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SUNUS

Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi, 03.04.1997 tarih ve 22953 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 04.12.1996 tarihli 96/9184 sayili Bakanlar Kurulu karari iizerine 2809
sayil kanunun ek 30 uncu maddesine gére kurulmus olup, ancak 2015 yilinda ¢alismalarina
baslamistir. Fakiiltemiz; ge¢mis kiiltiirleri, kiiltiir varhklarini ve miizeleri taniyan ¢agin
bilimsel, teknolojik ve sanatsal bilgisine hdkim, yaratici ¢6ziim lreten, ayni zamanda sanatin
bilimini yapan, sosyal sorumluluk sahibi sanat¢i adayi, tasarimci ve korumaci yetistirmede
éncii bir egitim kurumu olmayi hedeflemektedir. Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi,
arastirmaci, elestirel ve katiimci yaklasimi ile giiniimiiz sanat ortaminda éncii, gelecege
ybnelik bilimsel projeler gelistirmeyi ve hayata gegirmeyi amag edinmis bir egitim kurumu
olarak her gegen giin daha da geliserek ve yenilenerek yoluna devam edecektir.

Ayrica Fakiiltemizin kurumsallasmasi igin bilisim teknolojilerine uyumlu yénetim bilgi
sistemlerinin kullanildi§i, hizmeti alan ve hizmeti sunan arasindaki mesafeyi kisaltan,
yenilenmeye ve gelismeye acik yeni kamu ydénetimi anlayisi benimsenmis olup, daha iyi
rekabet olanadi, yliksek verim, ¢agdas bir calisma ortami, ¢calisanlarin motivasyonu ve hizmet
kalitesinin artmasi icin birimlerimizde yer alan ve yeni katilacak personelin gérev tanimlarinin
yapilmasi ve hizmet siirecinin a¢ik olarak tanimlanmasi bu konuda atiimasi gereken ilk
adimdir.

Tirkiye’de kamu ydnetimi alaninda ve diinyada gelisen iletisim teknolojilerinden
yararlanmak icin kéklii degisikliklere gitme ihtiyaci dogmustur. Yeni kamu yénetimi anlayisi
beraberinde mali saydamlik, hesap verme sorumlulugu ve kaynaklarin etkin, verimli ve
ekonomik kullanimi ilkelerini getirmistir. Bu baglamda, 5018 sayili “Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu” stratejik plana dayali performans esasli biitceleme anlayisini getirmis olup,
faaliyet programlariyla izleme ve degerlendirme yapmayi 6ngérmdistiir.

Gelisen rekabet kosullari artik sadece ézel sektérde degil kamu ydénetiminde de
toplam kalite yénetimi gerekliligini ortaya koymustur. Kalite planlamasi, kalite kontrolii ve
kalite gelistirmesi olarak (¢ sacayadi lizerine oturmus olan kalite giivence sisteminin
olusturulmasi kamu kurumlari igin de 6nemli hale gelmistir. Bu gereklilik, Fakliltemizde verien
hizmetlerin siireglerinin ve is akis semalarinin bir ¢ati altinda toplanmasina neden olmus ve
bu kapsamda Fakiiltemiz “Hizmet Rehberi” olusturulmustur. Bu rehberin kurumsallasma ve
Fakiiltemizde  “Kalite Glivence Sistemi”’nin olusmasina da biylk katki saglayacagina
inaniyorum. Rehberin hazirlanmasinda titiz ve ézverili ¢alismalarindan dolayr emegdi gegen
blitiin Fakiilte calisanlarina ictenlikle tesekkiir ederim.

Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekani



I. GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
1. Misyonumuz

Lisans ve lisansustl diizeyde yaratici gliclinii, sezgilerini gelistirebilecek, arastirma, bulma,
uygulama, deneme, denetleme ve sonuglandirma siireglerini sanatsal ve bilimsel yontemler ile

gerceklestirebilecek, estetik duyarliga sahip, yetkin bireyler yetistirmektir.

2. Vizyonumuz
Sanatsal ve bilimsel birikimlerini insanlik yararina kullanan, evrensel dilzeyde
disinen, kilturel miras, muzecilik ve sanat alanlarinda yapilacak galismalara yon veren,

Tirkiye Cumhuriyeti ilke ve devrimlerine bagli 6nci bir fakiilte olmak.
B. Fakiilteye iliskin Bilgiler
1. Tarihge

Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi, 03.04.1997 tarih ve 22953 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 04.12.1996 tarihli 96/9184 sayili Bakanlar Kurulu karari tGzerine 2809
saylli kanunun ek 30 uncu maddesine gore kurulmustur. Ancak, Nisan 2015’te faaliyete

gecmistir.

Yiksekogretim YirtGtme Kurulu’'nun 01.07.2015 tarihli toplantisinda, 2547 sayili
Kanun’un 2880 sayili Kanun’la degisik 7/d-2 maddesi uyarinca, Fakiiltemizde Kultur
Varliklarini Koruma ve Onarim, Mizecilik Bolimleri ile 13.04.2016 tarihli toplantisinda Temel
Egitim Bolima agilmistir. Kiltir Varliklarini Koruma ve Onarim Bolima lisans programina
2016-2017 egitim-6gretim yilindan itibaren merkezi yerlestirme sinavi TM 1 puan tura ile ilk

kez 6grenci alinmis ve egitime baslanmistir.

2547 sayih  Kanun’un 16. maddesi ile Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 8/a maddesi uyarinca 08.04.2015 tarihinde kurucu dekan olarak vekaleten
Prof. Dr. Ayse CAKIR iLHAN Fakiiltemiz Dekanligina atanmistir. 20.07.2017 tarihinden itibaren
de Dekanlik gérevini Prof. Dr. Omer ADIGUZEL yiiriitmektedir.



2.Degerler ve Temel ilkeler

Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiltesi’'nin kurumun gelecegini insa ederken taviz

vermeyecegi ve kurumsal kiltlire yon veren temel ilke ve degerleri sunlardir:

Azim ve kararlilk

Akademik etik

Ogrenciyi merkez alan bir egitim

anlayisina sahip olmak

Girisimcilik ve yenilikgilik
Ozgiinliik

isbirligi ve paylagimcilik
Diiriistlik ve givenirlilik
Estetik duyarlilik

Paylagimci, katilimci, 6zverili,

sanatg¢i kimligini 6zimsemek

Kaynaklari etkin ve verimli
kullanmak
Cevreye duyarhlik

Mesleki uzmanhk

Kalite ve siirekli iyilestirmeyi
benimsemek

Tirk ve dlinya sanati ile kalttr
varliklarini tanimak

Ozgiir, 6zgiin, yaratici ve elestirel

dusinceyi i¢sellestirmis oncl bireyler

yetistirmek

Etik degerlere baglihk

Kendi ile barisik, iletisim becerisi
gelismis bireyler yetistirmek
Seffaf ve hesap verebilirlik
Verimlilik

Esit ve adaletli olmak

Hukuka ve insan haklarina saygili

olmak

Uzmanligi ve bilgiyi esas almak

Arastirmacilik
Ulusal ve uluslararasi diizeyde
akademik ve sanatsal etkinliklerde

bulunmak

Kultur ve sanat bilinci kazandirmak

Cevre ve tarihi dokuya duyarli olmak

insanlik mirasi ve degerlerine sahip ¢ikmak

Topluma agik girisim ve etkinlikler yoluyla,
sanat alani ile toplumun her kesimini
bulusturmak

Erisilebilirlik

Verimli, etkin ve kaliteli hizmet

Toplumsal sorumluluk

Sosyal ve sanatsal icerikli olmak

Glincel verileri igermek

Katilimci, paylagsimci ve esitlik ilkesini
benimseyen demokratik ve seffaf yonetim
anlayisiyla hareket etmek

Farkliliklara karsi saygi

Degisimi takip edebilmek

Kaltlrlerarasi iletisimi benimsemek



3.Tegskilat Yapisi

ANKARA UNIVERSITESi GUZEL SANATLARFAKULTESi ORGANIZASYON SEMASI
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C. Yetki Gorev ve Sorumluluklar
1. Yasal Yiikimluluikler
1.1. Fakilte

Fakulte; ylksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin yapan ve kendisine
enstitli, yiksekokul ve benzeri kuruluslar baglanabilen bir ylksekogretim kurumudur ve

kanunla kurulur.

Fakiilte, genellikle her biri en az ayr bir egitim programi ylriten bélimlerden olusur.

Bir egitim programi uygulayan fakdltelerde bir bélim bulunur.

Fakiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin 6nerecegi, lGniversite igcinden
veya disindan (g profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca (g yil siire ile segilir ve normal

usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak Uzere fakiltenin aylikh 6gretim Uyeleri

arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer.

Dekan yardimcilari dekan tarafindan en ¢ok (g yil icin atanir. Dekan gerekli gordiigi
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gérevi de

SOna erer.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goéreve

vekalet alti aydan fazla siirerse, yeni bir dekan atanir.



1.1.1. Dekanin Gorevleri

Dekanin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

>

>
>
>

Fakilteyi Ust diizeyde temsil etmek.

Fakilte kurullarina baskanlik etmek, Fakulte Kurullarinin kararlarini uygulamak.
Fakulte birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
fakilte batgesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da gorisiini aldiktan sonra
rektorliige sunmak.

Fakiltenin birimleri ve her dizeydeki personeli lzerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak.

Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Fakilltenin tim c¢alisanlar ile
paylasmak, gerceklesmesi icin calisanlari motive etmek.

Fakiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektérlik makamina
sunmak.

idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yénetmeliklere uygun olarak etkili
ve verimli bir sekilde yuratilmesini saglamak.

Fakiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6zime
kavusturmak, gerektiginde tst makamlara iletmek.

Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Fakiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yurutilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini
saglamak.

Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari
Fakiltedeki siireclere yansitmak.

Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite

glivencesini saglayarak gerekli uygulamalari gerceklestirmek.
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Fakiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla Fakiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak ylritilmesini saglamak.
Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bicimde
yuritilmesini saglamak.

Fakiltenin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tirll sosyal, kiltlrel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak dretici bir duruma gelmeleri igin
¢alismak. Boylece bir liderlik anlayigsiyla Fakiltede takim ¢alismasi ruhunu
gelistirmek.

Fakiltenin akademik ve idari personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakdltenin siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi igin ¢alismak.

Fakiltenin ihtiyaclari dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglanti kurarak
kaynak saglama yoniinde ¢aba gostermek.

Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini saglamak.

Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli c¢alismalarin yapilmasini
saglamak.

Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin
verilmesini saglamak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi olarak
harcama yetkisini elinde bulundurmak.

Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun tiizlik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun cergevesinde yapmalari gereken diger
islemlerden sorumlu olmak.

Biitcede Ongorilen odenekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen
harcama yetkilileri ise tahsis edilen O6denek tutarinda harcama vyapilmasi igin

Gercgeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

» Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

» Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
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» Ayrica, fakiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman gilvenlik 6nlemlerinin
alinmasinda.

> Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda.

» Egitim - ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dlzenli bir sekilde
yuritilmesinde, bitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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1.1.2. Dekan Yardimcisinin Gorevleri

(Egitim-Ogretim islerinden Sorumlu)

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak lzere

fakultenin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok g yil icin atanirlar. Dekan,

gerekli gordugu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gorevi de sona erer. Ayrica, fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda

egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla galismalarinda Dekana yardimci olurlar.

Gorevleri:

>
>

YV V V V

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Fakilteye ait her tirll evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korunmasi ve saklanmasindan
sorumlu olmak.

Fakiltenin akademik faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak.

Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

Fakllte 6grenci kulliplerinin kurulmasi igin gerekli calismalar yapmak.

Ogrenci ders kayitlarinin dizenli yapilmasini, biro calismalarini takip etmek ve

denetlemek.

> Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

» Yurt ici ve yurt disl 68renci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak

yapilmasini saglamak.

Ogrenci otomasyon sisteminin diizenli olarak calismasini saglamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesi, sinavlarin diizenli yapilmasi, gézetmenlerin
belirlenmesinde ilgili bolim ile isbirligi icinde ve diizenli yapilmasini saglamak.

Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglanmasini saglamak.

» Fakiltenin akademik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

> Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinliklere katilimini desteklemek ve konu ile ilgili

YV V V V

yazismalaridizenlemek.

Ogrencilerin kayit dondurma islerini takip etmek ve sonuglandirmak.
Ogrencilerin ders muafiyetleri ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Ogrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiritilmesini saglamak.

Sinav sonuglarina yapilan itirazlar ile ilgili islemlerin ylrtttlmesini saglamak.
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» Fakilte binyesinde tim ders dagilimlari ile ilgili gerekli islemlerin ylritilmesini
saglamak.

» Ders programlarinin olusturulmasinda ilgili bolim baskani ile esgidim icerisinde
¢alisarak programlarin dizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine
islenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

» Yeni kayit yaptiran 6grencilerin uyum programini diizenlemek ve uygulamak.

» Yatay gegcis, dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal ¢alismasi, yabanci uyruklu 6grenci kabuli
ile ilgili her turli calismalari ve takibini yapmak, programlarin dizenlenmesini
saglamak.

» Her tirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

» Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

> Ogrenci topluluklarin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi denetlemek,
kontrollinl saglamak, form diizenlemek, bélim baskani goriisu ile dekanliga sunmak.

» Cozume kavusturulamayan Ogrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢6zime
kavusturmak.

» Fakilte temsilcisi secimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

> Ogrencilere yénelik devam durumu, basari durumu gibi istatistiki veriler olusturmak
ve degerlendirmek.

> ERASMUS, FARABI, MEVLANA programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere

yardimci olmak ve komisyon ile koordinasyonu saglamak.

Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

OSYM, Acikégretim Fakiiltesi (AOF), fakiilte disi sinavlarin koordinasyonunu saglamak.

Fakilte web sayfasinin ve glincellenmesinin yapilmasini saglamak.

YV V V V

Fakilte Kariyer Gunleri etkinliklerinin hazirlanmasini saglamak.

Dekan yardimcisi, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin

yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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1.1.3. DEKAN YARDIMCISININ GOREVLERI

(idari -Mali isler ve Personelden Sorumiu)

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak lzere

fakultenin aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok g yil icin atanirlar. Dekan,

gerekli gordugu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gorevi de sona erer. Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda

egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla galismalarinda Dekana yardimci olurlar.

Gorevleri:

>

YV V. .V V V V

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Fakiltenin stratejik planini yapmak igin gerekli galismalari yiritmek.

Ek dersler formlarini kontrol etmek.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklari ile ilgili
calismalari ylrtutmek.

Fakiltenin, personel 6zlik haklari, akademik personel alimi, slire uzatma, idari
sorusturma vb. islerinin koordinasyonunu saglamak ve yirutmek, ilgili komisyonlari
olusturmak.

Fakilteyle ilgili her tlrli bakim ve onarim hizmetlerinin dlzenli yuratilmesi
konusunda gerekli calismalari yapmak.

Yillik Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Fakiltenin stratejik planini hazirlamak.

Fakilte i¢c kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalari yiritmek.

E-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglkli bir sekilde yiritiilmesini
saglamak.

Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri

dizenlemek.
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>

Gelisim plani gergevesinde akademik ve idari personel sayisinin gelistiriimesini
saglamak.

Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
icin caba harcamak.

Tahakkuk, tasinir mal kayit ve kontrol, satin alma, bltce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢c ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goéris ve onerilerini
almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurula alani ile ilgili
sunu hazirlamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini
saglamak.

idari ve Mali isler ile Personel isleri hakkindaki Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Fakiltede is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari ylritmek.

Dekan yardimcisi, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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1.1.4. Fakiilte Sekreterinin Gorevleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her fakiltede, dekana
bagh ve fakilte yonetim o6rgltinin basinda bir fakilte sekreteri bulunur. Sekretere bagli
blro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak Uzere gerekli goruldiugi takdirde, yeteri kadar muddr
ve diger gorevliler galistirilir. Bunlar arasindaki is bolima dekanin veya midirin onayindan
sonra uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yapilir. Fakilte sekreteri oy hakki olmaksizin
Fakilltenin kurullarinda raportorlik vyaparlar. Fakilte sekreterleri ayrica sekreterlik
personelinin disiplin amirleridir. 124 sayili Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim

Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname uyarinca;

Madde 38 — Bir kampds yapisi igerisinde yer alan fakilte ve ylksekokullarda, fakilte
ve ylksekokul sekreterine bagl yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik,
fakilltenin veya ylksekokulun idari islerini yurutir. Merkezi olmayan bir yerlesim
diizenindeki fakilte ve ylksekokullar ile, Gniversite rektorliginin bulundugu sehirden baska
sehirlerdeki fakilte ve ylksekokullarda idari yapi asagidaki sekilde diizenlenir.

a) Fakiilte idari Teskilati ve Gérevleri

» Fakulte idari teskilati, fakilte sekreteri ile sekreterlik blrosundan ve ihtiyaca gore
kurulacak 6grenci isleri, personel, kiitiphane, mali isler, yayin ve destek hizmetleri
biriminden olusur.

» Bir fakiltede 1l.inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasina ilgili Gniversitenin onerisi

Uzerine Yuksekogretim Kurulunca karar verilir.

» Fakulte sekreteri ile sekreterlik bilrosu ve varsa bagl birimler, fakiltenin idari

hizmetlerinin ylrittlmesinden sorumludurlar.

Gorevleri:

ilgili kanun ve yénetmeliklerle Dekan tarafindan kendisine verilen goérevleri yapmak.
Fakiltenin idari personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

Fakiltenin Gniversite ici ve disi tiim idari islerini ylritmek.

vV V V V

Fakiltenin ve bagh birimlerinin 0Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.
» Fakilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde

calismasini saglamak.
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Fakilte idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda dekana o6neride
bulunmak.
Dekanin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini ylritmek.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérlik gorevini
yapmak.
Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini
hazirlatmak ve Uyelere dagitmak.
Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini Rektorlik Makamina,
bagli birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek, arsivienmesini saglamak.
Kurum ic¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.
Fakiilte binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv dizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.
e-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saghkli bir sekilde yaratilmesini
saglamak.
Fakiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini saglamak.
Fakilte icin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
Fakiltenin, personel (6zlik haklar, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yuritmek.
idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenlemek.
Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.
Fakilte i¢c kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Her egitim-68retim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini

hazirlamak.
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Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini yapmak.

Fakilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

Gelisim plani gercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini
yaptirmak.

idari personelin uyumlu ve verimli calismalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,
gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlarini ve birimlerini dizenlemek.
Fakiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takip etmek ve istenildiginde (st makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakilte ile ilgili akademik ve idari tim ilgili ic ve dis yazismalarin yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yurGtilmesini
mizakere etmek.

Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limini
saglayarak gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Fakiilte personelinin birbirileri ile olan iliskilerini ve verilen goérevleri yerine getirip
getirmediklerini denetlemek.

idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

Fakilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yuritilen idari
hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Fakiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiketim malzemelerinin
teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve

sonuclandirmak.
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YV V VYV VYV V

vV V V V

Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi icin gerekli
uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Fakiltenin stratejik planini hazirlamak.

Her yil fakilte Akademik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

Fakilte batce taslagini hazirlanmasini saglamak.

Universite icinden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan
yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak.

Fakiltede is glivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari yuritmek.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yiritidlmesini saglamak ve
denetlemek.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yuratilmesini saglamak.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Laboratuarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini
saglamak.

Fakiiltede acilacak (Ankara Universitesi disindan ve 6zel amach) kitap sergileri,
standlar ile asiimak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu saglamak.
58. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

Ogrenci kultiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tirli etkinligi goézden
gecirmek, denetlemek ve kontrollinii saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.
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Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak.

Fakilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arac-gerec ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin géris ve onerilerini almak.
Fakiilte hizmetinde kullanmakta oldugu arac ve gerecleri her an hizmete hazir bir
sekilde bulundurulmasini saglamak.

Gerekli evrakin onay ve mihurlenmesini yapmak.

Bilgi edinme yasasi cergevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap verilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglayarak bakim ve onarimini
yaptirmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yuritilmesini
miizakere etmek.

Fakllte Sekreteri; Bitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda dekana karsi birinci derecede

sorumludur.
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1.1.5. Fakiilte Kurulunun Goérevleri

Fakilte Kurulu, Dekanin baskanhginda Fakilteye bagh Bolimlerin Baskanlari ile varsa
Fakilteye bagh Enstitl ve Yiksekokul Midurlerinden ve Ug¢ yil icin Fakiiltedeki Profesorlerin
kendi aralarindan sececekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, Dr. Ogretim
Uyesilerin kendi aralarindan sectikleri bir 6gretim (iyesinden olusur. Fakiilte Kurulu normal
olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan gerekli gordigl hallerde Fakilte
Kurulunu toplantiya cagirir.

Fakilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

» Fakdiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak.
» Fakilte Yonetim Kuruluna Uye segcmek.

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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1.1.6. Fakiilte Yonetim Kurulunun Gorevleri

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin Baskanliginda Fakiilte Kurulunun (g yil igin segecegi
lic profesér, iki dogent ve bir Dr. Ogretim Uyesiten olusur. Fakiilte Yénetim Kurulu Dekanin
¢agrisi lzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordigi hallerde gecici calisma gruplari
egitim-0gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler. Fakiilte Yonetim

Kurulu, idari faaliyetlerde Dekana yardimci bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

» Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim
etmek.

» Fakiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini
saglamak.

» Fakiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

» Dekanin Fakilte Yonetimi ile ilgili getirecegi butlin islerde karar almak.

> Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina
ait islemleri hakkinda karar vermek.

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.
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1.1.7. Boliim Bagkanin Gorevleri

Birden fazla ana bilim dali bulunan boélimlerde bélim baskani, o bélimin ayhkl
profesodrleri, bulunmadigl takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde Dr. Ogretim
Uyesileri arasindan o bélimii olusturan anabilim veya anasanat dali baskanlarinin 15 giin
icinde verecekleri yazili goruslerini dikkate alarak bir hafta icinde fakiltelerde, dekanca;
fakiilteye bagli yiksekokullar ve konservatuvarlarda mudiriin Onerisi (izerine dekanca;
rektorlige bagh yiksekokullar ve konservatuvarlarda mudiriin 6nerisi lzerine rektorce
atanir. Dekan, atamalari rektorltige bildirir.

Tek anabilim dali bulunan boélimlerde bolim baskani; bolimin aylkli profesorleri,
bulunmadigi takdirde docentleri, docent de bulunmadig takdirde Dr. Ogretim Uyesileri
arasindan, fakultelerde; Bolim Kurulunun gorist alinarak dekanca, fakilteye bagl
yliksekokul ve konservatuvarlarda midirin o6nerisi lGzerinde dekanca, rektorliige bagl
ylksekokul ve konservatuvarlarda muddriin Onerisi lizerine rektorce atanir. Dekan, atamalari
rektorlige bildirir.

Boliim baskani bolimdeki 6gretim lyelerinden iki kisiyi tg yil icin baskan yardimcisi
olarak atayabilir. Bolim baskani gerekli gordigiinde yardimcilarini degistirebilir. B6lim
baskaninin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gérevleri de sona erer. Bolim baskani,
gorevi basinda bulunamayacag siireler icin 6gretim Uyelerinden birini vekil olarak birakir.
Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan slireyi tamamlamak Gzere ayni
yontemle yeni bir bolim baskani atanir.

Gorevleri:
» Bo6lum kurullarina baskanlik etmek.
» BOlumin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.
» Bolumin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili ve sozli olarak bildirmek.
» Fakilte Dekanligi ile kendi Bolimi arasindaki her tirli yazismanin saglkli bir sekilde

yapilmasini saglamak.

A\

Varsa Boliime bagh Anabilim dallari arasinda esglidim saglamak.

» Bolumine bagh o6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatiimasinda dikkate
alinmak Uzere Bolim gorisini yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

» Bolumin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini

saglamak.
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Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdurilmesini saglamak.

Bolimu temsil etmek Uzere Fakilte Kurulu Toplantilarina katilmak.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin  gorevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.

Bollimin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek.

Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglamak.

Bolim 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenmek.
Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit ederek Dekanliga iletmek.

Her oOgretim yili sonunda Bolimin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planini Dekana sunmak.

Bolimin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini yiridtmek, raporlari
Dekanliga sunmak.

Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme islerini yiriten Dekanlik Birimi ile
esglidimli c¢alisarak Bolime bagh programlarin akredite edilme g¢alismalarini
ylritmek.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bélimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina ¢alismak.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yirutilmesini saglamak.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar
yapmak.

Bolim ERASMUS, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yuritiilmesini
saglamak.

Bolimdeki dersliklerin, ¢calisma odalarinin, atélyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-
gereclerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

Bolim oOgrencilerinin kiltirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik

etmek ve bu konuda onlara yardimci olmak.
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Bolimiin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolimle ilgili her
turli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesini, kaynaklarin etkili bir bigimde

kullanilmasini saglamak.

Bolim Bagkani, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yikiimlii bulundugu hizmetlerin

yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

1.2. Birimler ve Gorevleri

1.2.1. Sekreterlik Biirosunun Gorevleri

>

YV V. V VYV VYV VY

A\

Fakiltenin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak (Fakulte-Bolumler/Birimler, Fakilte-Rektorlik, Fakilte-Fakilte
Disi Kurum ve Kuruluslar ile yapilan yazismalar).

Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri.

Kurum ve Kuruluslarin uzmanlk gortsu talepleri.

Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri.

Bilimsel Altyapi Projelerinin Rektorliige iletilmesi ile ilgili yazismalar.

Otobds tahsisi yazilar.

Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, 6grenci topluluklari tanitim kitapgiklari
basimi, konferans/toplanti vb. icin davetiye basimi).

Cesitli konularda Bolimlerden ya da Dekanliktan istenen goris yazilari.

Gelen duyurularin Bolimlere ve Fakiltenin iletisim listelerine elektronik ortamda
duyurulmasi.

Sureli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Belgeleri tarih sirasina ve BEYAS kodlarina gore diizenlemek, arandiginda kolayca
bulunabilmesini saglamak.

Zarf etiket listelerinin Dekanhgin organize ettigi her etkinlikten 6nce giincellemesini
yapmak ve hazirlamak.

Dekanligin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin haber ve duyurularinin
yapilmasi, davetiye, afis basimi, gerekli organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin
¢ekimi, hediyelerin temini, plaket yaptiriimasi vb.,

Fakiltenin kurulusundan bugiine kadar Birimlerden gelen bilgiler dogrultusunda

Fakdlte istatistiklerinin olusturulmasi.
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Faklltemiz web sayfasinin glincellenmesi, haber ve duyurularin eklenmesi/silinmesi,
Fakilte tanitimi ve yayinlari ile ilgili diger isler (afis, tanitim CD’si, tanitim kitapg¢igi
basimi gibi islemler).

Fakdlte etkinliklerinde fotograf cekimi yapilmasi.

Bayram kartlarinin hazirlanmasi.

Yil Sonunda birim dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayi amirlerine karsi sorumludur.

1.2.2. Bolim Sekreterliginin Gorevleri

>
>

Gelen yazilarin Bélim Baskanina iletilmesi,

Gelen belgelerin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi.

Bolim Kurulu ve Akademik Kurul Kararlarinin ve Ust yazilarin B6lim Baskani
gozetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi, 5. Belgelerin ilgili kisi
veya birime teslim edilmesi,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Bolimle ilgili diger duyuru islemlerinin
yapilmasi,

Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders, bitinleme ve ek sinav duyurularinin
yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lzere gorevlendirmesi yazismalarinin yapilmasi.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

Ogretim (yeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda
muhasebe birimine gonderilmesi.

Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yuritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak,

Kurallara uygun yazilmis (Bolimu ilgilendiren) 6grenci dilekcelerini kontrol ederek
alip, isleme koymak ve sonuclandirmak.

Bolim elemanlarn ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini

saglamak.
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» Bolum elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini dizenli bir sekilde
tutarak bu konularla ilgili yazismalari yapmak, géreve baslama tarihleri ile ders telafi
formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime
ulastirmak,

» Bolum panolarinin tertip ve dlzenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari
kontrol ederek kaldirmak.

> Egitim-Ogretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders goérevlendirmeleri ve sinav
programlarini zamaninda ilan edilmesini ve 06gretim elemanlarina dagitiimasini
saglamak.

» Dekanlik 6grenci isleri birimi ile koordineli galismak.

» Bolume ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Bolimde gizlilige 6nem
vermek, islemlerin dogru, hizh ve glivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden
ayrilmamak.

» Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve Bolim kapali kalmayacak
sekilde istenmesine dikkat etme.

» Bolumin kirtasiye, temizlik malzemesi ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda
istenip, temin edilmesini saglamak.

> Ogrencilere verilecek Burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanh Ogrenci Bursu,
Yemek Bursu, Dekanlik Bursu ve diger burslar ).

> Her ay diizenli olarak KZO’lerin puantajlarini hazirlamak.

» Kurum disindan gelen Afislerin, Seminerlerin, Duyurulari ilgili panolara asmak.

» BOlum icerisinde meydana gelen (Dershane, Lab. Odalar vb) bakim-onarim islerini ve
egitimi engelleyen aksakliklari Dekanliga bildirmek.

» Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerini Dekanhga géndermek.

» Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

» Seminer verecek Ogrencilerin listesini hazirlamak ve seminerden sonra seminer ile
ilgili belgeleri Enstitl’ye gondermek.

> Ogretim elemanlarinin faaliyet raporlari ve uzatma yazilarini Dekanliga géndermek,

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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1.2.3. Personel isleri Biriminin Gorevleri

> Akademik Kadro ilani ve Atama islemleri

Kadro Atamalari

Arastirma Gorevlisi

Ogretim Gorevlisi

Uzman

Dr. Ogretim Uyesi

ilk Atama Dogent

Profesor

Sézlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari

Gorev Atamalari

Dekan
Dekan Yardimcilari
Bolim Bagkani
Bollim Baskan Yardimciligi
Anabilim Dali Baskani
Fakiilte Kurulu Uyelikleri
Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelikleri
Universite Senato Temsilciligi
> Gorev Siiresi Uzatma islemleri
Dr. Ogretim Uyesi
Ogretim Gorevlisi
Arastirma Gorevlisi
Uzman
Akademik ve idari Kadrolara iliskin iptal-ihdas islemleri.
Akademik ve idari Personel Terfi islemleri.
Akademik ve idari Personel Nakil islemleri.
Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeler (2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri).
Ders Goérevlendirmeleri (2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d maddeleri)

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemleri.

vV V V V V V V

Adaylik Kaldirilmasi islemleri.
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Disiplin Sorusturmasi islemler.

Akademik ve idari Personelin Géreve Baslama islemleri.

Akademik ve idari Personelin Gérevden Ayrilma islemleri.

Akademik ve idari Personelin istifa, Askerlik islemleri.

Akademik ve idari Personelin Emeklilik islemleri.

Tahsil Degerlendirme islemleri 16. Mal Bildirim Beyannamesi islemleri.
Pasaport islemleri.

izin ve Rapor islemleri.

Fakiilte Kurulu ve Uyelikle islemleri.

Hizmet Birlestirme islemleri.

Universitelerarasi Kurul Dogentlik Sinav Jiiri Gérevlendirme islemleri.
Akademik Tesvik Yonetmeligi islemleri.

Uluslararasi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (UBED) islemleri.

SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon islemleri.
Hizmet Takip Programi Glincellemeleri.

Evrak Dosyalama islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi.
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1.2.4. Ogrenci isleri Biriminin Gorevleri

» Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu glindem ve kararlarin olusturulmasi.

» Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin g¢ogaltiip Bolim Baskanliklarina ve
Ogrenci isleri Daire Baskanhgina gonderilmesi.

» Bolum yazismalari, dis kurum yazismalari, kurum igi yazismalar.

» Bolumden gelen evraklar igerisinde Fakiilte Kuruluna veya Yonetim Kuruluna girecek
olanlarin incelenmesi ve gerekli galismalarin yapilmasi.

» Bolum o6grencilerinin belgelerinin (transkript-o6grenci belgesi-askerlik belgesi-emniyet
belgesi vs.) basiimasi.

» Oracle sisteminde kaydi bulunmayan eski 6grencilerin bolimden kartonunun alinarak
sisteme islenmesinin ve mezun atanmayanlarin da mezuniyet islemlerinin
ylruttlmesi.

> Diplomasini kaybeden eski mezunlarin diploma defterlerinin hazirlanip, Ogrenci isleri
Daire Baskanliginda diplomalarinin basilmasi, imzalatilmasi ve vyazismalarinin
yapilmasi.

> llgili Bolim ogrencilerinin staj islemlerin yiritilmesi ve Mutemetlik tarafindan
yapilan ise giris-gikis islemlerine iliskin belgelerin dosyalarina yerlestiriimesi.

> Baska Universiteden alinan yaz okulu basvuru formlarinin kontrol edilerek yaz okulu
bitiminde 6grenci notlarinin Yonetim Kurulu Karari haline getirilmesi.

» Mezun durumda olan 6grencilerin ek sinav basvuru dilekcelerinin kontrol edilerek
hazirlanmasi ve ilgili Béliime génderilmesi.

> YOKSIS’e veri girisinin yapilmasi.

» Bolum okutulacak dersleri ve ders kataloglarinin (donemlik ders planinin ve ders
O0gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerinin) incelenmesi gerekli ¢alismalarin ilgili
Boliim koordinatorleri ile yapilarak Senatoya sunulacak hale getirilmesi.

» Mazeret sinavina girecek 6grencilerin basvurularinin incelenerek Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararina sunulmasi ve listelenerek Bélimlere iletilmesi.

» Mezuniyet bilgi formlarinin Bolim Baskanhgina gonderilmesi, Bolim Baskanlgi
tarafindan gerekli ¢alismalarin yapilmis olarak gonderilen formlarin imzalanarak

Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderilmesi,
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YV VvV

OBS sisteminde mifredat, ders agma ve Genel Sosyal Segmeli derslerle ilgili verilerin
girisinin yapilmasi,

Ogrenci Temsilciligi islemlerinin (yazisma, duyuru, secim vb.) yiritilmesi.

Disiplin sorusturmasi oldugunda sorusturmanin yurutilmesi.

AKTS/ECTS galismalarinin tiim Bolimler binyesinde yaritilmesi.

Kurum ici ve kurum disi burs islemleri ve kismi zamanlh 6grenci islemlerinin yapilmasi,
Fakiltemizde kismi zamanh ¢alisan 6grencilerin aylik puantaj islemlerinin yapilmasi.
Ciftanadal/Yandal Programlarinin yirutilmesi.

Fakilte binyesinde yapilacak yonerge calismalarinin yiratilmesi.

Bologna siireci kapsaminda akademik personel tarafindan veri girislerinin yapilmasi
icin gerekli yazismalarin yapilmasi.(Kullanici, sifre islemleri vb.)

Erasmus ve Farabi 6grenci degisim programlariyla ilgili tim islemlerin yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili tiim duyurularin fakiilte panolarinda ilan edilmesi.

Tim sinav evraklarini (Sinav 6ncesi ve sinav sonrasi evraklar) teslim alip, sorumlu
akademik personellere teslim etmek.

Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin;

a. Mezuniyet bilgi formlarinin Bolim Bagkanhgina génderilmesi,

b. Bolum Baskanhg tarafindan gerekli calismalarin yapilmis olarak gonderilen

formlarin imzalanarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina génderilmesi.
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1.2.5. Genel Evrak Biriminin Gorevleri

>

>
>
>

Y

Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak.

Posta, i¢c ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek.

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak.

Yazismalari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak yapmak.

imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi
icin ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek, Gelen ve giden evrakin
kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama hizmetlerini
ylritmek.

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden
yazilarin ilgili birimlere ve kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel
defterine kaydedilmesi gerektiginden buna uygun davranmak, defteri daimi surette
kilit altinda muhafaza etmek.

Gunlik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak.

GUnli ve sureli evraka zamaninda cevap vermek.

Evraka iliskin isleri imzadan c¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek.

Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda
da dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve vyetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere gikislari yapilarak havale
etmek.

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili
yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin génderilmesi
saglamak.

2005 vyilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanmis olan“Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gére dosya

diizenlemelerini yapmak.
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Rektorlik veya baska kurumlara elden goétirilmesi gereken evraklarin teslim
edilmesi.

Fakultenin i¢ ve dis kurumlarla olan her tirli yazisma ve dokiimanlarinin, gelen ve
giden evrak kayitlarini tutmak, dosyalamak numaralandirmak, tasnif etmek ve gizlilik
ve aciliyetleri dikkate alinarak ilgililere zamaninda ulastiriimasini saglamak, posta ve
kargo islemlerini yapmak.

Gelen evraki havale icin makama arz etmek, Personele gelen postalari katlara gore
siniflandirarak dagitimini yapmak.

Genelge ve duyurularin dagitimini yapmak ve takip etmek ve idaredeki panoyu
diizenlemek uygun gorilen duyuru ve ilanlari asmak.

Amirlerince kanun, tlizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak

verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek
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1.2.6. Mali isler Biriminin Gérevleri

>

>

A\

YV V VY

Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina iletmek ve takip etmek.

Harcamalarla ilgili dosyalari tutmak. Birim evraklarinin dosyalar, arsive kaldiriimasi
gereken dosyalarin hazirhgini yapmak.

Odemelerle ilgili arsivieme calismalarini yapmak, zamani dolanlar kurallara uygun
olarak imha etmek.

Her tirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri
almak.

Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen géstermek.

Tahakkuk birosuna 6deme vyapilmak Uzere gonderilen evraklan dikkatlice
inceleyerek, hatali olanlarin ilgililere geri gonderilmesini saglamak.

Akademik ve idari Personelin maas, ek ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz
izinli Personel GSS Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel maas ve SSK
Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyeligi tcretlerinin 6denmesi, Dogum ve Olim Yardimi
Ucretlerinin 6denmesi ile ilgili yazilari hazirlamak ve islemlerini ylriterek bu
konularda zaman cizelgesine uymak.

Biro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler icin zamaninda Fakiilte
Sekreterinden talepte bulunmak.

Her tirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket,
belge ya da bilgiyi ulastirmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin,
Personel isleri Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini
onlemek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, Bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, édeme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek.

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda
saklanmasini saglamak.

Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak bitin ddemeler konusunda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

Kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her tirll bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

Odemelere esas teskil edecek her tiirli belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen
zamaninda teslim etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek.

Biitce calismalarina katilmak.

Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak, SGK’na aktarmak.

Mal ve Hizmet Alimi ihale islemlerini yapmak.

Mal ve hizmet alim islemlerinin blitce O6deneklerine gbre yapilmasi ve takibini
yapmak.
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Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesi hazirlamak.
Telefon ve elektrik faturalarinin 6deme islemlerini yapmak.

On mali kontrol islemlerini gerektiren evraklari hazirlar ve takibini yapmak.

Alinan mal ve malzemenin tasinir kayit yetkilisine teslim edilmesini saglamak.
Akademik ve idari personelin vyurtigi-yurtdisi, gegici-surekli gdérev yolluklarinin
odemesi igin gerekli islemleri ylritmek.

Giyim yardimi alan personellerin, giyim yardimi édemelerini almalari igin gerekli
islemleri yapmak.

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan édeneklerin takibini yapmak.

Yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak.

Dogrudan Temin Yoluyla Satin Alma islemlerini (Mal-Hizmet-Bakim-Onarim) yapmak.
Avans/Kredi Yoluyla Mal ve Hizmet Satinalma islemlerini yapmak.

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satinalma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, satinalma komisyonuna vermek.

Kamu ihale Kanunu uyarinca tiiketime yénelik mal ve malzeme alimlar, hizmet
alimlari, makine techizat alim ve bakim-onarim giderleri ile gayrimenkul mal bakim ve
onarim giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin alinmasi ve
mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili belgeleri hazirlamak, ayrica islem sirecini
ylritmek.

idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gerec, cihaz, makine ve techizat
satin alma islemleri ile ilgili belgeleri hazirlamak ve islem siirecini ylritmek.
Yurattagu faaliyetlere iliskin Fakilte Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.
YirGttugu faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gerec ihtiyacglarini Fakiilte Sekreterine
iletmek.

Fakilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
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1.2.7. Kutiiphane Biriminin Gérevleri

» Kataphaneyi temiz, dizenli ve bakimli tutmak.

» Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlar.

> idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve &grencilere 6diing verme
islemlerini ve iadelerini takip eder.

» Sireli yayinlari fislerine kaydederek izler. Noksanlari tamamlar, cilt birligi saglananlar
ciltleterek kaydeder.

» Okuyucu ve arastirmacilarin kitiphaneden yaralanmasina yardimci olur.

» Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini
saglar.

» Kitaplarin yillik sayimi ile icmal cetvellerini diizenler.

» Katiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglar.

> idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina
katilmak.

» Kutuphane ile ilgili gelen-giden evraklara iliskin islemleri e-beyas Uzerinden
gerceklestirmek ve resmi yazismalarinin yiratilmesini saglamak.

» Kuttphane icinde kurallara uyulmasini saglamak, sessizligi temin etmek.

» Raflari sik sik kontrol ederek yanlis yerlestirilen kitaplari dogru yerlerine koymak.

> Idarece verilen diger benzeri gérevleri yapar.
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1.2.8. Belge Yénetimi ve Arsiv isleri Biriminin Gérevleri

>

Her yil ocak ayi sonuna kadar bir dnceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini,
dosyalarin asli diizeni bozulmadan saklanmasini saglar. Devralinan dosyalarla ilgili
“Dosya icerik Listeleri”ni elektronik ortamda ilgili initelerden devir teslim envanter
formlariile teslim alir ve saklar.

Her yil subat ayi sonuna kadar Unitelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite ve
Birim Belge/Dosya islemleri Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de
elektronik ortamda Rektorlik BEYAS Koordinatorligi’ne gonderir.

Fakiilte Ayiklama ve imha Komisyonu’nun olusturulmasini saglar.

Her yil mart ayi sonuna kadar Akademik ve idari Unitelerde saklama siireleri dolan
belge veya dosyalar, her Unite binyesinde kurulmus bulunan ayiklama ve imha
komisyonlari tarafindan degerlendirilir, Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'ne ya da
Devlet Arsivi'lne devredilmesi teklif edilenlerin listesi hazirlanir. Fakilte Arsiv
Sorumlusu sifatiyla her Unitenin ayiklama ve imha komisyonunun dogal Uyesidir,
hazirlanan listeleri Dekanlik oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunar.

Rektorlik onayr alindiktan sonra ekim veya kasim aylarinda ayiklama ve imha
komisyonlari tarafindan degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum (Rektorliik)
Belge Merkezi ve Arsivi'ne ya da Devlet Arsivi'ne devredilmesi islemini yiritir, islem
sonunda tutanakla teslim eder.

Her yil aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikh Birim Belge Merkezi (Fakilte) ve Arsivi
Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda (Rektorliik)
BEYAS Koordinatorligi’'ne génderir.

Fakiiltemizin idari Gnitelerinde hizmet akisinin devami icin ihtiya¢c duyulan dosya veya
belgeler teslim edilir. islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.

Fakiiltemiz Ogrencilerine ait 6zliik dosyalar! ile saklama siresi dolmamis bulunan
sinav zarflar, talep edilmesi halinde, Fakiilte arsivinden alinarak Ogrenci isleri
Unitesine teslim edilir. ilgili dosya veya zarfin isleminin bitmesinden sonra tekrar ait
oldugu arsiv rafina kaldirilr.

Elektronik yazisma sistemi icerisinde (e-BEYAS) “Birim Sorumlusu” olarak gorev yapar.
e-BEYAS sistemi icinde kullanici olarak tanimlanan personelin goérevine bagh olarak

birim amirinin onayini alarak rol atamasi yapar.
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Sisteme gergek veya tizel kisi ekleme, silme ve glincelleme islemini yapar.
Sistemde kullanicilara klasorlere erisim yetkisi verir, yetkileri giinceller.
Herhangi bir kullaniciyi pasif yapar.

Kullanici listesi olusturur.

Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem (izerinde tanimlayarak duyuru yapar.
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1.2.9. Tasinir islemleri Biriminin Gorevleri

>

Her tarli malzemenin giris cikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

> Tasinir istek Belgesi hazirlamak.

V V V VY V

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarini incelemek.

Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

Depodan malzeme ¢ikisini yapmak (Demirbas-sarf).

Ucer aylik tiiketim cikis raporlarinin hazirlanmasi.

Satin alinan tasinirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin
yapilmasi igin komisyona gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari
itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi.

Fakllteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet figini
hazirlayarak takibini yapmak.

Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve
talimatlara gore ylritmek.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Dayanikli tasinirlari zimmet fisi karsihgl kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak glincellemek.

Demirbas malzemelerinin Kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlari igin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diistirme iglemlerini
yapmak.

Hibe yoluyla gelen bedelsiz tasinirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi igin
Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin
yapilmasi, 17. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli tasinirlar icin Dayanikh Tasinir listelerini olusturmak.

Her yilin ocak ayi icerisinde oda listelerinin hazirlanmasi.

Malzeme Sayim islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar

dogrultusunda yapmak.
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Harcama Birimlerinin en son kestikleri TiF Numaralari Raporunu hazirlamak.
Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak.

Mali yilsonunda Tasinir sayim ve dokim cetvellerini hazirlamak.

Mali yilsonunda evraklari tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.
Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasi.
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1.2.10. i¢ Kontrol Biriminin Gérevleri

> I¢ kontrol sistemine yénelik sahiplenmenin, yetkilendirmenin ve izlemenin saglanmasi
ve calismalar baslatilr.

> Ust yénetime sunmak lizere (dokiimanda ¢alismanin amaci ve kapsami, olusturulacak
kurul ve gruplarda gorev alacak personelin goérev ve sorumluluklari, egitim ihtiyaci
gibi konularin yer almasi) hazirlik calismasi yapilir.

> Ust yénetimin onayina sunulur ve calismalar baslatilir.

» Hazirhk galismasi Yonetim Kuruluna sunulur.

> Fakiilte i¢c Kontrol Birimi kurul tiyelerine gérevlendirme yazilip iist yénetime sunulur.
Yazi onaylanir.

> i¢c Kontrol Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenecek yéntemle mevcut durumun
analizi yapilr.

» Kurul tarafindan hazirlanan, 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta 6ngorilen i¢ kontrol
sistemini tespit eden, karsilastiran ve bosluklari ortaya koyan mevcut durum
degerlendirme raporu hazirlanir.

» Hazirlanan raporda belirlenen sorunlarin ¢déziimiine iliskin, Kamu i¢ Kontrol
Standartlari Uyum Eylem Plani cercevesinde eylem plani taslagi hazirlanarak (st
yonetimin onayina sunulur.

» Eylem plani taslagi st yonetim tarafindan onaylanir.

» Eylem planinda belirlenen faaliyetlerin gergeklestiriimesine yonelik belirlenen egitim
ihtiyacinin giderilmesine iliskin yazi hazirlanarak st yonetimin onayina sunulur.

> Ust yénetimin onayindan sonra i¢ Kontrol Birimine génderilir.

» Eylem planinda ongorilen g¢alismalarin izlenmesine yonelik raporlarin hazirlanmasi
icin, Fakiltemizde ayrica Kamu i¢ Kontrol Standartlarinin bes bileseninde destek
galisma gruplar olusturulmasina iliskin onay yazisi hazirlanarak Ust yénetimin onayina
sunulur.

> Ust yénetiminin onayina génderilir.

» Onaylanan yazi e-beyas sisteminde dosyalanir.

» Olusturulan destek c¢alisma gruplari, eylem planinda 6ngorilen faaliyet ve
dizenlemelerin gerceklesme sonuclarini en az altt ayda bir olmak Gzere

degerlendirme raporunu hazirlayarak Ust Yénetimin onayina sunar.
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Ust Yénetimin onayina sunulur.

Ust Yonetim onayindan sonra eylem planinin revizesi yapilmak tizere i¢c Kontrol
Koordinasyon Kuruluna gonderilir.

ic Kontrol Koordinasyon Kurul tarafindan eylem plani revizesine iliskin taslak
hazirlanir.

Revize eylem plani taslagi Ust yénetimine onayina sunulur.

Ust Yonetim tarafindan onaylanan revize eylem plani Ankara Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek (zere e-beyas sistemi lzerinden giden

evrak islemine tabii tutulur.
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1. IS AKIS SURECLERI VE
SEMALARI



1-Sekreterlik Burosu



1.1. SEKRETERLIK BUROSU i$ AKIS SURECLERI

A-GENEL YAZISMA iSLEMLERI

B- “BILIRKISi VE EKSPERTIZ” YAZISMA iSLEMLERI

C- AKADEMIK FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI

D- FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA iSLEMLERI
D1- Fakiilte Yonetim Kurulu Hazirlanma ve Yazilma islemleri

D2- Fakiilte Kurulu Hazirlanma ve Yazilma islemleri

E- BiLGi EDINME iSLEMLERI

A-GENEL YAZISMA iSLEMLERI

1. Duyuru, bilgi ve diger gelen yazilarin hangi birimi ilgilendirdigi arastirilir.

2. llgili birime duyuru yazisi ise; duyurusu yapilmasi icin (st yazi hazirlanir.

3. Duyuru yazisini elektronik ortamda ya da afis yoluyla gerekli duyurular yapilir. islemleri
tamamlanan duyuru yazilari dosyaya kaldirilir.

Bilgi amacli yazilar ise; ilgili birime bilgi vermek lzere Ust yazi hazirlanir.

islemi tamamlanan yazilar dosyaya kaldirilir.

Geregi ve diger gelen yazilar ise ilgili birime geregi icin Ust yazi hazirlanir.

N o v &

llgili bélimden gelen yazi list yonetime génderilmek lizere Uist yazisi hazirlanarak imzaya

sunulur.

8. imza siirecini tamamlayan yazilarin 1 er niishasi dosyaya takilmasi icin hazrlanir ve
islemleri tamamlanan yazi dosyaya kaldirilir.

B- “BILIRKISi VE EKSPERTiZ” YAZISMA iSLEMLERI

1. Teslim alinan belge incelenir ve konusuna gore Fakiiltemizin hangi Bolim ya da
Bollmleri ile ilgili olduguna karar verilir.

2. Belge ileilgili gerekli yazisma islemi yapilir.

3. B&lim Baskanhgindan gelen yazi ilgili yere génderilmek tizere iist yazi hazirlanir.

4. Yazinin hazirlanmasinin ardindan belge paraflanarak, BEYAS Sistemi lizerinden imzaya
sunulur.

5. imza siireci tamamlanan evrak dosyasina kaldirilir.

C- AKADEMIK FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI

1. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgindan ilgili yazi gelir.

2. Akademik Faaliyet Raporu Formati incelenir.
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Akademik Faaliyet Raporu iginde istenilen bilgiler derlenir.

Gerekli degisiklikler yapilir.

Akademik Faaliyet raporu bilgileri kontrol edilir.

Fakilte akademik faaliyet raporunun olusturulmasi icin Strateji Gelistirme Daire

Bagkanhgina génderilir.

D- FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA iSLEMLERI

D1- Fakiilte Yénetim Kurulu Hazirlanma ve Yazilma islemleri

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Fakulte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar Fakilte Yonetimi tarafindan onaylanir.
Yonetime girecek evraklara giindem olusturulur.

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati ve yeri belirtilerek e posta olarak kurul
Uyelerine teblig edilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu liyelerince toplantida konular gorisilerek karara varilir.

Kararlar yazilarak ilgili birimlere génderilir.

Fakilte Yonetim Kurulu tutanag bir niishasi karar defterine konulur.

D2- Fakiilte Kurulu Hazirlanma ve Yazilma islemleri

1.
2.

A A

Fakulte Kuruluna sunulacak evraklar Fakiilte Yonetimi tarafindan onaylanir.

Yonetime girecek evraklara giindem olusturulur.

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati ve yeri belirtilerek e posta olarak kurul
Uyelerine teblig edilir.

Fakilte Kurulu tyelerince toplantida konular gérisulerek karara varilir.

Kararlar yazilarak ilgili birimlere gonderilir.

Fakilte Kurulu tutanagi bir nishasi karar defterine konulur.

- BiLGi EDINME ISLEMLERI

Gergek ve tlizel kisi tarafindan gelen bilgi taleplerin;

Fakilte bilgi edinme gorev alanina giren bilgi taleplerinin bilgi edinme Kanuna
uygunlugunun arastiriimasi

Talep edilen bilgi Fakiltenin gorev alanina girip girilmedigini kontrol edilir.

Talep edilen bilginin muhafaza edilen ilgili birimden talep edilmesi

Birimden talep edilen bilgi talep edene resmi yazi ile bildirilmesi

Yapilan islemin rektorlik bilgi edinmeye bilgi amach bildirilerek sistemden disiilmesi ve

klasore kaldirilmasi.
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1.2. Sekreterlik Biirosu is Akis Semalari



01-SEKRETERLIK BUROSU
A- GENEL YAZISMA iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiMmI

SEKRETERLIK BUROSU

iLGiLi BOLUM

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazisi
Fakilteye gonderilir.

Duyuru, bilgi,
Geregi ve diger
yazisi Fakulte

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazisi
Sekreterlik Birosuna

Yonetimine
gonderilir.

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazinin

havale edilir.

\_/_

Havale islemi
yapilan yazi teslim
alinir.

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazinin
formati incelenir.

ilgili yazinin
hazirlanmasinin
ardindan belge
paraflanarak, BEYAS
Sistemi tGzerinden
imzaya sunulur.

\ 4

imzaya
sunulan yazi
ilgili Bolume
gonderilir.

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazinin Ust
yazisi
hazirlanmasinin
ardindan Dekanliga
gonderilir.

Fakilte Yonetimine
gonderilir.

Duyuru, bilgi, geregi
ve diger yazinin
yazisi Sekreterlik

Blirosuna havale
edilir.

Duyuru, bilgi,
geregi ve
diger yazinin
havale islemi
yapilan yazi
teslim alinir
ve Ust yazi
hazirlanarak
Ust yonetim
(Rektorliik)
gonderilir.




01-SEKRETERLIK BUROSU
B- “BiLiRKiSi VE EKSPERTiZ” YAZISMA iSLEMLERI

iLGiLi MAHKEME VE UST
YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiMmI

SEKRETERLIK BUROSU

iLGiLi BOLUM

Bilirkisi ve Ekspertiz
yazi Fakiilteye
gonderilir.

Bilirkisi ve Ekspertiz
yazi Fakiilte
Yoénetimine gonderilir.

Bilirkisi ve Ekspertiz
yazl Fakilte
Yonetimine

Bilirkisi ve Ekspertiz
yazi Sekreterlik
Buirosuna havale
edilir.

Havale islemi yapilan
yazi teslim alinir.

ilgili boliimden goriis
almak tizere Ust yazi
yazilir.

!

Yazinin
hazirlanmasinin
ardindan belge

paraflanarak e-BEYAS
sistemi Uzerinden
imzaya sunulur.

\/

imzaya sunulan yazi
ilgili Bolume gonderilir.

\/

Bilirkisi ve
Ekspertiz gorus
yazisinin Ust
yazinin
hazirlanmasinin
ardindan
Dekanliga

gonderilir.

gonderilir.

Bilirkisi ve Ekspertiz
yazi Sekreterlik

Bilirkisi ve
Ekspertiz
havale islemi
yapilan yazi

Blirosuna havale
edilir.

\_/_

teslim alinir
ve Ust yazi
hazirlanarak
ilgili
mahkemeye
ve rektorlige
gonderilir.




01-SEKRETERLiK BUROSU
C- AKADEMIK FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI

UST YONETIM
REKTORLUK

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiMmI

SEKRETERLIK BUROSU

iLGiLi BOLUM

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi
Fakilteye gonderilir.

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi
Fakilte Yonetimine
gonderilir.

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi Fakiilte

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi
Sekreterlik Birosuna
havale edilir.

Havale islemi yapilan
yazi teslim alinir.

Faaliyet Raporu formati
incelenir.

A 4

Yazinin hazirlanmasinin
ardindan belge
paraflanarak BEYAS
Sistemi tGzerinden
imzaya sunulur.

\ 4

imzaya
sunulan yazi
ilgili Bolume

gonderilir.

Faaliyet Raporu iginde
istenilen bilgiler
derlenir yazisinin Ust
yazisi hazirlanmasinin
ardindan Dekanliga
gonderilir.

Yoénetimine
gonderilir.

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi
Sekreterlik Blirosuna

Akademik Faaliyet
Raporu yazisi
havale islemi

yapilan yazi teslim

havale edilir.

\_/_

alinir Gerekli
degisiklikler yapilir
ve Ust yazi
hazirlanarak
Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina
gonderilir.




01-SEKRETERLiK BUROSU
D- FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA ISLEMLERI
D1- FAKULTE YONETiIM KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA iSLEMLERI

iLGiLi BiRiMi

FAKULTE YONETiMi

SEKRETERLIK BUROSU

FAKULTE YONETiIM KURULU

Fakulte Yonetim Kurulunda
karar alinacak belgeler
Fakilte yonetimine
gonderilir.

Fakilte yonetimine
gonderilen belgeler
Sekreterlik Birosuna
glindem olusturulmak
Uzere gonderilir.

Fakulte Yonetim Kurulu’nda
gorusllecek gindem
maddeleri olusturulur.

Olusturulan gtindem
toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek e posta olarak
kurul tyelerine teblig edilir.

Karar olumlu

Hazirlanan giinden yonetim
kurulunda gorusulerek
karara baglanir.

Kararlar yazilmak tzere
Sekreterlik birosuna

mu?

gonderilir.

Fakiilte yonetiminden gelen
kararlar Ust yazi hazirlanarak
Rektorluge gonderilir.

Hazirlanan kararlar
onaylanir ve ilgili birime Ust
yazi yazilmasi igin
gonderilir.

Kararlar yazilir ve
onaylanmak tizere Fakiilte
Yoénetimine sunulur.

A

Kararlari reddedilen evraklar
ilgili birime Ust yazi yazilmak
tzere gonderilir.




01- SEKRETERLIK BUROSU
D- FAKULTE YONETIM KURULU VE FAKULTE KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA ISLEMLERI

D2- FAKULTE KURULU HAZIRLANMA VE YAZILMA iSLEMLERI

FAKULTE YONETIM KURULU

iLGILI BIRIMI

FAKULTE YONETIMI

SEKRETERLIK BUROSU

Fakilte Kurulunda karar
alinacak belgeler Fakulte
yonetimine gonderilir.

Fakulte yonetimine
gonderilen belgeler

Sekreterlik Blrosuna
gundem olusturulmak
tizere gonderilir.

\/

Fakulte Kurulunda
gorusilecek glindem
maddeleri olusturulur.

Olusturulan gtindem toplanti
tarihi, saati ve yeri
belirtilerek e posta olarak
kurul tiyelerine teblig edilir.

Karar olumlu
mu?

Hazirlanan giinden yonetim
kurulunda gorusulerek

karara baglanir.

Kararlar yazilmak tzere
Sekreterlik birosuna

Fakilte yonetiminden
gelen kararlar Ust yazi
hazirlanarak Rektorluge
gonderilir.

Hazirlanan kararlar
onaylanir ve ilgili birime Ust

Sekreterlik Blrosu gelen
karari reddedilen belgeler
st yazi hazirlanarak
gonderilir.

yazi yazilmasi igin
gonderilir.

Kararlar yazilir ve
onaylanmak tizere Fakiilte
Yonetimine gonderilir.

tzere gonderilir.

Kararlari reddedilen evraklar
ilgili birime Ust yazi yazilmak

gonderilir.

L




01-SEKRETERLIK BUROSU iSLEMLERI

E- BiLGi EDINME ISLEMLERI
GERCEK VEYA TOZEL FAKULTE GENEL EVRAK

FAKULTE YONETiMi BiLGi EDINME BiRiMi iLGiLi BiRiM

Kisi BiRiMi

Bilgi edinme
bagvurusu Fakilteye
gonderilir.

Bilgi edinme talebini
kayit altina alarak
Fakulte Yonetimine

Fakiilte yonetimi
bilgi edinme talebini
bilgi edinme

Havale islemi yapilan
bilgi edinme talebi
teslim alinir.

sorumlusuna havale
eder.

gonderilir.

ilgili birimden bilgi
edinme talebi bilgisi

almak tzere ilgili
birime Ust yazi yazilir.

A 4

Yazinin
hazirlanmasinin
ardindan belge

paraflanarak
tizerinden imzaya
sunulur.

A 4 Bilgi edinme yazisinin

st yazinin
hazirlanmasinin
ardindan Dekanliga
gonderilir.

imzaya sunulan yazi
ilgili Birime
gonderilir.

Bilgi edinme yazisi
Fakilte Yonetimine
gonderilir.

Bilgi edinme Bilgi edinme sorumlusu
sorumlusuna havale havale islemi yapilan
edilir. yazi teslim alinir ve Ust
yazi hazirlanarak
basvuru sahibine ve
Rektorluge gonderilir.

islem
tamamlanan
yazi dosyaya
kaldirilir.




2- Bolum Sekreterligi



2.1. BOLUM SEKRETERLIGI i$ AKIS SURECLERI

A-GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI

B-DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

C-SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

D-YURT iCi VE YURT DIS| GOREVLENDIRME iSLEMLERI

E-
A-
1.

2
3.
4

L N o

9.

BOLUM KURUL KARARI iSLEMLERI
GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI

Fakilte yonetiminden bolim ile ilgili belge gelir.

. Belge teslim alinir ve Bolim Baskanina havale edilir.

Bolim Baskani islem yapilabilmesi icin bélim sekreterine havale eder.

. Belge ile ilgili islem yapilmayacak ise karar verilen veya bilgi amagl gelen belgeler ilgili

dosyalara kaldirilir.

Belge ile ilgili islem yapilacak ise elektronik ortamda ya da afis yoluyla gerekli duyurular
imza slireci tamamlaninca dosyasina kaldirilir. Bilgi amacgh ve geregi yapilmak Uzere gelen
yazilar st yazi ile B6lim Baskanina sunar.

Bolim Baskani imzalar.

Belge teslim alinir ve havale edilir.

llgili birim belgeyi teslim alir.

imza siireci tamamlaninca dosyasina kaldirilir.

B-DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

1.

O N o U~ W N

Tum dersler igin Bolim Baskanhiginca derslerin yapilacagl uygun gilin, yer ve saatler
belirlenerek program hazirlanir.

Hazirlanan ders programi Bélim Baskani tarafindan Bolim Sekreterine iletilir.

Bolliim sekreteri Gist yazi ile Bolim baskanina sunar.

Bollim Baskani imzalar.

Fakilte Genel Evrak bolimden gelen belge teslim alir ve havale eder.

Belge ilgili birime havale edilir.

Ders programi panoya ilan edilir.

Boliim web sayfasinda 6grenciye ders programini duyurulur.
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C-SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

1.

o v A W N

Tim sinavlar icin Bolim Baskanliginca sinavlarin yapilacagl uygun giin yer ve saatler
belirlenerek sinav programi hazirlanir.

Hazirlanan sinav programi Ust yazi ile bolim baskanina sunar.

Bolim Bagkani imzaladiktan sonra fakiilte yénetimine sunar.

Fakilte Genel Evrak Birimi bélimden gelen belge teslim alir ve havale eder.

Sinav programi panoya ilan edilir.

Boliim baskanligi tarafindan onaylanan sinav programi bolimiin web sayfasinda 6grenciye

duyurulur.

D-YURT iCi VE YURT DISI| GOREVLENDIRME iSLEMLERI

N o v r w nNpoe

8.
9.

llgili personel belgeleri bélim sekreterine teslim eder.

Bolliim Sekreteri gorevlendirme belgelerini bir st yazi ile bolim baskanina sunar.

Bollim baskani belgeleri inceler ve imzalar.

Fakilte Genel Evrak Birimi bolimden gelen belge teslim alir ve havale eder.

Fakilte yonetimi ilgili birime havale eder.

ilgili birim belgeyi teslim alir ve yénetim kuruluna girecek belgeyi kurula sunar,

Kurula girmeyecek belgeyi boliime olumlu veya olumsuz cevap yazisi gonderir ve gerekli
islemi yapar.

Fakiilte personel isleri biriminden olur yazisi gelir.

igili kisiye teblig edilir.

10. Belge ilgili dosyaya kaldirilir.

E- BOLUM KURUL KARARI iSLEMLERI

1.

O N o U~ W N

Gundem hazirlanir ve giindem icin tarih ve saat belirlenir.

Ust yazi ile BSliim Baskanina sunar.

Boliim Kurulundaki 6gretim elemanlarina géndermek lizere Bolim Baskani imzalar.
Bolim Sekreterligi alinan kararlari bir Gst yazi ile B6lim Baskanina imzaya sunar.
Bolim baskani imzalar ve Fakiilte Yonetimine sunar.

Fakiilte Genel Evrak Birimi bélimden gelen belge teslim alir ve havale eder.
Fakilte yonetimi ilgili birime havale eder

llgili birim belgeyi teslim alir ve gerekli islemi yapar.
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2.2. Boluim Sekreterligi is Akis Semalari



5-BOLUM SEKRETERLIGi
A-GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI

FAKULTE YONETIMI

BOLUM SEKRETERLIGi

BOLUM BASKANI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE iLGiLi BiRiM

Bolim ile ilgili
yazisma

Belge teslim alinir ve
Bolim Baskanina
havale edilir.

Belgi ile ilgili
islem yapilacak

islem yapilmasi igin
bolim sekreterine
havale eder.

mi?

Herhangi bir
islem
yapilmayacagina
karar verilen
veya bilgi amagli
gelen belgeler
ilgili dosyalara
kaldirihr.

Duyuru yapilacak
yazilar.
Elektronik ortamda ya da
afis yoluyla gerekli
duyurular.
imza siireci tamamlaninca
dosyasina kaldirilr.

Bilgi amagh ve
geregi yapilmak
lizere yazilar

Ust yazi ile B6lim
baskanina sunar.

imza siireci
tamamlaninca
dosyasina
kaldirilir.

B6lum Baskani imzalar.

Belge teslim
alinir ve havale
edilir.

ilgili birim
belgeyi teslim
alir.




5-BOLUM SEKRETERLIGi
B-DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

BOLUM SEKRETERLIGi

BOLUM BASKANI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BiRiMi

Tum dersler igin,
Bolum
Baskanligi'nca
derslerin
yapilacagi uygun
glin, yer ve
saatler
belirlenerek
programi
hazirlanir.

Hazirlanan
ders
programi
Boluim
Baskani
tarafindan
Boluim
Sekreterine
iletilir.

A

Bolim Ust yazi ile
Bolim Baskanina
sunar.

Bolim web
sayfasinda 6grenciye
ders programini
duyurulur.

Bolum Bagkani imzalar.

Bolumden
gelen belge
teslim alinir ve
havale edilir.

Belge ilgili
birime havale
edilir.

Ders
programi
panoya ilan
edilir.




5-BOLUM SEKRETERLIGi
C-SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI iSLEMLERI

BOLUM SEKRETERLIGi

BOLUM BASKANI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
iSLERi BiRiMI

Hazirlanan sinav
programi Ust yazi ile
bolim baskanina
sunar.

Tam sinavlar igin,
Boluim
Baskanliginca
sinavlarin yapilacagi
uygun gln, yer ve
saatler belirlenerek
sinav programi
hazirlanir.

Bolum baskanhgi
tarafindan onaylanan
sinav programi
bolimiin web
sayfasinda 6grenciye
duyurulur.

g

Bolum bagkani
imzaladiktan sonra
Fakilte Yonetimine

sunar.

Bolimden
gelen belge
teslim alinir

ve havale

edilir.

Belge ilgili
birime iletilir.

Sinav
programi
panoya ilan
edilir.




5-BOLUM SEKRETERLIGi
D-YURT iCi VE YURT DISI| GOREVLENDIRME iSLEMLERI

BOLUM

iLGILI PERSONEL

SEKRETERLIGi

BOLUM BASKANI

FAKULTE GENEL
EVRAK BIRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE iLGILI
BiRIM

Belgeleri bolim
sekreterine
teslim eder.

Gorevlendirme
belgelerini bir
st yazi ile
bolim
baskanina
sunar.

ilgili kisiye
teblig edilir.

Fakdlte Personel
isleri Biriminden
olur yazisi gelir.

BolUm bagkani
belgeleri inceler
ve imzalar.

Belge teslim alinir
ve havale edilir.

Fakilte

yonetimi
R ilgili birime
>

havale eder.

Belge ilgili
dosyaya
kaldirilir.

Belgeyi teslim
alir ve yonetim
kuruluna
girecek belgeyi
kurula sunar.
Kurula
girmeyecek
belgeyi iginde
bélime olumlu
veya olumsuz
cevap yazisi
gonderir ve
gerekli islemi
yapar.




5-BOLUM SEKRETERLIGi

E-BOLUM KURUL KARARI iSLEMLERI

BOLUM SEKRETERLIGI

BOLUM BASKANI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE iLGILi BiRimM

Glindem
hazirlanir.
Glndem igin
tarih ve saat
belirlenir.

A

Ust yazi ile Bolim
Baskanina sunar.

Bolim
Kurulundaki
ogretim
elemanlarina
gondermek
tizere bolim
bagkani
imzalar.

A 4

Bolim Sekreterligi
alinan kararlari bir tst
yazi ile b6lim
baskanina imzaya
sunar.

Bolim baskani
imzalar ve Fakiilte
Yénetimine sunar.

Belge teslim
alinir.

Fakdlte
yonetimi ilgili
birime havale

eder.

Belgeyi
teslim alir ve
gerekli
islemi yapar.




3- Personel Isleri Birimi



3.1. PERSONEL iSLERI BiRiMi iS AKIS SURECLERI

A- ADAY MEMUR iSLEMLERI

B- NAKIL iSLEMLERI

C- DERECE VE KADEME iLERLEME iSLEMLERI

D- UCRETSIiZ VE SAGLIK iZNi iSLEMLERI

E- YILLIK iZiN iSLEMLERI

F- GOREVDEN AYRILMA (iSTiFA, GOREVINE SON VERILMESi VE OLUM HALLERI) iSLEMLERI

G- ASKERLIK ISLEMLERI

H- iDARI PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISiKLiGi iSLEMLERI

I- HIZMET BIRLESTIRME iSLEMLERI

i- TAHSIL DEGERLENDIRME iSLEMLERI

J- MAL BiLDIRiMi BEYAN iSLEMLERI

K- DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

L- EMEKLILIK ISLEMLERI

M- PERSONELIN MEDENi DURUM VE SOYADI DEGISiKLiGi iSLEMLERI

N- PERSONELIN KURUM KiMLIK KARTI iSLEMLERI

O- IDARI GOREVE VEKALET VEYA MAASLI VEKALET iSLEMLERI

O- PERSONELIN HiZMET BELGESI TALEP iSLEMLERI

P- PASAPORT iSLEMLERI

R- ATAMA iSLEMLERI

R1- Dekan Atama islemleri

R2- Dekan Yardimcilari Atama islemleri

R3- BSliim /Anabilim Dali Baskani Atama islemleri

R4- Dr. Ogretim Uyesi Yeniden Atama islemleri

R5- Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gérevlisi, Uzman Yeniden Atama islemleri

R6- Ogretim Elemanlari Kadro ilan ve Atama islemleri

S-GOREVLENDIRMELER

S1- Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme islemleri

S2- Ders Gorevlendirme islemleri

S- FAKULTE KURULU, FAKULTE YONETIM KURULU VE UNIVERSITE SENATO TEMSILCISi
BELIRLEME iSLEMLERI
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T- PERSONELIN iPTAL-iHDAS iSLEMLERI

U- BiLGI EDINME iSLEMLERI

A- ADAY MEMUR iSLEMLERI

1.

8.

Personel goreve basladigl tarihten itibaren en az 12, en fazla 24 ayini dolduran aday
memurlar “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik” cercevesinde
Rektorlik tarafindan Temel Egitim, Hazirlayici Egitim, Staj Egitimi sonunda sinava tabi

tutulurlar. Basarili olan personelin isimleri birimlere bildirilir.

. Rektorliikten gelen yazi Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

. Aday icin Memur Staj Degerlendirme Formu doldurulur, 1. ve 2. sicil (Fakiilte Sekreteri,

Dekan) amirlerine imzalatilir. Ust yazi hazirlanarak, Dekanlik makamina imzaya sunulur.
Y.H.S. kadrosundaki personel hakkinda kararname hazirlanarak Fakilte Sekreteri ve

Dekanlik Makamina onaya sunulur.

. Personelin adayliginin kaldiriimasina iliskin belgeleri Dekanhk vyazisi ile Rektorlige

gonderilir.  Y.H.S. kadrosundaki personel icin hazirlanan kararnamenin bir o6rnegi

rektorlige gonderilir.

. Rektorlik tarafindan aday memurlar igin yemin toéreni dizenlenir. Rektorlik Makaminca

onaylanan kararnameler hazirlanarak ilgili birimlere iletilir.

. Personelin adayliginin kaldirilmasina iliskin belgeler personel biirosuna havale edilir.

. Belgelerin bir niishasi Fakiilte Mali isler Birimine ve ilgiliye teblig edilir. Personelin bilgileri

HITAP programina islenir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

B- NAKIL iSLEMLERI

1.

N o v W

Kurum ici ve ya kurumlar arasi naklen atanmasi distnilen personel icin muvafakat
verilip verilmeyecegi hakkinda Fakiilteye gorls sorulur.

Akademik ve idari personelin muvafakatin Dekanlik makaminca uygun olup olmadigi
degerlendirilir.

Gelen yazinin Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

Naklen atama uygun ise mutemet tarafindan maas nakil belgesinin diizenlenir.
Personelin atamasi uygun degil ise Rektorliige bildirilir.

Maas nakil belgesinin ilgili personel tarafindan ilgili birimlere imzalatilir.

ilgili personel tarafindan ilisik kesme belgesinin ilgili birimlere imzalatilir.
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10.
11.
12.

C-
1.

w % N O

D-
1.

Gorevden ayrilis tarihinin Rektorlige iletilir.

Rektorlige bildirilir. Atamasi yapilan personelden kurum kimligi, arag¢ stickeri teslim
ahinir.

Nakil belgesinin bir suretinin dekanlik Fakiilte Personel isleri Birimine verilir.

Nakil islemi hizmet takip programina ve S.G.K. Programina islenir.

Belgelerin bir sureti dosyalanir.

DERECE VE KADEME iLERLEME iSLEMLERI

Akademik ve idari personelin derece kademe ilerleme cizelgesinin hazirlanmasi. Y.H.S.

personelinin kararnamesinin hazirlanir.

. Hazirlanan listenin Fakiilte Sekreteri ve personelden sorumlu Dekan Yardimcisi tarafindan

onaylanir.

. Terfi onay listesinin Dekan tarafindan onaylanir. Y.H.S. Kararnamesinin Fakiilte Sekreteri

ve Dekan tarafindan onaylanir.

. Kademe ve ya derece ilerlemelerinin yapilmasi igin terfi listesinin onay almak Uzere

Rektorlige gonderilir.

Kademe ve ya derece terfileri yapilmasi uygun goriilen akademik ve idari personelin

bilgilerinin Rektorlik tarafinca Dekanliga génderilir.

Terfi listesinin personel blirosuna havale edilir.

Personelin bilgileri ilgili biirolara teblig edilir ve HITAP programina islenir.

Terfi listesinin Fakiilte Mali isler Birimine bildirilir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

UCRETSIZ VE SAGLIK iZNi iSLEMLERI
ilgili personelin istifa veya durumunu belirtir dilekce ve belgeleri Fakiilte Genel Evrak
Birimine verilir.
Dekanlik fakiilte Fakiilte Personel isleri Birimine havale yapar.
Kanunlar geregi izinli sayilmak isteyen personelin durumunun incelenmesi (Dogum
Belgesi, Saglik Raporu vb.) yapilir. Birim amirine yazi ile iletilir.
Birim amirince durumlari incelenen ve uygun bulunan personelin belgeleri Rektorliige
iletilir.
Kanunlar geregi izinli sayilmak isteyen personelin durumunun incelenmesi sonucu
Rektorliik makaminca alinan Ucretsiz izinli sayilma olurlari ilgili birimlere bildirilir.

Rektorliikten gelen belgeler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
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9.

10.
11.

Gelen belgeler verilen izin durumuna gére degerlendirilir. ilgiliye ve ilgili birimlere teblig
edilir.

Akademik personel ile ilgili belgeler Bolim baskanliklarina teblig edilir.

ilgili personelin Uicretsiz izin onayi Fakiilte Mali isler Birimine teblig edilir.

Rektorluk tarafindan bildirilen bilgiler hizmet takip programina islenir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

E- YILLIK iZiN iSLEMLERI

1.
2.
3.

10.

11

izin talebi olan personel izin talep formunu Fakiilte Genel Evrak Birimine verir.

izin talebi olan Akademik personel izin talep formunu bélim baskanligina onay igin verir.
Bolim baskani tarafindan izin talebi calisma yogunluguna gore uygun veya uygun
olmadigi Dekanliga bildirilir.

Dekanliga gelen izin talep formlari Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

izin talebinde bulunan personelin yeterli izni olup olmadigi kontrol edilir ve ilgili
personelin dilekcesi onay icin dekanliga sunulur.

Gelen izin formlari uygun ise onaylanarak Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
Yurt diginda iznini gegirecek personel onayi igin Rektorliige yazi iletilir.

Yurtdisi izin kullanma yazisi onaylandiktan sonra ilgili birime génderilir.

Yurtdisi Rektérliik onay yazisi Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

Yurtdisi izin kullanmasi Rektorliikge onaylanan ve Dekanlik makaminca onaylanan ve
uygun gorilen izinler ilgili b6lime ve kisilere teblig edilir.

Yurtdisi izin onayi béliime iletilir. izni kullanmasi uygun bulunan ve bulunmayanlar ilgili

bolime iletilir.

. Personel ile ilgili evraklarin bir niishasi dosyasina takilir.

F- GOREVDEN AYRILMA (iSTiFA, GOREVINE SON VERILMESI VE OLUM HALLERI) iISLEMLERI

1.
2.
3.

Kanunlar geregi memurluktan cikarma karari Rektorliik tarafindan birime gonderilir.

llgili personelin istifa veya durumunu belirtir dilekge ve belgeleri evrak biirosuna verilir.
Kanun hikimlerine gére memurluktan c¢ikarilmasi; memurluga alinma sartlarindan
herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasilmasi veya memurluklari sirasinda bu
sartlardan her hangi birini kaybetmesi; memurluktan cekilmesi; 6limu; hallerinde
memurlugu sona erenler icin dekanlik makamina st makama sunulmak Gzere hazirlanan

yazi sunulur.
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. Kanunlar geregi memurluktan g¢ikarilma karari alinan personelin yazilari onaylanarak
Rektorlige iletilir.

. Devlet memurlari, bu kanunda belirtilen esaslara gore memurluktan cekilenler ve
Kanunlar geregi memurluktan gikarilma karari alinanlarin Rektorliik tarafindan alinan onay
yazilari ilgili birimlere iletilir.

. Rektorliik tarafindan génderilen belgeler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

. Personel hakkinda alinan karar ilgiliye teblig edilir. Akademik bélimlere ve birimlere teblig
edilir.

. Belgenin bir sureti Fakiilte Mali isler Birimine iletilir.

. Personel bilgileri HITAP ve SGK programina islenir.

iDARI PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISiKLiGi iSLEMLERI

. Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme
Yonetmeliginin 7. maddesi geregince idari personel icin gorevde yilikselme egitimi
yapilacagi Rektorliik tarafindan Universite birimlerine bildirilir.

. Rektorliikten gelen yazi Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

. Gorevde yilkselme suretiyle atama yapilacak bos kadrolarin sinifi, unvani, derecesi, birimi,
sayisl, son basvuru tarihi ve gorevde ylkselme sinavina girecek personelde aranacak
nitelikler son basvuru tarihinden en az 30 glin dnce birimlere; egitimin yapilacagi yer,
zaman ve diger hususlar ise egitime katilacaklara egitim tarihinden en az 15 glin 6nce
duyurulur.

. Gorevde Yiikselme Egitimi duyurusunun yapilmasindan sonra, durumlari aranan
niteliklere uyan personel, gorevde yiikselme egitimine (ilan edilen kadrolardan ancak
birine) katilma isteklerini dekanhga bir dilekce ile bildirirler. Bagvuru dilekgeleri bir hafta
icinde Dekanlik yazisi ile Rektorlige iletilir.

. Rektérliik tarafindan kurulan Basvuru inceleme Kurulunun belirledigi adaylar gérevde
ylikselme egitimine ve sonrasinda sinava tabi tutulurlar, yapilan sinavi kazananlar basari
sirasina gore ilgili birimlerdeki bos kadrolara sinav sonuglarinin kesinlesmesinden itibaren
en gec 2 ay icerisinde atanirlar.

. Atamasi yapilan personele ait bilgiler dekanliga iletilir. Belgeler Fakiilte Personel isleri
Birimine havale edilir.

. Belgelerin bir niishasi mali islere ve ilgiliye teblig edilir. Personelin bilgileri HITAP programi

islenir.
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8.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

G- ASKERLIK iSLEMLERI

1.
2.

10.

11.

12

ilgili personel askere gitmek icin gerekli belgelerini Fakiilte Genel Evrak Birimine verir.
Personel birosuna Fakiilte Sekreterligince havale edilen belgeleri incelenir ve izinli
sayllma istegi belirten yazi dekanlik makamina imzaya sunulur.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik sliresince gorev yeri sakl kalarak ayliksiz
izinli sayilma istegi Dekanlik yazisi imzalanarak Rektorlige iletilir.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gérev yeri sakl kalarak ayliksiz
izinli sayilma istegine iliskin Rektorlik oluru ilgili birime iletilir.

Askerlik siiresince Uicretsiz izinli sayilan personelin belgesi Fakiilte Personel isleri
Birimine havale edilir.

Fakilte Personel isleri Birimince ilgili personele ve Fakiilte Mali isler Birimine havale
edilir.

Fakilte Mali isler Birimi maas ile ilgili islemleri yapar.

Askerlik gorevini tamamlayan personel dilekgesi ve belgelerini géreve baslamak Uzere
Fakilte Genel Evrak Birimine verir.

Goreve baslamasi uygun bulunan personelin dilekcesi Dekanlik yazisi ile Rektorliige
iletilir.

Rektorlik tarafindan muvazzaf askerlikte gecen siire derecede kademe ilerlemesi
yapilmak suretiyle degerlendirilir. Hazirlanan kararname ilgili birime iletilir.

Yapilan degisiklikler HITAP programina islenir. Fakiilte Mali isler Birimine teblig edilir.

. Kisi dilekgesi ve yapilan yazismalar kisi dosyasina takilir.

I- HIZMET BIRLESTIRME iSLEMLERI

1.
2.

Personelin dilekgesi ve eklerini Fakiilte Genel Evrak Birimine teslim eder.

Ozel, resmi ve askerlikte gecen siirelerinin birlestirme talebinde bulunan personelin
dilekgesi Ust yazi ile imzaya sunulur.

Fakiilte Personel isleri Birimince gelen belgeler dekanlik onayi ile Rektérlige iletiimek
Gzere gonderilir.

Rektorliik gerekli islemler icin hizmet birlestirme talep eden personelin belgelerini gerekli
islemlerin yapilmasi icin SGK’ya gonderir.

Rektorlik, SGK’'dan gelen hizmet birlestirme onayini ve personel hakkinda dizenledigi

hizmet birlestirme kararnamesini ilgili birime génderir.
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. Fakilteye gelen hizmet birlestirme belgeleri ve kararname Fakdilte Personel isler Birimine

ve Mali isler Birimine génderilir.

. Rektorlikten gelen yazi maas sisteme girilmesi igin Fakilte Mali Isler Birimine gonderilir.

Bilgiler HITAP programina islenir ve kararname érnegi ilgili personele ve Fakiilte Mali Isler

Birimine teblig edilir.

i- TAHSIL DEGERLENDIRME iSLEMLERI

1.

© N o w

9.

ilgili personel tahsil degerlendirme talebi ile ilgili dilekgesi ve eklerini Fakiilte Genel Evrak

Birimine verir.

. Akademik ve idari personel dilekgce ve 6grenim durumunu gosterir belgeler (Y.H.S. igin

hazirlanan kararnameler Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik makamina onaya sunulur.)

Dekanlik makamina imzaya sunulur.

. Dekanlik makaminca imzalanan evrak ve belgeler Rektorlige iletilir.

Rektorliikce tahsil degerlendirmesi uygun bulunan personel hakkinda hazirlanan
kararnameler ve belgeler ilgili birime iletilir.

Rektorliikten gelen belge ve kararnameler Fakilte Personel Isleri Birimine havale edilir.
Akademik ve idari personel ile ilgili belgeler ilgili birolara ve personele teblig edilir.
Rektérliikten gelen belge ve kararnameler Fakiilte Mali isler Birimine teblig edilir.
Personel hakkinda yapilan degisiklikler Fakiilte Personel isleri Birimince HITAP programina
islenir.

Belgelerin suretleri personelin dosyasina takilir.

J- MAL BILDIRiM BEYAN iSLEMLERI

1.

Personel beyanlarinda degisiklik oldugunda ve (0) ve (5) ile biten yillarda en ge¢ Subat ayi

sonuna kadar bildirimlerini kapal zarf ile ¢alistigi birimlere dilekge ile verirler.

. Kapali zarf icerisinde gelen personele ait mal bildirimleri Ust yazi ile Rektorlige iletilmek

Uzere imza icin Dekanhk makamina sunulur.

. Mal bildiriminde bulunan personelin belgeleri (Kapal Zarf) Ust yazi ile fiziki ek olarak

Rektorluge iletilir.

. Rektorliige ulasan mal bildirim beyannamelerine gerekli islemler yapilarak ilgili personelin

sicil dosyasina takilir.

. Y.H.S. gorev yapan vermis oldugu beyannameler Fakiilte Personel Isleri Birimine havale

edilir.
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8.
K-
1.
2.

. Sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ayl sonuna kadar bildirimlerini yenilemek

zorunda olundugu tim personele teblig edilir.

. Mal bildirim beyaninda bulunmayan personele Kanunlarda belirtilen usullerce ceza

uygulamasina gidilir.

Y.H.S. gbrev yapan personele ait belgelerin bir sureti dosyalanir.

DiSiPLIN SORUSTURMASI ISLEMLERI
ilgili personel veya tiizel kisi dilekgesini Fakiilte Genel Evrak Birimine verir.
islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delilin ekli oldugu sikayet dilekcesinin Dekanliga
iletilmesi Uzerine; disiplin amiri olan Dekan olayin aydinlatiimasi igin Yiksekogretim
Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeliginin 17. maddesi
uyarinca bir sorusturmaci veya sorusturmacilar gérevlendirir.
Sorusturmanin Sorusturmaci tayini suretiyle yapilmasi halinde kendisine teblig edilir.
Savunmalarin  alinmasindan  sonra, sorusturmacinin  talep etmesi halinde,
supheli/stiphelilerin dnceki ceza durumu personel biirosunca sorusturmaciya bildirilir
Sorusturmaci sorusturma konusu olayla ilgili olarak varsa taniklari ifadeye davet ederek
yeminli ifadelerini alir. Sorusturmaci gerekirse sorusturma konusu olayla ilgili kesif
yapabilir ve bilirkisiye basvurabilir.
Alinan ifadeler ve elde edilen delil/belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
stpheli/stphelileri savunmasini yapmak (lizere slpheli/siphelileri en az 7 gunlik
savunma suresi vererek davet eder. Davet yazisinda, slipheliye belirtilen tarihte
savunmasini yapmasi, yapmadigl takdirde savunma hakkindan vazge¢mis sayilacagi ve
mevcut bilgi ve belgelere gore karar verilecegi bildirilir.
Sorusturma sliresinde tamamlanamayacak ise, sorusturmaci gerekceli olarak ek sire
talebinde bulunur. Disiplin amiri olarak Dekanlik, ek siire talebini uygun goriirse, durumu
bir Ust disiplin amirine ve sorusturmaciya bildirir.
ifadeleri siiphelilere atfedilen sugu ispatlamak icin yeterli gériirse, diger etkenleri de
(ceza durumu, sorusturma silirecinde ortaya konan davranislar, sipheli/siiphelilerin
pismanhk duymasi gibi) degerlendirerek sorusturma raporunu hazirlar. Sorusturma
raporunda, sorusturma onayli, sorusturmaya baslama tarihi, sorusturulanin kimligi, resmi
sifati, isnatlar, sorusturmanin safhalari, deliller ve alinan savunmanin 0Ozeti belirtilir,

sucun sabit olup olmadig tartisilarak sorusturmaci tarafindan verilmesi gereken ceza
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10.
11.

12.

13.
14.

teklif edilir. Sorusturma raporu, belge asil veya suretleri, dizi pusulasi ile birlikte
sorusturmanin siresine dikkat edilerek Dekanhga sunulur.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari, sorusturmanin tamamlandigl giinden
itibaren 15 glin icinde Dekan tarafindan verilir. Karar bir Ust disiplin amirine ve ilgiliye
bildirilir. Karar ilgiliye teblig edilirken hazirlanan tebligatta itiraz usul ve siresi yazili
olarak hatirlatilir. Ayliktan kesme cezasi, cezanin verilis tarihini takip eden aybasinda
uygulanir.

ilgili personele verilen cezalar Rektorliige bildirilir.

Kamu gorevinden gikarma cezasi, disiplin amirlerinin bu yondeki istegi Gzerine Yiksek
Disiplin Kurulu tarafindan verilir. Kamu gorevinden ¢ikarma cezasi rektorliik tarafindan
ilgiliye, bltlin Gniversite rektorliklerine ve ayrica Devlet Personel Baskanhgina bildirilir.
ilgili Dekanliga Rektorliik olurlar génderilir.

Fakilte Disiplin Kurulu karari alindiktan sonra atamaya yetkili amir tarafindan, dekanlar
hakkinda ise disiplin amirinin teklifi Gzerine Yiiksek Disiplin Kurulu tarafindan verilir.
Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasini gerektiren hallerde, kararini bildirmek lzere
yetkili disiplin kuruluna 15 giin icinde iletilir. Kurul ise dosyayi aldigi tarihten itibaren 30
giin icinde kararini bildirir. Karar bir Gst disiplin amirine ve ilgiliye bildirilir. ilgiliye yapilan
tebligatta itiraz usul ve suresi yazili olarak hatirlatilir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasina karsi Rektorlik aracihigiyla Yiksek disiplin kuruluna itiraz edilebilir (Rektorluk,
itiraza iliskin dilekge ve sorusturma dosyasini 7 gin icinde Yiksekdgretim Kurumuna
iletmekle yukimlidir). Yiksekégretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve
Memurlari Disiplin Yonetmeligi hikimlerine gére verilen disiplin cezalarina karsi idari
yargi yoluna basvurulabilir.

Rektorlik tarafindan bildirilen degisiklik islemi hizmet takip programina islenir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

L- EMEKLILIK ISLEMLERI

1.

Emekli olmak isteyen Akademik ve idari personel talep dilekgeleri ve belgelerini Fakiilte
Genel Evrak Birimine verir.

ilgili personel dilekce ve belgeleri (istekle emeklilik veya malulen emeklilik sartlar) (Mal
Beyani, 5 adet fotograf vb.) ve bilgileri Fakiilte Personel isleri Birimince kontrol edilir.

Emeklilik sartlarini tasimayan personele bilgi yazisi yazilir.
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9.

Akademik ve idari personelin emeklilik talep dilekgeleri Faiilte Personel isleri Birimince
kontrol edildikten sonra Rektorlige iletilmek Gzere Dekanlik Makamina imzaya sunulur.
ilgili belgeler fiziki olarak Rektorliige iletilir.

Rektorlik tarafindan personelin emekli olma sartlari degerlendirilir ve onay igin SGK’na
gerekli belgeler iletilir.

Rektorlik SGK’dan gelen personelin emekliye sevk edilebilir hakkindaki karari ile ilgili
belgeler ilgili birime gdnderir.

Emekli olabilme sartlari olumlu ya da olumsuz olarak Dekanhga gelen yazi Fakiilte
Personel Isleri Birimine havale edilir.

Rektorlik onayr ve Sosyal Givenlik Kurumundan gelen onay ilgili personelin emekli
olduguna iliskin yazisi personele teblig edilir ve emekliligi HITAP ile SGK programina
islenir.

Belgelerin bir sureti Fakiilte Mali isler Birimine ve béliimlere teblig edilir.

10. Belgelerin suretleri dosyalanir.

M- PERSONELIN MEDENi DURUM VE SOYADI DEGISiKLiGi iSLEMLERI

1.

6.

llgili personel, Evlilik Clizdani Fotokopisi, Niifus Ciizdani Fotokopisi, Mahkeme Karari
veya Bosanma ilami ile Fakiilte Genel Evrak Birimine dilekcesini verir.

lIgili belgelerin bir sureti dekanlik yazisi ile Rektorliige iletilir.

Rektorlik gerekli islemler igin belgeleri ilgili birimlere havale eder.

Fakiilte Personel isleri Birimince soyadi ve medeni durumu degisikligi HITAP programina
islenir.

Fakiilte Personel isleri Birimi, Fakiilte Mali isler Birimine soyadi ve medeni durum
degisikligine iliskin bilgileri teblig eder.

Kisi dilekcesi ve belgelerin bir sureti dosyalanir.

N- PERSONELIN KURUM KiMLIK KARTI iSLEMLERI

1.

Personelin yeni atanmasi veya kadro unvan degisikligi ile kimlik kartinin yenilenmesi
durumunda Fakiilte Genel Evrak Birimine dilekge ile talebini bildirir.

Personel birimi yeni atamalar ve unvan degisikligi ile personelin kimlik karti talebi
Uzerine durumu incelenerek kimlik karti formu diizenlenir.

Dekanlik Ust yazisi ve kimlik karti Rektorliuge iletilir.

Rektorliik tarafindan hazirlanan kimlik kartlari ilgili Fakiiltelere génderilir.
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6.
7.

o)

1.

H w NN = O

5.

Fakiilte Personel isleri Birimine gelen kimlik kartlari imza karsiligi ilgili personel teslim
edilir.
Dekanlik makaminca imzalanan Ust yazi ile kimlik teslim tutanagi Rektoérlige iletilir.
Personele iliskin belgelerin bir suretleri dosyalanir.

- IDARI GOREVE VEKALET VEYA MAASLI VEKALET iSLEMLERI
idari goérevlerde bulunan Akademik veya idari personelin izinli, askerlik, raporlu veya
gorevlendirme ile fakiltede bulunmadigi durumlarda gorevlerini vekalet ile yiritilmesi
icin evrak birimine dilekge ile bildirilir. Diger taraftan vekaleten yapilan gérevlendirmeler
Rektorlik tarafindan ilgili birimlere bildirilir.
Vekalet edecek kisilerin isimleri Dekanlk yazisi ile Rektorlige iletilir.
Rektorlik tarafindan uygun gorilen vekalet islemleri Fakilteye bildirilir.
Fakulte Personel Isleri Birimine gelen vekalet yazisi, vekaleti birakan ile vekalete
ylritecek personele teblig edilir.
Vekalet edecek personelin yazisi Fakiltenin ilgili tim birimlerine teblig edilir.
Belgelerin bir sureti dosyalanir.

- PERSONELIN HiZMET BELGESI TALEP iSLEMLERI
llgili personel hizmet belgesi talebi ile ilgili istemini dilekce ile evrak birimine bildirir.
Dilekgesi personel birimine havale edilen personel bilgileri incelenir.
HITAP programindan ilgiliye ait hizmet belgesi hazirlanir.
Personel isleri Sefi, Fakiilte Sekreteri veya Dekan tarafindan imzalanan hizmet belgesi
ilgili personele elden teslim edilir.

Hizmet belgesinin bir sureti ilgili personelin dosyasina takilir.

P- PASAPORT iSLEMLERI

1.

Yesil veya gri pasaport almak isteyen personel bu talebini bir dilekceyle ilgili birime
bildirir.
Talebi incelenen personelin derecesi birinci, ikinci, Uglinci derece sartlarini tasiyorsa

personel tarafindan doldurulan form onaylanmak lizere dekanhga iletilir.

. Dekan, Dekan Vekili veya Fakiilte Sekreteri tarafindan imzalanarak form ilgili personel

Rektorliik tarafinca onaylanmasi igin Personel Daire Baskanligina yonlendirilir.

. Gri pasaport icin resmi gérevlendirme yazisinin olmasi gerekir.

Dekan, Dekan Vekili veya Fakiilte Sekreteri tarafindan imzalanarak form ilgili personel

Rektorliik tarafinca onaylanmasi icin Personel Daire Baskanligina yonlendirilir.
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6. Ilgili personel tarafindan Personel Daire Baskanligina onaylatilan pasaport formlari

emniyet pasaport subesine teslim edilir.

7. Emniyet pasaport subesi ilgili personelin beyanina gére onaylanan pasaportlari posta ile

adreslerine teslim eder.

8. Pasaport alma sartlarini tasimayan personele pasaport alma sartlarini tasimadigina dair

yazi yazihr.

9. Kisi dilekcesi ve yapilan yazismalar dosyaya takilir.

R- ATAMA iSLEMLERI

R1- Dekan Atama islemleri

1. Fakilte Personel isleri Birimince Dekanlik seciminin yapilacagi yer ve tarih belirten yazi
bollimlere yazilir.

2. Bolim Baskanliklari gorevli 6gretim elemanlarina se¢im vyapilacagli zaman ve yeri
duyurur.

3. Dekan, Rektorliin 6nerecegi, Universite iginden veya disindan ¢ profesdr arasindan
Yiksekogretim Kurulunca Ug yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir, slresi biten
Dekan yeniden atanabilir. Dekan adaylarinin belirlenmesi igin herhangi bir se¢im islemi
olmamasina ragmen, Fakiiltelerde gorev yapan 6gretim Uyeleri arasinda dekanlik egilim
belirleme yoklamasi yapllir.

4. Yoklama sonucu, Dekan Adayi Bilgi Formu, Dekan Adayi Ozgecmis Formu resmi yazi ile
Rektorltge bildirilir.

5. Dekan; Rektoriin 6nerecegi, lic profesor arasindan Yiksekogretim Kurulunca (g yil stire
ile secilir ve normal usul ile atanir siresi biten Dekan yeniden atanabilir.

6. Atamasi yapilan Dekan Rektorlik tarafindan birimlere bildirilir.

7. Dekanliga gelen belge Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

8. Dekan atamasi Fakiilte Personel isleri Birimi tarafindan ilgili fakiilte birimlerine teblig
edilir.

9. Bolim baskanliklarina teblig edilir.

10. Belgelerin bir suretleri dosyalanir.

R2- Dekan Yardimcilar Atama islemleri

1. Fakllteye atamasi yapilan Dekana Akademik Teskilat Yonetmeligi geregi en cok iki

yardimci secilmesi gerektigi Fakiilte Personel isleri Birimi Dekanliga bildirilir. Dekan gerekli
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6.
7.

gordiglu  hallerde yardimcilarini  degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde

yardimcilarinin gorevi de sona erer.

. Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tzere fakiltenin aylikli 6gretim Uyeleri

arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger ve en ¢ok Ug yil igin atar.

. Segimi yapilan Dekan Yardimcilari Rektorlige bildirilir.

. Rektorlikce sec¢imi uygun bulunan Dekan Yardimcilarinin uygun bulundugu Dekanliga

bildirilir.

. Dekan Yardimcilari atama islemi ile ilgili yazi personel biirosuna gelir. ilgili fakilte

birimlerine teblig edilir.
Atamasi yapilan Dekan Yardimcilari Bolim Baskanliklarina bildirilir.

Belgelerin bir sureti dosyalanir.

R3- B6liim/Anabilim Dali Bagkani Atama islemleri

1.

w % N O

Bolim/Anabilim dallarinda baskanlik gorev silresi sonuna vyaklasildigi zaman,
Boliim/Anabilim dali baskanini belirlemek (izere Universitelerde Akademik Teskilat

Yonetmeligi geregi Bolim/Anabilim Dali Kurullari toplanir.

. Bélum Baskani Adayi Bolim/Anabilim Kurulu karari ile belirlenir.
. Bolim/Anabilim Dali Kurulu Karari Dekanlik makamina sunulur.

. Bolim baskani, bolimdeki ogretim Uyelerinden iki kisiyi lg yil icin baskan yardimcisi

olarak atar ve Dekanliga bildirir.

Dekanhk Makaminca Bolim/Anabilim Dali baskani 3 il icin atanir. Atanan 6gretim
elemani ismi Fakiilte Personel isleri Birimine bildirilir.

Secimi yapilan Bolum/Anabilim Dali baskanlari Rektorltge bildirilir.

Fakiilte Personel isleri Birimince atamalar béliimlere ve ilgililere bildirilir.

Atamalar bolim baskanlgina teblig edilir.

Belgelerin bir sureti dosyalanir.

R4- Dr. Ogretim Uyesi Yeniden Atama islemleri

1.

Boliimlere, biinyelerinde calisan ve gorev siireleri sona erecek olan Dr. Ogretim Uyesilerin
bilimsel dosyalarini (4 adet) hazirlayarak en az {i¢ ay 6ncesinden bolim kurulu karariyla

birlikte Dekanliga iletmeleri konusunda Fakiilte Personel isleri Birimince yazi yazilir.

. Gorev siresi uzatilacak Dr. Ogretim Uyesiler “Dr. Ogretim Uyesilik Kadrosuna Yeniden

Atanma” ilkeleri dogrultusunda hazirlayacaklari dosyalari, dilekge ve Yeniden Dr. Ogretim
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9.

Uyesilik Kadrosuna Atanma Beyannamesiyle birlikte béliim baskanligina teslim eder,

bolim baskanligl da Dekanliga iletir.

. Adaylarin dosyalari, Dekanlik tarafindan 2547 sayili Kanunun 23. maddesi uyarinca

belirlenen bilim jlrisine (biri o birimin yoneticisi, biri de o tniversite disindan olmak lzere

g profesor veya dogent) génderilir.

. Jirilerden gelen raporlar Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan goristlerek karara baglanir.
. Adayin dosyasi Dekanlik st yazisi ile Rektorlige iletilir.

. Rektérliikce yeniden atamasi uygun bulunarak hazirlanan Dr. Ogretim Uyesi Yeniden

Atama kararnameleri Dekanliga iletilir.

. llgili kararnameler Fakiilte Personel isleri Birimi tarafindan Fakiilte Mali isler Birimine

teblig edilerek HITAP programina islenir.

. Atamasi uygun degil ise Rektorlige yazi ile bildirilir. Fakiilte Personel isleri Birimince

ilgiliye teblig edilir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

R5- Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi ve Uzman Yeniden Atama islemleri

1.

Bolim Baskanligl tarafindan Dekanliga gorev siirelerinin uzatilmasina iliskin, Ogretim
Gorevlisi icin: Bolim Kurulu Karari, ilgili Anabilim Dalindaki Ogretim Uyelerinin Ders
Yiikleri, Faaliyet Raporu; Arastirma Gérevlisi icin: Faaliyet Raporu, Ogrenim Belgesi;
Doktora Tezi Uzman icin: B8liim Kurulu Karari, Faaliyet Raporu, Ogretim Gorevlisi; B6lim
Kurulu Karari ve 6gretim elemanlarinin disiplin cezasi bulunup bulunmadigl hakkindaki
belgeleri gbonderir.

Gorev siireleri sona erecek olan 6gretim gorevlisi, arastirma gorevlisi, uzman ve Ogretim
Gorevlisilarin gorev sirelerinin uzatilmasi talepleri en az bir ay édncesinden bdlimlerince
asagida belirtilen belgelerle birlikte Dekanliga génderilir.

Bollimlerden gelen uzatma teklifleri Fakilte Yonetim Kurulunda gorustlerek karar alinir.

Yonetim Kurulu Karari ve ilgili belgeler hazirlanarak Rektorliige iletilmek Gzere Dekanlk
Makamina imzaya sunulur.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari hazirlanacak yeniden atama listesi ile birlikte imzalanan
belge Rektorliige iletilir.

Rektorlikce yeniden atamasi uygun bulunarak hazirlanan atama kararnameleri
Dekanliga iletilir

Dekanliga gelen belge Personel isleri Birimine havale edilir.
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10.

ilgili kararnameler Fakiilte Personel isleri Birimi tarafindan Fakiilte Mali isler Birimindeki
ilgili personele teblig edilerek HITAP programina islenir.

Atamasi uygun degil ise Rektorliige yazi ile bildirilir. Fakiilte Personel isleri Birimindeki
ilgiliye teblig edilir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

R6- Ogretim Elemanlan Kadro ilan ve Atama islemleri

1.
2.
3.

10.

11.

Fakiilte Personel isleri Birimince béliimlere kadro talepleri ile ilgili yazi yazilir.

Rektorlik Akademik kadro talep yazisiniilgili birimlere iletir.

Bolimler norm kadrolarinda bulunan ve ilan edilmesini istedikleri akademik kadro
taleplerini “Kadro Talep Formu” doldurarak boélim/anabilim dali kararlari ile birlikte
Dekanliga bildirirler.

Bollimlerden gelen talepler dogrultusunda alinan Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Dekanhk
yazisi ile Rektorlige iletilir.

ilan edilmesi uygun gériilen profesér, docent ve Dr. Ogretim Uyesi kadrolari Resmi
Gazetede; Ogretim gorevlisi, arastirma gorevlisi ve uzman kadrolari YOK’Gin web
sayfasinda ilan edilir.

Profesor (Beyanname) ve docent (Beyanname) kadro basvurulari Rektorllige; Dr.
Ogretim Uyesi basvurular ise; dilekce, Dr. Ogretim Uyesi Beyannamesi ve ekinde yer
alacak 4 adet dosya ile Dekanhga yapilir.

Belgeler rektorlige gonderilir.

Ogretim gorevlisi, Arastirma Gorevlisi, Uzman ve Ogretim Gérevlisi kadro basvurulari
asagida belirtilen belgelerle Dekanliga yapilir. Dilek¢e, Ozgegmis, Niifus Ciizdani Ornegi,
Onayli Diplomalar veya Ogrenim Belgeleri, Ogrenci Belgesi, Onayl Lisans Transkripti,
Yabanci Dil Belgesi, ALES Belgesi dosya halinde istenir.

Adaylar ilgili yonetmelik ve ilkeler cercevesinde Fakilte Yonetim Kurulunca belirlenen
juri tarafindan ilan da belirtilen tarihlerde 6n degerlendirme ve giris sinavina tabi
tutulurlar.

Sartlara uymayan ve basarili olamayan personel ile atamasi uygun olmayan personele
bilgi verilir.

Basarili olan adaylar hakkinda Fakiilte Yonetim Kurulu Karari alinir. Yazi ile belgeler

Rektorluge iletilir.
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12.

13.

14.
15.

Rektorlik tarafindan atamasi yapilan 6gretim elemanlarinin kararnameleri Dekanhga
iletilir.

Atamasi yapilan 6gretim elemanlarinin géreve baslama vyazilari Dekanlik yazisi ile
Rektorlige iletilir.

Personel Daire Bagkanligi ve sicil biirosu tarafindan kisisel dosyasina belgeler takilir.

Bolime goreve baslamasi igin yazilir. Bolim goreve baslama yazisi dekanliga gonderilir.

S- GOREVLENDIRME iSLEMLERI

S1- Yurtigi ve Yurtdisi Gorevlendirme islemleri

1.

10.
11.

12.

ilgili personel goérevlendirme belgelerini bélim baskanhgina sunar. Bolimlerden gelen
gorevlendirme talepleri Dekanhga iletilir.

Rektorliik veya bolimlerden gelen talepler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
Belgeler 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 37, 38 ve 39. maddeleri ve “Ankara
Universitesi Akademik Personel Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirme Yonergesi” uyarinca
incelenir. 15 glini gecen ve vyolluk yevmiye gerektiren talepler, Fakilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Belgeler 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 37, 38 ve 39. maddeleri ve “Ankara
Universitesi Akademik Personel Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme Yénergesi uyarinca
incelenir. Gorevlendirmeler bir haftaya kadar ise dekanlik oluru, on bes gline kadar ise
Rektorliik oluru alinir. ilgili bélime yazi ile bildirilir.

Belgeler Fakilte Yonetim Kuruluna sunulur. Karar olumlu ise; Yonetim Kurulu Karari
Fakiilte Personel isleri Birimine iletilir.

ilgili personelin dilekce, davet yazisi, gérevlendirme bilgi formu ile birlikte alinan Fakiilte
Yonetim Kurulu karari Dekanlik yazisi ile Rektorlige gonderilir.

Rektorliik makaminca uygun goérilen gorevlendirme olurlari Dekanliga iletilir.

Fakilte Yonetim Kurulu Karari uygun degil ise bolime resmi yazi ile bildirilir.

Rektorliik makaminca uygun goérilen gorevlendirme olurlari Dekanliga iletilir.
Dekanliktan gelen gérevlendirme yazilari Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
Gorevlendirme yazilan ilgili béliim baskanligina, ilgili personele ve Fakiilte Mali isler
Birimine teblig edilir.

Yazinin bir nishasi ilgili bolim baskanligina teblig edilir.
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13.

14.
15.
16.

Yurtdisinda goérevlendirilen Ogretim Elemanlari doniis yaptiklarinda Bélime goreve
baslama dilekgesi verir ve on giin igerisinde seyahat sonug raporu diizenleyerek Bélime
teslim ederler.

Bolimden gelen Seyahat Sonug Raporu Dekanlik yazisi ile Rektorliige iletilir.

Rektorlik degerlendirmeye alir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

S2- Ders Gorevlendirmeleri

1.

0.
10

S-

Birimlerden gelen, kamu kurum ve kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinda gorevlendirme talepleri Rektorlik tarafindan Dekanliga iletilir.
Rektorliik ve Béliimlerden gelen talepler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
Gorevlendirme talepleri resmi yazi ile goriis sorulmak lizere Fakilte boélimlerine yazilir.
Fakilte Bolimlerinde ders mifredatinda yer alan fakat ilgili alanda 6gretim elemani
bulunmadigi durumlarda bolimler disaridan ders vermek {izere gorevlendirme
istedikleri 6gretim elemani belgelerini dekanhga gonderirler.
Fakiilte Bolimlerinden gelen goriis ve talep yazilari Fakiilte Yonetim Kurulunda
gorusllir ve alinan kararlar dogrultusunda, en az bir egitim-6gretim yili icin 2547 sayili
Yiksekogretim Kanunu'nun 31, 40/a, 40-b, 40-c, ve 40-d maddesine uyarinca
gorevlendirme teklifi Dekanlik yazisi ile Rektorlige sunulur.
Rektorliikce gorevlendirilmesi uygun bulunan Ogretim Elemanlarinin yazilari ilgili
birimlere iletilir.
Rektorliik tarafindan gdnderilen belgeler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
Rektorlitkce gérevlendiriimesi uygun bulunan Ogretim elemanlari ile ilgi yazilar ilgili
birolar ile yolluk - yevmiye ve iicret verilmesi gerektiren belgeler Fakiilte Mali isler
Birimine teblig edilir.
Belgelerin bir niishasi ilgili bolim baskanhigina teblig edilir.

. Belgelerin suretleri dosyalanir.

FAKULTE KURULU, FAKULTE YONETIM KURULU VE UNIVERSITE SENATO TEMSILCISi

SECiM iSLEMLERI

. Dekan Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Senato Temsilcilerini belirler.

. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Universite Senato Temsilcisi secilmesi Fakiilte

Kurulu: Dekanin baskanliginda Fakilteye bagh bolimlerin baskanlari arasindan g yil igin

Fakiltedeki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri Ui, dogentlerin kendi aralarindan
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6.
7.
9.

sececekleri iki, Dr. Ogretim Uyesilerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden
olusur. Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin baskanliginda Fakilte kurulunun Ug yil igin
sececegi U¢ profesor, iki dogent ve bir Dr. Ogretim Uyesiten secer. Universite Senato
Temisilcisi; Fakilte Kurulu Ug yil icin secilecek bir 6gretim Uyesi belirler. Belirlenen lye

isimleri Fakiilte Personel isleri Birimine bildirilir.

. Hangi unvanli Fakiilte Kurulu Gyesinin gérevi sona ermis ise Dekanlik¢a bolimde gorev

yapan o unvanli 6gretim Uyelerine duyuru yapilarak kendi aralarindan Ug yil igin yeni bir

Uye secimi yapilmasi saglanir. Secim sonucu Dekanliga bildirilir.

. Dekanlik¢ca belirlenen Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Universitesi Senato Temsilcisi

isimleri ilgili birimlere ve ilgili personele teblig edilir.

. Dekanlik¢ca belirlenen Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Universitesi Senato Temsilcisi

isimleri bélim baskanliklarina teblig edilir.
Dekan tarafindan belirlenen Gye isimleri ve Kurul kararlari Rektorliige Ust yazi ile bildirilir.
Belgelerin suretleri dosyalanir.

Belgelerin suretleri dosyalanir.

T- PERSONELIN iPTAL-IHDAS iSLEMLERI

1.

Universitemize tahsis edilen akademik kadrolarin anabilim dallarina gére dereceleri
itibariyla dagilimlari yapilir. idari personel icin yapilan iptal-ihdas ¢calismalari neticesinde
olusan kadro cetvellerini ilgili birimlere gdonderir.

Rektorlikten gonderilen yazi ve liste dolu-bos-kapal kadro durumlari ve idari personelin
dolu ve bos kadro durumlari incelenmek {izere Fakiilte Personel isleri Birimine havale
edilir.

Gelen belge dogrultusunda akademik ve idari personel durumlari incelenerek liste
hazirlanir.

Akademik ve idari personelden durumu uygun bulunanlar Dekanlik Makamina onaya
sunulur.

Akademik ve idari personel i¢in hazirlanan dolu-bos kadro degisiklik listesi Fakulte
Sekreteri tarafindan onaylanir.

Dekanlik Ust yazisi ile iptal-ihdas degisikligi talepleri Rektorlige gonderilir.

Rektorlik durumu uygun bulunan akademik ve idari personelin kadro derece
degisikligine iliskin karari verir. Yapilan degisiklik Fakulteye bildirilir.

Rektorliik tarafindan génderilen belgeler Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.
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9.

10.
11.
12.

U-
1.

Derece degisikligi yapilan personele yazi teblig edilir.

Degisiklik islemi hizmet takip programina islenir.

Belgenin bir sureti Fakilte Mali isler Birimine iletilir.

Belgelerin bir sureti dosyalanir.
BiLGi EDINME iSLEMLERI
Bilgi edinme birimi basvuru yapan kisinin kimliginin ve imzasinin veya yazinin kimden
neset ettiginin tespitine yarayacak baska bilgilerin yasal olarak belirlenebilir olmasi

kaydiyla Dekanliktan bilgi isteyebilir.

. Bilgi Edinme Birimine Personel isleri Birimince verilmesi gereken belge varsa ilgili yazi

Fakiilte Personel isleri Birimine Dekanlik¢a havale edilir.

. Istenen bilgi veya belgelerde, gizlilik dereceli veya agiklanmasi yasaklanan bilgiler ile

aciklanabilir nitelikte olanlar birlikte bulunuyor ve bunlar birbirlerinden ayrilabiliyorsa, s6z
konusu bilgi veya belge, gizlilik dereceli veya agiklanmasi yasaklanan bilgiler c¢ikarildiktan

sonra bagvuranin bilgisine sunulur. Ayirma gerekgesi bagvurana yazil olarak bildirilir.

. Kisinin izin verdigi haller sakl kalmak Uzere, 6zel hayatin gizliligi kapsaminda, agiklanmasi

halinde Kisinin saghk bilgileri ile 6zel ve aile hayatina, seref ve haysiyetine, mesleki ve
ekonomik degerlerine haksiz miidahale olusturacak bilgi veya belgeler, bilgi edinme hakki
kapsami disindadir. ilgili kanun geregi hazirlanan yazi ile ilgili belgeler eklenerek Dekanlik

Makamina imzaya sunulur.

. Fakiilte Personel isleri Biriminden gelen evrak ve belgeler Fakiilte Bilgi Edinme

Degerlendirme Kurulunca incelenir. Bilgi edinme birimine iletilir.

. Kisi dilekgesi ve yapilan yazismalar dosyalanir.
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3.2. Personel isleri Birimi Is Akis Semalari



09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
A- ADAY MEMUR iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

Personel goreve basladigi tarihten
itibaren en az 12, en fazla 24 ayini
dolduran aday memurlar Aday
Memurlarin
Yetistirilmelerine iliskin Genel
Yonetmelik gergevesinde
Rektorliik tarafindan Temel
Egitim, Hazirlayici Egitim, Staj
Egitimi sonunda sinava tabi
tutulurlar. Basarili olan personelin
isimleri birimlere bildirilir.

Rektorlukten gelen yazi Personel
isleri Birimine havale edilir.

Rektorluk tarafindan aday memurlar
icin yemin toreni dlzenlenir.
Rektorlik Makaminca onaylanan
Kararnameler hazirlanarak ilgili
birimlere iletilir.

Aday Memur Staj Degerlendirme Formu
doldurulur, 1. ve 2. sicil (Fakiilte Sekreteri,
Dekan) amirlerine imzalatilir. Ust yazi
hazirlanarak, Dekanlik makamina imzaya

.

sunulur. Y.H.S. kadrosundaki personel
hakkinda kararname hazirlanarak Fakilte
Sekreteri ve Dekanlik makamina onaya
sunulur.

Personelin adayhginin kaldiriimasina
iliskin belgeleri Dekanlik yazisi ile

Rektorluge gonderilir. Y.H.S.

\/

kadrosundaki personel igin hazirlanan
kararnamenin bir 6rnegi rektérlige
gonderilir.

Personelin adayliginin kaldirilmasina
iliskin belgeler Personel isleri Birimine
havale edilir.

S

Belgelerin bir niishasi Mali isler
Birimine ve ilgiliye teblig edilir.
Personelin bilgileri HITAP programi
ve SGK programina islenir.

.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
B- NAKIL iSLEMLERI

UST YONETiIM (REKTORLUK) FAKULTE YONETiMI PERSONEL iSLERi BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

Akademik ve idari

personelin muvafakatin ) )
Dekanlik makaminca Gelen yazinin Personel isleri Naklen atama uygun ise

uygun olup olmadig Birimine gonderilmesi Mutemet tarafindan maas
degerlendirilir ve nakil belgesinin
Personel Igleri Birimine duzenlenmesi

havale edilir.

Kurum igi ve ya kurumlar
arasi naklen atanmasi
dustntlen personel igin
muvafakat verilip
verilmeyecegi hakkinda
Fakiilteye goris sorulmasi

-

Personelin atamasi uygun
degil ise Rektorlige
bildirilir. ilgili Personel tarafindan
ilisik kesme belgesinin ilgili
birimlere imzalatiimasi

Maas nakil belgesinin
personel tarafindan ilgili
birimlere imzalatilmasi

Gorevden ayrilig
tarihinin Rektorlige
iletilmesi

A 4

Rektorluge bildirilir. Atamasi
yapilan personelden kurum
kimligi, arag sticker teslim
alinir.

A 4

Nakil belgesinin bir
suretinin Dekanlik Personel
isleri Birimine verilmesi

Nakil islemi hizmet takip
programina ve S.G.K.
Programina iglenir.

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
C- DERECE VE KADEME iLERLEME iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

MALI iSLERI BiRiMi

Hazirlanan listenin Fakilte
Sekreteri ve personelden

sorumlu Dekan Yardimcisi
tarafindan onaylanmasi

Terfi onay listesinin Dekan
tarafindan onaylanmasi

A 4

Y.H.S. Kararnamesinin
Fakulte Sekreteri ve
Dekanca onaylanmasi,
Rektorluge gonderilmesi

Kademe ve ya derece
ilerlemelerinin
yapilmasi igin terfi
listesi onaylanir.

\/

Kademe ve ya
derece terfileri
yapilmasi uygun
gortlen akademik
ve idari personelin
bilgilerinin
Rektorluk
tarafinca

Akademik ve idari
personelin derece
kademe ilerleme
gizelgesinin
hazirlanmasi. Y.H.S.
personelinin
kararnamesinin
hazirlanmasi

Terfi listesinin Personel isleri
Birimine havale edilmesi

-

Dekanliga
gonderilmesi

Personelin bilgileri HITAP
programi ve SGK programina
islenir.

Terfi listesinin Mali isler
Birimine bildirilmesi

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
D- UCRETSIZ VE SAGLIK iZNi iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI
BiRiMI

BOLUM
BASKANLIKLARI

MALI iSLER BiRiMi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

Kanunlar geregi izinli
sayllmak isteyen
Personelin
durumunun
incelenmesi sonucu
Rektorlik
makaminca alinan
Ucretsiz izinli
sayilma olurlari ilgili
birimlere bildirilir.

Birim
amirince
durumlar
incelenen
ve uygun
bulunan
personelin
belgeleri
Rektorlige
iletilir.

Kanunlar
geregi Ucretsiz
izinli sayilmak

isteyen
Personelin
durumunun
incelenmesi

(Dogum
Belgesi, Saglik

Raporu vb.)
yapihir. Birim
amirine yazi ile
iletilir.

Rektorliikten gelen
belgeler Personel
isleri Birimine havale
edilir.

Gelen belgeler verilen
izin durumuna gore
degerlendirilir. ilgiliye
ve ilgili birimlere teblig
edilir.

Akademik personel ile
ilgili belgeler Bolim
Bagskanliklarina teblig
edilir.

Rektorluk
tarafindan
bildirilen
bilgiler hizmet
takip
programina
islenir.

Belgelerin
suretleri
dosyalanir.

ilgili personelin
lcretsiz izin onayi
Mali iler Birimine
teblig edilir.

ilgili personel
talebini Genel Evrak
Birimine verir.
Dekanlik Personel
isleri Birimine
havale yapar.




09- PERSONEL iSLERi BiRiMi
E- YILLIK iZiN iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

BOLUM BASKANLIKLARI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

Dekanliga
gelen izin
talep formlari
Personel
isleri
Birimine
havale edilir.

izin talebinde
bulunan

personelin yeterli
izni olup olmadig

kontrol edilir ve

ilgili personelin
dilekgesi onay igin
dekanliga sunulur.

izin talebi olan akademik
personel izin talep
formunu Bolim
Baskanligina onay igin
verir.

A 4

A 4

A 4

Gelen izin formlari uygun
ise onaylanarak personel
birosuna havale edilir. Yurt
disinda iznini gegirecek
personel onayi igin
Rektorluge yazi iletilir.

\/

A 4

Bolim bagkani tarafindan
izin talebi calisma
yogunluguna gére uygun
veya uygun olmadig
Dekanliga bildirilir.

Yurtdisi izin kullanma
yazisi onaylandiktan
sonra ilgili birime
gonderilir.

Yurtdigi Rektorlik onay
yazisi Personel isleri
Birimine havale edilir.

Yurtdisi izin kullanmasi
Rektorlikge onaylanan

Yurtdigi izin onayi
bélime iletilir. izni

ve Dekanlik makaminca
onaylanan ve uygun
gortlen izinler ilgili
béliime ve kisilere teblig
edilir.

Personel ile ilgili
evraklarin bir
niishasi dosyasina
takilir.

kullanmasi uygun
bulunan ve
bulunmayanlar ilgili
bolime iletilir.

izin talebi olan
personel izin talep

formunu evrak

biirosuna verir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
F- GOREVDEN AYRILMA (iSTiFA, GOREVINE SON VERILMESi VE OLUM HALLERI) iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRIMI

Kanunlar geregi
memurluktan
¢ikarma karari
Rektorlik tarafindan
birime gonderilir.

Devlet memurlari, bu
kanunda belirtilen
esaslara gore
memurluktan
cekilenler ve Kanunlar
geregi memurluktan
¢ikarilma karari
alinanlarin Rektorlik
tarafindan alinan onay
yazilari ilgili birimlere
iletilir.

ilgili personelin istifa
veya durumunu

istifa halinde
personel gorevden
ayrilma istegi igin
vermis oldugu
dilekgesi, 6lim
halinde dilekge ve
olum belgesi
Dekanlik yazisi ile

Kanunlar
geregi
memurluktan
cikarilma
karari alinan
personelin
yazilari
onaylanarak
Rektorlige
iletilir.

ilgili personelin istifa veya
durumunu belirtir dilekge
ve belgeleri Personel isleri

Birimine gelir.

!

Kanun hiktmlerine gore
memurluktan gikariimasi;
Memurluga alinma
sartlarindan herhangi birini
tasimadiginin sonradan
anlasilmasi veya
memurluklari sirasinda bu
sartlardan her hangi birini
kaybetmesi; Memurluktan
cekilmesi; 6lumu;
hallerinde memurlugu sona
erenler igin dekanlik
makamina tist makama
sunulmak tzere hazirlanan
yazi sunulur.

v

Rektorliik tarafindan

gonderilen belgeler

Personel isleri Birimine

havale edilir.

Personel hakkinda alinan

karar ilgiliye teblig edilir.

Akademik béltimlere ve
birimlere teblig edilir.

Personel bilgileri
HITAP ve SGK
programina
islenir.

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.

Belgenin bir sureti Mali
isler Birimine iletilir.

belirtir dilekge ve
belgeleri Genel Evrak
Birimine verilir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
G- ASKERLIK iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiIMi

PERSONEL iSLERi
BiRIMI

MALI iSLER BiRimi

FAKULTE GENEL EVRAK

BiRiMi

\ 4

Muvazzaf askerlige

ayrilan memurlar

askerlik stiresince
gorev yeri sakli

Muvazzaf
askerlige
ayrilan
memurlar
askerlik
suiresince gorev
yeri sakli
kalarak ayliksiz
izinli sayilma
istegi Dekanhk
yazisi
imzalanarak
Rektorlige
iletilir.

kalarak ayliksiz izinli
sayilma istegine iliskin
Rektorlik oluru ilgili
birime iletilir.

Askerlik stiresince Ucretsiz
izinli sayilan personelin
belgesi Personel isleri
Birimine havale edilir.

Personel isleri
Birimi Faklte
sekreterligince
havale edilen
belgeleri incelenir
ve izinli sayilma
istegi belirten yazi
dekanhk
makamina imzaya
sunulur.

Personel isleri
Birimince ilgili
personele ve Mali isler
Birimine havale edilir.

v

Rektorlik tarafindan
muvazzaf askerlikte
gecgen sure derecede
kademe ilerlemesi
yapiimak suretiyle
degerlendirilir.
Hazirlanan kararname
ilgili birime iletilir.

Goreve
baglamasi
uygun
bulunan
personelin
dilekgesi
Dekanlik yazisi
ile Rektorluge
iletilir.

Mali isler Birimi maas
ile ilgili islemleri yapar.

ilgili personel askere
gitmek icin gerekli
belgelerini Genel Evrak
Birimine verir.

\/

Yapilan degisiklikler
HITAP programina
islenir. Mali isler
Birimine teblig
edilir.

Kisi dilekgesi ve
yapilan yazigsmalar
kisi dosyasina
takilir.

Askerlik gorevini
tamamlayan Personel
dilekgesi ve belgelerini
goreve baglamak tUzere
evrak biirosuna verir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
H- iDARi PERSONEL GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGIiSiKLiGi iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi




09- PERSONEL iSLER BiRiMi
I-HiZMET BiRLESTIRME iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

Rektorlik gerekliislemler
icin hizmet birlestirme
talep eden personelin

belgelerini gerekli
islemlerin yapilmasi igin
SGK”ya gonderir.

-

Rektorliik,
SGK"dan gelen
hizmet
birlestirme
onayini ve
personel
hakkinda
duzenledigi
hizmet
birlestirme
kararnamesini
ilgili birime
gonderir.

Personel isleri
Biriminden gelen
belgeler dekanlik onayi
ile Rektorluge iletiimek
tzere gonderilir.

A 4

Fakulteye gelen hizmet
birlestirme belgeleri ve
kararname Personel isleri
Birimine ve Mali isler
Birimine gonderilir.

Ozel, resmi ve
askerlikte gegen
surelerinin
birlestirme
talebinde bulunan
personelin
dilekgesi Ust yazi
ile imzaya sunulur.

Bilgiler HITAP
programina
islenir ve
kararname
ornegi ilgili
personele ve
Fakiilte Mali
isler Birimine
teblig edilir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.

Rektorlikten gelen
yazi Mali isler Birimine
maas sisteme girilmesi
icin gonderilir.

Personelin dilekgesi ve
eklerini Genel Evrak
Birimine teslim eder.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
i-TAHSIL DEGERLENDIRME iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERi
BiRIMI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

Rektorlikge tahsil
degerlendirmesi uygun
bulunan personel
hakkinda hazirlanan

Dekanlik
makaminca
imzalanan
evrak ve

kararnameler ve
belgeleri ilgili birime
iletilir.

\_//_

belgeler
Rektorluge
iletilir.

Rektorliikten gelen belge
ve kararnameler Personel

Akademik ve idari
personel dilekge
ve 6grenim
durumunu
gosterir belgeler
(Y.H.S. igin
hazirlanan
kararnameler
Fakilte sekreteri
ve Dekanlk
makamina onaya
sunulur.)
Dekanlik
makamina
imzaya sunulur.

isleri Birimine havale

edilir.

\_/_

A 4

ilgili personel tahsil
degerlendirme talebi
ile ilgili dilekgesi ve

Akademik ve idari
personel ile ilgili belgeler
ilgili burolara ve
personele teblig edilir.

eklerini Genel Evrak
Birimine verir.

Personel hakkinda
yapilan degisiklikler
Personel isleri Birimince

HITAP programina islenir.

Belgelerin
suretleri
personelin
dosyasina
kaldirihir.

Rektorliikten gelen
belge ve kararnameler
Mali isler Birimine
teblig edilir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
J- MAL BiLDiRiM BEYANI iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONELISLERI BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMmi

Rektorliige ulasan mal
bildirim beyannamelerine
gerekli islemler yapilarak
ilgili personelin sicil
dosyasina takilir.

Mal bildiriminde bulunan
personelin belgeleri (Kapal
Zarf) Ust yazi ile fiziki ek olarak
Rektorluge iletilir.

/—

Y.H.S. gorev
yapan vermis
oldugu
beyannameler
Personel isleri
Birimine havale
edilir.

Kapali zarf
icerisinde gelen
personele ait mal
bildirimleri Gst yazi
ile Rektorluge
iletilmek tzere imza
icin Dekanhk
makamina sunulur.

|

Personel beyanlarinda
degisiklik oldugunda ve (0)
ve (5) ile biten yillarda en
gec Subat ayi sonuna kadar

Sonu (0) ve (5) ile biten
yilarin en geg¢ Subat ayi
sonuna kadar bildirimlerini
yenilemek zorunda
olundugu tim personele
teblig edilir.

Mal bildirim beyaninda
bulunmayan personele
Kanunlarda belirtilen
usullerce ceza uygulamasina
gidilir.

Y.H.S. gorev yapan
personele ait
belgelerin bir sureti
dosyalanir.

bildirimlerini kapali zarf ile
calistigi birimlere dilekge
ile verirler.

\/




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

K- DiSIPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI
UST YONETIM FAKULTE GENEL
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMI PERSONEL iSLERi BiRiMi SORUSTURMACI o
EVRAK BiRiMi




09- PERSONEL i$LERi BiRIMI
K- DISIPLIN SORUSTURMASI i$LEMLERi
UST YONETIM (REKTORLUK) FAKULTE YONETiMmI PERSONEL iSLERi BiRiMmi

Kamu gorevinden gikarma cezasl,
disiplin amirlerinin bu yondeki istegi
tizerine Yuksek Disiplin Kurulu
tarafindan verilir. Kamu gérevinden
¢ikarma cezasi rektorluk tarafindan
ilgiliye, bitlin Universite
rektorliiklerine ve ayrica Devlet
Personel Baskanligina bildirilir. ilgili
Dekanliga rektorlik olurlar
gonderilir.

Rektorluk tarafindan
bildirilen degisiklik islemi
hizmet takip programina
islenir.

Fakilte Disiplin Kurulu karari alindiktan sonra
atamaya yetkili amir tarafindan, dekanlar
hakkinda ise disiplin amirinin teklifi Gizerine
Yuksek Disiplin Kurulu tarafindan verilir.
Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasini
gerektiren hallerde, kararini bildirmek tizere
yetkili disiplin kuruluna 15 giin iginde iletilir.
Kurul ise dosyay aldig tarihten itibaren 30 giin
icinde kararini bildirir. Karar bir tist disiplin
amirine ve ilgiliye bildirilir. ilgiliye yapilan
tebligatta itiraz usul ve stresi yazili olarak
hatirlatilir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasina karsi Rektorluk araciligiyla Yiiksek
disiplin kuruluna itiraz edilebilir. (Rektorlik,
itiraza iligkin dilekge ve sorusturma dosyasini 7
gun iginde Yuksekogretim Kurumuna iletmekle
yuktmlidur.) Yaksekogretim Kurumlari
Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi hukimlerine gore verilen disiplin
cezalarina karsi idari yargi yoluna basvurulabilir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

L- EMEKLILIK iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

Rektorliik tarafindan
personelin emekli olma
sartlari degerlendirilir ve
onay igin SGK’na gerekli
belgeler iletilir.

Rektorliik

Akademik ve idari
Personelin emeklilik
talep dilekgeleri
Personel isleri Birimi
kontrol edildikten sonra
Rektorlige iletilmek
tzere Dekanlik
makamina imzaya
sunulur. ilgili belgeler
fiziki olarak Rektorliige
iletilir.

SGK’dan
gelen
personelin
emekliye sevk
edilebilir

Emekli olabilme

ilgili personel dilekge
ve belgeleri (istekle
emeklilik veya
malulen emeklilik
sartlari)

(Mal Beyani,5 adet
fotograf vb.) ve
bilgileri Personel isleri
irimine kontrol edilir,

A 4

Emeklilik sartlarini
tagimayan personele bilgi
yazisi yazilir.

sartlari olumlu ya da
olumsuz olarak
Dekanliga gelen yazi
Personel isleri

hakkindaki
karari ile ilgili
belgeler ilgili
birime

Birimine havale
edilir.

gonderir.

<

Rektorlik onayi ve Sosyal
Guvenlik Kurumundan
gelen onay ilgili
personelin emekli
olduguna iliskin yazisi
personele teblig edilir ve
emekliligi HITAP ile SGK
programina iglenir.

Emekli olmak isteyen
Akademik ve idari
Personel talep
dilekgeleri ve
belgelerini Genel Evrak
Birimine verir.

Belgelerin bir sureti
Mali isler Birimine ve

béliimlere teblig
edilir.

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.

\/




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
M- PERSONELIN MEDENi DURUM VE SOYADI DEGiSiKLiGi iSLEMLERI

UST YONETIM

(REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

MALI iSLER BiRiMmi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

Rektorliik gerekli islemler
igin ilgili birimlere
Medeni durum ve soyadi
degisikligini bildirir.

Personel isleri
Biriminden gelen
belgeler dekanlk onayi
ile Rektorluge iletilmek
tzere gonderilir.

Adi, soyadi ve
medeni durumunu
hakkinda degisiklik
yapilmasi talebinde

bulunan personelin
dilekgesi tst yazi ile
imzaya sunulur.

Bilgiler
HITAP

programina
islenir.

Belgelerin
suretleri
personelin
dosyasina
kaldirilr.

Dekanliga hitaben
Hazirlanan yazi Mali
isler Birimine maas
sisteme girilmesi igin
gonderilir.

Personelin dilekgesi ve
eklerini Genel Evrak
Birimine teslim eder.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

N- PERSONELIN KURUM KiMLiK KARTI iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

Rektorluk gerekli islemler igin
ilgili birime belgeleri havale
eder.

v

Rektorlik, hazirlanan
kimlik kartlarini ilgili

Personel isleri Biriminden
gelen belgeler dekanlik

onayi ile Rektorliige
iletilmek tizere gonderilir.

-

Fakulteye gelen belge ve
kimlik kartlari Personel isleri

birimlere gonderir.

Birimine gonderilir.

Personel Kimlik Karti
Formu doldurularak
ist yazi ile Dekanlik
makamina imzaya
sunulur.

Personele
kimligi imza

Dekanlik makaminca
imzalanan Ust yazi ekinde
kimlik teslim tutanagi
Rektorlige iletilir.

karsiligi
teslim edilir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.

Personelin dilekgesi ve
eklerini Genel Evrak

Birimine teslim eder.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
O- iDARi GOREVE VEKALET VEYA MAASLI VEKALET iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERi BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

Rektorlik tarafindan
uygun gorulen vekalet
islemlerini yazi ile ilgili
birimlere gonderir.

Rektorliik
makaminca
onaylanan
vekaletler
Personel Daire
Baskanliginca
ilgili birimlere
iletilir.

Personel Isleri
Biriminden gelen

belgeler dekanlk

onayi ile Rektorluge
iletiimek tzere
gonderilir.

\/

Fakulteye belgeler
Personel isleri

idari gérevlerde
bulunan Personelin
izinli, askerlik,
raporlu veya
gorevlendirilmesi ile
gorevinin basinda
bulunamamasi
durumlarinda idari
Gorevlere vekalet
edecek akademik ve
idari personelin
belirlenmesi ile
bildirilen isimler tist
yazi ile imzaya
sunulur.

Birimine ve Mali isler
Birimine gonderilir.

Dekanlik
makaminca
havale edilen
belgeler ilgili
personele, mali
isler birosuna,
Anabilim/B&lim
Bagkanliklarina
diger idari
birimlere teblig
edilir.

Belgelerin
suretleri
dosyalanir.

A 4

Rektorlikten gelen
vekaletlerle ilgili
yazilar ilgili idari
birimleri ve Mali

isler Birimine maas
sisteme girilmesi
icin gonderilir.

<

Personelin dilekgesi ve
eklerini Genel Evrak
Birimine teslim eder.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
O-PERSONEL HiZMET BELGESi TALEP iSLEMLERI

PERSONEL iSLERi BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

Personelin
dilekgesindeki
istemi

Personelin dilekgesi Genel Evrak
Birimine teslim edilir. Dilekge
Personel isleri Birimine havale

dogrultusunda
HITAP
programindan belge
dizenlenir.

\ 4

Personel isleri Sefi veya Fakiilte
Sekreteri veya Dekanca onaylanan
Hizmet Belgesi ilgili personele
verilir.

Belgelerin
suretleri
dosyalanir.

edilir.

R




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

P- PASAPORT iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMmi

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMmi

ilgili personel tarafindan Rektorliik
Personel Daire Bagkanlgina
onaylatilan pasaport formlari
emniyet pasaport subesine teslim
edilir.

Emniyet pasaport subesi ilgili
personelin beyanina gére
onaylanan pasaportlari posta ile
adreslerine teslim eder.

Dekan, Dekan Vekili veya
Fakiilte Sekreteri tarafindan
imzalanarak form ilgili personel
Rektorliik tarafinca
onaylanmasi igin Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.

Yesil veya Gri
pasaport almak
isteyen personelin
bilgileri incelenir.

Talebi incelenen
personelin
derecesi birinci,
ikinci, Ugtincu
derece sartlarini
tagiyorsa
personel
tarafindan
doldurulan form
onaylanmak

tzere dekanhga
iletilir.

Gri pasaport igin
resmi
gorevlendirme
yazisinin olmasi
gerekir.

ilgili personel

Pasaport alma sartlarini
tasimayan personele
pasaport alma sartlarini
tagimadigina dair yazi
yazihr.

Kisi dilekgesi ve yapilan
yazismalar dosyalanir.

pasaport talebini
dilekge ile Genel
Evrak Birimine iletir.

-




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
R-ATAMA iSLEMLERI
R1- DEKAN ATAMA iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK) FAKULTE YONETiMi PERSONEL iSLERi BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

Fakultelerde gorev yapan
6gretim Uyeleri arasinda Dekanlik segiminin Boliim Baskanligi gorevli
dekanlik egilim belirleme yapilacag yer ve tarih ogretim tyelerine duyurur.
yoklamasi yapilir. belirten yazi
bélumlere yazilir.

Dekan; Rektoriin
Onerecegi, U¢
profesor
arasindan
Yuksekogretim
Kurulunca tg yil
siire ile segilir ve [

normal usul ile |
atanir siiresi biten Yoklama sonucu Dekan
Dekan yeniden Adayi Bilgi Formu, Dekan
atanabilir. Aday Ozgegmis Formu
resmi yazi ile Rektorliige
bildirilir.

Dekan atamasi Bolim
Baskanliklarina teblig
edilir.

Atamasi yapilan Dekan Dekanliga gelen belge Personel ; | icleri Birimi
Rektorliik tarafindan birimlere isleri Birimine havale edilir. Dekan Personel Isleri Birimi

bildirilir. tarafindan ilgili idari
birimlere teblig edilir.

Belgelerin bir
sureti dosyalanir.




9- PERSONEL iSLERI BiRiMi

R-ATAMA iSLEMLERI

R2- DEKAN YARDIMCILARI ATAMA iSLEMLERI

UST YONETIM REKTORLUK

FAKULTE YONETiMi

PERSONEL iSLERi BiRiMi

BOLUM BASKANLIKLARI

Dekan kendisine
¢alismalarinda
yardimci olmak
uzere fakultenin
aylikli 6gretim
tiyeleri arasindan

dekan yardimcisi
olarak seger.

Fakulteye atamasi
yapilan Dekana
Akademik Tegkilat
Yonetmeligi geregi en
ok iki yardimei
secilmesi gerektigi
Personel isleri Birimi
Dekanliga bildirilir.

\ 4

\ 4

Rektorlik tarafindan bilgi
edinilmistir yazisi Fakulteye
gonderilir.

Segimi yapilan Dekan
Yardimcilari Rektorluge
bildirilir.

A 4

ilgili yazi Personel isleri Birimine
havale eder.

Dekan Yardimcilari atama
islemi ile ilgili Personel isleri
Birimine gelir. ilgili idari
birimlere teblig edilir.

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.

Atamasi yapilan
Dekan Yardimcilari
Bélumlere bildirilir.




9- PERSONEL iSLERI BiRiMi

R-ATAMA iSLEMLERI

R3- BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI ATAMA iSLEMLERI

UST YONETIM REKTORLUK

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

BOLUM BASKANLIKLARI

Bélim/Anabilim
Dallarinda baskanlhk
gorev suresi sonuna
yaklasildigi zaman,

Anabilim dali bagkanini
belirlemek tzere

Universitelerde

Akademik Tegkilat
Yonetmeligi geregi
Bo6lim/Anabilim Dali
Baskanliklari kurulu
toplanti yapar.

A 4

Dekanlik Makaminca
Bélum/Anabilim Dali bagkani
3 yil igin atanir.

Bolim/Anabilim Dali Kurulu
Karari Dekanlik makamina
sunulur.

B6lum Baskani
Adayi
Bo6lim/Anabilim
Kurulu karari ile
belirlenir.

Segimi yapilan Bélim/Anabilim
Dali bagkanlari Rektorliige
bildirilir.

\4

Bolim bagkani, bolimdeki
ogretim Uyelerinden iki kisiyi
g yil igin bagkan yardimcisi
olarak atar ve Dekanliga
bildirir.

Fakiilte Personel isleri Birimince
atamalar boltimlere ve ilgililere
bildirilir.

Atamalar Bolim

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.

Baskanligina teblig edilir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
R-ATAMA iSLEMLERI
R4- DR. OGRETIM UYESi YENIDEN ATAMA iSLEMLERI

UST YONETIM REKTORLUK FAKULTE YONETiMi PERSONEL iSLERi BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

Bolimlere, biinyelerinde
calisan ve gorev sireleri
sona erecek olan Dr.
Ogretim Uyesilerin bilimsel
dosyalarini (4 adet)
hazirlayarak en az ug ay
oncesinden bolim kurulu
karariyla birlikte Dekanliga
iletmeleri konusunda
Personel sleri Birimine yazi
yazilir.

Gorev siresi
uzatilacak Dr.
Ogretim Uyesiler “Dr.
Ogretim Uyesilik
Kadrosuna Yeniden
Atanma” ilkeleri

Adaylarin dosyalari Dekanlik dogrultusunda
tarafindan belirlenen bilim hazirlayacaklar
— - oL dosyalari, dilekge ve
jurisine (biri o birimin : o
. P . . Yeniden Dr. Ogretim
yoneticisi, biri de o iniversite Uyesilik Kadrosuna
disindan olmak tzere g Atanma
A 4 profesor veya dogent) Beyannamesiyle

Jirilerden gelen raporlar gonderilir. Gl (il

" N baskanligina teslim
Fakulte Y?nfet'l'm Kurulu / e Bt

tarafindan gorusulerek karara —_— baskanligi da

baglanir. Dekanliga iletir.

Adayin dosyasi Dekanlik tist
yazisi ile Rektorluge iletilir.

A 4

ilgili kararnameler Fakiilte
\/ Personel isleri Birimi tarafindan
Fakiilte Mali isler Birimine, ilgili
personele teblig edilerek HITAP
programina islenir. Atamasi uygun degil ise
Rektorluge yazi ile bildirilir.
v Fakiilte Personel isleri Birimince
Rektorlike yeniden ilgiliye teblig edilir.
atamasi uygun
bulunarak hazirlanan
Dr. Ogretim Uyesi
Yeniden Atama
kararnameleri
Dekanliga iletilir.

\/

v

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
R-ATAMA iSLEMLERI
R5- OGRETIM GOREVLISi, ARASTIRMA GOREVLISi VE UZMAN YENIDEN ATAMA iSLEMLERI

UST YONETiIM REKTORLUK FAKULTE YONETiIMI PERSONEL iSLERI BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

Gorev sireleri sona
erecek olan 6gretim
gorevlisi, arastirma Bolum Baskanligi gorev
gorevlisi, uzmanlarin suiresi uzatilmasi igin ilgili
gorev sirelerinin personele belgelerinin
uzatilmasi talepleri en » hazirlanmasi igin teblig
az bir ay 6ncesinden yapar.
bélimlerince belgelerle
birlikte Dekanliga
gonderilmesi
Bolumlerden istenir.

ilgili personel belgelerini bolime
teslim eder. Ogretim Gorevlisi
igin: Boltim Kurulu Kararr, ilgili
Anabilim Dalindaki Ogretim

I Uyelerinin Ders Yiikleri, Faaliyet
[ Raporu; Arastirma Gorevlisi Igin:
Bélimden gelen belgeler Bolum Bagkanligi gorisy, Faaliyet
Fakiilte Yénetim Kuruluna Raporu, Oére.nim Belgesi; Doktora
sunulur. Tezi, Uzman Igin: Bolim Kurulu
Karari, Faaliyet Raporu, 68retim
elemanlarinin disiplin cezasi
bulunup bulunmadigi hakkinda ki
belgeleri Dekanliga gonderir.

Fakilte Yonetim
Kuruluna sunulan
uzatma teklifleri
gorusulerek karar
alinir.

Yonetim Kurulu karari ve ilgili
belgeler hazirlanarak
Rektorlige iletilmek tzere
Dekanlik makamina imzaya

Fakiilte Yonetim Kurulu sunulur.
karari hazirlanacak yeniden
atama listesi ile birlikte
Dekanlikga imzalanan belge
Rektorluge iletilir.

Rektorlukge yeniden atamasi
uygun bulunarak hazirlanan
atama kararnameleri ve
uzatma listeleri Dekanliga
iletilir.

ilgili kararnameler Fakiilte
Dekanliga gelen belge personel biirosu tarafindan
Personel Isleri Birimine havale Fakiilte Mali iler Birimine, ilgili
edilir. personele teblig edilerek HITAP v

programina islenir. Atamasi uygun degil ise
\_/— Rektorluge yazi ile bildirilir.
Fakiilte Personel isleri Birimince
ilgiliye teblig edilir.

Belgelerin sureh

dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

R-ATAMA iSLEMLERI

R6- OGRETiM ELEMANLARI KADRO iLANI VE ATAMA iSLEMLERI

UST YONETiIM REKTORLUK

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERi BiRiMi

BOLUM BASKANLIKLARI

Rektorliuk Akademik kadro talep
yazisini ilgili birimlere iletir.

Bolumlerden gelen talepler
dogrultusunda alinan Fakiilte

A 4

Yonetim Kurulu karari Dekanlik

yazisi ile Rektorluge iletilir

Dekanlik Personel isleri
Birimince bolumlere
kadro talepleri ile ilgili
yazi yazilir.

ilan edilmesi uygun gériilen
profesér, dogent ve Dr. Ogretim
Uyesi kadrolari Resmi Gazetede;

6gretim gorevlisi, arastirma

gorevlisi ve uzman kadrolar
YOK’iin web sayfasinda ilan edilir.

Belgeler rektorlige

\_/_

Profesor (Beyanname) ve
dogent (Beyanname) kadro
basvurulari Rektorltge; Dr.

gonderilir.

Ogretim Uyesi bagvurulari ise;
dilekge, Dr. Ogretim Uyesi
Beyannamesi ve ekinde yer

alacak 4 adet dosya ile
Dekanliga yapilir.

/Ggretim gorevlisi, Arastirma \

Gorevlisi, Uzman kadro
basvurulari agagida belirtilen
belgelerle Dekanliga yapilir.

A 4

Adaylar ilgili yonetmelik ve
ilkeler cergevesinde Fakiilte
Yonetim Kurulunca belirlenen
juri tarafindan ilan da belirtilen
tarihlerde 6n degerlendirme ve
giris sinavina tabi tutulurlar.

Basarili olan
adaylar hakkinda
Fakiilte Yonetim

Kurulu karari

alinir. Yazi ile

belgeler
Rektorluge iletilir.

Dilekge, Ozgegmis, Niifus
Ciizdani Ornegi, Onayl
Diplomalar veya Ogrenim
Belgeleri, Ogrenci Belgesi,
Onayli Lisans Transkripti,
Yabanci Dil Belgesi, ALES Belgesi

dosya halinde istenir.

A 4

Sartlara uymayan ve basarili
olamayan personel ile atamasi
uygun olmayan personele bilgi

verilir.

.Boltimler norm
kadrolarinda
bulunan ve ilan
edilmesini
istedikleri
akademik kadro
taleplerini “Kadro
Talep Formu”
doldurarak
Boélim/anabilim
dali kararlariile
birlikte Dekanliga
bildirirler.




09- PERSONEL iSLERi BiRiMI
R-ATAMA iSLEMLERI
R6- OGRETIM ELEMANLARI KADRO iLANI VE ATAMA ISLEMLERI
UST YONETIM REKTORLUK FAKULTE YONETiMi PERSONEL iSLERi BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

A 4

Rektorluk tarafindan atamasi Atamasi yapilan Bolume goreve baslamasi

Kapllan ogrletl.rge:(emr)[ﬂa':lrll'r gretim elemanlarinin icin yazilir. Bolim goreye
ararnameleri Dekanliga iletilir. géreve baslama baslama yazisi Dekanliga

yazilari Dekanlik yazisi gonderilir.

\/ ile Rektdrluge iletilir.

Personel Daire Baskanligi ve W
sicil biirosu tarafindan kisisel <
dosyasina belgeler takilir. J

(&

Goreve baglayan personelin
bilgileri HITAP programi ve SGK
programina islenir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
S- GOREVLENDIRMELER

S1- YURTICi VE YURTDISI GOREVLENDIRME iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

BOLUM BASKANLIKLARI

Rektorluk gorevliendirme
taleplerini ilgili birime iletir.

Rektorlik makaminca uygun
gorilen gorevlendirme olurlari
Dekanliga iletilir.

Rektorlik veya
Bolumlerden gelen
talepler Dekanlk
Personel isleri Birimine
havale edilir.

ilgili personel gérevlendirme
belgelerini bolim
baskanligina sunar

Belgeler 37, 38 ve 39. madde
ve Ankara Universitesi
Akademik Personel Yurtici ve

Belgeler Fakiilte
Y6netim Kuruluna
sunulur. Karar
olumlu ise;
Yonetim Kurulu
Karari Dekanlik
Personel isleri
Birimine iletilir.

Yurtdisi Gorevlendirme
Yonergesi uyarinca incelenir.
15 glinii gegen ve yolluk
yevmiye gerektiren talepler.
Fakilte Yonetim Kuruluna
sunulur.

Bolumlerden gelen
gorevlendirme talepleri
Dekanliga iletilir.

Belgeler 37, 38 ve 39. madde
ve Ankara Universitesi
Akademik Personel Yurtigi ve
Yurtdisi Gorevlendirme

\/

Yonergesi uyarinca incelenir.
Gorevlendirmeler bir haftaya
kadar ise dekanlik oluru, on
bes gline kadar ise Rektorlik
oluru alinir. ilgili béliime yazi
ile bildirilir.

ilgili personelin dilekge, davet

yazisi, gorevlendirme bilgi
formu ile birlikte alinan
Fakiilte Yonetim Kurulu karari
Dekanlik yazisi ile Rektorlige
gonderilir.

\/

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari uygun degil ise

Dekanliktan gelen
gorevlendirme yazilari Personel
isleri Birimine havale edilir.

Gorevlendirme yazilari ilgili
boltim bagkanligina, ilgili
personele ve Mali isler Birimine
teblig edilir.

bolime resmi yazi ile
bildirilir.

Yazinin bir nushast ilgili blim
bagkanligina teblig edilir.

Rektorliik degerlendirmeye
alir.

Bolimden gelen seyahat sonug
raporu Dekanlik yazisi ile
Rektorluge iletilir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.

—
v

Yurtdisinda gorevlendirilen
ogretim elemanlari donus
yaptiklarinda Bélime goreve
baslama dilekgesi verir ve on
gun igerisinde seyahat sonug
raporu diizenleyerek Bolime
teslim ederler.




09- PERSONEL iSLERi BiRiMI

S- GOREVLENDIRME iSLEMLERI

S2- DERS GOREVLENDIRME ISLEMLERI
UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETiMi PERSONEL iSLERi BiRiMmi BOLUM BASKANLIKLARI

Birimlerden gelen, kamu
kurum ve kuruluslari ile kamu
kurumu niteligindeki meslek . f{ektérluk Ve
kuruluslarinda gérevlendirme Bolumlerdenlzslen
talepleri Rektorluk tarafindan taleple;r nga,n,“k,

Dekanliga iletilir. Personel Isleri Birimine
havale edilir.

Gorevlendirme talepleri resmi
yazi ile gorus sorulmak tzere
Fakilte B6lim Baskanliklarina

yazilir.

Fakiilte Bolimlerinde
ders mifredatinda yer alan fakat
ilgili alanda 6gretim eleman
bulunmadigi durumlarda
bélimler disaridan ders vermek
tzere gorevlendirme istedikleri
Ogretim elemani belgelerini
dekanlga gonderirler.
Fakiilte Bolimlerinden
gelen goris ve talep
yazilari Fakiilte Yénetim
Kurulunda gérusaliir ve
alinan kararlar
dogrultusunda, en az bir
egitim-6gretim yili igin
2547 sayili
yiksekogretim
Kanunu'nun 31,40/a,40-
b,40-c,ve 40-d,
maddesine uyarinca
gorevlendirme teklifi
Dekanlik yazisi ile
Rektorlukge gorevlendirilmesi Rektorlige sunulur.
uygun bulunan Ogretim
Elemanlarinin yazilari ilgili
birimlere iletilir.

y

Rektorlukge
Rektorlik tarafindan gorevlendirilmesi uygun
gonderilen belgeler Personel Bl Ojiein &l Belgelerin bir niishasi ilgili

isleri Birimine havale edilir. ile ilgi yazilar ilgili birolar ile boliim baskanligina teblig edilir.

yolluk - yevmiye ve lcret

\/_ verilmesi gerektiren belgeler

Faklte Mali isler Birimine \_/_
teblig edilir.

Belgelerin suretleri
dosyalanir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
S- FAKULTE KURULU, FAKULTE YONETIM KURULU VE UNIVERSITE SENATO TEMSILCISi BELIRLEME

ISLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK) FAKULTE YONETIMI PERSONEL iSLERi BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

Dekan Fakulte Kurulu,
Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Senato

Temsilcilerini belirler.

y

Fakilte kurulu, Fakilte Yonetim
Kurulu, Universite Senato Temsilcisi
segilmesi Fakulte Kurulu: Dekanin
baskanhginda Fakilteye  bagh
bolumlerin baskanlari arasindan tg
yil igin Fakultedeki profesorlerin
kendi aralarindan segecekleri g,
dogentlerin ~ kendi  aralarindan
sececekleri  iki, Dr.  Ogretim
Uyesilerin kendi aralarindan yapan o unvanli 6gretim
sececekleri bir ogretim Uyesinden Uyelerine duyuru yapilarak
olusur. Fakilte yonetim kurulu, kendi aralarindan g yil igin yeni
Dekanin  bagkanhiginda  Fakiilte bir liye secimi yapilmasi
kurulunun Gg yil igin segecegi Ug
profesor, iki dogent ve bir Dr.
Ogretim Uyesiten seger. Universite
Senato temsilcisi; Fakulte kurulu tg
yil i¢in segilecek bir 6gretim Uyesi
belirler. Belirlenen tye isimleri
Personel isleri Birimine bildirilir.

Hangi unvanl Fakilte Kurulu
Uiyesinin gorevi sona ermis ise
Dekanlikga bélimde gorev

saglanir. Segim sonucu
dekanhga bildirilir.

Dekanlik¢a belirlenen Fakiilte Dekanlikga belirlenen Fakilte
Kurulu, Yénetim Kurulu ve Kurulu, Yénetim Kurulu ve
Universitesi senato temsilcisi > Universitesi senato temsilcisi
isimleri ilgili birimlere ve ilgili isimleri bolim baskanliklarina
personele teblig edilir. teblig edilir.

\/—

y

Dekan tarafindan belirlenen tye Belgelerin suretleri
isimleri ve Kurul kararlari dosyalanir.
Rektorlige ust yazi ile bildirilir.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi

T- PERSONELIN iPTAL-iHDAS iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

MALI iSLER BiRiMi

Universitemize tahsis edilen
akademik kadrolarin anabilim
dallarina gore dereceleri
itibariyla dagilimlari yapilir idari
Personel igin yapilan iptal-ihdas
¢alismalari neticesinde olusan
kadro cetvellerini ilgili birimlere
gonderir.

Rektorlikten
gonderilen yazi ve
liste dolu-bos-kapali
kadro durumlari ve
idari personelin dolu
ve bos kadro
durumlari incelenmek
tizere Personel isleri
Birimine havale edilir.

Gelen belge dogrultusunda
Akademik ve idari personel
durumlari incelenerek liste
hazirlanir.

A 4

\ 4

Rektorlik durumu uygun
bulunan akademik ve idari
personelin kadro derece
degisikligine iliskin karari
verir. Yapilan degisiklik

Akademik ve idari personel igin
hazirlanan dolu-bos kadro
degisiklik listesi Fakulte
Sekreteri tarafindan onaylanir.

Dekanlik Gst
yazisi ile iptal-
ihdas degisikligi
talepleri
Rektorluge
gonderilir.

Akademik ve idari
personelden durumu uygun
bulunanlar Dekanlik
makamina onaya sunulur.

Derece degisikligi yapilan
personele yazi teblig edilir.

Fakilteye bildirilir.

Rektorliik tarafindan
gonderilen belgeler Personel
isleri Birimine havale edilir.

Degisiklik islemi hizmet takip
programina islenir.

Belgenin bir sureti Mali isler

Birimine iletilir.

Belgelerin bir sureti
dosyalanir.

.




09- PERSONEL iSLERI BiRiMi
U- BiLGi EDINME iSLEMLERI

BiLGi EDINME BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

PERSONEL iSLERI BiRiMi

Bilgi edinme birimi ne basvuru
yapan kiginin kimliginin ve

imzasinin veya yazinin kimden
neset ettiginin tespitine yarayacak
baska bilgilerin yasal olarak
belirlenebilir olmasi kaydiyla
Dekanliktan bilgi isteyebilir.

\/

\ 4

Bilgi edinme biriminden Personel isleri
Birimince verilmesi gereken belge varsa
ilgili yazi Personel igleri Birimine havale
edilir.

istenen bilgi veya belgelerde,
gizlilik dereceli veya
agiklanmasi yasaklanan bilgiler
ile agiklanabilir nitelikte olanlar
birlikte bulunuyor ve bunlar
birbirlerinden ayrilabiliyorsa,
soz konusu bilgi veya belge,
gizlilik dereceli veya
aciklanmasi yasaklanan bilgiler
¢ikarildiktan sonra basvuranin
bilgisine sunulur. Ayirma
gerekgesi basvurana yazih
olarak bildirilir.

\ 4

Personel isleri Biriminden gelen evrak ve
belgeler Fakiilte Bilgi Edinme
Degerlendirme Kurulunca incelenir. Bilgi
Edinme Birimine iletilir.

Kisinin izin verdigi haller sakli
kalmak tizere, 6zel hayatin
gizliligi kapsaminda,
aciklanmasi halinde
Kisinin saglik bilgileri ile 6zel
ve aile hayatina, seref ve
haysiyetine, mesleki ve
ekonomik degerlerine haksiz
mudahale olusturacak bilgi
veya belgeler, bilgi edinme
hakki kapsami disindadir. ilgili
Kanun geregi hazirlanan yazi
ile ilgili belgeler eklenerek
Dekanlik makamina imzaya
sunulur.

Kisi dilekgesi ve yapilan
yazismalar dosyalanir.




4-OGRENCI iSLERI



4.1. OGRENCI iSLERI BiRiMI i$ AKIS SURECLERI

A- OGRENCi KONTENJANLARI iSLEMLERI

B- DERS ACMA VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI iSLEMLERI
C- DANISMANLIK iSLEMLERI

D- KAYIT iSLEMLERI

D1- Kayit Yenileme islemleri

D2- Mazeretli Ders Kaydi islemleri

E- OGRENCIi KAYIT SiLME iSLEMLERI

F- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

G- DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI iSLEMLERI
H- MUAFIYET iSLEMLERI

I-OGRENCIi BELGELERi VERME iSLEMLERI

i- OGRENCIi TEMSILCi SEGiM iSLEMLERI

J- STAJ VE KISMi ZAMANLI OGRENCi CALISMA iSLEMLERI
J1- Staj islemleri

J2- Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma islemleri

L- DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

M- SINAV iSLEMLERI

M1- Sinav Programi Hazirlanmasi islemleri

M2- Sinav Notuna itiraz islemleri

M3- Mazeret Sinavi islemleri

M4- Mezuniyet Sinavi islemleri

N- MEZUNIYET iSLEMLERI

O- YATAY GEGIiS iSLEMLERI
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A-OGRENCi KONTENJANLARI iSLEMLERI

1.

v ok~ N

10.

Ogrenci kontenjanlan ile ilgili yazi, Ogrenci isleri Daire Baskanhigindan Fakiilteye
gonderilir.

Ogrenci kontenjani ile ilgili yazi, Fakiilte Yénetimine génderilir.

Ogrenci kontenjani ile ilgili yazi, Fakilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Ogrenci kontenjani ile ilgili yazi, B6liim Baskanligina Ust yazi ile bildirilir.

Bolim Baskanligi kontenjan belirleme talebini B6lim Kurulunda goérisir ve Bolim
Kurulu Kararini Fakilte st yazi ile bildirir.

Bollim Kurul Karari Fakilte Yonetimine génderilir.

Fakiilte Yonetim Kurulunda gériisiilmek Gizere Bélim Kurulu Karari, Fakiilte Ogrenci isleri
Birimine gonderilir.

Ogrenci kontenjan talebi ile ilgili B&lim Kurul Karari gériisiilmek tizere Fakiilte Yénetim
Kuruluna sunulur.

Ogrenci kontenjan talebi ile ilgili B6lim Kurul Karari gérisilerek Yénetim Kurulu Karar
Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi kontenjan talebine iliskin Fakiilte Yonetim Kurulu Kararini

Ogrenci isleri Daire Baskanligina st yazi ile bildirilir.

B- DERS ACMA VE iCERIKLERININ GUNCELLENMESI iSLEMLERI

1.

Ogretim elemani yeni ders acilmasi ve acilacak derslerin icerikleri ile ilgili talep
dilekgesini Bolim Baskanligina génderir.

Bolim Bagkanhgi Bolim Kurulunda yeni ders agilmasini ve ders igerikleri talebini inceler.
Yeni dersler ve igerikleri hazirlanir ve Bolim Kurulu Karari alinarak Fakilte Yonetimine
gonderilir.

Yeni dersler ve icerikleri ile ilgili yazi ve ekleri Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir.
Bolim Bagkanhgindan gelen istek, gorisiiimek tGzere Fakilte Kuruluna sunulur.

Yeni dersler acilmasi ve iceriklerinin diizenlenmesi ile ilgili karar Fakiilte Ogrenci isleri
Birimine bildirilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan ders acma istegi ile ilgili Fakiilte Kurulu Karari tst
yazi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi Mifredat Birimi Fakiilteden gelen ders agma talebinin én
incelemesini yapar.

Egitim Komisyonu gerekli incelemeleri yapar.
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10. Egitim Komisyonu tarafindan uygun goriilen ders acma istegi Universite Senatosu

11.

tarafindan onaylandiktan sonra Ogrenci isleri Daire Baskanligi yeni miifredat programini
OBS sistemine girer.

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi ders acma istegi ile ilgili Senato Karari'ni Fakiilteye bildirir.
Fakilte Ogrenci isleri Birimi Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde ders agma islemini

OBS sistemi lGizerinden yapar.

C- DANISMANLIK iSLEMLERI

1.

7.

Egitim-Ogretim yilinin ilk haftasinda danisman listeleri belirlenir ve Fakiilte Genel Evrak
Birimine gonderilir.

Danisman listeleri Fakilte Yonetimine gdnderilir.

Danisman listeleri Fakiilte Yénetim Kurulunda onaylanmasi icin Fakiilte Ogrenci isleri
Birimine havale edilir.

Danisman listeleri onay i¢in Fakilte Yonetim Kuruluna sunulur.

Danisman listeleri onaylanarak Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderilir.

Onaylanan danisman listeleri OBS sistemine girilmesi icin Fakiilte Ogrenci isleri Birimine
gonderilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan OBS sisteminde danisman atama islemi yapilir.

D- KAYIT iSLEMLERI

D1- Kayit Yenileme islemleri

1.
2.

Fakilte Yonetim Kurulunda danismanlar belirlenerek onaylanir.

Fakiilte Yénetim Kurulunda onaylanan danismanlar Fakiilte Ogrenci isleri Birimi
tarafindan OBS sistemine girilir.

Ankara Universitesi Akademik Takviminde belirlenen tarihlerde 6grenciler (6ncelikle alt
yariylldan basarisiz olan dersleri) almasi gereken dersleri OBS sisteminden secerek
danisman onayina génderirler.

Akademik danisman ders kayit islemi yapan 6grencilerin ders kayitlarini kontrol ederek
onaylar, hatali ders kaydi yapan varsa uyararak reddetme islemi yapar.

Ders kayitlarini belirlenen tarihlerde yapamayan 6grenciler (Danisman reddi, sistem
hatasi) akademik takvimde belirtilen ders ekleme - birakma haftasinda ders kaydini
yaparak danismanlarina onaylatirlar.

Diizeltilen ders kayit formlari danisman tarafindan onaylanir.
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7.

Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra OBS sisteminden yeni dénemde alacaklari

dersleri kontrol ederler.

D2- Mazeretli Ders Kaydi islemleri

1.

6.

7.

8.

©o

Akademik Takvimde belirtilen sirede ders kaydini yapamayan 6grenciler mazeretli ders
kaydi icin Fakulteye dilekce ile basvurur.

Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine gonderilir.

Dilekge Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Dilekge incelenmek lizere Fakiilte Yonetim Kuruluna génderilir.

Mazeretli ders kaydi yaptirmasi uygun gorilen 6grenciler Fakilte Yonetim Kurulunda
onaylanir.

Mazeretli ders kaydi yaptirmasi uygun goriilen 6grenciler Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Ders kaydi yapmasi hakkinda 6grenciye bilgi verilir ve 6grenci elle doldurdugu ders kayit
formunu onaylatmak uzere ilgili danismana teslim eder.

Danisman tarafindan ders kayit formlari onaylanir.

Onaylanan ders kayit formlari, Fakilte Yénetim Kurulu Karari ile birlikte Ogrenci isleri

Daire Bagkanligina Ust yazi ile gonderilir.

10. Ogrenci isleri Daire Baskanligi Fakiilte Temsilcisi tarafindan ders kayit islemi tamamlanir.

E- OGRENCI KAYIT SiLME iSLEMLERI

LA S o

Ogrenci kayit silme istegini iceren dilekgesi ile Fakiilte Genel Evrak Birimine basvurur.
Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine gonderilir.

Kayit silme istegini iceren dilek¢e Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderilir

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi dilekceyi Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi dgrencinin kimligini teslim alir ve ilisik kesme belgesi
diizenleyerek ilgili personele (Bélim Baskani, Danismani, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci
isleri, Kiitiiphane) onaylatmasi igin 6grenciye teslim eder.

Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Baskanhgindaki Katki Payi Biriminden borcu yoktur onayi
alarak ilisik kesme belgesini Fakilte Ogrenci isleri Birimine teslim eder.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ve ders kayit formunu Ogrenci isleri Daire Baskanlhgina
gonderir.

Ogrenci isleri Daire Baskanhg Fakiilte Temsilcisi dgrencinin ilisik kesme islemini
tamamlar.
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F- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

1.

2
3
4.
5
6

Ogrenci kayit dondurma istegini iceren dilekcesi ile Fakiilte Genel Evrak Birimine
basvurur.

Dilekge kayit altina alinarak Fakllte Yonetimine gonderilir.

Kayit dondurma istegini iceren dilekge Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.
Fakiilte Ogrenci isleri Birimi dilekceyi Fakiilte Yénetim Kuruluna sunar.

Fakilte Yénetim Kurulu Karari (ist yazi ile Ogrenci isleri Daire Bagkanligina génderilir.

Ogrencinin OBS sisteminde kaydi dondurulur.

G- DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI iSLEMLERI

1.

5.

6.

Egitim-Ogretim doénemi baslamadan ®nce ders programlari Bélim Baskanhginca
hazirlanir.

Hazirlanan ders programi Bélim Baskanligi tarafindan Fakilteye iletilir.

Bolim Baskanlig tarafindan onaylanan ders programi ilgili Bélimiin web sayfasinda
O0grenciye duyurulur.

Onaylanan ders programi Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan ilgili Dekan
Yardimcisinin parafina sunulur.

llgili Dekan Yardimcisi ders programini paraflar.

Paraflatilan ders programi panolarda 6grenciye duyurulur.

H- MUAFIYET iSLEMLERI

1.

Muafiyet basvurularini, dilekce ve ekinde not dékiim belgesi ile birlikte Universiteye
kesin kayit yaptirdiklari ilk yariyilin/yilhn derslerinin baslamasini izleyen on is giint iginde
Fakilte Genel Evrak Birimine basvurur.

Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine gonderilir.

Dilekge Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir

Ders muafiyet basvuru dilekgelerini incelenmek (izere Bolim Bagkanligina Ust yazi ile
gonderir.

incelemesi yapilan intibak programi, Fakiilteye génderilir.

intibak programi, Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan Fakilte Yénetim Kuruluna
sunulur.

Boliim Baskanhgi yazisi ve intibak programi, Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderilir.

intibak programi, Fakiilte Yénetim Kuruluna sunulur.
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10.
11.
12.

Fakulte Yonetim Kurulu Bolim Baskanliginin génderdigi intibak programini gorisur ve
karar verir.

Fakulte Yonetim Kurulu Karari Fakilte Yonetimine gonderilir.

Yénetim Kurulu Karari Gist yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir.

Fakulte temsilcisi tarafindan 6grencinin OBS sistemi Uzerinden ders muafiyet islemi

yapilir.

I-OGRENCi BELGELERI VERME iSLEMLERI

1.

v kAN

L N o

Belge almak isteyen 6grenci (Ogrenci belgesi, Transkript, Askerlik ve ilgili makam)
Fakilte Genel Evrak Birimine dilekge ile bagvurur.

Dilekce kayit altina alinarak Fakiilte Yonetimine gonderilir.

Dilekge Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir.

Talep edilen belge OBS sistemi lizerinden dizenlenir.

Ogrenci isleri Birimi belgenin kontroliinii yaparak Fakiilte Sekreterine yoksa ilgili Dekan
Yardimcisina imzaya sunar.

Belge imzalanarak Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Belgeye e-beyas sisteminden sayi verilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan belge dgrenciye teslim edilir.

i- OGRENCi TEMSILCi SECiM iSLEMLERI

1.

Ogrenci isleri Daire Baskanhg tarafindan Fakiilte dgrenci temsilcisi secilmesine iligkin
yazi Fakulteye gonderilir.

Fakiilte 6grenci temsilcisi secilmesine iliskin Uist yazi Fakiilte Yonetimine gonderilir.
Fakiilte dgrenci temsilcisi secilmesine iliskin Ust yazi Fakilte Ogrenci Isleri Birimine
havale edilir.

Secim islemlerini ylritmek Uzere Fakllte Yonetimi tarafindan Seg¢im Kurulu olusturulur
ve her sandik igin se¢im kurullari tarafindan belirlenen bir sandik kurulu olusturulur.
Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan; bélim ve fakiilte dgrenci temsilcisi segim
tarihleri B6lim Baskanliklarina duyurulur.

Boliimler kendi arasinda Bolim Temsilcisini belirler. Her B6lim arasindan secilmis olan
Bo6lim Temsilcileri, Fakiilte Ogrenci Temsilcisini belirlemek icin secim yaparlar.
Adaylardan en ¢ok oyu alan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi olarak segilir.

Secilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan ilan edilir.
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9.

Secilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve Ogrenci Konseyi

Baskanhgina Ust yazi ile bildirilir.

J- STAJ VE KISMi ZAMANLI OGRENCi CALISMA iSLEMLERI

J1- Staj islemleri

1.

O N o w

10.

11.

Staj Komisyonu; staj takvimi taslagini Fakilte Yonetim Kurulunda goriisilmek Fakdlte
Ogrenci isleri Birimine génderir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi Staj takvimi taslagini incelenmek lizere Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunar.

Fakiilte Yonetim Kurulunda onaylanan Staj Takvimi, Fakiilte Ogrenci Iisleri Birimi
tarafindan Bolim Baskanligina gonderilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan, Bélim Baskanligina génderilen staj takvimi
Boliim web sayfasinda ilan edilir.

Ogrenciler staj basvuru formlarini Béliim web sayfasindan temin eder.

Ogrenciler, staj bagvuru formlarini Fakilte Ogrenci isleri Birimine teslim eder.

Staj Komisyonu staj basvuru kabul formlarini degerlendirilmek tzere teslim alir.
Onaylanan staj basvuru formlari Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan teslim alinir.

(Ogrenciler; staj esnasinda kullanacaklari formlari Boliim web sayfasindan temin eder)

Staj degerlendirme belgeleri (staj dosyalari, formlari ve isveren degerlendirme formlari,
isyeri degerlendirme anket formlari) Staj Komisyonuna teslim edilir. Staj Komisyonu;
degerlendirmeyi staj takvimine uygun olarak yazili ya da milakat seklinde yapar.

Dersin 6gretim elemani staj notlarini OBS sisteminden girer ve ilan eder degerlendirme
formlari Fakiilte Ogrenci isleri Birimince muhafaza edilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan incelenen staj evraklar SGK girisi yapilmak iizere

Mutemetlik Birimine gonderilir.

J2- Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma islemleri

1.

Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanhgl tarafindan birimlere calistirilacak 6grencilerin
tespitine iliskin yazi génderilir.

llgili yazi Fakiilte Yonetimine génderilir.

Genel Evrak Biriminden gelen (st yazi Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Fakiilte Yonetimi tarafindan Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilen yazi 6grencilere
panolarda ilan edilir.

Ogrenciler dilekce ile Fakiilte Genel Evrak Birimine basvurur.
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10.
11.
12.
13.
14.

Ogrencilerin basvuru dilekceleri Burs Komisyonuna gonderilir.

Fakilte Burs Komisyonu kismi zamanli ¢alisacak 6grencileri belirler.

Fakilte Burs Komisyonu tarafindan Fakiilte Ogrenci isleri Birimine iletilen kismi zamanli
calisacak 6grencilerin bilgileri Gst yazi ile Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanhgina
bildirilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi, kismi zamanli ¢alisacak 6grencilere kabul edildiklerine iliskin
duyuru yapar.

Aylik puantaj hazirlanir.

Ogrenci imzalar.

Ust yazi hazirlanir.

Ust Yonetici imzalar.

imzalanan evrak e-beyas lizerinden Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina génderilir.

K- BURS ISLEMLERI

1.
2
3
4.
5
6

10.

Burs kontenjanlari ve burs ile ilgili yazi Fakiilteye gonderilir.

Burs kontenjanlari ve burs ile ilgili yazi Fakiilte Yonetimine goénderilir.

Burs kontenjanlari ve burs ile ilgili yazi Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir.

Burs kontenjanlari ve burs ile ilgili bilgiler 6grencilere duyurulur.

Ogrenciler basvuru evraklarini Burs Komisyonuna teslim edilir.

Burs komisyonunca burs almaya uygun gorilen Ogrenciler belirlenir ve Fakilte
Yonetimine bildirilir.

Burs almaya uygun goriilen 8grenciler Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir.

Burs almasi uygun gorilen 6grencilerin belgeleri tamamlanarak, tutulan tutanak Ust yazi
ile beraber burs veren kurumlara ve Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanligina iletilir.
Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi ve ilgili kuruluslar burs almasi uygun gorilen
ogrencilerin isimleri Fakulteye bildirilir.

Burs veren kurumlar ve Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanligi tarafindan burs almasi

uygun gorilen 6grencilerin isimleri panolarda ilan edilir.

L- DiSIPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

1.

Ogretim elemani islendigi ileri surilen sugla ilgili her tiirli delili sikayeti, dilekcesine
ekleyerek Béliim Baskanhgina "GiZLi" olarak verir.

Bolim Baskanhgi, sikayet dilekcesi ve kanitlar Fakiilteye st yazi ile "GIiZLi" olarak
gonderir.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Sikayet dilekcesi “GiZLi” olarak kayit altina alinarak Fakiilte Yénetimine génderilir.

Dekan sorusturma acar ve sorusturmaciyl belirleyip Fakiilte Ogrenci isleri Birimine
yazmasi icin gonderir.

Fakilte Yonetimi tarafindan belirlenen sorusturmaciya lst yazi yazihr.

Sorusturmaci, ileri sdrilen iddialarla ilgili stpheli ya da suphelileri yonetmelikte
belirlenen siireler gozetilerek ifadeye davet eder. ifadede sorulacak sorulari olayi
aydinlatmaya yonelik olarak secer. Olayin varsa taniklarini dinler, ifadelerini alir,
sikayetginin yazih bilgisine basvurur.

Alinan ifadelerle ve ilgili belgeleri degerlendiren sorusturmaci, siphelileri savunmaya
davet eder. Savunma yazisinda su¢lamanin ne oldugu, davete uyulmamasi halinde veya
0zriini bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazgeg¢mis sayilacagi belirtilir. Savunma
icin yedi glinden az olmamak Uzere siire verilir.

Savunmalarin alinmasindan sonra, siiphelilerin ceza durumu Fakiilte Ogrenci isleri Birimi
tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanligindan yazil olarak istenir.

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda, sorusturmaci tarafindan ek sire
istenir. Fakllte Yonetimi olurundan sonra sorusturma devam eder.

Sorusturmaci elde ettigi butin kanitlarla hazirladigl ve onerdigi cezayi agikga belirttigi
"Sorusturma Raporunu" 15 giin i¢cinde Disiplin Amiri olan Dekana teslim eder.

Dekan sorusturmanin usulline uygun yapilip yapilmadigini incelemek Uzere, Fakiilte
Yonetim Kurulu Gyelerinden birini raportor olarak tayin eder.

Raportor iki glin iginde raporunu yazarak, Dekanlik Makamina verir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalarindan
biri ise; dogrudan Dekan tarafindan on giin icinde verilir. (Bir veya iki yariyil sire ile
Yiksekogretim kurumundan uzaklastirma ya da c¢lkarma cezasi gerektiriyor ise;
Sorusturma dosyasi gorisiilmek Uzere Fakilte Disiplin Kuruluna gonderilir) (Fakilte
Disiplin Kurulu kendisine gelen dosyayi, aldigi tarihten itibaren en geg¢ on giin icinde
karar vermek zorundadir. Disiplin Kurulu sorusturmacinin énerdigi cezayi kabul veya ret
edebilecegi gibi, baska bir disiplin cezasi da verebilir).

Disiplin sorusturmasi sonunda verilen disiplin cezasi, sorusturma agcmaya yetkili amir
tarafindan; Fakilte Ogrenci isleri Birimine gonderilir.

Verilen ceza 6grenciye, BSlim Baskanlhgina ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina "GizLi"
olarak teblig edilir.

125



16.

17.

Ogrenci, disiplin amirleri ve kurullarinca verilen disiplin cezalarina karsi on bes giin icinde
Universite Yénetim Kuruluna itiraz edebilir. Ya da verilen cezalara karsi, itiraz hakki
kullanilmadan da idari yargi yoluna bagvurabilir.

itiraz halinde, itiraz mercii olan Universite Yénetim Kurulu, itirazi on bes giin icinde kesin
olarak karara baglar. Universite Yénetim Kurulu; karari inceleyerek verilen cezayi aynen
kabul veya reddeder. Ret halinde, Fakilte Disiplin Kurulu veya yetkili disiplin amiri red

gerekgesini gbz 6nlinde bulundurarak itirazi karara baglar.

M- SINAV iSLEMLERI

M1- Sinav Programi Hazirlanmasi islemleri

1.

W

AN

Tum sinavlar icin, Bolim Baskanlginca sinavlarin yapilacagl uygun gin, yer ve saatler
belirlenerek sinav programi hazirlanir.

Boliim Baskanhg tarafindan onaylanan sinav programi ilgili Bolimin web sayfasinda
O0grenciye duyurulur.

Hazirlanan sinav programi Bélim Baskanligi tarafindan Fakulteye iletilir.

Onaylanan sinav programi panolarda ilan edilmek iizere Fakiilte Ogrenci isleri Birimi
tarafindan ilgili Dekan Yardimcisinin parafina sunulur.

llgili Dekan Yardimcisi sinav programini paraflar.

Paraflatilan sinav programi Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan panolarda 6grenciye

duyurulur.

M2- Sinav Notuna itiraz islemleri

1.

N

w

b

e

o

Ogrenci yedi is giinii icerisinde maddi hata olduguna dair dilekgesi ile Fakiilte Genel
Evrak Birimine basvurur.

Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine gonderilir.

Fakiilte Yénetimi sinav itiraz dilekcesini Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderir.
Ogrencinin sinav itirazi lzerine sinav evrakini degerlendirmek {izere dersin dgretim
elemanina Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan sinav itiraz yazisi génderilir.

Dersin Ogretim elemani itiraz dilekgesini inceleyerek maddi hata yapilip yapilmadigi
konusunda Fakulteye yazil olarak bilgi verir.

Dersin 6gretim elemaninin gonderdigi sinav itiraz yazisi cevabi Fakilteye gonderilir.
Fakiilte Yonetimi dersin Ogretim elemani tarafindan gonderilen sinav itiraz yazisi

cevabini Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderir.
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8.

9.

10.

11
12

13.

14

Fakilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan maddi hata formu Fakiilte Yénetim Kuruluna
sunulur.

Fakilte Yonetim Kurulunca maddi hata yapildigina iliskin onaylanan karar 6rnegi Fakiilte
Ogrenci isleri Birimine génderilir.

Fakiilte Yénetim Kurulu Karari ve maddi hata formu (st yazi ekinde Fakiilte Ogrenci isleri
Daire Baskanligina gonderilir.

OBS lzerinden maddi hata igin not giris sistemi acilir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan dersin égretim elemani adina maddi hata not girisi
sisteminin acildigi bilgisinin iletilir.

Fakiilte Ogrenci isleri Birimi tarafindan dersin 6gretim elemanina maddi hata not girisi
sisteminin acildigi bilgisi verilir.

Ogrencinin degisen notu OBS sistemine girilir ve ilan edilir.

M3- Mazeret Sinavi islemleri

1.

N

E

o w

© N

Mazeret sinavi talebinde bulunacak 6grenciler; sinava basvuru dilekgesi ve ekleri ile
Fakilte Genel Evrak Birimine basvurur.

Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine génderilir.

Fakiilte Yonetimi mazeret sinav dilekgesini Fakiilte Ogrenci isleri Birimine génderir.
Ogrenci isleri Birimi mazeret sinav dilekgesi ve eklerini inceleyerek, Fakiilte Yénetim
Kuruluna sunar.

Fakilte Yonetim Kurulu dilekce ve eklerini inceler.

Fakiilte Yonetim Kurulunda uygun goriilen mazeret sinavina girme talepleri Bolim
Baskanligina st yazi ile bildirilir.

Bolim Bagkanhgli mazeret sinav takvimini hazirlar.

Dersin O0gretim elemani Bolim Baskanliginca belirlenen giin, yer ve saatte mazeret
sinavlarini gergeklestirir.

Dersin Ogretim elemani mazeret sinavi notlarini 6grencilere duyurmak lizere OBS

sistemine girer.

10. Sinav evraklari sorumlu 6gretim elemanlar tarafindan tutanakla Fakilte Ogrenci isleri

Birimine teslim edilir.

M4- Mezuniyet Sinavi islemleri

1.

Mezun olmak icin en fazla ¢ dersi kalan 6grenciler mezuniyet sinavina girmek igin
Fakiilte Genel Evrak Birimine dilekce ile basvurur.
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Dilekge kayit altina alinarak Fakilte Yonetimine génderilir.

Mezuniyet sinavi basvuru dilekgelerini Fakiilte Ogrenci isleri Birimine gdnderilir.
Mezuniyet sinavi basvuru dilekgeleri Bolim Bagkanligina st yazi ile gonderilir.

Bolim Baskanhginca ilan edilen giin, yer ve saatlerde dersin O6gretim elemaninca
mezuniyet sinavi yapilir.

Dersin 6gretim elemani mezuniyet sinav notlarini OBS sistemine girerek sinav evraklarini
tutanakla Fakilte Ogrenci isleri Birimine teslim eder.

Mezuniyet Sinavinda basarili olanlar Ogrenci isleri Daire Baskanhg Fakiilte Temsilcisi

tarafindan mezun edilir.

N- MEZUNIYET iSLEMLERI

1.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi mezun olabilecek durumda olan &grencileri OBS
sisteminden tespit ederek Transkript ve Mezuniyet Bilgi Formalarini Fakiilteye génderir.
Ust yazi ve ekleri Fakiilte Yonetimine génderilir.

Ust yazi ve ekleri Fakiilte Ogrenci isleri Birimine havale edilir.

Ogrencinin kimligini teslim alinir ve mezun-ilisik kesme belgesi diizenlenerek ilgili
personele (Ogrenci isleri, Kiitiiphane) onaylatmasi icin 6grenciye teslim eder.

llisik kesme belgesini onaylattiktan sonra Fakiilte Ogrenci isleri Birimine teslim eder.
Mezuniyet Bilgi Formlarini ilgili personele (Bélim Baskani, Danisman, Ogrenci isleri)
onaylatir ve karar alinmasi igin Fakiilte Yonetim Kuruluna gonderilir.

lIgili personeller tarafindan onaylanan belgeler igin Fakiilte Yonetim Kurulu karari alinir.
Fakiilte Yonetim Kurulu karari Fakilte Yonetimine gonderilir.

Onaylatilan belgeler Fakiilte Yoénetim Kurulu karari ile birlikte Ogrenci isleri Daire

Basgkanhgi gonderilir.

10. Fakllte Temsilcisi OBS sistemi tGzerinden 6grencilerin mezuniyet islemlerini tamamlar.

O- YATAY GEGIiS iSLEMLERI

1.

Egitim-Ogretim Yili baslamadan Yatay Gecis Kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin yazi
Fakilteye gonderilir.

Yatay Gecis Kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin yazi Fakiilte Yonetimine gonderilir.
Yatay Gecis Kontenjanlarinin belirlenmesine iliskin yazi Fakiilte Ogrenci isleri Birimine
havale edilir.

Yatay Gecis Kontenjanlarina yonelik yazi B6lim Baskanligina st yazi ile génderilir.
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10.
11.

incelemesi yapilan, Yatay Gegis Kontenjan taleplerine iliskin yazi Bélim Kurul karari ile
birlikte Fakulteye gonderilir.

Yatay Gegis Kontenjan taleplerine iliskin Bolim Kurul karari Fakiilte Ydnetimine
gonderilir.

Yatay Gegis Kontenjan taleplerine iliskin Béliim Kurul karari Fakiilte Ogrenci isleri
Birimine havale edilir.

Yatay Gegis Kontenjan Taleplerine iliskin Bolim Kurul karari, Fakllte Yonetim Kuruluna
sunulur.

Yatay Gegis Kontenjan Talepleri ile ilgili Fakilte Yonetim Kurulu karari alinir.

Fakulte Yonetim Kurulu karari Fakilte Yonetimine gonderilir.

Yatay Gegis Kontenjan talebine iliskin Fakiilte Yénetim Kurulu karari Ogrenci isleri Daire

Bagkanhgina Ust yazi ile bildirilir.
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4.2. Ogrenci isleri Birimi Is Akis Semalari



12- OGRENCI iSLERI BiRiMi
A-OGRENCi KONTENJANLARI iSLEMLERI

FAKULTE YONETIM

UST YONETIM
(REKTORLUK) OGRENCI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiIMi

FAKULTE OGRENCI iSLERI
BiRiMi

BOLUM BASKANLIGI

KURULU

iSLERi DAIRE BASKANLIGI

Ogrenci kontenjanlari
ile ilgili yazi, Ogrenci
isleri Daire
Baskanligindan
Fakiilteye gonderilir.

Ogrenci kontenjani ile
ilgili yazi, Fakiilte
Yonetimine génderilir.

Bolim Kurul Karari
Fakdilte Yonetimine
gonderilir.

Ogrenci kontenjani ile
ilgili yazi, Ogrenci Isleri
Birimine gonderilir.

Ogrenci kontenjani ile
ilgili yazi, B6lum
Baskanligina Ust yazi ile

bildirilir.

Bolim Baskanligi
kontenjan belirleme
talebini Bolim
Kurulunda géristr ve
Bolim Kurulu kararini
Fakiilte st yaziile
bildirir.

Fakiilte Yonetim
Kurulunda gérustlmek
tizere Bolim Kurulu
karari Ogrenci isleri
Birimine gonderilir.

Ogrenci kontenjan
talebi ile ilgili Bolim

Kurul karari goriisilmek

tzere Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Ogrenci isleri Birimi
kontenjan talebine
iligkin Fakiilte Yonetim

Ogrenci kontenjan talebi
ile ilgili Bolum Kurul
karari gorusulerek
Yonetim Kurulu Karari
Ogrenci Isleri Birimine
gonderilir.

Kurulu kararini Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligina st yazi
ile bildirilir.

<




12- OGRENCI iSLERI BiRiMi
B- DERS ACMA iSLEMLERI

iLGiLi OGRETIM
ELEMANI

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMI

FAKULTE YONETiMI

FAKULTE OGRENCI iSLERI
BiRiMI

FAKULTE KURULU

UST YONETIM (REKTORLUK)
OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI

Ogretim elemani
yeni ders
agllmasi ve
agilacak
derslerin
icerikleri ile ilgili
talep dilekgesini
Bolim
Bagkanligina
gonderir.

Bolim Baskanlig
ders agma
talebinin uygun

olmadigini bildirir.

Bolim
Baskanlig
Bolim
Kurulunda
yeni ders
agilmasini ve
ders igerikleri
talebini
inceler.

Ogrenci isleri Birimi,
Bolim Baskanligina
ders agma talebinin
uygun olmadigini
bildirir.

Yeni dersler ve
icerikleri Bolim
Kurulu Karari ile
birlikte Fakilte
Yénetimine
gonderilir.

Yeni dersler ve
icerikleri ile ilgili
yazi ve ekleri
Ogrenci isleri
Birimine havale
edilir.

Bolim
Bagkanligindan
gelen istek,
goristlmek tizere
Fakiilte Kuruluna
sunulur.

S

Uygun

bulunmayan karar

Ders agma istegi
talebi yeniden
degerlendirme
yapilmak tizere

Bolum Baskanligina
iade edilir.

Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi ders
agma istegi talebini
yeniden
degerlendirme
yapilmak tzere
Fakilteye iade
eder.

Ogrenci isleri
Birimine bildirilir.

Yeni dersler

agilmasi ve

iceriklerinin
diizenlenmesi ile

ilgili karar Ogrenci
isleri Birimi'ne
bildirilir.

v

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan ders
agma istegi ile ilgili

Fakiilte Kurulu
karari Gst yazi ile
Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina
gonderilir.

<

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi Miifredat
Birimi Fakiilteden
gelen ders agma
talebinin 6n
incelemesini yapar.

Egitim Komisyonu
gerekli incelemeleri
yapar.

Egitim Komisyonu
tarafindan uygun gorilen
ders agma istegi
Universite Senatosu
tarafindan onaylandiktan
sonra Ogrenci isleri Daire
Baskanligi yeni mufredat
programini OBS sistemine
girer.

y

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi ders agma
istegi ile ilgili Senato
Kararini Fakiilteye
bildirir. Ogrenci isleri
Birimi Akademik
Takvimde belirtilen
tarihlerde ders agma
islemini OBS sistemi
Uzerinden yapar.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
C- DANISMANLIK iSLEMLERI

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE EVRAK KAYIT
BiRiMI

FAKULTE YONETiIMI

FAKULTE OGRENCiI iSLERI

BiRiMi

FAKULTE YONETIM KURULU

Egitim-Ogretim yilinin ilk
haftasinda danisman
listeleri belirlenir ve
Fakulte Genel Evrak
Birimine gonderilir.

Danigsman listeleri
Fakiilte Yonetimine
gonderilir.

Danigman listeleri Fakulte
Y6netim Kurulunda
onaylanmasi igin Ogrenci
isleri Birimine havale
edilir.

Onaylanan danisman
listeleri OBS sistemine
girilmesi igin Ogrenci Isleri
Birimine gonderilir.

Danisman listeleri onay
icin Fakilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Danigsman listeleri
onaylanarak Ogrenci isleri
Birimine génderilir.

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan OBS
sisteminde danisman
atama islemi yapilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMIi
D- KAYIT iSLEMLERI
D1- KAYIT YENILEME iSLEMLERI

iLGiLi GGRENCI iLGiLi DANISMAN

I

Akademik danisman ders kayit islemi
yapan 6grencilerin ders kayitlarini
kontrol ederek onaylar, hatali ders

kaydi yapan varsa uyararak reddetme

islemi yapar.

Ankara Universitesi Akademik
Takviminde belirlenen tarihlerde
ogrenciler (6ncelikle alt yariyildan

basarisiz olan dersleri) almasi gereken
dersleri OBS sisteminden segerek
danisman onayina gonderirler. (Yasal

Ogrenim siiresini tamamlayamayan

ogrencilerin 6grenci kayit yenileme islemini
yapabilmesi icin harg parasini yatirmasi
gerekmektedir)

[

Ders kayitlarini belirlenen tarihlerde
yapamayan 6grenciler (Danigman reddi,
sistem hatasi) akademik takvimde belirtilen
ders ekleme - birakma haftasinda ders
kaydini yaparak danismanlarina onaylatirlar.

Duzeltilen ders kayit
formlari Danigsman
tarafindan onaylanir.

Ogrenciler kayit yenileme isleminden sonra
OBS sisteminden yeni donemde alacaklari
dersleri kontrol ederler.




12- OGRENCI iSLERI BiR
D- KAYIT iSLEMLERI

D2- MAZERETLI DERS KAYDI iSLEMLERI

iMI

iLGiLi GGRENCI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BiRiMI

FAKULTE YONETIM
KURULU

iLGiLi DANISMAN

BOLUM BASKANLIGI

UST YONETIM
(REKTORLUK)
OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI

Akademik
Takvimde
belirtilen stirede
ders kaydini
yapamayan
ogrenciler
mazeretli ders
kaydi igin
Fakilteye
dilekge ve ekleri
ile bagvurur.

Ogrenci, ders
kayit formunu
teslim alir.

Dilekge ve
ekleri kayit
altina alinarak
Fakiilte
Yonetimi'ne
gonderilir.

Dilekge ve
ekleri Ogrenci
isleri Birimine
havale edilir.

Mazeretli ders
kaydi yaptirmasi
uygun gorilen
ogrencilere ait
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Ogrenci Igleri
Birimine havale
edilir.

Dilekge ve
ekleri
incelenmek
tzere Fakiilte
Yénetim
Kuruluna
gonderilir.

Ders kayit
formu Bélim
Bagkani ve
Danismana
onaylatmasi igin
ogrenciye teslim
edilir.

Mazeretli ders
kaydi yaptirmasi
uygun goriilen
ogrenciler
Fakiilte Yonetim
Kurulunda
onaylanarak
Fakilte
Yénetimine
gonderilir.

Onaylanan ders
kayit formlari,
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari ile
birlikte Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligina tist
yazi ile
oénderilir.

Danisman
tarafindan ders
kayit formlari
onaylanir.

Boliim Bagkani
tarafindan ders
kayit formlari
onaylanir.

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
Fakiilte
Temsilcisi
tarafindan ders
kayit islemi
tamamlanir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
E- OGRENCIi KAYIT SiLME iSLEMLERI

iLGiLi OGRENCi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIM

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BiRiMi

FAKULTE YONETIM
KURULU

BOLUM BASKANLIGI

UST YONETIM
(REKTORLUK) OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI

Ogrenci kayit silme
istegini iceren dilekgesi
ile Fakiilte Genel Evrak

Birimine basvurur.

Ogrenci, Ogrenci isleri
Daire Baskanligindaki
Katki Payi Biriminden
borcu yoktur onayi
alarak ilisik kesme
belgesini Fakilte
Ogrenci isleri Birimine
teslim eder.

Dilekge kayit altina
alinarak Fakiilte
Yoénetimine gonderilir.

Kayit silme istegini
iceren dilekge
Ogrenci isleri

Birimine gonderilir.

Ogrenci isleri Birimi
dilekgeyi Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunar.

Ogrenci Isleri Birimi
tarafindan 6grenciye ist
yazi ile bilgi verilir.

Ogrenci isleri Birimi
ogrencinin kimligini
teslim alir ve ilisik
kesme belgesi

ek ilgili

personele (BSlim
Bagskani, Danismanli,
Fakiilte Sekreteri,
Ogrenci isleri,
Kiitiiphane)
onaylatmasi icin
derencive teslim eder.

Fakiilte Yénetim Kurulu
Karari ve ders kayit
formunu Ogrenci isleri

Boliim Baskanligina tst
yazi ile bilgi verilir.

Daire
gonderir.

\/_

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi Fakilte
Temisilcisi 6grencinin
ilisik kesme islemini
tamamlar.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
F- OGRENCIi KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

iLGiLi OGRENCI

FAKULTE GENEL

EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIM

FAKULTE OGRENCiI
iSLERI BiRiMi

FAKULTE YONETIM
KURULU

BOLUM
BASKANLIGI

UST YONETIM
(REKTORLUK) OGRENCI iSLERI

Ogrenci kayit
dondurma istegini
iceren dilekgesi ile

Fakiilte Genel Evrak
Birimine basvurur.

Dilekge kayit altina
alinarak Fakiilte
Yonetimine
gonderilir.

Kayit dondurma
istegini iceren dilekge
Ogrenci isleri Birimine

gonderilir.

Ogrenci isleri Birimi
dilekgeyi Fakiilte
Yénetim Kuruluna
sunar.

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan 6grenciye
st yazi ile bilgi verilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari Ust yazi ile
Ogrenci isleri Daire

Uygun mu?

Baskanligina gonderilir.

Bolim Bagkanligina st
yazi ile bilgi verilir.

DAIRE BASKANLIGI

Ogrencinin OBS
sisteminde kaydi
dondurulur.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
G- DERS PROGRAMI HAZIRLANMASI iSLEMLERI

DERS PROGRAMI
KOMIiSYONU

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETIMmI

FAKULTE OGRENCI iSLERI
BiRiMi

iLGiLi DEKAN YARDIMCISI

Egitim-Ogretim dénemi
baglamadan énce ders
programlari Bolim Baskanligi
tarafindan onaylanir ve
Fakilteye gonderilir.

Bolim Baskanlig tarafindan
onaylanan ders programi ilgili
Bolumiin web sayfasinda
ogrenciye duyurulur.

Hazirlanan ders programi
Boliim Baskanligi tarafindan
Fakiilte Yonetimine gonderilir.

Hazirlanan ders programi
Bolim Baskanligi tarafindan
Ogrenci isleri Birimine havale
edilir.

Onaylanan ders programi
panolarda ilan edilmek tzere
Ogrenci isleri Birimi tarafindan
ilgili Dekan Yardimcisinin
parafina sunulur.

ilgili Dekan
Yardimcisi ders
programini
paraflar.

Paraflanan ders programi

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan panolarda
ogrenciye duyurulur.




12- OGRENCI iSLERI BiRiMi
H- MUAFIYET ISLEMLERI

ILGILi OGRENCI

FAKULTE GENEL
EVRAK BIRIMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
ISLERI BIRIMI

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE YONETIM
KURULU

UST YONETIM
(REKTORLUK)
FAKULTE TEMSILCIsi

Muafiyet bagvurularini,
dilekge ve ekinde not
dokum belgesi ile
birlikte Universiteye
kesin kayit yaptirdiklari
ilk yariyilin/yilin
derslerinin baglamasini
izleyen on is glinii
iginde Fakulte Genel
Evrak Birimine
bagvurur.

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan 6grenciye st
yazi ile bilgi verilir.

Dilekge kayit
altina alinarak
Fakiilte
Yénetimine
gonderilir.

intibak programi,
Ogrenci isleri Birimi
tarafindan Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunulur.

Dilekge Ogrenci
ileri Birimine
havale edilir.

Ders muafiyet
basvuru dilekgelerini
incelenmek tzere
Boliim Bagkanligina
st yazi ile génderir.

incelemesi yapilan
intibak programi,
Fakiilteye gonderilir.

Bolim Baskanligi
yazisi ve intibak
programi, Ogrenci
isleri Birimine
gonderilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari
Fakiilte Yonetimine
gonderilir.

intibak programi,
Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Fakiilte
Yonetim
Kurulu Bélim
Bagkanhginin
gonderdigi
intibak
programini
gorusur ve
karar verir.

Uygun mu?

Yonetim
Kurulu Karari
st yazi

/

Fakiilte
temsilcisi
tarafindan

Ogrenci isleri
Daire
Bagkanligina
bildirilir.

6grencinin OBS
sistemi

Gzerinden ders

muafiyet islemi
yapllir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
I- ®GRENCi BELGELERi VERME iSLEMLERI
iLGiLi OGRENCI FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi FAKULTE YONETIMI FAKULTE OGRENCI iSLERI BiRiMi

Belge almak isteyen 6grenci Dilekge kayit altina alinarak Dilekge Ogrenci Igleri Birimine Talep edilen belge OBS sistemi

(Ogrenci belgesi, Transkript, Fakiilte Yonetimine gonderilir. havale edilir. tizerinden diizenlenir.
Askerlik ve ilgili makam) Fakdilte
Genel Evrak Birimine dilekge ile

bagvurur. -

Ogrenci isleri Birimi belgenin
kontrollini yaparak Fakiilte
Sekreterine yoksa ilgili Dekan
Yardimcisi’na imzaya sunar.

Belge imzalanarak
Ogrenci isleri
Birimine génderilir.

Belgeye e-beyas

sisteminden sayi
Qlir.

Ogrenci isleri Birimi tarafindan
belge 6grenciye teslim edilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
i- ®GRENCi TEMSILCiSi SECIMi iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)
OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiMi

FAKULTE OGRENCI ISLERI
BiRiMi

iLGiLi BOLUM
BASKANLIKLARI

UNIVERSITE OGRENCI
KONSEYi BASKANLIGI

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi tarafindan
Fakiilte 6grenci
temsilcisi segilmesine
iligkin yazi Fakiilteye

Segilen Fakiilte Ogrenci
Temisilcisi, Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina Ust
yazi ile bildirilir.

Fakiilte 6grenci
temsilcisi segilmesine
iligkin Gist yazi Fakulte
Yonetimine gonderilir.

Fakiilte 6grenci
temsilcisi segilmesine
iliskin tst yazi Ogrenci
isleri Birimine havale

edilir.

Segim islemlerini
yuritmek tizere
Fakiilte Yonetimi
tarafindan Segim
Kurulu olusturulur
ve her sandik igin
secim kurullari
tarafindan
belirlenen bir
sandik kurulu
olusturulur.

Ogrenci isleri Birimi
tarafindan; Bolim ve
Fakiilte 6grenci

temsilcisi segim

tarihleri B6lim

Bagskanliklarina
duyurulur.

S

Béliimler kendi
arasinda Bolim

Temsilcisi’ni belirler.

Her Bolim
arasindan segilmis
olan Bolim
Temsilcileri, Fakilte
Ogrenci Temsilcisini
belirlemek igin

'

Segilen Fakiilte
Ogrenci Temsilcisi
Ogrenci isleri Birimi
tarafindan ilan edilir.

Adaylardan en gok
oyu alan Fakiilte
Ogrenci Temsilcisi
olarak segilir.

Segilen Fakiilte Ogrenci
Temsilcisi, Ogrenci
Konseyi Baskanligina tist
yazi ile bildirilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
J- STAJ VE KISMi ZAMANLI OGRENCIi CALISTIRMA iSLEMLERI
J1- STAJ ISLEMLERI

FAKULTE STAJ KOMiSYONU

FAKULTE YONETiMI

FAKULTE OGRENCI iSLERI
BiRiMi

FAKULTE YONETIM
KURULU

BOLUM BASKANLIGI

iLGiLi OGRENCI

FAKULTE MUTEMETLIK
BiRiMi

Fakiilte B6limlerinin
staj koordinatorleri; Staj
Komisyonunu olusturur
ve Staj takvimi taslagini

Fakiilte Yonetimine

gonderir.

Staj Komisyonu staj
bagvuru kabul

Staj takvimi
taslagini Fakilte
Yonetim Kurulunda
gorisilmek tzere
Ogrenci isleri
Birimine havale
eder.

Staj takvimi taslagini
tekrar
degerlendirilmek
uzere Staj
Komisyonuna iade
eder.

Staj takvimi taslagini

incelenmek tzere
Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunar.

\_/_

Fakiilte Yonetim
Kurulunda
onaylanan staj
takvimini, Ogrenci

Fakiilte Yonetim
Kurulunda
gorlsilen staj
takvimi taslagi;

isleri Birimine
havale eder.

Staj takvimini Bolum
Bagkanligina génderir.

-

Staj bagvuru

formlarini
degerlendirilmek tizere
teslim alir.

formlarini Ogrenci

Staj takvimini
Bolim web
sayfasinda ilan
eder.

Ogrenciler staj
bagvuru formlarini
Bolum web
sayfasindan temin
eder.

isleri Birimine teslim
eder.

-

Yeni staj yeri bulma
konusunda 6grenciye
bilgi verir.

Onaylanan staj basvuru
formlarini Ogrenci isleri
Birimi teslim alir.
Ogrenciler; staj esnasinda

Staj sonrasi
degerlendirme
islemleri

Staj dosyas! (isveren
degerlendirme formu, Staj
devam cizelgesi, staj raporu)
Staj Komisyonuna teslim
edilir. Staj Komisyonu;
degerlendirmeyi staj
takvimine uygun olarak yazili
va da miilakat seklinde

Uygun mu?

Ogrencinin staji iptal eder.
Bir sonraki staj doneminde
staj tekrari yaptirir.

klari formlari
Bolim web sayfasindan

temin eder)

Staj evraklarini SGK

girisi yapiimak tzere

Mutemetlik Birimine
gonderir.

Dersin 6gretim elemani
staj notlarini OBS
sisteminden girer, ilan
eder. Degerlendirme
formlarini Ogrenci isleri
Birimi muhafaza eder.

SGK ige giris bildirge
ve prim atma
islemlerini yapar.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi

J- STAJ VE KISMi ZAMANLI OGRENCIi CALISTIRMA iSLEMLERI

J2- KISMi ZAMANLI OGRENCi CALISTIRMA iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK) SAGLIK
KULTUR VE SPOR DAIRE
BASKANLIGI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIMi

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BiRiMi

iLGiLi GGRENCI

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE BURS
KOMIiSYONU

Fakilteye
calistirlacak
ogrenci tespitine
iligkin yazi génderir.

ilgili yaziyi Fakiilte
Yonetimine
gonderir.

Genel Evrak
Biriminden gelen
tist yaziy1 Ogrenci

isleri Birimine
gonderir.

Fakiilte Yonetimi
tarafindan Ogrenci
isleri Birimine
havale edilen yaziy
panoda ilan eder.

Ogrenci dilekge ve
bagvuru formu ile
Fakiilte Genel
Evrak Birimine
basvurur.

Ogrencinin dilekge
ve basvuru formu
Burs Komisyonuna

Ust
Yonetici
st yaziyi
imzalar.

gonderir.

\_/_

Kismi zamanli
calisacak 6grenci
bilgilerini Gst yazi ile
Saglik Kalttr ve
Spor Daire

Fakiilte Burs
Komisyonu kismi
zamanli calisacak

ogrencileri belirler.

Bagskanligina bildirir.

Kismi zamanli olarak
kabul edilen
ogrenciyi panoda
ilan eder.

Kismi zamanli olarak
kabul edilen
ogrenciyi Bolum
Bagkanligina ust yazi
ile bilgi verir.

Aylik puantaj cetveli
hazirlar.

Ust yaziyi hazirlar,

Aylik puantaj
cetvelini
imzalar.

puantaj cetvelini
ekler.

imzalanan evraki e-
BEYAS lizerinden
Saglik Kulttr ve

Spor Daire
Baskanligina
gonderir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMIi

K- BURS iSLEMLERI

FAKULTE BURS

UST YONETIM (REKTORLUK) FAKULTE EVRAK FAKULTE G&RENCI
SAGLIK KULTUR VE SPOR P P PR PR : R -
DAIRE BASKANLIG! VE iLGiLi KAYIT BiRiMi FAKULTE YONETIMI iSLERI BIRIMI ILGILI OGRENCI BOLUM BASKANLIGI KOMiSYONU
KURULUSLAR
Burs kont'enj'an'l?n B}Jrs Burs kontenjanlari Burs Ogrenciler Burs bagvurusunda
ve burs |!§ ilgili konte.njén!a!rl ve ve tiurs ile i!gili kontenjanlari ve bagvuru bulunan 6grencilerin
yazi Fakiilteye bursile |l!g|I| yazi yazi Ogrenci Isleri burs ile ilgili yazi belgelerini Bslim belgeleri Ogrenci igleri
Fakilte Birimine havale e Baskanligina Birimine gonderilir.
ogrencilere teslim eder

gonderilir.
Yonetimine edilir.

gonderilir.

Burs bagvurusunda
bulunan 6grencilerin
belgeleri
degerlendirilmek
tzere Fakilte Burs
Komisyonuna

gonderilir.

Burs komisyonunca
burs almaya uygun
goriilen 6grenciler
belirlenir ve Fakiilte
Yénetimine bildirilir.

Burs almaya uygun
gortlen 6grenciler
Ogrenci isleri
Birimine havale
edilir.

_—

Burs almasi
uygun gorilen
ogrencilerin
belgeleri
tamamlanarak,
tutulan tutanak
st yaziile
beraber burs
veren kurumlara
ve Saglhk Kulttr
ve Spor Daire
Bagkanligina
iletilir.

Saglik Kilttir ve Spor
Daire Baskanligi ve
ilgili kuruluglar burs
almasi uygun
gortlen 6grencilerin
isimleri Fakilteye
bildirilir.

Burs veren kurumlar
ve Saglik Kiltir ve
Spor Daire
Bagkanlgi
tarafindan burs
almasi uygun
gorilen 6grencilerin
isimleri panolarda




12- OGRENCI iSLERI BiRiMi

L- DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

ILGILI OGRETIM
ELEMANI

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE GENEL
EVRAK BIRiMI

FAKULTE YONETIMI
(DEKAN)

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BIRIM

SORUSTURMACI

RAPORTOR

FAKULTE DISIPLIN
KURULU

iLGILi OGRENCI

UST YONETIM DISIPLIN

KURULU

Sorusturmaci, ileri stiriilen
iddi ilgili stipheli ya

Ogretim elemani
islendigi ileri striilen
sugla ilgili her tarlt
delili sikayeti
dilekgesine
ekleyerek Bolim
Baskanligina "GizLi"
olarak verir.

Boliim Bagkanlhigl,
sikayet dilekgesi ve
kanitlari Fakiilteye
tst yazi ile "GizLi"

olarak gonderir.

Sikayet dilekgesi
“GizLi” olarak kayit
altina alinarak
Fakdilte Yonetimine
gonderilir.

Dekan sorusturma
agar ve
sorugturmaciyi
belirleyip Ogrenci
isleri Birimine
yazmasl igin
gonderir.

Fakiilte Yonetimi
tarafindan
belirlenen

sorusturmaciya Ust
yazi yazilir.

da suiphelileri
yonetmelikte belirlenen
suireler gozetilerek ifadeye
davet eder. ifadede
sorulacak sorulari olayi
aydinlatmaya yonelik
olarak seger. Olayin varsa
taniklarini dinler,
ifadelerini alir, sikayetginin
yazili bilgisine basvurur.

v

Savunmalarin
alinmasindan
sonra, stiphelilerin
ceza durumu
Fakiilte Ogrenci
isleri Birimi
tarafindan Ogrenci
isleri Daire
Bagkanligindan
yazili olarak istenir.

Dekan sorusturmanin
usultine uygun yapilip
yapilmadigini
incelemek uzere,
Fakilte Yonetim
Kurulu Gyelerinden
birini raportor olarak
tayin eder.

Alinan ifadelerle ve ilgili
belgeleri degerlendiren
sorusturmaci, suphelileri
savunmaya davet eder.
Savunma yazisinda
suglamanin ne oldugu,
davete uyulmamasi
halinde veya 6zriint
bildirmemesi halinde
savunma hakkindan
vazgegmis sayilacagi
belirtilir. Savunma igin yedi
glinden az olmamak tizere
sire verilir.

A 4

Sorusturmanin zamaninda
bitirilememesi durumunda,
sorugturmaci tarafindan ek
sire istenir. Fakiilte
Yonetimi olurundan sonra
sorusturma devam eder.

A 4

Sorusturmaci elde ettigi
butin kanitlarla hazirladigi
ve onerdigi cezayi agik¢a
belirttigi sorusturma
raporunu 15 giin i¢inde
Disiplin Amiri olan Dekana
teslim eder.

Raportor iki giin
icinde raporunu
yazarak, Dekanlik
Makamina verir.

Eksiklikler
tamamlanmak iizere
dosya yeniden
sorusturmaciya
eénderilir.

A
E

Raportér
dosyada eksik
tespit etti mi?




12- OGRENCI iSLERI BiRiMi
L- DiSiPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI

ILGILI OGRETIM
ELEMANI

BOLUM
BASKANLIGI

FAKULTE EVRAK
KAYIT BiRIiMi

FAKULTE
YONETIMI
(DEKAN)

— FAKULTE _
OGRENCI ISLERI
BIRIMI

SORUSTURMACI

RAPORTOR

FAKULTE DISIPLIN

KURULU

iLGILI OGRENCI

UST YONETIM
DiSIPLIN KURULU

Onerilen ceza
uyarma, kinama veya
bir haftadan bir aya
kadar uzaklastirma
cezalarindan biri ise;
dogrudan Dekan
tarafindan on giin
icinde verilir.

\ 4

Sorusturmaci
eksiklikleri
tamamlayarak dosyayi
Raportore teslim
eder.

Disiplin sorusturmasi
sonunda verilen
disiplin cezasi,
sorusturma agmaya
yetkili amir
tarafindan; Ogrenci
isleri Birimine
gonderilir.

Verilen ceza
ogrenciye, Bolim
Baskanligina ve
Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina "GizLi"
olarak teblig edilir.

Bir veya iki yariyil siire
ile Yiiksekdgretim
kurumundan
uzaklastirma ya da
¢ikarma cezasi
gerektiriyor ise;
Sorugturma dosyasi
gorusulmek tzere
Fakiilte Disiplin
Kuruluna gonderilir.

v

Fakdilte Disiplin Kurulu
kendisine gelen
dosyay, aldigi tarihten
itibaren en geg on giin
iginde karar vermek
zorundadir. Disiplin
Kurulu
sorusturmacinin
onerdigi cezayi kabul
veya reddedilecegim
gibi, baska bir disiplin
cezasi da verebilir.

Ogrenci, disiplin
amirleri ve
kurullarinca verilen
disiplin cezalarina
karsi on beg giin
icinde Universite
Yénetim Kuruluna
itiraz edebilir. Ya da
verilen cezalara karst,
itiraz hakki
kullanilmadan da idari
yargi yoluna
basvurabilir.

itiraz halinde, itiraz
mercii olan
Universite Yénetim
Kurulu, itirazi on beg
gun iginde kesin
olarak karara baglar.
Universite Yénetim
Kurulu; karari
inceleyerek verilen
cezayi aynen kabul
veya reddeder. Red
halinde, Fakilte
Disiplin Kurulu veya
yetkili disiplin amiri
red gerekgesini géz
6ntnde bulundurarak
itirazi karara baglar.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
M- SINAV iSLEMLERI

M1- SINAV PROGRAMI HAZIRLANMASI ISLEMLERI
FAKULTE SINAV
KOMISYONU /

BOLUM BASKANLIGI

FAKULTE GENEL EVRAK ILGILI DEKAN YARDIMCISI

BiRiMi

FAKULTE OGRENCI iSLERI

FAKULTE YONETIMI BiRIMI

Tim sinavlar icin, sinav Sinav programini Fakilte Sinav programini Ogrenci isleri
programini hazirlar. Yénetimine génderir. Birimine havale eder.
Fakiilte Yonetimi sinav

programini onaylar ve ust yazi
ile Fakiilteye gonderir.

Bo6lim Bagkanligi sinav
programini web sayfasinda Sinav programini ilgili Dekan
ogrenciye duyurur. P  Yardimcisinin parafina sunar.

Sinav programini
paraflar.

Sinav programini panoda
ogrenciye duyurur.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMii
M- SINAV iSLEMLERI
M2- SINAV NOTUNA iTiRAZ iSLEMLERI

UST YONETIM

ILGILI OGRENCI

FAKULTE GENEL EVRAK
BIRIMI

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
ISLERI BIRIMI

ILGILI OGRETIM ELEMANI

FAKULTE YONETIM
KURULU

(REKTORLUK) OGRENCI
ISLERI DAIRE
BASKANLIGI

Sinav sonug
ilanindan itibaren
yediis glinii iginde

maddi hata

olduguna dair
dilekge ile Faklte

Genel Evrak

Birimine bagvurur.

Dilekgeyi kayrt
altina alir ve

Fakiilte Yonetimine

gonderir.

Dilekge ve ekini
kayit eder ve

Fakiilte Yonetimi'ne

gonderir.

Sinav itiraz
dilekgesini Ogrenci
isleri Birimine
havale eder.

itiraz dilekgesini
ilgili 6gretim
elemanina st yazi
ile gonderir.

Sinav itiraz
dilekgesini inceler,
sinav zarfi tutanak

tutularak Fakilte
Ogrenci isleri
Biriminde agar,
inceler. Maddi Hata
Formunu dilekge
ekinde Fakiilteye
bildirir.

Dilekge ve ekini
Ogrenci isleri
Birimi’ne havale
eder.

\_/_

Fakilte Yonetim
Kurulu Karar
Ornegini Ogrenci
isleri Birimine havale
eder.

Dilekge ve ekini
Fakiilte Yonetim

Kuruluna sunar.

Maddi hata
yapildigina iliskin
onaylanan Yénetim
Kurulu Kararini
Fakilte Yonetimine
gonderir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karar Ornegini
ve maddi hata
formunu st yazi
ekinde Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina
gonderir. Ayrica
Boluim Bagkanligina
st yazi ile bilgi verir.

Maddi hata not girisi

0BS tzerinden maddi
hata igin not girigini
acar.

A 4

Dersin 6gretim
elemani adina maddi
hata not girisi
sisteminin agildig1
bilgisini Ogrenci isleri
Birimine iletir.

acildig1 bilgisini dersin
ogretim elemanina
iletir.

Ogrencinin degisen

notu OBS'ye girer ve
ilan eder.




12- OGRENCI iSLERi BiR

Ml

M- SINAV iSLEMLERI
M3- MAZERET SINAVI iSLEMLERI

UST YONETIM

iLGiLi GGRENCI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE OGRENCI
iSLERI BiRiMI

iLGiLi OGRETIM
ELEMANI

FAKULTE YONETIM
KURULU

BOLUM BASKANLIGI

(REKTORLUK) OGRENCI
iSLER| DAIRE BASKANLIGI

Mazeret sinavi
talebinde
bulunacak

ogrenciler sinava
basvuru dilekgesi
ve ekleriile
Fakiilte Genel

Evrak Birimine

basvurur.

Dilekge ve
ekleri kayit
altina alinarak
Fakiilte
Yénetimine
gonderilir.

Mazeret sinav
yazisi cevabi
kayit altina
alinarak Fakiilte
Yonetimine
gonderilir.

Mazeret sinav
dilekgesi
Ogrenci Igleri
Birimine havale
edilir.

Mazeret sinav
dilekgesi ve
eklerini Ust yazi
ile dersin
Ogretim
elemanina
gonderilir.

Dersin 6gretim
elemani mazeret
sinav dilekgesini

inceleyerek
sonucu Fakiilte
Yonetimine
bildirir.

Mazeret sinav
sonucu kayit
altina alinarak
Fakiilte
Yonetimine
gonderilir.

Mazeret sinav
yazisi cevabi
Ogrenci isleri

Birimine havale

edilir.

Fakilte Yonetim
Kurulunda uygun

Mazeret sinavi ile
ilgili sinav yazisi
cevabi Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunulur.

Ogrenciye (st
yazi ile bilgi
verilir.

Fakdlte Yonetim
Kurulunca
mazeret sinav
yazisi cevabi
incelenir.

gorilen Mazeret
Sinavina girme

talepleri Ogrenci
isleri Birimine
havale edilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu karar
ornegi Ust yazi ile
Bolum
Bagkanligina
gonderilir.

Dersin 6gretim
elemani Bolim
Bagkanliginca
belirlenen giin,
yer ve saatte
Mazeret
Sinavlarini
gergeklestirir ve
Fakiilteye Ust
yazi ile bildirir.

Mazeret sinav
takvimi
hazirlanir.

Mazeret sinav sonucu
Ogrenci Isleri Birimine
havale edilir.

OBS sisteminde
not giriginin
agilmasi igin

Ogrenci isleri
Daire

Baskanligina tist

yazi yazilir.

OBS tzerinden
maddi hata igin

Ogrencinin notu
OBS sistemine
girilir ve ilan
edilir.

not giris sistemi
agilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMI
M- SINAV iSLEMLERI
M4- MEZUNIYET SINAVI iSLEMLERI

ILGILI OGRETIM

UST YONETIM (REKTORLUK)

iLGILi OGRENCI

FAKULTE
Genel EVRAK BIRIMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE
OGRENCI ISLERI
BiRiMi

BOLUM BASKANLIGI

ELEMANI

OGRENCI ISLERI DAIRE
BASKANLIGI

Mezun olmak igin
en fazla ti¢ dersi
kalan égrenciler
mezuniyet sinavina
girmek icin Fakulte
Genel Evrak Birimi
dilekge ile
bagvurur.

Dilekge kayit altina
alinarak Fakiilte
Yonetimine
gonderilir.

Mezuniyet sinavi
bagvuru dilekgelerini
Ogrenci isleri
Birimine gonderilir.

Mezuniyet sinavi
basvuru dilekgeleri
Bolim Baskanligina
st yaziile
gonderilir.

Ogrenciye; sinava

katilmasinin uygun

olmadig bilgisi
verilir.

Ogrencinin
sinava girme
hakki var ise;

P

Dersin 6gretim
elemani mezuniyet
sinav notlarini OBS
sistemine girerek
sinav evraklarini
tutanakla Ogrenci
isleri Birimine teslim
eder.

B6liim Bagkanliginca
ilan edilen giin, yer
ve saatlerde dersin
ogretim elemaninca
mezuniyet sinavi
yapilir.

Mezuniyet
sinavinda basaril
olanlar Ogrenci
isleri Daire

Bagkanligi Fakiilte
Temsilcisi
tarafindan mezun
edilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
N- MEZUNIYET iSLEMLERI

ILGILI

FAKULTE

UST YONETIM
(REKTORLUK)
OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI

FAKULTE
GENEL EVRAK
BiRIMI

FAKULTE
YONETIMI

FAKULTE
OGRENCI
iSLERI BIRIMi

iLGILI
OGRENCI

BOLUM
BASKANLIGI

DANISMAN

YONETIM
KURULU

Ogrenci isleri
Daire Bagkanlig
mezun olabilecek

durumda olan

ogrencileri OBS
sisteminden
tespit ederek

Transkript ve

Mezuniyet Bilgi
Formlarini
Fakilteye
gonderir.

Fakiilte Temsilcisi
OBS sistemi
Uzerinden
ogrencilerin
mezuniyet
islemlerini
tamamlar.

Ust yazi ve
ekleri Fakiilte
Yonetimine

gonderilir.

Ust yazi ve ekleri
Ogrenci Igleri
Birimine havale

edilir.

Ogrencinin
kimligini teslim
alinir ve mezun-
ilisik kesme
belgeleri
diizenlenir ve
Bolim Bagkani
ve Danigmana
imzalatiimasi
icin 6grenciye

teslim edilir.

Mezun-iligik
kesme belgeleri
ve Mezuniyet
Bilgi Formlarini
Ogrenci igleri
Birimine teslim
eder.

v

Mezun-ilisik
kesme belgeleri
ve Mezuniyet
Bilgi Formlarini

teslim alir.

v

Bolim Baskani
tarafindan
Mezuniyet Bilgi
Formlari
onaylanir.

Danisman
tarafindan
Mezuniyet Bilgi
Formlari
onavlanir.

Mezuniyet Bilgi
Formlari ve
Mezun-ilisik
kesme belgeleri
karar alinmasi
icin Fakdlte
Yonetim
Kuruluna
gonderilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Ogrenci igleri

Birimine
gonderilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
alinir.

Onaylatilan
belgeler
Fakilte
Yonetim
Kurulu karari
ile birlikte
Ogrenci igleri
Daire
Bagkanligina
gonderilir.




12- OGRENCI iSLERi BiRiMi
O- YATAY GECIS ISLEMLERI

UST YONETIM(REKTORLUK)
OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiMi

FAKULTE OGRENCI ISLERI
BiRiMi

iLGiLi BOLUM
BASKANLIGI

FAKULTE YONETIM
KURULU

Egitim-Ogretim Yili
baslamadan Yatay Gegis
Kontenjanlarinin
belirlenmesine iligkin yazi
Fakiilteye gonderilir.

Yatay Gegis
Kontenjanlarinin
belirlenmesine iligkin
yazi Fakiilte Yonetimine
gonderilir.

\/—

Yatay Gegis Kontenjan
taleplerine iliskin BoIam
Kurul Karari Fakiilte

Yatay Gegis
Kontenjanlarinin
belirlenmesine iliskin
yaz1 Ogrenci isleri
Birimi’ne havale edilir.

Yatay Gegis
Kontenjanlarina yénelik
yazi Bolim Bagkanhigina

st yazi ile gonderilir.

incelemesi yapilan,
Yatay Gegis Kontenjan
taleplerine iliskin yazi
Bolim Kurul Karari ile
birlikte Fakulteye
gonderilir.

Yénetimine goénderilir.

- —

Yatay Gegis Kontenjan
taleplerine iliskin Bolim
Kurul Karari Ogrenci
isleri Birimine havale
edilir.

Fakilte Yonetim Kurulu
Karari Fakiilte Yonetimine
gonderilir.

Yatay Gegis Kontenjan
Taleplerine iligkin
Bolum Kurul Karari,
Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Yatay Gegis Kontenjan
talepleri ile ilgili Fakilte
Yonetim Kurulu karari
alinir.

Yatay Gegis Kontenjan
talebine iligkin Fakiilte
Yénetim Kurulu karari
Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina st yazi ile
bildirilir.




5- Genel Evrak Birimi



5.1. GENEL EVRAK BiRiMi i$ AKIS SURECLERI

A- GELEN EVRAK ISLEMLERI

B- GIDEN EVRAK iSLEMLERI

A- GELEN EVRAK ISLEMLERI
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Evrak kontrol edilir.

Evrak hatali/eksik ise evraki teslim edene iade edilir.

Kontrol edilen evrak teslim alinir.

Elektronik ortamda kayit islemi yapilir.

Evrak kayit kasesi basilir.

Evrak Ust Yénetime havale edilir.

Zimmet kaydi islemi yapilir.

Evrak teslim fisi giktisi alinir. Evrak teslim fisi imzalanarak ilgili birime teslim edilir.

Evrak teslim fisinin sureti ilgili dosyaya kaldirilir.

- GIDEN EVRAK iSLEMLERI

Fakilte Yonetiminden imzalanarak gelen belge teslim alinir.

Evrak hatali/eksik ise evrak Fakiilte Yonetimine iade edilir.

Kontrol edilen evrak teslim alinir.

Elektronik ortamda kayit islemi yapilir.

Kayit numarasi ve tarih islenir.

Evrak kurum igi ise; evrak teslim fisi ciktisi ile teslim edilir.

Evrak kisi/birim tarafindan teslim alinir.

Evrak kurum disi ise; belge zarfin icen konur, kase basilir ve kayit numarasi verilir.

Evrak teslim fisi giktisi ile teslim edilir.

10. Evrak kisi/kurum tarafindan teslim alinir.

11. Evrak teslim fisinin sureti ilgili dosyaya kaldirilr.
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5.2. Genel Evrak Birimi is Akis Semalari



11-GENEL EVRAK iSLEMLERI

A-GELEN EVRAK iSLEMLERI

EVRAK TESLIM EDEN
(KISI/BIRIM/KURUM)

FAKOLTE
GENEL EVRAK BIRIMi

FAKULTE YONETIMI

ILGILI BIRIM

Evrak iade
edilir.

Evrak kontrol
edilir.

Evrakta eksiklik
var mi?

"y

Evrak teslim
alinir.

Elektronik ortamda
kayit islemi yapilir.

A 4

Evrak kayit
kasesi basilir.

Zimmet kaydi islemi
yapihr.

L
Evrak teslim fisi giktis
alinir.

Havale islemi
yapilr.

Evrak teslim fisinin
ikinci ntishasi
dosyalanir.

Evrak, teslim
fisi
imzalanarak
teslim alinir.




11-GENEL EVRAK iSLEMLERI
B-GIDEN EVRAK iSLEMLERI

FAKULTE YONETiMi FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

EVRAK TESLIM ALAN
(Kisi/BiRiM/KURUM)

imzalanan belge teslim edilir. Evrakin Kontrol

Edilmesi

Eksiklik var mi?

Evrak teslim
alinir.

Elektronik ortamda kayit
islemi yapilir.

v

Kayrt numarasi ve
tarih islenir.

H y

Belge zarflanir,

kase basilir ve

kayrt numarasi
verilir.

I A

Zimmet kaydi yapilir.

v

Evrak teslim fisi ¢iktisi ile Belge teslim
teslim edilir.

.

alinir.

Belgenin bir / —
sureti teslim Belgenin bir

sureti teslim
edilir.

alinir.

Belge bir sureti
dosyalanir.




6- Mali Isler Birimi



6.1. MALI iSLER iS AKIS SURECLERI

A- MAAS ODEME iSLEMLERI

A1- Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemleri

A2- Aciktan, Naklen ve Yeniden Atanan Personelin Maas Odeme islemleri
A3- Ucretsiz izin ve Askerlik Déniisii Personele Maas Odeme islemleri

B- SGK iISLEMLERI
B1- Personelin SGK Kesenek Génderme islemleri
B2- 2547/31 Maddeye Gore Gérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerini Odeme

islemleri

C- DERS VE SINAV UCRETi ODEME ISLEMLERI
C1- Ek Ders Ucreti Odeme islemleri

C2- Sinav Ucreti Odeme islemleri

C3- Sinav Jiiri Ucreti Odeme islemleri

D- YURTICi/YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

E- SUREKLi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI
E1- Nakil Gelen Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri
E2- Emekli Olan Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri

F- SATIN ALMA iSLEMLERI
F1- Dogrudan Temin ile Satin Alma islemleri
F2- DMO’dan Satin Alma islemleri

G- PERSONELE YAPILAN YARDIM ODEME iSLEMLERI
G1- Giyecek Yardimi Odeme islemleri
G2- Oliim Yardimi Odeme islemleri

H- BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI
I- BUTCE TEKLIFi HAZIRLAMA iSLEMLERI

A-MAAS ODEME iSLEMLERI

A1- Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemleri

1.

Hayat sigortasi olan ve dil sinavina giren personel ilgili evraki Fakiilte Mali isler

(Mutemetlik) Birimine teslim eder.

. Fakiilte Personel isleri Birimi personele ait izin, rapor, kidem, derece, icra, derece ve

kademe listeleri, kararnameler, terfiler, kadro-unvan degisiklikleri, aile bildirim formlari

vb. belgeleri Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimine génderir.

. Fakilte Personel isleri Biriminden gelen belgelerdeki bilgiler KBS (Kamu Personeli Bilgi

Sistemi) sistemine islenerek maasin hesaplanmasi yapilir ve kontrol edilir.
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9.

. Hesaplanan maaslarla ilgili olarak bordro, icmal, matrah listesi, banka listesi ve kesinti

listeleri (icra, nafaka, kira, kefalet, sendika) hazirlanarak maas 6deme emri belgesi

olusturulur ve imzaya sunulur.

. Odeme emri belgesi ve maaslarla ilgili tim belgeler Fakiilte Yénetimi (Gerceklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan kontrol edilerek imzalanir.

. Imzalanan 6deme emri belgesi e-beyas sistemi lizerinden kaydedilir.

Maas ile ilgili tim evraklarin tahakkuk evraki teslim tutanagi ile birlikte Strateji Gelistirme

Daire Bagkanligina génderilir.

. Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi maas ile ilgili tim evraklar

tahakkuk teslim tutanagi ile birlikte teslim edilir. Kontrol edilerek her ayin 15’inde ilgili
personelin banka hesabina maasi yatirilir.

Belgelerin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

A2- Agiktan, Naklen ve Yeniden Atanan Personelin Maas Odeme islemleri

1.

10.

11.

12

Ust Yénetim (Rektérliik) Personel Daire Baskanligi atamasi yapilan personelin yazisi
fakilteye gonderilir.

Evrak, Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan Fakilte Yonetimine havale edilir.

Evrak, Fakiilte Yonetimi tarafindan Fakiilte Personel isleri Birimine havale edilir.

Atamasi yapilan personelin maas islemlerinin yapilabilmesi icin evrak Fakiilte Mali isler
(Mutemetlik) Birimine gonderilir.

Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi tarafindan personelin atama yazisi teslim alinir ve
ilgili personele {iniversitenin anlasmali oldugu bankadan maas hesabi actirilir.

Atanan personel banka hesap numarasini, kimlik fotokopisini, aile bildirim
beyannamesini Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimine teslim eder.

Belgeler KBS (Kamu Bilgi Sistemi) ve SAY2000i sistemlerine islenerek maas hesaplanir ve
kontrol edilir.

Odeme emri belgesi ve maas ekleri dosyalanarak Fakiilte Yonetimine imzaya sunulur.
Odeme emri belgesi ve maas ekleri dosyalanarak Fakiilte Yénetimi tarafindan imzalanir.
Imza asamasi tamamlanan 6deme emri belgesi ve maas ekleri e-beyas sistemi tizerinden
kaydedilir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Ust Yoénetim (Rektorliik) Personel Daire Baskanligi ilgili yaziyi teslim alir, inceler ve

onaylanan maaslar bankaya transfer edilir.

. llgili yazinin bir niishasi dosyaya kaldirilr.

160



A3- Ucretsiz izin ve Askerlik Doniisii Personele Maas Odeme islemleri

1.

10.

11.

12

Ucretsiz izinden ve askerlikten déniis yapan personel, dilekcesini Fakiilte Genel Evrak
Birimine verir.

Fakilte Genel Evrak Birimi dilekgeyi teslim alinir. E-beyas sistemi Gizerinden kaydedilir ve
Fakulte Yonetimine havale eder.

Fakiilte Yénetimi tarafindan dilekce incelendikten sonra Fakiilte Personel isleri Birimine
havale edilir.

Fakilte Personel isleri Birimi, dilekceyi kontrol ederek Fakiilte Mali isler (Mutemetlik)
Birimine havale eder.

llgili personelin dilekgesi teslim alinir ve Universitenin anlasmali oldugu bankadan maas
hesabi actirilir.

Fakilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi, ilgili personelin banka hesap numarasini, kimlik
fotokopisini, aile bildirim beyannamesini kontrol eder ve eksiksiz teslim alir.

Belgeler KBS (Kamu Bilgi Sistemi) ve SAY2000i sistemlerine islenerek maas hesaplanir.
Odeme emri belgesi ve maas ekleri ile ilgili belgeler dosyalanarak Fakiilte Yénetimine
imzaya sunulur.

Odeme emri belgesi ve maas ekleri Fakiilte Yonetimi tarafindan imzalanir.
imza asamasi tamamlanan 6deme emri belgesi ve maas ekleri e-beyas sistemi tizerinden
kaydedilir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina génderilir.
Ust Yénetim (Rektorliik) Personel Daire Baskanlgi tarafindan 6deme emri belgesi ve maas

ekleri teslim alinir, incelenir ve onaylanan maas miktarlari bankaya transfer edilir.

. Evraklarin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

B- SGK (SOSYAL GUVENLIK KURUMU) iSLEMLERI

B1- Personelin SGK Kesenek Gonderme islemleri

1.

Her ayin 16-25 arasi SGK (Sosyal Glivenlik Kurumu) internet sayfasindan kesenek bilgi
sistemi sayfasina girilerek mali aya ait olan ekders ve maas primleri sisteme girilir. Sistem
tarafindan onaylanan primlerden bir adet ¢ikti alinir. E-Beyas Ulzerinden Ust yaziyla birlikte

bir nisha Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

. Ust Yénetim (Rektorliik) Personel Daire Baskanhg tarafindan emekli kesenekleri ile ilgili

st yazi teslim alinir ve kontrol edilir.

. Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.
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B2- 2547/31. Maddeye Gore Gérevlendirilen Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerini Odeme

islemleri

. Her ayin 1 ile 30 arasi disaridan goérevlendirilen 6gretim elemaninin ek ders Ucreti

hesaplanip ddendikten sonra www.sgk.gov.tr web sayfasindan e-sgk bélimiinde bulunan
Kesenek Bilgi Sisteminden internet ortamindan prim kesenegi Kuruma gonderilir.

internet ortami Gizerinden sisteme atilan SGK primlerinin birer ¢iktisi alinir.

. Odeme emri belgesi diizenlenerek ekleriyle beraber gerceklestirme gérevlisi ve harcama

yetkilisine imzaya sunulur.

. Odeme emri belgesi ve ekleri Gergeklestirme Gérevlisi, Harcama Yetkilisi tarafindan

kontrol edilerek imzalanir.

. Odeme emri belgesi ve ekleri imzalandiktan sonra e-beyas sistemi {izerinden kaydedilir ve

tahakkuk evrak teslim tutanag ile birlikte bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

gonderilir.

. Ust Yénetim (Rektorliik) Personel Daire Baskanhgi tarafindan édeme emri belgesi, ekleri

ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme alinir.

. Odeme emri belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanaginin bir niishasi dosyaya

kaldirlir.

C- DERS VE SINAV UCRETi ODEME ISLEMLERI

C1- Ek Ders Ucreti Odeme islemleri

1.

llgili personel, ek ders licret cizelgesi ve ders programi ile birlikte édeme yapilacak her
ayin sonunda Bolim Baskanhgina teslim eder.

llgili bélim baskanhgi ek ders Ucreti ile ilgili belgeleri teslim alir. Kontrol eder. Ust yazi
hazirlanarak ekler ile birlikte Fakiilteye gonderilir.

Fakilte Genel Evrak Birimi yazi teslim alinarak Fakiilte Yonetimine havale edilir.

Fakiilte Yoénetimi yaziya islem yapilmasi icin Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimine
havale edilir.

Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi yaziyi teslim alarak gerekli kontroller yapar.

Eksik ve hata tespit edildiginde dizeltilmek tzere ilgili bolime baskanlgina formlar iade
edilir.

Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen bilgiler KPHYS (Kamu Personel

Harcamalari Yonetimi Sistemi)’ne hesaplama icin veriler girilir.
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10.

11.

12.

Ek ders Ucret bordrosu ve banka listesinin giktilari ile birlikte 6ddeme emri belgesi
hazirlanarak ekleri ile birlikte Fakilte Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi) imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan 6édeme emri
belgesi ve ekleri kontrol edilerek imzalanir.

Odeme emri belgesi ve ekleri imzalandiktan sonra e-beyas sistemi tizerinden kaydedilir.
Tahakkuk evrak teslim tutanag ile birlikte bir niishasi Ust Yonetim (Rektérliik) Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgina gdnderilir.

Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan édeme emri
belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme
alinir.

Odeme emri belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanaginin bir niishasi dosyaya

kaldirilir.

C2- Sinav Ucreti Odeme islemleri

1.

Sinav islemleri bittikten sonra sinav Ucret formu ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hatasiz doldurularak Bolim Bagkanhgina verilir.

llgili B&lim Baskanhgi tarafindan sinav licret formlari teslim alinir. Kontrol edilir. Ust yazi
hazirlanarak ekler ile birlikte Fakulteye gonderilir.

Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan yazi teslim alinarak Fakilte Yonetimine havale
edilir.

Fakiilte Yoénetimi yaziya islem yapilmasi icin Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimine
havale edilir.

Yazi teslim alinarak gerekli kontrol islemi yapilir.

Sinav Ucret formlarinda eksiklik ve hatalar diizeltiimek Gzere ilgili bolime baskanligina yazi
iade edilir.

Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen bilgiler KPHYS (Kamu Personel
Harcamalari Yonetimi Sistemi)’ne hesaplama icin veriler girilir.

Odeme emri belgesi hazirlanarak ekleri ile birlikte Fakilte Yonetimine (Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan 6deme emri

belgesi ve ekleri kontrol edilerek imzalanir.
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10. Sinav Ucreti ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri imzalandiktan sonra e-beyas sistemi
tizerinden kaydedilir. Tahakkuk evrak teslim tutanagi ile birlikte bir niishasi Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina génderilir.

11. Ust Yonetim (Rektérliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6édeme emri
belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme
alinir.

12. Odeme emri belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanaginin bir niishasi dosyaya
kaldirilir.

C3- Jiiri Sinav Ucreti Odeme islemleri

1. Sinav islemleri bittikten sonra sinav Ucret formu ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hatasiz doldurularak Bolim Baskanligina verilir.

2. B&lim Baskanligi sinav iicret formlari teslim alir. Kontrol eder. Ust yazi hazirlanarak ekler
ile birlikte Fakilteye gonderilir.

3. Yaz teslim alinarak Fakiilte Yonetimine havale edilir.

4. Fakiilte Yonetimi yazi islem yapilmasi igin Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimine havale

eder.

Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi tarafindan yazi teslim alinarak gerekli islem yapilr.

Sinav Ucret formlarinda eksiklik ve hata olup olmadigi kontrol edilir.

Eksik ve hatalar var ise diizeltilmek (izere ilgili boliime baskanligina yazi iade edilir.

© N o U

Mevzuata uygunlugu bakimindan kontrol edilen bilgiler KPHYS (Kamu Personel

Harcamalari Yonetimi Sistemi)’ne hesaplama igin veriler girilir.

9. Odeme emri belgesi hazirlanarak ekleri ile birlikte Fakiilte Yonetimine (Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.

10. Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan 6deme emri
belgesi ve ekleri kontrol edilerek imzalanir.

11. Sinav Ucreti ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri imzalandiktan sonra e-beyas sistemi
tizerinden kaydedilir. Tahakkuk evrak teslim tutanagi ile birlikte bir niishasi Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

12. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan 6édeme emri

belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme

alinir.
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13. Odeme emri belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanaginin bir niishasi dosyaya

kaldirilir.

D- YURTICi / YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUGU GDEME iSLEMLERI

1.

Ust Yonetim (Rektorliik) Personel Daire Baskanhgi tarafindan yolluk 6denecek personelin
gorevlendirilmesinin uygun olduguna dair yazi Fakiilteye gonderilir.

Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan gorevlendirme yazisi Fakilte Yonetimine havale
edilir.

Fakiilte Yonetimi gérevlendirme yazisini Fakiilte Personel isleri Birimine havale eder.
Fakiilte Personel isleri Birimi tarafindan goérevlendirme yazisi yolluk &demelerinin
yapilabilmesi icin Fakiilte Mali isler Birimine havale edilir.

Fakiilte Mali isler Birimi gdrevlendirme yazisi teslim alir. Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev
Yollugu Bildirimi formu hazirlanir.

Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Yurtigi / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi formu,
gorevlendirme yazisi, Yonetim Kurulu Karari, 6deme emri belgesine eklenerek Fakiilte
Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi (Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) 6deme emri belgesi ve
ekleri kontrol ederek imzalar.

Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu 6denmesi ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri
imzalandiktan sonra e-beyas sistemi lizerinden kaydedilir. Tahakkuk evrak teslim tutanagi
ile birlikte bir niishasi Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi, 6deme emri belgesi, ekleri

ve tahakkuk evrak teslim tutanagini teslim alir. Kontrol edilerek isleme alinir.

10. Belgenin bir niushasi ilgili dosyaya kaldirilr.

E- SUREKLi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

E1- Nakil Gelen Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri

1.

Naklen gelen personel sirekli gorev yollugu talebinde bulunarak Fakdilteye bir dilekge ile
basvurur.

Dilekce Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan e-beyas sistemi lizerinden kaydedilir ve
Fakulte Yonetimine havale edilir.

Fakiilte Yonetimi islem yapilmasi icin dilekceyi Fakiilte Mali isler Birimine havale eder.
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9.

. Fakilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi tarafindan ilgili personelin Yurtici / Yurtdisi Stirekli

Bildirimi formu hazirlanir.

. Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Yurtici / Yurtdisi Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi formu,

atama yazisi, personel nakil bildirim formu 6deme emri belgesine eklenerek Fakiilte
Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.
Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) 6deme emri belgesi ve

ekleri kontrol ederek imzalar.

. Yurtigi / Yurtdisi Stirekli Gorev Yollugu 6denmesi ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri

imzalandiktan sonra e-beyas sistemi lzerinden kaydedilir. Tahakkuk evrak teslim tutanagi
ile birlikte bir niishasi Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina
gonderilir.

Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan édeme emri
belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme
ahinir.

Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

E2- Emekli Olan Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri

1.

Emekli olan personel sirekli gérev yollugu talebinde bulunarak Fakiilteye bir dilekce ile
basvurur.

. Dilekge Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan e-beyas sistemi lUzerinden kaydedilir ve
Fakilte Yonetimine havale edilir.
Fakiilte Yonetimi tarafindan islem yapilmasi icin dilekge, Fakiilte Mali isler Birimine havale
edilir.
Fakiilte Mali isler (Mutemetlik) Birimi tarafindan ilgili personelin Yurtici / Yurtdisi Siirekli

Bildirimi formu hazirlanir.
Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Yurtici / Yurtdisi Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi formu
odeme emri belgesine eklenerek Fakilte Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve

Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.

. Fakiilte Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan 6deme emri

belgesi ve ekleri kontrol edilerek imzalanir.

. Yurtici / Yurtdisi Surekli Gorev Yollugu 6denmesi ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri

imzalandiktan sonra e-beyas sistemi lizerinden kaydedilir. Tahakkuk evrak teslim tutanagi

166



9.

ile birlikte bir nishasi Ust Yoénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

gonderilir.

. Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan 6deme emri

belgesi, ekleri ve tahakkuk evrak teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek isleme
ahinir.

Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

F- SATIN ALMA iSLEMLERI

F1- Dogrudan Temin ile Satin Alma islemleri

1.

10.
11.

12.

13.

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gére malzeme ile ilgili Birimlerden satin alma bilgileri bir Ust yazi ile
fakilteye iletilir.

Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan ilgili birimlerden gelen istek yazilari Fakilte
Yonetimine havale edilir.

istek yazilari Fakiilte Yonetimi tarafindan Fakiilte Mali isler Birimine havale edilir.

Fakilte Mali isler Birimi tarafindan istek talebi teslim alinir ve alim icin ilgili tertiplerde
o6denek olup olmadiginin kontrol edilir.

Yapilacak alim dogrudan temin ile satin alma sinirlari igerisinde olup olmadigi kontrol
edilir.

Yapilacak alim dogrudan temin ile satin alma sinirlarinin Gstiinde ise ihale yolu ile alim
islemleri yapilir.

Yapilacak alim dogrudan temin ile satin alma sinirlar icerisinde ise 6denek aktarimi
yapilir veya ek ddenek talebi icin Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina yazi diizenlenir.

Ek 6denek talep yazisi Fakilte Yonetimi tarafindan kontrol edilerek imzalanir.

Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan yazi teslim alinir.
Kontrol edilerek isleme alinir.

Yeterli ddenek var ise gergeklestirme gorevlisi talebi ve harcama yetkilisi oluru alinir.
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden ihale onay belgesi diizenlenir ve
piyasa fiyat arastirmasini yapacak personel belirlenir.

Hazirlanan ihale onay belgesi Fakiilte Yonetimine (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi) imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan ihale onay

belgesi kontrol edilerek imzalanir.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gorevli personel piyasa fiyat arastirmasi yaptiktan sonra alimlara iliskin formu
doldurulur ve Fakulte Yonetimine imzalatir.

EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) sisteminden dogrudan temin onay belgesi,
Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi ve dogrudan temin sonug onay belgesi ¢iktilari alinir.
Fatura, Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi hazirlanir. Taginir Kayit Yetkilisinden Taginir
islem Fisi istenir.

HYS (Harcama Yonetim Sistemi) lizerinden 6deme emri belgesi hazirlanir ve imzaya
sunulur.

Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan ek 6denek
talep yazisi kontrol edilerek imzalanir.

Odeme belgesi ve eklerine e-beyas lizerinden sayi verilerek Ust Yénetim (Rektorliik)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan yazi teslim alinir.
Kontrol edilerek isleme alinir.

Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

F2- DMO’dan Satin Alma islemleri

1.
2.

Ihtiyaca gdre malzeme listesi bir st yazi ile fakiilteye iletilir.

Fakiilte Genel Evrak Birimi ilgili birimlerden gelen istek yazilarini Fakiilte Y6netimine
havale eder.

istek yazilari Fakiilte Yénetimi tarafindan Fakiilte Mali isler Birimine havale edilir.

Fakiilte Mali isler Birimi tarafindan istek talebi teslim alinir ve alim igin ilgili tertiplerde
o6denek olup olmadiginin kontrol edilir.

Yeterli 6denek var mi?

Yeterli 6denek yok ise 6denek aktarimi yapilir veya ek 6denek talebi icin Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi diizenlenir.

Fakilte Yonetimi tarafindan ek ddenek talep yazisi kontrol edilerek imzalanir.

Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan yazi teslim alinir.
Kontrol edilerek isleme alinir.

Yeterli 6denek var ise internet ortaminda DMO kataloguna bakilarak katalog (rtnlerinin
ihtivac listesi ile karsilastirilir. ihtiyaglar katalog kod numaralarindan olusan liste

hazirlanir.
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10. DMOQ’ne ust yazi hazirlanir ve liste yazi ekine konularak Fakiilte Yonetimine imzaya
sunulur.

11. Fakilte Yonetimi Ust yaziyi kontrol ederek imzalar.

12. DMO tarafindan yazi teslim alinir.

13. Fakilte Yonetimi avans ve kredi mutemedi gérevlendirir.

14. Kredi acilmasi igin Ust Yénetim (Rektérliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na yaz
hazirlanir ve Fakilte Yonetimine imzaya sunulur.

15. Fakilte Yonetimi Ust yaziyi kontrol ederek imzalar.

16. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi tarafindan yazi teslim alinir.
Kontrol edilerek kredi agilir. DMQO’ne para aktarilir.

17. DMO tarafindan aktarilan para kontrol edilir.

18. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan muhasebe islem
fisi hazirlanir.

19. DMO tarafindan malzemeler ilgili fakllteye teslim edilir ve fatura diizenlenir.

20. DMOQ’den gelen malzemeler kontrol edilerek teslim alinir.

21. Teslim alinan malzemeler uygun degil ise DMO ile baglanti kurulur.

22. Teslim alinan malzemeler uygun ise malzemelere Tasinir islem Fisi hazrlanir.
Malzemeler ambara yerlestirilir.

23. Kredi artigi var ise saymanlik hesabina yatirilir ve dekont alinir.

24. Kredi artig1 yok ise kredinin mahsup edilmesi ile ilgili 6deme emri belgesi diizenlenir ve
Fakiilte Yonetimine imzaya sunulur.

25. Fakilte Yonetimi tarafindan Ust yazi kontrol edilerek imzalanir.

26. imzalanan 6deme emri belgeleri e-beyas iizerinden kaydedilerek Ust Yonetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’na gonderilir.

27. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhg tarafindan belgeler kontrol
edilerek teslim alinir ve kredi kapatilir.

28. Belgenin bir nlshasi ilgili dosyaya kaldirilir.

G- PERSONELE YAPILAN YARDIM ODEME iSLEMLERI

G1- Giyecek Yardimi Odeme islemleri

1. KBYS sisteminden giyecek yardimi hak eden personel tespit edilir.

2. Odeme emri belgesi hazirlanir ve ekleri ile birlikte Fakiilte Yénetimine (Gerceklestirme

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.
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3. Giyecek yardimi ile ilgili 6deme emri belgesi ve ekleri kontrol edilerek Fakiilte Yonetimine
(Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan imzalanir.

4. Odeme emri belgesi ve ekleri e-beyas sistemi (izerinden kaydedilerek Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.

5. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgl tarafindan 6deme emri
belgesi, ekleri ve tahakkuk teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek ilgili personelin
giyecek yardimi banka hesabina yatirilir.

6. Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

G2- Oliim Yardimi Odeme islemleri

1. Olim yardimi 6deneginden faydalanacak olan personelin kendisi ya da yakini dilekce ile
0lim raporunu de ekleyerek Fakiilte Genel Evrak Birimine verir.

2. Fakilte Genel Evrak Birimi tarafindan dilekge ve ekleri teslim alinir. E-beyas sistemi
Uzerinden kaydedilir ve Fakilte Yonetimine havale edilir.

3. Dilekge ve ekleri Fakiilte Yénetimi tarafindan kontrol edilerek Fakiilte Mali isler Birimine
(Mutemetlik) havale edilir.

4. Fakiilte Mali isler Birimi dilekge ve eklerini teslim alir ve 6liim yardimi 6denegi bordrosu
hazirlar.

5. HYS sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi diizenlenerek Fakiilte Yodnetimine
(Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) imzaya sunulur.

6. Fakilte Yonetimi (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi) tarafindan 6deme emri
belgesi ve ekleri kontrol edilerek imzalanir.

7. Odeme emri belgesi ve ekleri e-beyas sistemi lizerinden kaydedilerek Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.

8. Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgl tarafindan dédeme emri
belgesi, ekleri ve tahakkuk teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol edilerek ilgili kisinin
hesabina 6lim yardimi banka hesabina yatirilir.

9. Belgenin bir nlshasi ilgili dosyaya kaldirilir.

H- BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI

1. Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi’'ndan Birim Faaliyet Raporu

yazisi Fakilteye gonderilir.

2. Fakuilte Genel Evrak Birimi tarafindan Birim Faaliyet Raporu ile ilgili gelen belge Fakiilte

Yénetimine havale edilir.
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Fakiilte Yénetimi Birim Faaliyet Raporu yazisini Fakiilte Mali isler Birimine havale eder.
Fakiilte Mali isler Birimi tarafindan yazi teslim alinir ve rapor formati incelenir.

ilgili yila ait tiim bilgiler toplanir ve sistem (izerinden biitiin veriler girilir.

Birim Faaliyet Raporu bir Ust yazi ile Fakilte yonetimine imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi Birim Faaliyet Raporu ile ilgili yaziy1 kontrol ederek imzalar.

Yazi ve Birim Faaliyet Raporu e-beyas sistemi (izerinden kaydedilerek Ust Yonetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir.

Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan yazi teslim alinir.

Kontrol edilerek isleme alinir.

10. Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.

I-BUTCE TEKLIiFi HAZIRLAMA iSLEMLERI

1.

Mali Yil Biitce Hazirlik calismalariyla ilgili yazi Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme
Daire Baskanlgina tarafindan Fakilteye génderilir.

Fakulte Genel Evrak Birimi tarafindan Mali Yil Bitge Hazirhk ¢alismalariyla ilgili yaz
teslim alinir ve Fakulte Yonetimine havale edilir.

Fakilte Yonetimi Mali Yil Biitge Hazirlk c¢alismalariyla ilgili yaziyi Fakiilte Mali isler
Birimine havale eder.

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili amag¢ ve hedefler dogrultusunda calisma
yapilr.

Birimlerin hizmet maliyetinin tespitine iliskin bilgi formlari diizenlenerek Fakiilte
Yonetimine imzaya sunulur.

Fakilte Yonetimi tarafindan (st yazi ve hazirlanan biitce kontrol edilerek imzalanir.

Ust yazi ve hazirlanan biitce e-beyas sistemi (izerinden kaydedilerek Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina génderilir.

Ust Yénetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan (st yazi ve
hazirlanan bitge teslim alinir. Kontrol edilerek isleme alinir.

Belgenin bir nishasi ilgili dosyaya kaldirilir.
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6.2. Mali isler Birimi is Akis Semalari



12- MALI ISLER BIRIMI
A-MAAS ODEME iSLEMLERI

Al- AKADEMIK VE iDARi PERSONEL MAAS ODEME iSLEMLERI
PERSONEL iSLERI MALI iSLER BiRimi UST YONETIM
BiRiMmi (MUTEMETLIK) (REKTORLUK)

iLGiLi PERSONEL FAKULTE YONETiMI




12- MALI ISLER BIRIMI

A-MAAS ODEME iSLEMLERI

A2-ACIKTAN, NAKLEN VE YENIDEN ATANAN PERSONELIN MAAS ODEME iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMI

FAKULTE YONETiIMI

PERSONEL iSLERi BiRiMi

MALI iSLER (MUTEMETLIK)




12- MALI ISLER BIRIMI
A-MAAS ODEME iSLEMLERI
A3- UCRETSIZ iZiN VE ASKERLIK DONUSU PERSONELE MAAS ODEME iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)

iLGiLi PERSONEL

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE
YONETiMI

PERSONEL iSLERi
BiRiMI

MALI iSLER
BiRiMi
(MUTEMETLIK)




12- MALI ISLER BIRIMI
B- SGK (SOSYAL GUVENLIK KURUMU) iSLEMLERI
B1-PERSONELIN SGK KESENEK GONDERME iSLEMLERI

MALI iSLER BiRiMi (MUTEMETLIK)

UST YONETIM (REKTORLUK)
(STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI)

Emekli kesenekleri ile ilgili Ust yazi teslim alinir ve

internet sayfasindan kesenek bilgi sistemi sayfasina kontrol edilir.

girilerek mali aya ait olan ekders ve maas primleri 'k
sisteme girilir. Sistem tarafindan onaylanan primlerden
bir adet ¢ikti alinir. E-Beyas Uzerinden Ust yaziyla birlikte

/ Her ayin 16-25 arasi SGK (Sosyal Givenlik Kurumu) \ (

bir niisha Ust Yonetim (Rektorliik) Strateji Gelistirme

\ Daire Baskanligina gonderilir. j

Belgenin bir niishasi ilgili
dosyaya kaldirilir.




12- MALI ISLER BIRIMI

B- SGK (SOSYAL GUVENLIK KURUMU) iSLEMLERI
B2- 2547/31. MADDEYE GORE GOREVLENDRILEN OGRETiIM ELEMANLARININ SGK PRIMLERiINi ODEME iSLEMLERI
FAKULTE YONETIMi
MALI iSLER BiRiMi (MUTEMETLIK) (GERGEKLESTIRME GOREVLISI,
HARCAMA YETKiLisi)

UST YONETIM (REKTORLUK)
(STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI)




12- MALI ISLER BIRIMI
C- DERS VE SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI
C1- EK DERS UCRETi ODEME iSLEMLERI
iLGiLi AKADEMIK BOLUM FAKULTE GENEL FAKULTE MALI iSLER BiRiMi UST YONETIM (REKTORLUK)

STRATEJi GELISTIRME DAIRE

PERSONEL BASKANLIGI EVRAK BiRiMi YONETIMI (MUTEMETLIK) BASKANLI&I)

-
E
F
¢




12- MALI ISLER BIRIMI
C- DERS VE SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI
C2- SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI
iLGiLi AKADEMIK BOLUM FAKULTE GENEL FAKULTE MALI iSLER BiRiMi UST YONETIM (REKTORLUK)

STRATEJi GELISTIRME DAIRE

PERSONEL BASKANLIGI EVRAK BiRiMi YONETIMI (MUTEMETLIK) BASKANLI&I)




12- MALI ISLER BIRIMI
C- DERS VE SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI
C3- JURI SINAV UCRETi ODEME iSLEMLERI

iLGiLi AKADEMIK
PERSONEL

BOLUM
BASKANLIGI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMmi

FAKULTE
YONETiMI

MALI iSLER BiRiMi
(MUTEMETLIK)

UST YONETIM (REKTORLUK)
STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI)

H
E

\4
>=




12- MALI ISLER BIRIMI
D-YURTICi/YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

UST YONETIM FAKULTE GENEL
(REKTORLUK) EVRAK BiRiMi

FAKULTE PERSONEL FAKULTE MALI iSLER

FAKULTE YONETIMI iSLERI BiRiMi BiRiMi




12- MALI ISLER BIRIMI

E- SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI
E1- NAKiL GELEN PERSONELIN SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

iLGiLi PERSONEL

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETiMI

FAKULTE MALI iSLER
BiRiMi

UST YONETIM
(REKTORLUK)




12- MALI ISLER BIRIMI

E- SUREKLI GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI
E2- EMEKLi OLAN PERSONELIN SUREKLi GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI

iLGiLi PERSONEL

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETiMI

FAKULTE MALI iSLER
BiRiMi

UST YONETIM
(REKTORLUK)




12- MALI ISLER BIRIMI

F- SATIN ALMA iSLEMLERI
F1- DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA iSLEMLERI

iLGiLi BiRiMm

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE MALI iSLER
BiRiMi

FAKULTE YONETiMI

UST YONETIM
(REKTORLUK)
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12- MALI ISLER BIRIMI

F- SATIN ALMA iSLEMLERI
F1- DOGRUDAN TEMIN iLE SATIN ALMA iSLEMLERI

iLGIiLi BiRiM

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE MALI iSLER
BiRiMi

UST YONETIM
(REKTORLUK)

Ek 6denek talep
yazisi kontrol
edilerek imzalanir.

EKAP (Elektronik Kamu
Alimlari Platformu)
sisteminden dogrudan
temin onay belgesi, Piyasa
fiyat arastirmasi tutanagi

ve dogrudan temin sonug
onay belgesi giktilari alinir.

v

Fatura, Muayene ve
Kabul Komisyon Tutanag|
hazirlanir. Fakilte Taginir
Kayit Yetkilisinden Taginir

islem Fisi istenir.

HYS (Harcama Yonetim
Sistemi) Gzerinden 6deme
emri belgesi hazirlanir ve

imzaya sunulur.

v

Odeme belgesi ve
eklerine e-beyas
Uzerinden sayi
verilerek Ust Yénetim
(Rektorluk) Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina
gonderilir.

Belgenin bir
nushasi ilgili
dosyaya kaldirilir.

Yazi teslim alinir. Kontrol
edilerek isleme alinir.




12- MALI ISLER BIRIMI
F- SATIN ALMA iSLEMLERI
F2- DMO’DAN SATIN ALMA iSLEMLERI

iLGiLi BiRiMm

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE
YONETiMI

FAKULTE MALI
iSLER BiRiMi

UST YONETIM
(REKTORLUK)
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A: Onay Siiry
Tamamlant

ecinin
nasi

B: Onay S|
Tamami3

»

A: Onay Surecinin
Tamamlanmasi

lirecinin
ynmasi




12- MALI ISLER BIRIMI
F- SATIN ALMA iSLEMLERI

F2- DMO’DAN SATIN ALMA iSLEMLERI

iLGIiLi BiRiM

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKOLTE
YONETiIMI

FAKULTE MALI
iSLER BiRiMi

UST YONETIM
(REKTORLUK)

Ust yazi kontrol
edilerek imzalanir.

DMO’den
gelen
malzemeler
kontrol
edilerek

Sirecinin
lanmasi

teslim alinir.

Teslim alinan
malzemeler
uygun mu?

[
\

Malzemeler ilgili
fakulteye teslim edilir
ve fatura diizenlenir.

Malzemelere
Taginir islem Fisi
hazirlanir.
Malzemeler
ambara
yerlestirilir.

Kredi artigi var
mi?

Kredi artig
saymanlk
hesabina yatirilir
ve dekont alinir.

Kredinin mahsup
edilmesi ile ilgili 6deme
emri belgesi diizenlenir

ve imzaya sunulur.

imzalanan 6deme emri
belgeleri e-beyas
tzerinden kaydedilerek
Ust Yénetim
(Rektorliik) Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligi'na génderilir.

Belgenin bir
nushasi ilgili
dosyaya
kaldirilir.

DMO ile baglant
kurulur.

Belgeler kontrol
edilerek teslim alinir
ve kredi kapatilir.




12- MALI ISLER BIRIMI
G- PERSONELE YAPILAN YARDIM ODEME iSLEMLERI

G1- GIYECEK YARDIMI ODEME iSLEMLERI
FAKULTE MALI iSLER BiRiMi FAKULTE YONETIMi UST YONETIM (REKTORLUK)

KBYS sisteminden giyecek yardimi hak
eden personel tespit edilir.

Odeme emri belgesi hazirlanir ve ekleri ile
birlikte Fakulte yonetimine
(Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi) imzaya sunulur.

Giyecek yardimi ile ilgili

o6deme emri belgesi ve

ekleri kontrol edilerek
imzalanir.

~

Odeme emri belgesi ve ekleri e-beyas
sistemi tzerinden kaydedilerek Ust
Yénetim (Rektérliik) Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlgina gonderilir.

Odeme emri belgesi, ekleri ve tahakkuk
teslim tutanagi teslim alinir. Kontrol
edilerek ilgili personelin giyecek yardimi
banka hesabina yatirilr.

Belgenin bir nushasi
ilgili dosyaya
kaldirihr.




12- MALI ISLER BIRIMI
G- PERSONELE YAPILAN YARDIM ODEME iSLEMLERI

G2- OLUM YARDIMI ODEME iSLEMLERI
FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE MALI iSLER UST YONETIM

FAKULTE YONETIMI BiRiMi (REKTORLUK)

iLGILi Kisi




12- MALI ISLER BIRIMI
H-BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA iSLEMLERI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE YONETIMI FAKULTE MALI iSLER BiRiMmi




12- MALI ISLER BIRIMI
I-BUTGE TEKLIFi HAZIRLAMA iSLEMLERI

UST YONETIM (REKTORLUK)

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiIMI

FAKULTE MALI iSLER BiRiMmi




7- Kutuphane Birimi



7.1. KUTUPHANE BiRiMi i$ AKIS SURECLERI

A-UYELIK ISLEMLERI

B- TASINIR KAYIT VE DEVIR iSLEMLERI

B1- Satin Alma Yoluyla Kitap Alimi/Talep Etme islemleri

B2- Satin Alma Yoluyla Kitap Alimi/Talep Satin Alma islemleri
B3- Bagis Yoluyla Kitap Alimi islemleri

C- KATALOGLAMA VE SINIFLAMA iSLEMLERI

D- ODUNG VERME iSLEMLERI

E- IADE ISLEMLERI

A-UYELIK iSLEMLERI

1. Uye olmak isteyen akademik, idari personel ve égrenciler {iyelik talebinde bulunur.

2. llgili kisi Gyelik bilgilerini beyan etmek icin bilgi formu doldurur ve fakiilte kiitiiphane
birimine teslim eder.

3. lgili kisinin kurumsal kimligi istenir, kontrol edilir ve kiitiiphane programina kaydi yapilir.

4. Uye olmak isteyen ilgili kisinin kurumsal olan ya da olmayan e-posta adresi varsa,
Kitliphane Otomasyon Sistemine girilip Uyeligi aktif hale getirilir. Yoksa kullanici, gegerli
bir e-posta almasi i¢in yonlendirilir.

5. llgili kisiye kullanici adi ve sifre verilir.

6. Uyelik islemleri tamamlanir.

B- TASINIR KAYIT VE DEVIR iSLEMLERI

B1- Satin Alma Yoluyla Kitap Alimi/Talep Etme islemleri

1. Fakilteye, kitap alimlariyla ilgili Gst yazi ve form gelir.

2. Ust yazi teslim alinir ve fakiilte ydnetimine havale edilir.

3. Fakilte yénetimi yaziyi teslim alir. islem yapilmasi icin kiitiiphane birimine havale eder.

4. Fakllte kiutiphane birimi havale islemi yapilan yaziyi teslim alir. Yazinin ekindeki istek
formu birimlere Ust yazi ile yollanarak isteklerini forma uygun sekilde yapmalari belirtilir.

5. Bolumler istek yapacaklari yayinlari, gonderilen forma uygun sekilde doldurarak fakiilte
yonetimine bildirir.

6. Fakilte genel evrak birimi bolimlerden gelen yazilari fakiilte yonetimine havale eder.

7. Fakilte yonetimi gelen yaziyi islem yapilmasi icin kitiphane birimine havale eder.
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10.
11.
12.

13.
B2-

1.

5.
6.

Kutuphane birimi havale islemi yapilan yaziyi teslim alir.

Bollimlerden gelen yazilar toplanarak istek yapilan eserlerin koleksiyonumuz ve
elektronik yayinlarimiz arasinda olup olmadigi kontrol edilir.

Kontrol islemi biten kitaplarin kiitiphanemizde olup olmadigina bakilir.

Var olan kitap isimleri alim listesinden gikarihr.

Alinmasi uygun gorilen kitaplarin bilgileri forma eksiksiz sekilde doldurularak st yazi ile
Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina gonderilir.

islemi tamamlanan evrak dosyaya kaldirilr.

Satin Alma Yoluyla Kitap Alimi/Talep Satin Alma islemleri

Dogrudan temin veya acik ihale usulii yoluyla fakilte talep yayinlari satin alinarak; ilgili
fakilteye gonderilir.

Satin alinan yayinlar hakkinda gelen yazi ve dokiimanlar fakilte yonetimine havale edilir.
Fakiilte ydnetimi ilgili yaziyi ve dokiimanlari teslim alir. islem yapilmasi icin kiitiiphane
birimine havale eder.

Fakilte kGttphane birimi, satin alinan yayinlar hakkinda gelen Ust yazi, yayin listesi
tutanagi ve satin alinan kitaplari teslim alir.

Kutuphane kataloglama sistemine satin alinan kitaplarin girisi yapilir.

Kataloglama islemi yapilan kitaplar etiketlenerek rafa kaldirilir.

B3- Bagis Yoluyla Kitap Alimi islemleri

S

6.
7.

Bagis yapacak olan kisi/kurum kitap ya da materyalleri kitiphane birimine teslim eder.
Gelen kitaplar, ilgili personel tarafindan teslim alinir.

Bagis gelen kitaplarin kiitliphane koleksiyonuna uygun olup olmadigina bakilir.

Uygun degilse, bagis yapan kisi bilgilendirilir, izni dogrultusunda kitap / kitaplar 6grenci
kiitiphanemize gonderilir.

Uygun ise fakiilte biriminin tasinir kayit yetkilisine teslim edilir.

islemi tamamlanan evrak dosyaya kaldirilir.

Bagis yapan kisi ya da kuruma tesekkir yazisi yazilir.

C- KATALOGLAMA VE SINIFLAMA iSLEMLERI

1.
2.

Kaynaklar konularina goére ayrilir ve kase islemleri yapilir.
Kitaplar “Dewey Decimal Classification” siniflama sisteminden yer numarasi kayit ekleme
moddli araciligiyla kataloga kaydedilir.

Kaynaklarin sirt etiketleri hazirlanarak her bir kaynaga sirt etiketi ve barkod yapilir.
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4.

islemleri biten kaynaklar yer numaralarina gore rafa dizilerek kullanicinin hizmetine

sunulur.

D- ODUNC VERME iSLEMLERI

1.

o v & W

9.

Kullanici 6diing almak istedigi kitap icin akademik personel/6grenci kimligi ile kiitiphane
birimine basvuruda bulunur.

Kullanici Gyelik bilgilerini beyan etmek igin bilgi formu doldurur ve fakilte
kiitiphanesine teslim eder.

ilgili kisinin Gyelik kaydi sistemde kontrol edilir.

Odiing verilebilir bir kaynak olup olmadigina bakilir.

Odiing verilemezse kullaniciya bilgi verilir. Kaynak rafa kaldirilir.

Odiing verilebilirse akademik personel/dgrenci kimligi ve verilecek olan kitap/kitaplar
gorevli tarafindan alinir.

Akademik personel sicil numarasi/6grenci numarasi kiitiphane otomasyon sisteminden
sorgulanir.

Kullanicinin 6diing alma hakki olup olmadigina bakilir. Var ise kitap kitliphane
otomasyon sisteminde taranir.

Kitlphane otomasyon sistemi izerinde kitap/kitaplar kullaniciya 6dlng verilir.

10. Kimligi ve odiing aldig kitaplar kullaniciya teslim edilir.

E- IADE ISLEMLERI

1.

2
3
4.
5

Kullanici 6diing aldigi kitabi kiitiphaneye getirir.

Gorevli iade edilen yayini inceler, kontrol eder.

Kitapta gecikme, eksik sayfa, yirtilma ya da yipranma olup olmadigina bakar.

Yoksa 6diing alinan kitap, sistemden kullanicinin tGizerinden disulur.

Gecikmis ise kullanicidan gilin basina ceza alinir. Eksik sayfa, yirtilma ya da yipranma var
ise kitabin yeni hali kullanicidan talep edilir.

Kitap teslim alinarak rafa kaldirilir.
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7.2. Kutiiphane Birimi Is Akis Semalari



14- KUTUPHANE BiRiMi

A-UYELIK iSLEMLERI

iLGILi Kisi

FAKULTE KOTUPHANE BiRiMi

= H
=




14- KUTUPHANE BiRiMi

B-TASINIR KAYIT VE DEVIR iSLEMLERI
B1- SATIN ALMA YOLUYLA KiTAP ALIMI/TALEP ETME iSLEMLERI

UST YONETIM
REKTORLUK

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETiMI

FAKULTE
KUTUPHANE BiRiMi

BOLUM
BASKANLIKLARI

'
F
=




14- KUTUPHANE BiRiMi

B-TASINIR KAYIT VE DEVIR iSLEMLERI
B2- SATIN ALMA YOLUYLA KiTAP ALIMI/TALEP SATIN ALMA iSLEMLERI

UST YONETIM REKTORLUK

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETiIMI

FAKULTE KUTUPHANE
BiRiMi

Dogrudan temin veya agik
ihale usulu yoluyla Fakilte

Satin alinan yayinlar
hakkinda gelen yazi ve

ilgili yaziyi ve dokiimanlari
teslim alir. islem yapilmasi

yayin talepleri satin
alinarak; ilgili fakulteye
gonderilir.

dokumanlar Faklte
Yonetimine havale edilir.

-

icin Kituiphane Birimine

havale eder.

\_/—

Satin alinan yayinlar
hakkinda gelen st yazi,
yayin listesi tutanagi ve

satin alinan kitaplari teslim
alr.

Kuttuphane kataloglama
sistemine satin alinan
kitaplarin girisi yapilir.

\ 4

Kataloglama islemi yapilan
kitaplar etiketlenerek rafa
kaldirtlir.




14- KUTUPHANE BiRiMi
B-TASINIR KAYIT VE DEVIR iSLEMLERI
B3- BAGIS YOLUYLA KiTAP ALIM iSLEMLERI
ILGILI KiSi / KURUM FAKULTE KUTUPHANE BiRiMi




14- KUTUPHANE BiRiMi
C- KATALOGLAMA VE SINIFLAMA iSLEMLERi
FAKULTE KOTUPHANE BiRiMi




14- KUTUPHANE BiRiMi
D- ODUNC VERME iSLEMLERI

iLGILi Kisi

FAKULTE KOTUPHANE BiRiMi




14- KUTUPHANE BiRiMi
E- IADE iSLEMLERI

iLGiLi Kisi

FAKULTE KUTUPHANE BiRiMi

Kullanici 6diing aldigi kitabi
kutliphaneye getirir.

kontrol eder.

‘( Gorevli iade edilen yayini inceler,
»

\4

Gecikmis ise
kullanicidan gtin
basina ceza alinir.
Eksik sayfa, yirtilma ya
da yipranma var ise
kitabin yeni hali
kullanicidan talep
edilir.

Kitapta gecikme,
eksik sayfa, yirtiima
ya da yipranma var

mi?

Odiing alinan kitap,
sistemden kullanicinin
Gzerinden dusalar.

v

Kitap teslim alinarak
rafa kaldirilir.




8- Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri



8.1. BELGE YONETIMI VE ARSIV iSLERI iS AKIS SURECLERI

A-

B-
C-

D-

PERSONEL TANIMLAMA iSLEMLERI
PERSONEL AYRILISI iSLEMLERI

SiFRE TANIMLAMA / DEGiSTIRME iSLEMLERI
ARSIVLEME iSLEMLERI

E- ODUNC ALINAN - VERILEN KLASOR iSLEMLERI

F- AYIKLAMA VE iIMHA KOMiSYONUNUN OLUSTURULMA iSLEMLERI

G-

A-

1.

5.
B-
1.

2.
3.
4.
5.
6.
C-
1.

BEYAS FAALIYET RAPORLARININ HAZIRLANMA iSLEMLERI

PERSONEL TANIMLAMA iSLEMLERI
http://beyas.ankara.edu.tr linkinden sicil numarasi ve sifre ile (sertifikali da olabilir) giris
yapihr.
Yeni gelen personele dair bilgiler e-BEYAS birim sorumlusuna bildirilir.
Yeni gelen personel icin BEYAS Koordinatorligi’ne yazi yazilir.
BEYAS Koordinatorliglince “Standart Kullanic” olarak tanimlanan rol igin Dekanhk
Makamindan yetki bilgisi alinir.
Dekanlik Makaminin verdigi yetki dahilinde rol atamasi yapilir.
PERSONEL AYRILISI iSLEMLERI
http://beyas.ankara.edu.tr linkinden sicil numarasi ve sifre ile (sertifikal da olabilir) giris
yapilr.
Ayrilis yapan personele dair bilgiler birim e-BEYAS sorumlusuna bildirilir.
Ayrilis yapan personel Gizerinde belge yoksa sistemden pasif yapilir.
Ayrilis yapan personelin lzerinde belge varsa devretmesi saglanir.
Ayrilis yapan personel sistemde pasif yapilir.
BEYAS Koordinatorligine bildirilir.
SiFRE TANIMLAMA / DEGIiSTIRME iSLEMLERI
Yeni sifre tanimlamasi yapilmasi ya da bloke olmus sistemin yeniden aktif olmasi icin kisi
tarafindan e-BEYAS birim sorumlusundan sifre tanimlamasi istenir.
e-BEYAS birim sorumlusu gerekli tanimlamalari yapar.

Sistem tarafindan otomatik olusturulan sifre ilgili personele verilir.
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D- ARSIVLEME iSLEMLERI

1.
2.

Mevcut klasorlerin dosya/klasor etiketlerinin mevzuat ¢ergevesinde hazirlanir.

Birim arsivine teslim edilecek klasorlerin dosya/klasor icerik listelerinin mevzuat
cergevesinde hazirlanir.

Birim arsivine teslim edilecek dosya/klasor devir-teslim ve envanter formunun mevzuat
cergevesinde hazirlanir.

Birim arsivine teslim edilecek dosya/klasorlerin birim belge merkezi ve arsivine teslim

edilir.

E- ODUNC ALINAN - VERILEN KLASOR iSLEMLERI

1.

4,
5.

Arsivde saklanan dosyalarin yeniden incelenmesi ya da kullanimina ihtiya¢ duyan
birimler tarafindan diizenlenmis olan dosya isteme fisi teslim alinir.

Talep edilen dosyalar ilgili birim sorumlusuna teslim edilir.

Dosya isteme fisi bir nlishasi Birim arsivinde dosyanin cikarildigi yere digeri ise
hatirlatma dosyasina kaldirilir.

Birimde islemi tamamlanan dosyalar teslim alinarak Birim arsivinde yerine kaldirilr.

Dosya isteme fisinin ilgili stitunlari doldurularak teslim alinarak dosyalanir.

F- AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONUNUN OLUSTURULMA iSLEMLERI

1.
2.
3.
4.

Koordinatérliik her yil Ayiklama ve imha Komisyonu kurulmasini ister.
Birim yetkilisi yonetimle birlikte komisyonu olusturur.
Ust yazi ile komisyon Uyelerine gérevlendirme yapar.

Komisyon (yeleri bir (ist yazi ile Koordinatorlige bildirilir.

G- BEYAS FAALIYET RAPORLARININ HAZIRLANMA iSLEMLERI

1.

Koordinatorlik, her yil Aralik ayi sonunda FR-08 ve FR-12 formlarinin doldurularak birim
faaliyet raporunun hazirlanmasini ister.

Bir Ust yazi ile ilgili birimlere FR-07 formu gonderilerek doldurulmasi istenir.

Doldurulan FR-07 formlar ile faaliyet raporu hazirlanir ve Koordinatorlige bir st yazi ile

gonderilir.
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8.2. Belge Yonetimi ve Arsiv isleri Birimi is
Akis Semalari



16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
A-PERSONEL TANIMLAMA iSLEMLERI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE PERSONEL
iSLERI BiRiMi

FAKULTE BELGE
YONETIMIi VE ARSIV
iSLERI BiRiMI

iLGILI PERSONEL

UST YONETIM
(REKTORLUK) BEYAS
KOORDINATORLUGU

Atama yapilan
personel ile
ilgili resmi yazi
teslim alinir.

Gelen yazi
teslim alinir ve
Personel isleri
Birimine havale
edilir.

Atamasi gelen
personel ile
ilgili yazi
birime havale
edilir.

Sistemde
personel
tanimlamasi
var mi?

Personele
ait bilgiler
alinir.

e-BEYAS
Koordinatorliigiine

bildirilir.

Fakilte
Yonetimi
tarafindan
rol igin yetki
bilgisi verilir.

/__J
e-BEYAS sistemi

Gzerinden rol
atamasi yapilir.

e-BEYAS
Koordinatorlugiinc
e tanimlama
yapilir.




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
B-PERSONEL AYRILISI iSLEMLERI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRIiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE PERSONEL
iSLERI BiRiMi

FAKULTE BELGE
YONETIMi VE ARSIV
iSLERI BiRiMi

iLGILI PERSONEL

UST YONETIM
(REKTORLUK) BEYAS
KOORDINATORLUGU

Ayrilan
personel ile
ilgili resmi yazi
teslim alinir.

Belge ilgili
birime havale
edilir.

Belge teslim
alinir ve ilgili
birime
gonderilir.

Ayrilan
personelin
tzerinde
belge var
mi?

Ayrilan personel
sistemde pasif
hale getirilir.

\ 4

Bir Ust yazi ile e-
BEYAS

Belgelerin
devri saglanir.

Koordinatorligiine
bildirilir.

e-BEYAS
Koordinatorlugu
nce gerekli
islemler yapilir.




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
C-SiFRE TANIMLAMA / DEGISTIRME iSLEMLERI

FAKULTE iLGiLi PERSONEL

FAKULTE BELGE YONETiIMi VE ARSIV iSLERi BiRiMi

e-BEYAS sistemine

e-posta yolu ile sifre
istenmesi

tanimlama yapilmasi

Sistem tarafindan
otomatik olusturulan sifre
ilgili personele e-posta
yolu ile gonderilir.




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
D-ARSIVLEME iSLEMLERI

FAKULTE iLGiLi BiRiM

FAKULTE BELGE YONETiIMi VE ARSIV iSLERi BiRiMi

Dosya/klasor etiketlerinin, etiket
listelerinin, devir teslim ve envanter
formlarinin hazirlanmasi

Dosya/Klasorlerin
Belge Yonetimi ve

Dosya/Klasorler
teslim alinmasi

Arsiv Isleri Birimine
teslim edilmesi




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
E-ODUNG ALINAN-VERILEN KLASOR iSLEMLERI

FAKULTE iLGiLi BiRiM

FAKULTE BELGE YONETiIMi VE ARSIV iSLERi BiRiMi

Dosya talep fisinin /
teslim edilmesi

Dosya teslim fisinin

teslim alinmasi

A 4

Talep edilen dosyalar
ilgili birime teslim

Talep edilen
dosyalar ilgili s
personele teslim -
edilmesi

Talep edilen
dosyalar teslim

\ edilmesi

Teslim alinan
dosyalarin yerine

alinarak iade islemi

icin fis doldurur ve

ilgili birime teslim
edilmesi

kaldirilmasi




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi
F-AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONUNUN OLUSTURULMA iSLEMLERI

UST YONETiIM (REKTORLUK)
BEYAS KOORDINATORLUGU

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE BELGE YONETiMI
VE ARSIV iSLERI BiRiMmi

Belge teslim alinir ve

havale edilir.

Her yil Ayiklama ve
imha
Komisyonunun
kurulmasini ister.

BEYAS Koordinatorlugiince
gerekli islemleri yapar.

\_/_

Belge teslim alinir. ilgili

Birim yetkilisi yonetimle

birime havale yapar.

\_/—

birlikte Ayiklama ve

imha Komisyonunu
olusturur ve Ust yazi ile

komisyon tyelerine
gorevlendirme yazilir.

Komisyon Uyelerini bir
st yazi ile BEYAS

Koordinatorligine
iletir.

Belge ilgili
klasér/dosyaya
kaldirihr.




16-BELGE YONETIMIi VE ARSIV iSLERI BiRiMi

G-BEYAS FAALIYET RAPORLARININ HAZIRLANMA iSLEMLERI

UST YONETIM
(REKTORLUK)
BEYAS
KOORDINATORLUGU

FAKULTE EVRAK KAYIT
BiRiMi

FAKULTE YONETiMmI

FAKULTE BELGE
YONETiIMi VE ARSIV
iSLERI BiRiMi

FAKULTE iLGiLi BiRiMi

Her yil aralik

Evrak teslim

alinir ve havale

ayl sonunda
FR-08 ve FR-12
formlarinin
doldurularak
faaliyet
raporlarinin
hazirlanmasini
ister.

BEYAS
Koordinatorligiince
gerekli islemler

yapilir.

yapilir.

\/

Evrak teslim alinir
ve havale yaplilir.

Evrakilgili birime
havalesi yapilir.

Bir Ust yazi ile ilgili
birimlere FR-07

ilgili birim FR-07
formu doldurur ve

formu gonderilerek
doldurulmasi
istenir.

Fakulte Yonetimine
gonderir.

Evrak ilgili birime
havalesi yapilir.

Toplanan FR-07
formlar ile faaliyet
raporu hazirlanir.

Hazirlanan faaliyet
raporu ile ilgili
formlar bir Ust yazi ile
gonderilir.

Belge ilgili
klasér/dosyaya
kaldirilir.




9- Tasinir Kayit Birimi



9.1. TASINIR KAYIT BiRiMi iS AKIS SURECLERI

A- SATIN ALINAN TASINIRIN GiRiS iSLEMLERI

A1- ihtiyac Tespiti ve Satin Alinma islemleri

A2- Tasinir Muayene ve Kabul islemleri

B- BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIR iSLEMLERI
C- TASINIRLARIN SAYIM iSLEMLERI

D- iade Edilen Tasinirlarin Giris islemleri

D1- Dayanikli Tasinirin iade Alinma islemleri

D2- Tiiketim Malzemelerinin iade Alinma islemleri
E- DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI
E1- Kurum ici Devir Alma islemleri

E2- Kamu Kurumlari Arasi Devir Alma islemleri

F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI

F1- Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri

F2- Kullanim Suretiyle Cikis islemleri

F3- Kurum igi Devir Cikis islemleri

F4- Kamu Kurumlari Arasi Devir Cikis islemleri

F5- Yok Olma Nedeniyle Cikis islemleri

G- TASINIRIN HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS iSLEMLERI
G1- Taginirin Hurdaya Ayrilma islemleri

G2- Tasinirin Hurdaya Verilme islemleri

G3- Taginirin imha Edilme islemleri

H- TASINIR YONETIM HESABI iISLEMLERI

i- DEGIiSIKLIKLERIN BiLDiRiLME iSLEMLERI

J- KOMiISYONLARIN KURULMA iSLEMLERI

A- SATIN ALINAN TASINIRIN GiRi$ iSLEMLERI

A1- ihtiyag Tespiti ve Satin Alinma islemleri

1. Birim deposunda fiili sayim yapilmak suretiyle ihtiya¢ duyulan tasinirlar belirlenir.
2. Yapilan durum tespiti sonucunda depo durum raporu hazirlanir.

3. Subeler tarafindan diizenlenmis olan Tasinir istek Formlari teslim alinir.
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4. Tasinir istek formlari dogrultusunda olusturulan liste Ust yazi ekinde onaylanmak lizere

harcama yetkilisine sunulur.

5. Alimi gerceklesen tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

6. Teslimi gerceklesen tasinirlar muayene islemleri yapilmak lizere depoda muhafaza edilir.

A2- Tasinir Muayene ve Kabul islemleri

1. Tasinir kayit yetkilisince Muayene ve Kabul Komisyonuna Yazilacak ihbarname Formu ile
satin alinan tasinirlarin muayene edilmesi talebinde bulunulur.

2. ihbarname formunda belirtilen tarihte toplanan Muayene ve Kabul Komisyonuna Tasinir
Kayit Yetkilisi esliginde olgerek, tartarak ve nitelik-nicelik yoninden inceleyerek
tasinirlari muayene edilir.

3. Muayene islemi sonucunda Muayene ve Kabul Komisyonuna Yazilacak ihbarname Formu
dogrultusunda uygun gortlen tasinirlar depoda muhafaza edilir.

4. Muayene islemi tamamlanan tasinirlara ait faturaya Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde
(TKYS) tasinir islem fisi diizenlenir (Tasinirin muhasebe kayitlarinda izlendigi ikinci diizey
detaylari itibariyle ara toplamlari yazilim tarafindan alinir. Bagis yazisinda veya deger
tespit raporunda yer alan dayanikli tasinirlarin her biri icin ayri sicil numarasi yaziimdan
otomatik verilir).

5. Farkh hesaplarda kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde faturadaki
tasinirin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve tizerine her hesap
icin dlizenlenen tasinir islem fisinin numarasi yazilr.

6. Tasinir islem fisinin Ug suret ¢iktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.(sicil
numarasi Faturada yer alan dayanikh tasinirlarin her biri icin otomatik verilir)

7. Tasinir islem Fisinin bir suretinin dosyalanmasi.

8. Fatura asl, tasinir islem fisi sureti ve muayene kabul komisyonu raporu 6édenmek lizere
satin alma memuruna teslim edilir.

9. Uygun gorilmeyen tasinirlar ise tutanak diizenlenerek firmaya iade edilir.

10. iade edilen tasinirlar talep dogrultusunda degistirilmis ise muayene siireci yeniden
baslatilir.

11. Diizenlenen tutanak Muayene ve Kabul Komisyonuna yazilacak ihbarname Formu ekinde
Harcama Yetkilisine sunulur.

12. Muayene Kabul Komisyonu Raporu ve fatura fotokopisinin dosyalanmasi
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B- BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINiLEN TASINIR iSLEMLERI

1.

10.

11.

12.

Bagisi yapacak kisi, kurum veya kurulusun bagis yapilacagini bildiren yazisi Fakiilte Evrak
Kayit Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarda; bagis ve yardimda bulunan tarafindan ispat
edici bir belge ile degeri belirtiimis ise bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca deger belirlenerek deger tespit tutanagi diizenlenir.

Deger tespit tutanagli komisyondan teslim alinir.

Parasal sinirlar cercevesinde Harcama Yetkilisi veya Ust Yoneticiden alinacak onaya dair
belgeler eklenmek suretiyle Ust yazi diizenlenir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici tarafindan onaylanan st yazinin Fakiilte Evrak Kayit
Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Ust yaziya istinaden bagis yapilan tasinir ilgiliden teslim alinarak Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi tarafindan depoda muhafaza edilir.

Bagis yoluyla alinan tasinira, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve
Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenir.

Tasinir islem fisinin Ui¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Tasinir islem fisinin birinci nishasi, parasal sinirlar ¢cercevesinde Harcama Yetkilisi veya
Ust Yoneticiden alinan tesekkiir yazisi ekinde bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir.

Diger bir niishasi muhasebelesmek izere yasal siiresi icerisinde Ust Yénetim Muhasebe
Servisine teslim edilir.

Tasinir islem Fisinin bir nishasi saklanmak {zere makam onayl ve deger tespit

komisyonu raporu ile birlikte dosyalanir.

C- TASINIRLARIN SAYIM iSLEMLERI

1.

Tasinir Kayit Yetkilisinin gorevlendirmesinin sona ermesi halinde, yilsonunda ve Harcama
Yetkilisinin uygun gordigl durumlarda mevzuat cercevesinde tasinirlarin fiili sayiminda
kullanilmak Uzere Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminden (TKYS) sayim tutanagi dokimi
alinarak sayim kuruluna iletilir.

Sayim kurulunca fiili sayim yapilarak sayim tutanaginin ilgili siitununa islenir.

Diizenlenen sayim tutanagi sayim kurul tyeleri tarafindan imzalanir.
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10.

11.

12.

Sayim sonucunda tespit edilen fazla tasinirlara iliskin Deger Tespit Komisyonu tarafindan
deger belirlenerek deger tespit tutanagi diizenlenir.

Sayim sonucunda tespit edilen noksan tasinirlara iliskin ise parasal sinirlar cercevesinde
tasinir kayit yetkilisi tarafindan Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.
Harcama Yetkilisi veya Ust Yoneticiden alinacak onaya ilgili tutanak eklenmek suretiyle
Ust yazi duizenlenir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yoneticiden onaylanan st yazi Fakilte Evrak Kayit Birimi
aracihgiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem
fisi dizenlenir.

Tasinir islem fisinin Ug suret ¢iktisi alinarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan
imzalanir.

Tasinir islem Fisinin bir nishasi saklanmak lzere makam onayl ve deger tespit
komisyonu raporu ile birlikte dosyalanir.

Diger bir niishasi muhasebelesmek {izere yasal siiresi icerisinde Ust Yonetim Muhasebe

Kesin Hesap Subesine teslim edilir.

D- iADE EDILEN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI

D1- Dayanikh Tasinirin iade Alinma islemleri

1.

2.
3.

Kullanilmak (zere zimmetle verilen ve herhangi bir nedenle iade edilen dayanikli
tasinirlara iliskin sistem lizerinden zimmet fisi dlizenlenerek iki suret ¢iktisi alinir.
Zimmetten disdlen tasinir ilgiliden teslim alinir.

Zimmet Fisleri imzalanarak bir nishasi ilgiliye verilerek diger nishasi dosyalanir.

D2- Tiiketim Malzemelerinin iade Alinma islemleri

1.

N

s w

b

Birim sorumlusunca diizenlenmis olan tutanak malzemenin teslimi karsilig§inda tasinir
kayit yetkilisi ile sube sorumlusu tarafindan imzalanir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem
fisi dlizenlenir.

Tasinir islem fisinin U¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.

lade edilen tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi iade eden birim
sorumlusuna verilir.

Tasinir islem Fisinin bir niishasi saklanmak (izere teslim tutanagi ile birlikte dosyalanir.
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6.

Diger bir niishasi muhasebelesmek (izere yasal siiresi icerisinde Ust Yénetim Kesin

Muhasebe Hesap Subesi’'ne teslim edilir.

E- DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI

E1- Kurum igi Devir Alma islemleri

1.

Devir alinmasi uygun gorilen tasinirlara iliskin ilgili birim tarafindan diizenlenmis olan
Makam Onayi ve Tasinir islem Fisi ekli Gist yazi Fakiilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-
beyas sisteminden teslim alinir.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS)
tasinir islem fisi dizenlenir.

Tasinir islem fisinin Ui¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Cikis kaydina esas olmak uzere ilgili birime tasinir islem fisinin bir suretini ekleyerek (st
yazi hazirlanir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine, Harcama Yetkilisi veya Ust Yéneticiye imzaya
sunulur.

Tasinir tutanak ekinde teslim alinir.

Devir alinan tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi devir yazisi ve
ekleri ile birlikte dosyalanir.

Diger niishasi muhasebelesmek (izere yasal siiresi icerisinde Ust Yonetim Muhasebe-

Kesin Hesap Subesi’ne teslim edilir.

E2- Kamu Kurumlari Arasi Devir Alma islemleri

1.

llgili kamu idaresinden bedelsiz olarak devir alinan tasinirlar icin diizenlenmis olan tasinir
devrine iliskin protokol, makam onayi ve tasinir islem fisi ekli tist yazi Fakulte Evrak Kayit
Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem
fisi diizenlenir.

Tasinir islem fisinin U¢ suret ¢iktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Giris kaydina esas olmak Uzere ilgili kamu idaresine tasinir islem fisinin bir sureti ile
tasinir devrine iliskin protokol eklenerek (st yazi hazirlanir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine ve Harcama Yetkilisi veya Ust Yéneticiye imzaya
sunulur.

Tasinir tutanak ekinde teslim alinir.
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Devir alinan tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi devir yazisi ve
ekleri ile birlikte dosyalanir.
Diger niishasi muhasebelesmek (izere yasal siiresi icerisinde Ust Yénetim Muhasebe

Kesin Hesap Subesi’ne teslim edilir.

F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI

F1- Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri

1.

2
3.
4

10.
11.

12.

Sube sorumlulari tarafindan diizenlenen Tasinir istek Belgesi teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan sistemden stok durum raporu ciktisi alinir.

Stok durum raporu ¢iktisi ve tasinir istek belgesi harcama yetkilisine sunulur.

Harcama vyetkili tarafindan degerlendirme yapilarak uygunluk durumuna iliskin serh
dusillr ve birime iletilir.

Harcama vyetkili tarafindan uygun gorilen tasinirlara iliskin tasinir kayit yetkilisi
tarafindan Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenir.

Tasinir islem fisinin Ui¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Talep edilen tasinirlarin ¢ikis kaydina uygun miktarlarda ambar mevcudundan c¢ikis
yapilmak suretiyle tasinir islem fisinin bir nishasi talep eden birim yOneticisine imza
karsiliginda teslim edilir.

Tasinir islem fisinin bir nishasi tasinir istek belgesi ile birlikte dosyalanir.

Tasinir islem fisi ile gikisi yapilan tiketim malzemelerinin sistem Uzerinden Uger aylik
dénem raporlari cd ortaminda ve c¢ikti olarak alinarak rapor ciktilari tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi tarafindan imzalanir.

Cikis islemlerine iliskin diizenlenen makam onayi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.
Makam tarafindan onaylanan yazi ve Fakiilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas
sisteminden teslim alinir.

Ucer aylik dénem rapor cd ve ciktilarinin bir takimi yasal siiresi icerisinde Ust Yonetim

Muhasebe Kesin Hesap Subesi’ne iletilir. Diger takimi dosyalanir.

F2- Kullanim Suretiyle Cikis islemleri

1.

2
3.
4

Birim sorumlulari tarafindan diizenlenen Tasinir istek Belgesi teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan sistemden stok durum raporu ciktisi alinir.

Stok durum raporu ciktisi ve tasinir istek belgesi harcama yetkilisine sunulur.

Harcama vyetkili tarafindan degerlendirme yapilarak uygunluk durumuna iliskin serh

duslir ve birime iletilir.
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7.
8.

Harcama vyetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlara iliskin tasinir kayit yetkilisi
tarafindan Tasinir

Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) zimmet fisi diizenlenir.

Zimmet fisinin iki suret ¢iktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir. (Oda,
blro, salon, servis gibi ortak kullanim alalarina verilen tasinirlar igin dayanakl tasinirlar
listesi diizenlenir ve ortak kullanim alani sorumlusuna imzalatilarak teslim edilir.)
Zimmet fisinin bir niishasi taginir ile birlikte kullaniciya imza karsiligi teslim edilir.

Zimmet figinin bir niishasi taginir istek belgesi ile birlikte dosyalanir.

F3- Kurum igi Devir Cikis islemleri

1.

10.

11.
12.

13.

Birimlerin tasinir talep yazilari Fakilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas siteminden
teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan sistemden stok durum raporu ciktisi alinir.

Stok durum raporu ¢iktisi ve talep yazisi harcama yetkilisine sunulur.

Harcama vyetkili tarafindan degerlendirme yapilarak uygunluk durumuna iliskin serh
dusilir ve birime iletilir.

Harcama vyetkilisi tarafindan devri uygun gorilen tasinirlara iliskin Parasal sinirlar
cercevesinde

Harcama Yetkilisi veya Ust Yoneticiye sunulmak iizere talep yazisi eklenmek suretiyle
onay yazisi diizenlenir.

Onay yazisi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici tarafindan onaylanan yazi Fakiilte Evrak Kayit Birimi
araciliglyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Onay vyazisina istinaden tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yo6netim
Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenerek ¢ikis kaydi yapilir.

Tasinir islem fisinin Ui¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Cikis kaydina esas olmak Uzere ilgili birime makam onayi ve tasinir islem fisinin bir sureti
eklenerek Ust yazi hazirlanir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici tarafindan imzalanan st yazi Fakiilte Evrak Kayit
Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Tasinir tutanak ekinde teslim edilir.
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14.

15.

Devredilen tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi makam onayi ve
ilgili idarenin talep yazisi ile birlikte dosyalanir.
Diger niishasi muhasebelesmek (izere yasal siiresi icerisinde Ust Yonetim Muhasebe-

Kesin Hesap Subesine teslim edilir.

F4- Kamu Kurumlari Arasi Devir Cikis islemleri

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Kamu idaresinin tasinir talep yazilari Fakilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas
siteminden teslim alinir.

Tasinir kayit yetkilisi tarafindan sistemden stok durum raporu ciktisi alinir.

Stok durum raporu ¢iktisi ve talep yazisi harcama yetkilisine sunulur.

Harcama vyetkilisi tarafindan degerlendirme yapilarak uygunluk durumuna iliskin serh
dusillr ve birime iletilir.

Harcama vyetkilisi tarafindan devri uygun gorilen tasinirlara iliskin Parasal sinirlar
cercgevesinde

Harcama Yetkilisi veya Ust Ydneticiye sunulmak iizere talep yazisi eklenmek suretiyle
onay yazisi dizenlenir.

Onay yazisi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici tarafindan onaylanan yazi Fakiilte Evrak Kayit Birimi
araciliglyla e-beyas sisteminden teslim alinir.

Tasinir devrine iliskin protokol hazirlanarak iki suret ¢iktisi alinir.

Onay vyazisina istinaden tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yoénetim
Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenerek ¢ikis kaydi yapilir.

Tasinir islem fisinin U¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Gikis kaydina esas olmak uzere ilgili birime tasinir devrine iliskin protokol, makam onayi
ve tasinir islem fisinin bir sureti eklenerek st yazi hazirlanir.

Ust yazi ve ekleri muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici tarafindan imzalanan st yazi Fakiilte Evrak Kayit
Birimi araciligiyla e-beyas siteminden teslim alinir.

Tasinir tutanak ekinde teslim edilir.

Devredilen tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi tasinir devrine
iliskin protokol, makam onayi ve ilgili idarenin talep yazisi ile birlikte dosyalanir.

Diger niishasi muhasebelesmek (izere yasal siiresi icerisinde Ust Ydonetim Muhasebe-

Kesin Hesap Subesi’'ne teslim edilir.
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F5- Yok Olma Nedeniyle Cikis islemleri

1.

Sayim sonrasinda ya da kullanicinin bildirmesi durumunda mevzuatta yer alan
nedenlerle kullanilmaz hale gelen tasinirlara iliskin yok olma tespit tutanagi diizenlenir.
Yok olan tasinirin kayitlardan cikisi icin kayittan diisme teklif ve onay tutanagi li¢ niisha
diizenlenerek giktisi alinir ve tasinir kayit yetkilisi ve ilgililer tarafindan imzalanir.

Yok olan tasinira iliskin kayittan disme teklif ve onay tutanag eklenmek suretiyle
parasal sinirlar cercevesinde Harcama Yetkilisi veya Ust Yoneticiye sunulmak {izere onay
yazisi dlizenlenir.

Onay yazisi muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi veya Ust Yénetici onaylanan yazi araciligiyla Fakiilte Evrak Kayit Birimi
e-beyas sisteminden teslim alinir.

Onay vyazisina istinaden tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve Yoénetim
Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenerek ¢ikis kaydi yapilir.

Tasinir islem fisinin Ui¢ suret ciktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Kayrttan diisiilecek tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi, makam
onayi, kayittan disme teklif ve onay tutanagi ile yok olma tespit tutanagi ile birlikte
dosyalanir.

Tasinir islem Fisinin bir niishasi muhasebelesmek (izere yasal siresi icerisinde Ust

Yonetim Muhasebe-Kesin Servisine teslim edilir.

G- TASINIRIN HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS iSLEMLERI

G1- Tagininn Hurdaya Ayrilma islemleri

1.

Ekonomik omrinli tamamlamis olan veya tamamlamadigl halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullaniimasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilmasi gerektigi
durumunun ortaya ¢iktigl zamanda hurda komisyonuna bilgi verilir.

Hurda komisyonu tarafindan yapilan tespit ve degerleme sonucunda diizenlenen hurda
tespit tutanagi Tasinir Servisince teslim alinir.

Hurdaya ayrilacak olan tasinirin kayitlardan cikisi icin kayittan diisme teklif ve onay
tutanagi ¢ nisha diizenlenerek giktisi alinir ve tasinir kayit yetkilisi ve ilgililer tarafindan
imzalanir.

Hurdaya ayrilacak olan tasinira iliskin hurda tespit tutanagi, kayittan diisme teklif ve
onay tutanagl eklenmek suretiyle parasal sinirlar cercevesinde Harcama Yetkilisine

sunulmak (izere onay yazisi diizenlenir.
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10.

Onay yazisi muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan yazi Fakilte Evrak Kayit Birimi araciliglyla e-beyas
sisteminden teslim alinir.

Onay yazisina istinaden tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir Kayit ve
Yonetim Sisteminde (TKYS) tasinir islem fisi diizenlenerek ¢ikis kaydi yapilir.

Tasinir islem fisinin g suret ¢iktisi alinarak tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir.
Kayrttan diisiilecek tasinirlar icin diizenlenen Tasinir islem Fisinin bir niishasi, makam
onayl, hurda tespit tutanagi, kayittan disme teklif ve onay tutanagl ile birlikte
dosyalanir.

Tasinir islem Fisinin bir niishasi muhasebelesmek tizere yasal siiresi icerisinde Muhasebe

Servisine teslim edilir.

G2- Tagininin Hurdaya Verilme islemleri

1.
2.

4,
5.

Hurdaya ayrilan tasinirlar hurda deposuna dahil edilerek muhafaza edilir.

Hurda deposunda muhafaza edilen tasinirlar Makina ve Kimya Endustrisi Hurda Sanayi
A.S. ye gonderilmek Uzere Ust yazi hazirlanarak muhasebe yetkilisine sunulur.

Harcama vyetkilisince imzalanan yazi Fakilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas
sisteminden teslim alinir.

Tutanak karsiligi teslim edilerek hurda deposundan ¢ikisi saglanir.

imzalanan tutanak ve {st yazi dosyalanir.

G3- Tasinirin imha Edilme islemleri

1.

A

6.

Hurdaya ayrilan tasinirlar arasindan imha komisyonunca ekonomik degeri olmadigi
halde saglik, glivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesini sart olduguna karar verilen
tasinirlar tutanakla tespit edilir.

imha edilecek olan tasinira iliskin imha tutanagi Harcama Yetkilisine sunulmak lizere
onay yazisi diizenlenir.

Onay yazisi muhasebe yetkilisine sunulur.

Onaylanan yazi Fakilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.
Onaylanan (st yaziya istinaden imha edilecek tasinirlar imha komisyonuna teslim edilir.

Onaylanan (st yaziya tutanak eklenerek dosyalanir.

H- TASINIR YONETIM HESABI iSLEMLERI

1. Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminden (TKYS) tasinir sayim dokiim cetvelinin ciktisi alinir.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

Sayim kurulu tarafindan onaylanan sayim tutanagi esas alinarak Tasinir sayim ve dokim
cetvelin uygunlugu kontrol edilir.

Hata var ise sistem lzerinden dizeltmeler yapilarak ilgili tasinir islem fisi ¢iktisi alinarak
imzalanir.

Kontrol islemi tekrar edilir.

Hata yok ise ve/veya dizeltme yapilmis ise sistemden harcama birimi tasinir yonetim
hesabi cetveli alinir.

Harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetveli ile muhasebe servisi tasinir hesaplari
kontrol raporlari karsilastirilmak suretiyle mutabakat saglanir.

Karsilagtirma sonucunda hata Tasinir Servisinden kaynaklaniyor ise sistem Ulizerinden
gerekli duizeltmeler yapilarak giktilar alinir ve kontrol islemi tekrar edilir.

Hata yoksa ve/veya duzeltme islemi yapilmis ise harcama birimi yonetim donemi
cetvellerinin giktisi alinir.

Kurus farklari cetveli elektronik ortamda olusturularak ¢iktisi alinir.

Hazirlanan kurus farklari cetveli ve tasinir yonetim hesabi muhasebe yetkilisine sunulur.
Muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanarak iade edilen cetveller harcama yetkilisine
sunulur.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan tasinir ydonetim hesabi teslim alinir.

Sayistay Baskanligina sunulmak Uzere tasinir yonetim hesabi eklenerek Ust yazi
hazirlanarak muhasebe yetkilisine sunulur.

imzalanan Ust yazinin sureti Fakiilte Evrak Kayrt Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden
teslim alinir.

imzal ciktilar, Gst yazi ve ekleri dosyalanarak muhafaza edilir.

i- DEGIiSIKLIKLERIN BiLDiRiLME iSLEMLERI

1.

Tasinir kayit yetkilisi ve ambar degisikliklerine iliskin Fakiilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla
e-beyas sisteminden teslim alinmasi.

Teslim alinan yaziya istinaden Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde (TKYS) gerekli
degisikliklerin yapilmasi.

Yapilan degisikliklerin yasal slresinde Sayistay Baskanligina bildirmek Uzere Gst yazinin
hazirlanmasi ve muhasebe yetkilisine sunulmasi.

Ust Yonetici tarafindan imzalanan yazinin suretinin Fakiilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla

e-beyas siteminden teslim alinmasi ve dosyalanmasi.
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J- KOMiSYONLARIN KURULMA iSLEMLERI

1.

v Ao hdoE

llgili mevzuatlar cercevesinde Sayim Kurulu, Deger Tespit Komisyonu, Hurda Komisyonu,
Muayene ve Kabul Komisyonu ve arsiv islemlerine iliskin Degerlendirme-Ayiklama-imha
Komisyonu Uyelerini gosteren liste eklenerek onay yazisi hazirlanir.

Harcama yetkilisine sunulur.

Onaylanan yazi Fakiilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas sisteminden teslim alinir.
Komisyon Uyelerine gorevlendirildiklerine dair yazi hazirlanir.

Harcama yetkilisine sunulur.

Harcama Yetkilisince imzalanan yazi sureti Fakilte Evrak Kayit Birimi araciligiyla e-beyas
sisteminden teslim alinir.

Onay yazisi ve yazi suretleri dosyalanir.
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9.2. Tasinir islemleri is Akis Semalari



17- TASINIR KAYIT BiRiMi
A-SATIN ALINAN TASINIRIN GIRiS ISLEMLERI
A1- IHTIYAC TESPITi VE SATIN ALINMA iSLEMLERI

HARCAMA YETKILIiSi

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRiMi

FAKULTE YONETiMmI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

FAKULTE BiRiIMLERI

Tasinirlara ait
listenin
paraflanmasi

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Tasinir ihtiyaclarinin
tespit edilmesi

Talep edilen
malzemenin depo
durum raporunun

hazirlanmasi

Tasinir islem
fislerinin teslim
alinmasi

v

Tasinirlara ait listenin
st yazi ekinde harcama
yetkilisinin onayina
sunulmasi

Ust yazi teslim
alindiktan sonra
taginirlarin fatura
ile kiyaslanarak

teslim alinmasi

A 4

Talep
yazilarinin
teslim
alinmasi

Talep
yazilarinin
teslim
edilmesi

Birimlerin
ihtiyag talep
yazilari

Muayenesi
yapiimak tzere
muhafaza
edilmesi

Ust yazi suretinin
dosyalanmasi

Tasinirlarin
teslim
edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
A- SATIN ALINAN TASINIRIN GiRiS iSLEMLERI
A2- TASINIR MUAYENE VE KABUL iSLEMLERI
HARCAMA YETKILISi FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi SATIN ALMA MEMURU

Tasinirlar fatura ile birlikte
TKY’nce teslim alinir.

A

Muayene komisyonunun
toplanmasi

v

Tasinirlarin muayene
edilmesi

!

Malzemelerin sartnameye uygun
olmamasi durumunda gerekgesi ile
birlikte satin alma birimine
gonderilerek firmaya iade edilmesi
istenir.

Teslim alinan mal/malzemelerin

Bilgilendirme ozelligine gore tuketim ve dayanikli
tasinirlar olarak ayrilmasi

!

Taginirlarin
depoda muhafaza
edilmesi

I A

TKYS'nde taginir islem figi
dizenlenmesi

'

Taginir islem fisi ciktilarinin Fatura ve TiF ile birlikte
alinarak imzalanmasi > o6denmek Uzere teslim edilir.

e

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Fisinin
dosyalanmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
B- BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIR iSLEMLERI

FAKULTE TASINIR
KAYIT BiRiMi

FAKULTE GENEL DEGER TESPIT BAGIS YAPAN
EVRAK BiRiMi KOMIiSYONU Ki$i/KURUM/ KURULUS

HARCAMA YETKILiSi FAKULTE YONETIMI

Bagis yazisi Bagis yazisi Bagis yazisi
teslim alinir. fakilte teslim edilir.
yonetimine
gonderilir.

Deger
belirtilmis mi? Tgs{nlra ({Igg-er
bigilmesi igin
komisyona Deger
Tespit Tutanag
teslim edilir.

Deger Tespit
Tutanaginin
teslim alinmasi

\ 4 A 4

Onaya dair ust yazinin
hazirlanarak sunulmasi

Ust yazinin
imzalanmasi

@ Onay yazisinin Onaylanmis Ust
———P Onay yazisinin

teslim alinmas! —1{p\ teslim edilmesi yazinin génderilmesi

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

A 4
Taginirin teslim . ;
alinarak aginirin teslim

depolanmasi edilmesi

TKYS’nde Taginir islem
Fisi duzenlenmesi

Tasinir islem
Fisinin
imzalanmasi

y

Taginir islem Fisine
tesekkir yazisi : "
eklenerek teslim |\ TIF ve tesekkir

edilmesi yazisinin teslim
alinmasi

Taginir islem Fisi
sureti ve bagis
yazisinin teslim

alinmasi

v

Bagls yazisi, TiF

ve eklerinin
N dosyalanmasi 3




17- TASINIR KAYIT BiRiMmi

C- TASINIRLARIN SAYIM iSLEMLERI

HARCAMA YETKILiSi

FAKULTE TASINIR
KAYIT BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

DEGER TESPIT
KOMIiSYONU

SAYIM KURULU

TKYS’nden Sayim
Tutanagi dokimi
alinmasi

!

Sayim Tutanagi
dokiiminiin teslim

edilmesi

Deger Tespit
Tutanaginin
teslim
alinmasi

Onaya dair Ust
yazinin hazirlanarak
sunulmasi

Kayittan diisme teklif
ve onay tutanaginin

dizenlenmesi

Onay
yazisinin
paraflanmasi

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

-

Sayim
Tutanagi
dokimiinin
teslim
alinmasi

Fiili sayimin yapilarak
tutanagin
doldurulmasi

v

A 4

Onay yazisinin
diizenlenerek
sunulmasi

Onaylanan
yazinin
teslim

Deger Tespit
Tutanaginin
diizenlenmesi

Tutanagin
imzalanmasi

Fazla mi?
Noksan mi?

\

alinmasi

TKYS’nde Taginir
islem Fisi
diizenlenmesi

Tasinir islem
Fisi giktisinin
alinarak
imzalanmasi

Taginir islem
Fisi ve eklerinin
dosvalanmasi

Tasinir islem
Fisi suretinin
teslim
edilmesi

Tasinir islem
Fisi suretinin
teslim
alinmasi

Onaylanan
yazinin teslim
edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
D- iADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI

D1- DAYANIKLI TASINIRIN iADE ALINMA iSLEMLERI

FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi

FAKULTE
YONETIMI

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

ILGILI AKADEMIK
BOLUM BSK.

ILGILI PERSONEL/BIRIM

BOLUM PERSONELI

DEKANLIK PERSONELI

Zimmet Fisi
duzenlenmesi

Dilekgenin ilgili
birime gonderilmesi

Zimmetten distlmesi

ile ilgili dilekgenin
teslim alinmasi

v

Zimmet fisi
¢iktisinin alinmasi

'

Zimmet
figinin
imzalanarak
teslim
edilmesi

Tasinirin
teslim
alinmasi

Zimmet fisinin
suretinin
dosvalanmasi

A

Zimmetten
dusulmesi ile ilgili
dilekgenin teslim
edilmesi

Uzerindeki zimmetli
tasinirin zimmetten
distlmesi ile ilgili
dilekge
dizenlenmesi

Uzerindeki
zimmetli tasinirin
zimmetten
disilmesi ile ilgili
dilekge
diizenlenmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
D- iADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI
D2- TUKETIM MALZEMELERININ iADE ALINMA iSLEMLERI

FAKULTE TASINIR KAYIT
BiRiMI

FAKULTE
YONETIMI

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

iLGiLi AKADEMIiK BOLUM
BASKANLIGI

iLGILi PERSONEL/BIRIM

BOLUM PERSONELI

DEKANLIK PERSONELI

Teslim
tutanaginin

teslim ¢
alinmasi

Teslim tutanaginin
ilgili birime
gonderilmesi

Zimmetten
dusulmesi ile ilgili
dilekgenin teslim

alinmasi

Uzerindeki tiiketim
malzemelerinin iadesi ile
ilgili teslim tutanaginin
imzalanarak teslim
alinmasi

Teslim tutanaginin
imzalanarak teslim
alinmasi

'

Tagininin teslim
alinmasi

TKYS’nde Taginir islem
Fisi duzenlenmesi

v

Tasinir islem Fisi
¢iktilarinin alinarak
imzalanmasi

|

Tasinir islem fisinin
teslim edilmesi

Zimmet figinin
suretinin
dosyalanmasi

Uzerindeki
tiiketim
malzemelerinin
iadesi ile ilgili
teslim
tutanaginin
diizenlenmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
E- DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI
E1- KURUM iCi TASINIR DEVIR ALMA ISLEMLERI

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN FAKULTE YONETIMi
HESAP SUBESI

FAKULTE GENEL EVRAK UNIVERSITENIN
BiRiMi DIGER BIRIMLERI

FAKULTE

HARCAMA YETKILISI TASINIR KAYIT BiRiMi

st yazinin birime st yazinin tist yazinin
teslim < gonderilmesi teslim hazirlanmasi
alinmasi edilmesi

Onaya iliskin / Ust yazinin ilgili Onaya iliskin Devir ile ilgili

TKYS’nde Tasinir
Islem Fisi
diizenlenmesi

!

Tasinir islem Fisi
ciktilarinin alinarak
imzalanmasi

\/_

:

Ust yazinin Ust yazinin hazirlanarak

paraflanmasi sunulmasi

R

Ust yazinin teslim

alinmasi ve ilgili \ Ust yazinin Ust yazinin

birime TiF’in teslim Q teslim teslim
edilmesi edilmesi >

alinmasi

A: Onay Sirecinin
Tamamlanmasi

Tasinirin teslim Taginirin teslim
alinmasi-tasinir islem < edilmesi-taginir

fisinin teslim edilmesi islem fisinin teslim

l alinmasi

Tasinir islem Taginir islem
Fisinin Fisi’nin
diizenlenmesi gonderilmesi

TiF’in ve eklerinin
dosyalanmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

E- DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIiRiS iSLEMLERI

E2- KAMU KURUMLARI ARASI TASINIR DEVIR ALMA iSLEMLERI

HARCAMA YETKILisi

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRimi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI

FAKULTE YONETIMi

FAKULTE GENEL EVRAK

BiRiMi

iLGiLi KAMU KURUMLARI

Ust yazinin
paraflanmasi

A: Onay Sirecinin
Tamamlanmasi

Onaya iligkin
st yazinin

teslim <
alinmasi

TKYS’nde Tasinir
Islem Fisi
diizenlenmesi

!

Tasinir islem Fisi
ciktilarinin alinarak
imzalanmasi

\/_

:

Ust yazinin hazirlanarak
sunulmasi

R

Ust yazinin teslim
alinmasi ve ilgili
birime TiF’in teslim

Ust yazinin ilgili
birime
gonderilmesi

Onaya iliskin
ust yazinin
teslim
edilmesi

Devir ile ilgili
st yazinin
hazirlanmasi

\

edilmesi

Taginirin teslim

Ust yazinin
teslim
edilmesi

Ust yazinin
teslim
alinmasi

>

Taginirin teslim

alinmasi-tasinir islem
figinin teslim
edilmesi

'

Tasinir islem
Fisinin
diizenlenmesi

TiF’in ve eklerinin
dosyalanmasi

Tasinir islem
Fisi'nin
gonderilmesi

edilmesi-taginir
islem fisinin teslim
alinmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI
F1- TUKETIM SURETIYLE CIKIS ISLEMLERI

HARCAMA YETKILISi

FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN HESAP SUBESI

FAKULTE BiRiM SORUMLUSU

\ Tasinir istek
belgesinin

Tasinir istek /
belgesinin teslim &

alinmasi

TKYS’nden talep edilen
malzemelerin stok durum
raporunun alinmasi

’

TKYS’nde tasinir islem fisinin
dizenlenmesi

'

Taginir islem figinin
imzalanmasi

'

Tasinirin ve tasinir iglem fisinin
teslim edilmesi

duzenlenmesi

Tasinirin ve Taginir islem Figinin
Teslim Alinmasi

Tasinir islem Fisi ve
istek belgesinin
dosyalanmasi

D6nem raporlari
ve CD
hazirlanmasi

Dénem raporlari ve
CD’nin dosyalanmasi

Dénem raporlari ve
CD’nin teslim
edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI
F2- KULLANIM SURETIYLE CIKIS iSLEMLERI

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRiMi

FAKULTE
YONETIMI

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

ILGILI BOLUM
BASKANLIGI

ILGILI PERSONEL/BIRIM

BOLUM PERSONELI

DEKANLIK PERSONELI

Zimmet Fisi
duzenlenmesi

Tasinir istek
belgesinin ilgili birime
gonderilmesi

Tasinir istek
belgesinin teslim
alinmasi

v

Zimmet fisi ¢iktisinin
alinmasi

v

Zimmet fisinin
imzalanarak
teslim
edilmesi

Tasinirin
teslim
alinmasi

Zimmet fisi
suretinin
dosyalanmasi

Tasinir istek
belgesinin teslim
edilmesi

ihtiyag duyulan
demirbas
malzemesi tasinir
ihtiyag belgesi
dizenlenmesi

ihtiyag duyulan
demirbas
malzemesi tasinir
ihtiyag belgesi
diizenlenmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI

F3- KURUM iCi TASINIR DEVIR CIKIS iSLEMLERI

HARCAMA YETKILISi

GERGEKLESIRME
GOREVLISI

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI

FAKULTE YONETIMi

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiIMi

iLGiLi KAMU
KURUMLARI

Ust yazinin
paraflanmasi

A

Onaya
iliskin Ust
yazinin
teslim
alinmasi

TKYS'nde Tasinir islem
Fisi dizenlenmesi

A 4

Tasinir islem Fisi
ciktilarinin alinarak
imzalanmasi

- —

.

Ust yazinin
hazirlanarak
sunulmasi

-

A: Onay Sirecinin
Tamamlanmasi

Ust Yazinin
teslim
alinmasi ve
ilgili birime
TiFin teslim
edilmesi

Ust Yazinin
ilgili Birime
Gonderilmesi

Onaya iligkin
ust yazinin
teslim
edilmesi

Devir ile ilgili
ust yazinin
hazirlanmasi

Tasinirin teslim
edilmesi-tasinir
islem fisinin teslim
edilmesi

Ust yazinin
teslim
edilmesi

{

Tasinir islem Fisinin
diizenlenmesi

TiF’in ve
eklerinin
dosyalanmasi

Taginir islem
Fisi ve
eklerinin
gonderilmesi

Ust yazinin
teslim
alinmasi

A 4

Tasinirin teslim
alinmasi-taginir
islem fisinin teslim
alinmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI
F4- KAMU KURUMLAR ARASI TASINIR DEVIR CIKIS iSLEMLERI

HARCAMA YETKILISi

GERGEKLESIRME
GOREVLISi

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI

FAKULTE YONETIMi

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

iLGiLi KAMU
KURUMLARI

Ust yazinin
paraflanmasi

Onaya
iligkin Gist
yazinin

teslim
alinmasi

TKYS’nde Tasinir
islem Fisi
diizenlenmesi

Tasinir islem Fisi
ciktilarinin
alinarak
imzalanmasi

Ust yazinin
hazirlanarak

sunulmasi

- —

; Ust yazinin
)

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

teslim

Ust yazinin
ilgili birime
gonderilmesi

Onaya iliskin
ust yazinin
teslim
edilmesi

Devir ile ilgili
ust yazinin
hazirlanmasi

)

alinmasi ve
ilgili birime
TiFin teslim

edilmesi

Tasinirin teslim

Ust
yazinin
teslim
edilmesi

Ust yazinin
teslim
alinmasi

edilmesi-taginir
islem figinin
teslim edilmesi

Taginir iglem
figinin
duzenlenmesi

TiF'in ve
eklerinin
dosyalanmas

Taginir islem Fisi
ve eklerinin
Gonderilmesi

Tasinirin teslim
alinmasi-taginir
islem fisinin
teslim alinmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

F- TASINIR CIKIS iSLEMLERI

F5- YOK OLMA NEDENIYLE TASINIR CIKIS iSLEMLERI
HARCAMA YETKILiSi FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi

UST YONETIM MUHASEBE-KESIN

HESAP SUBESI FAKULTE GENEL EVRAK BIRIMI

Kayittan diigme teklif ve onay
tutanaginin diizenlenmesi

v

Tutanagin giktisinin alinarak
ilgililer tarafindan imzalanmasi

'

N A

Kayittan disme teklif ve onay
tutanaginin dizenlenmesi

v

Tutanagin giktisinin alinarak
TKY’since imzalanmasi

B

.

Onay yazisinin dizenlenmesi

Onay yazisinin
paraflanmasi

Onay yazisinin
A teslim edilmesi

A: Onay Surecinin

Tamamlanmasi Onay yazisinin
teslim alinmasi /,

TKYS’nde taginir islem fisinin
diizenlenmesi

’

Tasinir islem fisi ciktilarinin Tasinir islem fisi

alinarak TKY’since imzalanmasi suretinin teslim
edilmesi

Taginir iglem fisi ve
eklerinin
dosyalanmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
G- TASINIRIN HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS iSLEMLERI
G1- TASINIRIN HURDAYA AYRILMA iSLEMLERI

HARCAMA YETKILISi

FAKULTE YONETiIMI

FAKULTE TASINIR
KAYIT BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI BiRiMi

FAKULTE GENEL
EVRAK BiRiMi

HURDA KOMiSYONU

Onay
yazisinin
paraflanmas

Ekonomik 6mrini
tamamlayan
mal/malzemeler TKY’ince

rapor edilmesi

Tutanagin /
d
<

Hurda tespit
tutanaginin
diizenlenmesi

v

Tutanagin
teslim

teslim
alinmasi

Kayittan diisme
teklif ve onay
tutanaginin
diizenlenmesi

|

Tutanagin giktisinin
alinarak ilgililer
tarafindan
imzalanmasi

;

Onay yazisinin
diizenlenmesi

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Onay
yazisinin

teslim
alinmasi

TKYS’nde tasinir
islem fisinin
diizenlenmesi

Taginir islem figi
¢iktilarinin alinarak

\ Taginir iglem
R fisi suretinin
Ll

imzalanmasi

Taginir iglem
fisi ve eklerinin
dosyalanmasi

teslim
alinmasi

)

Onay
yazisinin
teslim
edilmesi

edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRIMi

G- TASINIRIN HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE GIKIS iSLEMLERI
G2- TASINIRIN HURDAYA VERILME iSLEMLERI

HARCAMA YETKILiSi

FAKULTE
TASINIR KAYIT BiRiMi

MAKINA VE KIMYA ENDUSTRISi
HURDA SANAYi A.$

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

Ust yazinin
paraflanmasi

l

Tasinirin hurda
deposuna dahil
edilmesi

Ust yazinin diizenlenerek
sunulmasi

@

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

\ Ust yazinin teslim
R alinmasi
'\—/

Taginirin
tutanak karsiligi
teslim edilmesi

Belgelerin
dosyalanmasi

Taginirin tutanak
karsihg teslim
alinmasi

Ust yazinin teslim
edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

G- TASNIRIN HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS iSLEMLERI

G3- TASINIRIN iMHA EDILME iSLEMLERI

HARCAMA YETKILiSi

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE TASINIR KAYIT
BiRiMi

iMHA KOMiSYONU

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

Onay yazisinin
paraflanmasi

imha
tutanaginin
diizenlenerek
sunulmasi

'

imha
tutanaginin
teslim alinmasi <

imha
tutanaginin
teslim alinmasi
ve imhaya karar
verilmesi

v

A 4

Onay yazisinin

diizenlenerek
sunulmasi

l

A: Onay Sirecinin
Tamamlanmasi

N om
”\ teslim alinmasi

Onay yazisinin /

Tasinirin
tutanak
karsihgi teslim
edilmesi

Belgelerin
dosyalanmasi

Tasinirin

tutanak
karsiligi
teslim

ahnmac

\ Onay yazisinin
>

teslim edilmesi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
H- TASINIR YONETIM HESABI iSLEMLERI

HARCAMA YETKILiSi

MUHASEBE YETKILISi

FAKULTE TASINIR KAYIT
BiRiMi

UST YONETIM
MUHASEBE-KESIN
HESAP SUBESI BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

TKYS’nden tasinir sayim
dokiim cetvelinin alinmasi

Tasinir islem fisi
dizeltme isleminin
yapilmasi

Cetvellerin
imzalanmasi

y

Tasinir islem fisi giktisi
alinarak imzalanmasi

Tkys’nden taginir
yonetim hesabi
cetvelinin alinmasi

v

Muhasebe kayitlari ile
karsilagtiriimasi

Servis
islemlerinde
hata var mi?

TKYS’nden dizeltme
isleminin yapilmasi

v

TKYS’nden taginir
yonetim hesabi
cetvelinin alinmasi

v

Elektronik ortamda kurusg
farklari cetvelinin
diizenlenmesi

v

Tasinir iglem fisi giktisi
alinarak imzalanmasi

v

Cetvellerin sunulmasi

ve iadesi

Tasinir kayitlari ile
karsilastiriimasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

H- TASINIR YONETIM HESABI iSLEMLERI

HARCAMA YETKILISi

MUHASEBE YETKILiSi

FAKULTE TASINIR KAYIT
BiRiMi

UST YONETIM MUHASEBE-
KESIN HESAP SUBESI
MUHASEBE BiRiMi

FAKULTE GENEL EVRAK
BiRiMi

Cetvellerin
imzalanmasi
ve iadesi

Ust yazinin
paraflanmasi

Cetvellerin sunulmasi

Sayistay Baskanligina
sunulmak tzere Ust yazi
hazirlanarak imzaya
sunulmasi

Ust yazinin /
.

A: Onay Stirecinin
Tamamlanmasi

teslim alinmasi

\ Ust yazinin
teslim edilmesi

4

Belgelerin
dosyalanmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi
i- DEGiSIKLIKLERIN BiLDIRiLME iSLEMLERI
HARCAMA YETKiLiSi FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

Ambar degisikligine
iliskin yazinin
diizenlenmesi

I —

TKYS’nde gerekli degisikliklerin
yapilmasi

\

. Degisikliklerin Sayistay Baskanligina
Ust yazinin bildirilmesi i¢in yazinin hazirlanarak
paraflanmasi sunulmasi

.

Ust yazinin teslim Ust yazinin teslim
alinmasi edilmesi

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Belgelerin
dosyalanmasi




17- TASINIR KAYIT BiRiMi

J- KOMiSYONLARIN KURULMA ISLEMLERI

FAKULTE YONETIMI

FAKULTE TASINIR KAYIT BiRiMi

KOMIiSYON UYELERI

FAKULTE GENEL EVRAK BiRiMi

Ust yazinin

Kurul ve komisyonlarin
olusturulmasina iligkin
onay yazisinin hazirlanarak

paraflanmasi

sunulmasi

A

A: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Ust yazinin

X Ust yazinin /

Ust yazinin

T\ teslim alinmasi /

Komisyon Uyeleri gorev
yazisinin hazirlanarak

paraflanmasi

sunulmasi

\/

teslim edilmesi

Ust yazinin
teslim edilmesi

B: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Ust yazinin
paraflanmasi

Ust yazinin teslim

alinmasi

A\ 4

Komisyon Uyelerine
teblig yazisinin
hazirlanmasi

Ust yazinin
teslim edilmesi

C: Onay Siirecinin
Tamamlanmasi

Ust yazinin teslim
alinmasi

Onay ve yazi
suretlerinin
dosyalanmasi

Komisyon uyelerine
yazinin teblig
edilmesi




10- i¢c Kontrol Birimi



10.1. i¢ KONTROL BiRiMi i$ AKIS SURECLERI

A- IC KONTROL SISTEMININ UYUMLASTIRILMASI, iZLENMESI VE KOORDINE EDILMESI

iSLEMLERI

1.

10.

11.

12.

13.
14.

ic kontrol sistemine ydnelik sahiplenmenin, yetkilendirmenin ve izlemenin saglanmasi ve
calismalar baslatilir.

Ust yénetime sunmak Uzere (dokiimanda calismanin amaci ve kapsami, olusturulacak
kurul ve gruplarda gorev alacak personelin gérev ve sorumluluklari, egitim ihtiyaci gibi
konularin yer almasi) hazirlik galismasi yapilr.

Ust ydnetimin onayina sunulur ve ¢calismalar baslatilir.

Hazirhk ¢alismasi Yonetim Kuruluna sunulur.

Fakiilte i¢c Kontrol Birimi kurul tiyelerine gérevlendirme yazilip iist yénetime sunulur. Yazi
onaylanir.

ic Kontrol Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenecek ydntemle mevcut durumun
analizi yapilr.

Kurul tarafindan hazirlanan, 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta 6ngoérilen i¢ kontrol
sistemini tespit eden, karsilastiran ve bosluklari ortaya koyan mevcut durum
degerlendirme raporu hazirlanir.

Hazirlanan raporda belirlenen sorunlarin ¢éziimiine iliskin, Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Uyum Eylem Plani cercevesinde eylem plani taslagi hazirlanarak Gst yonetimin onayina
sunulur.

Eylem plani taslagi Gst yonetim tarafindan onaylanir.

Eylem planinda belirlenen faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik belirlenen egitim
ihtiyacinin giderilmesine iliskin yazi hazirlanarak tist yonetimin onayina sunulur.

Ust ydnetimin onayindan sonra i¢ Kontrol Birimine génderilir.

Eylem planinda 6ngorilen ¢alismalarin izlenmesine yonelik raporlarin hazirlanmasi igin,
Fakiiltemizde ayrica Kamu i¢ Kontrol Standartlarinin bes bileseninde destek calisma
gruplar olusturulmasina iliskin onay yazisi hazirlanarak (st ydonetimin onayina sunulur.
Ust yénetiminin onayina génderilir.

Onaylanan yazi e-beyas sisteminde dosyalanir.
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15.

16.
17.

18.
19.
20.

Olugturulan destek ¢alisma gruplari, eylem planinda ©ngorilen faaliyet ve
diizenlemelerin gerceklesme sonuglarini en az alti ayda bir olmak lzere degerlendirme
raporunu hazirlayarak Ust Yonetimin onayina sunar.

Ust Yénetimin onayina sunulur.

Ust Yénetim onayindan sonra eylem planinin revizesi yapilmak {lizere i¢ Kontrol
Koordinasyon Kuruluna gonderilir.

i¢ Kontrol Koordinasyon Kurul tarafindan eylem plani revizesine iliskin taslak hazirlanr.
Revize eylem plani taslagi Ust ydnetimine onayina sunulur.

Ust Yénetim tarafindan onaylanan revize eylem plani Ankara Universitesi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere e-beyas sistemi lizerinden giden evrak

islemine tabii tutulur.
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10.2. i¢ Kontrol Birimi Is Akis Semalari



19- iC KONTROL BiRiMi

UST YONETIM
(DEKANLIK)

FAKULTE YONETIM
KURULU

iC KONTROL
KOORDINASYON
KURULU

FAKULTE EVRAK
KAYIT BiRiMi

FAKULTE i
KONTROL BiRiMi

DESTEK CALISMA
GRUPLARI

UST YONETICI
(REKTORLUK)

ic Kontrole
iliskin hazirhk
galismalar
yapihr.

Kurulun
olusturulmasi
ybnetim
kuruluna
sunulur.

Yazi
onaylanir.

A

Kurul
olusturulur.

Kurul Gyelerine
gorevlendirme

yazilip st
ybnetime
sunulur.

_

<

Belge ilgili
klasér/dosyaya

Mevcut
Durum
raporu
hazirlanir.

kaldirtlir.

Mevcut
durum raporu

<

Uyum
Eylem
Plani
Taslagi
hazirlanir.

yazilr.

v

—

Yaz
onaylanir.

Taslak yazilir.
Ust yonetime
sunulmasina

iliskin Ust yazi

hazirlanir ve

onaya sunylur.

ilgili yazi
teslim

alinir.

Belge
dosyaya
kaldirilir




19- i¢ KONTROL BiRiMi

UST YONETIM
(DEKANLIK)

iC KONTROL
KOORDINASYON
KURULU

FAKULTE EVRAK
KAYIT BiRiMmi

FAKULTE i¢
KONTROL BiRiMi

DESTEK CALISMA
GRUPLARI

UST YONETICI
(REKTORLUK)

Eylem
Planina
yonelik
egitim

ihtiyaci
yazisi

hazilanir
ve sLnqur.

Yazi
onaylana

ilgili yazi
teslim alinir.

rak
imzalanir.

Belge ilgili
klasér/dosya
ya kaldirilir.

Destek Galisma
Gruplarinin
olusturulmasi

ile ilgili onay
yazisi hazirlanir
ve imzaya
sunulur.

<

Yaziyi
onaylayara
k imzalanir.

ilgili yazi
teslim

alinir.

Belge
dosyaya
kaldirihir.




19- i¢ KONTROL BiRiMi

VUST YONETIM
(DEKANLIK)

iC KONTROL
KOORDINASYON
KURULU

FAKULTE iC KONTROL
BiRIMI

DESTEK CALISMA
GRUPLARI

UST YONETICI
(REKTORLUK)

Degerlendirme
Raporu yazilir ve

onaya sunulur.

\_|/—

onaylanarak
imzalanir.

Degerlendirme
raporu hazirlanir.

Eylem Plani revizesine
iliskin taslak
hazirlanir.

Eylem Plani taslagi

yazihr.

.

|

Eylem plani taslaginin

gonderilmesi igin yazi
hazirlanir ve tst
yonetime sunulur.

Yazi
onaylanarak
imzalanir.

Belgenin bir
sureti dosyaya
kaldirilir.

ilgili yazi ve
rapor Ankara
Universitesi
Rektorlugine
gonderilir.
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