LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU iS AKIS SEMALARI

GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMIi YAZI, VARSA EKi iLE BERABER
EBYS’DEN OLUSTURULUR

ENSTITU SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGiLi BIRIME GEREKGESI
BELIRTILEREK iADE EDILIR

iLGiLi MUDUR YARDIMCISINA

PARAFA SUNULUR

EVRAK UYGUN HALE
GETIRILIR

MUDUR VEYA MUDUR
YARDIMCISININ iMZASINA
SUNULUR

EBYS’DEN iMZALANAN EVRAKIN DAGITIMI
YAPILMIS OLDUGUNDAN iSLEM SONUCLANIR



GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

| T~

EBYS SiSTEMINDEN GELEN EVRAK BiRiM iCINDEN EBYS SiISTEMINE MANUEL GELEN EVRAK
GELEN EVRAKLAR

KURUM iCINDEN GELEN EVRAKLAR iLK BiRIM iCINDEN GELEN EVRAKLAR MANUEL GELEN EVRAK EBYS
OLARAK ENSTITU SEKRETERI EBYS DUSER iLK OLARAK ENSTITU SEKRETERI SISTEMINE GIRILIR VE ENSTITU

EBYS SISTEMINE DUSER SEKRETERINE SEVK EDILIR

ENSTITU SEKRETERLIGINDEN iLGiLi BiRIME

ENSTITU SEKRETERi TARAFINDAN GEREGI
GEREGI iCiN SEVKi YAPILIR

iCiN iLGiLi BiRIMLERE SEVKi YAPILIR

YONETiIM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

iLGiLi
BiRIME
SEVKIi

el \
EVET. HAYIR

iLGiLi BIRIMLERE VERILIR

ENSTITU KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

HAYIR

iLGiLi
iLGiLi KURULUN TOPLANTISI iCiN UYELERE DAVET YAZISI ANA BiLiM DALI
GONDERILMESi BASKANLIKLARINA
OGRENCI iSLERINE
PERSONEL iSLERINE
AKADEMIK VE iDARI

PERSONELE
iLGiLi KURULUN DAVETTE TASINIR KAYIT

BELIRTiLEN GUN VE TAHAKKUK

SAATE TOPLANMASI DUYURU _
ENSTITU SEKRETERI

GUNDEM MADDELERi UZERINE KARAR ALINAN KARARLARIN GEREG iCiN . A
ALINMASI iLGILi BIRIMLERE BILDIRILMESI ISLEM BITIRILIR

DOSYAYA

KALDIRILMASI




(OGRENCI) DiSiPLIN KURULU iSLEMLERI

YAZILI SIKAYET ALINIR

YAZILI SIKAYET VEYA TESPIT UZERINE, DiSiPLiN
AMIRi SORUSTURMACI GOREVLENDIRIR

SIKAYET EDEN VE SIKAYET EDILEN, SORUSTURMACI
TARAFINDAN iFADEYE CAGRILIR

SORUSTURMA ACILAN KiSiDEN SAVUNMA iSTENIR

OLAY UZERINDE SORUSTURMA YAPILIR

BiLiRKiSi RAPORU

DOGRUDAN

SONUCLANDIRILIR

SORUSTURMACININ KARARI VE SORUSTURMA
RAPORU HAZIRLANMASI

DiSiPLIN AMiRi TARAFINDAN SORUSTURMA RAPORU
iNCELENIR RAPOR iCiN RAPORTOR TAYiN EDILIR, RAPORTOR
RAPORU iLGilLi DiSiPLIN KURULUNA SUNULUR

YETKILi DiSiPLIN KURULUNA
VERILIR

YETKiLi DiSiPLiN KURULU
iNCELEME YAPAR

SORUSTURMA

EVET YETERLi Mi?

HAYIR

SORUSTURMACIYA
DONER

EKSIKLIKLER
TAMAMLANIP
MUDURLUGE
SUNULUR




DiSiPLIN
KURULUNCA CEZA
VERILECEK Mi?

— HAYIR

DURUM IiLGiLi BIRIMLERE

BiLDIRILIR

EVET

VERILEBILECEK DiSiPLIN CEZALARI

1VEYA2 YUKSEKOGRETIM Universite
YARIYIL KURUMUNDAN ybnetim
UZAKLASTIRMA CIKARMA

A 4
1 HAFTADAN 1 AYA
KADAR
UZAKLASTIRMA

kuruluna 15 giin
icinde itiraz
edilebilir

UYARMA KINAMA

10 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI

5 GUN iCERISINDE DiSIPLIN CEZASI VERILIR VERILIR

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKiI TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERi ACIKTIR

SOZ KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETiIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLiN YONETMELiGiNiN 31. MADDESININ A, B, C VE D
BENDININ 2 VE 3. FIKRALARI iLGiLi BiRIMLERINCE, C VE D BENDININ 1. VE 4. FIKRASI iSE OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGINCA iLGiLi KiSi VE KURUMLARA BILDIRILIR.

ISLEM BITIRILIR




AKADEMIK PERSONELIN BiLIMSEL AKTiVITELERE BASVURU VE KATILIM
TALEPLERiININ DEGERLENDIRILMESi

iLGILIDEN MUDURLUGE ETKiNLiK

TALEBi GELIR

v

MUDURLUK TARAFINDAN
ETKiNLiK TALEBI
DEGERLENDIRILIR

v

EVET « HAYIR

iLGiLi EVRAK YONETIM iLGILIYE UYGUN

KURULUNA SUNULUR OLMADIGINA DAIR BiLGi
VERILIR
YONETIM KURULU
GOREVLENDIRME TALEBINi
DEGERLENDIRIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

iLGILIYE KARARA DAIR
BiLGi VERILIiR

GIDERLER
KARSILANACAK

REKTORLUK MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK MAKAMINDAN GELECEK ONAY
SONUCUNDA FAALIYET GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR




MUDUR YARDIMCISI ATAMASI

MUDUR TARAFINDAN EN COK iKi GGRETiM UYESi
MUDUR YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSIiLERIN 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 iCiN
ATANIR. (MUDURUN GOREVi SONA ERDIGINDE,
MUDUR YARDIMCISININ DA GOREVi SONA ERER)

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI DEKAN
TARAFINDAN BELIRLENEREK iLGILILERE TEBLIG EDILIR

ISLEM BITIRILIR



DiSIPLINLERARASI ANA BiLiM DALI BASKANI ATAMASI

MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi
DEKANLARIN GORUSLERi YAZILI

OLARAK iSTENIR

v

YAZILI OLARAK VERILEN
GORUSLER DIiKKATE
ALINARAK, MUDUR

TARAFINDAN ATANIR VE

REKTORLUK MAKAMINA
YAZILI BiLGi VERILIR

'

REKTORLUK MAKAMINDAN UYGUNLUK
YAZISI ALINIR

ATANAN ANA BiLiM BASKANINA
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR



ENSTITU KURULU OLUSTURULMASI

ENSTITU MUDURU
BASKANLIGINDA, ENSTITU
MUDUR YARDIMCILARI VE

ENSTITUYE BAGLI ANA BiLiM
DALI BASKANLARINDAN
OLUSUR




ENSTITU KURUL TOPLANTISI

ENSTITU KURULUNDA
GORUSULECEK EVRAKLAR

TOPLANIR.

ENSTITU KURULU UYELERINE
TOPLANTININ YAPILACAGI
GUN, SAAT VE GUNDEM
MADDELERINi iCEREN DAVET
YAZIS| GONDERILIR.

ENSTITU KURULU
TOPLANARAK
GUNDEMDEKi MADDELERI
GORUSEREK KARARA
BAGLAR.

KARAR UYGUNSA KARAR UYGUN DEGILSE

ALINAN KARAR TALEP EDEN BiRiME
REKTORLUK MAKAMINA GEREKCESIYLE BiRLIKTE
VE iLGiLi BiRiMLERE
GONDERILIR.

BiLDIRILiR.

iSLEM BITIRILIR



ENSTITU YONETIM KURULU OLUSTURULMASI

Enstitli yonetim kurulu; midirin baskanliginda,
mudur yardimcilari, midir tarafindan
gosterilecek alti aday arasindan enstitl kurulu
tarafindan g yil icin secilecek li¢ 68retim
Uyesinden olusur.

MUDUR TARADINDAN TEKLIF
EDILECEK OGRETiIM UYELERI
ARASINDAN SECiM YAPILIR VE
KARARA BAGLANIR

SEGILEN iSiMLER REKTORLUK
MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SEGILEN UYEYE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR
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ENSTITU YONETIM KURUL TOPLANTISI

ENSTITU YONETIM
KURULUNDA

GORUSULECEK EVRAKLAR
TOPLANIR

ENSTITU YONETIM KURULU
UYELERINE, TOPLANTININ
YAPILACAGI GUN, SAAT VE
GUNDEM MADDELERINI
iCEREN DAVET YAZISI
GONDERILIR.

KARAR UYGUNSA

ALINAN KARAR
REKTORLUK MAKAMINA
VE iLGiLi BiRiMLERE
GONDERILIR.

v

ENSTITU YONETIM
KURULU GUNDEMDEKi
MADDELERi GORUSEREK
KARARA BAGLAR.

KARAR UYGUN DEGILSE

TALEP EDEN BiRiME
GEREKCESIYLE BiRLIKTE
BiLDIRILiR.

ISLEM BITIRILIR

11
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MEZUNIYET ISLEMLERI

Tezsiz Yiiksek Lisans 6grenimi gérenler 60 AKTS'lik
derslerini + 30 AKTS’lik Donem Projesini
tamamlayarak mezun olmaya hak kazanirlar.

Doktora ve Yiiksek Lisans 6grencileri ise agagidaki
sekilde mezun edilirler.

Tez Savunma Basvurusu

g

Benzerlik orani igindekiler, . .
Benzerlik orani Turnitin programindan

ekler ve kaynakga harig
alinir.

%20’yi asmamalidir.

g

Tez Savunmasi Juri Belirleme Formu

doldurulur (Savunma tarihinden en
az 12 glin 6nce teslim edilmelidir).

N

Benzerlik Raporu, Tez ‘

Savunmasi Jiri Belirleme & .
Formu, Tiirkge ve ingilizce Ogrenciislerinden Turkgeve Ingilizce

transkript eksiksiz bir sekilde transkript alinir.
Genel Evrak Birimi’ne teslim «
edilir. =



https://lee.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/11209/tez-savunmasi-basvuru-islemleri
https://www.turnitin.com/

Tez Savunmasi islemleri

I

Tez Savunma Tutanag, Jiiri Tez inceleme

Formu, Kabul Onay Sayfasi doldurulur ve
Enstitlye teslim edilir.

- /

Tez Teslim islemleri

Benzerlik orani alinir. Tez bolimdeki ilgili personel tarafindan incelenir ve tez inceleme formu ayni
personel tarafindan imzalanir.
tezkontrol@dpu.edu.tr adresinden onay beklenir. Onay alindiktan sonra tez basili olarak Enstitliye

teslim edilir.



mailto:tezkontrol@dpu.edu.tr
https://lee.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/11209/tez-savunmasi-basvuru-islemleri
https://lee.dpu.edu.tr/tr/index/sayfa/11209/tez-savunmasi-basvuru-islemleri
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MEZUNIYET iSLEMi
MEVZUATA
UYGUN MU?

EVET

REKTORLUK MAKAMI (OGRENCi
iSLERI DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN DUZENLENEN
DiPLOMA, BiRiM OGRENCi
iSLERINE GONDERILIR

OGRENCI iSLERi TARAFINDAN
iLiSiK KESME FORMU OBS
UZERINDEN GIKARILIR VE

OGRENCi TARAFINDAN iLGiLi

BiRiIMLERE ONAYLATIR

OGRENCIDEN ALINAN KiMLIK,
iLiSKi KESME FORMU VE OGRENCi
DOSYASINA KALDIRILIR

iMZA KARSILIGI DiPLOMA
TESLiM EDILIR

MEZUN OLAN YABANCI UYRUKLU
OGRENCILER REKTORLUK OGRENCI
iSLERI DAIRE BASKANLIGINA
BiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR

HAYIR

REKTORLUK MAKAMINCA TEKRAR
iLGiLi BiRiM YONETIM KURULUNA
GONDERILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

Muz HAYIR

YONETIM KURULU KARARI
REKTORLUK MAKAMINA
(OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) BiLDIRILIR

OLUMSUZ KARAR OGRENCIYE
BiLDIRIiLIR
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OGRENCIi BELGESi VERME

Y N

ISTENEN BELGENIN BILGISAYAR ORTAMINDA CIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

iSTENEN BELGELER ENSTITU SEKRETERi TARAFINDAN
iMZALANIR VE MUHURLENIR

ISLEM BITIRILIR

OGRENCi BELGESi ENSTITU SEKRETERININ SiISTEMiNE
DUSER VE ENSTITU SEKRETERI TARAFINDAN
ELEKTRONIK iMZA iLE ONAYLANIR

ONAYLANDIKTAN SONRA BELGE OGRENCI
TARAFINDAN ALINABILIR.

ISLEM BITIRILIR




EK-C2 BELGESININ ASKERLiIK SUBELERINE YOLLANMASI

MI?

EVET

ASKERLIK YASI GELMi$ Mi?

EVET

!

KAYITLI OGRENCI

ASKERLIK ERTELEME TALEPLERi, OBS
UZERINDEN ASAL SISTEMINE OGRENCI iSLERi
DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN
GONDERILIR

16

MEZUN YA DA KAYDI
SiLiINMis OGRENCi Mi?

N7 l

HAYIR

EVET

ASKERLIK SUBESi ERTELEME iSLEMIiNi ASAL
UZERINDEN YAPAR

SUREG:

Sistem tarafindan yapilamayan erteleme talebi
olmasi durumunda, 6grenci Enstitliye miiracaat
eder ve talep uygunsa OBS iizerinden asal sistemine
iletilir.




LIS

K KESME

OGRENCI TALEBi
iLE Mi?

HAYIR

SURECI UYGULANIR

UZERINDEN ALINIR VE
OGRENCIYE TESLiM EDILIR.

GEREKLi IMZALAR iLGILi
BiRIMLERDEN OGRENCI
TARAFINDAN ALINIR.

DERS KAYDI BULUNMAYAN OGRENCINiN
KAYDI HEMEN, DERS KAYDI BULUNAN
OGRENCINiIN KAYDI iSE YONETiM KURULU
KARARI SONRASI SiLiNiR

iLiSIGINi KESEN YABANCI
UYRUKLU OGRENCILER
REKTORLUK OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGINA BiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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TRANSKRIPT VERME
rd ~a
OGRENCI, KiMLiGiNi BEYAN EDEREK BELGE
TALEBINDE BULUNUR OGRENCI BiLGi SiSTEMi UZERINDEN OGRENCI,

TALEPTE BULUNUR

TALEP, ENSTITU SEKRETERINiN SISTEMiINE DUSER VE
ENSTITU SEKRETERiI TARAFINDAN ELEKTRONIK iMZA iLE
ONAYLANIR

iSTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

iSTENEN BELGELER ENSTITU SEKRETERiI TARAFINDAN ONAYLANDIKTAN SONRA BELGE, OGRENCI
iMZALANIR VE MUHURLENIR TARAFINDAN ALINABILIR.

iSLEM BITIRILIR ISLEM BITIRILIR
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MAZERET SINAVLARI

MAZERET SURESINiN BASLANGICINDAN iTIBAREN MAZERET GOSTERIR
BELGE iLE 3 i$ GUNU iCERIiSINDE DIiLEKGE iLE, SAHSEN VEYA MAIL

YOLUYLA BASVURUDA BULUNULUR

OGRENCININ BELGESI
MEVZUATA UYGUN
MU?

YONETIM KURULUNA ARZ
EDILIR

ALINAN YONETiIM KURULU KARARI GEREGINCE,
OGRENCINiN SINAVA GiRMESI iCiN BiLGILERi
OBS’YE iSLENIR

ALINAN KARARLAR ANA BiLiM
DALI BASKANLIKLARINA BiLGi
VE GEREGi iCiN GONDERILIR

GONDERILEN YONETIM KURULU KARARI GEREGI;
ANA BiLiM DALI BASKANLIGINCA MAZERET
SINAV PROGRAMI HAZIRLANIR VE MUDURLUGE
SUNULUR

OGRENCI iSLERi TARAFINDAN OGRENCI BiLGi
SISTEMINE SINAV PROGRAMI iSLENIR

SINAV GERGEKLESTIRILIR

T

iSLEM BITIRILIR
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DERS KAYIT iSLEMLERI

DERS ALMA iSLEMi
EVET <~ YAPILMIS MI VE — HAYIR

UYGUN MU? v

DURUM iLGiLi BiRiM
OGRENCI iSLERI
TARAFINDAN
COZULEBILIYOR MU?

MAZERETLI KAYIT KAYIT PROBLEMI

OGRENCi MAZERET DILEKGESINi ANA BiLiM DALI BASKANLIGI
ENSTITUYE VERIR TARAFINDAN COZULEMEYEN
PROBLEMLER MUDURLUGE

ARZ EDILIR

MUDURLUK TARAFINDAN

COZULEMEYEN
DILEKGE YONETIM KURULUNCA PROBLEMLER REKTORLUGE
SRR (OGRENCI iSLERI DAIRE

BASKANLIGINA) ARZ EDILIR

MAZERET HAKKI TANINAN
OGRENCININ BiLGILERI DERS KAYDI
YAPABILMESi iCiN GGRENCiI BILGi
SISTEMiNDE DERS KAYDI MAZERET
iSLMELERi KISMINA iSLENIR

ISLEM BITIRILIR
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DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREG: DERS PROGRAMLARI ANA BiLiM
DALI BASKANLIKLARINCA

el HAZIRLANIR
OGRETIM

BASLAMADAN
BiR AY ONCE

TEKLiF EDILEN PROGRAM LiSTELERi YONETiM KURULUNDA
GORUSULUR VE KARARA BAGLANIR

KARAR UYGUN MU?

EVET

'

iLGILi ANA BiLiM DALI BASKANLIGINA BiLGi VERILIR.

LISTELER iLGiLi OGRENCi iSLERi PERSONELINCE OBS’YE SINAV PROGRAMI REVIZE EDILDIKTEN SONRA YONETIM
AKTARILIR KURULUNA TEKRAR SUNULUR.

OBS UZERINDEN OGRENCIYE DUYURULUR

iSLEM BITIRILIR



SINAV (YARIYIL iCi VE YARIYIL SONU) iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

OBS’DEN iLAN EDILEN SINAVLAR ANA BiLiM DALI
BASKANLIKLARININ KENDi DERSLIKLERINDE
YAPILIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDiIGi AKADEMIiK TAKViM
TARiH ARALIGINDA SINAVLAR DUZENLENIR

Notlar 6gretim liyelerince

sisteme Girilir

22



YATAY GECIS - DERS DENKLiGi VE MUAFIYET iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
iCERiSINDE OGRENCILER YATAY GECiS YAPMAK UZERE

ENSTITUYE BASVURUDA BULUNUR

'

BASVURUDA BULUNDAN OGRENCILERIN DiLEKCELERI
iSLEME ALINIR

v

MUDURLUKGE OLUSTURULAN KOMiSYON TARAFINDAN
DEGERLENDIRILEN BASVURULARIN iLGiLi MEVZUATA
UYGUN OLUP OLMADIGI BELIRLENIR

E\iET HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GEGi$ BASVURU SAHiBi OGRENCi ELENiIR
OGRENCILERINiIN DAHA ONCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER iLE
UNIVERSITEMIZDE VERILEN DERSLERIN DENKLIK iSLEMLERi YAPILIR.
BU iSLEM SIRASINDA DERSLERIN ADI, KREDISi VE iCERIGINiN
BiRBiRINE UYGUNLUGUNA DiKKAT EDILEREK HANGIi DERSLERDEN
MUAF ANA BiLiM DALI BASKANLIGI TARAFINCA BELIRLENIR

DERSLER, ANA BiLiM DALI BASKANLIGI TARAFINDAN iNCELENIR,
ONAYLANIR VE ENSTITUYE BiLDIRILIR

KOMIiSYON RAPORU ENSTITU YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAGLANIR

iLGiLi KARAR REKTORLUK MAKAMINA (OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR.

GECiS YAPAN OGRENCILERIN YENi DURUMLARI KESINLESTIKTEN
SONRA EN GEC 15 GUN iCiNDE YOKSIS’E iSLENIR

iSLEM BITIRILIR
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AKADEMIK iZiN- KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

OGRENCININ AKADEMIK iZiN TALEBIi, GECERLI
BiR DILEKGE VE BELGELERIYLE BiRLIKTE
ENSTIiTUYE YAPILIR

v

AKADEMIK

. . iZIN/KAYIT

HAKLI VE GECERLI NEDENLER (ASKERLIK /
. .. DONDURMA
HiZMETI GiBI.) SEBEBI NE?

MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi TALEP YONETIM
KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK iZiN TALEPLERi, SENATO TARAFINDAN
KABUL EDILEN HAKLI VE GEGERLi NEDENLER
GCERGEVESINDE, YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

YONETIM
KURULU
KARARI

ALINAN KARAR, OGRENCI iSLERi BiRiMIiNE ALINAN KARAR, OGRENCIYE BiLDIRILIR
iSLEM YAPILMAK UZERE GONDERILIR VE
OGRENCIYE BiLGi VERILIR

ISLEM BITIRILIR



SINAV SONUCLARINA iTIRAZLARIN DEGERLENDIRILMESi

OGRENCI, SINAV SONUCLARININ iLAN
EDILMESINi iZLEYEN iLK BES iS GUNU
iCINDE, MADDI HATA
GEREKGESI iLE ANA BiLiM DALI
BASKANLIGINA
BASVURARAK SINAV SONUGLARINA
iTIRAZ EDEBILIR

iTIRAZ, iLGiLi DERSI VEREN GGRETiIM UYESi
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

MADDI HATA

EVET VAR MI?

SINAV NOTUNUN OGRENCIYE
BILDIRILMESI iCiN ANA BiLiM DALI
BASKANLIGINA BILDIRILIR

SINAV NOTU DUZELTILMESi iCiN ANA
BiLiM DALI BASKANLIGINA BiLDIRILiR

ANA BiLiM DALI BASKANLIGI UST YAZI
iLE ENSTITUYE BILDIRIR

ENSTITU YONETIM KURULUNU
TOPLAR

ALINAN KARAR BiRiM OGRENCI
iSLERINE iSLEM YAPILMAK UZERE
GONDERILIR.

BiRiM OGRENCI iSLERINCE GEREKLI
NOT DUZELTMESIi YAPILIR.

A

ISLEM BITIRILIR

25



26

SOZLESME SURE UZATIMI

SOZLESME SURESi DOLMADAN YAKLASIK 2 AY ONCE, iLGilLi KiSi
SOZLESME SURE UZATMA FORMU VE iLGiLi BELGELERLE ENSTITUYE
DILEKGE iLE BASVURUDA BULUNUR

BASVURU DILEKCESi VE BELGELERI
YONETIM KURULUNA SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

EVET HAYIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK ALINAN KARARLAR REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. BASKANLIGI) SUNULUR.

iLGiLi OGRETiM ELEMANI

BiLGILENDIRILIR. REKTORLUK

iSLEM BITIRILIR MAKAIV!I (PERSONEL DAi.RI.E .
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK

KESME iSLEMLERi BASLATILIR




AZAMi OGRENiIM SURELERI i$S AKIS SEMASI

LISANSUSTU OGRENiM GOREN
OGRENCILERDEN TESIZ YL
OGRENCILERi AZAMi 3, YUKSEK
LiSANS OGRENCILERi 6, DOKTORA
OGRENCILERI 12, BUTUNLESIK
DOKTORA OGRENCILERI iSE 14
DONEMDE OGRENiMLERINi
BiTIRMEK ZORUNDADIR

}

iLGiLi DONEMiN SONUNDA ALINACAK
YONETIM KURULU KARARI, AZAMi SURESINi
TAMAMLAYAN OGRENCILERIN iLiSiKLERi
KESILIR.

iSLEM BITIRILIR
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ERASMUS VE FARABI PROGRAMLARI iS AKIS SEMASI

REKTORLUK MAKAMINCA (DIS iLiSKIiLER BiRiMi)
GONDERILEN ERASMUS VE FARABiI OGRENCILERINiN
AKADEMIiK TANINMA BELGESi, OGRENiM
PROTOKOLU, DERS DEGISIKLiK (EKLE SiL) BELGELERI
ANA BiLiM DALI BASKANLIGINCA ONAYLANIR VE
ENSTITU MUDURLUGUNE SUNULUR.

MUDURLUK, YONETiIM KURULUNU TOPLAR VE
KARARA BAGLAR

ALINAN KARAR REKTORLUK MAKAMINA (DI$
iLISKILER BiRiMi) SUNULUR.

ISLEM BITIRILIR
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4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 22. MADDESINE GORE ALIM YAPILMASI
IS AKISI

BiRIMLERDEN TALEPLER ALINIR

YAPILACAK ALIM 22.
MADDEDE BELIRTILEN
SARTLARI TASIYOR MU?

HAYIR

ACIK iHALE, BELLi iSTEKLILER
ARASINDA VEYA PAZARLIKLA

MYS UZERINDEN ONAY BELGESI

DUZENLENIR iHALE USULU iLE ALIM YAPILIR

HARCAMA YETKILIiSINCE PiYASA
ARASTIRMASI YAPACAK KiSi VEYA KiSILER
BELIRLENIR

PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU
PERSONEL PiYASA ARASTIRMASI YAPARAK,

PiYASA ARASTIRMA TUTANAGINI DUZENLER

iSiN YAPIM iSi OLMASI HALINDE
YAPILACAK iSE iLiSKiN iSLEMLER, YAPIM

PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU . . A m
ISLERINDEKI USULE GORE YAPILIR

PERSONEL EN AVANTAJLI TEKLIFi
DEGERLENDIREREK ALIM YAPAR _J

A
BU ALIM TURUNDEN
MYS SiSTEMi UZERINDEN ODEME EMRI FAYDALANMAK iCiN iSLER
BELGESi DUZENLENEREK MUHASEBE PARCALARA BOLUNEMEZ
BiRiMINE GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR

AA
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YURTICi GECiCi GOREV YOLLUKLARI iS AKIS SEMASI

MUDURLUK TARAFINDAN YAPILAN
GOREVLENDIRMELERE AiT YONETIM KURULU
KARARLARI VE REKTORLUK OLURLARI
TOPLANIR

MYS UZERINDEN YOLLUK HARCAMA TALIMATI
DUZENLENEREK GERCEKLESTIRME GOREVLISi

iLE HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN SiSTEM
UZERINDEN ONAYLANIR

YOLLUK HARCAMA TALIMATI ONAY
BELGESINE iSTINADEN MYS UZERINDEN
YURTICi GECiCi YOLLUK BILDiRiMi
DUZENLENEREK HAK SAHIBIiNE
iMZALATTIRILIR

ODEME EMRi BELGESi HAZIRLANIR

HAZIRLANAN EVRAK ODENMESI iCiN STRATEJi

GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGINA SiSTEMDEN
GONDERILIRLIR

iSLEM BITIRILIR

GOREViINi TAMAMLAYAN PERSONELE YOL GiDER
BELGELERi DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN YURT iGi
GECiCi GOREV YOLLUGU BILDIRiMiNiN iLGiLi BiRiME

iBRAZI

HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESINE iSTINADEN MYS
SISTEMiNDEN GDEME EMRI BELGESi DUZENLENIP EKINE
YOLLUK BiLDiRiMi VE DIGER EVRAKLARIN EKLENEREK
GERGEKLESTIRME GOREVLiSi ONAYLAYIP AKABINDE
HARGAMA YETKILiSi TARAFINDAN E iMZA iLE
iMZALANDIKTAN SONRA SiSTEMDEN ODENMEK UZERE
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR.
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(TASARRUF TEDBIRLERI KAPSAMINDA FAZLA GALISMA YAPILMAMAKTADIR)

FAZLA CALISMA ODEME i$ AKIS SEMASI

EGITiIM OGRETIM DONEMINDE FAZLA CALISMA YAPMAK iSTEYEN
PERSONEL TESPIT EDILIR

FAZLA GALISMA YAPILACAK TARiH VE SAATLERI GOSTERIR AYLIK
CiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA CALISMA CETVELLERI GERCEKLESTIRME GOREVLIiSINE
ONAYLATTIRILIR

FAZLA GCALISMA CETVELLERINE iSTINADEN KBS SiSTEMi UZERINDEN
AYLIK FAZLA CALISMA iCMAIL, CESiTLi GDEMELER BORDROSU VE
ODEME EMRIi BELGESi DUZENLENIR

KBS SISTEMINDEN ALINAN EVRAKLAR GERCEKLESTIRME GOREVLISI
VE HARCAMA YETKILiSi TRAFINDAN iMZALANIR

ODEME YAPILMASI iCiN STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA TESLiM EDIiLMESi

HARCAMA YETKILIiSINiN iMZALADIGI
EVRAKLAR ODEMENIN YAPILABILMESi iCiN
x EVRAK AYIRMA iSLEMLERiININ ARDINDAN
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
EVRAK TESLIM TUTANAGI iLE TESLIM EDILIiR

ISLEM BITIRILIR STRATEJi GELiSTIRME DAIRE

BASKANLIGININ KONTROLLERi SONUCU
BANKAYA GONDERDIGI FAZLA CALISMA
UCRETLERINiN PERSONELIN HESABINA
GECMESI iCiN BANKANIN iNTERNET SITESi
UZERINDEN ODEME LISTESi YUKLENIR




PERSONEL MAAS ODEMESI IS AKIS SEMASI

iLGiLi AYA AiT, ENSTITU PERSONELLERiINiN DERECE, KADEME, KADRO. VB. TERFi
DEGISIKLIKLERi, YABANCI DiL PUANI, AiLE VE COCUK YARDIMI V.B..DEGiSiKLIKLER
GUNCELLENIR. NAKIL GIDEN VEYA UCRETSIZ iZNE AYRILANLARINDA KBS SiSTEMiNDEN
GIKISI YAPILARAK GUNCELLEME iSLEMi TAMAMLANIR. KESINTILER (NAFAKA, iCRA,
SENDIKA, EMEKLi BORGLANMASI, KiRA, KEFALET, ZAM VE TAZMiINAT ODEMELERiINDE 657
SY. KANUNUN 152. MD. SiNE GORE 7 GUNU ASAN HASTALIK iziN SURELERi VB.) GiRiLEREK
HESAPLAMA iSLEMi GERCEKLESTIRILIR.

ODEME EMRI BELGESi VE EKLERi KBS MAAS SiSTEMINDEN DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISININ ONAYI VE HARCAMA YETKILiSiNiN DE ONAYLAYIP

SISTEMDEN MUHASEBE BiRiMINE GONDERILiR. MERKEZi YONETiM HARCAMA
BELGELERi YONETMENLIGiNiN 9. VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER
EKLENEREK GERCEKLESTIRME GOREVLiSINE GONDERILIR.

KBS MAAS SiSTEMiNDEN ALINAN ODEME EMRI VE EKi BELGELER iLE
MERKEZi YONETiIM HARCAMA BELGELERi YONETMENLIGINiN 9. VE 10.
MADDELERiINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER GERGEKLESTIRME
GOREVLiSi TARAFINDAN KONTROL EDILEREK iMZALANIP HARCAMA
YETKILiISINE GONDERILIR.

'

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

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LiSTESi SISTEM
UZERINDEN iLGiLi BANKAYA GONDERILIR.

iLGiLi AYIN PERSONEL EMEKLi KESENEKLERiI HAZIRLANARAK

SGK' YA GONDERILIR. ELDE EDILEN CIKTI KONTROLU
YAPILARAK STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGINA
GONDERILIR.

iSLEM BITIRILIR




PERSONEL GIDERLERI EK DERS UCRETI i$ AKIS SEMASI

OGRENCI BILGI SISTEMINDE HAZIRLANAN DERS PROGRAMLARI

EKDERS SISTEMI ILE HESAPLANMASININ ARDINDAN DERS YUKU

TABLOLARI OLUSTURULARAK ODEMEYE ESAS EK DERS CiZELGESI
HAZIRLANIR

DERS YUKU TABLOLARI VE HAZIRLANAN EK DERS GiZELGESI YOK
TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU TESPITINDE UYULACAK
ESASLARA VE DIGER iLGiLi MEVZUATA UYGUNLUGU YONUNDEN
KONTROL EDILIR.

KBS ODEME EMRIi BELGESI E- BUTCE SISTEMINDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELER| YONETMELIGI’NiN 13.
MADDESINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE iMZAYA SUNULUR

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 iIMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER HER AYIN 5’iNE KADAR STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI'NA GONDERILIR

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

ONCEKi YILDAN
DEVREN GELEN

TASINIR VAR MI? HAYIR

EVET

iCINDE BULUNULAN
YILDA HERHANGI BiR

SEKILDE EDINiLEN VEYA
ELDEN GIKARILAN

TASINIRLAR VAR MI?

HAYIR

EVET

TASINIRLARDAKI KAYIP,
FiRE, YIPRANMA VE
BENZERi NEDENLERLE
MEYDANA GELEN
AZALMALAR VAR MI?

E\I{T

v
> HAYIR

SAYIM
SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN

v
HAYIR

KAYIT YAPILMAZ

EVET

MIKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA

ALINARAK TAKIP EDILIiR




TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLiIM ALINDIGINDA GiRi$; TUKETIME
VERILDiIGINDE, 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

v

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

A) SATIN ALMA SURETiYLE EDINME VE DEGER ARTIRICI
DEGiSiKLIK HALLERINDE MALIYET BEDELI,

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

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

ALINIR
v

DEGER TESPIT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILiSiNiN ONAYI iLE
TASINIR KAYIT 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 NIiTELIKTEKi TASINIRI
SATIN ALAN iDARELERDEN VE FiYAT ARASTIRMASI
SONUGLARINDAN YARARLANARBILIR

v

SATIN ALMA SURETIYLE EDINiLEN TASINIRLARIN MALIYET
BEDELINiN TESPITINDE, GENEL YONETiM MUHASEBE
YONETMELIGININ iLGiLi HUKUMLERi UYGULANIR. FATURADA
CESITLI TASINIRLAR iGiN TOPLUCA GOSTERILMIi$ GIDERLER OLMASI
DURUMUNDA, GiDERLER TASINIRLARIN ALIS BEDELLERI iLE
ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR. TASINIRLAR FATURADA
KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE CESITLERI iTIBARIYLA AYRI AYRI
GOSTERILIR

v

ISLEM BITIRILIR
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KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERi VE DEGER TESPIiT KOMiSYONU iS AKIS SEMASI



SATIN ALINAN TASINIRLARIN GIRiS ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

SATIN ALINAN TASINIRLAR iGiN, TESLIM ALINDIKTAN
SONRA, TASINIR KOD LISTESINDEKi HESAP KODLARI
iTIBARIYLA UGER NUSHA TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENIR

ALIM, BiR MERKEZDEN
YAPILIP BiRiMLERE Mi
DAGITILACAK?

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BiRDEN FAZLA TASINIR KAYITLARA ALINIR

BiRIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR iGiN,
TASINIRIN TESLiM EDILDIGi BiRIMLERCE TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI ALIMI
YAPAN BiRiME GONDERILIR

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

DIiGER BiRiIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN

BU FiSiN iDAREDE KALAN NUSHASINA BAGLANIR

ALIMI YAPAN BiRiMCE GiRi$ KAYITLARI YAPILDIKTAN
SONRA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSiYLE DE
iLGiLi DIGER BiRIMLER ADINA GIKIS KAYDEDILIR

v

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TASINIRLAR AYNI
FATURADA MI YER ALMIS?

>, HAYIR

EiET
FATURADAKI TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI GIKARILIR VE

UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR
iSLEM FiSININ NUMARASI YAZILIR

SATIN ALINAN DERGI VE GAZETE GiBi
SURELi YAYINLARIN BEDELLERININ
ODENMESi SIRASINDA TASINIR iSLEM
FiSi DUZENLENMEZ. SOZ KONUSU
YAYINLARDAN CiLT BiRLiGi
SAGLANANLAR, CILTLETILDIKTEN
SONRA TASINIR iSLEM FiSi

DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

v

iSLEM BITIRILIR ]
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BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

5018 SAYILI KANUNUN 40 INCI MADDESi iLE
DIGER MEVZUAT CERCEVESINDE BAGIS VE
YARDIM OLARAK EDINiLEN TASINIRLAR

TESLIM ALINIR

TASINIRIN

DEGERI \
BiLINiYOR MU?

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT YETKiLiSi TARAFINDAN TASINIR DEGER TESPIiT KOMiSYONU
iSLEM Fisi DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR VASITASIYLA DEGERI TESPIT
ETTIRILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM
EDENE VERILIiR VEYA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GIiRiSi i$ AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU
Mu?

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

SOZ KONUSU TASINIRLA
AYNI NiTELIKTE SON BiR
YIL iCERiSINDE GiRiSi
YAPILAN TASINIR VAR MI?

HAYIR

DEGER TESPIiT KOMiSYONU
TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER
¢ ESAS ALINIR

EVET

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARA ALINIR

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi
KAYDEDILIR

SOZ KONUSU TASINIRLA AYNI NiTELIKTE
SON BIiR YIL iCiNDE GiRiSi YAPILAN TASINIR
VARSA BU DEGER iLE GiRi$ KAYDEDILIR

ISLEM BITIRILIR
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IADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

KULLANIMA VERILEN TUKETiIM MALZEMELERINDEN
HERHANGI BiR NEDENLE iADE EDILENLER, iADEYi
YAPAN BiRiM YETKILiSiNiN 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 i$ AKIS SEMASI

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

TASINIR iSLEM FiSiNDE 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 GiDERLERi TASINIRIN DEGERI
iLE iLISKILENDIRILMEZ

iSLEM BITIRILIR




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 GiRi$
BEDELLERI UZERINDEN YAPILIR

v

ISLEM BITIRILIR
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KULLANIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

DAYANIKLI TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESI
DUZENLENMEK SURETIYLE TALEP EDILIR

TALEP EDILEN DAYANIKLI TASINIRLAR ZiMMET FiSi
DUZENLENEREK KULLANIMA VERILIR (TASINIR MAL

YONETMELIGi: ORNEK6/A)

ZIMMET FiSiNE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLi KAYITLAR YAPILIR

v

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

ODA, BURO, BOLUM, SALON, SINIF, LABORATUVAR,
KORIDOR FUAYE 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 FiS, DUZENLENEN
FiSiN EKiNE 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

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

I

KOMIiSYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGiLi
DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA

AYRILACAK
nMI?

EVET HAYIR

KOMIiSYONCA YAPILAN KOMiSYONCA HURDAYA
DEGERLENDIRME SONUCUNDA AYRILMASINA KARAR VERILENLER iGiN
HURDAYA AYRILMASI UYGUN iSE KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY
GORULMEYEN TASINIRLAR TUTANAGI DUZENLENIR
HAKKINDAKi GEREKGELi KARAR
HARCAMA YETKILiSiNE BiLDIRIiLiR

TASINIRIN KAYITLI
DEGERIi MALIYE
BAKANLIGI’NIN

BELIRLEDiGi TUTARDAN

EVET

KAYITTAN DUSME TEKLIF VE HAYIR
ONAY TUTANAGI UST YONETICi
TARAFINDAN ONAYLANIR KAYITTAN DUSME TEKLIF VE

ONAY TUTANAGI HARCAMA

YETKiLiSi TARAFINDAN
ONAYLANIR

TASINIR SATIS iCiN iMiD’E TASINIRIN

TESLIM EDILIR EKONOMIK
DEGERI VAR MI?

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

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




47

TASINIR GiRIS VE CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBE BiRiMINE BILDIRILMESI

IS AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT YETKiLiSi TARAFINDAN, KAMU iDARELERiINiN MUHASEBE
KAYITLARINDA iLGiLi STOK VE MADDi DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN
TASINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETIYLE EDINILENLERIN GiRiS iSLEMLERI iLE DEGER

ARTIRICI HARCAMALAR iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERINiN BiR NUSHASI
ODEME EMRIi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMINE GONDERILIR

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

DUZENLEME TARIiHiNi TAKiP EDEN EN GEC ON GUN iCiNDE VE
HER DURUMDA MALT YIL SONA ERMEDEN ONCE MUHASEBE
BiRiMINE GONDERILMESi ZORUNLUDUR

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

BUNUN YERINE, UC AYl GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERININ TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESI, EN GEC iLGiLi DONEMIN SON
is GUNU MESAI BiTiMiNE KADAR MUHASEBE BiRiMINE 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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KAMU iDARELERiI ARASINDA BEDELSIZ DEVIR VE TAHSIS iS AKIS SEMASI

KAYITLARA ALINIS TARiHi iTIBARIYLA BES YILINI TAMAMLAMIS
VE IDARECE KULLANILMASINA iHTIiYAC DUYULMAYAN
TASINIRLAR, BU TASINIRA iHTiYAC DUYAN iDARELERE BEDELSiZ

DEVREDILEBILIR

A 4

DEVRALMAK iSTEYEN iDARE ACISINDAN BAKIM, ONARIM VE TASIMA

GIDERLERiI NEDENiYLE EKONOMiK OLMAYAN VE KULLANILMASINDA
FAYDA GORULMEYEN TASINIRLAR DEVREDILEMEZ

\4
KAMU iDARELERINCE YURUTULEN VEYA DESTEKLENEN PROJELERIN
GERGEKLESTIRILMESi iCiN EDINILEN ARASTIRMA VE GELIiSTIRME
AMAGLI TASINIRLAR, ULUSLARARASI ORGANIZASYONLARIN
GERGEKLESTIRILMESi iCiN ALINAN TASINIRLAR iLE DEVREDILMEDIGi
TAKDIRDE KULLANIM iMKANI KALMAYACAK OLAN VEYA ZORUNLU
SEBEPLERLE DEVREDILMESi GEREKEN TUKETiM MALZEMELERININ
DEVRINDE BES YIL SARTI ARANMAZ

iDARELER, SAHiP OLDUKLARI TASINIRLARI (TASIT VE i$
MAKINELERI DAHiL) TASINIR MAL YONETMELIGi 31. MADDE
BiRINCi FIKRADA BELIRTILEN BES YIL SARTI ARANMAKSIZIN
iHTiYACI BULUNAN DIiGER iDARELERE GEGiCi OLARAK TAHSIS

EDEBILIR

v

BEDELSiZ DEVREDILECEK VE DEVREDILEMEYECEK TASINIRLAR iLE
TAHSISE iLiSKiN DIGER ESAS VE USULLER MALiYE BAKANLIGINCA
BELIRLENIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER iS AKIS SEMASI

iDAREYE AiT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT YETKILiSiNiN GOREVINDEN AYRILMASINDA,
YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSiNiN GEREKLi GORDUGU DURUM VE

ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKiLiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGI BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA TASINIR
KAYIT YETKILiSiNiN DE KATILIMIYLA, EN AZ UG KiSiDEN
OLUSTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

v

SAYIM SURESINCE, HiZMETiIN 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 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, SINIF,
SALON, LABORATUVAR, SINIF, KORIDOR VE FUAYE GiBi ORTAK KULLANIM
ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR DAYANIKLI TASINIR LISTELERi VE BUNLARIN
VERILME SIRASINDA DUZENLENEN ZiIMMET FiSLERi ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM
SONUGLARI SAYIM TUTANAGINDA GOSTERILIR

KULLANIM AMACIYLA KiSILERE ZIMMETLE VERILMi$ OLAN TASINIRLAR iCiN, SAYIM
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE KiSiLERE VERILEN MiKTAR"
SUTUNUNDAKI BILGILER DIKKATE ALINIR
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SAYIMDA BULUNAN
MIKTAR iLE KAYITLI
MIiKTAR ARASINDA FARK
VAR MI?

EVET

FARK BULUNMASI HALINDE MIKTARLARINDA
FARKLILIK BULUNAN TASINIRLARIN SAYIMI
BiR KEZ DAHA TEKRARLANIR

FARK VAR
MI? —> EVET
BU MIKTAR "FAZLA" VEYA "NOKSAN"
HAYIR SUTUNUNA KAYDEDILIR
TASINIRLARIN FiiLi
MiIKTARLARININ KAYITLI
MiKTARLARDAN EKSiK
OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?
EVET

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

KAYITLARININ SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

EVET

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM Fisi
DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ
(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUCLARIYLA

UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GiRi$ VE CIKIS BELGELERININ

GONDERILIR

MIiKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN FAZLA
OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

HAYIR
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HAYIR

TASINIRLARIN FiiLi

HAYIR

BiR ORNEGI, MUHASEBE KAYITLARININ
YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRiMINE
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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
YETKILIS| TARAFINDAN iMZALANIR

CETVEL VE EKi SAYIM TUTANAGI iLE SAYIM
SONUGLARINA GORE DUZENLENEN GiRiS VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT YETKILiSiNiN

YIL SONU HESABINI OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR




DEVIR iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT YETKiLiSi, SORUMLULUKLARI ALTINDAKi
AMBARLARDA BULUNAN TASINIRLARI VE BUNLARA iLiSKiN KAYIT
VE BELGELERI, YERLERINE GOREVLENDIRILENLERE DEVRETMEDEN

GOREVLERINDEN AYRILAMAZLAR

v

YENi GOREVLENDIRILEN TASINIR KAYIT YETKILISi 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, OLUM GiBi NEDENLERLE DEVIR
VE TESLiM EDEMEYEN TASINIR KAYIT YETKiLiSiNiIN SORUMLULUGUNDAKi TASINIRLAR

iLE DAYANAGI KAYIT VE BELGELER, DEVIR KURULU ARACILIGI iLE YENi TASINIR KAYIT
YETKILISINE DEVIR VE TESLIM EDILIR

DEViR KURULU, HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN BELIRLENEN
BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT YETKILiSiNiN DE
KATILDIGI, EN AZ UG KiSiDEN OLUSUR

v

AMBARLARIN DEVRi, AMBAR DEVIiR VE TESLIiM TUTANAGI DUZENLENEREK YAPILIR

ODA, BURO, BOLUM, SINIF, SALON, LABORATUVAR, SINIF, KORiDOR VE FUAYE GiBi

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

TASINIR KAYIT YETKILISININ GEGiCi GOREV, AYLIKSIZ iziN,
HASTALIK izNi GiBi ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GECiCi
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN iDARENIN
iHTIYACLARI GOZ ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLI
TEDBIRLER ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI TUTULABILIR.
BU SURE GEREKTiGiINDE HARCAMA YETKiLiSi TARAFINDAN
UZATILABILIR
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TASINIR YONETIM HESABI iS AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILILERi TARAFINDAN SAYISTAYA VERILECEK TASINIR
YONETIM HESABI; ONCEKi YILDAN DEVREDEN TASINIRLAR iLE YILI
iCINDE GIRENLERI, YILI iCiNDE GIKISI 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 YONETIM HESABI CETVELj;
MUZE/KUTUPHANE YONETiIM HESABI CETVELI,
C) YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSiNiN
SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK

v

TASINIR KAYIT YETKILISINCE, SAYIM KURULU TARAFINDAN ONAYLANAN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELINE DAYANILARAK iLGiSINE GORE UG NUSHA HARCAMA BiRiMi 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 S6Z KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

DUZENLENECEK CETVELLERIN EKiNE TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELi EKLENIR VE HARCAMA
YETKILiSiNiN ONAYINA SUNULUR. HARCAMA YETKILiSINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE YETKIiLiSINE GONDERILIR

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

v

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 MALT YILI TAKiP
EDEN AY SONUNA KADAR iLGiLi TASINIR KONSOLIDE GOREVLiSINE GONDERIR

CETVELLERIN BIRER NUSHASI DA HARCAMA BiRiMINDE MUHAFAZA EDILIR

ISLEM BITIRILIR




DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GIiRiS KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT
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 OZELLIKLERiI NEDENIYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

v

SiCiL NUMARASI UC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

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

y

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

v

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GIiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR
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iZiN, GOREVLENDIRME, RAPOR i$ AKIS SEMASI

BiRiMiMizZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELiINiN GOREVLENDIRME,
YILLIK iZiN, MAZERET iZNiNE AiT TALEPLERi DOGRULTUSUNDA GEREKLI
iZiN BELGELERI HAZIRLANIR. MAKAMA iMZAYA SUNULUR.

AKADEMIK VE iDARi PERSONELE AiT ONAYLANAN iZiNLER,
GOREVLENDIRMELER, RAPORLARA AiT KAYITLAR TAKIP CiZELGESINE
iSLENIR.

TAHHAKKUK YONUYLE iLGiLi BiRiM BULUNMASI DURUMUNDA iLGiLi
BiRIMLERE BiLGi VERILIR.

iSLEM BITIRILIR




NAKLEN ATAMASI YAPILAN PERSONEL i$ AKIS SEMASI

REKTORLUK MAKAMINCA ENSTiITUMUZE NAKLEN ATAMASI YAPILAN
PERSONELE DOSYA ACILIR VE iLGiLIDEN, PERSONEL BiLGi FORMU
ALINIR.

REKTORLUK MAKAMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA iLGILiNiN
GOREVE BASLAMA TARIiHi BiLDIRILIR.

PERSONELIN EBYS SiSTEMiNi KULLANABILMESi iCiN REKTORLUK
MAKAMI BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGINA EBYS DUZENLEME FORMU
VE GOREVi iCiN GEREKLi OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGINA OBS
FORMU GONDERILIR.

ISLEM BITIRILIR
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GOREVDEN AYRILAN PERSONEL i$ AKIS SEMASI

ENSTITUMUZDEN AYRILMA TALEBINDE BULUNAN PERSONELIN
DILEKCESI MUDURLUGUMUZCE UYGUN GORULDUGU TAKTIRDE,
REKTORLUK MAKAMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA UYGUN
GORUSU iLE ARZ EDILIR.

REKTORLUK MAKAMINCA GONDERILEN GOREVLENDIRME YAZISI
GEREGiI, iLiSiK KESME FORMU DOLDURTULUR.

PERSONELIN GOREVDEN AYRILIS TARiIHi REKTORLUK MAKAMI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI VE BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGINA
BiLDIRILIR.

iSLEM BITIRILIR
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