GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMi YAZININ VARSA EKi iLE
BERABER YAZILMASI

YUKSEKOKUL SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

YUKSEKOKUL SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGiLi AMIRE iIMZAYA
SUNULMASI

EVRAK UYGUN HALE

4—
EVET HAYIR GETIRILIR

MUDUR VEYA MUDUR
YARDIMCISININ iMZALAMASI

EVRAK KAYIT iSLERINDE, GiDEN
EVRAKA iSLENMESi

!

PARAFLI YAZI RESMi YAZI

YAZAN BiRiM TARAFINDAN iLGiLi POSTA YA DA iLGILIYE imzA
DOSYAYA KONULMASI KARSILIGI VERILMESi

GOREVIN SONUCLANMASI




GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA iSLENMESI

ON KONTROL iGiN YUKSEKOKUL
SEKRETERINE VERILMESi

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGINDEN, iLGiLi
BIRIME SEVKi iCiN MUDUR VEYA MUDUR
YARDIMCISINA VERILMESi

MUDUR VEYA iLGiLi MUDUR
YARDIMCISI GEREGI iCiN

iLGiLi
BiRIME
SEVKi

KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

iLGiLi BIRIMLERE VERILIR iLGiLi

iLGiLi KURULUN TOPLANTISI iGiN UYELERE DAVET YAZISI BOLUM DOSYAYA
GONDERILMESi BASKANLIKLARINA

OGRENCI iSLERINE KALDIRILMASI
PERSONEL iSLERINE

AKADEMIK VE iDARI

PERSONELE

iLGiLi KURULUN DAVETTE TASINIR KAYIT
BELIRTILEN GUN VE TAHAKKUK

SAATE TOPLANMASI DUYURU ;
YUKSEKOKUL SEKRETERI

GUNDEM MADDELERi UZERINE KARAR ALINAN KARARLARIN GEREGI iCiN
ALINMASI iLGiLi BiRIMLERE BiLDiRILMESi

iSLEM BITIRILIR



( OGRENCI )DIiSIPLIN KURULU iSLEMLERI

YAZILI SIKAYET ALINIR

YAZILI SIKAYET VEYA TESPIT UZERINE, iLGiLi
DiSiPLIN AMiRi SORUSTURMACI GOREVLENDIRIR

SIKAYET EDEN VE SIKAYET EDILEN SORUSTURMACI
TARAFINDAN SORUSTURMAYA CAGRILIR

SORUSTURMA ACILAN KiSiDEN SAVUNMA iSTENIR

OLAY UZERINDE SORUSTURMA YAPILIR

BiLiRKiSi RAPORU

SORUSTURMACININ KARARI VE SORUSTURMA
RAPORU HAZIRLANMASI

iLGILi DiSiPLIN AMiRi TARAFINDAN SORUSTURMA
RAPORUNUN iNCELENMESi

SORUSTURMA

YETERLI Mi?

EVET HAYIR

DOGRUDAN YETKILi DiSiPLIN KURULUNA SORUSTURMACIYA

VERILIR DONER

SONUCLANDIRILIR

YETKILI DiSiPLIN KURULU
iNCELEME YAPAR

DISIPLIN
KURULUNCA CEZA

virnit rArs nain

HAYIR

DURUM iLGiLi BiRiMLERE

BiLDIRILIR

EVET



VERILEBILECEK DiSiPLiN CEZALARI

1VEYA2 YUKSEKOGRETiIM
YARIYIL KURUMUNDAN
UZAKLASTIRMA CIKARMA

A\ 4
1 HAFTADAN 1 AYA
KADAR

UZAKLASTIRMA
UYARMA KINAMA

10 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI
5 GUN iCERISINDE DiSiPLIN CEZASI VERILIR VERILIR

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKi TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERi AGIKTIR

Universite
yonetim
kuruluna 15 giin
icinde itiraz
edilebilir

SOz KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETiIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLiN YONETMELiGiNiN 31. MADDESININ A,B,C VE D
BENDININ 2 VE 3. FIKRALARI iLGiLi BiRiIMLERINCE, ¢ VE D BENDiNiN1. VE 4. FIKRASI iSE OGRENCI iSLERi DAIRE

BASKANLIGINCA iLGiLi KiSi VE KURUMLARA BILDIRILIR.

ISLEM BITIRILIR




AKADEMIK PERSONELIN BiLIMSEL AKTiVITELERE BASVURU VE KATILIM
TALEPLERiINiIN DEGERLENDIRILMESi

BOLUMLERDEN MUDURLUGE ETKIiNLIK
TALEBI GELIR

MUDURLUK TARAFINDAN
ETKiNLiK TALEBI
DEGERLENDIRILIR

v

EVET HAYIR

iLGiLi BOLUME UYGUN
OLMADIGINA DAIR BILGi

MUDUR TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA

SUNULUR VERILIR

YONETIM KURULU
GOREVLENDIRMEYi

NEAERI ENINIRIR

YONETIM
KURULU
KARARI

EVET HAYIR

IR ILGILI BOLUME KARARA
KARSILANACAK DAIR BiLGi VERILIR
MI?

REKTORLUK MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK MAKAMINDAN GELECEK ONAY
SONUCUNDA FAALIYET GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR



MUDUR YARDIMCISI ATAMASI

MUDUR TARAFINDAN EN COK iKi OGRETIM
ELEMANI MUDUR YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSiLERIN iSIMLERi REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR (BiRDEN FAZLA iDARi
GOREVi OLAN AKADEMIiK PERSONEL iCiN
REKTORLUK MAKAMINDAN GEREKLI iZiINLER ALINIR)

MUDUR YARDIMCILIGI GOREVLENDIRMELERI iLGiLi
KiSi VEYA KiSILERE TEBLIG EDILIR. EN COK 3 YIL iGiN
ATANIR.( MUDURUN GOREVi SONA ERDIGINDE,
MUDUR YARDIMCISININ DA GOREVi SONA ERER )

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI MUDUR
TARAFINDAN BELIRLENEREK iLGILILERE TEBLIG EDILIR

ISLEM BITIRILIR



BOLUM BASKANI ATAMASI

BiRDEN FAZLA
ANABILIM
DALI VAR MI?

MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMUN
AYLIKLI PROFESORLERi, BULUNMADIGI
TAKDIiRDE DOCENTLERi, DOCENT DE
BULUNMADIGI TAKDIRDE YARDIMCI
DOGENTLERi ARASINDAN O BOLUMU
OLUSTURAN ANABILiM VEYA
ANASANAT DALI BASKANLARINDAN 15
GUN iCERISINDE VERILECEK YAZILI
GORUSLERI iSTENIR

HAYIR
v

YAZILI OLARAK VERILEN
GORUSLER DiKKATE
ALINARAK, BiR HAFTA
iCiINDE FAKULTELERDE,
DEKANCA; FAKULTEYE
BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi
UZERINE DEKANCA;
REKTORLUGE BAGLI
YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERisi

TEK ANABILIM DALI BULUNAN
BOLUMLERDE BOLUM BASKANI;
BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI,
BULUNMADIGI TAKDIRDE DOGENTLERI,
DOCENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE
DR. OGR. UYELERi ARASINDAN,
FAKULTELERDE; BOLUM KURULUNUN
GORUSU ALINARAK DEKANCA,
FAKULTEYE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINDE
DEKANCA, REKTORLUGE BAGLI
YUKSEKOKULLARDA MUDURUN
ONERiSi UZERINE REKTORCE ATANIR.

MUDUR, ATAMALARI REKTORLUK
MAKAMINA BiLDiRiR

ATANAN BOLUM BASKANINA
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR

MUDUR, ATAMALARI REKTORLUK

MAKAMINA BiLDiRiR




OGRETiM ELEMANI ALIMLARINDA GiRiS SINAVI YAPILMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETIM UYESi DISINDAKi DIGER OGRETIM

ELEMANLARI ALIMI iCiN iLAN YAPILIR.

iLAN EDILEN KADRO
DAHILINDE YAPILAN
BASVURULAR KABUL EDILIR

v

MERKEZi SINAV VE GiRi$
SINAVLARINA iLAN VE
BASVURMA SARTLARI

a) MERKEZi SINAV
b) GENEL SARTLAR
c) OZEL SARTLAR
d) MUAFIYET

BELIRLENEN JURi UYELERINE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

BELIRLENEN JURI UYELERI REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI ) BIiLDIRILIR

ON DEGERLENDIRME YAPILIR




ADAY KRITERi
SAGLIYOR

LV.IREY

EVET

iLAN EDILEN KADRO ADAYA, YETERLi KRITERLERI
SAYISININ 4 KATINA KADAR SAGLAMADIGINA DAIR
ADAY BELIRLENIR VE BiLDIRiM YAZISI YAZILIR
REKTORLUKCE KURUMUN
WEB SITESINDE iLAN EDILIR

REKTORLUK MAKAMINCA BELIRLENEN TARIHTE,
iLGiLi BiRIMLERCE BELIRLENEN YER VE SAATTE,
KRITERLERiI SAGLAYAN VE iLAN EDILEN KADRO
SAYISININ 4 KATI KADAR ADAY, YAZILI OLARAK

YAPILACAK GiRiS SINAVINA ALINIR

JURIi UYELERINCE SINAV
DEGERLENDIRMESI YAPILIR

YAPILAN DEGERLENDIRME SONUCU
REKTORLUK MAKAMINA BiLDiRiLIR

SINAVLARDA BASARILI OLAN ADAYLAR,
BASARI PUANLARI ESAS ALINARAK iLAN
EDILIR. iLAN EDILEN KADRO SAYISINI
GECMEMEK SARTIYLA YEDEK ADAY DA
iLAN EDILEBILiR. ATAMALAR
YURURLUKTEKiI MEVZUATA GORE
YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




OGRENCIi BELGESi VERME

iSTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

iSTENEN BELGELER YUKSEKOKUL SEKRETERI
TARAFINDAN iMZALANIR VE MUHURLENIR

ISLEM BITIRILIR
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TRANSKRIPT VERME

iLGiLi BOLUM BASKANLIGINCA, BiRiM OGRENCI iSLERi
SERVIiSINE TRANSKRIPT ALMA TALEBiNiN iLETILMESi

iSTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK YUKSEKOKUL SEKRETERLIGINCE iMZALANIR
VE MUHURLENIR

BOLUM SEKRETERLIGINCE iSTENEN BELGENIN iMZA
KARSILIGINDA GGRENCIYE VERILMESi

ISLEM BITIRILIR




OGRENCI SAYILARI iZLEME CiZELGESINiN HAZIRLANMASI

OGRENCi HAREKETLERININ
GECEN AYA GORE
DURUMLARININ iNCELENMESi

HAREKET VARSA iLGiLi BOLUMLERDEN
SAYISININ DUSULMESi VEYA EKLENMESi

TOPLAM SAYININ REKTORLUK MAKAMINA
ARZ EDILIR ( OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI)

ISLEM BITIRILIR

12
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MAZERET SINAVLARI

MAZERET SURESINiN BASLANGICINDAN iTiIBAREN SAGLIK RAPORU iLE 5
iS GUNU iCERiSINDE BiZZAT VEYA FAKSLA YAZILI OLARAK BOLUM

BASKANLIGINA BASVURUDA BULUNULUR

OGRENCINiN SAGLIK RAPORU BOLUM
BASKANLIGINA iLETiLiR. GEREKLi HALLERDE

MEDIKO SOSYAL’E iINCELENMEK UZERE GONDERILIR

OGRENCININ RAPORU
YONETMELIGE UYGUN
MU?

BOLUM BASKANLIGI OGRENCININ SINAVININ iPTALI VE

R I S 2L iLGIiLi GGRENCi HAKKINDA YOK

MUDURLUGE SUNAR TARAFINDAN OGRENCI DiSiPLIN

YONETMELIGINE GORE iSLEM
YAPILIR

MUDURLUGE SUNULAN MAZERET SINAVI

TALEPLERINE iLiSKiN BOLUM BASKANLIGI

RAPORU YUKSEKOKUL YONETiIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA BiLGi VE
GEREGI iCiN GONDERILIR

GONDERILEN YONETIM KURULU KARARI GEREGi;
BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN MAZERET
SINAV PROGRAMI HAZIRLANIR VE MUDURLUK
OLURUNA SUNULUR

MUDURLUKTEN GELEN OLUR DOGRULTUSUNDA
OGRETIM ELEMANLARINA VE OGRENCILERE
BILDIRILIR

SINAV SONUGLARI REKTORLUK MAKAMINA
( OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI ) ARZ EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREC

BOLUM KURULU, OGRETIM
EGITIM- ELEMANLARIYLA GORUSEREK,
O&RETIM UYGUN GUN VE SAAT BELIRLER

BASLAMADAN

BIRKAC AY ONCE
BELIRLENEN GUN VE SAAT DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN
PROGRAM MUDUR TARAFINDAN YONETIM KURULUNA
SUNULUR.

SUNULAN PROGRAM UYGUN MU?

v

EVET HAYIR
REKTORLUK MAKAMINA (BGRENCI iSLERi DAIRE iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA BiLGi VERILIR. UYGUN
BASKANLIGI) SUNULUR. iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA HALE GELDIKTEN SONRA REKTORLUK MAKAMINA

UYGUN OLDUGUNA DAIR BiLGi VERILIR. (OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI) SUNULUR

A\ 4
DERS PROGRAMI iLGiLi BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
OGRENCI BiLGi SISTEMINE GiRILEREK iLAN EDILiR. UST
YAZIYLA OGRETIM ELEMANLARINA VE PANOYA ASILARAK
OGRENCIYE DUYURULUR




KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETiM ELEMANI)

YUKSEKOKUL MUDURLUGUNCE, iLGiLi BiRIMLERDEN
DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI ALINIR

GELEN TALEP MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUMLERE GONDERILIR

BOLUMLER TARAFINDAN TALEP
DEGERLENDIRILIR VE DEKANLIGA
GORUS BILDIRIiLIR

TALEP OLUMLU
BULUNULDU MU?

BOLUMLER TARAFINDAN OLUMLU BOLUMLER TARAFINDAN OLUMSUZ

GORUS MUDURLUK TARAFINDAN BULUNAN GORUS MUDURLUK

YONETIM KURULUNDA SUNULUR TARAFINDAN iLGiLi BiRiME YAZI iLE
BiLDIRILIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?
OLUMLU YONETIM KURULU OLUMSUZ GORUS DMUDURLUK
KARARI MUDUR TARAFINDAN TARAFINDAN iLGiLi BiRIME
ONAYLANIR YAZI iLE GONDERILIR

ONAYLANAN KARAR iLGiLi BGRETIM ELEMANINA
MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi TEBLIG EDILIR
BiRIME YAZI iLE GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR

15



KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

BOLUMLER TARAFINDAN MUDURLUGE
DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI
YAZILIR

DEMUDURLUK TARAFINDAN iNCELEME
YAPILIR VE YONETIM KURULUNA

16

SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?
MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi BOLUMLER OLUMSUZ GORUS

YONETIM KURULU KARARI HAKKINDA BILGILENDIRILIR

YAZILIR. BiRiME DERS

GOREVLENDIRME TALEP YAZISI

YAZILIR VE iLGiLi BiRiMIN

YONETIM KURULU KARARI

BEKLENIR

iLGiLi BiRiM
GORUSU

MUDURLUK TARAFINDAN MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE
BOLUMLER BiLGILENDIRILIiR BOLUMLER BiLGILENDIRILIR

BOLUMLER TARAFINDAN DERS
GOREVLENDIRME TALEBI

iSLEM BITIRILIR

MUDURLUGE ARZ EDILIR
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KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESI (GELEN OGRETIM ELEMANI)

YUKSEKOKUL BOLUMLERi DERS GOREVLENDIRME
TALEPLERiINi MUDURLUGE ARZ EDER

MUDURLUK TARAFINDAN TALEP

iNCELENIR VE YONETIM KURULUNA
SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

A
HAYIR
MUDURLUK DERS GOREVLENDIRME OLUMSUZ GORUS MUDURLUK
TALEPLERINi REKTORLUK MAKAMINA TARAFINDAN iLGiLi BOLUMLERE
SUNAR (OGRENCI iSLERi DAIRE BiLDIRILIR
BASKANLIGI)

OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

iLGiLi KURUM

4 KARARI

oLuMLU

~h

oLumsuz

REKTORLUK MAKAMI
(OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) iLGiLi
GORUSU MUDURLUGE
YAZI iLE BIiLDIRIR

MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE
BOLUMLER BILGILENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR YUKSEKOKUL BOLUMLERi DERS GOREVLENDIRME
TALEPLERINi DEKANLIK/MUDURLUGE ARZ EDER
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KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETIM ELEMANI)

iLGiLi KURUMDAN REKTORLUK MAKAMINA YAZILAN
DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZIS| MUDURLUGE
GONDERILIR.

MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMLERDEN GORUS
ALINIR

BOLUM KARARI
OLUMLU MU?

EVET ¢

OLUMLU GORUS YAZISI BOLUM
TARAFINDAN MUDURLUGE
GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
BOLUM TARAFINDAN
MUDURLUGE GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
MUDURLUK TARAFINDAN
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

OLUMLU GORUS MUDURLUK
TARAFINDAN YONETIM
KURULUNA SUNULUR

REKTORLUK MAKAMI
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA
OLUMSUZ GORUS BILDIRILIR

YONETIM
KURULU KARARKI
OLUMLU MU?

EVET o

OLUMLU GORUS YAZISI
DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN REKTORLUK
MAKAMI (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) NA GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

REKTORLUK MAKAMI

REKTORLUK MAKAMI
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA
OLUMLU GORUS BILDIRILIR

iLGiLi OGRETiM ELEMANI
HAKKINDA DERS
GOREVLENDIRMEYLE iLGiLi
2547 SAYILI KANUNUN 40.
MADDESININ A VEYA D
BENDLERINE GORE iSLEM
YAPILIR

(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA
oLUMSUZ GORUS BILDIRILIR

REKTORLUK MAKAMI (PERSONEL
DAIRE BASKANLIGI) TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK
BiLGILENDIRILEREK iLGiLi OGRETIM
ELEMANINA TEBLIG EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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BOLUM KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIK BOLUM KURULU, iLGiLi BOLUMDE FiiLEN EGIiTiM-
OGRETIM GOREVi YAPMAKTA OLAN OGRETiIM UYELERI ve
OGRETIM GOREVLILERINDEN OLUSUR. KURULUN BASKANI,
ILGiLi BiRiMiN BOLUM BASKANIDIR. BOLUM BASKANININ
BULUNMADIGI HALLERDE KURULA YARDIMCISI BASKANLIK

EDER

KURULU UNIVERSITELERDE AKADEMIK TESKILAT
YONETMELIGI’NIN 15. MADDESINE GORE
GOREVLERINI iCRA EDER




BiLIMSEL, SOSYAL, KULTUREL VE SPORTIF AKTiVITELERIN PLANLANMASI

EGITiM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETiIM ELEMANLARINDAN iLGiLi
EGITIM-OGRETiIM YILINDA DUZENLENECEK OLAN BiLiMSEL, SOSYAL,
KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELER iLE iLGiLi BiLGi iSTENIR

AKTIVITE
PLANLANMIS MI?

BiLDIRIiLEN ETKiNLIiKLERIN PLANLAMA OLMADIGINA DAIR
ZAMANI VE YERI iLE iLGiLi GELEN YAZI iLGiLi BiRiIME
PLANLAMA YAPILIR BiLDIRILIR

iLGiLi PLAN UST YAZI iLE
MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR

PLANDA BELIRTILEN
AKTIVITELERIN UYGULAMA
ZAMANINDAN ONCE
AKTIVITELERIN PLANLANDIGI
SEKLI iLE YAPILMASI iCiN
REKTORLUK MAKAMINA BiLGi
VERILIR, GEREGI iCiN DE
BOLUME BILDIRILIR

iSLEM BITIRILIR




SINAV (YARIYIL iCi VE YARIYIL SONU) iSLEMLERI i$ AKS SEMASI

MUDURLUK TARAFINDAN SINAV
KOORDINATORLERIYLE BiRLIKTE TOPLANTI

YAPILIR

YUKSEKOKUL TARAFINDAN
BELIRLENEN SAAT VE DERSLIKLERIN
OZELLIKLERi DIKKATE ALINIR

v

SINAVI ORTAK YAPILAN DERSLER
(AiiT, iNGILiZCE, BILGISAYAR, VB.)
DiKKATE ALINIR

v

OGRENCI SAYILARI DIKKATE ALINIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDiGi TARIH ARALIGINDA
SINAVLAR DUZENLENIR

Otomasyona Girilir

21
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OGRENCI TEMSILCILERININ SEGIMLERI

MUDUR VEYA MUDUR YARDIMCISI BASKANLIGINDA
AKADEMIiK PERSONEL ARASINDAN BASKAN DAHIL 3
UYEDEN BiR SECiM KURULU OLUSTURULUR.

iLGiLi BiRiM OGRENCI iSLERi SERViSi iLE iSBIRLiGi YAPILARAK
SECiM KURULUNCA SECMEN LISTELERi HAZIRLANIR.

SECiM KURULU ONERISi iLE DEKAN VEYA DEKAN
TARAFINDAN GOREVLENDIRILEN UYE TARAFINDAN SECiM
YER VE TARiHi BELIRLENIR

24.0912010 TARIH 27709 SAYILI RESMi GAZETE’DE
YAYIMLANARAK YURURLUGE GIiREN “YUKSEKOGRETIM
KURUMLARI OGRENCi KONSEYLERi VE YUKSEKOGRETIM
KURUMLARI ULUSAL OGRENCi KONSEYi YONETMELIiGi”

HUKUMLERINE UYGUN OLARAK, DUMLUPINAR
UNIVERSITESI OGRENCi KONSEYi YONETMELIGINE GORE
SECIMLER GiZLi OY AGIK TASNIF YOLUYLA YAPILIR.

BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI OGRENCI
TEMSILCILIKLERi SECIMLERINDE, SECIMiN YAPILABILMESi iCiN
BiRINCi TUR SECIMLERDE SEGiMiN YAPILDIGI
BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALINA KAYITLI
OGRENCILERIN VARSA iKiNCi GGRETiM OGRENCILERi DAHiL)
EN AZ %60’ININ, iKiNCi TURDA iSE EN AZ %50’SiNiN SECIME
KATILMASI SARTTIR. iLK iKi TURDA SEGiM YAPILAMAZ iSE

UCUNCU TURDA KATILMA SARTI ARANMAZ

%60 KATILIM
SAGLANDI

HAYIR

2. TURICIN SECim

SEGIM
iSLEMLERI YAPILIR

TAMAMLANIR

%50 KATILIM
SAGLANDI

SECIM TAMAMLANIR

3. TURDA

EVET SECILDi Mi?

SECiM TAMAMLANIR HAYIR

SECIMLERDE O DONEME AiT

TEMSILCi SECILMEMi$
SAYILIR.




SINAV SONUGLARINA iTiRAZLARIN DEGERLENDIRILMESi

OGRENCI, SINAV SONUGLARININ iLAN
EDILMESINi iZLEYEN iLK BES iS GUNU
iCiNDE, MADDI HATA
GEREKGESI iLE MUDURLUGE YAZILI
OLARAK
BASVURMAK SURETIYLE SINAV
SONUCLARINA iTiRAZ EDEBILIR

iTIRAZ, iLGiLi DERSI VEREN GGRETIM UYESi
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

MADDI HATA
VAR MI?

SINAV NOTUDUZELTILMESi iCiN iLGiLi SINAV NOTU OGRENCIYE
BOLUM BASKANLIGINA BiLDIRILiR BiLDIRILMESi iCiN iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA BILDIRILiR

BOLUM BASKANLIGI UST YAZI iLE
MUDURLUK MAKAMINA SUNAR

MUDURLUK MAKAMI YONETIM
KURULUNU TOPLAR

ALINAN KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA GONDERILIR.
BOLUM BASKANLIKLARINCA iTiRAZ
SAHiBi OGRENCILERE BILDIRILIR.

ISLEM BITIRILIR
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SINAVLAR, GOREVLENDIRMELER VE iLAN

YARIYIL iCi SINAVLARI VE YARIYIL SONU
SINAVLARININ TARIHLERI, iLGiLi BOLUM
BASKANLIGI iLE KOORDINELi OLARAK
MUDURLUKGE BELIRLENIR VE
SINAVLARDAN ONBES GUN ONCE BOLUM
BASKANLIGI/MUDURLUK TARAFINDAN
iLAN EDILIR.

BOLUM KOORDINATORU SINAV PROGRAMLARINI
(YARIYIL iCi VEYA YARIYIL SONU SINAVLARINDA)
VE GOZETMENLERI BELIRLER

SINAV PROGRAMI MUDURLUK MAKAMINA
OLURUNA SUNULUR

OLURU GELEN SINAV PROGRAMI OGRETiM
UYELERINE VE GOZETMENLERE UST YAZIYLA,
OGRENCILERE PANOYA iLAN EDILEREK
DUYURULUR

SINAV YAPILIR

YAZILI SINAV BELGELERI EN AZ 2 YIL
SAKLANIR

ISLEM BITIRILIR
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YAZ OKULU AGILMASI, AGILACAK DERSLERIN VE GOREVLENDIRILECEK PERSONELIN BELIRLENMESI

YUKSEKOKUL KURULUNUN ONERISi VE
SENATO KARARIYLA ACILIR. YAZ OKULU 35
GUNDEN AZ OLMAMAK KAYDIYLA EN AZ 7

HAFTADIR. YAZ OKULU OGRETiM SURESINDEN
SAYILMAZ, GUZ VE BAHAR DONEMI
HARICiNDE ACILIR

YAZ OKULU

EVET ACILDI MI?

YAZ OKULUNDA BiR DERSIN
ACILABILMESI iCiN ONCELIKLE O
DERSi VERMEK iSTEYEN
OGRETIM UYESININ iLGiLi
BOLUM BASKANLIGINA
BASVURU YAPMASI GEREKIR.

BOLUMLER TARAFINDAN

EVET VAR MI? HAYIR DEKANLIK/MUDURLUK
¢ BiLGILENDIRILIR

BASVURU

BOLUM KURULUNUN

HAYIR

KARAR iLGiLi BiRiMLERE
BiLDIRILIiR

ONERISIYLE ACILMASI
PLANLANAN DERSLER
BOLUM BASKANLIGI
TARAFINDAN HAFTALIK
DERS PROGRAMI VE

DERSLIK —» HAYIR _

YETERLI Mi?

YETERLi SAYIDA
DERSLIK
BULUNMADIGINDA
ONCELIKLi DERSLER
BOLUM
KURULUNCA
TESPIT EDILIR.

DERSLIKLER
BELIRLENEREK
MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR ElIET

YAZ OKULU PROGRAMLARINDA
YER ALAN BiR DERSIN
ACILABILMESI iCiN GEREKLi EN
AZ
OGRENCI SAYISINI, UNIVERSITE
YONETiIM KURULU BELIRLER. BiR
DERSTE OGRENCI SAYISININ 30’U
ASMASI|
HALINDE YENI BiR SINIF
ACILﬁBiLiR.

AKADEMIK TAKViMDE

BELIRTILEN TARIHLERDE iSLEM BiTiRILIR

OTOMASYON SiSTEMINE
GiRILIR




EK DERS i$ AKIS SEMASI

AKADEMIK TAKVIME UYGUN OLARAK DONEM
BASINDA, BOLUM BASKANLIKLARI TARAFINDAN
VERILECEK DERSLER VE BU DERSLERi VERECEK
OGRETiIM ELEMANLARI BELIRLENIR

BELIRLENEN DERSi VERECEK OGRETiM ELEMANI BiRiMDE YOKSA
2547 SAYILI KANUNUN iLGiLi MADDELERi UYARINCA DiGER
BiRIMLERDEN GOREVLENDIRME iSTENIR. DIGER BiRiMLER
TARAFINDAN UYGUN GORULEN GOREVLENDIRMELER, OGRETiM
ELEMANININ KENDi BiRiMiNDE VERDiGi DERSLER VE VARSA BASKA
BiRIMLERDE VERDiGi DERSLER DETAYLI OLARAK LISTELENIR VE

iLGiLi BiRiME GONDERILIR

DERS YUKU DAGILIMI iLGiLi MUDURLUK TARAFINDAN YONETIM
KURULUNA ONAY iCiN SUNULUR

YONETIM
KURULU

KARARI
EVET HAYIR

iLGILi AYA AIT FiiLEN YAPILAN
DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU
DUSULUP, PERSONELIN iziN, RAPOR VE
GOREVLi OLUP OLMADIGI KONTROL
EDILDIKTEN SONRA GERIYE KALAN
DERS YUKLERINDEN EK DERS UCRET
GiZELGESi HAZIRLANIR. iZiNLE iLGiLi
DURUMLAR GiZELGEDE GOSTERILIR

K HAZIRLANAN CIZELGE YOK \

TARAFINDAN BELIRLENEN DERS
YUKU TESPITINDE UYULACAK
ESASLARA VE DiGER iLGilLi
MEVZUATA UYGUNLUGU
YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU
CiZELGEYE GORE CESITLI
ODEMELER BORDROSU VE BANKA
LiSTESi DUZENLENIR

ODEME EMRIi BELGESi MYS
SiISTEMINDEN DUZENLENIR. MERKEZI
YONETiIM HARCAMA BELGELERI

YONETMENLIGiNiN 13. MADDELERINDE
SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE




( GERGEKLESTIRME GOREVLISi \

TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRi
BELGESINE "KONTROL EDILMIiSTiR
VE UYGUN GORULMUSTUR." SERHi
DUSULEREK iMZALANIR VE EKLI
BELGELERLE BiRLIKTE HARCAMA

\ YETKILISINE GONDERILIR j

HARCAMA YETKiLiSi TARAFINDAN
iMZALANAN ODEME EMRI BELGESi VE
EKLi BELGELER HER AYIN 5'iNE KADAR

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI
BASKANLIGINA GONDERILIR.

iSLEM BITIRILIR
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YOLLUK ODEMELERI iSLEMLERI

YURTICi VE YURTDISI SUREKLi GOREV YOLLUKLARINDA;
—ATAMALARDA ATAMA ONAYI, DiGER HALLERDE HARCAMA
TALIMATI,

—PERSONEL NAKIL BiLDiRiMi,
—YURTICi/YURTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRiMi
YURTICi VE YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUKLARINDA;

—GOREVLENDIRME YAZISI (REKTORLUK OLURU) VEYA HARCAMA
TALIMATI,
—YURTICi/YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU BILDiRiMi
—VARSA YATACAK YER TEMINi iCiN ODENEN UCRETLERE iLiSKiN
FATURA ODEME BELGESINE BAGLANIR.

YURTDISI GEGiCi GOREVLERDE YATACAK YER TEMINi iCiN ODENEN

UCRETLERE iLiSKiN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS
TERCUMELERININ DE ODEME BELGESINE BAGLANMASI GEREKIR

ODEME EMRi BELGESi VE EKi BELGELER

DUZENLENEREK GERCEKLESTIRME
GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI
TARAFINDAN iLGiLi BELGELER
KONTROL EDILiR

iMZALAR BiRiM
YETKILisi
TARAFINDAN M

EVET ATILDI? HAYIR ———

GERGEKLESTIRME GOREVLISi
TARAFINDAN iLGiLi BELGELER

BiRLIKTE HARCAMA YETKILiSINE
GONDERILIR

HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN
DA iMZALANAN ODEME EMRi
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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TELAFi DERSi UYGULAMASI

TELAFi YAPMAK iSTEYEN OGRETIM
ELEMANI iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA MURACAAT EDER

KAYDA ALINAN TELAFi TALEBI
BOLUM BASKANI TARAFINDAN

BOLUM SEKRETERI, OGRENCi VE
OGRETIM ELEMANLARININ
DiGER DERSLERINi
ETKILEMEYECEK SEKiLDE
MEVCUT PROGRAMI DA
BOZMADAN UYGUN OLAN BOS
GUN VE SAATLERE TELAFi
DERSLERINi YERLESTIRIR

TELAFi DERS PROGRAMI BOLUM
BASKANI TARAFINDAN
iMZALANIR, DILEKGE VE EKLERI
MUDURLUGE GONDERILIR

MUDURLUK TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

KARARIN BiR ORNEGI iLGiLi

BOLUME GONDERILIR

HAYIR

iLGiLi BGRETIM ELEMANINA
TELAFi TALEBIiNiN UYGUN
GORULMEME NEDENI YAZI iLE
BiLDIRIiLiR

iLGiLi ®GRETiIM ELEMANINA
TELAFi TALEBINiN UYGUN
GORULMEME NEDENI YAZI iLE
BiLDIRILIR

iSLEM BITIRILIR
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/ DERSi ALAN OGRENCILERILERIN BU \

DEGISiKLIKTEN HABERDAR EDiLMESi iCiN,
TELAFi PROGRAMI EN AZ BiR HAFTA
ONCESINDEN OGRENCi PANOLARINA

ASILIR, YUKSEKOKUL WEB SAYFASINDA
YAYINLANIR, SINIFTA SOZLU DUYURU
YAPILIR

\ >

HAZIRLANAN PROGRAMA GORE
DERSIN TELAFiSi YAPILIR

EK DERS UCRETi ODEMEK UZERE

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
KARARININ BiR GRNEGI VE
DiGER BELGELER TAHAKKUK
BiRiIMINE GONDERILIR

TELAFi DERSi
AYNI HAFTA EK DERS UCRETi ODEMESINDE
ICINDE Mi EVET NORMAL SUREC DEVAM EDER
HAYIR

TAKiP EDEN YENi HAFTA
iCERISINDE YAPILAN
TELAFi DERSi iLE OGRETIM
ELEMANININ HAFTALIK
DERS YUKU TOPLAMI
KANUNi SINIRLARI ASIYOR

TELAFi YAPILSA DAHi KANUNi

SINIRI ASAN KISIM iCiN EK DERS
UCRETi ODENMEZ

HA*IR

HER HAFTA iCi; NORMAL
OGRETIMDE 20, iKiNCi
OGRETIMDE 10 SAAT DOLANA
KADAR EK DERS UCRETi ODENIR

iISLEM BITIRILIR
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NORMAL YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUKLARI

UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ
YOLLUK ONAY BELGESi VE YONETIM ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BiLDIiRi
KURULU KARARININ ALINMASI SUNMA GiBi iSLER iGiN, 2547 SAYILI KANUNUN 39.
MADDESi UYARINCA REKTORLUK MAKAMI
TARAFINDAN GOREVLENDIRILMESi

AVANS ODEMESI UNIVERSITEMizZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ

ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BiLDiRi
SUNMA GiBi ISLER iCiN, iSTEGE VE ODENEK
DURUMUNA GORE AVANS ODENMESi

GOREViNi TAMAMLAYAN PERSONEL YOL GiDER
BELGELERi DOGRULTUSUNDA GEGICi GOREV
YOLLUGU BILDIRiMINiN iLGiLi BiRIME iBRAZI

YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU
BiLDIRIMI

iBRAZ EDILEN GECiCi GOREV YOLLUGU BIiLDiRiMIiNiN
KONROL EDILMESINDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE ONAYA SUNULMASI

HARCAMA TALIMATI

ODEME EMRi BELGESINiN ONAYLANAN HARCAMA TALIMATININA iSTINADEN e-
DUZENLENMESi BUTCE SiISTEMINDEN ODEME EMRi BELGESININ
CIKARILARAK HARCAMA YETKIiSINE iMZAYA
SUNULMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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NORMAL YURTICi GECICi YOLLUKLARI

YOLLUK ONAY BELGESI
HAZIRLANMASI

YURT iCi GEGiCi GOREV YOLLUK
BiLDIiRiMi

iBRAZ EDILEN BILDIiRIMIN
KONTROLUNDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE
ONAYA SUNULMASI

ODEME EMRIi BELGESININ
HAZIRLANMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI

UNIVERSITEMIZIN SEHIR DISINDA
YAPILACAK OLAN iSLERI iCIN PERSONELIN
REKTORLUK TARAFINDAN
GOREVLENDIRILMESI

GOREVINi TAMAMLAYAN PERSONELE YOL
GiDER BELGELERi DOGRULTUSUNDA
HAZIRLANAN YURT iCi GEGiCi GOREV YOLLUGU
BILDIRIMININ iLGiLi BIRIME iBRAZI

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATINA
iISTINADEN e — BUTGE SISTEMINDEN ODEME
EMRIi BELGESI CIKARTILARAK HARCAMA
YETKILiSINiN iMZASINA SUNULMASI VE
iMZALANAN ODEME EMRI BELGESi VE DIGER
EKLERI iLE BIRLIKTE PERSONELE ODEME
YAPILMAK UZERE STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGINA GONDERILMESi




ARSIVLIK MALZEMELERIN KORUNMASI i$S AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEMELER TESPIT EDILIR

YANGIN, HIRSIZLIK, RUTUBET, SU
BASKINI, TOZ VE HER TURLU HAYVAN
VE HASERATIN TAHRIPLERINE KARSI
GEREKLi TEDBIRLER ALINIR

YANGINA KARSI, YANGIN SONDURME
CiHAZLARININ YANGIN TALIMATI
CERCEVESINDE DAiMi CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

YILDA EN AZ BiR DEFA
MiKROORGANIZMALARA KARSI
KORUYUCU TEDBIR OLARAK ARSIV
DEPOLARI DEZENFEKTE EDILIR

FAZLA RUTUBETiI ONLEMEK iCiN,
RUTUBET EMICi CiIHAZ VEYA KiMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

1SI MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT
(KAGIT MALZEME iGiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR

ISLEM BITIRILIR




ARSIV MALZEMELERi SAKLAMA SURESI iS AKIS SEMASI

o

BiRiMLERIN ELINDE
BULUNAN ARSIVLIK
MALZEME, BiRiM
ARSIVLERINDE 1-5 YIL SURE
iLE SAKLANIR

ARSIV
MALZEMESi
NERENIN?

'
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KURUM ARSiViNDE 10-14
YIL SURE iLE SAKLANIR




BiRiM ARSIVINE VERILECEK MALZEMENIN AYIRIMI VE HAZIRLANMASI

HER YILIN OCAK AYI iCERiSINDE, ONCEKi
YILA AiT ARSIVLIK MALZEME,
BiRIMLERINCE GOZDEN GEGiLiR. iSLEMi
TAMAMLANANLAR, iSLEMi DEVAM
EDENLER VE iSLEMi TAMAMLANMIS
OLMASINA KARSILIK ELDE
BULUNDURULMASI GEREKLi OLANLAR
SEKLINDE BiR AYIRIMA TABi TUTULUR

v

AYRIM iSLEMLERiNi MUTEAKIP,
ARSIVE DEVREDILECEK MALZEME, iLGilLi
BiRIMLERDE i$iN VE MALZEMENIN
OZELLIKLERINE GORE;

A) BiRimi,

B) iSLEM YILI (TESEKKUL ETTiGi YIL),

C) KONU VE iSLEM iTiBARIYLA

AIDIYETI,

D) AIDIYET iCERISINDEKi TARiH
(AIDIYET iCERiISINDEKi KRONOLOJIK
SIRALAMA, KUCUK TARIHTEN BUYUK TARIHE
DOGRU YAPILIR. EKLER iGiN DE, AYNI USUL
UYGULANIR.) VE SIRA NUMARASI, ESAS
ALINMAK SURETIYLE HAZIRLANIR

GIZLILIK

EVET DERECESi VAR

HAYIR

iCERiISINDE TAMAMEN VEYA ARSIVDE TASNIF VE
KISMEN GiZLiLiK DERECESIi TASIYAN YERLESTIRME SIRASINDA
KAMU EVRAKININ BULUNDUGU NORMAL MALZEME
DOSYA GOMLEGININ SAG UST iSLEMINE TABi TUTULUR
KOSESINE KIRMIZI ISTAMPA
MUREKKEBI iLE “GiZLi” DAMGASI
VURULUR. GiZLiLiK DERECELI
MALZEME, ARSiVDE TASNIF VE
YERLESTIRME SIRASINDA NORMAL
MALZEME GiBi iSLEME TABI
TUTULUR

iSLEM BITIRILIR




ARSIV iSLEMLERI UYGUNLUK KONTROLU iS AKIS SEMASI

AYIRIM SONUCU, iSLEMi
TAMAMLANMIS VE BiRiM ARSiVINE
DEVREDILECEK MALZEME, UYGUNLUK
KONTROLUNDEN GEGIRILIR

ARSIVE DEVREDILECEK MALZEMENIN iSLEM YILI iTiBARIYLA,
AIDIYETINE GORE KAYDINA MAHSUS “KAYIT DEFTERI” VEYA
“FOYLERI” GOZDEN GECIRILEREK, SIRA NUMARALARINDA ATLAMA,
TEKERRUR VEYA EKSiKLiK OLUP OLMADIGINA DiKKAT EDILIiR

BiR AiDIYET iCERiSINDE, AYNI MAHIYETTE BiRDEN FAZLA MALZEME
BiRiMi VARSA KAYIT DEFTERi VEYA FOYLERDEKi KAYITLARIN
DUZELTILMEK SURETIYLE BiRLESTIRiP BiRLESTIRILMEDIiGiNE DiKKAT
EDILIR

DOSYA iCERiSINDE BULUNAN EVRAKIN GEREKTiGi BiCiMDE
DOSYALANIP DOSYALANMADIGINA DiKKAT EDILIR

KLASOR VEYA DOSYALAR UZERiINE, DEVIRDEN ONCE KLASOR VE
DOSYALARA VERILMiS NUMARALARIN, BiRiM ADININ, AiT OLDUGU
iSLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIGINA DiKKAT EDILIR

DEFTERLERLE, CILTLENMIiS VEYA ZARFLANMIS OLANLARIN UZERINE,
DEVIRDEN ONCE VERILMiS NUMARALARIN, BiRiM ADININ, AiT
OLDUGU iSLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIGINA DiKKAT EDILIR

iSLEM YILI ESASINA GORE DUZENLENEN KAYIT DEFTERININ VEYA BU
MAKSATLA KULLANILAN FOY CiLTLERINiN KAPAKLARININ
ETIKETLENiP ETIKETLENMEDiGINE DiKKAT EDILIR, SAYFALARIN VE
EKLERIN YIRTIK, KOPUK VEYA EKSiK OLUP OLMADIGINA, BAKILIR,
EKSIKLIKLERi VARSA TAMAMLANIR

UYGUNLUK KONTROLU, iLGiLi BiRiM
PERSONELI iLE BiRiM ARSiVi YETKILi
PERSONELINCE MUSTEREKEN YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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MALZEMELERIN BiRiM ARSiVINE DEVRI i$ AKIS SEMASI

iLGiLi BIRIMLERCE, HER TURLU iSLEMi
TAMAMLANMIS VE UYGUNLUK KONTROLU
YAPILARAK EKSiKLERi GiDERILMIi$ ARSIVLIK
MALZEME, MUTEAKIP TAKViM YILININ iLK UG AYI
iCERISINDE ARS|iVE DEVREDILIR

v

MALZEMENIN BELIRTILEN SURE iCERiISINDE
DEVRINDE, BELIRLi BiR SIRA UYGULANIR. BU
SIRANIN TESPiTiNDE, BiRiM ARSIVINCE iLGiLi
UNITELER ARASINDA MUTABAKAT SAGLANIR.

v

TESLiIM iSLEMLERI iSE, BIRIMLERiIN ARSIV iSLERIYLE
GOREVLi PERSONELi TARAFINDAN YERINE GETIRILIR.
ARSIVLIK MALZEME, BiRiM ARSiVINE UYGUNLUK
KONTROLU YAPILMIS OLAN KAYIT DEFTERIi VEYA
FOYLERI iLE YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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TASINIR iSLEMLERi; TASINIRLARIN KAYDI i$ AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE BUTUN TASINIRLARIN VE BUNLARA
iLiSKiN iSLEMLERIN KAYIT ALTINA ALINMASI ESASTIR.
TASINIR KAYITLARI, YONETiM HESABI VERILMESINE ESAS
OLACAK SEKILDE TUTULUR. HER BiR KAYDIN BELGEYE
DAYANMASI SARTTIR

y

ONCEKi YILDAN
DEVREN GELEN
TASINIR VAR MI?

HAYIR

EVET

iCINDE BULUNULAN
YILDA HERHANGI BiR

SEKILDE EDINiLEN VEYA

ELDEN GIKARILAN

TACIAIINI AR VAR AN

EVET

TASINIRLARDAKI KAYIP,
FiRE, YIPRANMA VE
BENZERi NEDENLERLE
MEYDANA GELEN

AZAIRAALI AD \/AD RAID

EVET

SAYIM
SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN

v
HAYIR KAYIT YAPILMAZ

EVET

MIKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA

ALINARAK TAKIP EDILIR




KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERI VE DEGER TESPIT KOMiSYONU i$S AKIS SEMASI

TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLiIM ALINDIGINDA GiRi$; TUKETIME
VERILDiGINDE, SATILDIGINDA, BASKA HARCAMA BiRiMLERINE
DEVREDILDIGiNDE, BAGISLANDIGINDA VEYA YARDIM
YAPILDIGINDA, GESiTLi NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE
GELDIGiNDE, HURDAYA AYRILDIGINDA VEYA KAYBOLMA,
CALINMA, CANLI TASINIRIN OLUMU GiBi YOK OLMA HALLERINDE
CIKIS KAYDEDILIR

\ 4

GiRi$ VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSiNE DAYANILARAK
YAPILIR. GiRi$ VE CIKIS KAYITLARINDA;

A) SATIN ALMA SURETIYLE EDINME VE DEGER ARTIRICI
DEGISiKLIK HALLERINDE MALIYET BEDELI,

B) BEDELSIZ DEVIR, KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK
OLMA VE HURDAYA AYRILMA HALLERINDE KAYITLI DEGERI,

C) BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARDA;
BAGIS VE YARDIMDA BULUNAN TARAFINDAN iSPAT EDICi BiR
BELGE iLE DEGERI BELIRTILMI$ iSE BU DEGER, BELLIi BiR DEGERI
YOKSA DEGER TESPIT KOMiSYONUNCA BELIRLENEN DEGER, ESAS

v

DEGER TESPIT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILiSiNiN ONAYI iLE
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSiNiN VE iSiN UZMANININ DA
KATILDIGI EN AZ UG KiSiDEN OLUSTURULUR. KOMiSYON DEGER
TESPITiINDE TICARET ODASI, SANAYi ODASI, BORSA, MESLEK
KURULUSLARI, iLGiLi DIGER KURULUSLARDAN VEYA AYNI
NITELIKTEKi TASINIRI SATIN ALAN iDARELERDEN VE FiYAT
ARASTIRMASI SONUCLARINDAN YARARLANABILIR

v

SATIN ALMA SURETIYLE EDINIiLEN TASINIRLARIN MALIYET
BEDELiNiN TESPiTiINDE, GENEL YONETiM MUHASEBE
YONETMELIGININ iLGiLi HOKUMLERi UYGULANIR. FATURADA
GESITLI TASINIRLAR iGiN TOPLUCA GOSTERILMI$ GIDERLER OLMASI
DURUMUNDA, GiDERLER TASINIRLARIN ALIS BEDELLERI iLE
ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR. TASINIRLAR FATURADA
KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE CESITLERI iTIBARIYLA AYRI AYRI
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SATIN ALINAN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

SATIN ALINAN TASINIRLAR iCiN, TESLiM
ALINDIKTAN SONRA, TASINIR KOD LiSTESiNDEKi

HESAP KODLARI iTiIBARIYLA UCER NUSHA TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENIR

ALIM, BiR MERKEZDEN
YAPILIP BiRIMLERE Mi
DAGITILACAK?

EVET HAYIR

TASINIR KAYITLARA ALINIR

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BiRDEN FAZLA
BiRIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR
iCiN, TASINIRIN TESLiM EDILDiGi BiRiIMLERCE
TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI
ALIMI YAPAN BiRiME GONDERILIR

ALIMI YAPAN BiRiM, GELEN FiSLERE DAYANARAK,
ODEMEYE VE KENDI GiRi$S KAYITLARINA ESAS OLMAK
UZERE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLER

DIiGER BiRiIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN

BU FiSiN iDAREDE KALAN NUSHASINA BAGLANIR

|

ALIMI YAPAN BiRiIMCE GiRi$ KAYITLARI YAPILDIKTAN
SONRA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSiYLE DE
iLGiLi DIGER BiRiMLER ADINA CIKIS KAYDEDILIR

FARKLI HESAPLARA
KAYDI GEREKEN
TASINIRI AR AYNI

HAYIR

EVET

FATURADAKi TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI GIKARILIR VE
UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR

iSLEM FiSiNIN NUMARASI YAZILIR




SATIN ALINAN DERGIi VE GAZETE GiBi
SURELI YAYINLARIN BEDELLERINiIN
ODENMESi SIRASINDA TASINIR iSLEM
FiSi DUZENLENMEZ. SOZ KONUSU
YAYINLARDAN CiLT BiRLIiGi
SAGLANANLAR, CILTLETILDIKTEN
SONRA TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

ISLEM BITIRILIR
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BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

5018 SAYILI KANUNUN 40 INCI MADDESI iLE
DIGER MEVZUAT CERCEVESINDE BAGIS VE

YARDIM OLARAK EDINILEN TASINIRLAR
TESLIM ALINIR

TASINIRIN
DEGERI
Ril iNiVOR MII?

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi DEGER TESPIiT KOMiSYONU
TARAFINDAN TASINIR iSLEM FiSi VASITASIYLA DEGERI TESPIT
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR ETTIRILIR

FiSiN BiRiINCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM
EDENE VERILIR VEYA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU

EVET HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

SOZ KONUSU TASINIRLA
AYNI NiTELIKTE SON BiR
YIL iCERiSINDE GiRiSi

DEGER TESPIiT KOMiSYONU

TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER

EVET ESAS ALINIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARA ALINIR

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi
KAYDEDILIR

SOZ KONUSU TASINIRLA AYNI NIiTELIKTE
SON BIR YIL iCINDE GiRiSi YAPILAN TASINIR
VARSA BU DEGER iLE GiRi$ KAYDEDILIR

ISLEM BITIRILIR
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IADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

KULLANIMA VERILEN TUKETiM MALZEMELERINDEN
HERHANGI BiR NEDENLE iADE EDILENLER, iADEYi
YAPAN BiRiM YETKIiLiSiNiN ONAYINI TASIYAN VE iADE
EDILEN MALZEMENIN CiNS VE MiKTARINI BELIRTEN
BELGE KARSILIGINDA TESLiM ALINIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK TEKRAR GiRi$
KAYDEDILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI TASINIRLARI iADE EDENE
VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE TASINIR MAL YONETMELIGi 31
iNCi MADDE HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK
DEVIR ALINAN TASINIRLAR, DEVREDEN iDARENIN

TASINIR iSLEM FiSiINDE GOSTERILEN DEGER ESAS
ALINARAK DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE GiRiS
KAYDEDILIR

FiSiN BiR NUSHASI YEDi GUN iCERiSINDE DEVREDEN
iDARENIN CIKIS KAYDINA ESAS TASINIR iSLEM FiSiNE
BAGLANMAK UZERE GONDERILIR

v

DEVRALAN iDARENIN YAPMIS OLDUGU
TASIMA GiDERLERIi TASINIRIN DEGERI
iLE iLISKILENDIRILMEZ

-

ISLEM BITIRILIR




iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

iDARENIN KENDi KULLANIMLARI iCiN i¢
iMKANLARIYLA URETTIKLERi TASINIRLAR, DEGER
TESPIiT KOMiSYONU TARAFINDAN BELIRLENECEK

RAYiC BEDEL UZERINDEN TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK GiRi$ KAYDEDILIR

iDARENIN MULKIiYETINDEKi ARAZILERDE YETISTIRILEN
AGAGLARDAN URETILEN EKONOMIiK DEGERE SAHiP
KERESTE, ODUN, MEYVE GiBi URUNLER HAKKINDA DA
YUKARIDAKiI HUKUMLER UYGULANIR

ISLEM BITIRILIR
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TUKETIM SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERI, TASINIR iSTEK BELGESI
KARSILIGINDA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE

CIKIS KAYDEDILIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENMEDEN
HiCBIR SEKILDE TUKETIM MALZEMESi
GIKISI YAPILAMAZ

v

TUKETiM MALZEMELERININ CIKIS
KAYITLARI, AMBARLARA
GiRISLERINDEKi ONCELIK SIRASI
DiKKATE ALINARAK "iLK GIREN-iLK
GIKAR" ESASINA GORE VE GiRiS

ISLEM BITIRILIR
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KULLANIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TASIT VE iS MAKINELERi HARICINDEKi DAYANIKLI
TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESi DUZENLENMEK
SURETIYLE TALEP EDILIR

TALEP EDILEN DAYANIKLI TASINIRLAR ZIMMET FiSi
DUZENLENEREK KULLANIMA VERILIR (TASINIR MAL
YONETMELIiGi: ORNEK6/A)

KARA TASIT VE i$ MAKINELERININ YETKiLi MAKAMIN
ONAYINA iSTINADEN YONETiIMINDEN SORUMLU
GOREVLIYE VEYA KULLANICISINA VERILMESINDE iSE
TASINIR MAL YONETMELIGi 6 ORNEK NUMARALI
ZIMMET FiSi DUZENLENIR

ZIMMET FiSINE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLi KAYITLAR YAPILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI DOSYASINDA SAKLANIR. iKiNCi
NUSHASI ZIMMETLE TASINIR TESLiM EDILEN
GOREVLILERE VERILIR

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ
VE SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA
KULLANILMAK UZERE VERILEN TASINIRLAR iCiN
DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESi DUZENLENIR

TASINIRLAR ORTAK KULLANIM ALANININ SORUMLUSU
VEYA YONETICIiSINE iMZASI ALINARAK TESLIM EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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DEVIR SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

iDARENIN, TASINIR MAL YONETMELiGi 31 iNCi MADDE
HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK DEVREDILEN

TASINIRLARIN CIKISI TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK YAPILIR

FiSiN BiR NUSHASI TASINIRIN DEVREDILDiGi iDAREYE
VERILIR

DEVIR ALAN iDAREDEN ALINAN Fi$, DUZENLENEN
FiSiN EKINE BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR
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SATIS SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

iLGiLi MEVZUATI CERCEVESINDE SATILAN TASINIRLAR
TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK CIKIS KAYDEDILIR

SATISA iLiSKiN KARAR VEYA ONAYIN BiR NUSHASI FiSiN
BiRINCi NUSHASINA BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR
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KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERININ OZELLIKLERINDE,
AGIRLIKLARINDA VEYA MiKTARLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISMELER NEDENIYLE OLUSAN FiRELER, SAYIMDA
NOKSAN CIKAN TASINIRLAR, CALINMA, KAYBOLMA GiBi
NEDENLERLE YOK OLAN TASINIRLAR YA DA YIPRANMA,

KIRILMA VEYA BOZULMA GiBi NEDENLERLE
KULLANILAMAZ HALE GELEN TASINIRLAR iLE CANLI
TASINIRIN OLMESi HALINDE, KAYITTAN DUSME TEKLIF VE
ONAY TUTANAGI VE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARDAN CIKARILIR

ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMi$
BAYRAKLARIN TURK BAYRAGI
TUZUGUNUN 38 iNCi MADDESi UYARINCA
CIKARILAN ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS
VE KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMI$
BAYRAKLARIN YOK EDILMESi USUL VE
ESASLARINI GOSTERIR YONETMELIK
HUKUMLERi GEREGINCE iLGiLi YERLERE
TESLiM EDILMESINDE DE YUKARIDAKi
HUKUMLER UYGULANIR

A 4
TASINIR MAL YONETMELiGi 27. MADDE
BiRINCi VE iKiNCi FIKRALARDA
BELIRTILEN HALLERDE KASIT, KUSUR,
iHMAL VEYA TEDBIRSIZLiK OLUP
OLMADIGI ARASTIRILARAK SONUCLARI
AYRI BiR TUTANAKTA BELIRTILIR VE
TASINIR MAL YONETMELIGI 5 iNCi
MADDESIi HUKMUNE GORE iSLEM YAPILIR

iSLEM BITIRILIR
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HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

EKONOMiK GMRUNU TAMAMLAMIS OLAN
VEYA TAMAMLAMADIGI HALDE TEKNiK VE
FiZiKi NEDENLERLE KULLANILMASINDA YARAR
GORULMEYEREK HiZMET DISI BIRAKILMASI
GEREKTIGi iLGILILER VEYA OZEL MEVZUATI
CERGCEVESINDE OLUSTURULAN KOMIiSYON
TARAFINDAN BiLDIRILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN BELIRLEYECEGi EN AZ
UG KiSIDEN OLUSAN KOMiSYON TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

KOMiSYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGiLi

DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA
AYRILACAK

EVET HAYIR

KOMIiSYONCA YAPILAN KOMIiSYONCA HURDAYA
DEGERLENDIRME SONUCUNDA AYRILMASINA KARAR VERILENLER iCiN
HURDAYA AYRILMASI UYGUN iSE KAYITTAN DUSME TEKLiF VE ONAY
GORULMEYEN TASINIRLAR TUTANAGI DUZENLENIR
HAKKINDAKi GEREKGELi KARAR
HARCAMA YETKILiSINE BiLDIRILiR

TASINIRIN KAYITLI
DEGERIi MALIYE
BAKANLIGI’NIN

EVET

KAYITTAN DUSME TEKLIF VE HAYIR
ONAY TUTANAGI UST YONETICI
TARAFINDAN ONAYLANIR KAYITTAN DUSME TEKLIF VE
ONAY TUTANAGI HARCAMA
YETKiLiSi TARAFINDAN

TASINIRIN
EKONOMIK

TASINIR SATIS iCiN iMiD’E DEGERI VAR MI?

EVET HAYIR

TESLIM EDILIR
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TASINIR MAL YONETMELIGi 28. MADDE
BiRiNCi FIKRAYA GORE HARCAMA
YETKIiLiSINCE OLUSTURULACAK KOMiSYON
TARAFINDAN EKONOMIK DEGERININ
OLMADIGI VEYA TEKNIK, SAGLIK, GUVENLIK VE
BENZERi NEDENLERLE iMHA EDILMESININ
SART OLDUGUNA KARAR VERILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN ONAYI iLE iMHA
EDILIR. IMHA, KOMiSYON VEYA KOMiSYONUN
GOZETiMiINDE UZMAN KiSiLER TARAFINDAN
YAPILIR. BU iSLEME iLiSKiN AYRICA BiR iMHA
TUTANAGI DUZENLENIR. iIMHA iSLEMiNDE
OZEL MEVZUAT HUKUMLERi ONCELIKLE

HURDAYA AYRILAN VEYA iMHA EDILEN TASINIRLAR TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENEREK KAYITLARDAN CIKARILIR

FiSiN EKINE KAYITTAN DUSME TEKLiF VE ONAY TUTANAGININ
BiR NUSHASI BAGLANIR

iSLEM BITIRILIR
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BOLUNEN, BIiRLESEN VEYA KALDIRILAN HARCAMA BIiRIMLERINE AiT TASINIRLAR HAKKINDA
YAPILACAK ISLEMLER i$ AKIS SEMASI

BOLUNME KALDIRILMA

BOLUNEREK AYRI BiR HARCAMA KALDIRILMA HALINDE, KALDIRILAN
BiRiMi HALINE GELEN BiRiMiN HARCAMA BiRiMiNiN KAYITLARINA
KULLANIMINA TERK EDILMESIi CIKIS, DEVREDILMESi
HALINDE, BOLUNEN HARCAMA KARARLASTIRILAN HARCAMA

BiRiMININ KAYITLARINA GIKIS, YENi
OLUSAN HARCAMA BiRiMiNiN

BIiRIMININ KAYITLARINA GiRi$
KAYDEDILIR

KAYITLARINA GiRi$ KAYDEDILIR

BASKA BiR HARCAMA BiRiMi iLE
BIiRLESME SONUCUNDA KALDIRILAN
BiRiMiN KAYITLARINA CIKIS,
BUNYESINDE BIiRLESILEN BiRiMiN
KAYITLARINA GiRi$ KAYDEDILIR

GIiRIS$ VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSi iLE
YAPILIR

DUZENLENEN FiSLERIN BiRER NUSHASI, MUHASEBE
BiRiMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




TASINIR GiRiS VE CIKIS iSLEMLERININ MUHASEBE BiRiMINE BiLDIRILMESI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi TARAFINDAN, KAMU iDARELERININ
MUHASEBE KAYITLARINDA iLGiLi STOK VE MADDi DURAN VARLIK HESAPLARINDA
iZLENEN TASINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETIYLE EDiNiLENLERIN GiRi$ iSLEMLERI iLE

DEGER ARTIRICI HARCAMALAR iGiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiR
NUSHASI ODEME EMRi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

DIGER SEKILLERDE EDINiLEN TASINIRLARIN GiRiSLERi VE MADD{
DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN TASINIRLARIN GIKISLARI
iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERiINiN BIRER NUSHASININ,

DUZENLEME TARIiHiNi TAKiP EDEN EN GEG ON GUN iCiNDE VE
HER DURUMDA MALI YIL SONA ERMEDEN GNCE MUHASEBE
BiRiMINE GONDERILMESi ZORUNLUDUR

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-iLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA iZLENEN
TUKETiM MALZEMELERININ CIKISLARI iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERIi
MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILMEZ

BUNUN YERINE, UC AYl GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERINiIN TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESi, EN GEC iLGiLi DONEMIiN SON
iS GUNU MESAI BiTiMiNE KADAR MUHASEBE BiRiMIiNE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILILERI, TASINIR GiRi$ VE CIKIS iSLEMLERINE iLiSKiN OLARAK
KENDILERINE GONDERILEN TASINIR iSLEM FiSLERINDE GOSTERILEN TUTARLARI Il NCi
DUZEY DETAY KODU iTiBARIYLA iLGiLi HESAPLARA KAYDEDER

ISLEM BITIRILIR
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SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER i$ AKIS SEMASI

iDAREYE AiT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERINiN GOREVLERINDEN

AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSINiN GEREKLI GORDUGU
DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKIiLiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGI BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA TASINIR
KAYIT VE KONTROL YETKIiLiSiNiN DE KATILIMIYLA, EN AZ UG
KiSIDEN OLUSTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

v

SAYIM SURESINCE, HiZMETiN AKSAMAMASI VE BOZULABILECEK
NITELIKTEKi TASINIRLAR iCiN GEREKLi TEDBIRLERIN ALINMASI
KAYDIYLA, TASINIR GiRi$ VE CIKISLARI SAYIM KURULUNUN
TALEBi UZERINE HARCAMA YETKIiLiSINCE DURDURULABILIR.
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLi ONLEMLERIN ALINMASI, SAYIM

KURULUNUN GOREV VE SORUMLULUGU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ONCELIKLE, TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKiLiSINCE AMBARDA
BULUNDUGU VEYA AMBARDAN CIKTIGI HALDE BELGESi DUZENLENMEDIiGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTILEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERIN YAPTIRILMASINI

SAGLAR

SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE AMBARDAKi MiKTAR" SUTUNU, DEFTER

KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKi TASINIRLAR

FiiLEN SAYILIR VE BULUNAN MiKTARLAR SAYIM TUTANAGININ "AMBARDA BULUNAN
MiKTAR" SUTUNUNA KAYDEDILIiR

AMBAR SAYIM iSLEMLERi TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BURO, BOLUM, GEGIT,
SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN
TASINIRLAR DAYANIKLI TASINIR LISTELERi VE BUNLARIN VERILME SIRASINDA
DUZENLENEN ZiMMET FiSLERi ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM SONUCLARI SAYIM
TUTANAGINDA GOSTERILIR

KULLANIM AMACIYLA KiSILERE ZIMMETLE VERILMi$ OLAN TASINIRLAR iCiN, SAYIM
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE KiSiLERE VERILEN MiKTAR"
SUTUNUNDAKI BiLGILER DiKKATE ALINIR




SAYIMDA BULUNAN
MIKTAR iLE KAYITLI
MIKTAR ARASINDA FARK

EVET HAYIR
FARK BULUNMASI HALINDE MiKTARLARINDA
FARKLILIK BULUNAN TASINIRLARIN SAYIMI
BiR KEZ DAHA TEKRARLANIR
FARK VAR s
MI? EVET
BU MIKTAR "FAZLA" VEYA "NOKSAN"
HAYIR SUTUNUNA KAYDEDILIR
TASINIRLARIN FiiLi
MIKTARLARININ KAYITLI
MiKTARLARDAN EKSiK
OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?
EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA KAYITTAN DUSME
TEKLIF VE ONAY TUTANAGI VE TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLETILIR VE DEFTER

TASINIRLARIN FiiLi
MIiKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN FAZLA

OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

KAYITLARININ SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

EVET

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM Fi$i

DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ

(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUGLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GiRi$S VE CIKIS BELGELERININ

BiR ORNEGI, MUHASEBE KAYITLARININ
YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRIMINE

GONDERILIR
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KAYITLARIN SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANDIKTAN SONRA SAYIM
KURULU TARAFINDAN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELi DUZENLENIR

CETVEL, SAYIM KURULU iLE TASINIR KAYIT
VE KONTROL YETKILiSi TARAFINDAN
iMZALANIR

CETVEL VE EKi SAYIM TUTANAGI iLE SAYIM
SONUCLARINA GORE DUZENLENEN GiRiS VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL

YETKILISiNiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR




DEVIR iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERI,
SORUMLULUKLARI ALTINDAKi AMBARLARDA
BULUNAN TASINIRLARI VE BUNLARA iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERI, YERLERINE
GOREVLENDIRILENLERE DEVRETMEDEN
GOREVLERINDEN AYRILAMAZLAR

v

YENi GOREVLENDIRILEN TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILILERi DE SOZ KONUSU KAYIT VE
BELGELERI ARAMAK VE ALMAK ZORUNDADIR

AMBARLARINDAKI TASINIRLARI VE TASINIR iSLEMLERINE iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERi TESLIM ETMEYEN VEYA iSTiFA, HASTALIK,
TUTUKLANMA, GLUM GiBi NEDENLERLE DEVIR VE TESLIM
EDEMEYEN TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINiN

SORUMLULUGUNDAKi TASINIRLAR iLE DAYANAGI KAYIT VE
BELGELER, DEViR KURULU ARACILIGI iLE YENi TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILiSINE DEVIR VE TESLiM EDILIiR

DEViR KURULU, HARCAMA YETKILISi
TARAFINDAN BELIRLENEN BiR KiSiNiN
BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERINiN DE KATILDIGI, EN AZ UG KiSiDEN
OLUSUR

AMBARLARIN DEVRIi, AMBAR DEVIiR VE TESLIM TUTANAGI
DUZENLENEREK YAPILIR

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIS

GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR,
BURALARDA ASILI DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESINDE
GOSTERILEN MiKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE LiSTEDEKi
iLGiLi BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEVIR
VE TESLIM EDILIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ
GECiCi GOREV, AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK iZNi
GiBi ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GECiCi

AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILiSi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOZ
ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLI
TEDBIRLER ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI
TUTULABILIR. BU SURE GEREKTiIGINDE
HARCAMA YETKiLiSi TARAFINDAN UZATILABILIR
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TASINIR YONETIM HESABI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILILERi TARAFINDAN SAYISTAYA
VERILECEK TASINIR YONETiIM HESABI; ONCEKi
YILDAN DEVREDEN TASINIRLAR iLE YILI iCINDE

GIRENLERI, YILI iGINDE CIKISI YAPILAN
TASINIRLAR iLE ERTESi YILA DEVREDILENLERi VE
YIL SONUNDA YAPILAN SAYIM SONUCU
BULUNAN FAZLA VE NOKSANLARI GOSTERIR

v

TASINIR YONETiM HESABI ASAGIDAKI
CETVELLERDEN OLUSUR:

A) YIL SONU SAYIMINA iLiSKIN SAYIM
TUTANAGI,
B) TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELI,
C) HARCAMA BiRiMi TASINIR YONETiIM HESABI
CETVELi; MUZE/KUTUPHANE YONETIM HESABI
CETVELI,
C) YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN
TASINIR iSLEM FiSiNIN SIRA NUMARASINI
GOSTERIR TUTANAK

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINCE, SAYIM KURULU
TARAFINDAN ONAYLANAN TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELINE
DAYANILARAK iLGiSINE GORE UC NUSHA HARCAMA BiRiMmi
TASINIR YONETiM HESABI CETVELi, MUZE YONETIM HESABI
CETVELi VEYA KUTUPHANE YONETIM HESABI CETVELI
DUZENLENIR

BUNYESINDE TARiHi VEYA SANAT DEGERI OLAN TASINIRLAR iLE

KUTUPHANE MATERYALLERi BULUNAN KAMU iDARELERi SOz
KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

DUZENLENECEK CETVELLERIN EKiNE TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELIi EKLENIR VE HARCAMA YETKIiLiSiNiN ONAYINA SUNULUR.
HARCAMA YETKILiSINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE
YETKILiISINE GONDERILIR

MUHASEBE YETKiLiSi, GONDERILEN CETVELLERDEKi KAYITLARI
MUHASEBE KAYITLARIYLA KARSILASTIRIP UYGUNLUGUNU
ONAYLAR VE HARCAMA YETKILiSINE GERi GONDERIR

HARCAMA YETKILiSi, MUHASEBE YETKIiLiSINCE ONAYLANMIS
CETVELLERIN BiR NUSHASINI, SAYISTAYCA BELIRLENECEK
SURELERDE, YIL SONU SAYIM TUTANAGI, SAYIM VE DOKUM
CETVELI VE YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR

iSLEM FiSiNiN SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK iLE
BiRLIKTE SAYISTAYA, BiR NUSHASINI iSE MALI YILI TAKiP EDEN AY
SONUNA KADAR iLGiLi TASINIR KONSOLIDE GOREVLIiSIiNE
GONDERIR




CETVELLERIN BiRER NUSHASI DA HARCAMA BiRiMiNDE
MUHAFAZA EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GIiRiS KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKiLiSi TARAFINDAN BiR SiCiL NUMARASI VERILIR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETIKET
YAPISTIRMA SURETIYLE TASINIRIN UZERINDE KALICI OLACAK
SEKILDE BELIRTILIR

FiziKi VEYA KULLANIM OZELLIKLERi NEDENiYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

v

SiCiL NUMARASI UGC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

BiRINCi GRUP RAKAM, TASINIRIN DAYANIKLI
TASINIRLAR DEFTERINDE AYRINTILI iZLENMEK
UZERE KAYDEDILDIiGi TASINIR KODUNDAN
OLUSUR

v

iKiNCi GRUP RAKAM, TASINIRIN GiRi$
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

v

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR
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SOSYAL HAKLAR

iLGiLi DURUM BELIRLENIR

ONAY BELGESi HAZIRLANMASI

REKTORLUK ONAYI VE PERSONEL
BASVURUSUNA iSTINADEN
BiLDiRiMLERIN HAZIRLANMASI

ILGiLi BIRIME iIBRAZ EDILEN
BiLDIRiIMiN KONTROLUNDEN
SONRA HARCAMA TALIMATININ
HAZIRLANMASI VE ONAYA
SUNULMASI

ONAYLANAN HARCAMA
TALIMATINA iSTINADEN MYS
SISTEMINDEN ODEME EMRI
BELGESININ CIKARTILARAK
HARCAMA YETKILISININ
IMZASINA SUNULMASI

A

e PERSONELIN EMEKLI OLMASI
DURUMUNDA EMEKLi YOLLUGU

e PERSONELIN GCOCUKLARININ
DUNYAYA GELMESIi DURUMUNDA

DOGUM YARDIMI

e PERSONELIN BAKMAKLA
YOKUMLU OLDUGU  KiSILERIN
OLUMU DURUMUNDA OLUM

YARDIMI

e BASKA KURUMLARDAN NAKIL

GELEN PERSONELE YURT
SUREKLi GOREV YOLLUGU

SOSYAL HAKLARDAKI DEGISIKLER
HALINDE PERSONEL DAIRE BSKANLIGI

TARAFINDAN HAZIRLANAN REKTORLUK

ONAYLARININ iLGiLi BIRiIME
GONDERILMESi

iMZALANAN ODEME EMRi BELGESi VE

DIGER EKLERI iLE BiRLIKTTE PERSONELE

ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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FAZLA CALISMA ODEME i AKIS SEMASI

EGITiM OGRETIM DONEMINDE iKiNCi OGRETIM
BULUNAN BIiRIMLERIN VE KORDINASYON GOREVi
YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiIMLERINDE iHTiYAC
OLAN PERSONEL SAYILARININ BELIRLENEREK 2547
SAYILI KANUNUN 13/b-4 MADDESiI GEREGINCE
GOREVLENDIRILMESI

UNIVERSITEMIZ iKiNCi OGRETiM BULUNAN BiRIMLERIN VE
KORDINASYON GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiMLERINDE
BULUNAN PERSONELE FAZLA CALISMA KARSILIKLARI iLE iLGiLi EGiTiM
OGRETIM DONEMi KAPSAMINDA iLGiLi PERSONELIN YAPABILECEGi
FAZLA GCALISMA SAATINiN BELIRLENMESi iCiN UNiVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULMASI

iKiNCi OGRETiIM YAPILAN BiRiMLERE VE KORDINASYON
GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiIMLERINE
YONETiIM KURULU KARARININ BiLDiRiLMESi

FAZLA CALISMA YAPILACAK TARIH VE SAATLERI
GOSTERIR AYLIK GiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA CALISMA CETVELLERIN ILGiLi AMIRLERE
ONAYLATILMASI
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FAZLA GALISMA CETVELLERINE iSTINADEN HAZIRLANAN CESiTLi ODEMELER
BORDROSUNUN ODENEBILMESi iCiN TAHAKKUKA BAGLANMASI

e HARCAMA YETKILISININ
iMZALADIGI EVRAKLAR
ODEMENIN YAPILABILMESI iGiN
EVRAK AYIRMA iSLEMLERININ
ARDINDAN STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA EVRAK

TESLIM TUTANAGI iLE TESLIM
ODEME YAPILMASI iCiN STRATEJi GELISTIRME DAIRE EDILIR

BASKANLIGINA TESLiM EDILMESi e STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGININ KONTROLLERI
SONUCU BANKAYA GONDERDIGi
FAZLA GALISMA UCRETLERININ
PERSONELIN HESABINA GECMESI
iCIN BANKA LISTESININ
HAZIRLANIP BANKAYA MAIL VE
FAKS LA GONDERILMESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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YABANCI UYRUKLU PERSONEL iISTIHDAMI iLE iLGiLi iSLEMLER

YABANCI UYRUKLU PERSONEL CALISMA
TALEBINDE BULUNUR

FAKULTE, ENSTITU VEYA YUKSEKOKUL
YONETIM KURULUNUN ONERIiSi ALINIR

EVET YONETIM HAYIR
KURULU
KARARI
iLGiLi FAKULTE, ENSTITU VEYA YABANCI UYRUKLU PERSONELE
YUKSEKOKUL YONETIM SONUCUN OLUMSUZ OLDUGU
KURULUNUN ONERISi ALINIR TEBLIG EDILIR
OLUMLU YONETIM KURULU
KARARI REKTORLUK MAKAMINA
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
ARZ EDILIR VE UNIVERSITE
YONETIM KURULUNA ALINIR
YONETIM 2547 SAYILI KANUN’UN 34. MADDESI
LG UYARINCA, YUKSEKOGRETIM KURULU
KARARI EVET BASKANLIGI'NA YAZILIR
HAYIR
YOK KARARI
HAYIR OLUMLU MuU?

YABANCI UYRUKLU PERSONELE
SONUCUN OLUMSUZ OLDUGU

TEBLIG EDILIiR

YOK TARAFINDAN DA UYGUN GORULURSE,
MALIYE BAKANLIGINA BUTCE KANUNU UYARINCA
ViZE iSLEMLERININ YAPILMASI, iL EMNIYET

MUDURLUGUNE iKAMET iZNi VERILMESI iLE iLGiLi
YAZI YAZILIR VE TiP SOZLESMESi IMZALANARAK
GOREVE BASLATILIR
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SOZLESME SURESI BiTiMiNDEN UC AY ONCE
YABANCI UYRUKLU PERSONELIN GOREV SURESI
UZATILMASI iSLEMLERI YAPILIR

iSLEM BITIRILIR
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DR. OGR. UYESi, OGR. GOR., ARS.GOR., UZMAN, CEVIRiCi, EGT-OGR.PLANLAMACISI
KADROSUNDA OLANLARIN GOREV SURELERI iLE ILGiLi ISLEMLER

DR. OGR. UYESi GOREV SURELERINE iLiSKiN
BiRIMLERINDEN GELEN EVRAKLAR iLGiLi KOMiSYON
BASKANLIGINA VE UNIVERSITE YONETiIM SUNULUR

YONETIM
KURULU
KARARI

GOREV SURESi UZATMA GOREV SURESi UZATILMAYAN
ONAYI REKTORLUK DR. OGR. UYESi ve DIiGER
MAKAMINA SUNULUR SURELiI OGRETIM
ELEMANLARININ iLiSiK KESME
iSLEMLERi BASLATILIR?

DR. OGR. UYESi KADROSU ve
HARiCiNDEKi DiGER SURELI
OGRETIM ELEMANLARININ
GOREV SURELERIYLE iLGiLi

BiRiM TEKLIiFLERINE
iSTINADEN GOREV SURESi

UZATMA ONAYI REKTORLUK

MAKAMINA SUNULUR

iMZALANAN ONAYLAR iLGiLi
BiRiIMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENiIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR



KURUM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI

BiRiM TEKLIFLERINE, KiSi DILEKCELERINE,
SORUSTURMA RAPORLARINA iSTINADEN VEYA
GEREKLi DURUMLARDA iHTiYAG NEDENIYLE
RE’SEN GOREVLENDIRME iSLEMLERI YAPILIR

iLGiLi BiRiMLERE AYRILIS VE BASLAYIS
YAZILARI YAZILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BILGISAYAR KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR iLGiLi BiRiM
DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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MAL BiLDiRiMi BEYANNAMELERI iLE iLGILi iISLEMLER

DEVLET MEMURLARI, KENDILERIYLE,
ESLERINE VE VELAYETLERi ALTINDAKIi
GCOCUKLARINA AiT TASINIR VE TASINMAZ
MALLARI, ALACAK VE BORGLARI
HAKKINDA, GZEL KANUNDA YAZILI
HUKUMLER UYARINCA, MAL BILDiRiMi
VERIRLER

SONU 0 VE 5 iLE BiTEN YILLARIN SUBAT AYI SONUNA
KADAR GENEL MAL BiLDiRiMLERiNi ALINIR

GEREKTiGiNDE DEGISiKLiK BiLDiRIMLERi ALINIR, ATAMA
VEYA AYRILMA MAL BiLDiRiMLERi ALINIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENIR

AKADEMIiK PERSONEL iiN SiCiL DOSYASINA KONULUR, iDARI
PERSONEL iCiN OZLUK DOSYALARINDA SAKLANIR

REKTORUN MAL BILDiRiMi, YOK BASKANLIGINA SUNULUR

ISLEM BITIRILIR
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YILLIK, MAZERET (EVLENME, DOGUM, OLUM) UCRETSIZ iZiN iLE HASTALIK iZiN VE

RAPOR iSLEMLERI

YILLIK iziN

DEVLET MEMURLARININ YILLIK
iziN SURESI, HiZMETi 1 YILDAN
ON YILA KADAR (ON YIL DAHiL)

MAZERET iZNi

HASTALIK izNi

OLANLAR iCiN YiRMi GUN,
HiZMETi ON YILDAN FAZLA
OLANLAR iCiN 30 GUNDUR.
ZORUNLU HALLERDE BU
SURELERE GiDi$ VE DONUS iGiN
EN GOK iKiSER GUN

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESINE (DEGIiSiK:
13/2/2011-6111/106 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
105. MADDESINE (DEGISiK:
13/2/2011-6111/107 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

v

-~
ILGILi BIRiM PERSONELi RAPORUNUN

ASLINI BiRIMINE TESLIM EDER

~

EKLENEBILIR

v

y

YILLIK iZINLER, AMIRIN UYGUN
BULACAGI ZAMANLARDA,
TOPTAN VEYA iHTiYACA GORE
KISIM KISIM KULLANILABILIR.
BiRBIRIiNi iZLIYEN iKi YILIN izNi
BiR ARADA VERILEBILIR

YILLIK iZiN VE MAZERET
iZINLERi SIRASINDA FiiLi
CALISMAYA BAGLI HER
TURLU ODEMELER HARIC
MALI HAKLAR iLE SOSYAL
YARDIMLARA
DOKUNULMAZ

v

LGILi BiRiM PERSONELI IDARI W<

A

AMIRINDEN YILLIK iZiN TALEBiNDE
BULUNUR

HAYIR —

EVET
4

iLGiLi PERSONELIN iziN DURUMU
iNCELENEREK REKTORLUK MAKAMINA
ONAYA SUNULUR

iLGILi BiRiM TARAFINDAN iZiN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZiN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZiN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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KAMU GOREVINDEN, EGiTiM OGRETIM MESLEGINDEN CIKARMA VEYA GOREV
SURESI UZATILMAYAN PERSONEL iSLEMLERI

YUKSEKOGRETiIM KURUMLARI YONETICi, OGRETiM
ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLiN
YONETMELIGINiN 11 MADDESINDE BELIRTILEN

SUCLAR KAMU GOREVINDEN CIKARILMAYI
GFRFKTIRIR

v

DiSiPLIN SUCUNU SORUSTURMAYA YETKiLi AMIR, SIRALI
DiSiPLIN AMIRLERIDIR. DiSiPLiN AMIRi, DiSiPLiN SUGCU
HAKKINDA BiZZAT VEYA BiLVASITA BiLGi SAHiBI
OLDUGUNDA SORUSTURMAYI KENDISi YAPABILECEGi GiBi
SORUSTURMACI TAYiNi SURETI iLE DE YAPTIRABILIR.
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANI, UST KURULUSLAR iLE
BUTUN YUKSEKOGRETiIM KURUMLARININ; REKTOR, BUTUN
UNIVERSITENIN, DEKAN, BUTUN FAKULTENIN; ENSTITU
VEYA YUKSEKOKUL MUDURU, BUTUN ENSTITU VEYA
YUKSEKOKULUN HER KADEMESINDEKi GOREVLILERIN
DiSiPLIN AMiRi OLUP BUNLAR HAKKINDA RESEN DiSiPLiN
SORUSTURMASI AGABILIR VEYA ACTIRABILIR. BOLUM
BASKANI; ANABILIM, ANASANAT, BiLiM VEYA SANAT
DALLARI BASKANLARI GOREV ALANLARI iLE iLGiLi DiSiPLIN
SORUSTURMA TALEPLERINi EN YAKIN DiSiPLIN AMiRINE
YAPARLAR. BU TALEP GECiKiILMEDEN UYGULANMAYA
KONULUR

A 4

SAVUNMA ALINMADAN DiSiPLiN CEZASI VERILEMEZ.
SORUSTURMAYI YAPANIN VEYA DiSiPLIN KURULUNUN
YEDi GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE VERDIGi SURE
iCERISINDE VEYA BELIRTILEN BiR TARIHTE SAVUNMASINI
YAPMAYANLAR SAVUNMA HAKKINDAN VAZGECMI$
SAYILIRLAR. SANIGA GONDERILEN YAZIDA, HAKKINDA
DiSiPLIN SORUSTURMASI ACILAN FiiLiN NEDEN iBARET
BULUNDUGU, SAVUNMASINI BELIRTILEN SUREDE
YAPMADIGI TAKDIRDE SAVUNMASINDAN VAZGECMI$
SAYILACAGI BILDIRIiLIR

YUKSEK DiSiPLIN KURULU DURUMU iNCELER.
UNIVERSITE OGRETIM MESLEGINDEN VEYA KAMU
GOREVINDEN CIKARMA CEZASI iCiN DiSiPLiIN AMiRLERi

TARAFINDAN YAPTIRILAN SORUSTURMAYA AiT DOSYA,
YUKSEK DiSiPLiN KURULUNA TEVDIiiNDEN iTiBAREN
AZAMI ALTI AY iCiINDE BU KURULCA, KARARA BAGLANIR

DiSiPLIN
EVET CURULU HAYIR
l iLGiLi PERSONELE AKLANDIGI iLE
DiSiPLIN AMIRLERi VEYA DiSiPLIN ILGILI YAZI GONDERILIR

KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLiN CEZALARINA KARSI iTiRAZ
BiR UST DiSiPLIN AMIRINE VEYA
DiSiPLiN KURULLARINA

v




DiSiPLIN AMIRLERI VE DiSiPLIN
KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLiIN CEZALARINA KARSI YAPILACAK
iTIRAZLARDA SURE KARARIN iLGILIYE
TEBLiGi TARIHINDEN iTiBAREN 7
GUNDUR. BU SURE iCiNDE iTiRAZ
EDIiLMEYEN DiSiPLiN CEZALARI
KESINLESIR

iTIRAZ
EDILDI Mi?

EVET
v

( iTIRAZ HALINDE, iTIRAZ MERCILERiI KARARI GOZDEN \
GECIREREK VERILEN CEZAYI AYNEN KABUL
KARAR ONAYLANIR EDEBILECEKLERI GiBi CEZAY! HAFIFLETEBILIR VEYA
TAMAMEN KALDIRABILIRLER.
iTIRAZ MERCILERI, iTIRAZ DILEKGESI iLE KARAR VE
GOREV SURESi UZATILMAYACAK EKLERINiN, KENDILERINE iNTiKALINDEN iTiBAREN 30
PERSONELIN iLGiLi BiRIMLERE \GUN iCINDE KARARLARINI VERMEK ZORUNDADIRLAR J

HAYIR

BiLDIiRiIMLERi YAPILIR

DiSiPLIN CEZALARI SiCiLE iSLENIR.
UNIVERSITE OGRETIM MESLEGINDEN
VEYA KAMU GOREVINDEN GIKARMA

CEZASINDAN BASKA BiR DiSiPLIN

CEZASINA CARPTIRILMIS OLANLAR

UYARMA VE KINAMA CEZALARININ
UYGULANMASINDAN 5 SENE, DIGER
CEZALARIN UYGULANMASINDAN 10 SENE
SONRA ATAMAYA YETKiLi AMiRE
BASVURARAK, VERILMIiS OLAN

CEZALARININ SiCiL DOSYASINDAN
SILINMESINI iSTEYEBILIR (AKADEMIK

PERSONEL iCiN)

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OzLUK
DOSYASINA KONULUR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGIiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

ISLEM BITIRILIR




PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

PERFORMANS PROGRAMLARI, PERFORMANS ESASLI
BUTCELEME SiSTEMiNiN TEMEL ARACLARINDAN BiRi OLARAK,
MALIYE BAKANLIGINCA YAYIMLANAN PERFORMANS
PROGRAMI HAZIRLAMA REHBERi’NDEKi HUSUSLARA GORE
HAZIRLANIR.

KAMU iDARESINiN PROGRAM DONEMINE iLiSKiN PERFORMANS
HEDEFLERINi, BU HEDEFLERE ULASMAK iCiN YURUTECEKLERi
FAALIYET-PROJELER iLE BUNLARIN KAYNAK iHTiYACINI VE
PERFORMANS GOSTERGELERINI iCERIR.

UST YONETIM TARAFINDAN ONCELiKLi STRATEJiIK AMAC VE
HEDEFLER iLE iDARE PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERi
BELIRLENIR.

HARCAMA BiRiIMLERINDEN BiRiM PERFORMANS HEDEF VE
GOSTERGELERINiIN BELIRLENMESi iLE BiRiM PERFORMANS
HEDEFLERININ KAYNAK iHTiYACININ TESPIT EDILMESi iLE BiRiM
PERFORMANS PROGRAMININ OLUSTURULMASI iSTENIR.

HARCAMA BiRiIMLERINDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLIDE
EDILIR.

iDARE DUZEYINDE DAGITILACAK GiDERLERIN DAGITIMI
YAPILARAK iDARE PERFORMANS PROGRAMI
OLUSTURULUR.
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DOGRUDAN TEMIiN USULU iLE YAPILACAK ALIM iSLEMLERi ON MALi KONTROLU i$
AKIS SEMAS

GOREVLi PERSONEL TARAFINDAN, MERKEZi YONETIM HARCAMA
BELGELERi YONETMELIGI’NiN iLGiLi MADDELERINDE BELIRTILEN
TUM BELGELERLE BiRLIKTE ODEME EMRi BELGESI
DUZENLENEREK GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN, ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER KONTROL EDILDIKTEN SONRA “
KONTROL EDILMI$ VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI
DUSULEREK IMZALANIR VE HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR.
HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI'NA GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER, SERMAYE
GIDERLERINDEN YAPILAN HARCAMALAR EN GEC 7 iS GUNU,
DiGER HARCAMALAR EN GEC 5 GUN iCiINDE KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN
Mu?

EVET HAYIR

ON MALI KONTROL BiRIMINCE ODEME EMRI BELGESINE “ l
KONTROL EDILMiS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHi UYGUN GORULMEME
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BIRLIKTE ODEME iCIN MUHASEBE NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
YETKILISINE GONDERILIR YAZISI VEYA HATA YA DA
NOKSANI BULUNAN TAHAKKUK
EVRAK LiSTESi HARCAMA
YETKILiISINE GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE iLGILI

MEVZUATA GORE ODEME ONCESi KONTROL YAPILIR \/

YETKILILERIN iMZASI

ODEMEYE iLiSKIN ILGILi MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BILGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI; MUHASEBE BiRiMINE GELiS TARIHINDEN
EN GEC 4 iS GUNU iCINDE INCELENIR
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PERSONEL GIDERLERI EK DERS UCRETI i$ AKIS SEMASI

AKADEMIK TAKVIME UYGUN OLARAK DONEM BASINDA, BOLUM
BASKANLIKLARI TARAFINDAN VERILECEK DERSLER VE BU
DERSLERi VERECEK OGRETIM ELEMANLARI BELIRLENIR

BELIRLENEN DERSi VERECEK OGRETIM ELEMANI BiRiMDE YOKSA
2547 SAYILI KANUN’UN ILGILi MADDELERI UYARINCA DiGER
BiRIMLERDEN GOREVLENDIRME iSTENIR. DIGER BIiRIMLER
TARAFINDAN UYGUN GORULEN GOREVLENDIRMELER, OGRETIM
ELEMANININ KENDI BiRiMINDE VERDIGI DERSLER VE VARSA
BASKA BiRIMLERDE VERDIiGi DERSLER DETAYLI OLARAK
LISTELENIR VE ILGILI BIRIMLERE GONDERILIR

DERS YUKU DAGILIMI iLGILi BIRIM YONETIM KURULU’NDA
GORUSULUP KARARA BAGLANIR

iLGILi AYA AIT FiiLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU MERKEZi YONETiIM HARCAMA
DUSULUP GERIYE KALAN DES YUKLERINDEN EKDERS UCRET BELGELERi YONETMELiGi GRNEK
GIZELGESi HAZIRLANIR 15/A

-

HAZIRLANAN CiZELGE YOK TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU MERKEZi YONETiM HARCAMA
TESPITINDE UYULACAK ESASLARA VE DiGER iLGiLi MEVZUATA BELGELERi YONETMELiGi ORNEK
UYGUNLUGU YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU GiZELGEYE GORE 13
CESITLi ODEMELER BORDROSU VE BANKA LiSTESi DUZENLENIR

\/_

ODEME EMRI BELGESI E- BUTCE SISTEMINDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERiI YONETMELIGI’NiN 13.
MADDESINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERGEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL

SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE

UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK iMZALANIR VE EKi
BELGELERLE BIRLIKTE HARCAMA YETKILINSE GONDERILIR




HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN iMZALANAN ODEME EMRI 77
BELGESI VE EKi BELGELER HER AYIN 5’iNE KADAR STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI'NA GONDERILIR

ODEME EMRIi BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 iS GUNU iCINDE
KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN
Mu?

EVET HAYIR
ON MALI KONTROL BIiRIMINCE ON MALI KONTROL FORMU UYGUN GORULMEME
TANZIM EDILEREK ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER ILE NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
BIiRLIKTE ODEME iCIN MUHASEBE YETKILISINE GONDERILIR YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILISiNE
GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE ILGILI \/
MEVZUATA GORE ODEME ONCESI KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI

KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN IMZASI

ODEMEYE iLISKIN ILGILI MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMINE GELIS TARIHINDEN
ITIBAREN EN GEC 4 i$ GUNU iCINDE INCELENIR
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YOLLUK ODEMELERI i$ AKIS SEMASI

YURT iCi VE YURT DISI SUREKLI GOREV YOLLUKLARINDA:

ATAMALARDA ATAMA ONAY, DiGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI

PERSONEL NAKIL BILDIRiMi

YURTICi/YUTDISI SUREKLi GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ODEME EMRi BELGESINE
BAGLANIR ( MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERI YONETMELIGi ORNEK: 28 )

YURTICI VE YURTDISI GECICi GOREV YOLLUKLARINDA:

GOREVLENDIRME YAZISI ( REKTORLUK OLURU ) VEYA HARCAMA TALIMATI
YURTICI/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ( MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi ORNEK: 27 )

VARSA YATACAK YER TEMINi iCiN ODENEN UCRETLERE iLiSKIN FATURA ODEME
BELGESINE BAGLANIR

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESINE GORE GOREVLENDIRILMELERDE iLGILi
YONETIM KURULU KARARI VE REKTOR ONAYI GEREKIR.

YURTDISI GECiCi GOREVLENDIRMELERDE YATACAK YER TEMINI iCIN ODENEN
UCRETLERE iLISKIN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS TERCUMELERININDE ODEME
EMRIi BELGESINE BAGLANMAS| GEREKIR

YOLLUK BILDIRIMLERI ODEME EMRIi BELGESINE BAGLANMADAN ONCE BILDIRIM SAHIBI
VE BIRIM YETKILISi TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK iMZALANIR VE
HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR

HARAMA YETKILISI TARAFINDAN iMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI'NA GONDERILIR




ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 iS GUNU iCiNDE

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi

MEVZUATA UYGUN
MU? l
EVET HAYIR

ON MALI KONTROL BiRIMINCE ODEME EMRi BELGESINE UYGUN GORULMEME

“KONTROL EDILMIi$ VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI NEDENLERIiNi BELIRTEN GORUS
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BIRLIKTE ODEME iCIN MUHASEBE YAZISI YAZILARAK EVRAK

YETKILISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILiSINE
GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE ILGiLI
MEVZUATA GORE ODEME ONCESI KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI
KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN iMZASI

ODEMEYE iLISKIiN iLGiLi MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBINiN KiMLIGINE iLiSKiN BiLGIiLERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BIRIMINE GELIS TARIHINDEN
ITIBAREN EN GEC 4 i$ GUNU ICINDE iINCELENIR
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PERSONEL MAASLARI iS AKIS SURECI

iLGiLi AYA AiT, PERSONELIN DERECE, KADEME, KADRO. VB. TERFi DEGiSiKLiKLERi, YABANCI
DiL PUANI, AiLE VE COCUK YARDIMI V.B..DEGiSiKLIKLER GUNCELLENIR. NAKiL GIDEN VEYA
UCRETSIZ iZNE AYRILANLARINDA SAY2000i SiSTEMINDEN GIKISI YAPILARAK GUNCELLEME
iSLEMi TAMAMLANIR. KESINTILER (iCRA, SENDiKA, EMEKLi BORCLANMASI, KiRA, KEFALET,
ZAM VE TAZMiINAT ODEMELERINDE 657 SY. KANUNUN 152. MD. SiNE GORE 7 GUNU ASAN
HASTALIK iZiN SURELERI VB. GIiRILEREK HESAPLAMA iSLEMi GERCEKLESTIRILIR.

v

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGI TARAFINDAN SAY2000i
SISTEMINDEN BORDRO DOKUMU
ALINIR.

ODEME EMRi BELGESi MYS SiSTEMiNDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERi YONETMENLiGiNiN 9.
VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK

GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR.

GERCEKLESTIRME GOREVLIiSi TARAFINDAN YAPILAN
KONTROL SONUCUNDA ODEME EMRi BELGESINE
"KONTROL EDILMISTiR VE UYGUN GORULMUSTUR."
SERHi DUSULEREK iMZALANIR VE EKLi BELGELERLE
BiRLIKTE HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR.

v

HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN iMZALANAN ODEME
EMRI BELGESI VE EKLi BELGELER HER AYIN 9'UNA
KADAR STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGINA
GONDERILIR

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LISTESi HAZIRLANARAK

iLGILI BANKAYA GONDERILIR.
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iLGiLi AYIN PERSONEL EMEKLi KESENEKLERi HAZIRLANARAK
SGK' YA GONDERILIR. ELDE EDILEN CIKTI KONTROLU YAPILARAK
STRATEJi GELiSTIRME DAIRESi BASKANLIGINA GONDERILIR.

ODEME GERGEKLESIR.
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DIGER ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA BiRiMLERININ; ELEKTRIK, SU, TELEFON GiBi
GIiDERLERI iLE PERSONELE AiT TEDAVi GiDERLERIi (ECZANE,
HASTANE, iLAC GiBi) VE DIGER GIDERLERININ ODENMESINDE,
MERKEZi YONETiIM HARCAMA BELGELERiI YONETMELIiGi VE
iLGiLi MEVZUATINDA TANIMLANAN FATURA VEYA FATURA
YERINE GEGEN BELGELER, GOREVLILERCE KONTROL EDILIR.

YAPILAN HARCAMADA RESMi TUKETiMIiN DISINDA GZEL
TUKETiM BEDELI DE VARSA, KULLANIM YERLERINE VE
KULLANAN KiSi YA DA KiSiLERE GORE RESMi VE OZEL

TUKETIMLER BELIRLENiP OZEL TUKETIMLER iLGIiLILERDEN

TAHSIL EDILIR.

OZEL TUKETIMLERIN TAHSILINE AiT BANKA DEKONTU iLE
BiRLIKTE DUZENLENEN VE YETKILILERCE ONAYLANAN LiSTELER
VE GiDERiN CESiDiINE BAGLI OLARAK MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi VE iLGiLi MEVZUATINA
GORE DUZENLENMESi GEREKEN BELGELER ODEME EMRI
BELGESINE BAGLANARAK GERCEKLESTIRME GOREVLIiSINE
GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN, ODEME EMRI
BELGESi VE EKi BELGELER KONTROL EDILDIKTEN SONRA
"KONTROL EDILMi$ VE UYGUN GORULMUSTUR." SERHi

DUSULEREK iMZALANIR VE HARCAMA YETKILiSINE GONDERILIR.
HARCAMA YETKiLiSi TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA
STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE BIRiMi

MUHASEBE VE KAYIT ISLEMLERI iLGiLi MEVZUATINA UYGUN
OLARAK "MUHASEBE iSLEMi SUREC AKIS SEMASI"NA GORE
YAPILIR.




YONETMELIK

ILGILI KOMiISYONCA HAZIRLANAN YONETMELIK VE YONERGE
TASLAKLARINA KATKIDA BULUNULMASI VE UNIVERSITE SENATOSUNA
SUNULMASI.

UNIVERSITE SENATOSUNDA KABUL EDILEN
YONETMELIKLERIN RESMi GAZETE'DE YAYIMLANMAK
UZERE BASBAKANLIK MEVZUATI GELISTIRME VE YAYIN

MUDURLUGU'NE GONDERILMESi

RESMi GAZETE'DE YAYIMLANAN YONETMELIKLERiN BiRiMLERE
GONDERILMESi

YAYIMLANAN YONETMELIGiN WEB SAYFALARINDA
DUYRULMASI.
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AKADEMIK TAKViMiN HAZIRLANMASI

YUKSEKOGRETiIM KURULU BASKANLIGI AKADEMIK TAKViMI
GEREGI, UNIVERSITEMIZ EGiTiM - OGRETiIM VE SINAV
YONETMELIKLERi GERCEVESINDE UNiVERSITEMIZ EGITiM -
OGRETIM AKADEMIiK TAKViMi HAZIRLANIR.

A 4

AKADEMIiK TAKViM TASLAGI UNIVERSITEMIZ
SENATOSUNDA GORUSULMEK UZERE REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR.

SENATODA KABUL EDILEN AKADEMIiK TAKViM YUKSEKOKUL

WEB SAYFASINDA YAYINLANIR.
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YAZ OKULU

YAZ OKULUNDA ACILMASI ONGORULEN DERSLER iLAN EDILIR

iNTERNET UZERINDEN DERS SECiMi

DERS UCRETLERiINiN HERHANGI BiR HALK BANKASI YA DA ZiRAAT
BANKASI SUBESINE YATIRILMASI

YAZ OKULUNDA ACILAN DERSLERIN iLAN EDiLMESi

DERS ACILDI MI?

EVET HAYIR

YAZ OKULU

DERS PROGRAMINDA
CAKISAN VEYA ACILMAYAN
DERSLERIN YERINE YENi
DERS ALMAK iSTENiYOR

nAL DD

YAZ OKULU FIiNAL SINAVLARI

EVET HAYIR

DERS PROGRAMINDA GAKISAN iADE iSLEMI iCiN BiRiM OGRENCiI
VEYA ACILMAYAN DERSLERIN iSLERINE BASVURARAK iADE
YERINE YENi DERS ALMAK iCiN FORMUNUN ALINMASI, ALINAN
BOLUM BASKANLIGINA DILEKGE iLE FORMLA STRATEJi GELISTIRME
BASVURU DAIRE BASKANLIGINA BASVURU

IADELER BASVURU FORMUNDA
BELIRTILEN IBAN NOLU HESAPLARA
YATIRILIR




FAZLA GALISMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

FAZLA CALISMA ON ONAYI
HAZIRLANIR

AY SONUNDA CALISANLARIN FAZLA
CALISMA SAATLERi TOPLANIR

FAZLA CALISMA CETVELI
OLUSTURULUR

BiRiM AMIRINiN ONAYINA SUNLUR

iMZA CiZELGELERi HAZIRLANIR

iMZA CiZELGELERI iLGiLi PERSONELE
iIMZALATILIR

iMZALANAN CiZELGE TAHAKKUKA
BAGLANIR

ON MALi OKNTROL VE ODEME iCiN
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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OGRENCI KULUPLERI KURULMASI iSLEMLERI

KURUCU UYELERIN BASVURUSU
ALINIR

KULUP KURULUS AMACI
iNCELENIR

KURULUS
AMACI

Y2 YR T TITY

EVET HAYIR

KULUP KURULUMU

iLK INCELEME SONRASI,
KURULMASI DUSUNULEN
KULUBUN FAALIYET
ALANIYLA ORTUSEN
KULUPLER ARASTIRILIR

REDDEDILIR

FAALIYET
ALANINDA

mAczA e

EVET HAYIR

KULUP KURULUMU

REDDEDILIR

KURULUMASI
PLANLANAN

E\+IET KULUBUN AMAG VE HAYIR
FAALIYET ALANLARI n
MEVZUATA UYGUN KULUP KURULUMU

REDDEDILIR

KURUCU UYE
LiSTESINDE
DiSiPLiN SUCU

ALMIS OGRENCI

EVET HAYIR

KURUCU UYELERIN SOzLU
BEYANLARI DINLENIR

KURUCU UYE DEGISTIRILIR

KURULACAK KULUP
OGRENCi UYELERININ
SOSYAL, KULTUREL VEYA
FiZiKSEL GELISIMINE KATKI
SAGLAYIP
SAGLAMAYACAGI
ARASTIRILIR

KURUCU

UYELERIN s6zL0 KULUP KURULUR

BEYANLARI
DINLENIR

iSLEM BITIRILIR




