GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMi YAZININ VARSA EKi iLE
BERABER YAZILMASI

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGiLi AMIRE iMZAYA

SUNULMASI

EVRAK UYGUN HALE

4—
EVET HAYIR GETIRILIR

DEKAN VEYA DEKAN
YARDIMCISININ iIMZALAMASI

EVRAK KAYIT iSLERINDE, GIDEN
EVRAKA iSLENMESi

!

PARAFLI YAZI RESMi YAZI

YAZAN BiRiM TARAFINDAN iLGiLi POSTA YA DA iLGILiYE iMzZA
DOSYAYA KONULMASI KARSILIGI VERILMESI

GOREVIN SONUCLANMASI



GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA iSLENMESI

ON KONTROL iCiN FAKULTE SEKRETERINE
VERILMESi

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL
SEKRETERLIGINDEN, iLGiLi BiRIME SEVKi
iCiN DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISINA

VERILMESi

DEKAN VEYA iLGiLi DEKAN
YARDIMCISI GEREGi iCiN

iLGiLi BIRIME
SEVKi UYGUN
MU?

YONETIM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

FAKULTE KURUL KARARI ALINMASI GEREKLi Mi?

iLGiLi BiRIMLERE VERILIR iLGiLi

iLGILI KURULUN TOPLANTISI iGCiN UYELERE DAVET YAZISI BOLUM DOSYAYA
GONDERILMESI BASKANLIKLARINA
OGRENCI iSLERINE KALDIRILMASI
PERSONEL iSLERINE
AKADEMIK VE iDARI
PERSONELE
iLGiLi KURULUN DAVETTE TASINIR KAYIT
BELIRTILEN GUN VE SAATE TAHAKKUK

TOPLANMASI DUYURU
FAKULTE SEKRETERI

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

ISLEM BITIRILIR



( OGRENCI )DISiPLIN 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

DOGRUDAN

YETKILi DiSiPLIN KURULUNA SORUSTURMACIYA

SONUGLANDIRILIR VERILIR DONER

YETKILi DiSiPLIN KURULU
iNCELEME YAPAR

DiSiPLiN
KURULUNCA CEZA
VERILECEK Mi?

HAYIR

DURUM iLGiLi BiRiMLERE

BILDIRILIR

EVET



VERILEBILECEK DiSiPLiN CEZALARI

1 VEYA 2 YUKSEKOGRETIM Universite
YARIYIL KURUMUNDAN yonetim
UZAKLASTIRMA CIKARMA

\ 4
1 HAFTADAN 1 AYA kuruluna 15 giin

KADAR icinde itiraz

UZAKLASTIRMA A
UYARMA KINAMA : edilebilir

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

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKi TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERi ACIKTIR

SOZ KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLIN YONETMELIGiINiN 31. MADDESININ A,B,C VE D
BENDININ 2 VE 3. FIKRALARI iLGiLi BiRiIMLERINCE, C VE D BENDiNiN1. VE 4. FIKRASI iSE OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGINCA iLGiLi KiSi VE KURUMLARA BILDiRILiR.

iSLEM BITIRILIR




AKADEMIiK PERSONELIN BiLIMSEL AKTiVITELERE BASVURU VE KATILIM
TALEPLERiININ DEGERLENDIRILMESi

BOLUMLERDEN iLGilLi
DEKANLIK/MUDURLUGE ETKiNLIK

TALEBI GELIR

DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN ETKiNLiK
TALEBi DEGERLENDIRILIR

v

EVET HAYIR

iLGiLi BOLUME UYGUN
OLMADIGINA DAIR BiLGi

DEKAN TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA

SUNULUR VERILIR

YONETIM KURULU
GOREVLENDIRMEYi
DEGERLENDIRIR

YONETIM
KURULU KARARI

OLUMLU MuU?

EVET HAYIR

iLGiLi BOLUME KARARA

GIDERLER
KARSILANACAK
mI?

DAIR BiLGi VERILIR

EVET HAYIR

REKTORLUK MAKAMINA (BASIN VE HALKLA
iLiSKILER MUSAVIRLIGi VE PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK MAKAMINDAN GELECEK ONAY
SONUCUNDA FAALIYET GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR




DEKAN YARDIMCISI ATAMASI

DEKAN TARAFINDAN EN COK iKi OGRETIM UYESi
DEKAN YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSIiLERIN iSIMLERiI REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR (BIRDEN FAZLA iDARi
GOREVi OLAN AKADEMIiK PERSONEL iGiN
REKTORLUK MAKAMINDAN GEREKLI iZiNLER ALINIR)

DEKAN YARDIMCILIGI GOREVLENDIRMELERI iLGiLi
KiSi VEYA KiSIiLERE TEBLIG EDILiR. EN COK 3 YIL iCiN
ATANIR.( DEKANIN GOREVi SONA ERDiGINDE, DEKAN
YARDIMCISININ DA GOREVi SONA ERER )

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI DEKAN
TARAFINDAN BELIRLENEREK iLGILILERE TEBLIG EDILIiR

ISLEM BITIRILIR



BOLUM BASKANI ATAMASI

BiRDEN FAZLA
ANABILIM DALI
VAR MI?

HAYIR

v

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI,
BULUNMADIGI TAKDIRDE DOCENTLERI,

DOCENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE BULUNMADIGI TAKDIRDE POCENTLERI'
. DOGENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE
Y{\RP"V_'F' 2GS ARA?'!“DAN e YARDIMCI DOGENTLERi ARASINDAN,
BOLUMU OLUSTURAN ANABILIM VEYA FAKULTELERDE; BOLUM KURULUNUN
ANASANAT DALI BASKANLARINDAN 15 GORUSU ALINARAK DEKANCA,
GUN iCERiSINDE VERILECEK YAZILI

FAKULTEYE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
GORUSLERI iSTENIR MUDURUN ONERisi UZERINDE DEKANCA,

REKTORLUGE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINE REKTORCE

TEK ANABILIM DALI BULUNAN
BOLUMLERDE BOLUM BASKANI;
BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI,

ATANIR.
YAZILI OLARAK VERILEN
AuNi::;SBLiERRHTF(;(::EiNDE DEKAN, ATAMALARI REKTORLUK
L ¢ MAKAMINA BiLDiRIR
FAKULTELERDE, DEKANCA;
FAKULTEYE BAGLI

YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERisi UZERINE
DEKANCA; REKTORLUGE
BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINE
REKTORCE ATANIR

DEKAN, ATAMALARI REKTORLUK
MAKAMINA BILDiRiR

ATANAN BOLUM BASKANINA

GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR




FAKULTE KURUL TOPLANTISI

FAKULTE KURULU DEKANIN
BASKANLIGINDA; BOLUM
BASKANLARI iLE FAKULTE

OGRETiIM UYELERINiIN KENDi

ARALARINDA SECECEKLERI 3

PROFESOR,2 DOGENT VE 1
YARDIMCI DOGENTTEN
OLUSUR

|

YETERLI SAYIDA
PROFESOR, DOCENT VEYA
YARDIMCI DOGENT UYE
FAKULTEDE MEVCUT MU?

EVET

DEKANLIK TARAFIDAN DEKANIN, UNIVERSITENIN
FAKULTE KURUL DIGER BiRiMLERINDEN
TOPLANTISI DAVET YAZISI ONERECEGi ADAYLAR
YAZILIR ARASINDAN SEGiM YAPILIR

DEKANIN GEREKLI
GORDUGU KONULAR
GORUSULUR VE OLAGAN
TOPLANTI YAPILIR

TOPLANTI SONRASI
ALINAN KARARLAR
DEKANLIK TARAFINDAN
BOLUM BASKANLIKLARINA
BiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR



FAKULTE YONETIM KURULU OLUSTURULMASI

DEKANIN BASKANLIGINDA FAKULTE
KURULU TOPLANIR

3 PROFESOR, 2 DOGENT VE 1
YARDIMCI DOGENT SECiMi YAPILIR

SEGILECEK PROFESOR,
DOCENT VEYA YARDIMCI

DOCENT UYE FAKULTEDE
EVET MEVCUT MU? HAYIR

DEKANIN, UNiVERSITENIN
DIGER BiRIMLERINDEN

FAKULTEDE BULUNAN
ADAYLAR ARASINDA SEGIM
YAPILIR

ONERECEGi ADAYLAR
ARASINDAN SEGIM YAPILIR

SEGILEN ADAYLARIN iSiMLERI
REKTORLUK
MAKAMINA(OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SECILEN ADAYLARA
GOREVLENDIRME YAZISI TEBLIG
EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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OGRETiIM ELEMANI ALIMLARINDA GiRiS SINAVI YAPILMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETiIM UYESi DISINDAKi DiIGER 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
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ADAY KRITERi
SAGLIYOR MU?

EVET

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

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

YAPILACAK GiRi$ SINAVINA ALINIR

JURi 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
YURURLUKTEKi MEVZUATA GORE iSLEM BITIRILIR
YAPILIR
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MEZUNIYET iSLEMLERI

BOLUMLERINCE MEZUN DURUMDA BULUNAN
OGRENCILER YONETIM KURULUNDA GORUSULMEK
UZERE DEKANLIGA/MUDURLUGE ARZ EDILIR

iLGiLi OGRENCILERIN MEZUNIYETLERI YONETIM
KURULUNDA GORUSULEREK REKTORLUGE ARZ
EDILIR

MEZUNIYET iSLEMI
MEVZUATA UYGUN
Mu?

REKTORLUK MAKAMI (OGRENCI REKTORLUK MAKAMINCA TEKRAR
iSLERI DAIRE BASKANLIGI) iLGiLi BiRiM YONETIM KURULUNA
TARAFINDAN DUZENLENEN GONDERILIR
DiPLOMA, BiRiM OGRENCI
iSLERINE GONDERILIR

BiRiM OGRENCI iSLERIi
TARAFINDAN iLiSiK KESME
FORMU HAZIRLANIR VE OGRENCi
TARAFINDAN iLGiLi BiRiMLERE
ONAYLATIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

Mu?
HAYIR

iLGiLi BiRiM YONETiIM KURULU
KARARI REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI) BIiLDIRILIR

OGRENCIDEN KiMLIK, iLiSKi
KESME FORMU, VARSA
UNIVERSITEMIZ SAGLIK

KARNESININ TESLiM ALINIR VE
OGRENCi DOSYASINA KALDIRILIR

OLUMSUZ KARAR OGRENCIYE
; o ; BiLDIRILiR
iMZA KARSILIGI DiPLOMA TESLIM
EDILIR ( OGRENCINiN TALEBINE
GORE LiSE DIiPLOMASININ ASLI
iMZA KARSILIGI VERILIR )

MEZUN OLAN OGRENCILER iLGiLi
KURUMLARA BILDIRILiR

ISLEM BITIRILIR




OGRENCi BELGESi VERME

iSTENEN BELGENIN BiLGiSAYAR ORTAMINDA CIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

iSTENEN BELGELER
FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MESLEK
YUKSEKOKUL SEKRETERiI TARAFINDAN iMZALANIR VE
MUHURLENIR

ISLEM BITIRILIR
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EK-C2 BELGESININ ASKERLIK SUBELERINE YOLLANMASI

EVET

ASKERLIK YASI GELMIi$ Mi?

EVET

!

KAYITLI BGRENCi Mi?

.

ASKERLIK BELGELERINiN HAZIRLANMASI

14

MEZUN YA DA KAYDI
SiLiNMmis OGRENCi Mi?

N

EVET

iSLEM YAPILMAZ

HAYIR —

A 4

BELGELERIN iMZAYA SUNULMASI

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN
ASKERLiK BELGELERINiN ASLININ

OGRENCINiN BAGLI OLDUGU ASKERLIK
SUBESINE GONDERILMESI

YENi DERS KAYDI YAPTIRAN VE ASKERLIK
YASI| GELMi$S OGRENCILER iCiN SON GUN
31 EKiM’E KADAR

DERS KAYDI YENILEYEN OGRENCILERDEN
ASKERLIK CAGI GELMi$ OGRENCILERIN 31
EKiIM’E KADAR

MEZUN YA DA KAYIT SiLDiREN
OGRENCILER iVEDi OLARAK




OGRENCi BURSLARI SURECiI

FAKULTE /YUKSEKOKUL/ENSTITU/MESLEK
YUKSEKOKULU OGRENCi BURS KOMiSYONU

OLUSTURULUR

BURS DUYURULARININ iLAN EDILMESi VE TUM
OGRENCILERIN BiLGILENMESi SAGLANIR

SURESI iCINDE YAPILAN BASVURULARIN
KOMIiSYON UYELERINCE iNCELENMESi VE
DEKANLIGA/MUDURLUGE ARZ EDILIR

BASVURULAR HAYIR

UYGUN MU?

OGRENCI ELENIR

SEGILEN OGRENCILERIN
BiLGILERINiN REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI)
BiLDIRILIR

BURS ALMAYA HAK KAZANAN
OGRENCILER VE AYNI ZAMANDA
HER YIL OGRENCILERIN
BURSLARI iLE iLGiLi OLARAK
BASARI DURUMLARININ iLGiLi
KURUMLARA BiLDIRILIR

OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI TARAFINDAN
DURUMLARINDA DEGISiKLiK
OLAN OGRENCILER HER AYIN 20
SiNE KADAR KYK’YA BILDIRILIR

iSLEM BITIRILIR
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EVET

OGRENCiNiN TALEBiNiN
DEKANLIGA/MUDURLUGE
ARZI

DEKANLIGIN/MUDURLUGUN
DIiLEKCEYi OGRENCI iSLERINE
SEVKi

iLiSiKk KESME FORMU
DOLDURULUP TESLIM ALINMASI

iLISIK KESME

OGRENCI TALEBI iLE
Mi?

iLiSiKk KESME FORMU
VE DiLEKGE
FOTOKOPISINiN
OGRENCi DOSYASINA
KALDIRILMASI

iLiSKiSiNi KESEN OGRENCiNiN
REKTORLUGE VE iLGiLi
KURUMLARA BILDiRILMESi

ISLEM BITIRILIR

HAYIR

DiSiPLiN CEZALARI iS AKIS
SURECi UYGULANIR

16



TRANSKRiPT VERME

iLGiLi BOLUM BASKANLIGINCA, BiRiM OGRENCI iSLERI
SERVIiSINE TRANSKRiPT ALMA TALEBINiN iLETILMESi

iSTENEN BELGENIN BiLGiSAYAR ORTAMINDA CIKTISI
ALINARAK FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERLIGINCE iMZALANIR VE MUHURLENIR

BOLUM SEKRETERLIGINCE iSTENEN BELGENIN iMZA
KARSILIGINDA OGRENCIYE VERILMESi

ISLEM BITIRILIR
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OGRENCI SAYILARI iZLEME CiZELGESINiN HAZIRLANMASI (kontrol edildi)

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
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MAZERET SINAVLARI( kontrol edildi) (Stilbiye Hanim)

MAZERET SURESiINiIN BASLANGICINDAN iTiBAREN 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 INCELENMEK UZERE GONDERILIR

OGRENCININ RAPORU
YONETMELIGE UYGUN —p» HAYIR
MuU?

BOLUM BASKANLIGI RAPORU OGRENCININ SINAVININ iPTALI VE
IS iLGILi BGRENCi HAKKINDA YOK
DEKANLIGA/MUDURLUGE TARAFINDAN OGRENCI DiSiPLIN
SUNAR YONETMELIGINE GORE iSLEM
YAPILIR

DEKANLIK/MUDURLUGE SUNULAN MAZERET
SINAVI TALEPLERINE iLiSKiN BOLUM
BASKANLIGI RAPORU
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU YONETIM
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
DEKANLIK/MUDURLUK OLURUNA SUNULUR

DEKANLIKTAN 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 KAYIT iSLEMLERI

DERS ALMA iSLEMLERIi, GUZ, BAHAR DONEMi OLMAK UZERE 2

DONEMDE YAPILAN BU iSLEMLERDE, KATKI PAYINI YATIRAN
OGRENCILER OTOMASYON UZERINDEN DERS ALMA iSLEMiNi YAPAR

)

DERS ALMA iSLEMi
YAPILMIS MI VE
UYGUN MU?

EVET

v

HAYIR

OGRENCi KAYDINI
OTOMASYON UZERINDEN

DURUM iLGiLi BiRiM
YAPAR

OGRENCI iSLERi

TARAFINDAN
COZULEBILIYOR MU?

EVET HAYIR

KAYIT PROBLEMI

MAZERETLI KAYIT

OGRENCi MAZERET DILEKGESINi VE BOLUM TARAFINDAN
OGRENiM HARCI DEKONTUNU GOZULEMEYEN PROBLEMLER
BOLUM BASKANLIGINA VERIR DEKANLIGA/MUDURLUGE

ARZ EDILIR

BOLUM KOMiSYONUNCA

. DEKANLIK/MUDURLUK
'NCELE'\'..EN..MA.ZERETLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA COZULEMEYEN
SUNULUR PROBLEMLER REKTORLUGE(
OGRENCI iSLERi DAIRE
DEKANLIK MAKAMINA GELEN BASKANLIGINA ) ARZ EDILIR

MAZERETLERE iLiSKiN BOLUM
KOMISYON KARARI
FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL
YONETIM KURULLARINCA
DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARAR REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI), iLGiLi BOLUM
BASKANLIKLARINA UST YAZI iLE
BiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR




21

DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREC

BOLUM KURULU, OGRETIM
ELEMANLARIYLA GORUSEREK,
UYGUN GUN VE SAAT BELIRLER

EGITIM-
OGRETIM
BASLAMADAN
BiRKAC AY ONCE

l

BELIRLENEN GUN VE SAAT DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN
PROGRAM DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMI OLURUNA
SUNULUR

SUNULAN PROGRAM UYGUN MU?

v

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

UYGUN OLDUGUNA DAIR BiLGi VERILIR. (OGRENCI iSLERi 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)

iLGiLI FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU
DEKANLIK/MUDURLUGU’NCE, iLGiLi BIRIMLERDEN
DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI ALINIR

GELEN TALEP DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN BOLUMLERE GONDERILIR

BOLUMLER TARAFINDAN TALEP
DEGERLENDIRILIR VE DEKANLIGA
GORUS BILDIRILIR

TALEP OLUMLU
BULUNULDU mMuU?

BOLUMLER TARAFINDAN OLUMLU BOLUMLER TARAFINDAN OLUMSUZ
GORUS DEKANLK/MUDURLUK BULUNAN GORUS
TARAFINDAN YONETIM KURULUNDA DEKANLK/MUDURLUK TARAFINDAN
SUNULUR iLGiLi BiRIME YAZI iLE BiLDIRIiLiR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MuU?

OLUMLU YONETIM KURULU OLUMSUZ GORUS
KARARI DEKAN/MUDUR DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN ONAYLANIR TARAFINDAN iLGiLi BiRiME YAZI
iLE GONDERILIR

ONAYLANAN KARAR iLGiLi OGRETiM ELEMANINA
DEKANLIK/MUDURLUK TEBLIG EDILIR
TARAFINDAN iLGiLi BiRiME YAZI
iLE GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

BOLUMLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK’E DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZIS| YAZILIR

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN
iNCELEME YAPILIR VE YONETIM

23

KURULUNA SUNULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
Mu?

HAYIR

DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN iLGiLi YONETIM
KURULU KARARI YAZILIR.
BiRiIME DERS GOREVLENDIRME
TALEP YAZISI YAZILIR VE iLGiLi
BiRiMIN YONETIM KURULU
KARARI BEKLENIR

BOLUMLER OLUMSUZ GORUS
HAKKINDA BIiLGILENDIRILIR

iLGiLi BiRiM
GORUSU oLUMLU

[VINP)

DEKANLIK/MUDURLUK DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN BOLUMLERE YAZI TARAFINDAN BOLUMLERE YAZI
YAZILIR VE BOLUMLER YAZILIR VE BOLUMLER
BiLGILENDIRILIR BiLGILENDIRILIR

BOLUMLER TARAFINDAN DERS
GOREVLENDIRME TALEBI

ISLEM BITIRILIR

DEKANLIK/MUDURLUGE ARZ
EDILIR
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KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

iLGiLi FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU BOLUMLERI
DERS GOREVLENDIRME TALEPLERINi
DEKANLIK/MUDURLUGE ARZ EDER

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN

TALEP iNCELENIR VE YONETIM
KURULUNA SUNULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

EVET mu? HAYIR

iLGiLi DEKANLIK/MUDURLUK DERS OLUMSUZ GORUS
GOREVLENDIRME TALEPLERINi DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN
REKTORLUK MAKAMINA SUNAR iLGiLi BOLUMLERE BiLDIRILIiR
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

iLGiLi KURUM
KARARI

~h

+
OLUMLU OLUMSUZ

REKTORLUK MAKAMI
(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) iLGiLi
GORUS
DEKANLIK/MUDURLUGE
YAZI iLE BIiLDIRIR

DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN BOLUMLERE YAZI
YAZILIR VE BOLUMLER
BiLGILENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR iLGILi FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU BOLUMLERI
DERS GOREVLENDIRME TALEPLERINi

DEKANLIK/MUDURLUGE ARZ EDER




KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETiM ELEMANI)

iLGiLi KURUMDAN GONDERILEN, iLGiLi
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU
DEKANLIK/MUDURLUGU’E DERS GOREVLENDIRME
TALEP YAZISI ALINIR

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMLERDEN
GORUS ALINIR

BOLUM KARARI
OLUMLU MU?

EVET ¢

OLUMLU GORUS YAZISI BOLUM
TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUGE
GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
BOLUM TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUGE
GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN PERSONEL DAIRE
BASKANLIG’NA GONDERILIR

OLUMLU GORUS
DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN YONETIM

KURULUNA SUNULUR

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

YONETIM KURULU
KARARKI OLUMLU
MuU?

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 GGRETiM 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

25




26

BOLUM KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIiK BOLUM KURULU, iLGiLi BOLUMDE FiiLEN EGIiTiM-
OGRETIM GOREVi YAPMAKTA OLAN OGRETIM UYELERI,
OGRETiIM GOREVLILERi VE OKUTMANLARDAN OLUSUR.
KURULUN BASKANI, iLGILi BiRiMIiN BOLUM BASKANIDIR.
BOLUM BASKANININ BULUNMADIGI HALLERDE KURULA

YARDIMCISI BASKANLIK EDER

KURULU UNIVERSITELERDE AKADEMIK TESKILAT
YONETMELIGI’NiN 15. MADDESINE GORE
GOREVLERINI iCRA EDER
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BiLIMSEL, SOSYAL, KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELERIN PLANLANMASI

EGiTiM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETiIM ELEMANLARINDAN iLGilLi
EGiTIM-OGRETIM YILINDA DUZENLENECEK OLAN BiLiMSEL, SOSYAL,

KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELER iLE iLGiLi BiLGi iSTENIR

AKTIVITE
PLANLANMIS MI?
EVET HAYIR

BiLDIRILEN ETKiNLiKLERIN PLANLAMA OLMADIGINA DAIR
ZAMANI VE YERI iLE iLGiLi GELEN YAZI iLGiLi BiRiIME
PLANLAMA YAPILIR BiLDIRILIR

iLGiLi PLAN UST YAZI iLE
DEKANLIK/MUDURLUK
MAKAMINA SUNULUR

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

ISLEM BITIRILIR




ANABILIM DALI KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIK ANABILiM DALI (ANASANAT) KURULU, iLGiLi BiRiM
ANABILIM DALINDA FiiLEN EGiTiM-OGRETIM GOREVi
YAPMAKTA OLAN OGRETiM UYELERi VE OGRETIM
GOREVLILERINDEN OLUSUR. KURULUN BASKANI, ANABILIM
( ANASANAT ) DALI BASKANIDIR. ANABILiIM (ANASANAT) DALI
BASKANININ BULUNMADIGI HALLERDE, KURULA EN KIDEMLI
OGRETIM UYESi BASKANLIK EDER

I

ANABILIM DALI KURULU UNiVERSITELERDE AKADEMIK
TESKILAT YONETMELIGI’NiN 16. MADDESINE GORE

GOREVLERINi iICRA EDER
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SINAV (YARIYIL iCi VE YARIYIL SONU) iSLEMLERI iS AKS SEMASI

DEKANLIK/ MUDURLUK TARAFINDAN SINAV
KOORDINATORLERIYLE BiRLIKTE TOPLANTI

YAPILIR

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL
TARAFINDAN BELIRLENEN SAAT VE
DERSLIKLERIN OZELLIKLERi DiKKATE

ALINIR

v

SINAVI ORTAK YAPILAN DERSLER
(AiiT, iINGILiZCE, BiLGISAYAR, VB.)
DIKKATE ALINIR

v

OGRENCI SAYILARI DIiKKATE ALINIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDiGi TARIH ARALIGINDA
SINAVLAR DUZENLENIR

Otomasyona Girilir




YATAY GECiS SARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELIRLENMESi, DERS MUAFIYET VE
iNTIBAKLARININ YAPILMASI

YATAY GECi$ BASVURULARININ
DEGERLENDIRILMESINDE KULLANILACAK KRIiTERLER,
ASGARI KOSULLARIN UNIVERSITE SENATOSUNDA

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
iCERISINDE OGRENCILER YATAY GECiS YAPMAK UZERE
iLGiLi FAKULTE/ ENSTITU/ MUDURLUGE BASVURUDA

BULUNUR

YATAY GEGiSE BASVURUDA BULUNDAN
OGRENCILERIN DiLEKGELERi iSLEME ALINIR

YONETIM KURULU TARAFINDAN OLUSTURULAN
KOMIiSYON TARAFINDAN DEGERLENDIRILEN BASVURU
DOSYALARININ iLGiLi MEVZUATA UYGUN OLUP
OLMADIGI BELIRLENIR

EVET HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GEGiS OGRENCILERININ
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 OLACAGI BELIRLENIR

BASVURU SAHiBi OGRENCi ELENiR

DERSLER, BOLUM KOMIiSYON UYELERi TARAFINDAN iNCELENIR,
ONAYLANIR VE DEKANLIK MAKAMINA ARZ EDILIR

DEKANLIK MAKAMINA GELEN BOLUM DEGERLENDIRME
KOMiSYON RAPORU FAKULTE YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAGLANIR

DEGERLENDIRME SONUGCLARI UNIVERSITE iNTERNET SITESINDE
DUYURULUR.

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

iSLEM BITIRILIR

YATAY GECiS HAKKI KAZANANLARA KARAR YAZILI OLARAK TEBLIG
EDILIR.
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DIKEY GECi$ SARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELIRLENMESI, DERS MUAFIYET VE
iNTIBAKLARININ YAPILMASI

DIiKEY GECiS OGRENCILERI BGRENCi SECME VE
YERLESTIRME MERKEZi (OSYM) TARAFINDAN
YERLESTIRILIR

A 4
DIKEY GECiS OGRENCILERI iGiN, LISANS
OGRENiIMINE HAZIRLIK PROGRAMI iLE iLGiLi
ESASLAR UYGULANIR VE BU ESASLAR, iLGiLi
MEVZUAT GERCEVESINDE SENATO TARAFINDAN
BELIRLENIR

DIKEY GECiSE HAK KAZANAN OGRENCILERIN HAZIRLIK PROGRAMI
YAPILIRKEN, DAHA ONCE MEZUN OLDUGU YUKSEKOKULDAKIi
ALDIGI DERSLERIN, FAKULTEYE VERILEN DERSLERLE iSiM, KREDIi VE
iCERiIK ACISINDAN UYGUNLUGU BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
DEGERLENDIRILEREK MUAF OLACAGI DERSLER BELIRLENIR

iLGiLi DERSLERIN MUAF TUTULUP TUTULMAYACAGI DEKANLIGA
BiLDIRILIR. DEKANLIK TARAFINDAN YONETIM KURULUNA SUNULUR

iLGiLi DERS
MUAF
SAYILACAK MI?

DIKEY GEGiS iLE UNIVERSITEMIZE
YERLESEN OGRENCININ iLGiLi DERSi
ALMASI SAGLANIR

DIKEY GEGiS iLE UNIVERSITEMIZE
YERLESEN OGRENCINiN DERS
MUAFIYETLERI YAPILIRKEN
FAKULTENIN, OGRENCININ
KAZANDIGI PROGRAMIN iLK 2 YILI (4
DONEM) UZERINDEN MUAFIYET
YAPILMASINA DiKKAT EDILIiR

OGRENCINiIN ALMASI
GEREKEN DERSLERE GORE PROGRAMA
KAYDI YAPILARAK, EGITiM-OGRETIME

DEVAM HAKKI VERILIR VE BASARI
DURUMLARI DiGER LiSANS
OGRENCILERi GiBi DEGERLENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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AKADEMIK iZiN/KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

OGRENCINiN AKADEMIK iZiN TALEBI, GECERLI
BiR DILEKGE VE BELGELERIYLE BiRLIKTE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGINA YAPILIR

Y

AKADEMIK

iZIN/KAYIT
HAKLI VE GECERLi NEDENLER (ASKERLIK DONDURMA SAGLIK NEDENIYLE
HiZMETi GiBi.) SEBEBI NE?

DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi
TALEP YONETIM KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK iZiN TALEPLERIi, SENATOCA
KABUL EDILEN HAKLI VE GECERLi NEDENLER
GERGEVESINDE, YONETIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

ALINAN KARAR, REKTORLUK MAKAMINA ALINAN KARAR, iLGiLi BOLUM
(OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI) ARZ BASKANLIKLARINA VE
EDILIR. iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA VE FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU OGRENCi
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU OGRENCI iSLERi SERVISINE BiLGi VERILIiR VE
iSLERi SERVISINE BiLGi VERILIR OGRENCIYE BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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OGRENCi TEMSILCILERININ SECIMLERI

DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISI BASKANLIGINDA
AKADEMIiK PERSONEL ARASINDAN BASKAN DAHIL 3
UYEDEN BiR SEGiM 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 TARIiHi 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
UNIVERSITESIi OGRENCi KONSEYi YONETMELIGINE GORE
SECIMLER GiZLi OY AGIK TASNiF YOLUYLA YAPILIR.

BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI OGRENCi
TEMSILCILIKLERi SECIMLERINDE, SECIMIN YAPILABILMESI iCiN
BiRINCi TUR SEGIMLERDE SECiMIiN YAPILDIGI
BOLUM/PROGRAM/ANABILiM DALINA KAYITLI
OGRENCILERIN VARSA iKiNCi OGRETIM 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 MI?

2. TUR iCiN SECIM

SECIM
iSLEMLERI YAPILIR

TAMAMLANIR

%50 KATILIM
SAGLANDI MI?

SECIM TAMAMLANIR

3. TURDA
SECILDI Mi?

EVET

SECIM TAMAMLANIR HAYIR

SECIMLERDE O DONEME AiT

TEMSILCi SECILMEMIS
SAYILIR.




SINAV SONUGLARINA iTiRAZLARIN DEGERLENDIRILMESI

OGRENCI, SINAV SONUGLARININ iLAN
EDILMESINi iZLEYEN iLK BES iS GUNU
iCINDE, MADDI HATA
GEREKGESI iLE DEKANLIK/ MUDURLUGE
YAZILI OLARAK
BASVURMAK SURETIYLE SINAV
SONUGLARINA iTiRAZ EDEBILIR

iTIRAZ, iLGiLi DERSi VEREN OGRETiM 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
DEKANLIK MAKAMINA SUNAR

DEKANLIK 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
DEKANLIKCA/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 DEKANLIK 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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SOZLESME SURE UZATIMI

SOZLESME SURESI DOLMADAN YAKLASIK 2 AY ONCE, iLGiLi KiSi
SOZLESME SURE UZATMA FORMU VE iLGiLi BELGELERLE BOLUM
BASKANGI/MUDURLUGE DIiLEKGE iLE BASVURUDA BULUNUR

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME

YARDIMCI DOCENT AL ARASTIRMA GOREVLISi
PERSONELIN

UNVANI NE?

SOZLESME SURESi UZATILACAK OLAN SOZLESMESi UZATILACAK OLAN PERSONEL ARS.
PERSONEL YRD. DOC. DR. iSE BOLUM GOR. iSE ANABILIM BASKANI VE BOLUM
BASKANININ GORUSU ALINIR BASKANININ GORUSU ALINIR

BASVURU DILEKCESi VE BELGELERi UST
YAZI iLE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK KONUYU YONETiIM
KURULUNA SUNAR

YONETIM KURULU
EVET KARARI OLUMLU
Mu?

HAYIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK
MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA VE FAKULTE
PERSONEL iSLERi SERVISINE
GONDERILIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK
MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA VE FAKULTE
PERSONEL iSLERi SERViSINE
GONDERILIR

iLGiLi YRD. DOC VE ARAS. GOR
BiLGILENDIRILIR REKTORLUK
MAKAMI(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK
KESME iSLEMLERi BASLAR

SOZLESME iLGiLi YRD. DOC VE ARAS.
GOR iLE UZATILIR

iSLEM BITIRILIR
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YAZ OKULU ACILMASI, ACILACAK DERSLERIN VE GOREVLENDIRILECEK PERSONELIN BELIRLENMESi

iLGiLi FAKULTE/YUKSEKOKUL/MYO YONETIM
KURULUNUN ONERIiSi UNIVERSITE YONETIM
KURULU 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
ACILDI MI?

KARAR ILGiLi BIRIMLERE

EVET HAYIR BiLDIRILIR

YAZ OKULUNDA BiR DERSIN
AGILABILMESi iGiN ONCELIKLE O
DERSi VERMEK iSTEYEN GGRETIM
UYESININ iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA BASVURU
YAPMASI| GEREKIR.

EVET

'

BOLUMLER TARAFINDAN
HAYIR DEKANLIK/MUDURLUK
BiLGILENDIRILIR

BASVURU VAR
mr?

BOLUM KURULUNUN
ONERISIYLE ACILMASI YETERLi SAYIDA
PLANLANAN DERSLER
BOLUM BASKANLIGI
TARAFINDAN HAFTALIK
DERS PROGRAMI VE
DERSLIKLER BELIRLENEREK
DEKANLIK MAKAMINA

SUNULUR

DERSLIK
BULUNMADIGINDA
HAYIR — (".')NCELiI.(.Li"DERSLER

BOLUM
KURULUNCA TESPIT

EDILIR.

DERSLIK YETERLI
Mi?

EVET

v

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

AKADEMIK TAKViIMDE

BELIRTILEN TARIHLERDE iSLEM BITIRILIR
OTOMASYON SISTEMINE
GIRILIR




BASARILI VE BASARISIZ OGRENCILER i$ AKIS SEMASI

UNIVERSITEDE OGRETiMiIN NORMAL SURESI, YAZ OKULU VE
HAZIRLIK SINIFI HARIC ONLISANS
PROGRAMLARINDA iKi YIL (DORT YARIYIL), LISANS
PROGRAMLARINDA DORT YILDIR (SEKiZ YARIYIL)

v

ONLISANS VE LiISANS PROGRAMLARINDA OGRENCILERIN
BASARILI OLABILMESi iCiIN GENEL NOT
ORTALAMASININ, iLK OGRETiM YILI SONUNDA EN AZ 1.75,
LiSANS PROGRAMLARINI iZLEYEN OGRETIM YILLARI
SONLARINDA iSE EN AZ 2.00
OLMASI ZORUNLUDUR. BELIRTILEN ZORUNLU GENEL NOT
ORTALAMALARINI SAGLAYAMAYAN OGRENCILER BASARISIZ
KABUL EDILIR VE
SINAMALI OGRENCI SAYILIRLAR

v

FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA, GENEL NOT ORTALAMASI
2.00 OLMASI ZORUNLU OLAN OGRETiIM YILLARI SONUNDA
SINAMALI DURUMA DUSEN OGRENCILERIN, YAZ OKULU
SONUNDA VEYA iZLEYEN YARIYILLARIN SONUNDA GEREKLI

GENEL NOT

ORTALAMASINI SAGLAYAMAMALARI HALINDE SINAMALI
DURUMLARI DEVAM EDER

EVET

v

GUZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI
VEYA ACILMASI HALINDE YAZ
OKULU SONUNDA, GENEL NOT
ORTALAMALARINI SAGLAYAN
OGRENCININ SINAMALI
DURUMU KALDIRILIR

NOT ORTALAMASI
SAGLANDI MI?

ISLEM BITIRILIR

HAYIR

v

SINAMALI OGRENCILER, FF, FD,
YZ VE DZ NOTU ALDIKLARI
DERSLERLE BiRLIKTE, DC VE DD
NOTU ALDIKLARI DERSLERI
DE ACILMASI HALINDE TAKiP
EDEN iLK OGRETIM YILINDA
TEKRAR EDER. BU OGRENCILER,
ACILMASI HALINDE YAZ OKULU
SONUNDA DA
GEREKLi GENEL NOT
ORTALAMASINI
SAGLAYAMADIKLARINDA, UST
SINIF DERSLERINE KAYIT
YAPTIRAMAZLAR
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DERS TEKRARI i$ AKIS SEMASI

BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA YZ
NOTU ALAN OGRENCI BU DERSI,
VERILDIGi iLK YARIYILDA TEKRAR
ALMAK ZORUNDADIR.
DD VE DC NOTU ALINAN
DERSLERIN TEKRARI, ONCELIKLE
BULUNULAN YARIYILDAN GERIYE
DOGRU GiDILEREK YAPILIR

TEKRAR EDIiLMESi
GEREKEN DERS

EVET CAKISTI MI?

HAYIR

iLGiLi SINIFIN TEKRAR
DERSI ALINIR

MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA
ONCELIKLE BiRiNCi SINIFIN
DERSi, FAKULTE
VE YUKSEKOKULLARDA iSE
ONCELIKLE EN ALT SINIFIN
DERSi ALINIR

13

DERSi TEKRAR
EDEN OGRENCiI

SINAMALI MI? HAIIR
SINAMALI DURUMUNDA
OLMAVYAN BiR OGRENCi, GENEL
EVET NOT ORTALAMASINI
v YUKSELTMEK AMACI iLE OGRETIM
SINAMALI OGRENCiI SURESI
OLUNMASI HALINDE BOYUNCA, DAHA ONCE
ALINMAK ZORUNDA KALINAN BASARMIS OLDUGU DERSLERDEN
DERSLER BU (DAHA ONCE EN COK ALTI TANESiINi TEKRAR
BASARILAN 6 DERS) SAYININ EDEBILIR VE ALINAN EN SON NOT,
DISINDADIR HESABA KATILIR

TEKRAR DERSI
ZORUNLU MU,
SECMELi Mi?

ZORUNLU DERS SEGCMELI DERS

PROGRAMDAN CIKARILAN SECMELI BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA

ZORUNLU DERSLERIN YERINE YZ NOTU ALAN BiR OGRENCI, BU DERS
TEKRARLANACAK DERSLER, iLGiLi \ / YERINE PROGRAMDAKi AYNI SECMELI
: ; GRUPTAN BAKSA BiR SECMELi DERSi
KURUL TARAFINDAN BELIRLENIR iSLEM BITIRILIR T




AZAMi OGRENiIM SURELERI i$ AKIS SEMASI

OGRENCILERE ONLISANS VE LiSANS
OGRENIMLERINi TAMAMLAMALARI
iCiN TANINAN AZAMi SURELER, YAZ

A

OKULU HARIC, ONLISANS iCiN DORT
YIL (SEKiZ YARIYIL), LISANS iCiN YEDi
YILDIR (ONDORT YARIYIL)

OGRENCI DIKEY

GECISLE Mi
EVET YERLESTI? HAYIR —
4
DIiKEY GEGIS iLE
YERLESEN

OGRENCILERIN AZAMI
SURESI, ACILMASI
HALINDE YAZ OKULU
HARIC YEDIi YARIYILDIR

\ 4

AZAMi SURESINi TAMAMLAYAN OGRENCI, iLGiLi
DONEME AiT OGRENCi KATKI PAYI VE OGRENIM
UCRETiNi ODEME SARTI
iLE GGRENiIMINE DEVAM ETMEK iGiN KAYIT
YAPTIRABILIR. BU DURUMDA DERS VE
SINAVLARA KATILMA HARiC OGRENCILERE
TANINAN
DIGER HAKLARDAN YARARLANDIRILMADAN
OGRENCILIK STATUSU DEVAM EDER

iSLEM BITIRILIR



TEK DERS SINAVI i$ AKIS SEMASI

GUZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI VEYA AGILMASI HALINDE
YAZ OKULU SONUNDA, TUM DERSLERIN DEVAM
SARTINI YERINE GETIRDiGi HALDE HER HANGI BiR
YARIYILDA, FF, FD VEYA YZ NOTU ALDIGI TEK DERSTEN
VEYA BUTUN DERSLERDEN
GEGER NOT ALDIGI HALDE GEREKLi NOT ORTALAMASINI
SAGLAYAMADIGI iCiN MEZUN OLAMAYAN
OGRENCILERE, SADECE BiR DERSTEN,
YARIYIL SONU VE YAZ OKULU SONU MAZERET
SINAVLARINDAN SONRA, BiR EK SINAV HAKKI TANINIR

I

OGRENCIi, GENEL NOT
ORTALAMSINI 2,00’A
YUKSELTEBILECEK Mi?

EVET &«

!

OGRENCI iCiN TEK DERS
SINAVI ACILIR, FAKAT BU
SINAV iCiN MAZERET SINAVI
AGILMAZ

I

TEK DERS SINAVI ACILMAZ

EK SINAVIN YAPILACAGI TARIHTEN

OGRENCI EK N YAPILAC,
SINAVA GIRECEK EVET —»| | L et

M2 OGRENiIM GORDUKLER| MESLEK

’ YUKSEKOKULLARINDA MESLEK

YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE,
FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA
HAYIR iSE

BOLUM BASKANLIKLARINA YAZILI

OLARAK MURACAAT EDER

v

MESLEK YUKSEKOKULLARINDA
MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU, FAKULTE

VE YUKSEKOKULLARDA iSE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGI
OGRENCILERIN DURUMUNU
iNCELEDIKTEN SONRA HANGI
DERSE EK SINAV HAKKI
TANINDIGINI, iLGiLi BGRENCIYE
DUYURUR

TEK DERS SINAVI YAPILIR

iSLEM BITIRILIR




EVET

OGRENiIM ANLASMASI
ONAYLANAN OGRENCILERE,
KABUL EDILDIKLERINiN
BiLDIiRILMESi

KABUL EDILEN OGRENCILERIN
ADINA DAVET MEKTUBU
HAZIRLANMASI VE YURT

DISINDAKi UNiVERSITE
OFiSLERINE POSTALANMASI

OGRENCi ULKEMIZE GELIR VE
HAREKETLILIK BASLAR

ISLEM BITIRILIR

UNIVERSITEMIZ iLGiLi
BOLUMLERINDE KATILMAK
iSTEDIKLERi DERSLERiI GOSTEREN
OGRENIM ANLASMALARININ, iLGiLi
BOLUMLERE iNCELENMEK UZERE

iLAN ( WEB SIiTEMIZ YOLU iLE )
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ERASMUS PROGRAMI GELEN OGRENCi BASVURU SURECI iS AKIS SURECI

YABANCI OGRENCILERIN
ANLASMALI YURTDISI
OKULARINDAN BASVURULAR
GONDERILIR

BASVURULAAR ALINIR

BASVURU

EVRAKLARI TAM

EVE - HAYIR

GONDERILMESI

OGRENIM
ANLASMASI HAYIR
ONAYLANDI MI? ¢
GEREKLi DUZELTMELERIN
YAPILMASI iCiN YURTDISINDAKi
OKUL BILGILENDIRILIR VE
TEKRAR BiR OGRENiIM
ANLASMASI DUZENLEMELERI
SAGLANIR
ANLASMA
EVET DUZENLENDI Mi?

YURTDISINDAKi OKULLA iLETiSIME
GECILIR VE BELGELERIN
TAMAMLANMASI SAGLANIR

EVRAKLAR
TAMAMLANDI MI?

iLGiLi DONEM iCiN
BASVURU ALINMAZ
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ERASMUS PROGRAMI KAPSAMINDA GELEN OGRENCI iSLEMLERi

iSLEMLER

SEGILEN OGRENCILERIN OTURMA YURT DISINDAKIi DONEM SONUNDA
iZINLERINiIN EMNIYET MUDURLUGU UNIVERSITELERDEN ULKELERINE DONECEK
ARACILIGI iLE ALINMASI iCiN GELEN OGRENCILERIN OGRENCILERIN iNGiLizCE
GEREKLi BELGELERI, OGRENCILERIN (VARSA) DERS TRANSKRIPTLERININ
DOLDURMASI SAGLANIR DEGISIKLIiK HAZIRLANARAK
iSTEKLERININ ALINIR REKTORLUK MAKAMINA
(OGRENCI iSLERi DAIRE
OTURMA iZNi BELGELERININ iLGiLi BASKANLIGI) iMZAYA
FAKULTE SEKRETERLIKLERINE SUNULUR
iMZAYA SUNULUR DERS DEGIiSiKLIKLERININ
YURT DISINDAKI iLGiLi
UNIVERSITEYE FAKS VE

POSTA YOLU iLE BELGELER iMZAYA
BELGELER iMZAYA BIiLDIRILIR UYGUN MU?
UYGUN MU?

OTURMA izNi iLE iLGiLi BELGELER UYGUN TRANSKRIPTLERIN BELGELER
BELGELERIN EMNIYET HALE GETIRILIR YURT DISINDAKI UYGUN HALE

MUDURLUGUNE iLGiLi BiR
YAZI iLE GONDERILMESi iCiN
REKTORLUKOGRENCI
iSLERINE BiR YAZI iLE

UNIVERSITELERE GETIRILIR
FAKS VE POSTA
YOLUYLA
GONDERIRILIR

GONDERILIR

YURT DISINDAN GELEN
YABANCI UYRUKLU OGRENCILERE
OGRENCILERIN OTURMA UNIVERSITEMIiZDE EGITiM
iZINLERI ALINIR GORDUKLERI TARIHLERi TAM
OLARAK GOSTEREN KATILIM
SERTIFiIKALARI HAZIRLANIR VE
OGRENCILERE TESLiM EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI GIDEN OGRENCi BASVURU SURECI

iLAN ( WEB SIiTEMIZ YOLU iLE )

BASVURU BELGELERi TOPLANIR

BASVURULAR ALINIR

BASVURULAR UZERINE OGRENCILER
YAZILI YABANCI DiL SINAVINA
ALINIR

YAZILI SINAV
SONUCU BASARILI
MI?

OGRENCI SOLU YABANCI DiL

SINAVINA DAVET EDILIR OGRENCI ELENIR

SOzZLU SINAV
SONUCU BASARILI
mI?

OGRENCI LER TERCIHLERINE GORE
SIRALANIR VE LiSTE
OLUSTURULUR

SONUG LIiSTESi REKTOR
YARDIMCISININ iMZASINA
SUNULUR

OGRENCI ELENIR

EVET HAYIR

ERASMUS PROGRAMI LiSTE YENIDEN DUZENLENIR VE
EGITIMINE HAK KAZANLAR EKSIKLIKLER GiDERILIR iSLEM BITIRILIR

iLAN EDILIR




ERASMUS PROGRAMI GIiDEN OGRENCi SECiM SONRASI i$S AKIS SEMASI

SECILEN OGRENCILERIN iLGilLi
FAKULTE VE OKULLARA
BiLDIRILIR

YURT DISINDAKIi iLGiLi
UNIVERSITELERE SEGILEN
OGRENCILER BiLGILENDIRILIR

OGRENCI BiLGILENDIRME
TOPLANTISININ YAPILIR

OGRENCILERIN YURT
DISINDAKI iLGiLi
UNIVERSITELERIN BASVURU
BELGELERINi ERASMUS OFiSiNE
TESLiM ETMESi VE BELGELERIN
iNCELENMESi SAGLANIR

BELGELER
BASVURUYA
UYGUN MU?

BASVURU BELGELERINDEN BELGELER UYGUN HALE
GEREKENLERIN REKTOR VE GETIRILIR
YARDIMCISINA iMZAYA
SUNULUR

BELGELERIN YURT DISINDAKi
iLGiLi UNIVERSITE TARAFINDAN
iSTENEN SEKiLDE
GONDERILMESi

YURT DISINDAKI iLGiLi UNiVERSITE
TARAFINDAN DAVET MEKTUPLARI
ALINIR

ERRASMUS PROGRAMI GIiDEN
OGRENCi HAREKETLILIGi
GERCEKLESIR

ISLEM BITIRILIR




ERASMUS PROGRAMI DONEM iCi GIDEN OGRENCI TAKiP SURECI iS AKIS SEMASI

YURT DISINDA ANLASMALI
OKULLARLA GiDEN
OGRENCILERIN HiBE
ODEMELERi VE DERS TAKiP
SURECLERi YAPILIR

YURTDISI iLGiLi UNIVERSITEYE DONEM BASINDA GIiDEN
GIiDEN OGRENCININ HiBE OGRENCILERIN (VARSA) DERS
HESAPLAMASI YAPILIR DEGiSiM DIiLEKCELERIi ALINIR

ODEME YAZILARI iLGiLi DEGISiKLiK BELGELERI iLGiLi
AMIRLERE (DIS iLiSKILER BiRiM BOLUMLERE GONDERILIR
KOORDINATORU VE REKTOR
YARDIMCISI) iMZALANIR

YAZILAR STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR

46
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ERASMUS PROGRAMI GELEN PERSONEL BASVURU VE SEGiM SURECI

ANLASMALI YURT DISI
UNIVERSITELERDEN MAIL VEYA
FAKS YOLU iLE GELEN TALEPLER

ALINIR

GELMEK iSTEYEN
PERSONELLERDEN i$ PLANI
TOPLANIR

GONDERILEN is
PLANI UYGUN MU?

GELECEK PERSONELE DAVET YURT DISINDAKi UNIVERSITE
MEKTUBU HAZIRLANIR VE iLE iLETiSIME GEGILIR
GONDERILIR BELGELERIN DUZELTILMESI
iSTENIR

YURT DISI UNiVERSITEDEN
GELEN PERSONEL BELGE DUZELTILDI

UNIVERSITEMIiZCE MiSAFIR mi?
EDILIR

HAYIR

TALEP REDDELIR

ISLEM BITIRILIR

A



ERASMUS PROGRAMI GIDEN PERSONEL BASVURU VE SEGiIM SURECI i$ AKIS SEMASI

iLAN ( WEB SiTEMIZ YOLU iLE )

BALVURU BEGELERi TOPLANIR

BASVURULAR ALINIR

BASVURU FORMU
UYGUN
DOLDURULDU MU?

BASVURULAR PERSONELIN GEREKLI
DEGERLENDIRILIR DUZELTMEYi YAPMASI
SAGLANIR

ERSAMUS PROGRAMINA HAK
KAZANAN PERSONEL
BELIRLENIR VE DUYURULUR

HAK KAZANAN PERSONELDEN
DAVET MEKTUBU VE GiDECEGi
UNIVERSITEDIKi
PROGRAMLARINI GOSTEREN
iS PLANI BELGELERI iSTENIR

TOPLANAN BELGELER REKTOR
YARDIMCISININ ONAYINA
SUNULUR

BELGEELR iMZAYA
UYGUN MU?

BELGELER iMZAYA
HARAKETLILIK Uéi:i'\rl{iI:iA:E
GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI DONEM iCi GIDEN OGRENCI TAKiP SURECI iS AKIS SEMASI

PERSONELLERIN GiDECEKLERI
ULKEYE GORE GORE
ALACAKLARI HIiBELER
HESAPLANIR

iLK GDEME OLAN %80’LiK
KISMI STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI’'NA
BILDIRILIR

PERSONEL HARAKETLILIGi
GERGEKLESIR

PERSONEL GERIi
DONDUGUNDE GERREKLI
BiLGILER TOPLANIR (KATILIM
SERTIFiKASI,
UCAK/OTOBUS/TREN
BILETLERI VS)

TOPLAM ODEMEDEN GERi
KALAN %20’LiK KISIM
HESAPLANIR VE STRATEJi
GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGI’NA BiLDIRILIR

ODEME GERGEKLESIR VE
PERSONEL DOSYASI KAPANIR

ISLEM BITIRILIR
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FARABi PROGRAMI GELEN OGRENCi BASVURU VE SECiM SURECI i$S AKIS SEMASI

iLAN ( WEB SIiTEMIZ YOLU iLE )

ANLASMALI UNIVERSITELERDEN
BASVURULAR GONDERILIR

BASVURULAR ALINIR

BASVURU
EVRAKLARI TAM
MI?

EVET HAYIR

UNIVERSITEMIZ iLGiLi iLGiLi UNIVERSITE iLE iLETiSIME
BOLUMLERINDE KATILMAK GECILIR VE BELGELERIN
iSTEDIKLERi DERSLERI GOSTEREN TAMAMLANMASI SAGLANIR
OGRENiIM ANLASMALARININ, iLGiLi
BOLUMLERE iNCELENMEK UZERE
GONDERILMESi

OGRENIM
ANLASMASI
ONAYLANDI MI?

HAYIR

GEREKLi DUZELTMELERIN
YAPILMASI iCiN YURTDISINDAKI
OKUL BILGILENDIRILIR VE

OGRENIM ANLASMASI
ONAYLANAN OGRENCILERE,
KABUL EDILDIKLERINiN
BiLDiRILMESi

TEKRAR BiR OGRENiIM
ANLASMASI DUZENLEMELERi
SAGLANIR

OGRENCI KAYDININ YAPILMASI

OGRENCi OKLUMUZA GELi VE
HAREKETLILiIK BASLAR

ISLEM BITIRILIR
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FARABi PROGRAMI GIDEN OGRENCi BASVURU VE SECiM SURECI iS AKIS SEMASI

iLAN ( WEB SITEMiZ YOLU iLE )

BASVURULAR ALINIR

BELGELER TAM MI?

EVET HAYIR

UNIVERSITE KONTENJANLARINA BELGELERDEKi EKSiKLIKLERIN
GORE EN YUKSEK ORTALAMAYA GIDERILMESi SAGLANIR
SAHiP OGRENCILER TESPIT EDILIR

SECILEN OGRENCILERE DUYURU
YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




FARABi PROGRAMI GIDEN OGRENCi SECiM SONRASI i$ AKIS SEMASI

SECILEN OGRENCILER iLGiLi FAKULTE
VE OKULLARA BILDIRILIR

KARS!I UNIVERSITELERE SECILEN
OGRENCILERIN BILDIRILILIR

OGRENCI BiLGILENDIRME
TOPLANTISININ YAPILIR

OGRENCILERIN DIGER
UNIVERSITELERE BASVURU
BELGELERINi FARAQBI OFiSiNE
TESLIM EDILIR VE BELGELER
iNCELENIR

BELGELER
BASVURUYA
UYGUN MU?

EVET HAYIR

BASVURU BELGELERINDEN BELGELER UYGUN HALE
GEREKENLER REKTOR GETIRILIR
YARDIMCISINA iMZAYA
SUNULUR

BELGELER KARSI
UNIVERSITELERIN iSTEDIiGi
SEKILDE GONDERILIR

YUKUMLULUK SOZLESMESI VE
OGRENiM PROTOKOLU
iMZALANARAK OGRENCI
HAREKETLILiGi BASLAR

ISLEM BITIRILIR




FARABi PROGRAMI DONEM iCi GIDEN OGRENCI TAKiP SURECI i$ AKIS SEMASI

DONEM BASINDA GiDEN
OGRENCILERIN (VARSA) DERS
DEGIiSiMi DILEKCELERI ALINIR

DEGISiKLIK BELGELERI iLGiLi
BOLUMLERE GONDERILIR

KARSI UNIVERSITELERE GiDEN
OGRENCILERIN HiBE
HESAPLAMALARI YAPILIR

ODEME YAZILARI iLGiLi
AMIRLERE (DIS iLiSKIiLER BiRiM
KOORDINATORU VE REKTOR
YARDIMCISI) iMZALATILIR

YAZILAR STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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STAJ iISLEMLERI

OGRENCI, iSYERi OZERKLiK BELGESIiNi, BiRiM
OGRENCI iSLERINDEN ALIR VE iSYERINE
ONAYLATIR

v

OGRENCI STAJ YAPACAGI i$ YERINE ONAYLATTIGI
iS YERI OZELLIK FORMUNU DANISMANINA
GOSTERIR

A A

_/

~

I3
EVET HAYIR ——

v

OGRENCI STAJ YAPACAGI
TARIHLERI BELIRTiR ONAYLI
LiSTEYi BiRiM OGRENCI iSLERINE
VERIR

BiRiM OGRENCI iSLERI, BU LISTEDEKi OGRENCILERIN
BiLGILERiNi SGK SiSTEMINE GiRER (i$ KAZASI VE MESLEK
HASTALIGI SIGORTASI iCiN)

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN OGRENCININ
SIGORTA POLICELERiINiN HAZIRLANIR VE OGRENCIYE
VERILIR

OGRENCI, BiRiM OGRENCI iSLERINDEN STAJ DEFTERINi
FOTOGRAFLI VE ONAYLI BiR SEKILDE ALIR

STAJ BiTiMiNDE, BiRiM OGRENCi iSLERi TARAFINDAN
OGRENCILERIN SGK SISTEMINDEN SiGORTA CIKISLARI

YAPILIR

OGRENCIi STAJ DEFTERiNi VE EKLERINi TAMAMLAYARAK
DANISMANINA VERIR

DANISMAN, STAJ DOSYALARINI STAJ KOMISYONUNA e
EDILDI MI?

GOTURUR

STAJ KOMiSYONUNDA STAJLARI KABUL EDILEN
OGRENCILERIN STAJ SURELERININ DANISMANI TARAFINDAN
KAYIT ALTINA ALINIR VE PANOLARDA iLAN EDILIR - A F
ISLEM BITIRILIR




SAGLIK KARNESi VERME

OGRENCI, KENDISINiN VE AILESINiN SAGLIK GUVENCESi
OLMADIGINA DAIR DIiLEKCE VE BELGELERI iLE BiRLIKTE BiRiM
OGRENCI iSLERINE BASVURUR

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN OGRENCININ
BASVURUSUNUN iNCELENMESi

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN OGRENCINiN SAGLIK
KARNESi TALEBINiN UST YAZIYLA SAGLIK KULTUR VE
SPOR DAIRE BASKANLIGINA ARZ EDILIR

SAGLIK KULTUR VE SPOR DiRE BASKANLIGINDAN GELEN
SAGLIK KARNESi BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN
OGRENCIYE iMZA KARSILIGI TESLIM EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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ENSTITU iS AKIS SEMALAR

56



ENSTITU MUDURU ATAMA i$ AKIS SEMASI

ENSTITU MUDURU, UC YIL iCiN iLGiLi
FAKULTE DEKANININ ONERiSi UZERINE
REKTOR TARAFINDAN ATANIR. REKTORLUGE
BAGLI ENSTITULERDE BU ATAMA DOGRUDAN
REKTOR TARAFINDAN YAPILIR. SURESi BiTEN
MUDUR TEKRAR ATANABILIR

A 4

MUDURUN, ENSTITUDE GOREVLI AYLIKLI
OGRETIM ELEMANLARI ARASINDAN UG YIL
iCiN ATAYACAGI EN COK iKi YARDIMCISI
BULUNUR

A 4

MUDURE VEKALET ETME VEYA
MUDURLUGUN BOSALMASI HALLERINDE
YAPILACAK iSLEM, DEKANLARDA OLDUGU
GiBiDIR

ISLEM BITIRILIR
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LiSANSUSTU EGiTiM - OGRETIM DUZEYLERI i$ AKIS SEMASI

LiSANSUSTU EGIiTiIM-OGRETiMI; YUKSEK
LiSANS, DOKTORA, SANATTA YETERLIK VE
ORTAOGRETIM ALAN OGRETMENLIGI
TEZSiZ YUKSEK LISANS PROGRAMLARINDAN

OLUSUR

v

YUKSEK LiSANS PROGRAMLARI, TEZLi VE
TEZSiZ OLMAK UZERE iKi SEKILDE
YURUTULEBILIR. BU PROGRAMLARIN HANGI
ENSTITU ANABILIM DALLARINDA ACILIP,
YURUTULECEGI iLGiLi ANABILIM DALI VE
ENSTITU KURULUNUN
ONERISi, SENATONUN UYGUN GORUSU VE
YUKSEKOGRETiIM KURULUNUN KARARI iLE
KESINLESIR. AYRICA, iKiNCi LISANSUSTU
OGRETIM
PROGRAMLARI AGILABILIR VE SADECE TEZSizZ
YUKSEK LiSANS EGiTiMi YORUTULEBILIR

YUKSEK LiSANS PROGRAMI; EN
AZ DORT YIL SURELI BiR
YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDAN LiSANS
DiPLOMASI YA DA BUNA
ESDEGER BiR
DERECE ALMIS OLANLARIN, BU
EGIiTiM UZERINE YAPACAKLARI
DORT YARIYIL SURELi OGRENIM,
BiLiMSEL ARASTIRMA,
SANATSAL CALISMA VE
UYGULAMA FAALIYETLERINi
KAPSAR

SEGILEN
PROGRAM NE?

DOKTORA

SANATTA YETERLIK

LISANSLA BIiRLESTIRILMiS
TEZSiZ YUKSEK LiSANS DAHIL
YUKSEK LiSANSA, HAZIRLIK
SINIFLARI HARIC EN AZ ON
YARIYIL SURELI TIP, Dis
HEKiMLIGi FAKULTELERI
DiPLOMASINA VE FEN
FAKULTELERi MEZUNLARININ
iSE iLGiLi MEVZUATA GORE BiR
LABORATUAR
DALINDA KAZANDIKLARI
UZMANLIGA DAYALI SEKizZ
YARIYIL, LISANS DERECESi iLE
KABUL EDILENLER iCiN ON
YARIYIL SURELI BiR
PROGRAMDIR

LISANSA DAYALI ON
YARIYILLIK, YUKSEK LiSANSA
DAYALI SEKiZ YARIYILLIK
OGRENIM iLE BiLIMSEL
ARASTIRMA YA DA SANATTA
YETERLiK ESERi CALISMASINI,
BU CALISMAYA iLiSKiN YAZILI
RAPOR HAZIRLAMA VE
UYGULAMA FAALIYETLERINi
KAPSAYAN ORiJiNAL BiR
SANAT ESERiNiN ORTAYA
KONULMASINI AMAGLAYAN
BiR PROGRAMDIR
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KONTENJANLARIN BELIRLENMESi VE iLAN EDILMESi

HANGi PROGRAMLARIN
ACILACAGI VE KONTENJANLARI
iCiN iLGiLi ENSTITU ANABILIM
DALI KURULU ONERIiSi ALINIR

ANABILIM DALI KURULU
ONERiSi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN ENSTITU
KURULUNA SUNULUR

MUDURLUK TARAFINDAN iLGilLi

KARAR SENATOYA SUNULMAK

UZERE REKTORLUK MAKAMINA
ARZ EDILIR

ALINAN KURUL KARARI SENATO
ONAYINA SUNULUR

SENATO KARARI

EVET OLUMLU MU? HAYIR

iLGiLi SENATO KARARI
ENSTITU MUDURLUGUNE
GONDERILIR

iLGiLi SENATO KARARI
ENSTITU MUDURLUGUNE
GONDERILIR

KONTENJANLAR BELIRLENIR GEREKLI DUZELTMELER
VE ILAN EDILIR YAPILIR VE ONAYA UYGUN

HALE GETIRILR

ISLEM BITIRILIR
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LiISANSUSTU EGiTiM — OGRETIM OGRENCi DANISMANLIGI i$S AKIS SEMASI

LiSANSUSTU PROGRAMLARINDAN
HERHANGI BiRINE KAYIT HAKKI KAZANAN
HER OGRENCI iCiN, EN GEC BiRiNCi
YARIYILIN SONUNA KADAR
ANABILIM/ANASANAT DALI KURULU
ONERISi VE ENSTITU YONETiIM KURULU

ONAYIYLA DANISMAN ATANIR.
DANISMAN
ATANINCAYA KADAR iLGiLi
ANABILIM/ANASANAT DALI BASKANI
DANISMANLIK GOREVIiNi YORUTUR

SEGILEN
PROGRAM NE?

SANATTA YETERLIK

YUKSEK LISANS

YUKSEK LiSANS
PROGRAMLARINDA DANISMAN,
ANABILIM/ANASANAT
DALINDAKI VEYA DIiGER
ANABILIM/ANASANAT

DOKTORA

DALLARINDAKi YA DOKTORA VE SANATTA YETERLIK
DA BASKA YUKSEK OGRETIM _ PROGRAMLARINDA DANISMAN,
KURUMLARINDAKi OGRETiM ANABILIM/ANASANAT DALINDAKi YA DA BASKA
UYELERi ARASINDAN ATANIR. YUKSEK OGRETIM )
iKiNCi TEZ DANISMANI KURUMLARINDAKi AYNI VEYA ESDEGER
ATANMASI GEREKTiGi ANABILIM/ANASANAT DALI OGRETiM UYELERI
DURUMLARDA ARASINDAN ATANABILIR. TEZ CALISMASI
iKiNCi DANISMAN, DOKTORA NITELIGININ BIRDEN
DERECESINE SAHiP OGRETIM FAZLA TEZ DANISMANI GEREKTIRDIGi

DURUMLARDA, ANABILIM/ANASANAT DALI
BASKANLIGININ ONERiSi VE ENSTITU YONETIM
KURULUNUN KARARI

ELEMANLARI ARASINDAN
ATANABILIR

iLE iKiNCi TEZ DANISMANI ATANABILIR. iKiNCi
DANISMANIN EN AZ DOKTORA DERECESINE SAHiP

OLMASI GEREKIiR. YURTICi VE YURTDISINDAKi

UNIVERSITELERLE BiRLIKTE YURUTULEN
PROGRAMLARDA, DiGER UNiIVERSITE
TARAFINDAN ATANAN DANISMAN DA iKiNCi TEZ
DANISMANI OLARAK KABUL
EDILIR

A 4

BiR OGRENCINiN DANISMANI, GGRENCi
VEYA DANISMANIN YAZILI TALEPLERI
UZERINE, ANABILIM DALI BASKANLIGININ
GORUSUNE
DAYANILARAK ENSTITU YONETIM KURULU
KARARI iLE DEGISTIRILEBILIR

v

TEZ DANISMANI, ENSTITU YONETiM KURULUNCA ATANDIGI TARIHTEN iTIBAREN
HER YARIYIL VE YAZ DONEMiNDE DANISMANI OLDUGU
OGRENCILER iCiN, TUM DiIGER AKADEMIK VE iDARi YUK VE GOREVLERINE EK
OLARAK UZMANLIK ALANI DERSi ACABILIR. HER OGRENCI, ACILAN
UZMANLIK ALANI DERSiNi ALMAKLA YUKUMLUDUR. UZMANLIK ALANI DERSINE
iLiSKiN iLKELER, ENSTIiTU KURULUNCA KARARLASTIRILIR VE ENSTITU
YONETIM KURULU TARAFINDAN UYGULANIR




BASVURU VE OGRENCi KABULU i$ AKIS SEMASI

LiISANSUSTU PROGRAMLARINA BASVURU
VE KABUL KOSULLARI; SENATO
TARAFINDAN BELIRLENIR VE BELIRLENEN
ESASLAR CERCEVESINDE BASVURU VE
OGRENCi KABULU YAPILIR

A 4

BASVURU iCiN ADAYLARIN YUKSEK LiSANS
PROGRAMLARI iCiN iLGiLi ALANDA EN AZ
55
ALES PUANI, DOKTORA PROGRAMLARI
iCiN iLGILi ALANDA EN AZ 60 ALES PUANI
VE UDS’DEN DE EN AZ 55 PUAN VEYA
UNiVERSITELERARASI
KURULCA KABUL EDILEN BiR SINAVDAN
BU PUANA ESDEGER PUAN ALMASI
GEREKIR

A 4

ENSTITUDEKi GUZEL SANATLAR
FAKULTESi ANASANAT DALLARI
YUKSEK LISANS PROGRAMLARI iCiN

ALES’E GiRMiS OLMA SARTI ARANMAZ

ISLEM BITIRILIR
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YATAY GECiS YOLUYLA OGRENCi KABULU iS AKIS SEMASI

BASKA BiR YUKSEK OGRETiM KURUMUNUN
LiISANSUSTU PROGRAMINDA EN AZ BiR YARIYILI
TAMAMLAMIS VE DUMLUPINAR UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGIiTiM-OGRETIM
VE SINAV YONETMELIGiNiN
20 NCi MADDESININ SEKiZiNCi FIKRASINDA
BELIRTILEN BASARI NOTLARINI ALMIS OLAN
OGRENCI, AYNI ANABILiM DALINDA
LiISANSUSTU PROGRAMA YATAY GECiS
YOLUYLA KABUL EDILEBILIR

YATAY GECiS BASVURULARI iLGiLi
ENSTITU MUDURLUGU TARAFINDAN
ALINIR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN iLGiLi ENSTITU
ANABILiM DALI KURULUNUN
GEREKGELi GORUSU iSTENIR

GORUS OLUMLU
MU?

ENSTITU MUDURLUGU BASVURU REDDEDILIR

TARAFINDAN YONETIM KURULUNA
SUNULUR

KARAR OLUMLU
MuU?

EVET HAYIR

BASVURU KABUL EDILIR VE BASVURU REDDILIR
OGRENCIYE TEBLIG EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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OZEL OGRENCi KABULU i$ AKIS SEMASI

/ BiR YUKSEK GGRETIM KURUMU \

MEZUNU OLAN VEYA BASVURDUGU
EGITiM-OGRETIM YILINDA MEZUN
OLABILECEK
OGRENCILERDEN, BELIRLi BIR KONUDA
BiLGILERINi ARTTIRMAK iSTEYENLER
iLGiLi ENSTITU MUDURLUKLERINE
BASVURUDA BULUNUR

¥ )

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU TARAFINDAN
ENSTITU ANABILIM DALI BASKANLIGININ

GORUS iSTENIR

GORUS OLUMLU

Mu?
EVET HAYIR

OLUMLU GORUS ENSTITU
MUDURLUGU TARAFINDAN YONETIM

BASVURU REDDEDILIR

KURULUNA SUNULUR

YONETIM KURULU
EVET

R T HAYIR BASVURU REDDEDILIR
¢ Mu?

DERSIN TAM
ZAMANLI
OGRENCISi VAR MI?

EVET

BASVURU SAHiBI
ARASTIRMA
GOREVLISi Mi?

OZEL OGRENCI STATUSUNDE DERS ALANLAR,
OGRENCILIK HAKLARINDAN YARARLANAMAZ.
OzEL OGRENCi KABULUNDE NOT DUZEYi
ARANMAZ VE GiRi$ SINAVI YAPILMAZ. GZEL \ 4

OGRENCI DE ASIL . R
6GRENCi LiSANSUSTU DERSLERE OGRENCILER GiBi, UNIVERSITEYE KARSI |$LEM BITIRILIR
KABUL EDILIR YUKUMLULUKLERINI YERINE GETIRMEK VE
iZLEDIKLERi DERSLERIN BUTUN KOSULLARINA
UYMAK
ZORUNDADIR




TEZLi YUKSEK LISANS PROGRAMINDA EK SURE TALEBI iS AKIS SEMASI

TEZLi YUKSEK LiSANS
PROGRAMINI TAMAMLAMA
SURESi DORT YARIYILDIR

y

KREDILi DERS VE
SEMINER DERSi
BASARIYLA BITiRILDi

Mi?

EVET HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

TEZ CALISMASI
DORDUNCU YAIYIL
SONUNA KADAR
TAMAMLANDI MI? EVET

iSLEM YAPILMAZ

HAYIR
v
OGRENCI, iLGiLi ENSTITU
MUDURLUGUNE EK SURE
TALEBINDE BULUNUR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN ENSTITU
ANABILIM DALI BASKANLIGININ
ONERISi ALINIR

GORUS OLUMLU
MU? HAYIR

EVET

TALEP

REDDEDILIR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN OLUMLU GORUS

YONETIM KURULUNA SUNULUR

TALEP
KARAR OLUMLU HAYIR

REDDEDILIR
MU?

EVET

OGRENCIYE, TEZiNi JURI
ONUNDE SAVUNMASI iCiN EN

A

FAZLA iKi YARIYIL EK SURE ISLEM BITIRILIR
VERILEBILIR



TEZLi YUKSEK LISANSPROGRAMINDA DANISMANIN GOREVi i$ AKIS SEMASI

TEZLi YUKSEK LiSANS
PROGRAMINDA DANISMANIN
GOREVi; BGRENCIYE DERS
SECiIMiNDE VE TEZ
CALISMASININ
YURUTULMESINDE

DANISMANLIK YAPMAKTIR

A

DANISMAN, OGRENCIYLE
GORUSEREK BELIRLEDIGi TEZ
KONUSUNU EN GEG UGUNCU

YARIYILIN EKLE-SIL SURESI

SONUNA KADAR iLGiLi
ANABILIM DALI
BASKANLIGINA BiLDIRMEK
ZORUNDADIR

TEZ KONUSU
DEGISTIRILECEK

EVET mi?

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN ENSTITU
ANABILIM DALI BASKANLIGININ
ONERISi ALINIR

GORUS OLUMLU
MuU?

HAYIR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN OLUMLU GORUS

YONETIM KURULUNA SUNULUR

KARAR OLUMLU
MuU?

HAYIR

EVET

OGRENCININ TEZ
DEGIiSTIRME TALEBi KABUL
EDILIR

ISLEM BITIRILIR

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

TALEP
REDDEDILIR

TALEP
REDDEDILIR
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YUKSEK LISANS TEZININ SONUGCLANMASI iS AKIS SEMASI

TEZ CALISMASINI TAMAMLAYAN OGRENCI,
TEZiNi iLGiLi ENSTITU TARAFINDAN
BELIRLENEN YAZIM KURALLARINA
UYGUN BiCiMDE YAZMAK, DANISMAN
ONAYINI ALDIKTAN SONRA ENSTITU
MUDURLUGUNE TESLiIM ETMEK VE JURI
ONUNDE S6zLU OLARAK
SAVUNMAK ZORUNDADIR

v

TEZ JURISi; DANISMANIN GORUSU DE
ALINARAK, iLGiLi ENSTITU ANABILIM DALI
BASKANLIGININ ONERiSi VE ENSTITU YONETIM
KURULUNUN ONAYI iLE ATANIR. JURI, BiRi
OGRENCiNiN TEZ DANISMANI VE EN AZ BiRi
DE TEZiN KONUSU iLE iLGiLi BASKA BiR
ANABILIM DALINDAN
VEYA BASKA BiR YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDAN OLMAK UZERE UC VEYA BES
ASIL VE iKi YEDEK UYEDEN OLUSUR. JURININ
UC KiSiDEN
OLUSMASI DURUMUNDA, VARSA iKiNCi TEZ
DANISMANI JURi UYESi OLAMAZ

v

JURIi UYELERI, TEZ KENDILERINE TESLIM
EDILDiIGi TARIHTEN iTiBAREN EN GEC BiR AY
iCINDE ANABILIM DALI BASKANLIGININ
ONERDIGI
VE ENSTIiTU YONETiM KURULUNUN
ONAYLADIGI TARIHTE OGRENCIYi TEZ
SAVUNMA SINAVINA ALIRLAR. TEZ SINAVI, TEZ
CALISMASININ SUNULMASI
VE BUNU iZLEYEN TEZ ALANIYLA iLGiLi SORU-
CEVAP BOLUMUNDEN OLUSUR VE
DINLEYICIiLERE ACIK OLARAK YAPILABILIR

v

TEZ SINAVININ TAMAMLANMASINDAN SONRA;
JURI, DINLEYiCiLERE KAPALI OLARAK TEZ HAKKINDA
KABUL, RED VEYA DUZELTME
KARARINI GEREKGELi OLARAK SALT COGUNLUKLA
VERIR. BU KARAR, ENSTITU ANABILiM DALI
BASKANLIGINCA TEZ SINAVINI iZLEYEN U¢ GUN
iCINDE
iLGiLi ENSTITUYE BiR TUTANAKLA BiLDIRILIR. TEZi
REDDEDILEN OGRENCIYE TEZ DANISMANI
DEGISTIRME HAKKI VERILIR. TEZi HAKKINDA
DUZELTME KARARI VERILEN GGRENCI,

EN GEC UC AY iCiNDE GEREGiNi YAPARAK TEZINi
AYNI JURi ONUNDE YENIDEN SAVUNUR. BU
SAVUNMA SONUNDA DA TEZi REDDEDILEN
OGRENCI YAZILI DILEKGE iLE TEZ DANISMANINI

DEGISTIREBILIR.
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DOKTORA PROGRAMINDA SURE VE EK SURE TALEBI i$ AKIS SEMASI

DOKTORA PROGRAMINI TAMAMLAMA
SURESI, YUKSEK LiSANS DERECESi iLE
KABUL EDILENLER iCiN SEKiZ YARIYIL,

LISANS DERECESi iLE KABUL EDILENLER

iCiN ON YARIYILDIR

v

DOKTORA PROGRAMINI DAHA KISA
SUREDE TAMAMLAYABILEN
OGRENCILERE
DANISMAN VE ANABILIM DALI
KURULUNUN GEREKGELi ONERIiSi,
ENSTITU YONETiIM KURULU ONAVYI iLE
MEZUN OLMA iMKANI VERILEBILIR

v

DOKTORA PROGRAMI iGiN GEREKLI
KREDILi DERSLERi BASARIYLA
TAMAMLAMANIN EN FAZLA SURESI
YUKSEK LISANS DERECESI iLE
KABUL EDILENLER iGiN DORT YARIYIL,
LISANS DERECESI iLE KABUL EDILENLER
iCiN ALTI YARIYILDIR

KREDILi DERSLER
EVET BASARIYLA
TAMAMLANDI MI?

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

YETERLIK SINAVI
BASARILI MI?

HAYIR

ISLEM YAPILMAZ

EVET

TEZ TAMAMLANDI

mI? iSLEM YAPILMAZ

EVET

HAYIR

v

iLGIiLi ENSTITU ANABILIM DALI
BASKANLIGININ ONERiSi VE ENSTITU
YONETiIM KURULU ONAYI iLE TEZiNi
JURi ONUNDE SAVUNMASI iCiN EN
FAZLA DORT YARIYIL EK SURE
VERILEBILIR

ISLEM BITIRILIR




DOKTORA PROGRAMINDA DANISMANIN GOREVI i$ AKI SEMASI

DOKTORA PROGRAMINDA
DANISMANIN GOREVi; OGRENCIYE
DERS SECiMiNDE VE TEZ
CALISMASININ
YURUTULMESINDE DANISMANLIK

YAPMAKTIR

OGRENCININ ALDIGI
BUTUN DESLER

TAMAMLANDI MI?

EVET HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

3.00 GENEL NOT
ORTALAMASI
SAGLANDI MI?

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

EVET

DANISMAN, OGRENCi iLE BELIRLEDIiGi
TEZ KONUSUNU iLGiLi ENSTITU
ANABILIM DALI BASKANLIGINA BILDiRIR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN ENSTITU ANABILIM DALI
BASKANLIGININ GORUSU ALINIR

GORUS OLUMLU

Mu? HAYIR

EVET

TEZ KONUSU DEGISTIRIiLIR

iLGiLi ENSTITU MUDURLUGU
TARAFINDAN OLUMLU GORUS

YONETIM KURULUNA SUNULUR

KARAR OLUMLU MU?

HAYIR

EVET

ISLEM BITIRILIR

TEZ KONUSU KESINLESIR

A
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ENSTITU SEKRETERLIGi BiRiMi YONETiM KURULU i$ AKIS SURECI

YONETIM KURULU GUNDEMINi
YAZILIR VE iMZALANIR

YONETIM KURULU UYELERINE
DAGITILIR

YONETIM KURULU UYELERI VE
RAPORTORU TOPLANIR VE BiR
ONCEKi TOPLANTI TUTANAKLARI
iMZALANIR

YONETIM KURULU UYELERININ
GUNDEM MADDELERINi
GORUSMESINDEN SONRA ALINAN
KARARLAR RAPORTOR TARAFINDAN
KAYDA ALINIR

YONETIM KURULUNDA ALINAN
KARARLAR YAZILIR, KONTROL EDILIR VE
VARSA HATALAR DUZELTILIR

YONETIM KURULU UYELERINE KURUL
KARARLARI IMZALATILIR, KURUL KARAR
DEFTERINE YAPISTIRILARAK
MUHURLENIR

ISLEM BITIRILIR
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ENSTITU KURULU iS AKIS SURECI

ENSTITU KURULU GUNDEMINi YAZILIR,
iMZALANIR VE ENSTITU KURULU UYELERINE
DAGITILIR

ENSTITU KURULU UYELERI VE RAPORTORUN
TOPLANMASI VE BiR ONCEKi TOPLANTI
TUTANAKLARININ iMZALANMASI

ENSTITU KURULU UYELERi GUNDEM MADDELERINi
GORUSUR

GUNDEM MADDELERININ GORUSULMESINDEN
SONRA ALINAN KARARLAR RAPORTOR
TARAFINDAN KAYDA ALINIR

ENSTITU KURULUNDA ALINAN KARAR YAZILIR,
KONTROL EDILIR VE VARSA HATALAR DUZELTILIR

ENSTITU KURULU UYELERINE KURUL KARARLARI
iMZALATILIR

ENSTITU KURULU KARARLARI MUHAFAZA EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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ENSTITU YONETiIM KURULU iSLERi i$ AKIS SURECI

ENSTITU YONETiM KURULU TOPLANTISINDAN SONRA OGRENCiI iSLERi
iLE iLGiLi iSLEMLER YAPILIR

HER HAFTA.

YENi KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN DANISMAN ATAMALARI OGRENCI
LISTESINE iSLENIR.

1 HAFTA.

YENi KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN BiLiM DALLARI OGRENCI
LiSTESINE iSLENIR

1 HAFTA.

TEZ KONUSU BELIRLENEN OGRENCILERIN TEZ KONULARI OGRENCI
LiSTESINE iSLENIR

1 HAFTA.

DANISMAN, BiLiM DALI VE TEZ KONUSU DEGIiSiKLIKLERi OGRENCi
LISTESINE iSLENIR

1 HAFTA.

AKADEMIK iZiN ALAN OGRENCILER, OGRENCi KARTLARINA VE
OGRENCI LISTELERINE iSLENIR

1 HAFTA.
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OGRENCi ALIMI KONTENJAN, iLAN, ON KAYIT VE SINAV iSLEMLERI iS AKIS SURECI

ANABILIM DALI BASKANLIKLARINDAN OGRENCi KONTENJANLARININ iSTENMESI.

ANABILIM DALI KURULUNDA OGRENCi KONTENJANLARININ BELIRLENMESi VE
KARARIN ENSTITU MUDURLUGUNE GONDERILMESi

OGRENCi KONTENJANLARININ ENSTiTU KURULUNDA GORUSULEREK UNIVERSITE
SENATOSUNA ONAY iGiN GONDERILMESi.

ONAYLANAN OGRENCi KONTENJANLARI iCiN iLAN METNi HAZIRLANMASI

iLAN METNiNiN BASIN iLAN KURUMUNA VE UNIVERSITEMiZ WEB SAYFASINA
GONDERILMESI

OGRENCi ADAYLARININ ON KAYITLARININ YAPILMASI.

OGRENCILERIN ON BASVURUSUNUN TAMAMLANMASINDAN SONRA ANABILIM
DALLARINA YOKLAMA VE NOT FORMLARININ GONDERILMESi

SINAVLARI YAPACAK JURi UYELERINiN BELIRLENMESi

SINAVLARI YAPACAK JURI UYELERINi GOREVLENDIRME YAZILARININ YAZILMASI

OGRENCi ADAYLARININ SINAVLARININ YAPILMASI

OGRENCi ADAYLARININ SINAV DEGERLENDIRMELERININ YAPILMASI

OGRENCi ADAYLARININ SINAV SONUGLARININ ONAYLANMASI

SONUCLARIN iLAN EDiLMESi

SONUGLARIN iLAN EDILMESi

GUZ DONEMI iCIN MAYIS AYI (1 HAFTA)
BAHAR DONEMI iCiN KASIM AYI (1
HAFTA)

GUz DONEMI iCiN MAYIS AYI (1 HAFTA)
BAHAR DONEMI iCiN KASIM AYI (1
HAFTA)

ENSTITU KURULU KARARI TARiHi
iTIBARIYLE (1 HAFTA)

SENATO ONAYI iTiBARI iLE (1 HAFTA)

iLAN METNi HAZIRLANMASI iTiBARIYLE (1
HAFTA)

iLAN METNi HAZIRLANMASI iTiBARIYLE (2
HAFTA)

BASVURU TARIiHi BiTiMiNDEN iTiBAREN
(2 GUN)

iLAN METNiNiN HAZIRLANMASI
iTIBARIYLE (1 HAFTA)

ENSTITU YONETiIM KURULU KARARI
iTIBARIYLE (1 HAFTA)

iLAN METNiNDE BELIRTiLEN SURELERDE

SINAV TARiIHINDEN iTiBAREN 2 GUN

SONUGLARIN KESINLESMESINDEN
iTIBAREN 2 GUN

YONETIM KURULU KARARI TARiHi
iTIBARIYLE 1 GUN

UNIVERSITENIN WEB SITESINDE
YAYINLANMASI 1 GUN
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ENSTITUSU DERGISI’NIN YAYINA HAZIRLANMASI iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

DERGIDE YAYINLANMAK AMACIYLA HAZIRLANAN MAKALELERIN 1 ASIL 3 KOPYA
VE CD YE KOPYALANMIS OLARAK ENSTITU ADRESINE VEYA E-MAIL YOLUYLA
..@DUMLUPINAR.EDU.TR ADRESINE GONDERILIR

DERGIi EDITORUNUN YAYINLANMAK UZERE GONDERILEN MAKALEYi KONUYLA
iLGiLi iKi HAKEME GONDERMESi.

iLGiLi HAKEME GONDERILEN MAKALE HAKEMLiGi YAZISI CEVABININ BiR AY
iCERiISINDE GELMEMESi DURUMUNDA YiNE KONUYLA iLGiLi BASKA BiR HAKEME
DEGERLENDIRMEK UZERE MAKALENIN GONDERILMESi.

HAKEM GORUSLERINDEN iKiSiNiN DE OLUMLU OLMASI DURUMUNDA
MAKALENIN DERGi YAZIM KURALLARINA UYGUN OLARAK DERGIDE
YAYINLANMASI.

HAKEM GORUSLERINDEN BiRiNiN OLUMLU, DiGERININ OLUMSUZ OLMASI
DURUMUNDA MAKALENIN YAYINLANIP YAYINLANMAYACAGINA EDITOR VE/VEYA
YAYIN KURULU KARAR VERMESi.

HAKEMLERiIN GORUSLERi DOGRULTUSUNDA DUZELTMELER YAZAR TARAFINDAN
YAPILDIKTAN SONRA MAKALENiN SON CIKTISI 2 NUSHA OLARAK CD’Si iLE
BiRLIKTE ENSTITU ADRESINE VEYA MAKALENIN E-MAIL YOLUYLA GONDERILMESi

SUREKLI

MAKALENIN ENSTiITUYE ULASMASINDAN
SONRAKi ZAMAN iCERiSiNDE.

BiR AY.

YIL iCERISINDE NiSAN, AGUSTOS VE
ARALIK AYLARI iCERISINDE.

HAKEM GORUSLERiNIN ENSTITUYE
ULASMASINDAN SONRAKi ZAMAN
iCERISINDE.

HAKEM GORUSLERININ ENSTITUYE
ULASMASINDAN SONRAKi ZAMAN
iCERISINDE.



mailto:fbe@dumlupinar.edu.tr
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LISANSUSTU TEZLERIN SEKiL YONUNDEN iNCELENMESI VE CILTLi TEZLERIN KONTROL EDILEREK

TESLIM ALINMASI iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

TEZ CALISMASINI TAMAMLAYAN OGRENCI, TEZiNi iLGiLi ENSTITU TARAFINDAN
BELIRLENEN YAZIM KURALLARINA UYGUN BiCiMDE YAZARAK, DANISMAN
ONAYINI ALDIKTAN SONRA ENSTiTU MUDURLUGUNE TESLIM ETMESi VE JURI
ONUNDE SOzZLU OLARAK SAVUNMASI.

DOKTORA VE YUKSEK LiSANS TEZLERINiN ON iNCELEMESINiN ANABILIM
DALLARINCA YAPILMASI.

ANABILIM DALLARINCA ON iNCELEMESi YAPILAN TEZLERIN ENSTITU TARAFINDAN
SEKiL YONUYLE UYGUNLUGUNUN ONAYLANMASI.

CILTLENMI$ TEZLERIN VE iLGiLi BELGE VE TEZ CD LERiNiN ENSTiTUYE TESLIM
EDILMESi.

TEZIN TESLiIM EDILDiGi TARIHTEN
iTIBAREN EN GEC BiR AY iCiINDE
ANABILiM DALI BASKANLIGININ

ONERDIGi BIiR TARIH.

TEZ SAVUNMASININ YAPILIP, TEZIN
KABUL EDILDIGi TARIHTEN iTiBAREN (2
HAFTA)

ANABILIM DALINCA YAPILAN
iNCELEMEDEN SONRAKi HAFTA.

TEZ SAVUNMASININ YAPILDIGI TARIHTEN
iTIBAREN BiR AY iGiNDE.
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LISANSUSTU TEZLERIN ELEKTRONIK ORTAMDA BiR VERI TABANINDA KAYDEDILMESI iISLEMLERI iS

AKIS SURECI

ENSTITU YONETIM KURULU TARAFINDAN ONAYLANAN CIiLTLENMIiS TEZLERIN
ENSTITU MUDURU TARAFINDAN iMZALANMASI

ENSTITU MUDURU TARAFINDAN iMZALANAN TEZLERE AiT GENEL BiLGILERIN
BiLGiISAYAR ORTAMINDA MiCROSOFT OFFiCE ACCESS PROGRAMINDA

OLUSTURULAN VERi TABANINDA GiRILMESi.

LiISANSUSTU TEZLERiIN YOK TEZ MERKEZINE INTERNET UZERINDEN YUKLENMESi
VE TEZ VERI GiRi$ FORMUNUN YOK TEZ MERKEZINE GONDERILMESi

TEZ SAVUNMASININ YAPILDIGI TARIHTEN
iTIBAREN BIR AY iCiNDE.

TEZLERIN ENSTITU MUDURU
TARAFINDAN iMZALANMASINDAN
SONRAKi ZAMAN iCERiSiNDE.




ENSTITU YONETiIM KURULU iSLERI iS AKIS SURECI

ENSTITU YONETIM KURULU TOPLANTISINDAN SONRA OGRENCI iSLERI iLE iLGiLi HER HAFTA.
iSLEMLER YAPILIR.

YENi KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN DANISMAN ATAMALARI OGRENCI LISTESINE 1 HAFTA.
iSLENIR.

YENi KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERIN BiLiM DALLARI OGRENCi LiSTESINE iSLENIR. 1 HAFTA.

TEZ KONUSU BELIRLENEN OGRENCILERIN TEZ KONULARI OGRENCI LiSTESINE 1 HAFTA.
iSLENIR

DANISMAN, BiLiM DALI VE TEZ KONUSU DEGiSiKLIKLERi ®GRENCI LiISTESINE 1 HAFTA.
iSLENIR.

AKADEMIK iziN ALAN OGRENCILER, OGRENCi KARTLARINA VE OGRENCi 1 HAFTA.
LiISTELERINE iSLENIR.
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KURUL KARARLARI VE GOREVLENDIRME YAZIM iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

YONETIM KURULU VE ENSTITU KURULU TOPLANTILARINA GIRECEK KAYITLI
EVRAKLARIN GENEL EVRAKDAN TESLiM ALINARAK KURUL TOPLANTI GUNDEM

MADDELERI TARIH VE SAATLERI ENSTiTU SEKRETERININ BELIRTTiGi SEKILDE YONETICINiN BELIRTTiGi SURECTE.
YAZILIR. ENSTITU MUDURU VEYA iLGiLi MUDUR YARDIMCISINA
iMZALATILDIKTAN SONRA GENEL EVRAK BiRiMiNE BIRAKILIR.

TOPLANTI BIiTTiKTEN SONRA iLGiLi YONETiM KURULU DOSYASI ENSTITU TOPLANTI BiTiMiNDEN SONRA.
SEKRETERINDEN TESLiM ALINARAK EVRAK SIRASINA GORE YONETIM KURULU
KARALARI YAZILIR.

HER YONETIM KURULU TOPLANTISI BiTTIKTEN SONRA DOSYADAKi DOKTORA VE iLGiLi BELGENIN TESLiMiNDEN SONRA.
YUKSEK LiSANS OGRENCILERiINiN TEZ SAVUNMA SINAVLARI iLE iLGiLi JURI
UYELERININ (ASiL/YEDEK) JURI GOREV YAZILARI YAZILIR.

YAZILAN GOREVLENDIRME UST YAZILARI PARAFLANIR. ENSTITU MUDURU VEYA UST YAZI YAZILDIKTAN SONRA.

iLGiLi MUDUR YARDIMCISINA iMZALATILIR. GENEL EVRAK BiRiMINE TESLIM
EDILIR.

iLGiLi YONETiIM KURULUNUN YAZIMI BiTiNCE DOSYA ENSTITU SEKRETERINE KARARLARIN YAZIMINDAN SONRA.
TESLiM EDILiP BiLGISAYAR ORTAMINDA YAZILAN YONETIM KURULU ENSTITU
SEKRETERINE E-POSTA iLE GONDERILIR. YONETiM KURULU UYELERi TARAFINDAN
DOSYADAKI KARARLAR iMZALANIR.

KONTROLU BiTMi$ OLAN YONETiM KURULU DOSYASI ENSTITUDEKI iLGiLi KARARLARIN KONTROLU BITTIKTEN
BiRIMLERE MAIL OLARAK OZEL KALEM BiRiMi TARAFINDAN GONDERILIR. AYRICA SONRA.
YONETIM KURULU DOSYALARI TOPLANTI SAYISINA GORE KLASORLERE
YERLESTIRILIR.

KARAR BELGELERININ

. m iMZALANMASINDAN SONRA.
TOPLANTI KARAR BELGELERI, TOPLANTI SAYISI VE SAYFA NUMARASINA GORE

KARAR DEFTERINE ALT VE USTU MUHURLENECEK SEKLIDE YAPISTIRILIR.




PERSONELIN YILLIK iZINLERINiIN BiLGISAYAR ORTAMINDA KAYITLARINI TUTARAK,
TAKIBiNi YAPMAK.

iDARi VE AKADEMIiK PERSONELE AiT iSLEM GORMUS EVRAKLARI OZLUK DOSYALARINA
YERLESTIRMEK.

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL iLE iLGiLi HAVALE EDILEN DUYURU EVRAKLARININ
iSLEMINiN YAPILMASI
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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 VERDIiGi DERSLER DETAYLI OLARAK LiSTELENIR VE

iLGiLi BiRiME GONDERILIR

DERS YUKU DAGILIMI iLGiLi DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA ONAY iCiN SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI

OLUMLU MU?
EVET HAYIR

iLGIiLi 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 CiZELGEDE GOSTERILIR

f HAZIRLANAN GiZELGE YOK \

TARAFINDAN BELIRLENEN DERS
YUKOU TESPITINDE UYULACAK
ESASLARA VE DIGER iLGiLi
MEVZUATA UYGUNLUGU
YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU
CiZELGEYE GORE GESITLi
ODEMELER BORDROSU VE BANKA
LiSTESi DUZENLENIR

ODEME EMRi BELGESi E- BUTCE
SISTEMINDEN DUZENLENIR. MERKEZi
YONETiIM HARCAMA BELGELERI
YONETMENLIGiNiN 13. MADDELERINDE

SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERGEKLESTIRME GOREVLISINE
GONDERILIR.




f GERCEKLESTIRME GOREVLISI \

TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRI
BELGESINE "KONTROL EDILMISTIR
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, DiIGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI,
—PERSONEL NAKIL BiLDiRiMi,

—YURTICi/YURTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BiLDIiRiMi
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 TEMIiNi iCiN ODENEN

UCRETLERE iLiSKiN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS
TERCUMELERININ DE ODEME BELGESINE BAGLANMASI GEREKIR

ODEME EMRi BELGESi VE EKi BELGELER

DUZENLENEREK GERCEKLESTIRME
GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLISI
TARAFINDAN iLGiLi BELGELER
KONTROL EDILIR

iMZALAR BiRiM
YETKILisSi
TARAFINDAN MI

EVET el HAYIR —

GERCEKLESTIRME GOREVLISI
TARAFINDAN iLGiLi BELGELER
BiRLIKTE HARCAMA YETKILiSiNE
GONDERILIR

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

iSLEM BITIRILIR




HARCLARIN DUYURULMASI

BAKANLAR KURULUNDA KARARI KABUL EDILEN VE
RESMi GAZETE'DE YAYIMLANARAK YURURLUGE
GIREN YUKSEKOGRETIM KURUMLARINDA CARi

MALIYETLERINE OGRENCIi KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARI iLE iKiNCi BGRETIM
UCRETLERININ TESPITiNE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA NORMAL OGRETIM

OGRENCILERINE AiT KATKI PAYLARININ ARTIRILIP
ARTIRILMAYACAGINA DAIR TEKLiF UNIVERSITE

YONETIM KURULUNA SUNULUR

/ YENI EGITiM - OGRETIM YILI iCiN\
OGRENCILERIN BiRIMLERCE HARG
TiPLERi BELIRLENIR BiRiMLER
TARAFINDAN OGRENCI BiLGi
SiISTEMINE GiRILEN HARC
TiPLERINE GORE HARC
\ MIiKTARLARI SiISTEME GiRIiLiR j

A 4

FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU VE
HARC TiPiNE GORE, HARG
MiKTARLARI OGRENCILERE
DUYURULUR

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

iNCELENIR

HAYIR

BOLUM SEKRETERi, OGRENCi VE
OGRETIM ELEMANLARININ
DIGER DERSLERINi

iLGiLi OGRETiM ELEMANINA
TELAFi TALEBININ UYGUN

GORULMEME NEDENI YAZI ILE

ETKILEMEYECEK SEKiLDE BiLDIRILIR
MEVCUT PROGRAMI DA
BOZMADAN UYGUN OLAN BOS
GUN VE SAATLERE TELAFi
DERSLERiNi YERLESTIRIR

TELAFi DERS PROGRAMI BOLUM
BASKANI TARAFINDAN
iMZALANIR, DIiLEKCE VE EKLERi
MUDURLUK/DEKANLIGA
GONDERILIR

MUDURLUK/DEKANLIK
TARAFINDAN YONETIM
KURULUNA SUNULUR

iLGiLi OGRETiM ELEMANINA
TELAFi TALEBININ UYGUN
GORULMEME NEDENI YAZI iLE
BiLDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

iSLEM BITIRILIR

KARARIN BiR ORNEGI iLGiLi

BOLUME GONDERILIR
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K DERSi ALAN OGRENCILERILERIN BU \

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

ASILIR, iLGiLi
ENSTITU/FAKULTE/YUKSEKOKUL VEYA
KiSISEL WEB SAYFASINDA YAYINLANIR,

SINIFTA SOZLU DUYURU YAPILIR

U J

HAZIRLANAN PROGRAMA GORE
DERSIN TELAFISi YAPILIR

EK DERS UCRETi ODEMEK UZERE

ENSTITU/FAKULTE/YUKSEKOKUL
YONETIM KURULU KARARININ
BiR ORNEGI VE DiGER BELGELER
TAHAKKUK BiRiMINE
GONDERILIR

TELAFi DERSIi AYNI

s JeLdpi LA EK DERS UCRETi ODEMESINDE
o] EVET NORMAL SUREC DEVAM EDER

HAYIR

TAKIP EDEN YENi HAFTA
iCERISINDE YAPILAN TELAFi
DERSI iLE OGRETIM
ELEMANININ HAFTALIK DERS
YUKU TOPLAMI KANUNi
SINIRLARI ASIYOR MU?

TELAFi YAPILSA DAHi KANUNI

SINIRI ASAN KISIM iCiN EK DERS
UCRETi ODENMEZ

HA*IR

HER HAFTA iCi; NORMAL
OGRETIMDE 20, iKiNCi iSLEM BITIRILIR

OGRETIMDE 10 SAAT DOLANA
KADAR EK DERS UCRETi ODENIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ACIK IHALE USULU IHALEDE i$ AKIS SEMASI

BiRiM BAZINDA iHTiYACLAR TESPIT

EDILIR

YETERLI

EVET ODENEK VAR HAYIR
MiI?

ODENEK TALEBI YAPILIR

YAKLASIK MALIYET HAZIRLANIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 9,61
VE 62. MADDELERINE GORE)

iHALE ONAYI ALINIR (iHALE ONAY
BELGESI) ( KAMU iHALE
KANUNUNUN 27. MADDESINE
(clo]3{3]

KABUL
EDILDi Mi?

HAYIR

iHALE iSLEMLERINE iLiSKiN PROJE,
MAHAL LiSTESi VE TEKNIK
SARTNAMENINDE BULUNDUGU iHALE
iSLEM DOSYASI HAZIRLANIR ( KAMU
iHALE KANUNUNUN 4,12,27 VE 62.
MADDELERINE GORE)

ERTESI YILA GEGEN YUKLENME

ERTESI YILA . A
GECEN OLURU ALINIR .(BIR SONRAKi
YUKLENME VAR EVET » YILA SARKAN IHALELERDE)
mi? (5018 SAYILI KANUNUN 27.
MADDESIi GEREGi)
HAYIR

iHALE DOKUMANI HAZIRLANIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 27.
MADDESINE GORE)

iHALE KOMiSYONU iHALE
YETKILiISINCE OLUSTURULUR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 6.
MADDESINE GORE)

KAMU iHALE KURUMUNDAN
iHALE KAYIT NUMARASI ALINIR
(INTERNET ORTAMINDA )

SARTNAME SATIS BEDELi TESPIT 1

EDILIR




iHALE iLAN EDILIR VE DIGER
DOKUMANLAR HAZIRLANIR (KAMU
iHALE KANUNUNUN 8,13,24,26 VE 62-f
MADDELERIi VE BENDINE GORE

iHALE KOMiISYONUNA 3 GUN
iCERISINDE iHALE DOKUMANI VERILIR

iHALE DOKUMANI iSTEKLILERCE
GORULUR VE SATIN ALINIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN
28.MADDESINE GORE)

GEREKLi HALLERDE iHALE
DOKUMANINDA ACIKLAMA VEYA
DEGISiKLiK YAPILIR (KAMU iHALE

KANUNUNUN 29. MADDESINE
(clo]}{3]

iHALE TEKLIFLERINE AT
ZARFLARIN TESLiIM ALINMASI VE
iHALE KOMiSYONUNA TESLIM
EDILMESi (KAMU iHALE
KANUNUNUN 30. MADDESINE
(clo]3{3]

TEKLIF ZARFLARI
KANUNA UYGUN
MU?

TEKLIF ZARFLARI ALINIS SIRASINA
GORE ACILIR VE iLK INCELEME
YAPILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 36. MADDESINE
(clo]3{3]

TEKLIF MEKTUBU VE DIGER
BELGELER KONTROL EDILEREK
UYGUN OLMAYANLAR
TUTANAKLA TESPIT EDILIR (KAMU
iHALE KANUNUNUN 37.
MADDESINE GORE)

iSTEKLILER iLE TEKLIF FiYATLARI
VE YAKLASIK MALIYETLER
ACIKLANIR, TUTANAK TUTULUR
VE OTURUM KAPATILIR

iSTEKLi TARAFINDAN

DUZENLENECEK STANDART
FORMALR

iDARE TARAFINDAN
DUZENLENECEK STANDART

YAPIM iSLERi iHALELERI
UYGULAMA YONETMELIGi
GEREGI

FORMALR

TEKLIFLER

HAYIR DEGERLENDIRMEYE

ALINMAZ

YAPIM iSLERi iHALELERI
UYGULAMA YONETMELIGI
GEREGI




TEKLIFLERIN ESASINI
DEGISTIRECEK EKSiK
VEYA HATALI BELGE
VAR MI?

HAYIR

TEKLIFLERIN ESASINI

DEGISTIRMEYECEK
BELGELERDE BILGi
EKSIKLiGi VAR MI?

HAYIR

TEKLIFLER DEGERLENDIRILIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 37.

MADDESINE GORE)

NET OLMAYAN
HUSUS VAR

iz EVET

HAYIR

TEKLIF BiRiM FiYATL!I iHALELERDE
ARITMETIK HATA KONTROLU

YAPILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 37/3. MADDESINE
(clo]3{3)]

HATA VAR MI?
EVET

HAYIR

IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BELGELERI EKSiK VEYA HATALI
OLDUGU TESPIT EDILENLER iHALE

DISI BIRAKILIR

BiLGILERIN TAMAMLATILMASI
iCiN SURE VERILIR (KAMU iHALE

KANUNUNUN 37/2. MADDESINE
GORE)

NET OLMAYAN HUSUSLAR
HAKKINDA ACIKLAMA TALEBI
YAPILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 37/1. MADDESINE
GORE)

HATALI OLANLAR
DEGERLENDIRME DISI BIRAKILIR

(KAMU iHALE KANUNUNUN 37/1.
MADDESINE GORE)




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ASIRI DUSUK TEKLIFLER
SORGULANIR (KAMU iHALE

ASIRI DUSUK
TEKLIF VAR MI?

EVET KANUNUNUN 38.MADDESINE
GORE)
HAYIR
IHALE IPTAL GEREKLI iSE iHALE KOMiSYONU
ERILECEKM] BUTUN TEKLIFLERI REDDEDIP
EVET iHALEYi iPTAL EDER (KAMU iHALE

KANUNUNUN 39.MADDESINE
GORE)

HAYIR

iHALENIN EKONOMIK ACIDAN EN
AVANTAJLI TEKLIF SAHiBi KOMIiSYON KiK TARAFINDAN
UZERINDE BIRAKILMASINA VERILEN KARAR DOGRULTUSUNDA
YONELIK iHALE KARARI ALINIR DUZELTICi iSLEM KARARI VERIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN
40.MADDESINE GORE)

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLILERIN HAYIR
YASAKLILIK DURUMUYLA iLGiLi KiK
TEN TEYIT ALINMASI VE KARARA : :
EKLENMESI(KAMU iHALE Ltz Ll

! > epILIR KiK iIHALENIN
KANUNUNUN 40.MADDESINE GORE) iPTALINE Mi

KARAR VERDI?

iHALE YAPILMASINA iLiSKiN
KOMIiSYON KARARI iHALE
YETKILISINCE UG i$ GUNU iCiNDE
iPTAL EDILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 40.MADDESINE
GORE)

iHALE YETKILiSi
TARAFINDAN iHALE
KOMIiSYON KARARI
ONAYLANDI MI?

EVET

iHALE YAPILMASINA iLiSKiN
KOMIiSYON KARARI iHALE
YETKILISINCE U¢ is GUNU iCiNDE
ONAYLANIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 40.MADDESINE
GORE)

KESINLESEN iHALE KARARI TUM
iSTEKLILERE TEBLIG EDILIR (KAMU
iHALE KANUNUNUN
41.MADDESINE GORE)




T — IDARI BIiRIM i$ AKIS SEMALARI

iSTEKLILERCE TEBELLUG TARiIHINDEN
iTIBAREN; 21 iNCi MADDENIN (B), (C)
VE (F) BENTLERINE GORE YAPILAN
iHALELERDE BES GUN, DiGER

HALLERDE iSE ON GUN iTiRAZ SURESI
BEKLENIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 41.MADDESINE
GORE)

KURUM 10 GUN iCiNDE KARAR
VEREREK iLGILIiYE BILDIRiR

iTIRAZ VAR MI? EVET

HAYIR

iSTEKLi, KARARI
YETERLi BULDU
MU?

HAYIR
4

iHALE DOKUMANI VE BELGELER,

10 GUN iCERiSiNDE iNCELENMEK iSTEKLi KARARIN AGIKLANDIGI
VE GORUS ALINMAK ICIN ON GUNDEN iTiBAREN 5 GUN
MALi KONTROLE GONDERILIR EVET iCERISINDE KAMU iHALE

KURUMU’NA iTiRAZ EDER

vy

ON MALI
KONTROLDEN iSTEKLI HAKLI
GECTi Mi? HAYIR BULUNDU MU? EVET —

ON MALi KONTROLDEN GELEN
OLUMSUZ RAPOR iHALE
EVET YETKiLiSNE GONDERILIR.

T : HAYIR
SOZLESMENIN YAPILIP

YAPILMAYACAGI iHALE
YETKILiSiNiN KARARINA BAGLIDIR

iHALE iPTAL

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLi UC GUN
iCERISINDE SOZLESMEYi iMZALAMAYA
DAVET EDILIR VE TEBELLUG TARIHINDEN

iTIBAREN ON GUN iCiNDE SOZLESME
iMZALANIR (KAMU iHALE KANUNUNUN
42.MADDESINE GORE)




IHALE UZERINDE KALAN ISTEKLI TEBLIGATI IZLEYEN  JRjM iS AKIS SEMALARI
ON GUN iGiNDE KANUNUN 10. MADDESI GEREGi
TAAHHUT BELGELERI BELIRTTiGi BELGELER iLE KESIN
TEMINATI VERIR (iHALEYE iLiSKiN KARAR PULU,
SOZLESME PULU VE KiK PAYININ YATIRILMASINA
iLiSKiN BELGELER) (KAMU iHALE KANUNUNUN 42,43
VE 44.MADDELERINE GORE)

!

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLi AYNI
SURE iCINDE iHALE DISI BIRAKILMA
DURUMLARINI TASIMADIGINA DAIR
BELGELER VERIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 10. VE 44.MADDELERINE
GORE)

TAAHHUTUNDE BELIRTTiGi BELGELERI EKSiKSizZ
OLARAK TESLIM ETMEDIGi TAKDIRDE iSTEKLINiN

GECiCi TEMINATI GELIR KAYDEDILEREK iSTEKLi iHALE
DISI BIRAKILIR

SOZLESME iMZALANIR VE iHALE
DOKUMANINDA BELIRTILMISSE
NOTERE TESCIiL VE TASDIK
ETTIRILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 46.MADDESINE
GORE)

KANUNUN 47. MADDESINDE
BELIRLENEN LiMITiN UZERINDEKI
iHALE SONUGLARININ iLAN
EDILMESi (KAMU iHALE
KANUNUNUN 47.MADDESINE
GORE)

iSLEM BITIRILIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

PAZARLIK USULU iHALEDE i$ AKIS SEMASI

BiRiM BAZINDA iHTiYAGLAR TESPIT

EDILIR

PAZARLIKLA iHALE
SARTLARINI TASIYOR MU?

HAYIR

ACIK iHALE USULU iLE ALIM

YAPILIR

EVET

YETERLI
ODENEK VAR
MI?

EVET HAYIR

YAKLASIK MALIYET HAZIRLANIR ODENEK TALEBI YAPILIR

(KAMU iHALE KANUNUNUN 9,61
VE 62. MADDELERINE GORE)

iHALE ONAYI ALINIR (iHALE
ONAY BELGESI) ( KAMU iHALE
KANUNUNUN 27. MADDESINE
GORE)

KABUL
EDILDI Mi?

HAYIR

iHALE iSLEMLERINE iLiSKiN
PROJE, MAHAL LISTESi VE TEKNiK
SARTNAMENINDE BULUNDUGU
iHALE iSLEM DOSYASI
HAZIRLANIR ( KAMU iHALE
KANUNUNUN 4,12,27 VE 62.
MADDELERINE GORE)

MAL VE HiZMET ALIMLARINDA
GEREKLI iSE TEKNiK SARTNAME
HAZIRLANMASI (KAMU iHALE
KANUNUNUN 12. MADDESINE
GORE)

iHALE DOKUMANI HAZIRLANIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 27.
MADDESINE GORE)

iHALE KOMiSYONU iHALE
YETKILiISINCE OLUSTURULUR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 6.
MADDESINE GORE)




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KAMU iHALE
KANUNUNUN 21.
MADDE b,c,f
BENDLERINE GORE
YAPILACAK iHALEDE
iLAN YAPILACAK MI?

HAYIR

21. MADDE b,c,f BENDELERI iCiN
iLAN YAPILMASI ZORUNLU
DEGILDIR. iLAN YAPILMAYAN
HALLERDE EN AZ 3 iSTEKLI
iHALEYE DAVET EDILIR

EKAP SISTEMINE GIRILIR

EVET

iLAN YAPILIR (KAMU iHALE KANUNU 21.
MADDESININ a,d VE e BENDLERINE GORE

YAPILACAK iHALELER)

GORULUR VE SATIN ALINIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN

iHALE DOKUMANI iSTEKLILERCE e
28.MADDESINE GORE) J

GEREKLi HALLERDE iHALE
DOKUMANINDA ACIKLAMA VEYA
DEGISIKLIK YAPILIR (KAMU iHALE

KANUNUNUN 29. MADDESINE
(clo]3{3]

YETERLIK BASVURULARI
HAZIRLANIR VE iDAREYE
SUNULUR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 30.MADDESINE
GORE)

iSTEKLI TARAFINDAN
DUZENLENECEK YETERLIK
BASVURUSU KAPSAMINDA
SUNULANCAK STANDART
FORMLAR BELIRTILIiR (YAPIM
iSLERI IHALELERi UYGULAMA
YONETMELIGi)

BASVURU BELGELERI
KOMISYONCA ALINIR, AGILIR VE

iLK iINCELEME YAPILIR (KAMU
iHALE KANUNUNUN 36.
MADDESINE GORE)

iSTEKLi TARAFINDAN

DUZENLENECEK STANDART
FORMLAR

YAPIM iSLERi iHALELERI
UYGULAMA YONETMELIGI
GEREGi

iDARE TARAFINDAN

DUZENLENECEK STANDART
FORMLAR

YAPIM iSLERi iHALELERi
UYGULAMA YONETMELIGI
GEREGi

KiK 21. MADDE b,c VE f
BENDLERINE GORE YAPILMASI
HALINDE iLK TEKLIFLER
DOKUMANLAR iLE BiRLIKTE
ALINIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TEKLiFi OLUSTURAN BELGELERIN
YETERLIK KRITERLERINE

UYGUNLUGU iNCELENiR(KAMU
iHALE KANUNUNUN 37/2.
MADDESINE GORE)

BASVURU
BELGELERI . ..
T HAYIR iSTEKLI iHALE DISI KALIR
EVET

iHALE KONUSU iGiN TEKNIK
DETAYLAR VE GERGEKLESTIRME
YONTEMLERI iLE iLGiLi TEKLIFLER
ALINIR (21/a,d,e BENDLERINE
GORE)

SARTLAR NETLESTIKTEN SONRA FiYAT TEKLIFLERI

ALINIR(21/a,d,e BENDLERINE GORE, 21/b,c,f
BENDLERINE GORE SON TEKLIFLER ALINIR

TEKLiFLER DEGERLENDIRILIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN 37 VE
38. MADDELERINE GORE)

iHALENIN EKONOMIiK ACIDAN EN
AVANTAJLI TEKLIF SAHiBI
UZERINDE BIRAKILMASINA
YONELIK iHALE KARARI ALINIR
(KAMU iHALE KANUNUNUN
40.MADDESINE GORE)

GEREKLI iSE iHALE KOMiSYONU
HALE BUTUN TEKLIFLERi REDDEDIP
KOMiSYONUNCA iHALEYIi iPTAL EDER (KAMU iHALE
HALE ":;f?"“““‘ KANUNUNUN 39.MADDESINE
(clo]3{3]

HAYIR

v

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLILERIN
YASAKLILIK DURUMUYLA iLGiLi KiK
TEN TEYiT ALINMASI VE KARARA
EKLENMESi(KAMU iHALE
KANUNUNUN 40.MADDESINE GORE)

v




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

iHALE YAPILMASINA iLiSKiN
KOMIiSYON KARARI iHALE
HAYIR YETKILISINCE UG i$ GUNU iCiNDE
iPTAL EDILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 40.MADDESINE
GORE)

iHALE KOMiSYON
KARARI
ONAYLANDI MI?

EVET

iHALE YAPILMASINA iLiSKiN
KOMIiSYON KARARI iHALE
YETKILISINCE UG iS GUNU iCiNDE
ONAYLANIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 40.MADDESINE
GORE)

KESINLESEN iHALE KARARININ
TUM iSTEKLILERE TEBLIG
EDILMESi (KAMU iHALE
KANUNUNUN 41.MADDESINE
GORE)

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLI
TEBELLUG TARIHiNi
MUTEAKiIPSOZLESMEYi IMZALAMAYA
DAVET EDILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 42.MADDESINE GORE)

iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLI TEBLiGATI\
iZLEYEN ON GUN iCiNDE KESIN
TEMINATINI VERIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 42,43 VE 44.MADDELERINE
GORE)

)
v

/iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLI AYNI\
SURE iCINDE iHALE DISI BIRAKILMA
DURUMLARINI TASIMADIGINA DAIR
BELGELER VERIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 10. VE
44 MADDELERINE GORE)

BELGELER UYGUN
MuU?

GECiCi TEMINAT GELIR

\ KAYDEDILIR, iHALE iKiNCi EN

AVANTAJLI TEKKLIF SAHIBINE
VERILIR

SOZLESME iZLANIR VE iHALE
DOKUMANINDA BELIRTILMIiSSE
NOTERE TESCIL VE TASDIiK

ETTIRILIR (KAMU iHALE
KANUNUNUN 46.MADDESINE
(clo]3{3]

10



KANUNUN 47. MADDESINDE
BELIRLENEN LiMITiN
UZERINDEKiiHALE SONUCLARININ
iLAN EDILMESi (KAMU iHALE
KANUNUNUN 47.MADDESINE
GORE)

ISLEM BITIRILIR

IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

11



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 22. MADDESINE GORE ALIM YAPILMASI

BiRIMLERDEN TALEPLER ALINIR

YAPILACAK ALIM 22.
MADDEDE BELIRTILEN
SARTLARI TASIYOR MU?

EVET HAYIR

ACIK iHALE, BELLi iSTEKLILER

ONAY BELGESI DUZENLENIR ARASINDA VEYA PAZARLIKLA

iHALE USULU iLE ALIM YAPILIR

HARCAMA YETKILiSINCE PiYASA
ARASTIRMASI YAPACAK KiSi VEYA
KiSILER BELIRLENIR

PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU
PERSONEL PiYASA ARASTIRMASI YAPARAK,
PiYASA ARASTIRMA TUTANAGINI DUZENLER

i ” ” ; D
LSSk ol ) LS iSiN YAPIM iSi OLMASI HALINDE YAPILACAK
AL R AL S UL iSE iLiSKiN iSLEMLER, YAPIM iSLERINDEKi
DEGERLENDIREREK ALIM YAPAR USULE GORE YAPILIR
Y,
ODEME EMRI BELGESi DUZENLENEREK BU ALIM TURUNDEN
MUHASEBE YETKILISINE TESLIM EDILIR FAYDALANMAK ICIN ISLER
PARGCALARA BOLUNEMEZ

iSLEM BITIRILIR

AA
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

2886 SAYILI DEVLET iHALE KANUNUNA GORE i$ YERi KIRALAMA iHALESI

KiRALANACAK OLAN i$ YERINiN VE
iHALE USULUNUN TESPIiTi YAPILARAK

iHALE iCiN ONAY ALINIR

KiRALANACAK i$ YERIi iCIN MUHAMMEN
BEDELIN TESPITi iCiN KOMiSYON
OLUSTURULUR

KiRALANACAK i$ YERININ MUHAMMEN

BEDELI TESPIT EDILiR VE MUHAMMEN
BEDEL TUTANAGI HAZIRLANIR

iHALEYE iSTEKLILER DAVET EDILIR VEYA
GAZATEDE iHALE iLAN EDILIiR

KiRALANACAK i$S YERINiIN KiRALAMA iHALESINE
ISTEKLILERIN DAVET EDILMESi, HAZINE TASINMAZLARININ
iDARESI HAKKINDA YONETMELIGIN 67/4. MADDESINDE
SAYILANLAR 2886 DEVLET iHALE KANUNU’NUN 51/g
MADDESi GEREGINCE PAZARLIK USULU iLE iHALE
EDILEBILIR. DIGER iSLEMLER iCiN KANUNUN 37. MADDESi
GEREGINCE KAPALI ZARF USULU iLE iHALE YAPILMASIi iCiN

iLAN YAPILMASI

iHALE KOMiSYONUNCA iSTENEN
BELGELERIN KONTROLU VE VERILEN
TEKLiFLER DEGERLENDIRILIR

iHALE KOMiSYONU EN YUKSEK BEDELI
VEREN iSTEKLIYE iHALEYi VERIR

iHALE KOMiSYONU KARARI HARCAMA
YETKiLiSi TARAFINDAN EN GEC 5 i$
GUNU iCERiSINDE ONAYLANIR

KESiN TEMINATIN ALINIR

SOZLESME iMZALANIR

KiRALANAN i$ YERINiIN TESLiM EDILMESi

13




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

NORMAL YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUKLARI

YOLLUK ONAY BELGESi VE YONETIM
KURULU KARARININ ALINMASI

UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELININ
ARASTIRMA, GCALISMA, KONFERANS VE BiLDiRi
SUNMA GiBi iSLER iCiN, 2547 SAYILI KANUNUN 39.
MADDESi UYARINCA REKTORLUK MAKAMI
TARAFINDAN GOREVLENDIRILMESIi

AVANS ODEMESi

UNIVERSITEMiZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELINiIN
ARASTIRMA, CALISMA, KONFERANS VE BILDIRi
SUNMA GiBi iSLER iCiN, iSTEGE VE ODENEK
DURUMUNA GORE AVANS ODENMESi

YURT DISI GECiCi GOREV YOLLUGU
BiLDIiRiMi

GOREViINi TAMAMLAYAN PERSONEL YOL GiDER
BELGELERi DOGRULTUSUNDA GECiCi GOREV
YOLLUGU BILDIRiMINiN iLGiLi BiRIME iBRAZI

HARCAMA TALIMATI

iBRAZ EDILEN GEGiCi GOREV YOLLUGU BiLDiRIMINiN
KONROL EDILMESINDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE ONAYA SUNULMASI

ODEME EMRIi BELGESINiN
DUZENLENMESI

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATININA iSTINADEN e-

BUTGCE SiSTEMiNDEN ODEME EMRi BELGESINiN

CIKARILARAK HARCAMA YETKISINE iMZAYA
SUNULMASI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI

14




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

NORMAL YURTICi GECICi YOLLUKLARI

UNIVERSITEMIZIN SEHIR DISINDA

YOLLUK ONAY BELGESI YAPILACAK OLAN iSLERI iCiN PERSONELIN
HAZIRLANMASI REKTORLUK TARAFINDAN

GOREVLENDIRILMESI

GOREVINi TAMAMLAYAN PERSONELE YOL

RIS A GIDER BELGELERi DOGRULTUSUNDA

U el @2l et el S HAZIRLANAN YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUGU
SLelHLA] BILDIiRIMININ iLGiLi BiRIME iBRAZI

iBRAZ EDILEN BIiLDIiRIMIN
KONTROLUNDEN SONRA HARCAMA

TALIMATININ HAZIRLANMASI VE ONAYLANAN HARCAMA TALIMATINA
ONAYA SUNULMASI iSTINADEN e — BUTGE SiISTEMINDEN ODEME
EMRI BELGESI CIKARTILARAK HARCAMA
YETKILiSiNiN iMZASINA SUNULMASI VE
iMZALANAN ODEME EMRi BELGESi VE DiGER
EKLERI iLE BiRLIKTE PERSONELE ODEME
SDEME EMRi BELGESININ YAPILMAK UZERE STRATEJi GELISTIRME DAIRE

HAZIRLANMASI BASKANLIGINA GONDERILMESI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI

15



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ARSIVLIK MALZEMELERIN KORUNMASI i$ 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 CiHAZ VEYA KiMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

ISt MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT
(KAGIT MALZEME iCiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV MALZEMELERi SAKLAMA SURESI i$ AKIS SEMASI

ARSIV
MALZEMESi
NERENIN?

!

BiRiIMLERIN ELINDE KURUM ARSIiVINDE 10-14 YIL
BULUNAN ARSIVLIK SURE iLE SAKLANIR
MALZEME, BiRiM

ARSIVLERINDE 1-5 YIL SURE
iLE SAKLANIR

17



iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 iSiN VE MALZEMENIN
OZELLIKLERINE GORE;

A) BiRiMmi,

B) iSLEM YILI (TESEKKUL ETTiGi YIL),

C) KONU VE iSLEM iTiBARIYLA

AIDIYETI,

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

GiZLiLiK DERECESI
VAR MI?

HAYIR

iCERiISINDE TAMAMEN VEYA ARSIVDE TASNIF VE
KISMEN GIiZLiLiK DERECESi 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
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV ISLEMLERI UYGUNLUK KONTROLU i$ 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 GEGIRILEREK, 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 BIiRLESTIRiP BiRLESTiRILMEDiGiNE DiKKAT
EDILIR

DOSYA iCERiSINDE BULUNAN EVRAKIN GEREKTiGi BiCiMDE
DOSYALANIP DOSYALANMADIGINA DiKKAT EDILIR

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

DEFTERLERLE, CILTLENMIi$ VEYA ZARFLANMIS OLANLARIN UZERINE,
DEVIRDEN ONCE VERILMi$S 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
ETIiKETLENIP ETIKETLENMEDIGINE DIKKAT EDILIiR, 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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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

MALZEMELERIN BiRIM ARSIVINE DEVRI i$ AKIS SEMASI

iLGiLi BIRIMLERCE, HER TURLU iSLEMi TAMAMLANMIS
VE UYGUNLUK KONTROLU YAPILARAK EKSIKLERI

GIDERILMI$ ARSIVLIK MALZEME, MUTEAKiP TAKVIM
YILININ iLK UC AYI iCERISINDE ARSIVE DEVREDILIR

v

MALZEMENIN BELIRTIiLEN SURE iCERiSINDE DEVRiNDE,
BELIRLi BiR SIRA UYGULANIR. BU SIRANIN TESPiTiNDE,
BiRiM ARSIVINCE iLGiLi UNITELER ARASINDA
MUTABAKAT SAGLANIR.

v

TESLIM iSLEMLERI iSE, BiRIMLERIN 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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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

MALZEMENIN KURUM ARSIVINDE TASNIFi VE YERLESTIRILMESI i$ AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEME VE ARSIV MALZEMESi
iSLEM GORDUGU TARIHTE MEYDANA GELEN
TESEKKUL VE MUNASABET BiGCiMLERINE
UYMAK SURETIYLE, DUZENLEME ESASINA
DAYANAN METODLA TASNIF EDILIR

A 4
ARSIVLIK MALZEMENIN iSLEM GORDUGU
TARIHLERDEKi AiT OLDUGU KURUM, DAIRE VE
ALT BiRIMLERI, HIYERARSIK BUTUNLUK
iCERiISINDE TESPIT EDILIiR VE BiRIMLERIN
KENDILERINE AiT OLAN EVRAKI BiR ARAYA
GETIRILIR

HER BiRiME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GEGIRILEREK AYIRMA
iSLEMIi YAPILIR. BIRIMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiGiMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRILIR

HER BiRiME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GEGIRILEREK AYIRMA
iSLEMi YAPILIR. BiRIMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiGiMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRILIR

AYIRMA iSLEMi DUMLUPINAR UNIVERSITESi ORGANiZASYON
SEMASINA GORE YAPILIR

AYIRMA iSLEMi DUMLUPINAR UNIVERSITESi ORGANIZASYON
SEMASINA GORE YAPILIR

KESIN TASNiF, MUHAFAZASINA LUZUM GORULMEYEN
MALZEMENIN AYIKLAMA VE iMHASINDAN SONRA YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV KODLAMA ESASLARINA iLiSKIN i$ AKIS SEMASI

TESKILAT KODLARININ TESBITi,
UYGULANMASI VEYA YENi KURULAN
DAIRE VE ALT BiRIMLER iGiN KOD iHDASI
DEVLET ARSIVLERi GENEL MUDURLUGU
iLE KOORDINELi OLARAK YAPILIR

v

KODLAMA ESASLARI;

1. KURUM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMU iCiN BELIRLENEN KOD)

2. BiRIM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRiMLER iGCiN
BELIRLENEN KOD)

3. ALT BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRiIMLERIN ALT
BiRIMLERI iCiN BELIRLENEN KOD)

4. HiZMET BiRiM KODU

SEKLINDE DUZENLENIR

KODLARIN TESPIT EDILMESINDE VE UYGULANMASINDA;
MUMKUN OLDUGU KADAR FAZLA RAKAM (HARF VEYA
RAKAM-HARF) KULLANILMASINDAN KAGINILIR

YENi KURULAN
DAIRE VEYA ALT

BiRiM VAR MI? HAYIR

KOD iHDAS EDILIRKEN BUNLARIN ESKi
KODLARLA CAKISMAMASINA DiKKAT
EDILIR

EVRAK VE VESAIKiN EKLERINE DE,
AIDIYETi VE BUTUNLUGU BOZMAMAK
iCiN MEVCUT KODLAMA, KENDI

BUTUNLUGU iCERiSINDE AYRI AYRI
VERILIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE
VESAIKTEN, KONU VE iSLEM
iTIBARIYLA AIDIYETi AYNI OLANLAR
EKLERIYLE BiRLIKTE BiR ARAYA
GETIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

EVRAKA EKLi OLAN HARITA, PLAN,
PROJE VE BENZERI, ASIL EVRAK VE
VESAIKTEN AYRILMAZ. BU TUR EKLER,
ASIL EVRAK VE VESAIK iLE BiRLIKTE
ELE ALINIR

BiRDEN FAZLA YAPRAK VE SAYFADAN
iBARET OLAN EVRAKIN,
DAGILMASINA MANi OLMAK,
YERLERiINIiN KAYBOLMASINI
ONLEMEK VE AiDIYETLERINi
SAGLAMAK, DOLAYISIYLA
KULLANILMALARINI
KOLAYLASTIRMAK iCiN YAPRAK VE
SAYFALAR NUMARALANDIRILIR. HER
DOSYADA, EVRAKLAR 1’DEN
BASLAMAK UZERE SIRA NUMARASI
ALIR. EVRAKIN EKLERi, KENDi
iCERiSINDE SAYILDIKTAN SONRA, ASIL
EVRAKIN ON YUZUNUN SOL ALT
KOSESINE ADET OLARAK KURSUN
KALEMLE YAZILIR

TESPIT EDiLMiS OLAN EVRAK VE
VESAIiK KENDI iCERiSINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGUNE DEVREDILECEK MALZEMENIN AYRILMASI VE TESLiMi

KURUM ARSiViINDE SAKLANMA SURELERINi
TAMAMLAYAN VE ARSIV MALZEMESi VASFINI KAZANAN
MALZEMELER “DEVLET ARSIVLERiI GENEL
MUDURLUGUNE DEVREDILECEK MALZEME” SEKLINDE
AYRILARAK, HAZIRLANACAK “ARSiV MALZEMESi DEVIR
TESLIM VE ENVANTER FORMU” VARSA KAYIT
DEFTERLERI iLE BiRLIKTE ONAYI MUTEAKIP 1 YIL iCiNDE
DEVLET ARSIVLERi GENEL MUDURLUGU’NE DEVREDILIR

DEVIR-TESLiIM VE ENVANTER FORMUNUN BiR SURETI
KURUM ARSiVINDE SAKLANIR, BiR SURETIi DE BiLGi

iCiN iLGiLi BiRiM ARSiVINE GONDERILIR

BU YUKUMLULUGUN YERINE GETIRILiP,
GETIRILMEDIGi DEVLET ARSIVLERI
GENEL MUDURLUGUNCE DENETLENIR

DEViR-TESLiIM VE ENVANTER FORMUNUN BiR SURETi
KURUM ARSiViINDE SAKLANIR, BiR SURETI DE BiLGi
iCiN iLGILi BiRiM ARSIVINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

IMHA EDILECEK MALZEME i$ AKIS SEMASI

CARi iSLEMLERDE FiiLEN ROLU BULUNAN
SAKLANMALARI BELLi SURELERDE KANUN VE DIiGER
MEVZUATLA TAYiN OLUNANLAR (6ZEL MEVZUAT
HUKUMLERINE GORE LUZUMLU GORULENLER) iLE
HERHANGI BiR DAVAYA KONU OLAN MALZEME,
YUKSEKOGRETIM KURULU ARSIV YONETMELIGI
30 UNCU MADDEDE SAYILAN MALZEMELER iCERiSINDE

YER ALMIS DAHi OLSALAR, MALZEMEDE BELIRTILEN
SUREVE MEVZUATIN TAYIN ETTiGi ZAMAN SINIRI
iCERISINDE VE/VEYA DAVANIN SONUCLANMASINA

KADAR AYIKLAMA VE iMHA iSLEMINE TABi
TUTULAMAZLAR

v

EVRAK VE VESAIKIN AYIKLANMASINA VE iMHASINA,
AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYOLARINCA KARAR VERILIR.
BU MALZEMELER YUKSEKOGRETiIM KURULU ARSIV
YONETMELIGI
30 UNCU MADDEDE SAYILMISTIR

v

BAGLI BiRiM ARSIVLERINDE BULUNAN,
KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA LUZUM
GORULMEYEN HER TURLU MALZEMENIN AYIKLANMA VE
iIMHASI, KURUM ARSiViNDE YAPILIR. BU HiZMET YERINE
GETIRILIRKEN, ESKi YILLARA AiT MALZEMENIN
AYIKLANMASINA ONCELIK VERILIR.

KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONU,
CESITLi SEBEPLERLE, ZAMANINDA KURUM ARSiViNE
iNTIKAL ETTIRILMEMIi$ OLUP, MUHAFAZASINA LUZUM
KALMAMIS MALZEMEYi iLGiLi BiRiM ARSiVINDE
AYIKLAMA VE iMHA iSLEMINE TABi TUTUP, ARSIVLIK
MALZEMEYi KURUM ARSiViNE iNTIKAL ETTIRIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMiISYONUNUN TESKILI i$ AKIS SEMASI

KURUM ARSiViNDE YAPILACAK AYIKLAMA VE iMHA
iSLEMLERI iCiN, REKTORLUK ONAYI iLE “KURUM

ARSiVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMiSYONU” KURULUR

KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONU ARSIV
HiZMET VE FAALIYETLERININ DUZENLENMESi VE
YUORUTULMESIDEN SORUMLU BiRiM AMIRiNiN VEYA
KURUM ARSIV SORUMLUSUNUN BASKANLIGINDA,
KURUM ARSiVINDE GOREV YAPAN iKi MEMUR iLE,
MALZEMELERI AYIKLANACAK VE iMHA EDILECEK iLGiLi
BiRiM AMIRi TARAFINDAN GOREVLENDIRILECEK KAMU
iDARESI, EVRAK YONETiMi VE AYNI ZAMANDA BiRiMiN
VERDIGi HiZMETLER KONUSUNDA BiLGi VE TECRUBE
SAHiBI iKi ELEMAN OLMAK UZERE BES KiSiDEN
TESEKKUL EDER. AYRICA KUTUPHANE iGiN BU
HiZMETLERIN SORUMLUSU VEYA SORUMLULARI DA BU
KOMIiSYONA TABIi UYE OLARAK KATILIRLAR

MERKEZ KAMPUS DISINDAKi DiGER YERLESKELER iCiN
DE AYRI OLARAK KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iMHA

KOMiSYONU KURULUR

KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA LUZuM
GORULMEYEN HER TURLU MALZEMENIN iMHASI
KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONUNUN
NiHAi KARARI iLE YAPILIR

v

AYIKLAMA VE iMHA KOMIiSYONLARI, HER YIL MART AYI
BASINDA CALISMAYA BASLAR.
KOMISYONLAR, KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA

LUZUM GORULMEYEN MALZEMELERLE, AYIKLANMASI O
YILA DEVREDILMi$ MALZEMELERi AYIKLAMAYA TABI
TUTARLAR

v

KOMIiSYONLAR UYE TAM SAYISI iLE TOPLANIR VE
KARARLARINI OY COKLUGU iLE ALIR. OYLARIN ESiT
CIKMASI HALINDE, S6Z KONUSU MALZEMENIN
MUHAFAZASINA KARAR VERILMi$ SAYILIR

A
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

iMHASI
REDDEDILEN
MALZEME VAR MI?

EVET

|

iMHASI REDDEDILEN MALZEME
AYIKLAMA VE iIMHA KOMiSYONLARINCA AYIKLANAN SONRAKI YILLARDA iLGiLi
VE iMHASINA KARAR VERILEN MALZEME, KOMIiSYONLARCA YENIDEN
OZELLIKLERINE GORE, BiRiMi, YLI, MAHIYETI, GOZDEN GEGIRILEBILIR
AiDIYETi, AiDIYET iCERISINDEKi TARiH, SIRA

NUMARASI, iMHA EDILECEGi YIL DOSYA PLANI ESAS
OLMAK UZERE AYRILIR VE TASNIF EDILIR

iMHA EDILECEK MALZEME iCiN BUNLARIN OZELLIGINE
GORE, TESEKKUL ETTiGi BiRiM, YILI, MAHIYETIi,
AIDIYETi, AiDIYET iCERiISINDEKi TARIH VE SIRA
NUMARASI VE DOSYA PLANI ESAS ALINMAK UZERE iKi
NUSHA OLARAK iMHA LiSTESi HAZIRLANIR. iMHA
LiISTELERI, AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARININ
BASKAN VE UYELERi TARAFINDAN iMZALANIR

AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARINCA
HAZIRLANAN iMHA LiSTELERI, DEVLET
ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU’NUN
UYGUN GORUSU ALINDIKTAN SONRA

REKTORLUK ONAYINI MUTEAKiP
KESINLiK KAZANIR

ONAYLANDI MI?

EVET HAYIR

v

iMHA EDILECEK MALZEME,
BASKALARI TARAFINDAN
GORULUP OKUNMASI MUMKUN
OLMAYACAK SEKILDE OZEL
MAKINELERLE KIYILARAK, KAGIT
HAMMEDDESiI OLARAK
KULLANILMAK UZERE
DEGERLENDIRILIR.
OZELLiGi GEREGI iIMHA SEKLI
KENDi MEVZUATINDA
BELIRLENMi$ MALZEMENIN
iMHASINDA iLGiLi MEVZUAT

v
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iMHA EDILECEK MALZEME iGNE, RAPTIYE, TEL GiBi
MADENI KISIMLARINDAN VE KARBON
KAGITLARINDAN AYIKLANIR. KULLANMA iMKANI
BULUNAN KLASOR VE DOSYALAR AYRILIR

iMHA iSLEMi, DUZENLENECEK iKi NUSHA TUTANAKLA
TESPIT EDILIR. BU TUTANAK, AYIKLAMA VE iMHA
KOMIiSYOLARININ BASKAN VE UYELERi TARAFINDAN
iMZALANIR

iKiSER NUSHA OLARAK HAZINLANAN iMHA LiSTELERI
VE TUTANAKLARI, BUNLARI iLGiLi YAZISMA VE
ONAVYLAR, AiDIYETLERIi GOZONUNDE
BULUNDURULARAK GRUPLANDIRILIR. BU
NUSHALARDAN BIiRiNCiSi iLGiLi BiRiM, iKiNCiSi
KURUM ARSiVINDE MUHAFAZA EDILIR. LISTELER,
DENETIME HAZIR VAZIYETTE ON YIL SUREYLE

AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERINDE TEREDDUT
EDILEN KONULARDA, DEVLET ARSIVLERiI GENEL
MUDURLUGUNUN GORUSU TALEP EDILIR

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?

EVET

iCINDE BULUNULAN YILDA
HERHANGI BiR SEKILDE
EDINILEN VEYA ELDEN
CIKARILAN TASINIRLAR
VAR MI?

EVET

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

EVET

SAYIM SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN
FAZLALAR VAR MI?

EVET

MIKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA

ALINARAK TAKIP EDILIR

HAYIR

KAYIT YAPILMAZ




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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

TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLiM ALINDIGINDA GiRi$; TUKETIME
VERILDiGINDE, SATILDIGINDA, BASKA HARCAMA BiRiIMLERINE
DEVREDILDiGiNDE, BAGISLANDIGINDA VEYA YARDIM YAPILDIGINDA,
GESITLI NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE GELDiIGINDE, HURDAYA
AYRILDIGINDA VEYA KAYBOLMA, CALINMA, CANLI TASINIRIN OLUMU
GiBi YOK OLMA HALLERINDE GIKIS KAYDEDILIR

v

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

A) SATIN ALMA SURETIiYLE 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 TESPIT KOMiSYONUNCA BELIRLENEN DEGER, ESAS ALINIR

v

DEGER TESPiT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILISININ ONAY!I iLE
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISINiN VE iSiN UZMANININ DA
KATILDIGI EN AZ UC KiSiDEN OLUSTURULUR. KOMiSYON DEGER
TESPITINDE 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 EDINIiLEN TASINIRLARIN MALIYET BEDELININ
TESPITINDE, GENEL YONETiIM MUHASEBE YONETMELIGININ iLGiLi
HUKUMLERi UYGULANIR. FATURADA GESITLi TASINIRLAR iCiN
TOPLUCA GOSTERILMi$ GIDERLER OLMASI DURUMUNDA, GiDERLER
TASINIRLARIN ALIS BEDELLERI iLE ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR.
TASINIRLAR FATURADA KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE GESITLERI
iTIBARIYLA AYRI AYRI GOSTERILIR
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SATIN ALINAN TASINIRLARIN GiRI$ ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

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

HESAP KODLARI iTiBARIYLA UGCER NUSHA TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENIR

ALIM, BiR MERKEZDEN
YAPILIP BiRiMLERE Mi
DAGITILACAK?

EVET HAYIR

TASINIR KAYITLARA ALINIR

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BiRDEN FAZLA
BiRiIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR
iCiN, TASINIRIN TESLIM EDILDIiGi BiRiIMLERCE
TASINIR iSLEM Figi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI
ALIMI YAPAN BiRiME GONDERILIR

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

DIGER 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 CIKIS KAYDEDILIR

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TASINIRLAR AYNI
FATURADA MI YER ALMIS?

HAYIR

EVET

FATURADAKI TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI CIKARILIR VE
UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR

iSLEM FiSiNiIN NUMARASI YAZILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SATIN ALINAN DERGIi VE GAZETE GiBi
SURELI YAYINLARIN BEDELLERININ
ODENMESi SIRASINDA TASINIR iSLEM
FisSi DUZENLENMEZ. SOZ KONUSU
YAYINLARDAN CiLT BiRLiGi
SAGLANANLAR, CILTLETILDIiKTEN
SONRA TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

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 CERGEVESINDE BAGIS VE

YARDIM OLARAK EDINILEN TASINIRLAR TESLIM
ALINIR

TASINIRIN DEGERI
BILINIYOR MU?

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi DEGER TESPIT KOMiSYONU
TARAFINDAN TASINIR iSLEM Fisi VASITASIYLA DEGERI TESPIT ETTIRILIR
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

FiSiN BiRiNCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM
EDENE VERILIR VEYA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU
MuU?

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

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

“HAYIR

DEGER TESPIT 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 YETKILiSiNiN ONAYINI TASIYAN VE iADE
EDIiLEN MALZEMENIN CiNS VE MiKTARINI BELIRTEN
BELGE KARSILIGINDA TESLiM ALINIR

TASINIR iSLEM Fisi DUZENLENEREK TEKRAR GiRi$
KAYDEDILIR

FiSiN BiRiINCi NUSHASI TASINIRLARI iADE EDENE
VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIiRiSi iS AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE TASINIR MAL YONETMELIiGi 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

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

v

DEVRALAN iDARENIN YAPMIS OLDUGU
TASIMA GIiDERLERi TASINIRIN DEGERI iLE
iLiSKiILENDIRILMEZ

iSLEM BITIRILIR

36
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iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

iDARENIN KENDi KULLANIMLARI iGiN i¢
iMKANLARIYLA URETTIKLERi TASINIRLAR, DEGER
TESPIT KOMiSYONU TARAFINDAN BELIRLENECEK RAYiC

BEDEL UZERINDEN TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
GiRiS KAYDEDILIR

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

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TUKETIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

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

CIKIS KAYDEDILIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENMEDEN
HiCBIR SEKILDE TUKETiM MALZEMESi
CIKISI YAPILAMAZ

v

TUKETiM MALZEMELERININ CIKIS
KAYITLARI, AMBARLARA GiRiSLERINDEKi
ONCELIK SIRASI DIKKATE ALINARAK "iLK

GIREN-iLK CIKAR" ESASINA GORE VE
GiRiS BEDELLERi UZERINDEN YAPILIR

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
YONETMELIGi: ORNEK6/A)

KARA TASIT VE i$ MAKINELERININ YETKiLi MAKAMIN
ONAYINA iSTINADEN YONETIMiINDEN SORUMLU
GOREVLIYE VEYA KULLANICISINA VERILMESINDE iSE
TASINIR MAL YONETMELIGi 6 ORNEK NUMARALI
ZIMMET Figi 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 YONETICiSiNE iMZASI ALINARAK TESLiM EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

DEVIR SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

iDARENIN, TASINIR MAL YONETMELIiGi 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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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

SATIS SURETIYLE CIKIS i$ 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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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 GIKARILIR

ESKiMiS, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMI$
BAYRAKLARIN TURK BAYRAGI TUZUGUNUN
38 iINCi MADDESi UYARINCA GIKARILAN
ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMi$
BAYRAKLARIN YOK EDILMESi USUL VE
ESASLARINI GOSTERIR YONETMELIK
HUKUMLERi GEREGINCE iLGiLi YERLERE
TESLiIM EDILMESINDE DE YUKARIDAKIi
HUKUMLER UYGULANIR

A 4
TASINIR MAL YONETMELIGi 27. MADDE
BiRINCi VE iKiNCi FIKRALARDA BELIRTILEN
HALLERDE KASIT, KUSUR, iIHMAL VEYA
TEDBIRSIZLiIK OLUP OLMADIGI
ARASTIRILARAK SONUCLARI AYRI BiR
TUTANAKTA BELIRTILIR VE TASINIR MAL
YONETMELIGi 5 iINCi MADDESI HUKMUNE
GORE iSLEM YAPILIR

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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
CERGEVESINDE OLUSTURULAN KOMIiSYON
TARAFINDAN BiLDIRILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN BELIRLEYECEGi EN AZ
UC KiSiDEN OLUSAN KOMiSYON TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

KOMIiSYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGiLi

DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA
AYRILACAK MI?

EVET HAYIR

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

TASINIRIN KAYITLI DEGERI
MALIYE BAKANLIGI’NIN
BELIRLEDiGi TUTARDAN

FAZLA MI?

EVET

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

TASINIRIN
EKONOMIK DEGERI
VAR MI?

TASINIR SATIS ICIN IMID’E EVET HAYIR

TESLIM EDILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TASINIR MAL YONETMELiGi 28. MADDE BiRiNCi
FIKRAYA GORE HARCAMA YETKILiSINCE
OLUSTURULACAK KOMiSYON TARAFINDAN
EKONOMIK DEGERiININ OLMADIGI VEYA TEKNiK,
SAGLIK, GUVENLIK VE BENZERI NEDENLERLE
iMHA EDILMESINiN SART OLDUGUNA KARAR
VERILEN TASINIRLAR, HARCAMA YETKILiSiNiN
ONAYI iLE iIMHA EDILIR. iMHA, KOMiSYON VEYA
KOMIiSYONUN GOZETiMINDE UZMAN KiSiLER
TARAFINDAN YAPILIR. BU iSLEME iLiSKiN
AYRICA BiR iIMHA TUTANAGI DUZENLENIR.
iMHA iSLEMINDE OZEL MEVZUAT HUKUMLERI
ONCELIKLE DiKKATE 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

44



iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BOLUNEN, BIRLESEN VEYA KALDIRILAN HARCAMA BiRIMLERINE AiT TASINIRLAR HAKKINDA YAPILACAK
ISLEMLER i$ AKIS SEMASI

BOLUNME KALDIRILMA

BOLUNEREK AYRI BiR HARCAMA BiRiMi KALDIRILMA HALINDE, KALDIRILAN

HALINE GELEN BiRiMiN KULLANIMINA HARCAMA BiRiMiNiN KAYITLARINA
TERK EDILMESi HALINDE, BOLUNEN CIKIS, DEVREDILMESI
HARCAMA BiRiMiNiN KAYITLARINA KARARLASTIRILAN HARCAMA

CIKIS, YENi OLUSAN HARCAMA
BiRiIMiNiN KAYITLARINA GiRi$

BiRiMIiNiN KAYITLARINA GiRi$
KAYDEDILIR

KAYDEDILIR

BASKA BiR HARCAMA BiRiMi iLE
BiRLESME SONUCUNDA KALDIRILAN
BiRiMiN KAYITLARINA CIKIS,
BUNYESINDE BiRLESILEN BiRiMiN
KAYITLARINA GiRiS KAYDEDILIR

GIRIS VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSi iLE
YAPILIR

DUZENLENEN FiSLERIN BiRER NUSHASI, MUHASEBE
BiRiIMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiR
NUSHASI GDEME EMRi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

DIiGER SEKILLERDE EDINILEN TASINIRLARIN GiRiSLERi VE MADDI{
DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN TASINIRLARIN CIKISLARI
iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERINiN BiRER NUSHASININ,
DUZENLEME TARiHiNi TAKiP EDEN EN GEGC ON GUN iCiNDE VE HER
DURUMDA MALI YIL SONA ERMEDEN ONCE MUHASEBE BiRiMiNE

GONDERILMESiI ZORUNLUDUR

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

BUNUN YERINE, UC AYlI 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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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KAMU iDARELERi ARASINDA BEDELSIZ DEVIR VE TAHSIS iS AKIS SEMASI

KAYITLARA ALINIS TARiHi iTIBARIYLA BES YILINI
TAMAMLAMIS VE iDARECE KULLANILMASINA iHTiYAG
DUYULMAYAN TASINIRLAR, BU TASINIRA iHTiYAC
DUYAN iDARELERE BEDELSiZ DEVREDILEBILIR

A 4

DEVRALMAK iSTEYEN iDARE AGISINDAN BAKIM,
ONARIM VE TASIMA GIDERLERiI NEDENiYLE EKONOMIK
OLMAYAN VE KULLANILMASINDA FAYDA GORULMEYEN

TASINIRLAR DEVREDILEMEZ

A 4

KAMU iDARELERINCE YURUTULEN VEYA DESTEKLENEN
PROJELERIN GERGEKLESTIRILMESIi iCiN EDINILEN
ARASTIRMA VE GELISTIRME AMAGLI TASINIRLAR,
ULUSLARARASI ORGANIZASYONLARIN
GERCEKLESTIRILMESi iCiN ALINAN TASINIRLAR iLE
DEVREDILMEDIiGi TAKDIRDE KULLANIM iMKANI
KALMAYACAK OLAN VEYA ZORUNLU SEBEPLERLE
DEVREDILMESi GEREKEN TUKETiM MALZEMELERINiIN
DEVRINDE BES YIL SARTI ARANMAZ

iDARELER, SAHIP OLDUKLARI TASINIRLARI (TASIT VE i$
MAKINELERIi DAHIL) TASINIR MAL YONETMELIGi 31. MADDE
BiRINCi FIKRADA BELIRTILEN BES YIL SARTI ARANMAKSIZIN
iHTIYACI BULUNAN DiGER iDARELERE GECiCi OLARAK TAHSIS
EDEBILIR

A 4

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

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 YETKILiSiNiN 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 YETKILiSINCE 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 DUZENLENMEDIGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTILEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERIN YAPTIRILMASINI

SAGLAR

SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE AMBARDAKi MIiKTAR" SUTUNU, DEFTER

KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKi TASINIRLAR

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

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 SONUGLARI SAYIM
TUTANAGINDA GOSTERILIR

KULLANIM AMACIYLA KiSiLERE ZIMMETLE VERILMi$ OLAN TASINIRLAR iCiN, SAYIM
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE KiSiLERE VERILEN MiKTAR"
SUTUNUNDAKI BIiLGILER DiKKATE ALINIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

SAYIMDA BULUNAN MiKTAR
iLE KAYITLI MiKTAR
ARASINDA FARK VAR MI?

EVET HAYIR
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 HAYIR

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

TASINIRLARIN FiiLi
MiKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN FAZLA

OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

SAYIM SONUGLARIYLA UYGUNLUGU
SAGLANIR

EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM FiSi

DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ

(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUGLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GiRi$ VE CIKIS BELGELERININ

BiR ORNEGI, MUHASEBE KAYITLARININ

YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRiMINE
GONDERILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KAYITLARIN SAYIM SONUGLARIYLA
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
SONUGLARINA GORE DUZENLENEN GiRi$ VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL

YETKILiSiNiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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, OLUM 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 EDILIR

DEVIR KURULU, HARCAMA YETKILIiSi
TARAFINDAN BELIRLENEN BiR KiSiNiN
BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERININ DE KATILDIGI, EN AZ UC KiSiDEN
OLUSUR

AMBARLARIN DEVRi, AMBAR DEVIR 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 LiSTEDEKIi
iLGiLi BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEVIR
VE TESLiM EDILIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINiN
GECIiCi GOREV, AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK iZNi GiBi
ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GEGiCi
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILiSi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOZ
ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLi TEDBIRLER
ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI
TUTULARBILIR. BU SURE GEREKTiIGINDE HARCAMA
YETKILiSi TARAFINDAN UZATILABILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TASINIR YONETIM HESABI i$ 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
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 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 SOz
KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

DUZENLENECEK CETVELLERIN EKINE TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELIi EKLENIR VE HARCAMA YETKILiSiNiN ONAYINA SUNULUR.
HARCAMA YETKILiSINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE
YETKiLiSINE GONDERILIR

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

HARCAMA YETKiLiSi, MUHASEBE YETKILISINCE 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 GOREVLIiSINE
GONDERIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

CETVELLERIN BiRER NUSHASI DA HARCAMA BiRiMiNDE
MUHAFAZA EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GIRIS 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 UC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

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

v

iKiNCi GRUP RAKAM, TASINIRIN GiRiS
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

y

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRiS SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

HARCAMA BiRiMi VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYISTAYA BILDIRILMESI iS AKIS SEMASI

KAPSAMDAKi KAMU iDARELERINDE HARCAMA BiRiMLERINE VE
BUNLARA BAGLI AMBARLARA ASAGIDAKi ESASLARA GORE
BiRER KOD NUMARASI VERILIR

A) HARCAMA BIiRIMLERINE iKi GRUP VE ONBIR
RAKAMDAN OLUSAN KOD VERILIR. BIiRINCi GRUP (00.00.00.00)
SEKiZ KARAKTERDEN OLUSUR VE iDARENIN ANALITiK BUTCE
UYGULAMASINA iLiSKIN KURUMSAL SINIFLANDIRMADAKI
DUZEYLERINi GOSTERIR. iKiNCi GRUP (000) UC KARAKTERDEN
OLUSUR VE O iLCE, iL, BOLGE VEYA MERKEZDEKi HARCAMA
BIRIMi SAYISINI GOSTERIR. BAKANLIK SAYMANLIK OTOMASYON
SISTEMINi  (SAY2000i) KULLANAN iDARELERDE MALIYE
BAKANLIGINCA VERILEN BiRiM KODLARI KULLANILIR

B) HARCAMA BIiRIMLERININ BUNYESINDE BULUNAN
AMBARLARA HARCAMA YETKILILERINCE BiR DUZEYLi VE iKi
KARAKTERDEN OLUSAN KOD VERILIR. BU KOD AYNI HARCAMA
BiRIMINE BAGLI AMBARLARIN SAYISINI GOSTERIR. AMBAR,
BAGLI OLDUGU HARCAMA BIiRiMi KODUYLA BIRLIKTE
TANIMLANIR

A 4

BU KODLAR TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERi iLE TASINIR KONSOLIDE
GOREVLILERINCE YAPILAN TASINIR iSLEMLERINE
iLiSKiN OLARAK DUZENLENEN BELGE VE
CETVELLERDE KULLANILIR

A 4

KAMU iDARELERI, HER MALIT YILBASINDAN ONCE, HARCAMA BiRiIMLERINi VE
BUNLARA BAGLI AMBARLARIN AGIK ADRESLERiNi VE BU AMBARLARDAN SORUMLU
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ AD, SOYAD VE UNVANLARINI GOSTEREN
LiISTELERi SAYISTAYA GONDERMEKLE YUKUMLUDUR. YIL iCINDE YAPILAN
DEGISIiKLIKLER DE, DEGiSiKLiK TARIHINDEN iTIBAREN EN GEG BiR AY iCiNDE

SAYISTAYA BILDIRILIR

iSLEM BITIRILIR
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SOSYAL HAKLAR

iLGiLi DURUM BELIRLENIR

e PERSONELIN EMEKLI  OLMASI
DURUMUNDA EMEKLI YOLLUGU

e PERSONELIN GCOCUKLARININ
DUNYAYA GELMESi DURUMUNDA
DOGUM YARDIMI

e PERSONELIN BAKMAKLA
YUKUMLU OLDUGU  KiSILERIN
OLUMU DURUMUNDA OLUM
YARDIMI

e BASKA KURUMLARDAN NAKIL
GELEN PERSONELE YURT iCi
SUREKLi GOREV YOLLUGU

ONAY BELGESi HAZIRLANMASI

SOSYAL HAKLARDAKI DEGIiSIKLER HALINDE
PERSONEL DAIRE BSKANLIGI TARAFINDAN
HAZIRLANAN REKTORLUK ONAYLARININ
iLGiLi BIRIME GONDERILMESi

REKTORLUK ONAYI VE PERSONEL
BASVURUSUNA iSTINADEN
BiLDIRIMLERIN HAZIRLANMASI

ILGiLi BIRIME IBRAZ EDILEN
BiLDIRiIMIN KONTROLUNDEN
SONRA HARCAMA TALIMATININ
HAZIRLANMASI VE ONAYA
SUNULMASI

ONAYLANAN HARCAMA
TALIMATINA iSTINADEN e —
BUTCE SISTEMINDEN ODEME

EMRIi BELGESININ CIKARTILARAK

HARCAMA YETKILISININ
iIMZASINA SUNULMASI

iIMZALANAN ODEME EMRI BELGESI VE
DIiGER EKLERI iLE BiRLIKTTE PERSONELE
ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 MADDESI 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 CALISMA SAATINiN BELIRLENMESi iCiN UNiVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULMASI

iKiNCi OGRETiM YAPILAN BiRiMLERE VE KORDINASYON
GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiMLERINE
YONETIM KURULU KARARININ BiLDIiRILMESI

FAZLA GALISMA YAPILACAK TARIH VE SAATLERI
GOSTERIR AYLIK CiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA GCALISMA CETVELLERIN iLGiLi AMIRLERE
ONAYLATILMASI
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI
FAZLA GALISMA CETVELLERINE iSTINADEN HAZIRLANAN CESiTLi ODEMELER
BORDROSUNUN ODENEBILMESi iCiN TAHAKKUKA BAGLANMASI

e HARCAMA YETKILISININ
iMZALADIGI EVRAKLAR
ODEMENIN YAPILABILMESi iCiN
EVRAK AYIRMA iSLEMLERININ
ARDINDAN STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA EVRAK

TESLIM TUTANAGI iLE TESLIM
ODEME YAPILMASI iCiN STRATEJi GELISTIRME DAIRE EDILIR

BASKANL'G'NA TESLIM EDILMESI e STRATEJI GEL'ST'RME DAIRE

BASKANLIGININ KONTROLLERI
SONUCU BANKAYA GONDERDIGI
FAZLA CALISMA UCRETLERININ
PERSONELIN HESABINA GECMESI
iICIN BANKA LISTESININ
HAZIRLANIP BANKAYA MAIL VE
FAKS LA GONDERILMESi

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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BANKA PROMOSYONLARI

BANKA PROMOSYONLARI iLE iLGiLi 2007/21 SAYILI
GENELGEYE iSTINADEN REKTORLUK MAKAMININ ONAYI
iLE YETKILi SENDiIKA TEMSILCiSININDE iCiNDE
BULUNDUGU KOMiISYONUN OLUSTURULMASI

UNIVERSITEMIiZ PERSONELININ OZLUK HAKLARININ
ODENMESI iLE iLGiLi HANGi BANKANIN
YETKILENDIRILECEGINE DAIR TEKLIFLERINi SUNMAK UZERE
GOREVLi KOMiSYON TARAFINDAN BANKALARA YAZILI DAVET
YAPILIR

UNIVERSITEMIZiN BELIRLEDIGI
KOMIiSYONDA GOREVLi PERSONEL VE
SENDIKA YETKILILERINiIN DE BULUNDUGU
BiR ORTAMDA iHALE YAPILARAK
UNIVERSITEMIiZ PERSONELI iCiN EN iYi
TEKLiFi VEREN BANKA iLE ANLASMA
YAPILARAK PROTOKOLUN iMZALANMASI

BANKALAR iLE iHALE YAPILARAK
PROTOKOL HAZIRLANMASI

PROTOKOLDE BELIRTILEN DONEMLERDE

PROMOSYON ODENMESI
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LOJMAN HIiZMETLERI ( GiRIiS iSLEMLERI )

KAMU KONUTLARI TAHSIS TALEP
BEYANNAMELERINiIN KABULU

BEYANNAMELERIN KONUT TAHSIS
KOMIiSYONUNA SUNULMASI

KOMiSYONCA TALEPLERIN
DEGERLENDIRILMESi VE TAHSISi

TAHSISi YAPILAN KONUTUN iLGILiYE
TEBLiGi VE ANAHTAR TESLiMi
YAPILMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGININ BiLGILENDIRILMESI
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LOJMAN HIiZMETLERI ( GIKIS ISLEMLERI )

KiRACININ CIKACAGINI BEYAN
ETMESi

LOJMANIN KONTROLU VE GERi
ALMA TUTANAGININ HAZIRLANMASI

LOJMANIN TESLIM ALINMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGININ VE KONUT TAHSIS
KOMIiSYONUNUN BiLGILENDIRILMESi
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BiRIMLERIN, TEKNiK GEZi VE EGiTiM AMAGCLI ARAG TALEPLERININ KARSILANMASI

ARAC TALEP YAZISININ ALINMASI

SORUMLU PERSONEL VE KATILIMCI
LISTESININ KONTROL EDILMESi

ARAC TAHSIS EDILMESi VE SOFORUN
GOREVLENDIRILMESI

TOPLU ARAC OLRLARININ
ONAYLATILMASI

GOREVLENDIRME iL DISINDA iSE VE
GEREKLIi GORULMUSSE SOFORE
YAKIT AVANSI VERILIR

ARAC GOREVLENDIRME OLURUNUN
DOSYAYA KALDIRILMASI

GOREVDEN DONEN SOFORUN GEREKLI
ISLEMLERININ YAPILMASI
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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERI

BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERI
iCIN HER YIL OCAK VE TEMMUZ AYI
DONEMLERINDE BASVURULAR
KABUL EDILIR

PROJE YURUTUCUSU TARAFINDAN 4
KOPYA VE 1 CD OLARAK
HAZIRLANAN PROJE ONERi FORMU
VE iLGILi EKLERI BOLUM
BASKANLIGINA VERILIR

BOLUM BASKANLIGINA GELEN ONERI
FORMU FAKULTE DEKANLIGINA
VEYA ENSTITU MUDURLUGUNE
GONDERILIR. PROJE TEKLIFLERI

FAKULTE DEKANLIKLARI VEYA
ENSTITU MUDURLUKLERI
ARACILIGIYLA BAP KOMiISYONUNA
GONDERILIR

BAP KOMiISYONUNA GELEN PROJE
ONERILERI EN AZ iKiSi
UNIVERSITEMIZ DISINDAN OLMAK
UZERE 3 HAKEME
DEGERLENDIRILMEK UZERE
GONDERILIR

BAP KOMiSYONU HAKEM
RAPORLARI iLE BIiRLIKTE
KAYNAKLARINI DA GOZ ONUNDE
TUTARAK iLGILi PROJENIN
DESTEKLENiP DESTEKLENMEMESINE
VE DESTEK MIKTARINA KARAR VERIR
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PROJE iLE iLGiLi DESTEKLEME
PROTOKOLUNUN; PROJE
YURUTUCUSU BAP KOMISYONU
BALKANININ iMZASINI TAKIBEN
REKTORLUK MAKAMININ OLURU iLE
PROJENIN BASLATILMASI

HER 6 AYDA BiR GELISME ARA
RAPORU SUNULUR. GELISME ARA
RAPORLARI DEGERLENDIRILMEK
UZERE TEKRAR HAKEMLERE
GONDERILIR. BAP KOMiSYONU
TARAFINDAN PROJENIN DEVAMINA
VEYA iPTALINE KARAR VERILIR

SONUG RAPORLARI BAP
KOMIiSYONUNA SUNULUR VE
RAPORLAR HAKEMLERE
DEGERLENDIRILMEK iCiN
GONDERILIR. HAKEM GORUSLERI
DIKKATE ALINARAK PROJE
SONUGLANDIRILIR

GOREVDEN DONEN SOFORUN GEREKLI
ISLEMLERININ YAPILMASI
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TEKNIiK SERVIS VE NETWORK SERVISI

UNIVERSITEMIZ BiRIMLERINDEN
BiLGISAYAR VE AG DONANIMLARI
BAKIMI iCIN ISTEKTE BULUNULMASI

ARIZANIN TAMIRATI iCiN
UYGULANACAK YOLUN TESPITi

ALINAN MALZEMELERE MUTEAKIiP
TAMIRATIN YAPILMASI VE TEST
EDILMESi

TESLIM ALINAN MALZEMELERIN iLGiLi
BiRiIMLERE TESLiM EDILMESi
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KADRO iPTAL — iHDAS, BiRiM KADRO TENKIS — TAHSIS, DOLU - BOS DERECE VE UNVAN
DEGISIKLiIGi, KULANMA iZNi iLE iLGiLi iISLEMLER (Salih bey)

KADRO TURU

AKADEMiK KADRO N iDARi KADRO

KADRO DEGISiKLIKLERININ iPTALININ,
iHDASININ, DOLU — BOS DURUMU, SAKLI
KADROLARIN SERBEST BIRAKILMASI,
iNCELENEREK YAPILACAK DEGISiKLIKLER
TESPIT EDILIR

BOS VE SERBEST BULUNAN OGRETIM
ELEMANI KADROLARI iCiN UNiVERSITE
YONETIM KURULU’NDAN GIKAN KARARA
GORE YUKSEK OGRETIM KURULU
BASKANLIGI’NA KADRO KULLANMA iZNi
VERILMESi TEKLiFi SUNULUR

YILDA BiR KEZ YAPILACAK TOPLANTI iCiN
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA
GONDERILIR

DEVLET PERSONEL BASKANLIGI VE KURUM
TEMSILCILERININ KATILDIGI TOPLANTI
SONUGCLARINA GORE GEREKLi KARARLAR
ALINIR

ONAYLANAN DEGISiKLIK TALEBi RESMi
GAZETE’DE YAYIMLANDIKTAN ( VE iDARI
KADROLAR ViZE YAPILDIKTAN ) SONRA
TABLOLAR UZERINDE DEGISIiKLIKLER
YAPILARAK iSLEM SONUGLANDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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DEVLET MEMURLUGUNA ALINMA iSLEMLERI (iDARi PERSONEL )

PERSONEL ATAMASINA LUZUM GORULEN
BOS KADROLARIN SAYILARINI, SINIF VE

DERECELERI BELIRTILEREK, DEVLET PERSONEL
BASKANLIGINA BiLDIRILIR

/ DEVLET PERSONEL BASKANLIGI ATAMA YAPILACAK\
BOS KADROLARIN SINIF VE DERECELERINi,
KADROLARIN BULUNDUKLARI KURUM VE YERLERINi,
KADROLARA ALINACAK PERSONEL SAYILARINI,
ALINACAK PERSONELIN GENEL VE OZEL SARTLARINI,
EN SON BASVURMA TARiHiNi, BASVURULACAK
MERCILERI, SINAV YERLERiNi VE ZAMANLARINI VE
\ GEREK GORULEN DiGER BiLGILERi DUYURUR /

v

DEVLET MEMURLUGUNA
ALINACAKLARDA GENEL VE OZEL
SARTLAR ARANIR

v

DEVLET KAMU HiZMET VE GOREVLERINE
DEVLET MEMURU OLARAK
ATANACAKLARIN AGILACAK DEVLET
MEMURLUGU SINAVLARINA GiRMELERi
VE SINAVI KAZANMALARI SARTTIR.
SINAVLARIN YAPILMASINA DAIR USUL
VE ESASLAR iLE SINAVA TABi
TUTULMADAN GIiRILEBILECEK HiZMET VE
GOREVLER VE BUNLARIN TABi OLACAGI
ESASLAR DEVLET PERSONEL
BASKANLIGINCA HAZIRLANACAK BiR
GENEL YONETMELIKLE DUZENLENIR

SINAV SONUGLARININ iLAN EDILMESININ
ARDINDAN, KURUMA YERLESEN PERSONEL
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA BILDiRIiLiR

iSLEM BITIRILIR
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GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLIGINE iLISKIN iSLEMLER iS AKIS SEMASI

UNVAN DEGISIKLiGi SINAVI

DEVLET MEMURLARININ GOREVDE
YUKSELME MAHIYETINDEKi ATAMALARININ
YAPILABILMESi iCiN KURUMLARIN
CIKARACAKLARI GOREVDE YUKSELME
YONETMELIGINDE BELIRTILEN SURE KADAR
BULUNDUGU KURUMDA VEYA DIiGER
KURUMLARDA ALT GOREVLERDE GALISMIS
OLMASI SARTTIR

UNVAN DEGiSiKLiIGINE GIRECEK MEMUR SINIFLARI
VE SAYILARI TESPIT EDILIR

KONUYA iLiSKiN REKTORLUK OLURU ALINIR

GOREVDE YUKSELME EGIiTiMi iCiN iLGiLi
PERSONELIN iZiN DURUMLARI iNCELENIR

GOREVDE YUKSELME VEYA UNVAN DEGISIKLIGi
SURETIYLE ATAMA YAPILACAK KADRO VEYA
POZISYONLAR SINAVLARDAN EN AZ KIRKBES GUN
ONCE KURUM PERSONELINE DUYURULUR,
MURACAAT FORMU BiRiIMLERE GONDERILIR VE
BASVURU SURESi EN AZ BES iS GUNU OLARAK
BELIRLENIR

GOREVDE YUKSELME EGIiTiMIiNE
KATILACAKLARIN SAYISI, DUYURULAN BOS
KADRO VEYA POZiSYON SAYISININ UG
KATINI GECEMEZ.

3 KATINDAN

EVET FAZLA MIZ HAYIR

UG KATINDAN AZ iSTEKLI
BULUNMASI HALINDE, BASVURU
SARTLARINI TASIYAN BASVURU

KAMU KURUM VE KURULUSLARINDA GOREVDE YUKSELME
VE UNVAN DEGiSiKLiGi ESASLARINA DAIR GENEL

YONETMELIK IN 9 MADDESI VE BU YONETMELIGIN EKINDE SAHIBI TUM PERSONELIN EGITIME
YER ALAN PERSONEL DEGERLENDIRME FORMUNDA ALINMASI SAGLANIR
BELIRTILDIGi SEKILDE PUANLAMA YAPILMAK SURETIYLE, 68

TOPLAM PUANI EN FAZLA OLANDAN BASLAMAK UZERE,
KADRO VEYA POZiSYON SAYISININ UG KATI KADAR
PERSONEL BELIRLENEREK EGITIME ALINIR
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EGITiIME KATILACAK PERSOENLIN EGIiTiM
PROGRAMI HAZIRLANIR VE REKTORLUK OLURU

ALINIR

KURUMLARCA YAPTIRILACAK YAZILI SINAVA iLiSKiN
GOREVDE YUKSELME iSLEMLERiNi YORUTMEK UZERE
BES KiSiDEN OLUSAN SINAV KURULU TESKIL EDILIR.
SINAV KURULU, ATAMAYA YETKiLi AMiR VEYA
GOREVLENDIRECEGi KiSiNiN BASKANLIGINDA
PERSONEL BiRiMi VE/VEYA EGITiM BiRimi
TEMSILCILERi iLE ATAMAYA YETKiLi AMIRCE
BELIRLENECEK DIGER UYELERDEN TESEKKUL EDER.
SINAV KURULUNU TESKiL EDEN UYELER. GOREVDE
YUKSELME SINAVINA ALINACAK PERSONELDEN,
OGRENIM VE iHRAZ ETTIKLERi UNVANLAR iTiBARIYLE
DAHA DUSUK SEVIYEDE OLAMAZLAR.

v

SINAV KURULU, GOREVDE YUKSELME VEYA
UNVAN DEGISiKLiGi SINAVLARINA
KATILACAKLAR iGiN 10 UNCU MADDEYLE
ONGORULEN, KURUMLARCA BELIRLENECEK
GOREV ALANLARI VE ATAMA YAPILACAK
GOREVIN NiTELIGi iLE iLGiLi KONULARI
iHTiIVA EDEN NOTLARIN HAZIRLANMASI
VEYA HAZIRLATTIRILMASI VE iLGiLi
PERSONELE VERILMESININ SAGLANMASI,
SINAV SONUGLARININ iLANI, YAPILACAK
iTIRAZLARIN SONUGLANDIRILMASI VE
SINAVLARA iLiSKiN DiGER iSLERi YORUTUR

SINAVI KAZANANLARIN ATAMALARI YAPILIR

SINAVI KAZANANLARIN ATAMA ONAYI
ORNEKLERININ iLGiLi BIRIMLERE GONDERILEREK
GOREVE BASLAMA TARIHLERi iSTENIR
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YENi GOREVE BASLAYAN PERSONELIN BiLGILERIi
OTOMASYON PROGRAMINA iSLENIR

GOREVE BASLAMA iLGiLi BiRIMLERE UST YAZI iLE
GONDERLIR

SINAV iLE iLGiLi TUM EVRAKLARIN COGALTILARAK
iLGILILERIN OZLUK DOSYALARINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI PERSONELIN HiZMET iCi EGiTiM FAALIYETLERI

YILBASINDA HANGi MEMUR
SINIFLARINA EGiTiM VERILECEGI
TESPIT EDILIR

DEVLET PERSONEL BASKANLIGI'NA
KONUYA iLiSKIN BiLGi VERILIR

TESPIT EDILEN SINIFLARA HANGI
KONULARDA EGIiTiM VERILECEGI
BELIRLENIR

EGIiTiM TARIHLERIi VE SURESI
BELIRLENIR

EGIiTiMi VERECEK PERSONEL
BELIRLENIR

EGiTiIME KATILACAK PERSONEL VE
EGIiTiMi ALACAK PERSONEL iLE iLGiLi
REKTORLUK OLURU ALINIR

ALINAN REKTORLUK OLURU iLE
EGITiM VERECEK VE EGIiTiM ALACAK
PERSONEL LISTELERININ UST YAZI iLE

BIRLIKTE iLGIiLi BIRIMLERE
GONDERILIR

EGIiTiMiN BASLAMASI VE BiTMESi
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ISLEYiS EVRAKLARI iLGIiLi BIRIMLERE
BILDIRILIR

HAZIRLAYICI EGIiTIME DAIR SINAV
SORULARI HAZIRLANIR

HAZIRLAYICI EGiTIME DAIR SINAV
YAPILIR

SINAV KAGITLARI EGiTiM VE SINAV YURUTME
KOMIiSYONLARI TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR. DEGERLENDIRME 100 TAM
PUAN UZERINDEN YAPILIR. 60 VE DAHA
YUKARI PUAN ALANLAR BASARILI SAYILIR.
BASARISIZ OLAN ADAY MEMURLARIN
KAGITLARI KOMiSYONCA BiR DAHA
OKUNARAK DEGERLENDIRMEYE TABi
TUTULUR. BUCUKLU PUANLAR BiR UST TAM
PUANA TAMAMLANIR

SINAV SONUGLARI SINAVLARIN YAPILDIGI
GUNU TAKIBEN iKi GUN iCiNDE iLAN EDILIR.
AYRICA SONUGLAR BASARISIZ ADAYLARA

YAZILI OLARAK TEBLiG EDILIR

SINAVA

iTIRAZ VAR

EVE HAYIR

il mI?
iTIRAZLAR SINAV —
SONUCLARININ ADAYLARA ISLEYiS EVRAKLARININ OTOMASYON
DUYURULMASINDAN SISTEMINE iSLENMESI

BASLAYARAK iKi GUN iCiNDE
DILEKGE iLE EGITiM VE SINAV
YURUTME KOMiSYONU NA

YAPILIR. KOMISYON, ISLEYiS EVRAKLARININ

DILEKCELERE ON GUN iCiNDE COGALTILARAK iLGILILERIN OZLUK

CEVAP VERI\-/IEK ZORUNDAPIR.. DOSYALARINA KONULMASI
YAPILAN BU INCELEME NETICESI

KESINDIR

iISLEM BITIRILIR
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ADAY MEMURLARIN ASALET TASDIK iSLEMLERI

ADAY MEMURLARIN GOREVE BASLADIKTAN
SONRA TEMEL EiGiTiM, HAZIRLAYICI EGiTiM
VE STAJ EGIiTIMLERi TAMAMLANIR

S6Z KONUSU EGITIMLERDE BASARILI OLAN
ADAY MEMURLARIN, GOREVE BASLADIKLARI
TARIHTEN iTiBAREN 1 YILLARININ

DOLMASINDAN 15 GUN ONCE, ASALET
TASDIK SIiCILLERININ DOLDURULARAK
GONDERILMESINiN ADAY MEMURLARIN
GOREV YAPTIGI BiRiIMLERDEN YAZI iLE
iSTENIR

BiRIMLERIN
GORUSLERI
OLUMLU MU?

EVET HAYIR
BiRIMLERINCE OLUMLU GORUS ALINAN ADAY MEMURLARA, ASALETLERI
MEMURLARIN ASALET TASDiK OLURLARININ TASDIK EDILINCEYE KADAR KADEME
ALINMASI iLERLEMESi UYGULANMAZ

ADAYLIK SURESi SONUNDA BU
KANUN HUKUMLERINE GORE ASIL
MEMURLUGA ATANANLARIN
ADAYLIKTA GECIiRDIKLERI
SURELER, KADEME
iLERLEMELERINDE VE DERECE
YUKSELMELERINDE
DEGERLENDIRILIR

ADAY MEMURLARIN YEMIN
MERASIMLERININ YAPILACAGI, YERI
VE SAATI iLGIiLi BIRIMLERE YAZI iLE
BILDIRILIR

YEMIN MERASIMi DUZENLENMESi,
YEMIN BELGELERINiN
iMZALATILMASI
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BELGELERIN 0ZLUK DOSYASINA
KONULMASI

OTOMASYON PROGRAMINA
ISLENMESI

iLGiLi BiRiMLERE BiLGi VERILMESi

iSLEM BITIRILIR
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UNIVERSITEMIZE TAHSIS EDILEN KADRO POZiSYONLARININ DOLU - BOS TAKIiP VE
KONTROLU

657 SAYILI DMK’NIN 4/B MADDESI
UYARINCA GALISAN PERSONELIN
POZiSYON DURUMLARININ VE DOLU
— BOS CETVELLERININ AYLIK
HARAKETLERE GORE TAKIiP EDILMESI

BOS POZISYONLARA ALINACAK
PERSONEL iCiN POZiSYON VIZESINIiN
OLUP OLMADIGININ KONTROLU

iLAN EDILECEK KADRO
POZiSYONLARININ TESPITi

iLAN EDiLMESi

PERSONEL SOZLESMELERININ
YAPILMASI

[ PERSONELIN iSE BASLATILMASI ]

iLGiLi BiRIMLERE BiLGi VERILMESi

iSLEM BITIRILIR
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PERSONEL KADRO CETVELLERININ TUTULMASI

HER AY ATANAN VE AYRILAN
PERSONEL SAYILARININ

TABLOLARDAN GUNCELLENMESI

O YILA AIT iHDAS — TENKIiS — TAHSIS
VE DOLU -BOS DEGISIKLIKLERININ
RESMi GAZETE’DE iLAN EDILiR

KADRO TURU NE?

iDARi KADRO AKADEMIiK KADRO

DEGISIKLIKLERIN RESMi GAZETE’DE AKADEMIiK KADRO DEGiSiKLIKLERI
YAYINLANMASINA MUTEAKiP, DEVLET UNIVERSITE YONETiIM KURULUNDA
PERSONEL BASKANLIGI’NA VE MALIYE GORUSULUR

BAKANLIGINA ViZE ETTIRILIR

- - — YONETIM
SOZ KONUSU CETVELLER VIZE EDILDIKTEN KURULU

SONRA 1 TAKIM HALINDE STRATEJi ONAYLADI MI?
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR
SOZ KONUSU CETVELLER
VIiZELETILMEK iCiN YUKSEKOGRETIM
KURULU’NA GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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TAZMINAT VE YAN ODEME CETVELLERININ HAZIRLANMASI

“DEVLET MEMURLARINA ODENECEK ZAM
VE TAZMINATLARA iLiSKiN KARAR” HER
YILIN OCAK AYI BASINDA RESMi GAZETE’DE
YAYINLANARAK YURURLUGE GiRMESi

657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU VE AYNI KANUNUN EK GEGiCi
9. MADDESi KAPSAMINA GIREN KURUMLARDAN AYLIK ALANLARA YIL
iCERiISINDE NE MiKTARDA ZAM VE TAZMiNAT VERILECEGIiNi
BELIRLEYEN VE 17.04.2006 TARiH 2006/10344 SAYILI BAKANLAR
KURULU KARARINA GORE REKTORLUGUMUZ BUNYESINDEKi PERSONEL
iLE BAGLI BiRiIMLERINDEKi PERSONELIN GOREV UNVANLARI, SINIFLARI,
DERECELERI, SAYILARI VE HiZMET YERLERINE GORE, TOPLAM KADRO
UZERINDEN 111,111 SAYILI CETVELLER VE BU CETVELLERDEKi BOLUMLER
iTIBARIYLE AYRI AYRI TANZiM EDILEREK 2’S ER TAKIM HALINDE
ONAYLANMAK UZERE REKTORLUK MAKAMINA SUNULMASI

SOZ KONUSU CETVELLER ViZzE
EDILMEK UZERE ALINAN REKTORLUK
OLURU IiLE BIRLIKTE 2 TAKIM
HALINDE BiR UST YAZI iLE BIRLIKTE
UNIVERSITEMIZ STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILMESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINCA ViZELENEN
CETVELLER BiR TAKIM HALINDE
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA BiR
UST YAZI iLE BIRLIKTE
GONDERILMESI

I, Il VE 111 SAYILI CETVELLER iLGILi
DOSYAYA TAKILARAK iSLEM
SONLANDIRILMASI
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YABANCI UYRUKLU PERSONEL iSTIHDAMI iLE iLGILi iISLEMLER

YABANCI UYRUKLU PERSONEL CALISMA
TALEBINDE BULUNUR

iLGiLi FAKULTE, ENSTITU VEYA YUKSEKOKUL
YONETIM KURULUNUN ONERIiSi ALINIR

EVET Ueblauls HAYIR

KURULU KARARI
OLUMLU MU?
iLGiLi FAKULTE, ENSTITU VEYA
YUKSEKOKUL YONETIM
KURULUNUN ONERISi ALINIR

YABANCI UYRUKLU PERSONELE
SONUCUN OLUMSUZ OLDUGU

TEBLIG EDILIR

OLUMLU YONETIM KURULU
KARARI REKTORLUK MAKAMINA
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
ARZ EDILIR VE UNIVERSITE
YONETIM KURULUNA ALINIR

’ Y°L"E;:\MA 2547 SAYILI KANUN’UN 34. MADDESi
URULU KARARI UYARINCA, YUKSEKOGRETIM KURULU
OLUMLU MU? EVET -

BASKANLIGI’NA YAZILIR
HAYIR
YOK KARARI
OLUMLU MU?

HAYIR EVET

YABANCI UYRUKLU PERSONELE
SONUCUN OLUMSUZ OLDUGU

TEBLIG EDILIR

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 iIMZALANARAK
GOREVE BASLATILIR
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HER YILIN ARALIK AYINDA YABANCI UYRUKLU
PERSONELIN GOREV SURESi UZATILMASI
iSLEMLERIi YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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2547 SAYILI KANUN'UN 39. MADDESINE GORE GOREVLENDIRME iSLEMLERI

YURT iCi /YURT DISI GOREVLENDIRME

iLGiLi PERSONELIN GOREVLENDIRME UST

YAZIS| EKLERI iLE BERABER GOREV YAPTIGI

BiRiMDEN GELIR.

PERSONEL
YOLLUK ALICAK

EVET mi2

v

HAYIR

v

ONBES GUNU ASAN VEYA YOLLUK
VERILMESINi GEREKTIREN VEYA
ARASTIRMA VE iNCELEMENIN
GEREKTiIRDiGi MASRAFLARIN
UNIVERSITE iLE BUNA BAGLI
BiRiIMLERIN BUTCESINDEN VEYA
DONER SERMAYE GELIRLERINDEN

PERSONELIN YURT iGi VE DISINDA,
BiLiM VE MESLEKi BECERILERINi
GELiSTIRECEK FAALIYETLERDE
BULUNMASINA 1 HAFTAYA KADAR
FAKULTELERDE DEKAN, ENSTITU VE
YUKSEKKULLARDA MUDUR, 15 GUNE
KADAR iSE REKTOR iziN VERIR

ODENMESi iCABEDEN DURUMLARDA,
iLGiLi YONETiM KURULUNUN KARARI
VE REKTORUN ONAYI GEREKLIDIR

REKTOR
ONAYLADI MI?

EVET

HAYIR

OLUMSUZ KARAR PERSONELIN GOREV

YAPTIGI BiRiIME GONDERILIR

HAYIR
v

PERSONELIN GOREV YAPTIGI BiRiME UST
YAZISI REKTOR iMZALI GONDERILIR

GOREVLENDIRME
YURT ici mi?

EVET

2547 SAYILI KANUNUN 33 UNCU MADDESINDE
SAYILAN YURT DISINA GONDERILME HALLERi
DISINDA MESLEKLERINE AiT HiZMETLERDE
YETISTIRILMEK, EGITILMEK, BiLGILERINi ARTIRMAK
VEYA STAJ YAPMAK iCiN YUKSEKOGRETIM
KURULUNUN TEKLIiFi UZERINE BAKANLAR
KURULUNCA UNIVERSITELER iTiBARIYLE BiR YILI
GEGMEYECEK SEKILDE HER YIL BELIRLENECEK
KONTENJAN VE SURELER DAHILINDE YURT DISINA
GONDERILEBILECEKLERi GiBi AYNI AMACLARLA DIS
BURSLARA DAYANILARAK DA GONDERILEBILIRLER

iLGiLi BiRIMDEN GOREVLENDIRMEYE
iLiSKiN OLUMLU YONETiIM KURULU
KARARI REKTORLUK MAKAMINA(
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI) ARZ
EDILIR

REKTORLUK MAKAMI KONUYU iNCELER
VE ONAY iCiN (YOLLUK VARSA)
REKTORE SUNAR

80




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BELIRLENEN KONTENJANLARIN UNiVERSITEYE
BAGLI BiRIMLER ARASINDA DAGITIMI UNiVERSITE
YONETIM KURULUNUN KARARI VE REKTORUN
ONAYI ALINIR

YURT DISINA GONDERILME iLGiLi YONETIM
KURULUNUN KARARI VE REKTORUN ONAY! iLE
OLUR. ZORUNLU HALLERDE YURT DISINDA KALMA
SURESI iLGiLi YONETiM KURULUNUN KARARI VE
REKTORUN ONAYI iLE YARISINA KADAR
UZATILABILIR

PERSONEL HAYATBOYU
OGRENME PROGRAMI iLE
GOREVLENDIRILECEK Mi?

—— HAYIR

REKTOR
ONAYLADI MI?

EVET HAYIR
iLGiLi KURUMA
OLUMSUZ GORUS
YONETIM KURULU
KARARI iLE BiRLIKTE
GONDERILIR

iLGiLi KURUMA
OLUMLU GORUS
YONETIM KURULU

KARARI iLE BIRLIKTE
GONDERILIR

EVET

iLGiLi HAYATBOYU OGRENME PROGRAMI
iLE GOREVLENDIRILECEKSE SUREKLI EGITiM
MERKEZi MUDURLUGUNE
GORUS SORMAK iCiN YAZI YAZILIR

SUREKLI EGiTiM MERKEZi
MUDURLUGUNDEN CEVAP GELINCE
EVRAKLAR UST YAZI iLE YONETIM
KURULUNA SUNULUR

EVET

GOREVLENDIRME
YOLLUKLU MU?

DISISLERI BAKANLIGI, YUKSEKOGRETiIM KURULU
BASKANLIGI,
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI VE GOREV YAPTIGI
BiRIME
UST YAZISI REKTOR iMZALI GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR

YONETIM

KURULU KARARI

OLUMLU MU?

HAYIR

iLGiLi PERSONELE OLUMSUZ

KARAR TEBLIG EDILIR

DISISLERI BAKANLIGI, YUKSEKOGRETiIM KURULU
BASKANLIGI,
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI VE GOREV YAPTIGI
BiRIME
UST YAZISI REKTOR iMZALI GONDERILIR



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

TUS - YDUS

OSYM BASKANLIGINCA UNIVERSITEMiZE GONDERILEN
PERSONEL LISTELERINE GORE iLGILILILERIN, ACIKTAN
VEYA NAKLEN ATAMA iS SURECLERINE GORE
ISLEMLERININ YAPILMASI

TUS - YDUS SONUCUNA GORE ATAMASI YAPILIP
GOREVE BASLAYAN PERSONELIN VE GOREVINE
BASLAMAYAN PERSONEL NEDENiYLE BOS KALAN
KONTENJANIN YOK VE/VEYA OSYM BASKANLIGINA
BiLDiRILMESI

iSLEM BITIRILIR
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESINE GORE BiR BASKA UNIVERSITEDE LISANSUSTU
EGITIM GORECEK ARASTIRMA GOREVLILERININ iSLEMLERI

BiRIMLERDEN GELEN BiR BASKA UNiVERSITEDE

GOREVLENDIRME TEKLIFLERi ALINIR

OGRENCI BELGESI

EVET

OGRENCi BELGESi OLANLAR UNIiVERSITE
YONETIM KURULUNA SUNULUR, (KARAR
UYGUN DEGILSE BiRiMiNE BiLDiRiLMESi)

ALINAN KARARA GORE YUKSEKOGRETIM
KURULU BASKANLIGINA GEREKLi EVRAKLAR
GONDERILIR

YOK BASKANLIGINDAN BiLDIiRILEN KARARA
GORE ATAMA EVRAKLARI DiGER
UNIVERSITEYE GONDERILIR

iLGiLi UNIVERSITEDEN GELEN ATAMA
ONAYININ iLGILiNiN BiRiMINE
GONDERILEREK GOREVDEN AYRILIS
iSLEMLERI YAPILIR

GOREVDEN AYRILDIKTAN SONRA iLGiLi
BiRiIMLERE BiLGi VERILIR VE OZLUK DOSYASI
GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK DOSYASINA
KONULUR

EGIiTiMi BITEN PERSONELIN YUKSEKOGRETIM
KURULU KARARI GEREGINCE UNIVERSITEMIZE
GERi DONUSU iCiN NAKLEN ATAMA i$
SURECLERINE GORE iSLEMLERi YAPILIR

HAYIR

OGRENCIi BELGESi OLMAYANLAR TEKLiF EDILEN
UNIVERSITEYE GORUS SORULUR VE UYGUN GORUS
GELIRSE UNIVERSITE YONETiIM KURULUNA

SUNULUR (GORUS UYGUN DEGILSE BiRiIMINE
BiLDIRILMESi )

ISLEM BITIRILIR
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESINE GORE UNiIVERSITEMIizZDE LiSANSUSTU EGIiTim
GORECEK ARASTIRMA GOREVLILERININ iSLEMLERI

YOK BASKANLIGINDAN GELEN BiR BASKA UNiVERSITEDEN
ARASTIRMA GOREVLIiSi'NiN UNiVERSITEMizDE
GOREVLENDIRILMESi KARARINA VE iLGiLi UNIVERSITE
REKTORLUGUNDEN GELEN ATAMA EVRAKLARINA GORE NAKLEN
ATAMA ONAYI HAZIRLANARAK iMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ iLGiLi UNiVERSITEYE VE ENSTITUMUZE
GONDERILEREK GOREVDEN AYRILIS VE BASLAYIS iSLEMLERi
YAPILIR

GOREVE BASLADIKTAN SONRA iLGiLi BiRiMLERE BiLGi VERILiR VE
0zLUK DOSYASI ACILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK DOSYASINA KONULUR

EGIiTiMi BITEN PERSONELIN YUKSEKOGRETIM KURULU KARARI
GEREGINCE UNIVERSITESINE GERi DONUSU iCiN NAKLEN
ATAMA i$ SURECLERINE GORE iSLEMLERININ YAPILMASI

ISLEM BITIRILIR
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DOGENTLIK SINAVI iLE iLGILI ISLEMLER

DOGENTLIK SINAVI, UNiVERSITELERARASI
KURULCA YILDA iKi KERE YAPILIR

UNIVERSITELERARASI KURULCA GOREVLENDIRILEN
OGRETIM UYELERINE AiT ZARFLARIN iLGiLi BiRiMLERE
GONDERILEREK iVEDILIKLE TESLiM iSLEMLERiIN YAPILMASI
SAGLANIR

OGRETiIM UYELERINiN HAZIRLADIGI ZARFLAR,
UNIVERSITELERARASI KURUL’A SUNULUR

UNIVERSITEMIiZDE YAPILACAK SINAV iCiN iLGiLi BiRiME
BiLDiRIMDE BULUNULUR VE iNTERNET SITESINDE SINAV
iLANININ UNiVERSITEMiZ WEB SAYFAMIZDA
YAYINLANMASI iCiN YAZI YAZILIR

YAPILAN SINAVIN TUTANAKLARI UNIVERSITELERARASI
KURUL’A SUNULUR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR DOGCENTLIK iSLERi DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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KURUM DISINDAN GELECEK OGRETiIM ELEMANLARININ DERS GOREVLENDIRILMELERI

BiRiIMLERDEN GELEN TALEPLERIN REKTORLUGUMUZ
ARACILIGIYLA DERS VERECEK OGRETiM ELEMANININ BAGLI

BULUNDUGU KURUMA BILDIRILIR

iLGiLi KURUMDAN GELEN CEVAPLAR TALEPTE
BULUNAN BiRiME BiLDIRILIR

SERBEST CALISAN OGRETiIM ELEMANLARI iCiN REKTORLUK
MAKAMININ UYGUN GORDUGUNE VEYA UYGUN GORMEDIGINE
iLiSKiN YAZISI, TALEPTE BULUNAN BiRiME BILDIRILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN iLGiLi BIRiM DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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AKADEMIiK PERSONELIN YONETiM UNVANINA SAHIP OLANLARIN VE UNIVERSITE
SENATOSU’NDA VE KURULLARINDA GOREVLENDIRILENLERIN KAYITLARI

iLGiLi PERSONELLERIN GOREVLERINE BASLAYIS
TARIHLERININ OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

BU GOREVLERDEN AYRILAN PERSONELLERIN
AYRILISLARI OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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YRD.DOG., OGR.GOR., OKT., ARS.GOR., UZMAN, CEVIRIiCi, EGT-OGR.PLANLAMACISI
KADROSUNDA OLANLARIN GOREV SURELERI iLE iLGILi ISLEMLER

YARDIMCI DOCENTLERIN GOREV SURELERINE iLiSKiN
BiRIMLERINDEN GELEN EVRAKLAR iLGiLi KOMiSYON

BASKANLIGINA VE UNIVERSITE YONETIM SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
EVET

OLUMLU Mmu? HAYIR

GOREV SURESi UZATMA
ONAYI REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR

GOREV SURESi UZATILMAYAN
YARDIMCI DOGENT VE DiGER
SURELi OGRETIM

ELEMANLARININ iLiSiK KESME
iSLEMLERi BASLATILIR?

YARDIMCI DOCENT KADROSU
HARICiNDEKi DIiGER SURELI
OGRETIM ELEMANLARININ
GOREV SURELERIYLE iLGiLi

BiRiM TEKLIiFLERINE
iSTINADEN GOREV SURESi

UZATMA ONAYI REKTORLUK

MAKAMINA SUNULUR

iMZALANAN ONAYLAR iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BIiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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KURUM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI

BiRiM TEKLIiFLERINE, KiSi DILEKGELERINE,
SORUSTURMA RAPORLARINA iSTINADEN VEYA
GEREKLi DURUMLARDA iHTiYAC NEDENIYLE
RE’SEN GOREVLENDIRME iSLEMLERi YAPILIR

iLGiLi BIRIMLERE AYRILIS VE BASLAYIS
YAZILARI YAZILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGiSAYAR KAYITLARINA iSLENiIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR iLGiLi BiRiM
DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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DEKAN TEKLIFLERIYLE iLGILi ISLEMLER

DEKAN TEKLIFi
VEKALETEN NASIL? ASALETEN

VEKALETEN VE TEDVIREN DEKAN DEKANLIK SURESi SONA EREN BiRiIMLERIN
GOREVLENDIRILMESi TEKLIFLERININ YAZI iLE ASALETEN DEKAN ATAMASI iCiN,
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
BIiLDIRILIR TEKLIFLERINDE ADAYLARA AiT 6ZGECMISLERIN
VE ARSIV ARASTIRMASI VE GUVENLIK
SORUSTURMASI FORMLARI iLE DEKAN ADAYI
BiLGi FORMU GONDERILIR

YOK’TEN GELEN ATAMA VEYA GOREVLENDIRME
KARARININ, iLGiLi PROFESORE VE BiRiMLERE
BiLDIRILIR

UYGUN GORULMEYEN TEKLIFLER iCiN YENIDEN
DEGERLENDIRME YAPILMASI

ISLEM BITIRILIR
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REKTORLUK SEGIMLERI iLE iLGILi iSLEMLER

YOK BASKANLIGINDAN BiLDIRILEN REKTOR ADAYI BELIRLEME
SECiMi TAKViIMINE GORE GEREKLi DUYURULAR BiRiMLERE YAPILIR

BASVURUDA BULUNAN ADAYLARIN EVRAKLARI (OZGEGMIS-
GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASI FORMU)

ALINIR

DEVLET UNIVERSITELERINDE REKTOR, PROFESOR
AKADEMIiK UNVANINA SAHIP KiSiLER ARASINDAN
GOREVDEKi REKTORUN CAGRISI iLE TOPLANACAK
UNIVERSITE OGRETiM UYELERI TARAFINDAN
SECILECEK ADAYLAR ARASINDAN
CUMHURBASKANINCA ATANIR

y
REKTORUN GOREV SURESI 4 YILDIR. SURESi SONA
ERENLER AYNI YONTEMLE YENIDEN
ATANABILIRLER. ANCAK iKi DONEMDEN FAZLA
REKTORLUK YAPILAMAZ. REKTOR, UNIVERSITE
VEYA YUKSEK TEKNOLOJi ENSTITUSU TUZEL
KiSiLiGiNi TEMSIL EDER

A 4
REKTOR ADAYI SECIMLERI GiZLi OYLA YAPILIR. OY
VEREN HER OGRETiIM UYESi OY PUSULASINA
YALNIZ BiR iSiM YAZABILIR. BiRiNCi TOPLANTIDA
OGRETIM UYELERININ EN AZ YARISININ HAZIR

BULUNMASI SARTTIR

TOPLANTI YETER
SAYISI SAGLANDI MI?

HAYIR

v

TOPLANTI 48 SAAT ERTELENIR VE
NiSAP ARANMAKSIZIN SEGIME
GEGILIR

v

BU TOPLANTIDA EN COK OY ALAN
ALTI KiSi ADAY OLARAK SECILMiS
SAYILIR

A 4

SECIME VE SONUGLARINA iLiSKiN EVRAKLARIN

YOK BASKANLIGINA SUNULUR
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iSLEM BITIRILIR
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MAL BiLDiRiMi BEYANNAMELERI iLE iLGiLi iISLEMLER

DEVLET MEMURLARI, KENDILERIYLE,
ESLERINE VE VELAYETLERi ALTINDAKi
COCUKLARINA AiT TASINIR VE TASINMAZ
MALLARI, ALACAK VE BORCLARI
HAKKINDA, GZEL KANUNDA YAZILI
HUKUMLER UYARINCA, MAL BiLDiRiMi
VERIRLER

SONU 0 VE 5 iLE BiTEN YILLARIN SUBAT AYl SONUNA KADAR
GENEL MAL BiLDiRiIMLERINi ALINIR

GEREKTiGiNDE DEGISiKLiK BiLDiRiMLERi ALINIR, ATAMA
VEYA AYRILMA MAL BiLDiRIMLERi ALINIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENIR

AKADEMIK PERSONEL iCiN SiCiL DOSYASINA KONULUR, iDARi
PERSONEL iCiN OZLUK DOSYALARINDA SAKLANIR

REKTORUN MAL BILDiRiMi, YOK BASKANLIGINA SUNULUR

ISLEM BITIRILIR
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SiCIL RAPORLARI iLE iLGILi ISLEMLER (6111 SAYILI TORBA YASA KONTROL EDILECEK) (idare
silinecek)

AKADEMIiK PERSONEL KADRO TURU iDARI PERSONEL
NE?

HER YIL TEMMUZ AYININ iLK YARISI

iCiNDE 1.VE 2. (GEREKiYORSA 3.) SiCiL 657 SAYILI KANUN HUKUMLERiNE G(.jRE
AMIRLERINCE DOLDURULMASI SAGLANIR OGRENiIM DURUMLARI, HizZMET
SINIFLARI VE GOREV UNVANLARI
iTIBARIYLE AZAMi YUKSELEBILECEKLERI
DERECELERIN DORDUNCU
KADEMESINDEN AYLIK ALMAYA HAK
KAZANAN VE SON SEKiZ YILLIK SURE
iCiINDE HERHANG:I BiR DiSiPLiN CEZASI
ALMAYANLARIN KAZANILMIS HAK

AYLIKLARI KADRO SARTI ARANMAKSIZIN
TERFi EDiP, EDEMEYECEGI DURUMUNA BiR UST DERECEYE YUKSELTILIR

GORE ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGISAYAR KAYITLARINA iSLENILMESi

OLUMSUZ SiCiL RAPORU ALAN
PERSONELiIN UYARILMASI VE/VEYA
BASKA BiR SiCiL AMiRi EMRINE ATANIR

TERFi EDiP, EDEMEYECEGi DURUMUNA
GORE ONLINE VE/VEYA OTOMASYON

SiCiL RAPORLARI SiCiL DOSYASINA BiLGISAYAR KAYITLARINA iSLENIR
KONULUR

ISLEM BITIRILIR

94




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

PERSONEL KiMLIKLERI iLE iLGiLi ISLEMLER

KiMLiIK FORMUNUN PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILEREK, KiMLiK
YAPILMASI iSTENIR
N\ J

A

( o )
KAYIP - CALINTI KIMLIK DURUMUNDA ILGILI
KURUMLARA DA BILDIRIMDE BULUNULUR

- )

HAZIRLANIP GELEN KiMLIiGIN iLGiLi
PERSONELE TESLiM EDILMEK UZERE
BiRiIMINE GONDERILIR

OTOMASYON BiLGiSAYAR KAYITLARINA
iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN GZLUK
DOSYASINA VE/VEYA KiMLiK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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PASAPORT iLE iLGiLi ISLEMLER

PASAPORT FORMLARININ VE KADRO DERECESI
VE/VEYA GOREV KONUSUNUN BELIRTILDIiGi
YAZININ
HAZIRLANARAK EMNIYET MUDURLUGUNE
GONDERILMEK UZERE iLGiLi PERSONELE TESLIM
EDILMESI

OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENILMESi

OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENILMESI

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

MAZERET iZNi

HASTALIK izNi

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESINE (DEGiSiK:
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

( N
iLGILi BIRiM PERSONELI RAPORUNUN

ASLINI BiRiMIiNE TESLiM EDER

v

v

YILLIK iZINLER, AMIRIN UYGUN
BULACAGI ZAMANLARDA,
TOPTAN VEYA iHTiYACA GORE
KISIM KISIM KULLANILABILIR.
BiRBIRiNi 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

iLGiLi BiRiM PERSONELi iDARi
AMIRINDEN YILLIK iZiN TALEBiNDE
BULUNUR

o

UYGUN
GORULDU MU?

EVET
v

HAYIR —

iLGiLi PERSONELIN iziN DURUMU
iNCELENEREK REKTORLUK MAKAMINA
ONAYA SUNULUR

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

izZIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

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

YUKSEKOGRETIM KURUMLARI YONETICi, OGRETIM
ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLIN YONETMELIGiNiN
11 MADDESINDE BELIRTiLEN SUGLAR KAMU
GOREVINDEN CIKARILMAYI GEREKTIRiR

v

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

v
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 VAZGECMIiS
SAYILIRLAR. SANIGA GONDERILEN YAZIDA, HAKKINDA
DiSiPLIN SORUSTURMASI AGILAN FiiLiN NEDEN iBARET
BULUNDUGU, SAVUNMASINI BELIRTILEN SUREDE
YAPMADIGI TAKDIRDE SAVUNMASINDAN VAZGEGMI$
SAYILACAGI BILDIRIiLIR

YUKSEK DiSiPLiN KURULU DURUMU iNCELER.
UNIVERSITE OGRETiM MESLEGINDEN VEYA KAMU
GOREVINDEN GIKARMA CEZASI iCiN DiSiPLIN AMIRLERi

TARAFINDAN YAPTIRILAN SORUSTURMAYA AiT DOSYA,
YUKSEK DiSiPLIN KURULUNA TEVDiiNDEN iTiBAREN
AZAMI ALTI AY iCINDE BU KURULCA, KARARA BAGLANIR

DiSIiPLIN

EVET KURULU CEZA HAYIR
VERDI Mi?
iLGiLi PERSONELE AKLANDIGI iLE
DiSiPLIN AMIRLERI VEYA DIiSiPLIN iLGiLi YAZI GONDERILIR

KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLIN CEZALARINA KARSI iTiRAZ
BiR UST DiSiPLIN AMIRINE VEYA
DiSiPLIN KURULLARINA YAPILABILIR 98

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

iTIRAZ EDILDI
Mi?

EVET
v

K iTIRAZ HALINDE, iTIRAZ MERCILERi KARARI GOZDEN \
GECIREREK VERILEN CEZAYI AYNEN KABUL
KARAR ONAYLANIR EDEBILECEKLERI GiBi CEZAYI HAFIiFLETEBILIR 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

BiLDiRiIMLERi YAPILIR

DiSiPLIN CEZALARI SiCiLE iSLENIR.
UNIVERSITE OGRETiIM MESLEGINDEN
VEYA KAMU GOREVINDEN GCIKARMA

CEZASINDAN BASKA BiR DiSiPLIiN

CEZASINA CARPTIRILMIS OLANLAR

UYARMA VE KINAMA CEZALARININ
UYGULANMASINDAN 5 SENE, DIGER
CEZALARIN UYGULANMASINDAN 10 SENE
SONRA ATAMAYA YETKiLi AMIRE
BASVURARAK, VERILMi$ OLAN

CEZALARININ SiCiL DOSYASINDAN
SiLINMESINi iSTEYEBILIR (AKADEMIK

PERSONEL iCiN)

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

iSLEM BITIRILIR
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EMEKLILIK, iSTIFA VE KURUMDAN NAKLEN AYRILAN PERSONEL iSLEMLERI

KURUMDAN

EMEKLILIK AYRILMA TURU iSTIFA
NE?

EMEKLIYE SEVK EDILME
DILEKCESINE iSTINADEN iSTiFA DILEKCESINE
EMEKLILiK BELGESINiN iSTINADEN iSTiFA OLURU
HAZIRLANIP SGK’NA HAZIRLANARAK iMZAYA
GONDERILIR KURUMDAN NAKLEN SUNULUR
AYRILAN PERSONELIN
AYRILISIN iLGiLi BiRiMLERE
VE KURUMLARA iMZADAN GELEN OLUR
BiLDIRILMESIi iLGiLi BIRIMLERE
GONDERILIR

EMEKLIYE SEVK EDILDIiGi iLGiLi
BiRIMLERE BiLDIRILIR

OzLUK VE SiciL
DOSYASININ NAKLEN
GIiTTiGi KURUMA
GONDERILMESi (AKADEMIiK
PERSONEL)

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR
6zLUK DOSYASINA KONULUR ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

EMEKLi AYLIGI BAGLANDIGINA
iLiSKiN SGK'NDAN GELEN YAZI KONUVYLA iLGiLi EVRAKLAR
iLGiLi BIRIMLERE GONDERILIR OzLUK DOSYASINA

KONULUR

ISLEM BITIRILIR

v
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PERSONELIN HiZMET BIiRLESTIRME, EGITiM iNTIiBAK iSLEMLERI

HiZMET BiRLESTIRMESi DILEKCESINE iSTINADEN HiZMET

DOKUMU iCiN SGK’NA YAZI YAZILIR

GELEN HizZMET DOKUMUNDEKI BELIRTILEN GUNLERIN
OZEL-RESMi DiKKAT EDILEREK BiRLESTIRME iSLEMi
YAPILIR

v

HiZMET BIiRLESTIRMESINE iLiSKiN REKTOR ONAYINA

SUNULUR

ONAYLANDI
mI?

EVET HAYIR

HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN
iMZADAN GELEN ONAY iLGilLi iMZADAN DONEN ONAY iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR PERSONELE BiLDIRILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGiSAYAR KAYITLARINA iSLENILiR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

EGiTiM iNTiBAKI DILEKCESINE
iSTINADEN KADEME VEYA DERECE
iLERLEMESiI ONAYININ ALINARAK

iLGiLi BiRIMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BILGISAYAR KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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PERSONELIN DERECE, KADEME VE KIDEM TERFi iISLEMLERI

HER AYIN iLK HAFTASI AYIN 15’i iLE BiR SONRAKi AYIN
14’0 ARASINDA TERFi TARiHi OLAN PERSONEL TESPIiT
EDILIR

KADRO DERECESi DE DiKKATE ALINARAK,
DERECE/KADEME VE KIDEM TERFIiLERi YAPILIR

YAPILAN KIDEM TERFiLERi REKTORLUK MAKAMINA
ONAYLATILIR

TERFILER
ONAYLANDI
MI?

EVET HAYIR

ONAYLANAN TERFILER iLGiLi BIRIMLERE

o A TIKANIKLIK DURUMLARINA GEREKLI
GONDERILIR

DEGISIKLIK CALISMALARININ YAPILARAK
TEKLIFLER iLGiLi KURUMLARA SUNULUR,
SONUCUNA GORE ONAYLAR
ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGISAYAR HAZIRLANARAK iLGiLi BiRiMLERE
KAYITLARINA iSLENILIR GONDERILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR 6ZLUK
DOSYASINA KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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GOREVE BASLAYAN, AYRILAN PERSONEL VE ATAMA iZINLERI iLE ILGILI KAYITLARIN
TUTULMASI

AKADEMIK TAYIN SUBEMDR / iDARI TAYIN SUBE MDR

ONLINE VE OTOMASYON BIiLGISAYAR
KAYITLARINA GEREKLI BILGILERIN

ISLENILMESI
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AKADEMIK KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DIiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERI DEGERLENDIRILIR

OGRETIM ELEMANI KADROLARINA
KADRO KULLANMA iZNi iSTENILMESi
TEKLIFiNiN UNIVERSITE YONETIM
KURULUNDA GORUSULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MuU?

EVET

UNIVERSITE YONETIM KURULU
KARARINA GORE OGRETiIM UYELERi VE
OGRETIM GOREVLISi KADROLARI iCiN

KADRO TALEP FORMLARININ VE
GEREKiYORSA DiGER BiLGILER iLGiLi
BiRIMLERDEN iSTENIR

KADRO KULLANMA iZNi TEKLIiFLERI
YUKSEKOGRETiIM KURULU
BASKANLIGINA SUNULUR

GELEN KULLANMA iZiNLERINE iSTINADEN
OGRETiM UYELERINDEN PROFESOR VE
DOGENTLER iGiN RESMi GAZETE’DE
YAYINLANMAK iCiN BASBAKANLIK MEVZUATI
GELiSTIRME VE YAYIN GENEL MUDURLUGUNE,
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK iGiN BASIN
iLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOGENTLER iCiN
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK UZERE BASIN
iLAN KURUMUNA iLANININ GONDERILIR

HAYIR

ATAMA iPTAL OLUR VE
iLGILi PERSONELE

IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

NAKLEN ATAMA iSLEMLERI

PERSONELIN
KADROSU NE?

iDARi KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DIiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA

GORE TALEPLERi DEGERLENDIRILIR

REKTORLUKCE UYGUN GORULEN
PERSONEL iGiN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATI iSTENIR

MUVAFAKAT
VERILDI Mi?

HAYIR

EVET

BiLDIRILIR

MUVAFAKAT VERILMESi DURUMUNDA
ATAMA ONAYININ HAZIRLANARAK

KURUM SiCiL NUMARASI VERILEREK
iMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ ESKi VE YENi GOREV
YERINE GONDERILEREK GOREVDEN
AYRILIS VE BASLAMA TARiHi iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN
ELEKTRONiIK ORTAMDA VEYA YAZI iLE
iLGiLi BiRIMLERE VE KURUMLARA
BiLDIRILIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK
DOSYASI AGILIR VE ARSIV BiRiIMINE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iLANDA 15 GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE
VERILEN SURELERDE iLGiLi BiRiMLERCE
BASVURULARIN KABULU, iLGiLi
YUKSEKOGRETIM KANUN, YONETMELIK VE
YONERGELERINE GORE iSLEMLER YAPILIR

REKTORLUGE SUNULAN ATAMA TEKLIFLERINE
GORE iLGiLi PERSONELIN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATININ iSTENILIR

MUVAFAKAT
VERILDi Mi?

HAYIR

EVET

ATAMA ONAYI HAZIRLANARAK VE KURUM SiCiL
NUMARASI VERILEREK REKTORLUK MAKAMINA
iMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ ESKi VE YENi GOREV YERINE
GONDERILEREK GOREVDEN AYRILIS VE
BASLAMA TARIHi iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN ELEKTRONIK
ORTAMDA VEYA YAZI iLE iLGiLi BiRiIMLERE VE
KURUMLARA BILDIRILiR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE GZLUK DOSYASI
ACILIR VE ARSIV BiRiIMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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ACIKTAN VE YENIDEN ATAMA iSLEMLERI

PERSONELIN
KADROSU NE?

AKADEMIiK KADRO

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERI DEGERLENDIRILIR

OGRETIM ELEMANI KADROLARINA
KADRO KULLANMA iZNi iSTENILIR VE
TEKLIF UNIVERSITE YONETIM
KURULUNDA GORUSULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MuU?

HAYIR

EVET ATAMA iSLEMLERI

YAPILMAZ

UNIVERSITE YONETIM KURULU
KARARINA GORE OGRETiIM UYELERi VE
OGRETIM GOREVLiSi KADROLARI iCiN

KADRO TALEP FORMLARININ VE
GEREKiYORSA DIGER BILGILERIN iLGiLi

BiRIMLERDEN iSTENIR

KADRO KULLANMA iZNi TEKLIiFLERIi
YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIGINA SUNULUR

GELEN KULLANMA iZiNLERINE iSTINADEN
OGRETiM UYELERINDEN PROFESOR VE
DOGENTLER iGiN RESMi GAZETE’DE
YAYINLANMAK iCiN BASBAKANLIK MEVZUATI
GELiSTIRME VE YAYIN GENEL MUDURLUGUNE,
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK iGiN BASIN
iLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOGENTLER iCiN
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK UZERE BASIN

iLAN KURUMUNA iLANIN GONDERILIR

iLANDA 15 GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE
VERILEN SURELERDE iLGiLi BiRiMLERCE
BASVURULARIN KABULU, iLGiLi
YUKSEKOGRETIM KANUN, YONETMELIK VE
YONERGELERINE GORE iSLEMLER YAPILIR

106

iDARi KADRO

ATAMA iZiNLERIi VE BOS
KADROLARA GORE TALEPLERI
DEGERLENDIRILIR

UYGUN GORULEN TALEPLER KPSS
iCiN YOK BSK.NA BILDIRIiLiR

OSYM'DEN GELEN SINAV
SONUGLARINA GORE ATAMA
ONAYININ HAZIRLANARAK KURUM
SiCiL NUMARASI VERILEREK iMZAYA
SUNULUR

BASARILI ADAYLARDAN iLGilLi

BELGELERI ALINARAK, SURESI

iCINDE GOREVINE BASLAMASI
TEBLIG EDILIR

ATAMA ONAYI GOREV YERINE
GONDERILEREK, GOREVE BASLAMA
TARIHi iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN

BiLGILERi ELEKTRONiK ORTAMDA

VEYA YAZI iLE iLGiLi BIRIMLERE VE
KURUMLARA BILDIRIiLiR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE
OZLUK DOSYASI ACILIR VE ARSIV
BiRiIMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




REKTORLUGE SUNULAN ATAMA
TEKLIFLERINE GORE ATAMA ONAYI
HAZIRLANIR VE KURUM SiCiL NUMARASI
VERILEREK REKTORLUK MAKAMINA
iMZAYA SUNULUR

BASARILI ADAYLARDAN iLGiLi BELGELERI
ALINARAK, SURESI iCINDE GOREVINE
BASLAMASI TEBLIG EDILIR

ATAMA ONAYININ GOREV YERINE
GONDERILEREK GOREVE BASLAMA TARiHi
iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN BiLGILERI
ELEKTRONiK ORTAMDA VEYA YAZI iLE
iLGiLi BiRIMLERE VE KURUMLARA
BiLDIRILiR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK
DOSYASI ACILIR VE ARSIV BiRiMINE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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107




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BUTCE HAZIRLAMA

ORTA VADELi MALi PLAN DOGRULTUSUNDA
HAZIRLANAN; MALIYE BAKANLIGI TARAFINDAN
YAYIMLANAN YILI MERKEZi YONETIM BUTGE HAZIRLAMA
REHBERI iLE KALKINMA BAKANLIGI TARAFINDAN
YAYIMLANAN YILI YATIRIM PROGRAMI HAZIRLAMA
REHBERINDEKi BELIRLENEN ESAS VE USULLER
DOGRULTUSUNDA BUTGE HAZIRLIK GALISMALARININ
BASLATILMASI.

IZLEYEN 2 YILIN BUTCE TAHMINLERINi DE
ICEREN BUTGE TEKLIFLERININ
HAZIRLANMASINDA DiKKATE ALINMASI
GEREKEN HUSUSLAR BIR YAZI iLE HARCAMA
BiRIMLERINE DUYURULUR. HARCAMA
BiRIMLERINDEN BUTGE GiDERLERINE iLiSKIN
TEKLIFLER iSTENIR.

|
HARCAMA BiRiIMLERINDEN GELEN

TEKLIFLER KONSOLIDE EDILIiR

MALIYE BAKANLIGI E-
BUTCE PROGRAMINA
GIRIS

HAZIRLANAN BUTCE TEKLiFi UNIVERSITE

YONETIM KURULUNA SUNULUR.
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EVET HAYIR
l'JN|V|iRS‘|TE Y(-)NET.l‘M KURUL.Ul-\|EA KABUL MALIYE BAKANLIGI E-
EDILEN UNIVERSITE BUTCE TEKLIFI UST YAZIYLA BUTCE PROGRAMINA

UYGUN HALE GETIRILIiR.

MALIYE BAKANLIGINDA CARi BUTCE,
KALKINMA BAKANLIGI’'NDA YATIRIM BUTGE
TEKLIFLERi GORUSULUR.

MALIYE BAKANLIGI VE KALKINMA
BAKANLIGI’NDAKi GORUSMELER SONUCUNDA
HAZIRLANAN UNIVETSITE BUTGE TEKLiFi MALIYE

BAKANLIGI’NDA TASARILASIR.

BUTCE KANUN TASARISI UNIVERSITE
TARAFINDAN TBMM’NE, MALIYE
BAKANLIGINA VE YOK'E GONDERILIR

UNIVERSITE BUTGESI

PLAN VE BUTCE KOMiISYONUNDA GORUSULEN
BUTCE TASARISI TBMM'DE YASALASIR VE RESMi
GAZETE DE YAYINLANARAK YURURLUGE GIRER.
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AYRINTILI HARCAMA VE FINANS PROGRAMI HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

AYRINTILI HARCAMA VE FINANSMAN
PROGRAMININ HAZIRLIKLARI YILI MERKEZi
YONETIM BUTCE TALIMATININ MALIYE
BAKANLIGINCA YAYINLANMASIYLA BASLAR.

HARCAMA BIiRIMLERININ YILI BUTCE BASLANGIC
ODENEKLERINi GOSTEREN 12 AYLIK AYRINTILI
FINANSMAN TABLOLARI HAZIRLANIR.

HARCAMA BIiRIMLERINDEN BUTGELERINDE YER
ALAN ODENEKLERIN AYLARA DAGILIMINI iCEREN
HARCAMA PROGRAMINA iLiSKiN TEKLIFLERI
ISTENIR.

I
HARCAMA BiRiMLERINDEN GELEN TEKLIFLER
KONSOLIDE EDILEREK AYRINTILI HARCAMA VE
FINANS PROGRAMI HAZIRLANIR.

AYRINTILI FINANSMAN iCMAL CETVELI (GELIR VE
GIDER) TEKLiFi HAZIRLANIR. MALIYE BAKANLIGI
E-BUTCE PROGRAMINA GIRiS YAPILIR VE
ONAYLANIR.

BAKANLIKCA ICMAL DUZEYINDE VIiZELESEN
AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMININ YENIDEN
TERTIPLER DUZEYINDE DAGILIMLARI YAPILIR.

AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMININ E-
BUTCE GiRiSi YAPILARAK SISTEMDE
ONAYLANIR.

ONAYLANAN FINANSMAN PROGRAMI
HARCAMA BiRIMLERINE BiR YAZI iLE

BiLDIRILEREK ODENEKLERiIN KULLANILIR
HALE GELMESi SAGLANIR.
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REVIZE ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

HARCAMA BiRiMLERi AYRINTILI FINANSMAN
PROGRAMINDA YER ALAN ODENEKLERIN
PROGRAMLANAN DONEMDEN ONCE

KULLANILMASI iGCiN BASKANLIGIMIZA REVIZE
TALEBINDE BULUNUR.

REVIZE TALEBINDE iCMAL
DEGISIKLiGi VAR MI?

VAR YOK

REVIZE TALEBINDE iCMAL DEGISiKLiGi VARSA
REKTORLUK MAKAMI'NDAN ONAY ALINARAK E-
BUTGE SISTEMINE TEKLIF DUZEYiINDE GIRILIR.
GEREKGCELERI iLE BIRLIKTE BUTCE VE MALI
KONTROL GENEL MUDURLUGUNE BIR YAZI iLE

BILDIRILIR. -

REVIZE TALEBINDE iCMAL DEGISIKLiGi YOKSA 2
DUZEY iTiBARIYLE AYNI OLAN TERTiPLERDEKi

ODENEKLER ARASINDA REVIZE iSLEMi YAPILIR.

AYRINTILI HARCAMA VE FINANSMAN \
PROGRAMININ iCMALINDE BiR DEGISiKLiK
OLMADIGINDAN REKTORLUK MAKAMI'NDAN

ﬁUTCE VE MALi KONTROL GENEL MUDURLUGD ONAY ALINARAK E-BUTGE SISTEMINE GiRi$
TARAFINDAN REVIiZE EDILEN AYRINTILI iISLEMLERi YAPILARAK ONAYLANIR
FINANSMAN PROGRAMI iCMAL DUZEYDE k J

ONAYLANIR. iCMAL DUZEYDE REVIZE EDILEN
TEKLIFLER BASKANLIGIMIZ TARAFINDAN E-

BUTCE SiISTEMINDE TERTiP DUZEYDE GiRiSLERI REVIZE EDILEN AYRINTILI FINANS PROGRAMI
YAPILARAK SISTEMDE ONAYLANIR. SAYISTAYA, BUTGE VE MALI KONTROL GENEL
\ J MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL

MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESIN HESAP

RAPORLAMA BiRiMINE VE REVIZE TALEBINDE
BULUNAN HARCAMA BiRiMiNE GONDERILIR.

REVIZE EDILEN AYRINTILI FINANS PROGRAMI
SAYISTAYA, BUTGE VE MALI KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESIiN HESAP

RAPORLAMA BiRiMiNE VE REViZE TALEBINDE
BULUNAN HARCAMA BiRiMiNE GONDERILIR.
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AKTARMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

HARCAMA BiRIMLERi iHTiIYACLARI DOGRULTUSUNDA
BUTCELERINDE YER ALAN ODENEKLERIN YETERSIZ KALAN
TERTIBI iLE AKTARMA YAPILACAK TERTIPLERi ARASINDA YA
DA KURUM iGi AKTARMAYLA KARSILAYAMAMASI
DURUMUNDA iLAVE ODENEK iLE iLGiLi AKTARMA
TALEBINDE BULUNURLAR.

AKTARMA KURUM iCiNDE Mi?

!

EVET HAYIR

iHTIYAGLARINI KURUM iCi AKTARMALARLA
KARSILAYAMAMAS|I DURUMUNDA MALIYE
BAKANLIGI'NDAN iLAVE ODENEK iLE iLGiLi AKTARMA
TALEBINDE BULUNURLAR.

KURUM iCi AKTARMALARDA AKTARMA YAPILACAK
TERTIPTEKi ODENEGIN %20'SiNE (YATIRIM
PROJELERINDE %100’UNE) KADAR OLAN AKTARMA
iSLEMLERINDE HARCAMA YETKILiSi ONAYI iLE E-
BUTGE SISTEMINE GiRiS YAPILARAK SiSTEMDE
ONAYLANIR

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTCE SiSTEMINE GiRi$
YAPILIR. GEREKCELERI iLE BiRLIKTE MALiYE BAKANLIGINA

BiLDIRILiR.

AKTARMA iSLEMLERI SAYISTAYA, BUTGE VE MALI KONTROL
GENEL MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESiN HESAP RAPORLAMA
BiRIMIiNE VE AKTARMA TALEBINDE BULUNAN HARCAMA
BiRiIMINE GONDERILIR.

UYGUN GORULEN AKTARMA TALEPLERi BUTCE VE
MALI KONTROL GENEL MUDURLUGU TARAFINDAN E-
BUTCE SiISTEMINDE ONAYLANIR

KURUM iCi AKTARMALARDA, AKTARMA

YAPILACAK TERTIPTEKi ODENEGIN %20'Yi
ASAN GEREKGELi AKTARMA iSLEMLERiINDE E-
BUTCE SISTEMINE TEKLiF DUZEYiNDE GiRiLiR.

GEREKGELERI iLE BiRLIKTE BUTGE VE MALI
KONTROL GENEL MUDURLUGUNE BILDIRILIR.

AKTARMA iSLEMLERI MUHASEBE KESIiN HESAP
RAPORLAMA BiRiMiNE VE AKTARMA TALEBINDE BULUNAN

HARCAMA BiRiMiNE GONDERILIR.
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AKTARMA iSLEMLERi MUHASEBE KESIN
HESAP RAPORLAMA BiRiMiNE VE AKTARMA
TALEBINDE BULUNAN HARCAMA BiRiIMINE

GONDERILIR.
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SERBEST BIRAKMA ISLEMI i$ AKIS SURECI

AYRINTILI HARCAMA PROGRAMI YURURLUGE GIRMEDEN
ONCEKi DONEMDE AYLIK HARCAMALARLA iLGiLi
GENELGELERDE DUZENLENEN HARCAMA iZiNLERININ YETERSIiZ
KALDIGI DURUMLARDA BiRiIMLERDEN ODENEGIN SERBEST
BIRAKILMASI iLE iLGiLi TALEPTE BULUNURLAR.

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTGE SiSTEMINE
ODENEGIN SERBEST BIRAKILMASI iLE iLGiLi GiRi$ YAPILIR.
GEREKGELERI iLE BiRLIKTE BUTGE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE BILDIRILIR.

UYGUN GORULEN SERBEST BIRAKMA TALEPLERI
BUTCE VE MALI KONTROL GENEL MUDURLUGU
TARAFINDAN E-BUTCE SISTEMiNDE ONAYLANIR.

ONAYLANAN SERBEST BIRAKMA iSLEMLERi MUHASEBE KESiN
HESAP RAPORLAMA BiRiMiNE VE SEBEST BIRAKAMA TALEBiNDE
BULUNAN HARCAMA BiRiMINE GONDERILIR.
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ODENEK EKLEME ISLEMI i$ AKIS SURECI

BiRIMLER, iLGiLi KANUNLARI GEREGINCE BUTCEDE MEVCUT
VEYA YENi AGILACAK BiR TERTIBE ODENEK EKLENMESi
TALEBINDE BULUNURLAR.

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTGE SiSTEMINE ODENEK
EKLEME TALEBi VE TERTIP ACILMASI iLE iLGiLi GiRiSLER YAPILR.
GEREKGELERI iLE BiRLIKTE BUTCE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE BILDIRILIR.

UYGUN GORULEN ODENEK EKLENMESi VE YENiI
TERTiP ACILMASIYLA iLGiLi TALEPLER BUTCE VE MALI
KONTROL GENEL MUDURLUGU TARAFINDAN E-
BUTCE SiISTEMINDE ONAYLANIR.

ONAYLANAN ODENEK EKLEMESi VE YENi TERTIP ACILMASIYLA
iLGiLi MUHASEBE KESiN HESAP RAPORLAMA BiRiMiNE VE
ODENEK EKLEMESi TALEBINDE BULUNAN HARCAMA BiRiMiNE

GONDERILIR.
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GELIRLI ODENEK KAYDI iSLEMI iS AKIS SURECI

5018 SAYILI KANUNUN 40. MADDESi GEREGINCE SARTLI BAGIS VE YARDIM
KARSILIGI OLARAK KAYDEDILEN GELIRLERIN VE OGRETIM UYESi YETISTIRME
PROJESi TERTIBINDE YER ALAN, LiSANSUSTU EGiTiM VEREN YUKSEKOGRETIM
KURUMLARINA MAL VE HiZMET ALIMLARINDA KULLANILMAK UZERE
GOREVLENDIRILEN OGRENCILERIN SAYILARI VE OGRENiM ALANLARI DiKKATE

ALINARAK TAHAKKUK ETTiRILMEK SURETIYLE GELiRLi ODENEK KAYDI YAPILIR.

K REKTORLUK MAKAMI'NDAN ONAY ALINIR. E-BUTGE
SISTEMINE GiRi$ (B) iSARETLi GELIR CETVELINE
OZGELIR KAYDI; (A) iSARETLI GiDER CETVELINE

ODENEK KAYDI iSLEMLERi YAPILARAK ONAYLANIR.

(U

GELIRLi ODENEK KAYDI SAYISTAYA, BUTCE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESIN
HESAP RAPORLAMA BiRiMINE VE GELIRLI ODENEK KAYDI YAPILAN BiRiMLERE

GONDERILIR.
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GELIR FAZLASI ODENEK KAYDI iSLEMI i$ AKIS SURECI

OZEL BUTCELI iDARELER iLE DUZENLEYiCi VE DENETLEYiCi KURUMLARIN (B)
iSARETLi GELIR CETVELLERINDE BELIRTILEN TAHMIiNi TUTARLARI UZERINDE
GERGEKLESEN GELIR KARSILIGI OLARAK MEVCUT VEYA YENi AGILACAK

TERTIPLERE ODENEK KAYDI YAPILIR.

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTGE \
SiISTEMINE, (B) iSARETLi GELIR CETVELINE OZGELIR
KAYDI; (A) iSARETLI GIDER CETVELINE GELIR FAZLASI
ODENEK KAYDI GiRi$ iSLEMLERi YAPILARAK
ONAYLANIR

)

GELIR FAZLASI ODENEK KAYDI SAYISTAYA, BUTGE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESIN
HESAP RAPORLAMA BiRiMINE VE GELIR FAZLASI ODENEK KAYDI YAPILAN

BiRIMLERE GONDERILIR.
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LIKiT KARSILIGI ODENEK KAYDI iSLEMI iS AKIS SURECI

OZEL BUTCELI iDARELER iLE DUZENLEYiCi VE DENETLEYiCi KURUMLARIN (F)
iSARETLi FINANSMAN CETVELLERINDE BELIRTILEN, ODENEKLESTIRILMEYEN
FINANSMAN KARSILIKLARI iLE GERCEKLESEN FINANSMAN FAZLALIGI KARSILIGI
OLARAK MEVCUT VE YENi ACILACAK TERTIPLERE LiKiT KARSILIGI ODENEK

KAYDI YAPILIR.

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTGE \
SISTEMINE, (F) iSARETLi GELIR CETVELINE OZGELIR
KAYDI; (A) iSARETLI GIDER CETVELINE LiKiT KARSILIGI
ODENEK KAYDI GiRi$ iSLEMLERi YAPILARAK
ONAYLANIR.

. )

LiKiT KARSILIGI ODENEK KAYDI SAYISTAYA, BUTCE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE, MUHASEBAT GENEL MUDURLUGUNE, MUHASEBE KESIN
HESAP RAPORLAMA BiRiMINE VE LiKiT KARSILIGI ODENEK KAYDI YAPILAN

BiRiMLERE GONDERILIR.
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BUTCE iSLEMININ iPTALI ISLEMI i$ AKIS SURECI

ODENEK EKLEME VE AKTARMA iSLEMLERiININ GERCEKLESMESINDEN SONRA
ORTAYA GIKAN TERITBE UYGUNSUZLUK, MADDIi HATA VEYA MEVZUAT
ACISINDAN UYGUNSUZLUK HALLERINDE iLGiLi BUTGE iSLEMI iPTAL EDILIR.

iPTAL iSLEMiNiN YAPILABILMESi iCiN GERCEKLESTIRILEN BUTCE iSLEMINE
KONU OLAN ODENEGIN KULLANILABILIR (SERBEST, ODENEK GONDERME

BELGESINE BAGLANMAMIS, ON ODEME YAPILMAMIS VE HARCANMAMIS)
OLMASI KAYDIYLA BiRiMLER iPTAL TALEBINDE BULUNURLAR.

E-BUTCE SiISTEMINE BUTCE iSLEM iPTALI GiRiS iSLEMLERI YAPILIR.

BUTCE VE MALi KONTROL GENEL MUDURLUGU VEYA
KURUM BUTGE iPTAL iSLEMiNi ONAYLAR

ONAYLANAN BUTCE iPTAL iSLEMi MUHASEBE KESiN HESAP
RAPORLAMA BiRiMINE, SAYISTAY, BUMKO VE MUHASEBAT VE

BUTGE iPTAL iSLEMi YAPILAN BiRiMLERE GONDERILIR.
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ODENEK GONDERME BELGESI i$ AKIS SURECI

ODENEK GONDERME BELGESIi, REViZE, AKTARMA, SERBEST
BIRAKMA, ODENEK EKLENME, GELIRLi ODENEK, GELIR FAZLASI
VE LiKiT KARSILIGI ODENEK KAYDI iSLEMLERININ
SONUGCLANDIRILMASINDA DUZENLENIR.

YILI MERKEZi YONETiIM BUTCE KANUNUNA, BUTGE TERTIBINE,
AYRINTILI HARCAMA PROGRAMINA, BUTCE ODENEKLERININ
DAGITIMI VE KULLANIMINA iLSKiN USUL VE ESASLARA GORE

YAPILIR.

E-BUTCE SiSTEMi UZERINDE TERTiP DUZEYDE ODENEK GiRiSLERIi
YAPILIR. iCMAL OLUSTURULUR. SiSTEM UZERINDEN
MUHASEBAT GENEL MUDURLUGUNE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILISINCE E-BUTGE PROGRAMI TARAFINDAN
GONDERILEN ODENEK GONDERME BELGELERI KBS’DE
ONAYLANIR

ODENEK GONDERME BELGESi iLE ODENEK KULLANILIR DURUMA
GELIR.
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TENKIS BELGESI i$ AKIS SURECI

TENKIiS BELGESi REViZE, AKTARMA GiBi iSLEMLERIN
YAPILMASINDA DUZENLENIR. TENKiS BELGESi DUZENLENIRKEN
ODENEGIN KULLANILABILIR DURUMDA (ON ODEME
YAPILMAMIS VE HARCANMAMIS) OLMASINA DiKKAT EDILIR.

DUZENLENMIS VE E-BUTCE SiSTEMi UZERINDEN ONAYLANMIS
OLAN ODENEK GONDERME BELGESINiN MALI YIL iCiNDE iPTALi
GEREKTIGINDE ODENEGIN GONDERILDIGi BiRiMiN TALEBi
UZERINE TENKiS BELGESi DUZENLENIR.

E-BUTCE SiISTEMi UZERINDE TERTiP DUZEYDE ODENEK GiRiSLERIi
YAPILIR. iCMAL OLUSTURULUR. SiSTEM UZERINDEN
MUHASEBAT GENEL MUDURLUGUNE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILISINCE E-BUTCE PROGRAMI TARAFINDAN
GONDERILEN ODENEK GONDERME BELGELERi KBS’DE
ONAYLANIR

TENKIS BELGESI iLE ODENEK GONDERME iSLEMi iPTAL EDILIR.
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YATIRIM PROGRAMININ HAZIRLIKLARININ KOORDINASYONU iS AKIS SURECI

YILI YATIRIM GENELGESi VE YATIRIM PROGRAMI HAZIRLAMA
REHBERi CERCEVESINDE YATIRIM PROGRAMININ
HAZIRLANMASINDA KULLANILACAK BELGE VE CETVELLER,
GEREKLi DOKUMANLAR BASKANLIGIMIZ TARAFINDAN BiR YAZI
iLE SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI'NA, YAPI iSLERI
VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI'NA, iDARi VE MALI iSLER DAIRE
BASKANLIGI'NA, KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI'NA, BiLiIMSEL ARASTIRMA KOORDINATORLUGU’NE
GONDERILIR.

HARCAMA BiRiMLERINCE ORTA VADELi MALi PLAN, BUTCE
CAGRISI, BUTCE HAZIRLAMA REHBERI, YATIRIM GENELGESI,
YATIRIM PROGRAMI HAZIRLAMA REHBERI'NE GORE
DUZENLENEN YATIRIM TEKLIFLERi BASKANLIGIMIZA
GONDERILIR.

YATIRIM PROGRAMI TEKLIFLERININ
KOORDINASYONU SAGLANIR.

KURUM iGCiNDE HARCAMA BiRiMLERi VE REKTORLUK
MAKAMI'NCA YAPILAN GORUSMELER SONUCUNDA iDARE
YATIRIM PROGRAMI TEKLIFi (EGiTiM-SPOR-SAGLIK-ARASTIRMA
GELISTIRME PROJELERI) OLARAK AYRI AYRI DUZENLENEREK
YOK'E VE KALKINMA BAKANLIGI’NA GONDERILIR.

KUTAHYA VALILIGi iL PLANLAMA VE KOORDINASYON
MUDURLUGU TARAFINDAN iSTENEN YILI YATIRIM TEKLIFLERI
SEKTOREL BAZDA AYRISTIRILARAK iKiS WEB SAYFASINDAN YAPI
iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN GiRiSLERIi
YAPILIR.

GONDERILEN YATIRIM PROGRAMI TEKLiFi UST YONETiCiMiz VE
TEMSILCILERIMIZ iLE BiRLIKTE DPT MUSTESARLIGINDA
GORUSULUR.




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YAPILAN GORUSMELER SONUCUNDA ALINAN KARARLAR iLE
YUKSEK PLANLAMA KURULUNCA BELIRLENMi$ MAKRO
EKONOMIiK GOSTERGELER BUTGE BUYUKLUKLERi DE GOZ
ONUNDE BULUNDURULARAK YATIRIM PROGRAMI TASARISI

OLUSTURULUR.

BUTGE VE MALi KONTROL GENEL MUDURLUGUNCE
BUTCE TERTIPLERi YONUNDEN iNCELENIR VE
KALKINMA BAKANLIGI’NDA ViZELENIR.

VIZE EDILEN YATIRIM PROGRAMI TASARISI iDARE BUTGE TASARISINA

EKLENIR. BUTGE iLE BiRLIKTE YATIRIM PROGRAMI KANUNLASIR.

123



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YATIRIM DETAY PROGRAMLARI i$ AKIS SURECI

YILI YATIRIM PROGRMININ RESMi GAZETE'DE
YAYINLANMASINDAN SONRA, YILI PROGRAMININ
UYGULANMASI, KOORDINASYONU VE iZLENMESINE DAIR
KARAR HUKUMLERi DOGRULTUSUNDA YAPI iSLERi TEKNiK
DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN HAZIRLANIR.

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINDAN DETAY
PROGRAMLARI HAZIRLIKLARIYLA iLGiLi YAZI GELIR.

GELEN YAZI iLE BiRLIKTE YILI MAKINE TECHizZAT, BUYUK
ONARIM, BiLGi TEKNOLOJILERI VE CESITLi UNIiTELERIN ETUT
PROJELERI iLE iLGiLi PROGRAMIN ODENEGI VE DETAY
PROGRAMI DAGITIM TABLOSU HAZIRLANIR

UNIVERSITE iINTERNET SAYFASINDA YAYINLANIR VE YAZI iLE
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGINA, iDARi VE MALI
iSLER DAIRE BASKANLIGINA, STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI’NA VE KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR.

BiRIMLERDEN GELEN DETAY PROGRAMLARI
KONSOLIDE EDILIR

DUZENLENEN DETAY PROGRAMLARI REKTORLUK MAKAMI'NCA
ONAYLANIR.

DETAY PROGRAMLARI DOSYASI BiLGILENDIRILMEK UZERE
KALKINMA BAKANLIGI’NA, YOK BASKANLIGI'NA VE
DETAY PROGRAMI HAZIRLAYAN HARCAMA BiRiMLERINE
GONDERILIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI
UCER AYLIK YATIRIM GERCEKLESME RAPORLARI

YAPI iSLERi TEKNiK DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN, MALI YIL
iCiNDE 3'ER AYLIK DONEMLER iTiBARIYLE YATIRIM
GERCEKLESME DONEM RAPORLARI iLE iLGiLi GERCEKLESMELER,
YUKSEKOGRETiIM KURULU BASKANLIGI TARAFINDAN YAZI iLE
iSTENIR.

iLGiLi MALI YILI YATIRIM PROJELERININ DONEMSEL, HARCAMA,
REViZE, ODENEK EKLEME GERGEKLESMELERI DONEM
GERCEKLESME TABLOLARINDA DUZENLENIR.

DONEM GERGCEKLESME TABLOLARI STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGI MUHASEBE VE RAPORLAMA MUDURLUGUNDEN
ALINAN KESiN HARCAMA VE GERGEKLESME CETVELLERINE GORE
DUZENLENIR.

DUZENLENEN VERILER KALKINMA BAKANLIGI INTERNET
SAYFASINDAN KAMU YATIRIMLARI PROGRAMINA VERi
GIRISLERi YAPILIR.

UST YAZIYLA BIRLIKTE HAZIRLANAN VE INTERNET

GIRISLERi TAMAMLANAN YATIRIM GERGEKLESME
DURUM RAPORLARI YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIGINA GONDERILIR
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ILLER YATIRIM PROJELERI iZLEME RAPORU

YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN, MALI
YIL iCINDE 4'ER AYLIK DONEMLER iTiBARIYLE, iLLER YATIRIM
PROJELERI iZLEME VE YATIRIM iCMAL GERCEKLESMELERI,
KUTAHYA VALILiGi iL PLANLAMA VE KOORDINASYON
MUDURLUGU TARAFINDAN YAZI iLE iSTENIR.

YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN iLGilLi
MALI YILI YATIRIM PROJELERININ DONEMSEL, PROGRAM
ODENEGi, GDENEK TUTARI VE DONEM SONUNDA YAPILAN
HARCAMALARI, PROJE BAZINDA iLLER YATIRIM PROJELERI

iZLEME RAPORU VE YATIRIM iCMAL TABLOSUNDA DUZENLENIR.

DONEM GERCEKLESME TABLOLARI STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI MUHASEBE VE RAPORLAMA MUDURLUGUNDEN
ALINAN KESiN HARCAMA VE GERGCEKLESME CETVELLERINE GORE
DUZENLENIR.

DUZENLENEN DONEMSEL GERGEKLESMELER KUTAHYA
VALILiGi iL PLANLAMA VE KOORDINASYON
MUDURLUGUNUN iNTERNET SAYFASINA GiRiSLERI
YAPILIR.

UST YONETICINiN iMZASIYLA HAZIRLANAN DONEMSEL

iLLER YATIRIM PROJELERI iZLEME FORMU VE YATIRIM
iCMAL RAPORU KUTAHYA VALILiGi iL PLANLAMA VE
KOORDINASYON MUDURLUGUNE GONDERILIR.
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YILLIK YATIRIM DEGERLEME RAPORU

KALKINMA BAKANLIGI TARAFINDAN HAZIRLANMASI iSTENIR.

YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN YATIRIM
PROJELERiNi UYGULAYAN HARCAMA BiRiMLERI, YILLIK YATIRIM
DEGERLENDIRME RAPORUNUN HAZIRLANMASINA DAYANAK
TESKIL EDEN BiGi VE BELGELER, SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE
BASKANLIGI, STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI, iDARI VE
MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI, KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI VE BiLIMSEL ARASTIRMA
PROJELERI KOORDINATORLUGUNDEN iSTENIR.

YATIRIM PROJELERINi UYGULAYAN HARCAMA BiRiMLERINDEN,
YILLIK YATIRIM DEGERLEME RAPORUNUN HAZIRLANMASINA
DAYANAK TESKiL EDEN BELGELER YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE
BASKANLIGI’NA GELIR.

|
YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI’NA
GELEN BELGELER KONSOLIDE EDILIR.

PROJELERIN GERCEKLESME VE UYGULAMA SONUGCLARINA
iLISKIiN YILLIK YATIRIM DEGERLEME RAPORU HAZIRLANIR.

HAZIRLANAN YATIRIM DEGERLENDIRME RAPORU UST
YAZIYLA SAYISTAY BASKANLIGINA, KALKINMA
BAKANLIGI’'NA, MALIYE BAKANLIGINA VE
YUKSEKOGRETiIM KURULU BASKANLIGINA GONDERILIR.
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HAZINE YARDIMLARININ SERBEST BIRAKMASI TALEBI i$ AKIS SURECI

HAZINE YARDIMI ALAN OZEL BUTGELi iDARELER; MALIYE
BAKANLIGI TARAFINDAN YAYIMLANAN YILI MERKEZi YONETIM
BUTCE UYGULAMA TEBLiGi'NDE BELIRTILEN ESAS VE USULLER
DOGRULTUSUNDA HAZINE YARDIMI TALEP TABLOSUNU HER AY
DOLDURURLAR.

YILI BUTCESI iLE VERILEN VE BLOKE TUTULAN HAZINE
YARDIMLARININ KULLANILABILIR DURUMA GETIRILEBILMESI
iCiN MALIYE BAKANLIGINDAN (BUTCE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGU) HAZINE YARDIMI SERBEST BIRAKMA TALEBINDE

BULUNULUR.

BUTCE VE MALI KONTROL GENEL MUDURLUGU TARAFINDAN
HAZIRLANMIS OLAN HAZINE YARDIMI TALEP TABLOSU
DOLDURULURKEN; STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKALIGI
MUHASEBE KESIN HESAP MUDURLUGUNDEN ALINAN AY SONU
GECiCi MiZANDAKi BAKIYELER ESAS ALINIR. TABLONUN ONCEKi
AY SUTUNUNA AY SONU KASA, BANKA, AVANS, EMANET
DURUMLARI, DIiGER LiKiT DEGERLER VE NAKDi
YUKUMLULUKLERE iLiSKiN BORG BAKIYESi VEREN HESAP
NEGATIF iSARETLE GiRiSLERi YAPILIR. HAZINE YARDIMINA
iHTIYAC DUYULAN AYA AiT SUTUNDA SADECE GERCEKCi GIDER
VE OZGELIR TAHMINLERINE YER VERILEREK, HAZINE YARDIMI
SATIRI BOS BIRAKILIR.

DOLDURULAN HAZINE YARDIMI TALEP TABLOSU UST

YONETICi iMZALI YAZI iLE iLGIiLi AYIN BESINE KADAR

MALIYE BAKANLIGI BUTGE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE GONDERILIR.

MALIYE BAKANLIGI BUTGE VE MALI KONTROL GENEL MUDURLUGU AYLIK NAKIT
iHTIYACLARIMIZI DA GOZ ONUNDE BULUNDURARAK HAZINE YARDIMI

TALEBiMizi DEGERLENDIRIP, E-BUTGE SiSTEMINDE AFP REVIiZE iSLEMiNi YAPMAK
SURETIYLE HAZINE YARDIMLARIMIZI KULLANILABILIR DURUMA GETIRIR.
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KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER RAPORU

5018 SAYILI KAMU MALi YONETiMi VE KONTROL KANUNUNUN
30. MADDESi KAPSAMINDA, UNiVERSITEMiZ TARAFINDAN
HAZIRLANAN iLK ALTI AYLIK UYGULAMA SONUGLARI, iKiNCi
ALTI AYA iLiSKiN BEKLENTi VE HEDEFLERI iLE FAALIYETLERINi
KAPSAYAN KURUMSAL MALi DURUM VE BEKLENTILER RAPORU
HAZIRLANIR.

UNIVERSITEMIZIN iLGiLi MALI YILI VE BiR ONCEKi MALI YIL
VERILERi ALINARAK GELIR VE GiDER GERCEKLESMELERI I. 6
AYLIK (OCAK-HAZiRAN) DONEM BAZ ALINARAK UYGULAMA
SONUGCLARI KARSILASTIRILIR. Il. 6 AYLIK DONEMDE GELIR VE
GiDER YILSONU GERCEKLESMELERi TAHMIN EDILIR.

BUTCE VE GELiR GERCEKLESMELERi KURUMSAL MALi DURUM
VE BEKLENTILER RAPORUNUN FORMATINA UYGUN OLARAK, BiR
ONCEKi YILIN AYRINTILI OLARAK HARCAMA KALEMi BAZINDA
DETAYLANDIRILIR. GRAFIKSEL AYRIMLAR HARCAMA KALEMI
BAZINDA YAPILIR.

KURUMSAL MALi DURUM VE BEKLENTILER RAPORU
HAZIRLANDIKTAN SONRA STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI WEB SAYFASINDAN KAMU OYUNA
DUYURULUR.
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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 iGiN YORUTECEKLERI
FAALIYET-PROJELER iLE BUNLARIN KAYNAK iHTiYACINI VE
PERFORMANS GOSTERGELERINi iCERIR.

UST YONETIM TARAFINDAN ONCELiKLi STRATEJIK AMAGC VE
HEDEFLER iLE iDARE PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI
BELIiRLENIR.

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

HARCAMA BiRiMLERINDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLIDE
EDILIR.

iDARE DUZEYINDE DAGITILACAK GiDERLERIN DAGITIMI
YAPILARAK iDARE PERFORMANS PROGRAMI
OLUSTURULUR.
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MALI KONULARLA iLGILi BiLGi AKISI i$ AKIS SURECI

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN TUM FAALIYETLERE iLiSKiN

HAZIRLANAN RAPORLAR UNIVERSITE WEB
SAYFASINA AKTARILIR.

\ 4

HARCAMA BiRIMLERINE BUTGE VE DIiGER
MALI KONULARLA iLGilLi BiLGi VE
DOKUMANLAR WEB SAYFALARINDAN
DUYURULUR.

A 4

HARCAMA BiRiIMLERINE KANUN, TUZUK,
YONETMELIK VE BUTCE UYGULAMA

TALIMATLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISIKLIKLER WEB SAYFALARINDAN
DUYURULUR.
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DOGRUDAN TEMIN USULU iLE YAPILACAK ALIM iSLEMLERi ON MALiI KONTROLU i$ AKIS
SEMAS

GOREVLI PERSONEL TARAFINDAN, MERKEZ YONETIM HARCAMA
BELGELERi YONETMELIGI’NiN iLGiLi MADDELERINDE BELIRTILEN
TUM BELGELERLE BiRLIKTE ODEME EMRi BELGESi DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN, ODEME EMRI BELGESI
VE EKI BELGELER KONTROL EDILDIKTEN SONRA “ KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK
IMZALANIR VE HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR. HARCAMA
YETKILIS| TARAFINDAN DA IMZALANDIKTAN SONRA STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI’NA GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER, SERMAYE
GIDERLERINDEN YAPILAN HARCAMALAR EN GEC 7 i$ GUNU,
DIGER HARCAMALAR EN GEC 5 GUN iCINDE KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET HAYIR

ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ODEME EMRIi BELGESINE “ l
KONTROL EDILMI$ 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
YETKILISINE 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 BIiRIMINE GELiS TARIHINDEN
EN GEC 4 iS GUNU ICINDE INCELENIR
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PERSONEL GIDERLERI EK DERS UCRETI iS 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 DIiGER
BiRIMLERDEN GOREVLENDIRME iSTENIR. DIGER BiRIMLER
TARAFINDAN UYGUN GORULEN GOREVLENDIRMELER, OGRETIM
ELEMANININ KENDI BiRiMINDE VERDIGi DERSLER VE VARSA
BASKA BiRIMLERDE VERDIiGi DERSLER DETAYLI OLARAK
LISTELENIR VE iLGIiLl BIRIMLERE GONDERILIR

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

iLGILi AYA AIT FIiLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU MERKEZi YONETIM HARCAMA
DUSULUP GERIYE KALAN DES YUKLERINDEN EKDERS UCRET BELGELERiI YONETMELiGi ORNEK
CiZELGESIi HAZIRLANIR 15/A
\_//_
HAZIRLANAN CIiZELGE YOK TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU MERKEZi YONETiIM HARCAMA
TESPITINDE UYULACAK ESASLARA VE DiGER iLGiLi MEVZUATA BELGELERiI YONETMELiGi ORNEK
UYGUNLUGU YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU CiZELGEYE GORE 13

CESITLi ODEMELER BORDROSU VE BANKA LISTESI DUZENLENIR

\/

ODEME EMRI BELGESI E- BUTGE SISTEMINDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERi YONETMELIGI’NIN 13.
MADDESINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL

SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE

UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK iIMZALANIR VE EKI
BELGELERLE BiRLIKTE HARCAMA YETKILINSE GONDERILIR
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HARCAMA YETKILiS| TARAFINDAN iMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER HER AYIN 5’'INE KADAR STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI’'NA GONDERILIR

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

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi

EVET

ON MALI KONTROL BiRIMINCE ON MALI KONTROL FORMU
TANZIM EDILEREK ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER ILE
BIRLIKTE ODEME iCIN MUHASEBE 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

MADDIi HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKIN BILGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMINE GELIS TARIHINDEN
ITIBAREN EN GEG 4 iS GUNU iCINDE INCELENIR
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MEVZUATA UYGUN MU?

HAYIR

UYGUN GORULMEME
NEDENLERIiNi BELIRTEN GORUS
YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR
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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 iLiISKIN 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
EMRi BELGESINE BAGLANMASI GEREKIR

YOLLUK BiLDIiRIMLERIi ODEME EMRi BELGESINE BAGLANMADAN ONCE BiLDIRiM SAHiBI
VE BIRIM YETKILiSI TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME 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
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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 EMRIi BELGESINE UYGUN GORULMEME
“KONTROL EDILMI$ 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 ILISKIN iLGiLi MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKIN BIiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMINE GELIS TARIHINDEN
ITIBAREN EN GEG 4 iS GUNU iCiNDE INCELENIR
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4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNUN 21. MADDESINE TABi MAL VE HiZMET ALIMI iLE YAPIM
ISLERINDE, IHALE YOLUYLA YAPILACAK ALIM iSLEMLERI ON MALIi KONTROLU i$ AKIS
SEMASI

iHALE YETKILiSi, KARAR TARIHINi iZLEYEN GEG 5 i$ GUNU iCINDE
iHALE KARARINI ONAYLAR VEYA GEREKCESINi AGIKCA BELIRTMEK
SURETIYLE iPTAL EDER. KARAR ONAYLANDIKTAN SONRA 1. VE 2.
EN AVANTAILI TEKLIF SAHIBININ GECICi TEMINAT MEKTUPLARINI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERIR

ON MALI KONTROLE TABI TUTULAN TAAHHUT EVRAKI VE
SOZLESME TASARISI iLE BUNLARA iLiSKiN TUM BILGi VE
BELGELERDEN OLUSTURULAN BIR ASIL, BIR ONAYLI SURET
OLMAK UZERE iKi NUSHA ISLEM DOSYASI Dizi PUSULASI
DUZENLENEREK STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ON
MALI KONTROL BiRIMINE GONDERILIR. OGN MALI KONTROL
BIRIMINCE EN GEC 10 iS GUNU iCERISINDE KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET HAYIR
UYGUN GORUS YAZISI UYGUN GORULMEME
YAZILARAK ASIL iSLEM DOSYASI NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
iLE BiRLIKTE HARCAMA YAZISI YAZILARAK EVRAK
YETKILISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILiSiNE
GONDERILIR

HARCAMA BiRIMINCE; KANUN’UN 42. MADDESINE GORE iIHALE
UZERINDE KALAN ISTEKLI SOZLESMEYE DAVET EDILIR. SOZLESME
YAPILACAGI GUN KiK YASAKLILIK TEYiDi ALINARAK, KESIN
TEMINATI YATIRAN ISTEKLI ILE BINDE 7,5 ORANINDA SOZLESME
DAMGA VERGISI, VARSA ONBINDE5 ORANINDA KiK PAYI VE
TAAHHUT EDILEN BELGELERI GETIRMEK KAYDIYLA SOZLESME

IMZALANIR VE HEMEN GECICi TEMINATI IADE EDILIR. MAL
ALIMLARINDA, MALIN SOZLESME YAPMA SURESI ICINDE TESLIM
EDILMESi VE BUNUN iDARECE UYGUN BULUNMASI HALINDE,
SOZLESME YAPILMASI VE KESIN TEMINAT ALINMASI ZORUNLU
DEGILDIR
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IHALE UZERINDE KALAN iSTEKLININ KESIN TEMINATI YATIRMAYIP IV R VGRS

SOZLESMEYi IMZALAMAMASI DURUMUNDA HERHANGI BIR
ISLEM YAPILMAKSIZINGEGICI TEMINATI GELIR KAYDEDILIR. BU
DURUMDA EKONOMIK AGIDAN EN AVANTAJLI iKINCi TEKLIF

FIYATININ iHALE YETKILISINCE UYGUN GORULMESI KAYDIYLA VE
BELIRTILEN SURELER iGINDE GEREKLI TEBLIGATLAR YAPILMAK
SURETIYLE BU ISTEKLIYLE SOZLESME YAPILABILIR. EKONOMIK

AGIDAN EN AVANTAJLI iKiNCI TEKLIF SAHIBININ DE SOZLESMEYi
IMZALAMAMASI HALINDE ISE, BU ISTEKLININ GECICi TEMINATI
GELIR KAYDEDILEREK IHALE iPTAL EDILIR. SOZLESME YAPILIRSA

SOZLESME VE EKLERI 5 iS GUNU ICERISINDE STRATEJI GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGI’NA GONDRILIR.

SOZLESME BEDELI, HER YIL BELIRLENEN PARASAL LiMiTi ASAN
iHALELERE iLiSKIN iHALE SONUGLARI, KANUNUN 47.
MADDESINDE BELIRTiLEN HUSUSLAR CERGEVESINDE EN GEG 15
GUN IGINDE KAMU iHALE BULTENINDE iLAN EDILIR

iHALE KONUSU MAL VEYA HiZMET ALIMI iLE YAPIM iSiNiN
MUAVYENESIi VE KABULU, ILGiLi MEVZUAT HUKUMLERI
CERGEVESINDE OLUSTURULAN MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU

TARAFINDAN GERCEKLESTIRILIR

MAL ALIMLARINDA ILGiLi MEVZUATA GORE AMBAR KAYIT
iSLEMLERI YAPILARAK TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENIR

GOREVLI PERSONEL TARAFINDAN MERKEZI YONETIM HARCAMA
BELGELERiI YONETMELIGI’NIN iLGiLi MADDELERiINDE BELIRTILEN
TUM BELGELERLE BiRLIKTE ODEME EMRI BELGESI DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLISi TARAFINDAN; ODEME EMRi BELGESI
VE EKi BELGELERE KONTROL EDILDIKTEN SONRA, KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR SERHi DUSULEREK
iMZALANIR VE HARCAMA YETKILiSINE GONDERILIR. HARCAMA
YETKILiSi TARAFINDAN DA iIMZALANDIKTAN SONRA STRATEIi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI'NA GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER SERMAYE 138
GIDERLERINDEN YAPILAN HARCAMALAR EN GEC 7 iS GUNU,

DIGER HARCAMALAR EN GEC 5 i$ GUNU iCINDE KONTROL EDILIR
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ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ODEME EMRi BELGESINE
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI
DUSULEREK EKi BELGELER ILE BIRLIKTE ODEME iCiN MUHASEBE
YETKILISINE 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 BiRiIMINE GELiS TARIHINDEN
EN GEC 4 iS GUNU iCINDE INCELENIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

4734 SAYILI KAMU iHALE KANUNU 19. MADDESINE TABi MAL VE HiZMET ALIMI iLE YAPIM
ISLERINDE iHALE YOLUYLA YAPILACAK ALIM iSLEMLERiI ON MALI KONTROLU i$ AKIS SEMASI

SOZLESME iMZALANMADAN ONCE, UZERINE iHALE YAPILACAK
iSTEKLi TARAFINDA BiNDE 4,5 ORANINDA iHALE KARAR DAMGA
VERGISi YATIRILARAK, UNiVERSITEMIZE AiT ON MALiI KONTROL
YONERGESININ 11. MADDESi GEREGINCE ON MALi KONTROLE
TABi TUTULUR

ON MALi KONTROLE TABi TUTULAN TAAHHUT EVRAKI VE
SOZLESME TASARISI iLE BUNLARA iLiSKiN TUM BILGi VE
BELGELERDEN OLUSTURULAN BiR ASIL, BiR ONAYLI SURET
OLMAK UZERE iKi NUSHA iSLEM DOSYASI DizZi PUSULASI
DUZENLENEREK STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ON
MALi KONTROL BiRiMiNE GONDERILIR. ON MALi KONTROL
BiRiIMINCE EN GEG 10 i$ GUNU iCERiSINDE KONTROL EDILIiR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET HAYIR
y y
UYGUN Gor_zus YAZISI UYGUN GORULMEME
YAZI'LARQK {\SIL ISLEM DOSYASI NEDENLERiNi BELIRTEN GORUS
iLE Btll'u_lKTE F}ARCAH_/IA YAZISI YAZILARAK EVRAK
YETKIiLISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR

HARCAMA BiRiMiNCE; KANUN’UN 42. MADDESINE GORE iHALE
UZERINDE KALAN iSTEKLi SOZLESMEYE DAVET EDILIR. SOZLESME
YAPILACAGI GUN KiK YASAKLILIK TEYiDi ALINARAK, KESIiN
TEMINATI YATIRAN iSTEKLI iLE BINDE 7,5 ORANINDA SOZLESME

DAMGA VERGISi, VARSA ONBINDE5 ORANINDA KiK PAYI VE
TAAHHUT EDILEN BELGELERI GETIRMEK KAYDIYLA SOZLESME
iMZALANIR VE HEMEN GECiCi TEMINATI iADE EDILIR. MAL
ALIMLARINDA, MALIN SOZLESME YAPMA SURESI iCiNDE TESLIM
EDILMESi VE BUNUN iDARECE UYGUN BULUNMASI HALINDE,
SOZLESME YAPILMASI VE KESIN TEMINAT ALINMASI ZORUNLU
DEGILDIR
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iHALE UZERINDE KALAN iSTEKLININ KESiN TEMiNATI YATIRMAYIP
SOZLESMEYi IMZALAMAMASI DURUMUNDA HERHANGiI BiR iSLEM
YAPILMAKSIZIN GEGiCi TEMiNATI GELIR KAYDEDILIR. BU
DURUMDA EKONOMIK AGIDAN EN AVANTAJLI iKiNCi TEKLIF
FiYATININ iHALE YETKIiLISNCE UYGUN GORULMESi KAYDIYLA VE
BELIRTILEN SURELER iCiNDE GEREKLi TEBLIGATLAR YAPILMAK
SURETIYLE BU iSTEKLIYLE SOZLESME YAPILABILIR. EKONOMIK
ACIDAN EN AVANTAJLI iKiNCi TEKLIF SAHIBINiN DE SOZLESMEYi
iMZALAMAMASI DURUMUNDA iSE, BU iSTEKLININ GEGiCi
TEMINATI GELIR KAYDEDILEREK iHALE iPTAL EDILIR. SOZLESME
YAPILIRSA SOZLESME VE EKLERI 5 i$ GUNU iCiINDE STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIG’NA GONDERILIR

SOZLESME BEDELI, HER YIL BELIRLENEN PARASAL LiMiTi
ASAN iHALELERE iLiSKiN iHALE SONUCLARI, KANUNUN 47.
MADDESINDE BELIRTILEN HUSUSLAR GERGCEVESINDE EN
GEC 15 GUN iCiNDE KAMU iHALE BULTENINDE iLAN EDILIR

iHALE KONUSU MAL VEYA HiZMET ALIMI iLE YAPIM iSiNiN
MUAYENESI VE KABULU, iLGiLi MEVZUAT HUKUMLERI
GERCEVESINDE OLUSTURULAN MUAYENE VE KABUL
KOMIiSYONU TARAFINDAN GERCEKLESTIRILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET

ON MALiI KONTROL BiRiMiNCE ODEME EMRi BELGESINE
“KONTROL EDILMiS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHi
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BiRLIKTE ODEME iCiN MUHASEBE
YETKILiISINE GONDERILIR

ODEME EMRIi 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 BiRiMIiNE GELiS TARIHINDEN
EN GEC 4 i$ GUNU iCiNDE iNCELENIR

LBIRIM iS AKIS SEMALARI

HAYIR

UYGUN GORULMEME
NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR

\/
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 BORGLANMASI, KiRA, KEFALET,
ZAM VE TAZMINAT ODEMELERINDE 657 SY. KANUNUN 152. MD. SINE GORE 7 GUNU ASAN
HASTALIK iZiN SURELERI VB. GIRILEREK HESAPLAMA iSLEMi GERGEKLESTIRILIR.

v

STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGI TARAFINDAN SAY2000i
SISTEMINDEN BORDRO DOKUMU
ALINIR.

ODEME EMRIi BELGESI E- BUTGE SISTEMiINDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETiIM HARCAMA BELGELERi YONETMENLIGiNiN 9.
VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK

GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR.

GERGEKLESTIRME GOREVLiSi 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 BASKANLIG’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LiSTESi HAZIRLANARAK

iLGiLi BANKAYA GONDERILIR.
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

iLGiLi AYIN PERSONEL EMEKLi KESENEKLERi HAZIRLANARAK
SGK' YA GONDERILIR. ELDE EDILEN GIKTI KONTROLU YAPILARAK
STRATEJi GELiISTIRME DAIRESi BASKANLIGINA GONDERILIR.

ODEME GERGEKLESIR.
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

DIGER ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA BiRiMLERINiN; ELEKTRIK, SU, TELEFON GiBi
GiDERLERI iLE PERSONELE AiT TEDAVi GiDERLERi (ECZANE,
HASTANE, iLAC GiBi) VE DIGER GIiDERLERINiN ODENMESINDE,
MERKEZi YONETiIM HARCAMA BELGELERi YONETMELIiGi VE
iLGiLi MEVZUATINDA TANIMLANAN FATURA VEYA FATURA
YERINE GEGEN BELGELER, GOREVLILERCE KONTROL EDILIR.

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

TUKETIMLER BELIRLENiP OZEL TUKETIMLER iLGILILERDEN

TAHSIL EDILIR.

OZEL TUKETIMLERIN TAHSILINE AiT BANKA DEKONTU iLE
BiRLIKTE DUZENLENEN VE YETKILILERCE ONAYLANAN LiSTELER
VE GIDERIN CESiDINE BAGLI OLARAK MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi VE iLGiLi MEVZUATINA
GORE DUZENLENMESi GEREKEN BELGELER ODEME EMRI
BELGESINE BAGLANARAK GERCEKLESTIRME GOREVLISINE
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 GELiSTIRME 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.
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YONETMELIK VE YONERGELER

iLGiLi KOMiSYONCA HAZIRLANAN YONETMELiIK 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 YONETMELIK VE YONERGELERIN OGRENCI BiLGi
SISTEMINE UYARLAMAK VE WEB'DE YAYIMLAMAK UZERE

ENFORMATIK BOLUM BASKANLIGINA GONDERILMESIi
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

AKADEMIK TAKViMiN HAZIRLANMASI

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI AKADEMIK TAKViMi
GEREGI, UNIVERSITEMIZ EGiTiM - OGRETIM VE SINAV
YONETMELIKLERi CERCEVESINDE UNiVERSITEMIZ EGITiM -
OGRETiIM AKADEMIiK TAKViMi HAZIRLANIR.

A 4

AKADEMIK TAKViM TASLAGI UNIVERSITEMiZ
SENATOSUNDA GORUSULMEK UZERE REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR.

SENATODA KABUL EDILEN AKADEMIiK TAKViM YUKSEKOGRETIM
KURULU BASKANLIGINA, UNiVERSITE REKTORLUKLERINE, TUM
BiRiMLERE, WEB'DE YAYIMLANMAK UZERE ENFORMATIK

BOLUM BASKANLIGINA GONDERILIR.
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

OGRENCIi REHBERI

OGRENCi REHBERINDE YER ALAN
BiLGILERDE MEYDANA GELEN
DEGISIKLIKLER OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI TARAFINDAN GUNCELLENIR.

y

REHBERIN BASILMASI iCiN

GEREKLi DUZENLENMELER
YAPILIR.

OGRENCi REHBERLERI, EGIiTiM - OGRETiM DONEMININ

BASINDA YENI KAYIT YAPTIRAN OGRENCILERE VE
OGRETIM ELEMANLARINA DAGITILMAK UZERE iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BOLUM/PROGRAM ACILMASI

|
BiRIMLERDEN GELEN TEKLIF DOSYALARININ YUKSEKOGRETiIM KURULU
KRITERLERINE GORE OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN
iNCELENIR

BiRIMLERIN KURUL KARARLARI iLE TEKLiF DOSYALARI
UNIVERSITE SENATOSUNA SUNULUR

SENATO KARARI OLUMLU
MuU?

EVET HAYIR

BU KARAR iLE TEKLIF DOSYALARI UST YAZI EKiNDE BiRiIMLERE TEKLiF DOSYALARI GERI iADE EDILIR
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA ARZ
EDILIR

YOK KARARI OLUMLU
MuU?

YOK KARARI OLUMLU iSE iLGiLi BiRiME VE
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA BiLDIRiLiR

YOK KARARI OLUMSUZ iSE iLGiLi BiRIME BILDIRILIR

DERSLERE REFERANS KODU VE DERS KODU VERILIR VE BU
DERSLER OGRENCI BiLGi SISTEMiNDE iDEAL DERSLER
BOLUMUNE GiRiLIR.
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YENIi OGRENCI KAYITLARI

OSYM'DEN GELEN YUKSEKOGRETIM PROGRAMLARI VE

KONTENJANLARI KILAVUZUNDA YER ALACAK
YUKSEKOGRETIM PROGRAMLARININ KONTENJANLARI
ILE KOSULLARI OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN BiRiMLERE GONDERILIiR

BiRIMLERDEN GELEN TEKLIiFLER UNiVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULUR

UNIVERSITE YONETIM KURULUNDAN GIKAN KARARLARI
OSYM'YE GONDERILIR

YOK AKADEMIiK TAKViMi GEREGi YENi OGRENCI KAYIT
TARIHLERIi VE KAYIT ADRESLERi OSYM'YE BiLDIRILiR

A 4

OSYM TARAFINDAN UNiVERSITEMIZE YERLESEN
OGRENCILERIN DATASI GSYM'NiN WEB
ADRESINDEN ALINIR

DATA OGRENCI BiLGi SISTEMINE YUKLENECEK SEKLE
DONUSTURULUR

YENi OGRENCi KAYITLARININ YAPILAMASI iLE iLGiLi KAYIT
ESASLARI BiRiMLERE GONDERILIR

EK YERLESTIRME KONTENJANLARININ
BELIRLENEBILMESI iCiN UNIVERSITEMIZE KAYIT
YAPTIRAN YENi OGRENCi SAYILARI OSYM'YE
BIiLDIRILIR

YENi OGRENCi KAYITLARINDA YABANCI DiL MUAFIYET SINAVI iCiN MURACAAT
EDEN OGRENCILERIN AKADEMIiK TAKViMDE BELIRLENEN TARIHTE YABANCI DiL
BOLUM BASKANLIGINCA YAPILAN YABANCI DiL SINAV SONUCLARI OGRENCI
BiLGi SISTEMINE iSLENIR

OSYM'DEN GELEN EK YERLESTIRME iLE UNiVERSITEMIZE YERLESEN YENi

OGRENCILERE DE YENi OGRENCi KAYITLARI iLE iLGiLi iSLEMLER
YAPILARAK BiRiIMLERE GONDERILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

HARCLAR

BAKANLAR KURULUNDA KARARI KABUL EDILEN VE RESMi
GAZETE'DE YAYIMLANARAK YURURLUGE GIiREN
YUKSEKOGRETIM KURUMLARINDA CARi MALIYETLERINE
OGRENCi KATKISI OLARAK ALINACAK KATKI PAYLARI iLE iKiNCi
OGRETIM UCRETLERININ TESPITINE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA NORMAL OGRETiIM OGRENCILERINE AiT
KATKI PAYLARININ ARTIRILIP ARTIRILMAYACAGINA DAIR TEKLIF
UNIVERSITE YONETiM KURULUNA SUNULUR

YENI EGIiTiM - OGRETiM YILI iCiN OGRENCILERIN BiRIMLERCE HARG TiPLERi
BELIRLENIR (NORMAL OGRETiM, iKiNCi OGRETiM, HARG KREDISi ALAN, %50
ZAMLI, %100 ZAMLI, %10 GIREN OGRENCILER V.B.) BiRiMLER TARAFINDAN
OGRENCI BiLGi SISTEMINE GiRIiLEN HARC TiPLERINE GORE HARC MiKTARLARI
SISTEME GiRILiR

A 4

FAKULTE, BOLUM VE HARC TiPINE GORE HARG
MIiKTARLARI OGRENCILERE ATANIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KAYIT YENILEMELER

AKADEMIK TAKViIMDE BELIRTiLEN KAYIT YENiLEME SURESi
BASLAMADAN ONCE, UNIVERSITEMIZ EGiTiM-OGRETIM VE
SINAV YONETMELIKLERi CERCEVESINDE KAYIT YENILEME
TAKViMi DUZENLENIR VE BiRiIMLERE GONDERILIR.

A
KAYIT YENILEME iSLEMLERININ
iNTERNET ORTAMINDA YAPILMASI
iLE iLGiLi OLARAK OGRENCI BiLGi
SiISTEMi HAZIR HALE GETIRILIR.
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BURSLAR

KREDi YURTLAR KURUMU GENEL MUDURLUGUNCE
UNIVERSITEMiZ OGRENCILERINE AYRILAN BURS
KONTENJANLARI, BiRiMLERiIMiZDEKi OGRENCI SAYISINA
ORANTILANIR VE BiRiMLERiMizZE DUSEN BURS
KONTENJANLARI BiRiMLERE YAZI iLE BiLDIiRIiLiR

BiRiIMLERCE DUZENLENEN FORMLAR, KREDi YURTLAR
KURUMU GENEL MUDURLUGUNUN WEB ADRESINDEKi
SISTEME OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI’NCA iSLENIR VE

BiLGiSAYAR CIKTILARI KREDi YURTLAR KURUMU GENEL
MUDURLUGUNE GONDERILIR.

KREDi YURTLAR KURUMU GENEL MUDURLUGUNCE
DEGERLENDIRME SONUCU BURS KAZANAN OGRENCILERIN
DURUMLARI iLE iLGiLi KREDi YURTLAR KURUMU GENEL
MUDURLUGUNDEN GELEN YAZILAR TAKiP EDILIR.
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YAZ OKULU

YAZ OKULUNDA ACILMASI ONGORULEN DERSLER iLAN EDILIiR

iNTERNET UZERINDEN DERS SECiMi

DERS UCRETLERININ 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
iSTENiIYOR MU?

YAZ OKULU FINAL SINAVLARI

EVET HAYIR

iADE iSLEMI iCiN BiRiM OGRENCiI
iSLERINE BASVURARAK iADE
FORMUNUN ALINMASI, ALINAN
FORMLA STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA BASVURU

DERS PROGRAMINDA CAKISAN
VEYA ACILMAYAN DERSLERIN
YERINE YENi DERS ALMAK iGiN

BOLUM BASKANLIGINA DiLEKGE iLE
BASVURU

iADELER BASVURU FORMUNDA
BELIRTILEN IBAN NOLU HESAPLARA
YATIRILIR
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GUNLUK, AYLIK RAPORLARDAN VE
DIGER DOKUMANLARDAN RAPORU
HAZIRLANIR

GEREKLI iSTATiSTiKi GRAFiK VE
SUNUMLARI HAZIRLANIR

HAZIRLANAN SUNUM VE METINLERI
GENEL SEKRETERLIGE GONDERILIR

HAZIRLANAN SUNUM VE METINLERI
REKTORLUK MAKAMINA GONDERILIR

HiZMETLERi DEGERLENDIRME VE
GELISTIRMEDE KULLANMAK UZERE
DOSYALANIR

IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ISTATISTIK VE RAPORLAMA IS SURECI

Giinliik
Haftalik
Yilhik

GUNLUK KUTUPHANE
KULLANIM
iSTATISTIKLERINi DERLENIR

ODUNGC VERME
iSTATISTIKLERINi AL

KATALOGLAMA -
SINIFLANDIRMA VE TEKNIK
iSLER iSTATISTIKLERI
DERLENIR

VERi TABANLARI AYLIK
KULLANIM
iSTATiISTIKLERINI
ALINIR

MULTIMEDIA
iSATISTIKLERiNi
ALINIR

iNTERNET HiZMETi
iSTATISTIKLERINi
ALINIR

TANITIMI YAPILAN
YAYAINLARIN
iSTATiISTIKLERINi ALINIR

DANISMA MASASI
iSTATISTILERiNi ALINIR

KUTUPHANELER ARASI
ODUNC ALMA/VERME
iSTATISTIKLERiNi ALINIR

SURELi YAYIN
iSTATISTIKLERINi
ALINIR

KULLANICI EGiTimi VE
TANITIM iSTATISTIKLERINi
ALINIR

AYLIK iSTATISTIK
FORMLARINI
HAZIRLANIR

YILLIK FAALIYET RAPORU VE HiZMETLERiI DEGERLENDIRME
VE GELISTIRMEDE KULLANMAK UZERE DOSYALANIR
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Gunlik

GUVENLIK KAPISINDAN
GIRiS - CIKIS
iSTATiSTiGi ALINIR

GECIKMI$ YAYIN
iSTATiSTiGi ALINIR

iLGILILERE e — POSTA
GONDERILIR

AYLIK iSTATISTIK iCiN
BiLGILER DOSYALANIR

ISLEM BITIRILIR



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

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 GiZELGELERI iLGiLi PERSONELE
iMZALATILIR

iMZALANAN CiZELGE TAHAKKUKA
BAGLANIR

ON MALi OKNTROL VE ODEME iGiN
STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

RAF DUZENi SAGLAMA iS AKIS SURECi

YENi SAGLAMA VE TEKNIK iSLERIi
TAMAMLANAN YAYINLAR
OKUYUCUDAN DONEN YAYINLAR
DANISMA KAYNAKLARINI iCEREN
YAYINLAR

YAYIN TURU
BELIRLENIR

KATALOG NUMARASINA MURACAAT KAYNAGI SAYI/ARSIV
GORE SIRALANIR

KATALOG NUMARASINA
GORE SIRALANIR SON SAYI

KITAP RAFINA
YERLESTIRILIR ALFABETIK SIRALANIR ALFABETIK SIRALANIR

DANISAM KAYNAKLARI
BOLUMUNDE RAFA
YERLESTIRILIR

EVET HAYIR

EVET
RAFTA YER ACILIR SON SAYI RAFINA
YERLESTIRILIR

RAFTA YER ACILIR

HAYIR «-

ARSIV BOLUMUNE

YERLESTIRILIR

HAFTALIK RAF DUZENi
KONTROL EDILIR

iSLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI
YENI GELEN YAYINLAR HIZMETI IS AKIS SURECI

HAFTANIN iLK i$ GUNU TEKNiK
iSLERi BITEN, YENi SAGLANAN
YAYINLAR TESLIM ALINIR

YENi GELEN YAYINLAR, TANITIM
RAFINA SAYILARAK YERLESTIRLIR

HAFTANIN iLK i$ GUNU RAFTAKi
YAYINLAR SAYILARAK TOPLANIR

SAYILARI DEGERLENDIRILEREK
iSTATISTiK HAZIRLANIR

YENi GELEN YAYINLAR VE TANITIM
RAFINDAKi TOPALANAN
YAYINLARKOLEKSiYONDAKi
YERLERINE YERLESTIRILR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BELIRLI GUN VE HAFTALAR ETKINLIKLERI i$ AKIS SURECI

YILLIK ETKINLIK TAKViMI
HAZIRLANIR

GUN/HAFTA iLE iLGILi BILGILER
TOPLANIR

GUN/HAFTA iLE . -
iLGILi YAYINLAR GORSEL/ISITSEL

YAYINLAR TESHIR RAFINA
SAYILARAK YERLESTIRILiR

GUN/HAFTA BiTiMiNDE YAYINLAR
SAYILARAK TOPLANIR

SAYILAR DEGERLENDIRILEREK
iSTATiSTiK HAZIRLANIR

YAYINLAR KOLEKSiYONDAKIi
YERLERINE YERLESTIRILiR

FiLM, ARSIV VE REZERVASYON
FORMLARI HAZIRLANIR

BASILI BiLDiRi, e — POSTA VE WEB
ARACILIGI iLE DUYURULUR

PANOLARDA GEREKLi GOSTERIM
YAPILIR

iSTATISTIKLER VE ANKET FORMLARI
DOSYALANIR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

VERI TABANLARI KULLANICI EGIiTIMIi iS AKIS SURECI

AKADEMIK YIL BASINDA PROGRAM
HAZIRLANIR

RESMi YAZI, e-POSTA VE iKLi
GORUSMELERLE DUYURULUR

PROGRAM GELEN TALEPERE GORE
DEGERLENDIRILIR

e- KAYNAK TANITIM MATERYALI
HAZIRLANIR

GELEN GRUPLAR KARSILANIR

KUTUPHANE HAKKINDA GENEL BiLGi
VERILIR

KUTUPHANE WEB SITESININ
KULLANIMI HAKKINDA BiLGi VERILIR

TANITIM MATERYALI DAGITILIR

iLGiLi ABONEYE VERiI TABANLARI
GENEL OLARAK ANLATILIR

e- KITAP VE e- DERGI KULLANIMI
UYGULAMALI OLARAK ANLATILIR

GELEN SORULAR CEFVAPLANDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

UYELIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI

UNIVERSITEMiz
EVET MENSUBU MU? HAYIR

|

UNIVERSITEMIZ iLE KULTUR VE TURiZM
BAKANLIGI ARASINDAKI iSBiLRLIGi
PRTOKOLU (19/10/2009)

KUTUPHANEMIZE Mi/
iL HALK
KUTUPHANESINE Mi
UYE OLACAK

iL HALK KUTUPHANESI

ONAYLI HALK
KUTUPHANESI
UYELIK BELGESi
VAR MI?

UNIVERSITE

KULLANICI KiMLIGi

KONTROL EDILiR KUTUPHANE Miz

OYESi mi? PROTOKOL HAKKINDA
BiLGILENDIRILIR

HAYIR«

KUTUPHANE
YONETMELIGI
OKUTULUR

KULLANICI KiMLIGi
KONTROL EDILIR

ONAYLI UYELIK

UYE KAYIT FORMU BELGESi DUZENLENIR

DOLDURTULUR

KUTUPHANE
YONETMELIGi

OKUTULUR

" I KULLANICIYA TESLIM
SISTEME UYELIK KAYDI EDILIR

YAPILIR UYE KAYIT FORMU

DOLDURTULUR

SISTEME UYELIK KAYDI
YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ODUNG VERME IS SURECI

ODUNC/UZATMA
JIADE Mi?

ODUNGC VERME

EVET HAYIR

UZATMA ¢

GECIKME CEZASI YAYIN iADE ALINIR
ALINIR

MANYETiK BAND

UNIVERSITEMIZ
MENSUBU MU?

EVET

!

— YUKLENIR
iSLEMLERI is KUTUPHANE iGiNDE GECIKME CEZASI
AKIS SURECI YgUII:LANIIMifi ALINIR v RAFA GONDERILIR
END
UYGULANIR NLENDIRILIR HAYIR
G oL ?
OKUYUCU KiMLiGi
YAYIN 6DUNC KONTROL EDILIR l
VERILEBILIR Mi? HAYIR EVET

SURE UZATILIR YAYIN iADE ALINIR

SISTEMDEN ODUNGC - .
- KUTUPHANE ICINDE
VERILIR KULLANIMA

iADE TARIHi MANYETIK BAND
YONLENDIRILIR

BiLDIRILIiR YUKLENIR

REZERV RAFINA
YERLESTIRILIR
(BEKLEME SURESI 3
GUN)

iADE TARIHi
BiLDIRILIR

MANYETiK BAND
BOSALTILIR

OKUYUCUYA
TESLIM EDILIR

REZERV SAHiBI
TALEP ETTi Mi?

EVET HAYIR

SISTEMDEN ODUNGC

BASKA REZERV

VERILIR VAR

EVET HAYIR

iSLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

GECIKME CEZASI ISLERI SURECI

KiTAP VB. DOKUMANLARIN ODUNC
ALMA SURESI iCERISINDE
GELMEDIGi TESPIT EDILIR

ODUNC ALINAN VE GUNUNDE iADE
EDILMEYEN MATERYALLER iCiN iKi
DEFA HATIRLATMA YAZISI YAZILIR

BiR AY iCERiSINDE MATERYAL iADE
EDILMEZSE KAYIP KABUL EDILIR.
DURUM YASAL iSLEM YAPILMASI

iCiN REKTORLUK MAKAMINA

BiLDIRILIR

MATERYALLERIN GUNUNDE iADE
EDILMEDIKLERi TAKDIiRDE HER
GEGEN GUN iCiN PARA CEZASI

ALINIR

MUTEMED ALINDI BELGESi iLE
TAHSIL EDILEREK MUHASEBE
YETKiLiSi MUTEMED KASA
DEFTERINE iSLENiIR

PARA iLE MAKBUZ KOGANI
MUHASEBE YETKiLiSi TARAFINDAN
KONTROL EDILIR

PARA MIKTARI VEYA KOCANDA
EKSIKLiK VARSA TAMAMLATILIR,
YOKSA KASA CiZELGESINE iSLENIR

PARA STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI’NIN MUHASEBE BiRiMi
VEZNESINEYATIRILIR

DEKONT ASLI VE iLGiLi BELGELER
MUHASEBE iSLEM FiSiNE EKLENEREK
iLGiLi HESAPLARDA KAYIT ALTINA
ALINIR

KASA CiZELGESI VE DEKONTUN BIiRER
NUSHASI DOSYALANIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KUTUPHANELERARASI iSBIRLiGI VE BELGE SAGLAMA iS SURECI

YAYIN iSTEME i$ AKIS SURECI

TESPIT EDILEN
YAYINLAR iSTENIR

KOLEKSIYONDA VAR
mi?

YOK VAR

MAKALE

ULAKBiM UBSS’YE

l l YONLENDIRILIR

HAYIR EVET

KULLANICI KiTS’E iSTEK GiRiSi

YAPILIR

BiLGILENDIRILIR

ULASTIRMA
BEDELLERI
KULLANICIDAN
ALINIR

YAYIN GELDiGiNDE
TALEP EDENE BiLGi
VERILIR

TUTANAKLA TESLIM
EDILIR VE iADE
TARiHi BiLDIRILiR

TUTANAGIN BiR
NUSHASI
DOSYALANIR

IADE EDILEN
YAYINLAR KONTROL
EDILEREK TESLIM
ALINIR

iLGiLi KOTUHANEYE

TR ISLEM BITIRILIR
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YAYINA
YONLENDIRLIR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KUTUPHANELERARASI iSBiRLiGi VE BELGE SAGLAMA iS SURECI
YAYIN GONDERME i$ AKIS SURECI

TESPIT EDILEN YAYINLAR
iCiN TALEP ALINIR

iSTEYEN KUTUPHANE
BIiLGILENDIRILR YOK

KOLEKSIYONDA VAR
MI?

VAR

KiTAP MAKALE

FOTOKOPI/ e - POSTA iLE
GONDERILIR

ODUNC
VERILEBILIR
Mi?

¢ TALEP FORMU
DOSYALANIR

EVET

iSTEYEN
KUTUPHANENIN
UYE KAYDI VAR
mI?

iSTENEN YAYINLAR KUTUPHANENIN UYE
ODUNC VERILIR KAYDI YAPILIR

TALEP FORMU
DOSYALANIR

YAYINLAR ODEMELI
OLARAK GONDERILIR

YAYINLAR iADE
EDILDiGINDE KONTROL
EDILIR

iADE iSLEMI YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

MULTIMEDYA HIZMETLERI IS AKIS SURECI

SAHSI BILGISAYAR LB SALON BILGISAYARI
TURU NE?

SALONDA BULUNAN BOS
INTE‘I'RNET UC:LABINA BiLGiSAYAR
YONLENDIRLIR VAR MI?

KAYIT FORMU RANDEVU VERILIR
DOLDURULUR

HANGi AMAGLA
KULLANILACAK?

BiLGi TARAMA ODEV/TEZ

VERi TABANI
KULANIMI iLE iLGiLi
YARDIMA iHTiYAC VAR
MI?

iNTERNET

EVET

HiZMETE SUNULUR
(HiZMET SURESI 1 SAAT)

DANISMA BiRiMiNE

YONLENDIRILIR

SIRADA TALEP
VAR MI?

CALISMA BiTiNCEYE SIRADAKi KULLANICI iCiN
KADAR HiZMETTEN BiLGiSAYARIN
YARARLANDIRILIR BOSALTILMASI iSTENIR

OKUYUCUYA KAYIT
FORMU iMZALATILIR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

NOBET HiZMETLERI IS AKIS SURECI (Silinecek)

NOBET TURU
AYLIK/GUNLUK/
HAFTASONU
MuU?

GUNLUK/HAFTA SONU

PERSONEL KiTAP BOLUMU
ORGANIZASYONU YAPILIR DANISMA
HiZMETi
VERILIR
AYLIK NOBET GiZELGESI X
HAZIRLANIR VE PERSONELE STl
DUYURULUR VAYINLAR
DANISMA
NOBETLERIN TAKIBi YAPILIR RlELa1E0
VE KONTROL EDILIR AL
y
ODUNC VERME
FAZLA MESAI LiSTELERI HiZMETi
TESLiM EDILIR VERILIR
y
FOTOKOPI
HiZMETi
VERILIR
y
MULTi MEDYA
SALONU

KULLANDIRILIR

y

KAPANIS

ANONSU
YAPILIR

v

BILGISAYAR,
AYDINLATMALA
R, PENCERE VE
BUROLAR
KAPATILIR

A

ISLEM BITIRILIR

v

166




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

UYELIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI

KULLANICI KiMLiGi
KONTROL EDILIR

KUTUPHANE YONETMELIGi
OKUTULUR

CEZAi MUEYYiDELER
HAKKINDA BiLGi VERILIR

UYELIK KAYDI YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

MULTIMEDIA (FILM, BELGESEL V.B.) ISLEMLERI IS AKIS SURECI

KULLANICI KiMLIGi
KONTROL EDILIR

KUTUPHANE
UYESi Mi?

HAYIR

N QENDIRZ

TALEP EDILEN MATERYAL
ARSIVDEN BULUNUR
(CD/DVD)

KUTUPHANE PROGRAMIAN
KAYIT EDILIR

MULTIMEDIA SALONUNDA
BELIRLENEN NUMARALI
TELEViZYONA YONLEDIRILIR

MATERYAL TESLIM ALINIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI
KUTUPHANE WEB SITESI IS AKIS SURECI (SILINECEK )

WEB SITESi PERIYODIK

OLARAK KONTROL EDILIR

PROBLEM VAR
MI?

HAYIR EVET

PROBLEM BELIRLENIR

GUNCELLEME
GEREKIYOR
MuU?

EVET

PROBLEM
KAYNAGI NE?

YAZILIM

DONANIM
GUNCELLEMELER

TAMAMLANIR

PROBLEM
GIDERILDi Mi?

EVET HAYIR

ENFORMATIK BOLUMU iLE
KOORDINASYONA

SiISTEM YEDEGI
ALINIR (HAFTALIK)

GECILEREK PROBLEM
¢OzULUR

ISLEM BITIRILIR

A
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ELEKTRONIK KAYNAKLAR HiZMETI IS AKIS SURECI

iINTERNET

MULTIMEDIA

SALONU HiZMETE
SUNULUR

VERi TABANLARI

WEB VE e — POSTA
ARACILIGI iLE
DUYURULMASI
SAGLANIR

KULLANICI
HiZMETINE
SUNULUR

VERi TABANI
KULANIM
iSTATISTIKLERI
DERLENIR

GELISME VE
DEGISIiKLIKLER
TAKiP EDILEREK
KULLANICI
BiLGILENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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MULTIMEDIA KAYNAKLAR

BiR KAYNAGIN
EKi Mi?

KAYNAKLA AYNI
ERiSiM NUMARASI
VERILIR

KATALOGLAMA VE
SINIFLANDIRMA
SURECi UYGULANIR

ERiSiM
NUMARASINA
GORE DUZENLENIR

KULLANICI
HiZMETINE
SUNULUR




IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

YAYIN SAGLAMA i$ AKIS SURECI

YAYIN
SAGLAMA TURU
NE?

SATIN ALMA

YAYIN SECiMi
SURECI
GERCEKLESTIRILIR

UYGUN VE
KULLANILABILIR
Mi?

EVET

iADE
EDIiLIR/DEPOYA
KADLRILIR

YAYIN UCRETSIizZ
SAGLANABILIR
HAYIR Mi?

YAYIN TEMIN
EDILIR VE TALEP
EDENE BiLGi
VERILIR

NASIL
SAGLANACAK? L
SURELI YAYIN KITAP/DIGER
DOGRUDAN
TEMIN EURERA e FIYAT TESPITi
el T 2 YAPILIR
GONDERILIR
TASINIR KAYIT VE
i — » _ _ KONTROL
DOGRUDAN ACIK iHALE i ACIK IHALE I BiRiIMINE
TEMIN I5 SURECI SURECT SURECH GONDERILIR
GERGCEKLESTIRILIR GERGEKLESTIRILIR GERGCEKLESTIRILIR

BAGISLAYANA

TESEKKUR YAZISI
GELEN YAYINLARIN YAZILIR VE

KONTROLU YAPILIR GONDERILIR

TASINIR KONTROL
VE KAYIT BiRiMIiNE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR

TALEP EDENLERE
BiLGi VERILIiR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

KATALOGLAMA VE SINIFLANDIRMA iS AKIS SURECI

YAYIN KiTAP DISI
SINIFLANDIRILIR MATERYAL

YAYIN

MONOGRAF SINIFLANDIRILIR

KUTUPHANEDE
VAR MI?

<EVET HAYIR

BiLGILER AYNI
mI?

TOPLU
KATALOGLARDA
VAR MI?

BiLGILERi DUZELT

CILT KOPYA EKLE

HAYIR EVET

KUTUPHANE KATALOG BiLGIiLERi
PROGRAMINDA SISTEME YUKLENIR
KATALOGLAMA

YAPILIR

MARC BiLGiLERi
DUZENLENIR

DEWEY
TABLOLARINDAN
SINIFLANDIRILIR

DEWEY
BASLIKLARINDAN
UYGUN KONU
BASLIKLARI
BELIRLENIR

KONU BASLIKLARI
TURKGE’YE
CEVIRILIR

SIRT ETIKETI
HAZIRLANIR

KULLANIMA
HAZIRLAMA iS
SURECI
UYGULANIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

BESLENME HIZMETLERI IS AKIS SEMASI (SILINECEK)

YEMEK HiZMETi ALINMASINA iLiSKiN iHALE YAPILIR

YEMEK HiZMETINDE GOREVLENDIRILECEK PERSONEL
BELIRLENIREK TEBLIGAT YAPILIR

YEMEK HiZMETi iHALE SARTNAMESiINDE BELIRTILEN

HUKUMLER CERGEVESINDE, BELIRLENEN
YEMEKHANELERDE YEMEKLERIN DAGITIMI YAPTIRILIR

YEMEKHANE HiZMETINDE FAYDALANACAK KiSiLERE
GOREVLENDIRILEN PERSONEL TARAFINDAN Fi$ SATISI

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

OGRENCI HARCLARI IS AKIS SURECI

KATKI PAYI iLE BAKANLAR KURULU
KARARININ BEKLENIR

UNIVERSITE YONETIM KURULUNCA
BELIRLENEN KATKI PAYI iLGiLi

BiRIMLERE DUYURULUR

EVET HAYIR

PAYINI iLGi.Li.BA.NIfAYA YATIRIRLAR. KATKI PAYI OGRENCI BiLGi SISTEMINE
OGRENCIBILGI SISTEMINE GiRis AKTARILIR

YAPARLAR

HARCA iLiSKiN BANKA DEKONTU VE % 10 DERECESINE GIiREN II.
KAYIT iCiN iSTENINEN BELGELERI OGRETIM OGRENCILERININ

UNIVERSITEYE GELEREK KAYIT LISTESININ SISTEME AKTARILIR
ISLEMINI YAPTIRIRLAR

KATKI PAYI HESAPLARININ
YILSONU AKTARIMLARININ
KONTROL EDILIR

BAHAR DONEMINE AiT KATKI
PAYLARININ DUYURULMASI VE
ODEMENIN BASLANMASI

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

OGRENCI YURDU HizZMETI iS AKIS SEMASI

YONETIM KURULUNCA YURDA
ALINACAK OGRENCI SAYiISI,
UCRETI VE KAYIT SARTLARI

iLGILI YONERGE HUKULERINE

GORE BELRLENIR

UNIVERSITE WEB SITESINDE
YONETIM KURULU KARARI
YAYINLANIR

YURDUN YONETIiMi, DUZENLIi VE TEMiZ BiR SEKILDE iSLETILMESI,
ODALAR DAHIL OLMAK UZERE YURDUN HER YERINi DENETLEME,
YURT YONETIM KARARLARINI UYGULAMA,

HER TURLU DEMIRBAS VE MALZEMENIN KULLANILMASINI, SAKLANMASINI,
KORUNMASINI SAGLAMAK VE GEREKLI ONLEMLERI ALMAK, BAKIM-
ONARIM, DEMIRBAS VE DIGER IHTIYAGLARI BILDIRME
YURTTA GALISAN TEMIZLiIK ELEMANLARINI DENETLEME
KENDISINE BAGLI GALISANLARIN GOREV DAGILIMLARINI YAPMA VE
DENETLEME

OGRENCI BASVURULARINI ALMA
OGRENCILERIN KAYIT KABUL VE AYRILMA iSLEMLERI
AYLIK AIDAT VE DEPOZITO UCRETLERININ DEKONT TAKIP
VE KAYITLARI
OGRENCI iZINLERINi TAKIP ETMEK
OGRENCI YURDU GIRIS - GIKIS SAATLERINi KONTROL
ETMEK
YAZISMALAR - EVRAK DOSYALAMA

A 4

OGRENCI YOKLAMALARI
OGRENCILERIN HUZUR VE GUVENLIGI IGIN ODA VE
KORIDORLARI DENETLEME
OGRENCILERIN DILEK VE SIKAYETLERINI YURT
MUDURLUGU’NE BILDIRME
EKSIKLIK VE ARIZALARI TASPIT ETME

A 4

OGRENCI CAMASIRLARININ YIKANIP, KURUTULMASINA
YARDIM ETME
OGRENCILERIN HUZUR VE GUVENLIGI iGIN ODA VE
KORIDORLARI DENETLEME
EKSIKLIK VE ARIZALARI TESPIT ETME

ELEKTRIK, KALORIFER VE SU TESISATI GiBi PROBLEMLERI
GIDERME
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

OGRENCI KULUPLERI KURULMASI ISLEMLERI

KURUCU UYELERIiN BASVURUSU
ALINIR

KULUP KURULUS AMACI
iNCELENIR

KURULUS
AMACI UYGUN
MuU?

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

REDDEDILIR

FAALIYET
ALANINDA BASKA
KULUP VAR MI?

EVET HAYIR

KULUP KURULUMU

REDDEDILIR

KURULUMASI
PLANLANAN KULUBUN
AMAC VE FAALIYET
ALANLARI MEVZUATA
UYGUN MU?

HAYIR

KULUP KUR

KURUCU UYE
LISTESINDE DiSiPLiN
SUGU ALMIS OGRENCI
VAR MI?

EVET

KURUCU UYELERIN SOzLU
BEYANLARI DiNLENIR

KURUCU UYE DEGISTIRILIR

KURULACAK KULUP
OGRENCi UYELERiNIN
SOSYAL, KULTUREL VEYA
FiZIKSEL GELISIMINE KATKI
SAGLAYIP
SAGLAMAYACAGI
ARASTIRILIR

KURUCU
UYELERIN sOzLU
BEYANLARI
DINLENIR
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uLumMu

REDDEDILIR

KULUP KURULUR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

AVUKATLIK HiZMETI YAZILI GORUS VERILMESI

KURUM iGiINDEN HERHANGi BiR BiRiMDEN HUKUKi YAZILI
OLARAK GORUS SORULMASI

GELEN EVRAK

NUMARASI VERILMESI

<EVAB|N HAZIRLANMA5|>

HAZIRLANAN CEVABIN
BILGISAYAR
ORTAMINDA YAZILMASI

GIDEN EVRAK
NUMARASI VERILMESi

iLGiLi BiRiME
GONDERILMESI

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

IDARI YARGIDA DPU TARAFINDAN ACILIP TAKIiP EDILEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLIM
ALINARAK iSLEMLERE

BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESi VE DOSYALANMASI

DAVA DILEKCESINiN
HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN
DILEKGENIN BILGISAYAR
ORTAMINDA YAZILMASI

YAZILAN DAVA
DILEKGESININ iMZAYA
SUNULMASI VE EKLERININ
HAZIRLANMASI

DAVA DiLEKCESINiN
iLGiLi MAHKEMEYE
GONDERILMEK UZERE
ASLIYE HUKUK
MAHKEMESINE TESLIM
EDILMESi

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

IDARI YARGIDA TAKIiP EDIiLEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLIM
ALINARAK iSLEMLERE

BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESi VE DOSYALANMASI

DAVAYA CEVAP
VERILMESINE ESAS
OLMAK UZERE iLGiLi
BiRiIMLERDEN BiLGi VE
BELGE iSTENILMESi iCiN
UST YAZI YAZILMASI

iLGILI BIRIMLERE
YAZILAN YAZININ
iMZAYA SUNULMASI

YAZININ iLGiLi
BiRIMLERE
GONDERILMESI

BiRIMLERDEN GELEN
YAZI DOGRULTUSUNDA
DAVAYA CEVAP

CEVAP DILEKGESININ
MAHKEMEYE TESLIM
EDILMESI

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ICRA TAKIBI ACILMASI

KURUM iCiINDEN GELEN

TAKiP TALEBI

GELEN EVRAGA KAYIT NUMARASI
VERILMESI

TAKiBiN HAZIRLANMASI

iCRA MUDURLUGUNE
TAKIP iCiN EVRAGIN
TESLiMi

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

GELEN iCRA TAKIBI

iCRA TAKiBiNiN TEBELLUG
EDILMESi

v

GELEN EVRAGA KAYIT NUMARASI
VERILMESI

TAKiBiN HESABININ
KONTROLU VE DOGRU
OLDUGUNUN TESPIiT
EDILMESI

TAHAKKUK BUROSUNA
GONDERILMESI

ISLEM BITIRILIR
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IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ADLI YARGIDA TAKIiP EDIiLEN DAVALAR
(DPU REKTORLUGU TARAFINDAN AGILAN DAVALAR)

EVRAKLARIN TESLiM ALINARAK
iSLEMLERE BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESI VE DOSYALANMASI

BiRIMLERDEN GELEN
EVRAKLARIN
DEGERLENDIRILiP, DAVA
DILEKGESI
HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN
DILEKGENIN BILGISAYAR
ORTAMINDA YAZILMASI

DAVA DiLEKCESINiN
iLGiLi MAHKEMEYE
TESLIM EDILMESi

DAVA DILEKGESININ
iSLEME KONULMASI

DAVA iCiN DURUSMA
GUNU VERILMESININ
BEKLENMESi

ISLEM BITIRILIR

182



IDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

ADLI YARGIDA TAKIP EDIiLEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLiM ALINARAK
iSLEMLERE BASLANMASI

| v

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESi VE DOSYALANMASI

DAVAYA CEVAP
VERILMESINE ESAS
OLMAK UZERE iLGiLi
BiRIMLERDEN BiLGi VE
BELGE iSTENILMESi iCiN
UST YAZI YAZILMASI

iLGiLi BIRIMLERE
YAZILAN YAZININ
iMZAYA SUNULMASI

YAZININ iLGiLi
BiRIMLERE
GONDERILMESi

BiRIMLERDEN GELEN
YAZI DOGRULTUSUNDA
DAVAYA CEVAP
YAZILMASI

CEVAP DILEKGESININ
MAHKEMEYE TESLIM
EDILMESi

ISLEM BITIRILIR
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