 10/4
Maddesinde

Belirtilen Beige

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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12. ANA SUREC:
SORUMLULAR KADRO DAGILIM CETVELLERI KONTROL SURECI DOKUMANLAR

Tgili Personel

SGD Bagkan1

I¢ kontrol ve 6n mali
kontrol sube miidiirii

I¢ kontrol ve 6n mali
kontrol sube personeli

Ilgili Personel

Rektorkiik

Ilgili Personel

v
(Basla

Kadro dagitim cetveli
Evraklarinin
gonderilmesi

Y

Evrakin onaylanmasi ve
Sube Miidiirii’ne
gonderilmesi

Y

Evrakin incelenmesi igin
personele gonderilmesi

A 4

On inceleme
yapilir

)\

AV Incelenerek diizeltmelerin
2 Evet—> yapilmasi ve Rektorliik
) onayina sunulmasi

Hayir

Kadro cetvellerinin
Incelenmesi
onaylanmasi

Y

Onaylanan kadro

Kadro dagitim cetvelleri

dagitim cetvellerinin
PDB’ye gonderilmesi

A 4

uygulamalarmin yerine
getirilmesi

éitis

N

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

_—

-

-

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

i

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

\

—

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

_—

-

-

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

/7

Kadro dagitim
cetveli Evraklari

n

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Dokiiman No:
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Sayfa No:
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0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR SOZLESMELI PERSONEL SAYILARI KONTROL SURECI DOKUMANLAR
(Basta)
- ﬁ
Sozlesmeli
Yabanci uyruklu dgretim tiyeleri ve 657-4/ Personelin
PDB C kapsamindaki sézlesmeli personelin Sozlesmeleri
sozlesmelerinin SGDB’ye gonderilmesi L /H
- Sozlesmeli
i¢ Kontrol ve On Mali P(;fseofglei:r:
SGD Baskani Kontrol Sube Miidiirliigiine .. .
A . Sozlesmeleri
iletilmesi \_/H
’ Sozlesmeli
I¢ Kontrol ve On Mah_Kontrol On inceleme Personelin
Sube Personeli P .
yapilmasi Sozlesmeleri
\7/
v
- P - inceleme esnasinda gikan her Sozlesmeli
Ie Kontrolt;/ e]? " Malll‘Kontrol tiirlii hatalarin ilgili birime ?ersonelm X
Sube Personcli iletilmesi Stzlesmeleri
\7/
Hatalarin mevzuat - -
flgili Birim gergevesinde Sozlesme_h
diizeltilmesi Personelin
Sozlesmeleri
\77/
- - I . Sozlesmeli
I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Duzeltll"erl evrak igin Personelin
Sube Personeli uygun gorils verilmesi Sozlesmeleri
Bir niishanin SGDB tutularak Sozlesmeli
I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol ushan . ’ Personelin
. diger niishanin PDB’ye . .
Sube Personeli . . K Sozlesmeleri
gonderilmesi \_/H
(pit)
A

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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12. ANA SUREC:
SORUMLULAR YONETMELIK YONERGE TASARILARININ INCELENMESI SURECI DOKUMANLAR
(Basta)
7
ilgili birimlerce hazirlanan taslak ilgili Birimlerce
Rektrliik yonergelerin I¢ Kontrol ve On Mali

SGDB i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Miidiirligii

SGDB i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigii

Kontrol Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi

Y
Hazirlanan taslak y6nerge
hakkinda yasal mevzuat
¢ergevesinde goriislerin
bildirilmesi

A 4
incelenen taslak
yonergeni Rektorliige geri
gonderilmesi

l

-

| Bit

NG

Hazirlanmis Taslak

Yonergeleri

ilgili Birimlerce
Hazirlanmug Taslak
Yonergeleri

Tlgili Birimlerce
Hazirlanmig Taslak
Yonergeleri

/

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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BANKA GONDERME EMRI iLE TALIMAT VERME SUREC ANALIiZ FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

65.00.00_SA_20

0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

BANKA GONDERME EMRI ILE TALIMAT VERME SURECI

DOKUMANLAR

Muhasebe Yetkilisi

Tabhsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye béliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

( Basla

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube Miidiirliigi’nden
gelen Odeme Emri Belgeleri ile
Muhasebe islem Fislerinin
incelenerek imzalanmasi

Odeme tiirlerine gére Odeme
Emri Belgeleri ile Muhasebe
islem Fislerinin siiflandirilarak

Odeme Emri Belgeleri ile Muhasebe
islem Fislerinin Say2000i sisteminden

evraklara 6deme tarihi ve
gonderme emri numaras
bilgilerinin girilmesi

b ve yapilan 6d in dogru
kisiye, dogru hesaba ve dogru tutarda
yapildiginin ekran-evrak
karsilastirmasiyla teyit edilmesi

l

Gonderme emri numarasinin
say2000i sisteminde ilgili
yere yazilip 5deme evrakinin
onaylanmasi

Tiim 6deme evraklarinin sistemde
incelenerek onaylanmasi ve say2000i
sisteminden bankaya gonderilecek
Ayrinti Kontrol DSkiimii(1 adet),
Ayrint1 Listesi Toplam Dékiimii(2
adet), Gonderme Emri Teslim
Tutanag1(2 adet) ¢ikarilmas:

Déokiimlerdeki bilgilerin
evraklarla uyumunun
kontrol edilmesi

l

Tabhsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Daokiim toplamina gore Gonderme Emri Belgesi
diizenlenerek Génderme Emri Ayrinti Listesi
Toplam Dékiimii(2 adet), Génderme Emri
Ayrinti Listesi Kontrol Dékiimii(1 adet),
Génderme Emri Teslim Tutanagi(2 adet) ile
mubhasebe yetkilisine onaya gonderilmesi

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Tabhsilat ve Odeme, Rapor ve Degerlendirme,
Arsive ve Yevmiye boliimii personeli

Hayir

Evet

Génderme Emri Belgesi, Ayrinti
Listesi Toplam Dékiimii(1 adet),
Gonderme Emri Teslim Tutanagi(2
adet ) ekinde veznedara verilerek
bankaya gonderilmesi

Ayrinti Listesi Kontrol
Daokiimiiniin bir niishasi, Ayrinti
Listesi Toplam Dékiimiiniin bir

niishas1 ve Gonderme Emri

Teslim Tutanagmin bir

niishasinin banka islemleri
dosyasina aktarilmasi

( Bitis

Odeme Emri Belgesi
ve Muhasebe islem

Fisi

Odeme Emri Belgesi
ve Muhasebe islem
Fisi

.

Odeme Evraklar

.

Odeme Evraklari,
Ayrintili Kontrol
Dékiimii, Gonderme Emri
Teslim Tutanag

Odeme Evraklari,
Ayrintih Kontrol
Dokiimii

Ayrint1 Listesi Toplam
Dokiimii, Gonderme Emri
Teslim Tutanagi, Kontrol

Dokiimit

Ayrint1 Listesi Toplam
Dékiimii, Gonderme Emri
Belge: nderme Emri

Teslim Tutanag

Ayrinti Listesi Kontrol
Dokiimii, Ayrinti Listesi
Toplam Dékiimii,
Gonderme Emri Teslim

Tutanag:

/

418

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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12. ANA SUREC:
SORUMLULAR BANKA HAREKETLERININ MUHASEBELESTIRILMESI SURECI DOKUMANALR

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve
Degerlendirme, Arsive ve
Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve
Degerlendirme, Arsive ve
Yevmiye boliimii personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve
Degerlendirme, Arsive ve
Yevmiye boliimii personeli

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Odeme, Rapor ve
Degerlendirme, Arsive ve
Yevmiye boliimii personeli

e

Giine baslarken bir 6nceki giin yapilan
odeme ve tahsilatlar internet
bankaciligi, bankadan gelen dekont ve
ekstreler iizerinden incelenmesi

A 4

Odemesi yapilan gek ve gonderme emri
belgelerinin muhasebelestirilmesi ve

muhasebe iglem fisi ekinde dekont veya

ekstre ile muhasebe yetkilisine gonderilmesi

l

Yapilan tahsilatlarin ilgili bolimler
tarafindan diizenlenen iki niisha muhasebe
islem fisi ekinde dekont veya ekstre ile
muhasebe yetkilisine imzaya gonderilmesi

\ 4

Yapilan tahsilat ve 6demelerin
muhasebelestirilme belgelerinin
incelenerek imzalanmast

A 4

Muhasebelestirme
belgelerinin arsive
kaldirilmast

Bankadan Gelen
Dekont ve Ekstreler

f

Odemesi Yapilan Cek
Ve Gonderme Emri
Belgesi, Muhasebe

islem Fisi

\/ o

Muhasebe Islem Fisi,
Dekont veya Ekstre
7(/’\

Tahsilat Ve
Odemelerin
Muhasebelestirme
Belgeleri

\/ o

Tahsilat Ve
Odemelerin
Muhasebelestirme
Belgeleri

—

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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SORUMLULAR CEK DUZENLEMEK SURETI ILE BANKADAN ODEME YAPILMASI SURECI DOKUMANLAR

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Odeme, Rapor
ve Degerlendirme, Arsive
ve Yevmiye boliimii
personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor
ve Degerlendirme, Arsive
ve Yevmiye boliimii
personeli

Tahsilat ve Odeme, Rapor
ve Degerlendirme, Arsive
ve Yevmiye boliimii
personeli

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama
Sube Miidiirligii’nden gelen muhasebe
islem figlerinin incelenerek Tahsilat ve
Odeme, Rapor ve Degerlendirme, Arsiv
ve Yevmiye boliimiine gonderilmesi

A4

Muhasebe iglem figinin evrak-ekran
karsilagtirilmas: yapilarak say2000i
sisteminde ilgili kisma ¢ek numarasinin
yazilmasi

A

Muhasebe iglem fisinin izerine
6demenin yapildig: tarih ve
¢ek numaras bilgilerinin
yazilmasi

Muhasebe islem fisi ve gek ilizerinde
ddemenin yapilacagi kisinin imzas1 alindiktan
sonra ¢cek ddemenin yapilacagi kisiye
verilerek muhasebe islem fisinin giinliik
islemlerin arasina konulmasi

l

)

Muhasebe Islem Fisi

Muhasebe Islem Fisi

(1 ﬂ

Muhasebe Islem Fisi

Muhasebe Islem Fisi

I \

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Evets Belgedeki ek'3|kI|'kIer|r'1
ve hatalarin giderilmesi

Belgesi
w/iii
Hayir
v
Belgenin muhasebe birimi personeli Odeme Emri
Béliim Personeli tarafindan incelenmesi, onaylanmasi ve < Belgesi
muhasebe yetkilisine gonderilmesi S
Hayir
— Onaylandi mr? -
Muhasebe Yetkilisi Onayland: mi?
Evet
Belgenin bankaya Odeme Emri
Boliim Personeli gonderilmesi Belgeer
(Bitis)
\_

Odeme Emri

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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SORUMLULAR EK DERS ILE ILGILI BELGELERIN BANKAYA GONDERILMESI SURECI DOKUMANLAR
o)
[ Basla
"/
v
Harcama birimleri tarafindan =
Lo s . . Odeme Emri
Ilgili birimler getlrlletrés(ﬁdrirzlel gg;ls 1belges1 Belgesiiii
\_/
Belgenin 6n mali kontroliiniin Odeme Emri
Boliim Personeli yapilmasi ve say2000i sistemine Belgesi
kay1t edilmesi o
Belge iizerinde Odeme Emri
Bolim Personeli gerekli kontrollerin Belgesi
yapilmasi _
Bolim Personeli



Boliim Personeli

Béliim Personeli

Boliim Personeli

Béliim Personeli

Boliim Personeli

Bolim Personeli

Bolim Personeli

Hukuk miisaviri

Ilgili birimden daireye gelip Daire
Bagkani tarafindan havale edilen istifa,
izin onay1 gibi evraklarin kontrol edilip

fazla 6deme olup olmadiZinin tespit
edilmesi

Borg
hesaplamas1

flgili birime

Hayir——»

Tespit edilen borcun Say2000i sisteminde borca
alinarak muhasebe islem fisinin diizenlenmesi

\ 4

Kisi borcunun defterine
islenmesi ve dosyanin agilmasi

|

flgiliye teblig edilmesi

Borg dosyast
kapatilir

Hayir

Dizi pusulasi hazirlanarak
hukuk miisavirligine
gonderilmesi

\ 4

Borcun takip edilmesi

A

evrak iade edilir[ |

~— //7

istifa, izin Onay!

istifa, izin Onay!

\//

Evraklari

Evraklari

Muhasebe Islem Fisi

.

Tlgili Kisinin Borg
Dosyasi
_

—

flgili Kisinin Borg
Dosyasi
~— /7

A
(i)

| Bitis

o

Dizi Pusulast

—

Basil1 hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Q
g- KASA FAZLASININ BANKAYA GONDERILMESI SUREC ANALIZ FORMU
n

©

\

Sayfa No:

65.00.00_SA_25

0

4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

KASA FAZLASININ BANKAYA GONDERILMES]

DOKUMANLAR

Bolim personeli

Bo6lim personeli

Bolim personeli

Bolim personeli

Muhasebe Yetkilisi

Bolim personeli

Bolim personeli

Muhasebe Yetkilisi

Hayir

£
(Basla)

-

}

Mevzuat geregince her giiniin
sonunda kasa mevcudunun sayilmasi

\ 4

Kasa mevcudunun giinliik kasa
defteri ile karsilagtiriimasi

A

Maksimum tutar ge¢mis ise paranin
bankaya gonderildigine dair say2000i
muhasebe otomasyon sisteminden
muhasebe islem fisi diizenlenmesi

Kasadan bankaya
gonderilecek miktart
gosteren Teslimat
Miizekkeresi diizenlenmesi

A 4
Mubhasebe iglem fisi ve teslimat
miizekkeresinin muhasebe
yetkilisinin onayina sunulmasi

Onaylandi m1?

Evet

v

Kasa fazlas1 miktarin teslimat
miizekkeresi ile birlikte bankaya
gotiiriilmesi

A 4

Banka hesap ozet cetvelinde kasa fazlasinin

yattig1 goriildiigiinde bu isleme dair

say2000i sisteminden muhasebe islem fisi

diizenlenmesi

l

Onayland1 m1?

Evet

/V
o)

Muhasebe islem

Fisi

Muhasebe islem
Fisi

Muhasebe Islem
Fisi

Muhasebe islem
Fisi

Muhasebe Islem
Fisi

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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flgili Birimler

Bolim Personeli

Boliim Personeli

Boliim Personeli

Bo6liim Personeli

Muhasebe Yetkilisi

Boliim Personeli

v

Odeme emri belgesinin
teslim alinmasi

A 4

Belge iizerinde gerekli
kontrollerin yapilmasi

Evet—»

Hayir
v

Say2000i sistemine

<

Belgedeki eksikliklerin
ve hatalarmn giderilmesi

giris yapilmasi

v

Belgenin muhasebe birimi
personeli tarafindan incelenmesi,
onaylanmasi ve muhasebe
yetkilisine gonderilmesi

: @
Evet

v

Belgenin
bankaya
gonderilmesi

l

-

| Bitis

o

Hayir

Odeme Emri
Belgesi

i

Odeme Emri
Belgesi

Odeme Emri
Belgesi

Odeme Emri
Belgesi

L

Odeme Emri
Belgesi

i

£ Uny, T.C. PAMUKKALE UNIVERSITEST
g O) STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
3 2 MAASLARIN ODENMESI SUREC ANALIZ FORMU
o s é" Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00 SA 26 - 0 4/ 4
12. ANA SUREC:
SORUMLULAR MAASLARIN ODENMESI SURECI DOKUMANLAR

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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e U’V/Lo T.C. PAMUKKALE UNIVERSITESI
;' o TEMINAT MEKTUBUNUN ALINMASI SUREC ANALIZ FORMU
= =1
o s \‘? Dokiiman No: | Yaymn Tarihi: | Revizyon Tarihi: | Revizyon No: Sayfa No:
65.00.00_SA_27 - 0 4/ 4

12. ANA SUREC:

SORUMLULAR

TEMINAT MEKTUPLARININ ALINMASI

DOKUMANLAR

Tlgili birimler

ilgili birimler

Bo6lim personeli

Boliim personeli

Bo6lim personeli

Boliim personeli

Muhasebe Yetkilisi

Boliim personeli

Bo6lim personeli

Ha;

yir

(Basi)

Teminat Mektubunun alinmasi
gerektiginin bildirilmesi

A

Yazinin vezneye havale
edilmesi

\ 4

Teslim alinan Teminat Mektubunun
ekinde bankadan teyit isteme ve
bankaca yazilan « TEYIT» yazisinin
olup olmadiginin kontrol edilmesi

Hayir

Yiiklenici firmadan eksik
belge tamamlattiriimast

Say2000i Muhasebe otomasyon
sisteminden teminat mektuplari
emanetler hesabina alinmasi ve 2 adet
muhasebe islem figi diizenlenmesi

A 4

Mubhasebe islem figlerinin
muhasebe yetkilisinin
onayina sunulmasi

Evet
v

Alind1 belgesinin
kesilmesi

A

Teminat mektubunun
kasada muhafaza edilmesi

A

-

| Bitis )

N

Teminat mektubunun
almmasi gerektigini
bildiren yaz1

\_/\

Teminat mektubunun
alinmas: gerektigini
bildiren yazi

Teminat mektubunun
alinmasi gerektigini
bildiren yazi, Teyit Yazisi

.

Teminat Mektubu,

Muhasebe islem Fisi

Muhasebe Islem Fisi

Alindi Belgesi

Teminat Mektubu

425

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.



Tlgili birimler

Bolim personeli

Boliim personeli

Bolim personeli

Boliim personeli

Muhasebe Yetkilisi

Bolim personeli

Bolim personeli

Hayir

Teminat Mektubunun iade edilmesi

gerektiginin bildirilmesi

Teminat mektubunun iadesi

v

gerektigini bildiren yaz1

Yazinin vezneye havale
edilmesi

Teminat mektubunun iadesi

v

gerektigini bildiren yazi

Havale islemi yapilan
yazinin kontrol edilmesi

// T

Hayir

v

Teminat mektubunun iadesi
gerektigini bildiren yazi

ilgili birime Teminat mektubunun iadesi
Evet—>» gonderilerek hatalarin gerektigini bildiren yazi
diizeltilmesi

-

Say2000i Muhasebe otomasyon sisteminden

teminat mektubunun emanetler hesabma |
alinmus tarih ve yevmiye sira numarast tespit | -
edilip 2 adet muhasebe islem figi diizenlenmesi

Teminat Mektubu J
\)//\

|

muhasebe yetkilisinin onayma

Muhasebe iglem figlerinin

sunulmast

|

Evet
h 4

Teminat mektubunun ilgiliye

iadesinin yapilmasi

!

Teminat mektubunun kasada
muhafaza edilmesi

l

(i)

( Bitis |

o

Muhasebe islem Fisi \[
/7r\7

Teminat Mektubu

— -

_—

Teminat Mektubu

Basili hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

Arizalarin Giderilmesi Islemleri (Elektrik-
Tesisat-Boya-Demir-Ahsap-insaat Isleri) is Akisi

Dokiiman No YDB-009

ilk Yaymn Tarihi 0

\(:

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025

Revizyon No 01

Sayfa No

Is Akis1 Adimlar

EBYS iizerinden veya Altyap1 Bilgi Sistemi iizerinden
gelen ve yapilmasi istenen isin talebinin

d@g'el:lepdiﬂ']mpci

|

Bakim Onarim Sube
Miidirliigi tarafindan

talebin karsilanip
karsilanamayacag1?

Evet

Hayir

— | Anza talep formunun Yapilmast talep edilen isin
is programina ve Sube Midiirliigiimiiz teknik

aciliyet durumuna elemanlari tarafindan
gore siraya alinir.

yapilamama gerekgesi Daire
Bagkanligma bildirilir.

l l

Isi yapacak personele gorev teblig edilir. Talebin Daire Baskanligimiz tarafindan ihale

l usiillerinden bir tanesi kullanilarak yapilacagi bildirilir.

Yapilmasi talep edilen isin kesfi ve ihtiyag olan
malzeme temini.

l

Ise baslanir ve tamamlanur.

l

Islemi biten talebin EBYS veya ariza talep formu
iizerinden tamamlandiginin yazi ile bildirilir.

Bitis

Hazirlayan Kontrol

Onay
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Dokiiman No

IYDB-008

PAMUKKALE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi

0

\<E

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Revizyon Tarihi

01/31.12.2025

Revizyon No

01

Atll Malzeme Islemleri is Akist
Sayfa No

Is Akis1 Adimlar

Koruyucu bakim veya ariza durumlarinda agiga ¢ikan kullanim
vasfini kaybetmis malzemeler tespit edilerek Bakim Onarim
Sube Miidiirii bilgilendirilir.

l

Koruyucu bakim veya ariza durumlarinda ekonomik dmriinii tamamlamis
yada teknik ve fiziki nedenlerden dolay1 kullanilamayacak malzemeler ile
ekonomik degere sahip atiklar (atik yag, akii, demir, ahsap-yedek parca-
plastik vb.) tutanak altina alinir.

l

Tutanak altina alinan malzemeler hurda atik
ambarina teslim edilir

Hazirlayan

Kontrol Onay
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

BAKIM ONARIM iS AKISI

Dokiiman No

'YDB-006

flk Yaym Tarihi

\<:

Revizyon Tarihi

01/31.12.2025

Revizyon No

01

Is Akis1 Adimlan

Bakim/Onarim-Ariza Taleplerinin Yazili olarak Sistem
Uzerinden Belirtilmesi (Elektrik Tesisat Isleri- Su Tesisat
Isleri-Isitma sogutma& Kaynak Isleri-Insaat Isleri-Peyzaj

Isleri)

|

Sistem Uzerinden ilgili Teknik Personelin
Gorevlendirilmesi

l

Ilgili Teknik Personel tarafindan Ihtiyacin
Belirlenmesi (KESIF)

l

Ihtiya¢c Baskanlik Teknik
Personeli Tarafindan
giderilebilir mi?

Evet

v

Taleplerin Ilgili Teknik Personel ile
yapilmast

l

Hayir

|

4734 sayili Kanun Cergevesine
Taleplerin Karsilanmasi

Yapilan Isin Talep edilen Birime Teslim edilmesi

Hazirlayan

Kontrol

Onay
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Yapu isleri ve Teknik Daire Baskanhig Dogrudan
Temin Yontemi ile Mal/Hizmet/Yapim Isi Is akas | Yaym Tarini | 00.00.0000

Semasi

Dokiiman No YDB-005

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Tim Birimler

Daire Bagkani1 /
Sube Miidiirii /
Gergeklestirme
gorevlisi

Daire Bagkani

Gorevli Personel

Gorevli Personel

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

—>

ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim Talepleri

Talebin 6n Kontrol

Baskanlik Onayi

Gorevlendirme/Tekliflerin toplanmasi/
Degerlendirilmesi/Piyasa Fiyat Arastirma

Tutanagi Tanzimi

v

Siparis/Yer Teslimi

Ihtiyag Bildirim
Formu/Talep Yazilar

Baskanlik Biit¢esinin
Kontrolii

4734 Sayil KIK
Ihale Uygulama
Y onetmelikleri

Piyasa Arastirma
Tutanagi / Teknik
Sartname / Teklif
Mektuplari

Siparis
Yazis1/Sozlesme(gerekli ise)

Hazirlayan
Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Onaylayan

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Dogrudan | 2/ Yo | YDB-005
Temin Yontemi ile Mal/Hizmet/Yapim Isi Is akas | Yaym Tarini | 00.00.0000
Semasi Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI iLGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gorevli Personel

Siparis/Yer Teslimi

Gorevli Personel

Mal/Hizmet/Yapim

Siparis
Yazis1/Sozlesme(gerekli ise)

Tasinir fslem

Kabuli Fisi(Mal Alimu)
Mal Hizmet/Yapim
I l |
Muayene ve i . Muayene ve
Kabul Muayene ve Kabul Islemleri Kahul tatanas:
Komisyonu *
Gergeklestirme Odeme emri ve eklerinin hazirlanmasi Odeme Emri
Gorevlisi Belgesi ve Fkleri
Odeme emri
belgesinin
Strateji Strateji :
. . N ) Evrak Teslim
(B}elgtlrfnf Daire Gelistirme Daire Tutanag:
aFeaniiel Baskanligina
gonderilmesj
Hazirlayan Onaylayan

Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhig Gegici

Kabul Is Akis Semasi

Dokiiman No YDB-002

Yaywn Tarihi 00.00.0000

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Miiteahhit

Kontrol Teskilat1

Kontrol Teskilati

Kontrol Teskilat1

Daire Bagkani

Kontrol Teskilati

SUREC AKIS SEMASI

Basla

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

YU klenici gecici kabul talebi dilekgesini

vermesi

v

Butun hakedislerin ve yapilan islerin
yerinde kontrol edilmesi

HAYIR
Cici Kabule Uy Eksikliklerin
Mu? tamamlanmas
|

EVET I

v

Gegcici kabul teklif belgesinin
hazirlanmasi

v

Muayene ve Kabul Komisyonunun
olusturulmasi

v

Komisyonun belirledigi giinde kontrol
teskilati ile kontroliin yapilmasi

<<E ksikliklerin tespit edilme

Muayene ve
Kabul Komisvonu

Gecici kabul tutanaginin hazirlanmasi

v

Gegici kabul tutanaginin onaylanmasi

v

Muayene ve
Kabul Komisvonu

Gegici kabul kesintilerinin ve kesin
teminatin yarisinin édenmesi

Daire Bagkani

Gegic kabul talep
yazisl

Gegici Kabul
Teklif Beleesi

Gegici Kabul
Tutanagi

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligi

SUREC TANIMLAMA KARTI

Hazirlayan
Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Onaylayan

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Dokiiman No YDB-004

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig Gelen

Yaywn Tarihi 00.00.0000

Evrak Is Akis Semasi

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
BASLA
Genel Evrak Resmi Evraklarin kuruma
Birimi gelmesi
Kurum
ici
Kurum igi mi?
Genel Evrak Kurum digi mi?
Birimi
. Evrakin,Genel Evrak Sube Kurum dist
Daire Bagkani Miidirlugtince DYS sistemine kayit $
edilmesi evraklar
A
»| Evrakin ilgili birime havale edilmesi
Hgﬂi Sube Evrakin Daire _Ba§ka|_'1| _ta_1raf|ndan
sdiirii kontrol edilerek ilgili sube
Miidiiri miidiirlig ine havale edilmesi
Sube Mudirinin evraki ilgili
I]gi]i Birim personele havale etmesi
Hgili Birim EVTaR
Ilgili Sube sonlandirilir
Miidiiri
Personel tarafindan cevabin
yazilmasi ve onaya sunulmasi
- A 4
Daire Bagkani i
Daire baskani onayi
Hazirlayan Onaylayan
Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgt
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Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanh@ Hakedis

Dokiiman No YDB-006

Yaywn Tarihi 04.11.2019

Is Akasi
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
BASLA
Yiiklenici Firma Yu klenici talep yazisi Talep Yazist
Daire Bagkani ¢
Gelen evrakin sevk edilmesi
Ilgili Personel ¢
Talep yazisinin ilgili gbrevlilere
sevk edilmesi
- Hakedis raporunun -
Kontrol Teskilati dizenlenerek yuklenici ile Hakedis raporu

Yiiklenici Firma

Daire Bagkani

Gorevli Personel

karsilikli imzalan masi

Tahakkuk islemlerinin yapilmasi

Gorevli Personel

ahakkuk evrakla
uygun mu

Evet
Daire Bask Dosyanin Strateji Gelistirme A .
aire Baskan Daire Baskanhgina teslim Odeme efm evraki
edilmesi ve taahhiit karti
SUREC TANIMLAMA KARTI
Hazirlayan Onaylayan

Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Dokiiman No YDB-001

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig Thale

Yaywn Tarihi 00.00.0000

Yolu fle Hizmet-Yapim Isi Is akis Semasi

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Tim Birimler

Daire Bagkan1 /
Sube Miidiirii /
Gergeklestirme
gorevlisi

Rektor
Rektor Yrd.
Genel Sekreter
Daire Bagkani

Gorevli Personel

Thale Yetkilisi

Gorevli Personel

SUREC AKIS SEMASI ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

BASLA Ihtiya¢ Bildirim
Formu/Talep Yazilar

—»| ihtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim Talepleri

Bagkanlik Biit¢esinin
Kontrolii
Yatirim Programi

HAYIR

Talebin 6n Kontroli

HAYIR

Odenek Kontrol

Yaklasik Maliyetinin tespiti/Onay

L belgesinin hazirlanmasi/ihale
yetkilisine sunulmasi -
4734 Sayili KIK
fhale Uygulama
Yonetmelikleri
KIK Genel Tebligi
ihale Yetkilisi Onayi
Ihale Onay Belgesi
ihale dékiimani hazirhg
Gorevlendirme
Teknik Sartname
Projeler

Hazirlayan
Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Onaylayan

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig Thale
Yolu Ile Hizmet-Yapim Isi Is akis Semasi

Dokiiman No YDB-001
Yaywn Tarihi 00.00.0000
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Ihale Komisyonu

Harcama
Yetkilisi

Daire Bagkani
Gorevli Personel

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligi

Strateji
Gelistirme Daire
Baskanlig1

Daire Bagkant
Yiiklenici Firma

SUREC AKIS SEMASI

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ekap’a giris,idari sartname,S6zlesme
Tasarisi ve Teknik Sartnamelerin ekapta
olusturulmasi

v

ihale ilaninin Ekap ve yerel Gazetede
yayinlanmasi

‘

Tekliflerin elektronik ortamda agilmasi/
ihalenin Yapilmasi/Tekliflerin
Degerlendirilmesi Komisyon Karari

ihale
iptali

Ekapta
ihale Kararinin Onayi

EVET

Elektronik Ortamda Kesinlesen ihale Karari
Bildirimi

EVET

On mali kontrole
gonderilir

On mali kontrole
tabi mi?

Sozlesmeye
Davet

—

Kesin Teminat,Yatirilmasi gereken vergi
ve harglarin yatirilmasi

v

Sézlesme imzalanmasi,Yer teslimi,SGK
bildirimi

Ekap Platformu

Ekap Platformu
Yerel Gazete/Gazeteler

Teklif Zarflar
Ilgili Standart Formlari

Ihale Komisyon Karar1

Kesinlesen Thale Karar
Yazisi

On Mali Kontrol Yazist

Sozlesmeye Davet yazisi

4734 ve 4735 Sayil
Kanun ve Yonetmelikler

Hazirlayan

Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Onaylayan

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Kesin
Kabul Is Akis Semasi

Dokiiman No

YDB-003

Yaywn Tarihi

00.00.0000

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
SORUMLU (Pozisyon) SUREC AKIS SEMASI ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
BASLA
. . Talep Yazisi
Miiteahhit Miteahhitten kesin kabul talebi P
A 4
Kontrol Teskilatl Hazirlanan kesin metraj ve hesaplarin idareye
teslim edilmesi
HAYIR
Kesin kabule uygun mu ta?jrl’:]?:r:r;m
EVET
A 4
; Kesin Kabul
Kontrol Teskllatl Kesin kabul Teklif belgesinin hazirlanmasi |« Teklif Be]gesi
Daire Baskanl Kesin kabul komisyonunun olusturulmasi
KOIItI'Ol Te$kilat1 Komisyonun belirledigi glinde Kontrol teskilati ile kontroliin yapilmasi
Muayene Ve, Eksikliklerin Tespit Edilmesi
Kabul Komisvonu
Kesin Kabul
Muayene ve Kesin kabul tutanagi hazirlanmasi Tutanagl
Kabul Komisvonu l
Daire Baskam Kesin Kabul Tutanaginin Onaylanmasi
Strateji Kesin kabul mektubunun ¢éztlmesi
Gelistirme Daire
Bagkanligi
Hazirlayan Onaylayan

Ogr.Gor.Ceyhun YUKSEL

Yap: Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligt
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Dokiiman No

IYDB-007

PAMUKKALE UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Revizyon Tarihi

01/31.12.2025

01

Periyodik Bakim is Akis Revizyon No

Sayfa No

Is Akis1 Adimlar

Universitemiz birimlerinde bulunan trafo, jeneratér, UPS,
kalorifer kazanlar, iklimlendirme cihazlari1 ve asansorlerin
periyodik koruyucu bakim ve onarim isleri tespit edilerek teknik
sartnameler diizenlenir ve sartnamelere gore piyasa arastirmalari
yapilarak ihale edilmesi talebi ile EBY'S {izerinden bir yazi ile

Ihale Sube Miidiirliigiine gonderilir.

Trafo, jenerator, UPS, kalorifer kazanlar, iklimlendirme cihazlar
ve asansorlerin periyodik bakim ve arizalarinin giderilmesi isleri
ihale edilerek s6zlesmenin firma ile imzalanmasin1 miiteakip
Bakim-Onarim Sube Miidiirliigii EBY'S {izerinden bir yazi ile
bilgilendirilir.

Etiit-Proje Miidiirliigiince sozlesmeleri EBYS iizerinden
gelen iglere ait Muayene Kabul Komisyonlar1 ve Kontrol
Teskilatlar1 kurularak onaylanmak iizere Daire
Bagkanligina EBY'S {izerinden bir yazi1 ile sunulur.

ONAY

v

Hayir

, [

Onaylanan Muayene Kabul Komisyonlari ve Kontrol

l

Onaylanan Muayene Kabul Komisyonlari ve Kontrol
Teskilatlar1 ilgili personele teblig edilir.

l

Koruyucu periyodik bakim ve onarim islerini yapacak olan
yiiklenici firmaya hazirlanan tutanakla yer teslimi yapilir.
Sosyal Giivenlik Kurumuna yazi ile bildirilir.

i

Teskilatlart ilgili personele teblig edilir.

Bakim Onarim Sube Midiirliigii EBYS ftizerinden bakim yapacak firmanin ariza
durumunda ulasilacak personel iletisim bilgilerini Universite tiim birimlerine EBYS

tizerinden bir yazi ile bildirilir.

i

Muayene
Kabul
Komisyonlari
ve Kontrol
Teskilatlar
degistirilerek

onaya sunulur.

Hazirlayan

Kontrol

Onay
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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Periyodik Bakim Is Akis1

Dokiiman No

IYDB-007

flIk Yaym Tarihi

0

Revizyon Tarihi

01/31.12.2025

Revizyon No

01

Sayfa No

Is Akis1 Adimlar

Periyodik Bakim
Sorunlu mu?

Hay1r

|

tespit edilir.

Aylik periyodik bakimlarda yiiklenici firma ile arizali pargalar

l

Tespit edilen pargalarin yiiklenici firma ve piyasadan fiyat arastirmalari
yapilir. Ekonomik agidan en uygun teklif degerlendirilerek pargalar
temin edilir ve 6demeleri yapilmak lizere hazirlanan evraklar EBYS
iizerinden bir yaz1 ile Bakim Onarim Sube Miidiirliigiine gonderilir.

l

iicret 6denmeksizin yiiklenici firmaya yaptirilir.

Arizali pargalarin tamir ya da degisiminin is¢ilikleri

l

yapilir ve hakkedisler Kontrol Teskilat1 tarafindan

Periyodik bakim kabulleri ilgili muayene komisyonunca

diizenlenerek Bakim Onarim Sube Miidiirliigiine génderilir

Aylik
periyodik
bakimlar

servis formlari
diizenlenir.

Hazirlayan

Kontrol

Onay
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Birimi :Pamukkale Universitesi Deneysel Cerrahi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Konu Arastirmaci Cahsma Basvurusu Islem Siireci

Gerek¢e  Pamukkale Universitesi Deneysel Cerrahi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Y 6netmeligi’nin 13.Maddesi

1. Calisma Bagvurusu Belirlenmig Olan Usul, Esas ve Kosullar Cercevesinde (Hayvan Deneyleri Etik Kurul
Onayi, Taahhiitname, Deney Hayvani istek Formu) Yazili Olarak Merkez Miidiirliigiine Yapilir.

2. Basvuru Evraklari Merkez Sekreteryasi Tarafinca Kontrol Edilir ve Sistem Uzerinden Kayda Almip Gelen

Evrak Numaras Verilerek Oncelikle Merkez Sorumlu Y6neticisine (Sorumlu Veteriner Hekim) Sunulur.

Merkez Sorumlu Y dneticisi (Sorumlu Veteriner Hekim) Talebi Degerlendirir.

Degerlendirilmesi Yapilan Bagvuru Evraklar1 Merkez Sekreteryasi Tarafinca Merkez Miidiirii’ne Arz Edilir.

5. Merkez Miidiiriince Incelenip, Degerlendirilen ve On Onay1 Verilen Basvuru Merkez Yonetim Kurulu’na

Havale Edilir.

Basvuru, Yapilacak Ik Merkez Yonetim Kurulu Giindemine Alinarak Gériisiiliip Degerlendirilir.

7. Merkez Yonetim Kurulunca Degerlendirilen Calisma Talebi Sonucu, Merkez Sekreteryasi Tarafinca Yazil
Olarak Aragtirmaciya Teblig Edilir.

8. Gerekli On Hazirhiklarin Yapilmast Amaciyla Davet Edilen Arastirmaci, Merkez Sorumlu Ydneticisi
(Sorumlu Veteriner Hekim) ile Birlikte Ortak Calisma Planini ve Takvimini Hazirlar.

9. Kararlagtirilan Calisma Plam1 ve Takvimi Hakkinda Merkez Calisanlari (Sekreterya, Teknik Personel,
Yardimei Personel) Bilgilendirilir.

10. Kararlastirilan Calisma Plan1 ve Takvimi Esgiidiimle (Arastirmaci, Sorumlu Veteriner Hekim, Teknik
Personel, Yardimc1 Personel, Sekreter) Formal Olarak Takip Edilir.

11. Calisma Sonucu Diger Sonuglarla Beraber ilgili Kurum, Kurulus ve Birimlere Bildirilir.

W

.°\
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< ARASTIRMA CALISMASI BASVURUSU >

Aragtirmaci, Calisma Bagvurusunu Ekleriyle Beraber Merkez Miidiirliigii’ne (Merkez Sekreteryast)

A 4

Yazili Olarak Yapar.

v

Merkez Sekreteryast ve Sorumlu Veteriner Hekim Calisma Bagvuru Evraklarini inceler

Calisma Talebi Mevzuata Uygun mu?

Evet

v

Calismanin Merkez Miidiirliigiince Degerlendirilmesi

<>

Merkez Miidiirliigiince On Onay1 Verilen Caligma Talebinin Merkez Yonetim Kurulunda Goriisiilmesi
I¢in ,

Yonetim Kuruluna Sevki Uygun mu?

Evet
v

Yonetim Kurulunda, Calisma Talebinin Goriistilmesi

<>

Karar, Uygulanmak Uzere Calismaciya Tebligi Edilir. Gerekli On Hazirliklarin Yapilmasit Amactyla Davet
Edilen Arastirmaci, Merkez Sorumlu Yéneticisi (Sorumlu Veteriner Hekim) ile Birlikte Ortak Calisma
Planin1 ve Takvimini Hazirlar.Kararlastirilan Calisma Plani ve Takvimi Hakkinda Merkez Calisanlari
(Sekreterya, Teknik Personel, Yardimci Personel) Bilgilendirilir ve Esgiidiimle (Aragtirmaci, Sorumlu
Veteriner Hekim, Teknik Personel, Yardimci Personel, Sekreter) Formal Olarak Takip Edilir.Calisma
Sonucu Diger Sonuglarla Beraber Ilgili Kurum, Kurulus ve Birimlere Bildirilir

A 4

< Arastirma Calismasi Bitti >
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Kariyer Damismanhg Is Akis Siireci

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Kariyer Damismani

Ogrenci

Kariyer Damismam

Kariyer Danigmani,
Ogrenci

Kariyer Damismani

Kariyer Danismani,
Ogrenci

SURECAKIS SEMASI

Baslangig

l

( N\
Kariyer danigmanlig1 hizmeti igin
Yetenekkapisi sisteminden uygun

zamanlarina slot olusturulur.

(. J/

\ 4

Kariyer danigmanlig1 hizmeti i¢in
> Yetenekkapist sisteminden randevu almir.

v

Kontrol ve randevu onay islemi
gerceklestirilir.

\ 4

Randevu giin ve saatinde goriisme yapilir.

A 4

Goriisme tamamlandiktan sonra
Yetenekkapisi sistemine islenir.

L—— EVET

Ogrencinin
ihtiyaci
devam ediyor
mu?

HAYIR

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tiim dokiiman ve kayitlar
https://www.yetenekkapisi.org/
adresinde yer almaktadir.
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TOPLANTI ORGANIZASYONU SURECI

Dokiiman No SD.KVDM.001

Yayin Tarihi 07.10.2019

Rev.No/Tarih 02/01.02.2024

SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU:KAVDEM Miidiirii

SORUMLU (Pozisyon)

Sorumlu Yonetici

KAVDEM Calisma
birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Toplant tarihi ve giindem
maddelerinin belirlenmesi

Toplant1 yerinin

ayal'lamnaSL

Toplant bilgileri. giindem
maddeleri ve ek dosyalarin
sisteme girilerek e-posta
iletilmesi

Giindem
dnerisi var
m?

HAYIR

ACIKLAMA

[LGILI DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Bilgi Sistemi

Katilimcilar
KAVDEM Calisma Toplant: dokiimanlar Katihmer imza Listesi
Birimi ve yerinin hazirlanmasi

Toplantimn

gergeklestirilmesi
KAVDEM Toplant: kararlarmm Toplant: Bilgi Sistemi
olugturulmasi
KAVDEM Calisma Hazirlanan kararlarm Toplanti Kararlar

Birimi katilimeilara iletilmesi

Degisiklik

EVET P HAYIR
nerisi var
mi?
Oneri dikkate alimarak
KAVDEM toplanti tutanagum revize Toplant: Bilgi Sistemi
edilmesi
Toplant1 kararlarimn
K.A V DEM Cahsma katilimceilara imzaya Toplanti Karar Tutanagi
Birimi sunulmast
KAVDEM Calisma Toplant: tutanagimn
Birimi arsivlenmesi
BiTiS
Hazirlayan Onaylayan
KAVDEM Calisma Birimi Imza: KAVDEM Miidiirii Imza:
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N
Dokiiman No SD.KVDM.002
D1s Paydas Degerlendirme Anketi Uygulamasi -
. . . Yayin Tarihi 01.02.2024
Is Akas Siireci
Rev.No/Tarih 00/00.00.0000
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: KAVDEM Miidiirii ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

(:)l(:me Degerlendirme YK
Uyesi, KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM YK

KAVDEM YK

KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

Genel Sekreterlik

Dis Paydaslar

KAVDEM ve ilgili
Birimler

(")lg:n}e Degerlendirme
YK Uyesi

Olgme Degerlendirme YK Uyesi,
KAVDEM Calisma Birimi

SUREC AKIS SEMASI

Onceki yil uygulanan anket
sorulaninin gézden
gegirimesi

Degisiklik
dnerisi
varmi?

KAVDEM Yonetim
Kurulunda gérigilerek son
halinin verilmesi

Anket uygulama
tarihlerinin
belirlenmesi

Anket sorularinin anket
sisteminde tanimlanmas/
dizenlenmesi

Anketin kurum/kuruluglara
iletimesi igin resmi yazi
gonderiimesi

Anketin resmi yazi ile
kurum/kuruluglara
iletiimesi

Anketin uygulanmasi

Anket katihm
sayilan
yeterlimi?

EVET

HAYIR

Uygun iletisim kanallari
ile dis paydaslara bildirim
yapllmasi

Anketin
tamamlanmasi
Anket sonuglarinin
analiz edimesi

Anket sonug
raporunun
hazirlanmasi

Sonug raporunun ilk

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Anket Soru Kayitlar1

Anket Sorular:

Anket Uygulama Sistemi

Resmi Yazi

Resmi Yazi

Anket Istatistikleri

Anket Sonu¢ Raporu

KAVDEM YK yonetim kurulunda
gérisiimesi
KAVDEM Callsma Sonug raporunun
Birimi web sitesinde
yayinlanmasi
BiTls
Hazirlayan Onaylayan
KAVDEM Calisma Birimi KAVDEM Miidiirii
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Dokiiman No SD.KVDM.003
Genel Memnuniyet Anketi Uygulamasi -
. . . Yayin Tarihi 01.12.2021
Is Akas Siireci
Rev.No/Tarih | 01/01.02.2024
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: KAVDEM Miidiirii ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

(:)ll,:me Degerlendirme YK
Uyesi, KAVDEM Calisma
Birimi

SUREC AKIS SEMASI

Onceki yil uygulanan anket
sorularinin gézden
gegiriimesi

Degisiklik
Bnerisi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Anket Soru Kayitlar

KAVDEM YK - varmi?
KAVDEM Yaénetim
Kurulunda gérigtlerek son
halinin verilmesi Anket Sorular1
KAVDEM YK Anket uygulama
tarihlerinin
belirlenmesi
Anket sorularinin anket . .
KAVDEM Calisma sisteminde tammlanmasi/ Anket Uygulama Sistemi
Birimi dizenlenmesi
KAVDEM Callsma Anket uygulamasinin
Birimi yapilmas: igin e- E-Posta
posta iletimesi
o . Anki I
Personel ve Ogrenciler
EVET Anket katilim HAYIR
sayilar
yeterlimi?
KAVDEM Midiirii SMS atilmasi igin Gst
ybnetime talep yapilmasi
Genel Sekreterlik SMs
EVET, HAYIR
SMS gonderilmesi gonderim SMS
onayl
verildi mi?
KAVDEM Calisma Hatiriatma e-
B_ .. postasi iletimesi
rimi
Anketin
tamamlanmasi
Olgme Degerlendirme
e . Anket sonuglarinin & o e .
YK Uyesi als ediimes Anket istatistikleri
Olgme Degerlendirme YK Uyesi, Anket sonug
KAVDEM Calsma Birimi raporunun Anket Sonu¢ Raporu
hazirlanmasi
KAVDEM YK Sonug raporunun ilk
yonetim kurulunda
gorusilmesi
Sonug raporunun
KAVDEM Cahsma web sitesinde
Birimi yayinlanmasi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan

KAVDEM Calisma Birimi

KAVDEM Miidiirii
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Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)
Hazirlama Is Akis Siireci

Dokiiman No SD.KVDM.004

Yaywn Tarihi 08.03.2022

Rev.No/Tarih 01/01.02.2024

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: KAVDEM Miidiirii

SORUMLU (Pozisyon)

KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

KAVDEM Calisma
Birimi

Tiim birimler

SUREC AKIS SEMASI

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

BASLA

KIDR bl¢iit ve olgunluk
diizeylerinin KIDR
Modiiliine tanimlanmast

Birimlerin sorumlu oldugu
alt olgiitler icin matris
olusturulmasi

Modiilde alt olgiitler ile
birim eslestirmelerinin
yapilmast

Giincel KIDR kilavuzuna
gore dikkat edilecek
hususlarin belirlenmesi

Calismalarin yapilmast
icin DYS den birimlere
resmi yazi gonderilmesi

Birimler tarafindan KIDR
Modiiliine veri giriglerinin
yapilmast

KiDR islemleri Modiilii

Sorumluluk Matrisi

KiDR islemleri Modiilii

Dikkat Edilecek Hususlar

KiDR islemleri Modiilii

KAVDEM Calisma Si_smne girilen verilerin . e
Birimi Cali KIDR bagliklar1 bazinda KIDR Modiilii Raporu
mi duizenlenmesi
Diizenlenen dokiimanlarm
KAVDEM Calisma Kalite Komisyonu calisma
Birimi gruplarma iletilmesi
Kalite Komisyonu KIDR raporlarinin baslik KIiDR Modiilii Raporu
Calisma Gruplar1 bazinda olusturulmast
Olugturulan raporlarin .
KAVDEM derlenerek gozden Taslak KIDR
gecirilmesi
KAVDEM, Kalite KIDR’in Kalite
Komisyonu Cahsma Komisyonu'na sunulmast
Gruplan
. . Degisiklik
Kalite Komisyonu dnerisi var
EVET mi?
v
KAVDEM Calisma Oneri dikkate almarak
P gerekli revizelerin
Birimi yapilmast
KAVDEM Cahsma KIDR Raporunun Senato KiDR
Birimi onayna sunulmast
KIDR Raporunun
KAVDEM YOKAK Sistemine
girilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
KAVDEM Calisma Birimi KAVDEM Miidiirii
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. Dokiiman No SD.KVDM.005
Yiiksekogretim Verllerl.Ha11rlama Is Akis Yam Tari | 10.07.2019
Siireci
Rev.No/Tarih 02/24.06.2024
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: KAVDEM Miidiirii ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

KAVDEM

KAVDEM Calisma
Birimi Personeli

ilgili Birimler

KAVDEM Calisma
Birimi Personeli

KAVDEM Calisma
Birimi Personeli

KAVDEM Miidiirii, Ust
Yonetim

KAVDEM Calisma
Birimi Personeli

YOKSIS Veri Giris
Yetkilisi

YOKSIS Veri Giris
Yetkilisi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

YOK/YOKAK 'tan gelen yaziya
istinaden gdsterge/birim
eslestirmesi yapilmasi

v

Birimlerden resmi yaz ile
verilerin talep edilmesi

v

Talep edilen verilerin birimler
tarafindan iletilmesi

\ ¢ y
s ~N
Verilerin birlestirilmesi ve
degerlendirilmesi
\ T J

Gostergelerin kapsamina
dahil edilebilecek bilgilerin
gbzden gegirilmesi

:

Verilerin kontrol edilmesi

Degisiklik
talebi var
m?

EVET

Gerekli revizelerin
yapilmast

Sablon dosyada hesaplanan
gostergelerin sisteme .«
girilmesi

y

Sablon dosyanmn sisteme

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Resmi Yazi, Sablon Dosya

Resmi Yazi

Sablon Dosya

YOKSIS

yiiklenmesi
¥
YOKSIS Veri Girig Sistemden bilgilerin
Yetkilisi onaylanmast
BiTis
Hazirlayan Onaylayan
KAVDEM Calisma Birimi KAVDEM Miidiirii
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Miidiir

SORUMLU (Pozisyon)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Miidiir

Miidiir

Miidiir

KIMER Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

Miidiir

Miidiir

KIMER Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

Resmi yazi yoluyla yapilacak ise

yonelik talebin alinmasi.

4

Gelen resmi yazi birim yetkilisi

tarafindan incelenir.

J

Birim yetkilisi tarafindan

yapilacak is sorumlu personele

iletilir.

L 2

Yapilacak ise yonelik gorsel ve

yazili materyaller toplanir.

L 4

Tasarim siireci gerceklestirilir.

4

Tasarimu biten i birim
vetkilisine sunulur.

| 2

Onay verildi mi?

3

Bvet | G

Onay1 verilen i talep eden
birime elektronik ortamda
gonderilir.

L

Baskis1 alinacak isler Baski
Merkezine aktarilir

L

Tasarimu yapilan gorseller
tiniversitenin web sitesinde
yayinlanmast igin ilgili
birime gonderilir.

L

Kurumsal letisim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi ortak agina (arsiv)
kaydedilir.

|

islem sonu

1 ‘ Hayir
L

Tasarim tizerinde gerekli

4===m= diizeltmeler yapilir.

Grafik Tasarim talep evraki

Grafik Tasarim talep evraki

Grafik Tasarim talep evraki

Fotograf ve metin

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli

Grafik tasarim gorseli
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Miidiir

SORUMLU (Pozisyon)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Miidiir

Miidiir

Miidiir

KIMER Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

Miidiir

Miidiir

KIMER Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

E-posta veya talep yazisi yoluyla
yapilacak ise yonelik talebin alinmasi.

! |

Gelen e-posta veya talep yazisi incelenir.

I

Birim yetkilisi tarafindan yapilacak is
sorumlu personele iletilir.

|4

Yapilacak ise yonelik gorsel ve yazili
materyaller toplanir.

¥

Haber yazim siireci gergeklestirilir.

i §

Haber dosyas1 (metin ve haber
fotograflari) biten is birim yetkilisine
sunulur.

E-posta veya talep yazist

E-posta veya talep yazist

E-posta veya talep yazist

Fotograf ve bilgi notlari

Haber

Fotograflar ve haber

Onay verildi mi?

(o] =
2

Onay1 verilen haber dosyast PAU
Haber sitesinde yayina alimir ve
yerel-ulusal basin servis edilir.

! :

PAU Haber web sayfasinda yayina
alinan haberler Universitenin sosyal
medya hesaplarinda yaymlanmasi
igin ilgili birime gdnderilir.

!

Haber dosyast Kurumsal iletisim
Uygulama ve Arastirma Merkezi
ortak agmna (arsiv) kaydedilir.

I

Tslem sonn

]
— [

! ]

Haber dosyas: iizerinde gerekli

diizeltmeler yapilir.

Fotograflar ve haber

Fotograflar ve haber

Fotograflar ve haber

Fotograflar ve haber

Fotograflar ve haber

453




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Miidiir

Miidiir

Miidiir

Midiir

KIMER Personeli

Miidiir

KIMER Personeli

SORUMLU (Pozisyon) |(

aciklamalari)

EVET

Kurgusu
yapilacak olan ise
dair talebin
merkeze iletilmesi

Gelen talep birim
yetkilisi
tarafindan
degerlendirilir

Is kabul edilir. _

Kurgu igin
gerekli olan
materyaller

yeterli ve isin
gergeklestirilme
amaci uygun mu?

Is igin merkez
icinde
gorevlendirme
yapilir ve teslim
tarihi belirlenir

Kurgusu yapilan
icerik Merkez
miidiirii ve talep
eden birim ile
birlikte kontrol
edilir

|

Onaylanan igerik
fiziki ve dijital
ortamlarda teslim

Siire¢ Faaliyet Akis1 tammlamasi sirasinda kullanilabilecek simgeler ve

is reddedilir

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kurgu-montaj talep evraki

Kurgu-montaj talep evraki

Kurgu-montaj talep evraki

Gorsel video igerigi

Gorsel video igerigi

Gorsel video igerigi

edilir

|

Islem Sonu

454




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Miidiir

SORUMLU (Pozisyon)

Miidiir

Midiir

Midiir

Miidiir ve KIMER
Personeli

KIMER Personeli

KIMER Personeli

Midiir ve KIMER
Personeli

KIMER Personeli

|§Siireg: Faaliyet Akis1 tanémmlamasi sirasinda kullamilabilecek

imgeler ve aciklamalari)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Réportajt yapilacak
olan ise dair talep
merkeze iletilir.

1

Gelen talep birim
yetkilisi tarafindan
degerlendirilir

EVET

!

Is kabul edilir.

Roportaj igerigi ve
talep amac1 uygun mu?

is reddedilir

Is icin merkez i¢inde
gorevlendirme yapilir
ve ¢ekim tarihi
belirlenir

|

Cekim i¢in gerekli
hazirliklar yapilarak
belirlenen giin ve
tarihte gekim
cerceldlactirilir

!

Réportajin kurgu
agamasi i¢in merkez
i¢inde gorevlendirme

yapilir

!

Roportaj ¢iktis1 Merkez
miidiirii ve talep eden
birim ile birlikte
kontrol edilir

!

Onaylanan icerik fiziki
ve dijital ortamlarda
teslim edilir

|

Islem sonu

Cekim talep evraki

Cekim talep evraki

Cekim talep evraki

Gorsel video igerigi

Gorsel video icerigi

Gorsel video igerigi

Gorsel video igerigi

455




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih S

Sayfa No

Stire¢ Sahibi: Miidiir

SORUMLU (Pozisyon) |[(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda kullanilabilecek simgeler ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
ve aciklamalari)

Tanitim yapilacak olan ise
dair talep merkeze iletilir

Midiir Cekim talep evraki

|

e Gelen talep birim yetkilisi
tarafindan degerlendirilir
Mudiir findan degerlendirili

EVET l HAYIR

Tanitim icerigi ve talep
Is kabul edilir. amaci uygun mu? Is reddedilir Cek]m ‘[alep evraki

Cekim talep evraki

Midiir

Is i¢in merkez iginde

gorevlendirme yapilir ve Gorsel video icerigi
¢ekim tarihi belirlenir gerig

|

Cekim igin gerekli

hazirliklar yapilarak Gorsel video igerigi
. . belirlenen giin ve tarihlerde
IKIMER Personeli ¢ekimler gergeklestirilir

l

. . Cekimlerin kurgu agsamas1
IKIMER Personeli icin merkez i¢inde bir
gorevlendirme yapilir

|

Tanitim kurgusunun gorsel

v 1ee : . ¢iktist Merkez miidiir
Midir/KIMER Personeli yardimerst ve talep eden

birim ile birlikte kontrol
edilir

l

i . Onaylanan igerik fiziki ve s . . o
IKIMER Personeli dijital ortamlarda teslim Gorsel video igerigi

edilir

l

| Islem Sonu |

Miidiir/KIMER Personeli

Gorsel video igerigi

Gorsel video igerigi

456



Dokiiman No SD.EOT.002
. .o . Ye Tarihi 31.08.2021
GELEN EVRAK iS AKIS SURECI am e
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Merkez Miidiri

Merkez Miidira

flgili Birim Personeli

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

e

BASLA
I S

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
iizerinden kayda

alinmast

Merkez Miidiiriine
sevk edilmesi

Tlgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmast

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
lizerinden
sonlandirilmas.

Ne tiir iglem tesis

edilecegi bilgisinin

ilgili birime
iletilmesi

Islem tesisi
isteniyor
mu?

[lgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baglatiimast

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad':

Dr. Ogr. Uyesi Emine Gaye CONTAY

Merkez Miidiir Yardimcist

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

Miidiir

458

Dr. Ogr. Uyesi Ayta¢ KARAKAS

Imza:

(=



Dokiiman No SD.EOT.002
. .o . Ye Tarihi 31.08.2021
GELEN EVRAK iS AKIS SURECI am e
Rev.No/Tarih 01/31.12.2025
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Merkez Miidiri

Merkez Miidira

flgili Birim Personeli

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

e

BASLA
I S

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
iizerinden kayda

alinmast

Merkez Miidiiriine
sevk edilmesi

Tlgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmast

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
lizerinden
sonlandirilmas.

Ne tiir iglem tesis

edilecegi bilgisinin

ilgili birime
iletilmesi

Islem tesisi
isteniyor
mu?

[lgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baglatiimast

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Unvan Ad Soyad':

Dr. Ogr. Uyesi Emine Gaye CONTAY

Merkez Miidiir Yardimcist

Onaylayan

Imza: Unvan Ad Soyad:

Miidiir

459

Dr. Ogr. Uyesi Ayta¢ KARAKAS

Imza:




Dokiiman No | SD.EOT.005
Yaywn Tarihi 31.08.2021
GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI Rev.No/Tarih | (/21"
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birim Personeli

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

flgili Birim Personeli

Merkez Miidiiri

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Miidiire e-imzaya
sunulmasi

L

BASLA

Tlgili birime giden

evrak talimati
verilmesi

k.

Dokiiman Yonetim
Sistemi’nde yazinin
hazirlanmasi ve
paraflanmas1

1

Giden evrakin
Merkez

Miidiiriiniin
parafina sunulmast

Hata veya
eksiklik

tarafindan
imzalandi
mi1?

EVET

fomatik olaral
tarih ve sayist
verilir ilgili
birimlere

snd

A,

B

Dokiiman
Yonetim
Sistemi’nde
sonlandirilak
argivlenmesi

Ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

(=

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.:
Dr.Ogr. Uyesi Emine Gaye CONTAY
Merkez Miidiir Yardimcisi

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad.:

Dr.Ogr. Uyesi Ayta¢ KARAKAS

Miidiir

460

Imza:



Dokiiman No | SD.EOT.005
Yaywn Tarihi 31.08.2021
GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI Rev.No/Tarih | (/21"
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birim Personeli

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

flgili Birim Personeli

Merkez Miidiiri

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Miidiire e-imzaya
sunulmasi

L

BASLA

Tlgili birime giden

evrak talimati
verilmesi

k.

Dokiiman Yonetim
Sistemi’nde yazinin
hazirlanmasi ve
paraflanmas1

1

Giden evrakin
Merkez

Miidiiriiniin
parafina sunulmast

Hata veya
eksiklik

tarafindan
imzalandi
mi1?

EVET

fomatik olaral
tarih ve sayist
verilir ilgili
birimlere

snd

A,

B

Dokiiman
Yonetim
Sistemi’nde
sonlandirilak
argivlenmesi

Ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.:
Dr.Ogr. Uyesi Emine Gaye CONTAY
Merkez Miidiir Yardimcisi

Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad.:

Dr.Ogr. Uyesi Ayta¢ KARAKAS

Miidiir

461

Imza:




MERKEZ YONETIM KURULU TOPLANTISI AKIS

SURECI

Dokiiman No | SD.EOT.001

Yaywn Tarihi | 31.08.2021

Rev.No/Tarih

s 01/31.12.2025

Sayfa No

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU:MERKEZ MUDURU

SORUMLU (Pozisyon)

Midiir Yardimcisi

Midiir Yardimcisi

Midiir Yardimeisi

Miidiir Yardimecisi

Midiir Yardimcisi

Merkez Yonetim
Kurulu

Midiir Yardimcisi

Midiir Yardimcisi

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlam

ACIKLAMA

as1 sirasinda

kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Merkez Ydnetim
Kuruluna girecek
belgelerin
toplanmasi.

Belgelerin kontrol
edilmesi.

Giindem
maddelerinin
hazirlanmas1

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmast

Yoklama yapilarak
katilim tutanaginin
imzalatilmasit

Toplant:
icin yeterli
cogunluk
Saglandi my?

Giindem maddelerin
goriisiilerek karar
alinmast

Kararlarin
yazilmas ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

:

Kararlarin
yazilarak kurul
iiyelerine
imzalatilmast

:

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte
ilgili birimlere
teslim edilmesi.

:

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Toplanti baska bir
tarihe ertelenir

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1t Davet Yazist

Gilindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanagt

Merkez Yonetim
Kurul Karari

MerkezY 6netim
Kurulu Toplant1 Tutanagt

Merkez Yo6netim
Kurulu Toplantt Tutanagi

Merkez Miidiirii apartann ve Merkez Y 6netim
Josyatara Kurulu Karar1 ve Ekleri
arsivlenmesi

Merkez Miidiirii BiTiS

Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

Dr. Ogr. Emine Gaye CONTAY
Merkez Miidiir Yardimcu

462

Dr. Ogr. Uyesi Ayta¢ KARAKAS
Merkez Miidiirii

(=



(=

EGITIM ORGANIZASYONU SURECI

Dokiiman No SD.MLYM.001

N\

Yayin Tarihi 04.12.2023

Rev.No/Tarih | 0000/000000

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: MALUYAM Miidiirii

SORUMLU (Pozisyon)

MALUYAM
ilgili Yénetici
MALUYAM
Ilgili Yonetici
MALUYAM
,Egitimciler

MALUYAM
Calisma Birimi

ilgili Yonetici

ilgili Yonetici
Egitimciler
MALUYAM
Calisma Birimi

MALUYAM
Calisma Birimi

MALUYAM
Calisma Birimi

Tigili Yonetici
Egitimciler

MALUYAM
Calisma Birimi

MALUYAM
Calisma Birimi

Egitimciler

Son Dersi Veren
Egitimci
MALUYAM
Calisma Birimi

MALUYAM
Calisma Birimi

MALUYA
MMiidiirii

MALUYAM
Cahsma Birimi

MALUYAM
Cahisma Birimi

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

im tarihinin
nmesi

bel

Egitimcilerin belirlenmesi

Egiti programunun
olusturulmast

Egitim programmun revize
edilmesi

Egitime Katilacak birim
veya personel gruplanmn  fe—
belirlenmesi

Egitim diizenlenecek
salon/dersliklerin
belirlenmesi

)\ programi igin resmi
ssmalarin yapilmast

Egitim katulmct imza

listesinin olusturulmast

Ej

Anket sorulannin kontrol
cdilmesi

Anket sorulannm revize
edilmesi

Egitim katilme listesi ve
anket sorulanmm
egitimcilere iletilmesi

Egitimin gergeklestirilmesi

Egitim sonrast anketin
doldurulmast

Anketlerin ve imza
listelerinin talep edilmesi

Katilumer istatistiklerinin
s

sonug raporlarmim
olugturulmas

Sonug raporunun ve
istatistiklerin st yonetime
sunulmasi

Katilmr sertifikalarmm
olusturulmast
Kayutlarn arsivienmesi

ACIKLAMA

ILGILIi DOKUMAN/KAYITLAR

Egitim Program

Katilime1 imza Listesi

Egitim Degerlendirme Anketi

Egitim Degerlendirme Anketi
Sonu¢ Raporu, Katilim Oram
Istatistikleri

Hazirlayan
MALUYAM Calisma Birimi

Onaylayan

Imza: MALUYAM Miidiirii
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Imza:



Dokiiman No SD.MLYM.002
TOPLANTI ORGANIZASYONU SURECI Yaym Tarihi | 04.12.2023
Rev.No/Tarih 00/00.00.202X
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: MALUYAM Calisma Birimi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

Sorumlu Yonetici

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

Sorumlu Yoénetici

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

MALUYAM Calisma
Birimi Personeli

SUREC AKIS SEMASI

edilmesi

belirlenmesi

Toplanti Katihme:
Listesinin
hazulanmas:

Toplanti gimdemi ve
katilimer listesinin
kontrol edilmesi

Degisiklik
dnerisi var
m?

HAYIR

l

Toplant: duyurusu, toplant:
glindemi ve ek dokilmanlarin
katiluncilar ile paylasilmasi

Oneri dikkate almarak
toplanti tutanaginin revize

Toplanh yerinin
hazirlanmasi

Toplantinn

gerceklestirilmesi

Toplanti kararlarinmn
hazirlanmasi

Hazirlanan kararlarn

kontrol edilmesi

Degisiklik
dmerisi var
mi?

Toplant1 Tutanagimn goriis
bildirmesi amaciyla
kanlimcilara iletilmesi

Degisiklik
onerisi var
m?

Toplanti kararlarmn
katihimcilara imzaya
sunulmasy

Toplanti kararlarmn
katlimeilara imzaya
sunulmasi

Toplant tutanagumn
arsivlenmesi

BiTiS

[LGILI DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Giindem Formati

Toplanti Katilmel Listesi

Toplanti Tutanak Format

Hazirlayan
MALUYAM Calisma Birimi

Imza:

Onaylayan

MALUYAM Miidiirii

464

Imza:




(=

Dokiiman No SD.MLYM.003 )
ANKET UYGULAMASI IS AKIS SURECT | vawm rarini | 04122023
Rev.No/Tarih 0000/000000
SUREC SAHIiBi/SORUMLUSU: MALUYAM Miidiirii ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

MALUYAM YK Uyeleri

MALUYAM Miidiirii

MALUYAM Yonetim Kurulu

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

geciriimesi

Onceeki yil uygulanan
anket sorularinin gézden Anket Sorulari

Dedisiklik
onerisi
var mi?

Ust yonetimden
onay alinmasi

HAYIR

Anket uygulama
tarihlerinin
belirlenmesi

Anket uygulamasinin
yapilmasi igin

MALUY AM Personeli yazismalarin Resmi Yazi

HETR | : 5 Anket duyurularinin
Bilgi Islem Daire Baskanlig
Bilgi islem Daire Bagkanligi-MALUY AM [ Anketin baslamasi ]
Bilgi Islem Daire Baskanligi-MALUY AM [ Anketin bitiriimesi ]
MALUYAM YK Uyesi Prof.Dr. Cemal MERAN Aq';e; _u_‘f]‘?;‘:fi”s";ggi” Anket Istatistikleri
MALUYAM llgili Personeli cikanimasi

. Anket

MALUYAM YK Uyesi Prof.Dr. Sema PALAMUTCU raporunun 1 hafta Anket Sonug Raporu

MALUYAM Ilgili Personeli

MALUYAM Yonetim Kurulu yénetim kurulunda

hazirlanmasi

H

Sonug raporunun ik

gorusulmesi

o fen e n Sonug raporunun
MALUYAM Miidiirligi st makama
sunulmasi
Sonug raporunun
MALUYAM Web Sorumlusu web sitesinde
yayinlanmasi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
MALUYAM Calisma Birimi MALUYAM Miidiirii

465



PAMUKKALE UNIVERSITESI
DIiL OGRETiMi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi
EK ODEME i$ AKIS SURECI

Doner sermaye isletmesi hesabina yapilan
is veya hizmetler karsiliginda tahsil edilen
gelirlerden kanuni kesintiler ile varsa
yapilan is veya hizmetle baglantil giderler
dusuldikten sonra geri kalan tutarlardan
ek ddeme yapilip yapilmayacaginin
hesaplanmasi.

Doner Sermaye gelirlerinden
ogretim elemanlarina yapilacak ek
ddeme icin Doner Sermaye Isletme

Mudarliagine yazi yazilmasi.

Ek 6deme
yapilmasi
uygun mu?

Yazi ile gonderilen tutarlar Déner
Sermaye isletme Miidurliigiince lgililere ek 6deme yapilmaz.
ilgililere cdeme yapilmasi

Islem sonu.
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
DIiL OGRETiMi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi
FATURA KESILMESI iS AKIS SURECI

Egitimin/ Hizmetin
tamamlanmasi

Odemeyi birey mi
kurumu mu
gerceklestirecek?

Kurum Bilgilerinin ve
sozlesmenin fatura kesilmek
tizere Doner Sermaye Birimine
iletilmesine

Kisi bilgilerinin fatura kesilmek
uzere Doner Sermaye Birimine
lletilmesi

Fatura Kesilmesi ve
ilgililere gonderilmesi

Islem sonu

467



PAMUKKALE UNIVERSITESI
DIiL OGRETiMi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZi
KESIN KAYIT i$ AKIS SURECI

Egitimin ilani, Katilmcilarin online
basvuru yapmasi, online basvuru
formlarinin webden alinmasi

Katiimciyla iletisime gecilip kesin
kayit icin PADAM yerleskesine
caginimas

Katiimciya Kesin Kayit Formunun
Imzalatilmas

Katihmcnin Odemeyi
gerceklestirmesi
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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
DiL OGRETIiMi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI
KURS ACILISI iS AKIS SURECI

EGITIM PROGRAMININ ACILMASI

Hayir

Evet

Hayir

Evet
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PAMUKKALE UNIVERSITESI
DIiL OGRETIiMi UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZIi SATIN ALMA
IS AKIS SURECI

ihtiyacin
Belirlenmesi

Teknik Sartnamenin
hazirlanmasi

Alim igin 6denegin olup
olmadiginin kontrol
edilmesi

ihtiyac zorunlu

Odenek var mi1? o
veacil mi?

Odenek talebinde ihtiyag aliminin
bulunulmasi ertelenmesi veya iptali

A 4

ihtiyacin temin edilmesine
yonelik harcama talimatinin
olusturulmasi

Talep kabul Hayir
edildi mi?

Harcama talimatinin
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayina
sunulmasi

Onaylandi mi? Hayir—

Evet

Piyasa Fiyat
Arastirmasi yapilmasi
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Piyasa Fiyat Arastirmasi
tutanaginin hazirlanmasi

Piyasa Fiyat Arastirmasi
sonucu malin/hizmetin
kimden alinacagina karar
verilmesi

Allm mal alimi
mi, hizmet alimi
mi?
. Hizmetin
Malin teslim alinmasi

ve fatura kestirilmesi . .
fatura kesilmesi

gergeklestiriimesi ve

Mallar alim
sartnamesine
uygun mu?

Hizmet uygun
sartlarda yerine
getirilmis mi?

Malin sartnameye
uygun olarak degisimi
icin iade edilmesi

Fatura, Teknik Sartname, Piyasa
Fiyat arastirmasi
tutanagi,Muayene ve kabul
tutanaklaridiger belgelerle bir
araya getirilmesi ve dizenlenen
odeme emri belgesinin merkez
mudiard tarafindan
gercgeklestirme gorevlisi sifatiyla
imzalanmasi

Mallarin yeniden
Teslim alinmasi

Odeme gerceklestirmek iizere
o0deme emri belgesi ve eklerinin
Déner Sermaye
Saymanligina génderilmesi
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Kusur ve eksiklerin
giderilmesi igin
merkeze bilgi verilmesi

Hizmetin kusur ve
eksiklerinin
giderilmesi




Dokiiman No  |[PAUSEM.IA.00%_

T.C. -
) v . . .
PAU ) )  PAMUKKALE UNiVERSITESI _ anf“ T:r;l:r.h. 06.10.2023
SEM SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi EVIZYOR ~Art
Revizyon No 00
KESIN KAYIT ISLEMI iS AKIS SURECI Sayfa 1/1
Sorumlu Is Akis Adimlari

Biiro Sorumlusu

Egitimin ilani, Katilimcilarin online
basvuru yapmasi, online bagvuru
formlarinin webden alinmasi

Katihmciyla iletisime gegilip kesin
kayit icin PAUSEM yerleskesine
gagirilmasi

Katilmciya Kesin Kayit Formunun
imzalatiimasi

Katiimcinin Odemeyi
gerceklestirmesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
......... Lovociiiid i, oo
BIiRIM KALITE KOMITESI MERKEZ MUDURU

PAU Is Akis Siireci Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



Dokiiman No  |[PAUSEM.IA.005—

T.C. o
™ P . . 'Yayimn Tarih .10.202
PAU ) PAMUKKALE UNIVERSITESI e 06.10.2023
S E M SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI V, Y
Revizyon No 00
MAAS ODEMESI IS AKIS SURECI Sayfa 1/1
Sorumlu Is Akis Adimlari
Muhasebe Birimi Sorumlusu :
Personelin maag unsurlarinda meydana gelen
degisiklikler birimimize ulagtiginda PAU
Tahakkuk uygulamasina islenerek veri girisi
saglanir.
Veri giris islemleri bittikten sonra maag
hesaplama islemi yapilarak kontrol edilir.
Yapilan hesaplama
dogru mu ?
Evet
Merkez Midiirii Hesaplanan maas, PAU Tahakkuk
uygulamasindan Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir.
Gergeklegtirme
Gorevlisi onayladi
mi?
Evet
Onayi veren Gergeklestirme Gorevlisi,
Harcama Yetkilisine génderir.
Gergeklestirme
Gorevlisi onayladi
mi?
Evet
A 4
Maas belgeleri
yazdirilir.

Yazdirilan maag belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisince islak imza ile imzalanir.
imzalanan maas belgeleri miihiirlenerek, BES

Kesintileri ile birlikte Doner Sermaye Saymanlik

Mudurligine tutanak ile teslim edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
......... T S S ST
BIRIM KALITE KOMITESI MERKEZ MUDURU
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PAU Is Akis Siireci Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



SEM

IDokiiman No

. — (=
PAUSEM.IA.OOQ

T.C. Ne
) . . . .
PAU (2 _ PAMUKKALE UNIVERSITESI EaY}n Tar;hl — 01.08.2023
SUREKLI EGIiTIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi €vizyon 2arihi
IRevizyon No 00
MAL VE HIZMET ALIMLARI i$ AKIS SURECI Sayfa 12

Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu,
Biiro Personeli

Merkez Mudiiriu

ihtiyacin
Belirlenmesi

Teknik Sartnamenin
hazirlanmasi

Alim icin 6denegin olup
olmadiginin kontrol
edilmesi

Odenek var mi?

A 4

ihtiyacin temin edilmesine
yonelik harcama talimatinin
olusturulmasi

Harcama talimatinin
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayina
sunulmasi

Odenek talebinde
bulunulmasi

edildi mi?

ihtiyag zorunlu
veacil mi?

Talep kabul

ihtiyag aliminin
ertelenmesi veya iptali

Hayir

Onaylandi mi?

Evet

Piyasa Fiyat

Arastirmasi yapilmasi

Hayir-
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PAU Is Akis Siireci Formu

Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



Dokiiman No  [PAUSEM.IA.003

T.C. Yaym Tarihi  01.08.2023

) . . . .
PAU (3 _ PAMUKKALE UNIVERSITESI e
SEM SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi evizyon ~arru
IRevizyon No 00

MAL VE HiZMET ALIMLARI i$ AKIS SURECI Sayfa 2/2

Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu,
Biiro Personeli

Piyasa Fiyat Arastirmasi
tutanaginin hazirlanmasi

Piyasa Fiyat Arastirmasi
sonucu malin/hizmetin
kimden alinacagina karar
verilmesi

Alim mal alimi
mi, hizmet alimi
mi?

Hizmetin
gergeklestirilmesi ve
fatura kesilmesi

Malin teslim alinmasi
ve fatura kestirilmesi

Mal Alimlar1 Muayene ve
Kabul Komlsyonu’ Hizmet Mallar alim Hizmet uygun
Alimlar1 Muayene ve Kabul sartnamesine sartlarda yerine

Komisyonu uygun mu? getirilmis mi?

Malin sartnameye Kusur ve eksiklerin
uygun olarak degisimi giderilmesi igin

icin iade edilmesi merkeze bilgi verilmesi
Fatura, Teknik Sartname, Piyasa

Fiyat arastirmasi

tutanagi,Muayene ve kabul Hizmetin kusur ve
tutanaklaridiger belgelerle bir eksiklerinin
araya getirilmesi ve diizenlenen giderilmesi
odeme emri belgesinin merkez

mudird tarafindan
gerceklestirme gorevlisi sifatiyla
imzalanmasi

Mallarin yeniden
Teslim alinmasi

Odeme gergeklestirmek {izere
o6deme emri belgesi ve eklerinin

Merkez Mudiri Doner Sermaye isletme
Mudurligine gonderilmesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
......... [oviiiiid oo, Y Sy S
BIRIM KALITE KOMITESI MERKEZ MUDURU
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PAU Is Akis Siireci Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:




T.C. Dokiiman No PAUSEM.IA.OO@
PAU? ) ___ PAMUKKALE UNIVERSITESI _ [Yaymn Tarihi _ ]06.10.2023
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI  |Revizyon Tarihi
SEM YURT iCi GECiCi GOREVLENDIRME YOLLUK ODEMELERI iS [Revizyon No 00
AKIS SURECI Sayfa 1/1

Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu,
Biiro Personeli Goéreve giden personelin gérev déniisii miiracaat
etmesi durumunda ilgili kisi igin MYS uygulamasinda
yolluk stireci tanimlama islemi yapilir.

Tanimlama yapildiktan sonra MYS uzerinden
Gergeklestirmesi Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinden Harcama Talimati onayi alinir.

Harcama Talimati onayi verildikten sonra goreve

giden personele e-devlet uygulamasina girig
yapmasi icin bilgi verilir, E-devlet tizerinden yolluk
bildirimini mutemete génderen kisi, ilgili belgelerle
birlikte yolluk bildirimini imzali olarak teslim eder.

Yolluk bildirimi
dogru mu?

Evet

Yolluk bildirimi MYS uygulamasindan kabul edilir.
Odeme emri belgesi olusturulur. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama yetkilisinin onayina
gonderilir

Gergeklestirme

o qes es Gorevlisi ve
Merkez Midiiri Harcama yetkilisi

onayladi mi 2

Evet
v

Odeme emri belgesi yazdirilir.
ilgili eklerle beraber ikiser
nlsha olmak Gzere ayristirilir

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisince 1slak imza
ile imzalanir.

imzalanan maas belgeleri
miihurlenerek Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgina tutanak ile
teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
......... Lovociiiid i, oo
BIiRIM KALITE KOMITESI MERKEZ MUDURU
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PAU Is Akis Siireci Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



IDokiiman No

(=
PAUSEM.IA.OOQ

T.C. -
) v . . .
PAU ) )  PAMUKKALE UNiVERSITESI _ anf“ T:r;l:r.h. 06.10.2023
SEM SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ| S SVEYoR “2IL
Revizyon No 00
TASINIR ISLEM FiSi KESIMI iS AKIS SURECI Sayfa 1/1
Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu,
Taginir Kayit Yetkilisi

Satinalma, devir alma, bagis, yardim ve
hibe yoluyla Merkez ambarina malzeme

girisi

Tasinir kayit yetkilisi malzemelerin
kontroliinii yaparak KBS sistemi
Uzerinden giris islemini gerceklestirir.

Tasinir kayit yetkilisi girisi yapilarak
Merkez ambarina alinan malzemeleri,
su, nem vb nedenlerden
etkilenmeyecek sekilde muhafazasini
saglayarak demirbas Urilinlerinin {izerine
bilgilerinin bulundugu barkodlari
yapistirir.

Tasinir kayit yetkilisi malzemelerin 3(ay)
da bir fiili sayimini yapar

Tasinir kayit yetkilisi KBS sistemi
Uzerinden malzemelerin tiiketim cikisi,
sayim tutanagi diizenler.

Tasinir kayit yetkilisi KBS sistemi
Uzerinden malzemelerin tiiketim cikisi
fisini kullanima sundugu kisilere ve
kendisi teslim ettigine dair imzalar.
Sayim tutanagini ise sayim komisyonu
Uyelerine imzalatir.

idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi
Tasinir Birimine elden teslim eder.

HAZIRLAYAN
......... Lovociiiid i,
BIiRIM KALITE KOMITESI

ONAYLAYAN

......... locoioiiid .

MERKEZ MUDURU

PAU Is Akis Siireci Formu

Giincelleme Tarihi/Revizyon No:




Dokiiman No  |PAUSEM.IA.00b—

T.C. o
PAU PAMUKKALE UNIVERSITESI Yayin Tarihi __|06.10.2023
Revizyon Tarihi

SEM SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi Revizyon No 00
EK ODEME IS AKIS SURECI Sayfa 1/1

Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu

Doner sermaye isletmesi hesabina yapilan
is veya hizmetler karsihginda tahsil edilen
gelirlerden kanuni kesintiler ile varsa
yapilan is veya hizmetle baglantili giderler
disuldiikten sonra geri kalan tutarlardan
ek 6deme yapilip yapilmayacaginin
hesaplanmasi.

Doner Sermaye gelirlerinden
o6gretim elemanlarina yapilacak ek
ddeme icin Déner Sermaye isletme

Mudirligine yazi yazilmasi.

Ek ddeme
yapilmasi
uygun mu?

Yazi ile gonderilen tutarlar Doner
Sermaye isletme Miidiirliigiince iigililere ek 5deme yapilmaz.
ilgililere 6deme yapilmasi

islem sonu.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
......... Lovociiiid i, oo
BIiRIM KALITE KOMITESI MERKEZ MUDURU
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PAU Is Akis Siireci Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



. — (=
PAUSEM.IA.OOQ

T.C IDokiiman No
) . . . ihi
PAU ) )  PAMUKKALE UNiVERSITESI _ an}n T::r;l:r.h. 06.10.2023
SEM SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ| S SVEYoR “2IL
Revizyon No 00
FATURA KESME iS AKIS SURECI Sayfa 1/1
Sorumlu Is Akis Adimlari

Muhasebe Birimi Sorumlusu

Kurum Bilgilerinin ve
sozlesmenin fatura kesilmek

lizere Déner Sermaye isletme
Mudirltgune lletilmesi

Egitimin/ Hizmetin
tamamlanmasi

Odemeyi birey mi
kurumu mu
gerceklestirecek?

Kisi bilgilerinin fatura kesilmek
lizere Doner Sermaye Isletme
Miidirliigiine iletilmesi

Fatura Kesilmesi ve
ilgililere gonderilmesi

islem sonu

HAZIRLAYAN
......... Lovociiiid i,
BIiRIM KALITE KOMITESI

79

ONAYLAYAN
......... Joviiiiiid i,
MERKEZ MUDURU

PAU Is Akis Siireci Formu

Giincelleme Tarihi/Revizyon No:



.. SD.
Dokiiman No TSHMYO.048
PSIKOLOJIK DANISMANLIK VE KARIYER Yayn Tarihi | 05112021
HIZMETLERI IS AKIS SURECI '
gjyvfi\'%g aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BOLUM BASKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASLA
Ogrencinin Bagvuru
Basvurusu Formu
Alinir
Boliim Baskani ) Basvuru Formu
Hizmet Gerekli
Alabilir mi Hayir bilgilendirme
yapilarak
bagvuru red
edilir
Evet
. Danisma /
Randevu verilir — | Rehberlik seansina
A almir.
\ 4
Danisana iligkin
Damsma} / bilgiler mesleki etik
Rehberlik kurallar gergevesinde
scansi kayit altina alinir ve
sonlandirilir. saklanir.
Yeni ngsma / Hayir Danisan
Rehberlik seansina merkezden
ihtiyag duyuluyor ayrilir.
mu?
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Asli Ozge FIDAN Prof. Dr. Abdullah AKDOGAN
Ogr. Gor. Miidiir

480
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PUKAM MODULU ONLINE BASVURU iSLEMLERI @

Basvuruda bulunmak isteyen firma vyetkililerinin, Pamukkale Universitesi Klinik Arastirma Merkezi
(PUKAM) web sitesinde bulunan basvuru adresi ( https://app.pusula.pau.edu.tr/Tip/pukam/pukambasvuru.aspx )
Uzerinden eriserek ve basvuru islemlerini gergeklestirmesi gerekmektedir.

PAMUKKALE UNIVERSITESI

Klinik Uygulama ve Arastirma Merkezi

BE b Baswuru Bilgileri Butge Bilgileri Belgeler

Ad Soyad

sekil 1: iletisim Bilgileri Alani

Basvuru isleminde yetkililerin, iletisim bilgilerini ve basvuruda bulunacaklari arastirima tirini segerek
ileri butonuna tiklamalari gerekmektedir.

Not! : iletisim bilgilerinizde bulunan telefon bilgilerinin giincel ve e-posta adres bilgisinin bagh bulundugunuz
kuruma ait olmasi gereklidir.

Not!! : Basvuru tamamlandiktan sonra istenilen giincellemeleri yapabilmek icin PUKAM giincellenme
ekranindan ( https://app.pusula.pau.edu.tr/Tip/pukam/basvurulogin.aspx ) giris yapilmasi gerekmektedir.
PUKAM giincelleme ekraninda, basvuru esnasinda mailinize génderilen Basvuru Numarasi ve Sifre bilgileri
kullanilacaktir.
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PAMUKKALE UNIVERSITES]

Klinik Uygulama ve Arastirma Merkezi

@ ilag Klinik Arastirmasi

Kigi Bilgieri §  Bagvuru Bilgrl Butge Bilgilen Belgeler

EX 60 alan arastirma bilgilerinin girildig alandir. istenilen bilglierin gincel ve eksiksiz olmas! gereklidir. Basvuru onay: verllinceye kadar istenilen gincellemeleri yapabilirsin

Aragtirma Fazi

Destekleyici Firma

Sozlesmeli Aragtirma Kurulusu

Aragtirma Ads Deneme Arastirma
Galismarsozlesme Kodu
Sorumlu Arastirmacr L =
Arastirma Bolumu |ALsOLO. H

Arastirma Urting

[ENESERN [ S

Sekil 2: Arastirma Bilgileri Alani

Sonraki agsamada basvuruda bulunulacak olan arastirma igin gerekli bilgilerin girilmesi gerekmektedir. Bu
adimda “Arastirma Fazi”, “Destekleyici Firma”, “S6zlesmeli Arastirma Kurulusu”, “Sorumlu Arastirmaci” ve
“Arastirma Bolumi” alanlari listeden seg¢im vyapilirken veri girisi yapilacak diger bilgilerin elle girilmesi
gerekmektedir. Tiim bilgiler tamamlandiktan sonra tekrar ileri butonuna tiklamalari gerekmektedir.

Not! : Sistemde basvuruda bulunmak istediginiz firma adi yok ise PUKAM ile iletisime gegilmesi gerekmektedir.
PUKAM tarafindan firma bilgilerinin sisteme eklenme islemi yapilir. Firma bilgileri eklenme islemi sonrasinda basvuru
sayfasinda firma adi gériintiilenebilecektir. PUKAM iletisim numarasi: 0 (258) 296 5965-66
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PAMUKKALE UNIVERSITESI

Klinik Uygulama ve Arastirma Merkezi

@ llag Kiinik Arastirmas:

Kisi Bilgileri Baswuru Bilgileri Igiteri ¢ Beigeler

8 6 stan avastivma bitgilerivin giriigs alandie. sterilen Bigen giincel ve ekSiksiz olimasi gereXlickr. Bagnin onay venlincee Kadar istenien guncelienelert yapabilirsini

Arastirma Butgesi z 1.200.000.00

Tetkik Biitgesi z 200.000,00

Bagvuru Ucreti

Bafis Butgesi

Toplam Btge i 440.000,00

Sekil 3: Butce Bilgileri Alani

Arastirma bilgileri girisinden sonra Sekil 3'te gorildigu gibi arastirma ile ilgili istenilen biitce bilgilerinin
girilmesi gerekmektedir. Tim veri girislerinin doldurulmasi sonrasinda ileri butonuna tiklanarak basvuru
kaydedilir ve Basvuru numarasi ve sifre bilgileri basvuru esnasinda girilen maile gonderilir. Bazi belgelerin
onaylanma siireclerinin zaman almasi nedeniyle belge yiikleme alani dncesinde bilgiler kaydedilmekle birlikte ileri

butonu sonrasindaki belge yikleme islemlerinin tamamlanmasi gerekmektedir. Aksi takdirde basvuru
tamamlanmayacaktir.

483



PAMUKKALE UNIVERSITESI

Klinik Uygulama ve Arastirma Merkezi

@ llag Kiinik Arastirmasi

i i Do gl gt i T —
o Bu alan arastirma igin istenilen belgelerin yuklendig| alandir. Sisteme en fazia 50 M8 boyutunda ve pdf uzantili dosyalarin yoklenmesi gerekmektedir, Arastirma stres| boyunca belge istenilen goncellemeleri yapabllirsiniz.
Dosya TorG | seztesme -
Dosya [see—]

me PDF.pdf indir
Deneme PDF.pdf Indir Sil
Deneme PDF.pdf Indir 5

Deneme PDF pdf Indir si

Sekil 4: Dosya Bilgileri Alani

Sekil 4’te yer alan belge yikleme sayfasinda, basvuru igin gerekli olan belgelerin sisteme yuklenmesi
gerekmektedir. Dosya Tirl alanindan yiiklemek istenilen dosya sec¢imi yapilir. Daha sonra yliklenecek olan
belge secildikten sonra “Dosyayi Kaydet” butonuna tiklanir. Listelenen her belge icin belge yikleme islemlerin
tek tek gerceklestirilmesi gerekmektedir. Tim belgeler yliklendikten sonra basvuru islemi tamamlanmis olur.

Not!: Sisteme yliklenecek olan dosyalarin boyutu en fazla 50 MB’a kadar ve sadece .pdf uzantili olmasi gerekmektedir.

Not!! : Sisteme birden fazla belge yiklenecekse tim belgelerin birlestirilerek tek bir belge olarak yuklenmesi
gerekmektedir.

Not!!! : Yiiklenen belgeler sayfada listelenecektir. Dosya adinin karsisinda bulunan indir butonuna tiklayarak
ylklenmis olan belge goériintiilenebilir.
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TC. (=
PAMUKKALE UNIVERSITESI

M, SAGLIK ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi
SOSYAL FAALIYETLERIN GERCEKLESTIRILMESI
SURECI
Dokiiman No: Yaymn Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:
KU.YD.65 23.10.2019 07.09.2021 1 11
SORUMLULAR SOSYAL FAALIYETLERIN GERCEKLESTIRILMESi SURECI DOKUMANLAR

( Tlgili kisi gelir. )

A 4
Dilekge alinir.

lgili Kisi

A 4

S Sergi Bagvuru Formu
lgili Kisi Form doldurulur.

Bas Miidiir, Merkez
Mudiirii

Dilekge ve Form
Degerlendirilir.

'

Bas Midir, Merkez Uygun bulundu mu?

Miidiirii H E
Halkla iligkiler Birim Listeden tarih diizenlemesi Sergi A¢ilis Listesi
Sorumlusu flgili kisi durum yapilir
hakkinda
- bilgilendirilir. o .
Halkla Iliskiler Birim g Ilgili kisiye bilgilendirme
Sorumlusu yapulir.
Halkla liskiler B Sergi agilig tarih ve saati
alkla Tligkiler Birim e
Sorumlusu hakkinda hastane yonetimi
bilgilendirilir.
Ha]kl; HiSkiller Birim Sergi tarihinde (ses sistemi,
orumiusu
basmn vb.) planlamast yapilir.
Halkla Iligkiler Birim Hastanenin sosyal medya Sosyal Medya, Hastane
Sorumlusu, Hasta Haklan hesabindan duyurular yapilir Web
Basin Yayin Personeli n Yapmir
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TOHSAM IS AKIS SEMASI

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: TOHSAM Miidiirii

SORUMLU (Pozisyon)

TOHSAM
Miidiirii,Calisma
Birimi ve Damisma
Kurulu

TOHSAM
Miidiirii, Calisma
Birimi ve Yonetim
Kurulu

SUREC AKIS SEMASI

BASLA

Danigsma Kurulu, Calisma Birimi ile Merkezin
faaliyet alant ile ilgili konularda goriis bildirmek ve
tavsiyelerde bulunmak tizere bir araya gelir

Degisiklik
onerisi var
mi?

EVET

Oneri dikkate alnarak
gerekli revizelerin
yapilmast

(" Yonetim Kurulu ile Calisma )

Biriminin Gergeklestirecegi
proje ve etkinliklerin niceligi ve
\_ nitelifinin karara baglanmasi )

v

4 e A
Calisma birimi ve isbirlikcilerle

ACIKLAMA

ILGILI DOKUMAN/KAYITLAR

TOHSAM Danisma
Kurulu toplanti1 tutanag:

TOHSAM Yonetim
Kurulu Karan

proje ve etkinligin
Calisma Birimi ve L gerceklestirilmesi
Isbirlikciler #
e . A
G.m.(;f:kl‘llgtu ilen proje ve Web sitesi gostergeleri
Calisma Birimi etkinliklerin wep sayfasmda
yaymlanmasi
\. J
BiTis
Hazirlayan Onaylayan
TOHSAM Calisma Birimi Imza: TOHSAM Miidiirii Imza:
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SORUMLU (Pozisyon)

Sanayi Firmasi / Yetkilisi

Akademisyen

Akademisyen

ilgili Birim (Fakulte/YO/MYO/
Muadurlik) Yo netim Kurulu

ilgili Birim (Fakilte/YO/MYO/
Madurlik) Yonetim Kurulu

Rektorltuk

Rektorlik

USIGEM

Hakem

SUREC FAALIYET AKISI

Baslangi¢

r
| Proje / Danismanlik hizmeti talebi igin
| USIGEM’e dilekge ile miiracaat

| edilmesi

Proje / Danismanlk hizmeti vermek
icin basvuru formunun USIGEM’e
verilmesi

A 4
Calisilan birime kismi zamanlh
gorevlendirme izin dilekgesi ile
basvuruda bulunulmasi

ilgili birim yénetim
kurulunda kismi zamanh
alisma izni igin onay

Calisma izin talebinin
degerlendirilmesi i¢in Personel Daire
Baskanhgi’'na sevk edilmesi

Akademisyen kismi
zamanli calisma izin talebi
uygun mudur?

E
h 4

Galisma izin onayinin USIGEM, Déner
Sermaye isletme Mudirugi ve ilgili
birime sevk edilmesi

\ 4

Degerlendirmek Gizere hakem atamasi
yapilmasi

Hakem degerlendirmesinin yapilmasi

487

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

:- Proje / Danismanlik hizmet talep |
| dilekgesi |
L- Sanayi sicil belgesi. = — =~~~ — - J

- Basvuru formu
- Dagitim paylari dilekgesi (birden
fazla arastirmaci olmasi durumunda)

- Akademisyen kismi zamanlh
gorevlendirme izin dilekgesi

\/\

- Akademisyen kismi zamanl

gorevlendirme izin dilekgesi

- Akademisyen kismi zamanlh
gorevlendirme izin dilekgesi

- Akademisyen kismi zamanl
gorevlendirme izin dilekgesi

- GCalisma izni olur belgesi

\/\

- Hakem goéreviendirme yazisi

\/\

- Basvuru formu

\/\




SORUMLU (Pozisyon)

Hakem

USIGEM

USIGEM Yénetim Kurulu

USIGEM
Sanayi Firmasi / Yetkilisi
Akademisyen

USIGEM

Déner Sermaye isletme
Mudarlagu

Rektorlik

Akademisyen

SUREC FAALIYET AKISI

Proje / danismanlik talebi
ar-ge, tasarim ve/veya yenili
tanimiiginde mi?2

E
Y

USIGEM Yénetim Kurulu’na onay igin
sunulmasi

Proje / danigsmanlik onaylandi

USIGEM, Sanayi Firmasi / Yetkilisi ve
Akademisyen arasinda protokol
yapilmasi

A 4
Proje / danismanlik basgvurusuyla ilgili
evraklarin Déner Sermaye isletme
Muadirlagu’ne sevk edilmesi

A 4
Miudurlik tarafindan genel
degerlendirmenin yapilmasi ve
Rektorlik makamina sevk edilmesi

A4
Proje / danigmanlik gérevlendirme
degerlendirilmesi ve ilgili akademik

personele onay sonrasi gonderilmesi

Y

Basvuru formunda yer alan giin ve
saatlerde danismanlik hizmetinin
verilmesi

488

Bitis

iLGiLi DOKUMAN / KAYITLAR

- Basvuru formu
- Hakem degerlendirme raporu

- Basvuru formu
- Hakem degerlendirme raporu

- Basvuru formu

- Hakem degerlendirme raporu

- Protokol

\_/_\

- Basvuru formu
- Hakem degerlendirme raporu
- Ustyazi

- Basvuru formu
- Hakem degerlendirme raporu
- Ustyaz

\_/_\

- Galisma izni olur belgesi

\_/_\

- Galisma izni olur belgesi

\_/_\
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Dokiiman No
Doktora Sonrasi Arastirma Program [ == = -0 )

Koordinatiirliigii Rev.No/Tarik | 01/31.12.2025
DOSAP Basvurulari Sayfa No
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semasi Igili
Dokiiman/Kayitlar
BASLA

|

Istihdam edilmek istenen ilgili birime

DOSAP Koordinatorliigii basvuru yapilir.

Bagvuru Dilekgesi

\ 4

Igili birim istihdam ve sdzlesme iicreti
ile ilgili karar al1, diger belgeler ile
birlikte Koordinatorliglimiize bildirilir.

DOSAP Koordinatorligii
iletilir.

= Yer W

v

Personel Daire Bagskanligindaki siire¢

Personel Daire Baskanligi olumlu tamamlandiginda taraflarca Sozlesme

sozlesme imzalanir.

Dosyalama

Koordinatorliigiimiize gelen teklifler
incelenir ve Personel Daire Baskanligina Koordinatérliik Oluru

DOSAP Koordinatorliigii [ Sozlesmenin bir sureti

Koordinatorliiglimiize bildirilir.

BIiTiS

Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Sef Aziz YUZER 489 Koordinator / Prof. Dr. Koray YILMAZ




ERASMUS+ KA103 DERS VERME/EGITiM ALMA HAREKETLILIGI GIDEN PERSONEL iS AKIS SEMASI @

Secilen personelimize

bilgilendirme toplantisi
yapilir.

*ULIK: Uluslararasi iliskiler Koordinatérltgi
** Getirilmesi gereken evraklar: Bagvuru formunun islak imzali hali, davet mektubunun islak imzali hali, katilim sertifikasl, ugus biletleri ya da ugus kartlari,

pasaport giris-cikis sayfalari,
490



ERASMUS+ KA103 OGRENIM HAREKETLILIGI GIDEN OGRENCI i$S AKIS SEMASI




ERASMUS+ KA107 DERS VERME HAREKETLILIGi GIDEN PERSONEL iS AKIS SEMASI @

*ULIK: Uluslararasi iliskiler Koordinatérltgi

** Getirilmesi gereken evraklar: Bagvuru formunun islak imzali hali, katihm sertifikasi, ugus biletleri ya da ugus kartlari, pasaport giris-gikis sayfalari
492



ERASMUS+ KA107 GELEN OGRENCI iS AKIS SEMASI
| ! \

|

v

|




ERASMUS+ KA107 GELEN PERSONEL i$ AKIS SEMASI

| y

| '

S
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|




ERASMUS+ KA107 OGRENIM HAREKETLILIGI GIDEN OGRENCI i$S AKIS SEMASI




ERASMUS+ STAJ PROGRAMI iS AKIS SEMASI
! Y !

|







ERASMUS+ STAJ ve GENEL ANLASMA GELEN OGRENCILER @

=
-
e

1- istenilen Belgeler: Basvuru formu, 6grenim Anlasmasi, Transcript, Pasaport
Fotokopisi, 5 adet vesikalik fotograf.
2- Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigi

498
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MEVLANA GELEN OGRENCI i$ AKIS SEMASI




MEVLANA DEGIiSiM PROGRAMI GELEN PERSONEL




MEVLANA OGRENIM HAREKETLILIGi GIDEN OGRENCI IS AKIS SEMASI
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Ogretim Uyesi Yetistirme Program

Koordinatorliigii
OYP’li Arastirma Gérevlilerinin azami siireleri

Dokiiman No

Yaywmn Tarihi 25.08.2021

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025

Sayfa No

Sorumlu(Pozisyon)

Akis Semasi

Mgili
Dokiiman/Kayitlar

OYP Koordinatdrliigii

OYP Koordinatérliigii

BASLA

|

OYP kapsaminda atanan arastirma
gorevlisinin Koordinatorliiglimiize
bildirilmesi

sy YE

Lisansiistii 6grenci belgesi, Yabanci Dil
Belgesi vb. 6zliik dosyasi olugturulmasi.

dosyaya islenmesi.

'

Azami slire icerisinde, azami siireye etki
edecek; askerlik, hastalik, salgin vb
stirelerin belgelendirilmesi kaydiyla

v

Mezun olanlarin Ogretim Uyesi
Yetistirme Programu listesinden
¢ikarilmas.

\4

Herhangi bir nedenle azami siire
igerisinden mezun olamayanlarin
durumlarinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi.

e W

Ny Wy \_ sy '

l

BIiTiS

Atama Onay1, Ogrenci
Belgesi

Personel Daire Baskanlig1

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Sef Aziz YUZER

Onaylayan
Imza: Unvan Ad Soyad:

Imza:

502 Koordinator / Prof. Dr. Necip ATAR




. o Dokiiman No
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi [ = =1 7 o)
) Koordinatiirliigii Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025
OYP’li Arastirma Gorevlilerinin Malzeme Almt | g, . v,
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semasi Igili
Dokiiman/Kayitlar

OYP Ars. Gorevlisi

BASLA

)

OYP kapsaminda atanan kullanilabilir
kaynagi bulunan arastirma gorevlisi

ihtiyaglarini bildiri form ile bagli oldugu
birime bagvuru vapar.

Bagvuru, Piyasa Fiyat
Aragtirmasi Tutanag1

flgili Birim
v
ilgili Birim Birim, pi¥a§a arastirma tptanagl ve diger
OYP Koordinatorliigii belgeleri inceleyerek bir karar alir ve Vén. Kur. Karari
OYP Koordinatorliigiine iletir.
OYP Komisyonu, kaynak
OYP Koordinatdrliigii kullanilabilirligi ile ilgili karar alip, ilgili OYP Komisyonu Karar1
birime gonderir.
v
ilgili Birim Ihtiya¢ duyulan m'alze'*,.mélvef all.l’lll‘ ve Fatura
fatura OYP Koordinatorliigiine iletilir.
v
OYP Koordinatorliigii tarafindan
OYP Koordinatérliigii Oder.r%e Er_nrl Belgesi Diizenlenir, Odeme Emri Belgesi
Strateji Daire Bagkanlig Strateji Daire Baskanligi tarafindan
ilgili yere 6deme yapilir.
BITiS

Hazirlayan Onaylayan

Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:

Sef Aziz YUZER 503 Koordinator / Prof. Dr. Necip ATAR




o o Dokiiman No
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Yaym Tarhi | 25.08.2001
‘Kloordinatorlugu ) Rev.No/Tarih | 01/31.12.2025
Yurt I¢i/Yurtdis1 Gérevlendirme Sogfa No
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semasi Igili
Dokiiman/Kayitlar

OYP Ars. Gorevlisi

BASLA

)

Basvuru, Davet Mektubu,
Seminer-Kongre Daveti,

OYP kapsaminda atanan ve kullanilabilir
kaynagi bulunan arastirma gorevlisi yurt
flgili Birim ici/yurt dis1 gorevlendirilme talebini vb.
Birimine iletir.
v
lgili Birim Birim, gorevlendirilme ile ilgili karar
OYP Koordinatorligi alir ve OYP Koordinatorliigiine iletir.
Yon. Kur. Karar
OYP Komisyonu, kaynak
OYP Koordinatorliigii kullanilabilirligi ile ilgili karar alip, ilgili
birime gonderir. OYP Komisyonu Karart
v
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan
Personel Daire Bagkanligi gorevlendirme ile ilgili Rektorliik Oluru
alinir ve ilgili birimlere iletilir. Rektorlik Oluru
/ Kisi gorevlendirildigi yerden doniiste, \
konaklama, katilim ticreti vb var ise
, . belgelendirmek kosulu ile birim araciligryla
OYP Koordinatorligi 5 OYP Koordinatorliigiine iletir. Odeme Emri
Strateji Daire Baskanlig1 g . 7R -
Belgesi Diizenlenir, Strateji Daire Bagkanlig1 Odeme Emri Belgesi
tarafindan ilgili kisiye 6deme yapilir.
N | J
BIiTiS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad: Imza:
Sef Aziz YUZER 504 Koordinator / Prof. Dr. Necip ATAR




©

Dokiiman No 001
Yurtdisi Ogrenci Kesin Kayit Islemleri vaym Tarihi | 04.12.2023
Is Akas Siireci

Rev.No/Tarih || 0001/2023

Evrak
Sorumlusu,
Koordinator

Kayit isleminin Baglamasi Kayit igin gelen aday, Yurt
Disi1 Ogrenci
Koordinatorltigu ofis
sorumlusuna yoénlendirilir.

Kayit icin gerekli belgelerin kontrolii
Kayit icin istenen tim
belgelerin kontroli -
saglanir.

Koordinator

Evrak Ogrenci bilgi sistemine ilgili
Sorumlusu, Kayit grenc biigl SIste ° 119
Biiro ogrenciye ait bilgiler girilir -
. ve onaylanir.
Personeli
I
Evrak - *
Sorumlusu, llgili Kurumlara Bilgi Verilmesi Kesin kayit iglemi
Koordinator, (Il Gog idaresi) tamamlanan égrencilere Bilgi Yazisi
Ogrenci Igleri ait bilgiler bildirilir.
Daire Bagkani
v
) Yurt Disi1 (Uluslararasi) Ogrenci Kayit ) i
Islemleri Is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi
Hazirlayan Onaylayan
Sayfa No
Baris COBAN Arzum ISITAN 2/2
Bilgisayar Isletmeni Koordinator
805




BASLA

Ogrenci kimligi kirlan/kayip olan 6grencinin
Yurt Disi Ogrenci Koordinatérliigiine gerekli
evraklarla bagvurmasi

Ogrencinin gerekli evraklarinin alinarak
dosyalanip ikinci niishalarinin Ogrenci Kimligi
Basim Merkezine bildirilmesi

Ogrenci kimliginin 6grenci bilgileri
dogrultusunda basilmasi

Cikarilan yeni kimligin, imza karsihg1 6grenciye
teslim edilmesi
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