Dokiiman No: TOMER 1.A. 0001
: Egitim Ogretim Yayin Tarihi:  [25.09.2025
K’E“MMH Iflinklerl Stireci Revizyon Tarihi:
Y #*.. § Akl Semasi Revizyon No:
5 Sayfa: 1/2
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogrenci Isleri
Ogretim Elemanlari
Egitim-Ogretim doneminde agilacak
kurslara dair duyurularin yapilmasi
Yurtdisindan gelmesi i¢in vize istenen
iilkelerdeki 6grencilere Kabul Mektubu
(Acceptance) kontrolii
pgrencilerin bursluluk durumlarina veya
Ozel 6grenci olma durumlarina goére kayit
icin gerekli belgelerin alinmasi
Kayit iglemlerinin
tamamlanmasi
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
....... Lovoiid vovvend cveiid

TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii

IMZA IMZA




Dokiiman No:

TOMER 1.A. 0001

IMZA

IMZA

Egitim-Ogretim Yayn Tarihi: 25.09.2025
Islemleri Siireci Revizyon Tarihi:
Is Akis Semasi Revizyon No:
Sayfa: 212
‘ Is Akis Adimlart Sorumlu fgili Dokiimanlar
Ogrenci Isleri
Derslerin baslamasi
Ogretim Elemanlari
Akademik Takvime uygun sekilde
siavlarin gerceklestirilmesi
Sinav sonuglarinin degerlendirilmesi
ve duyurulmasi
Akademik Takvime gore
belirlenen yariyil tatilinin
uygulanmasi
Diger kur ders
baslangici
|
Uygulanan sinavlarin B
sonuglarnin  Sertifika
degerlendirilmesi ve ~ F— iglemlerinin
: . tamamlanmasi
OBS ye islenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ooiiid o v e
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii




¥ Dokiiman No: TOMER I.A. 0002
m@j:um | Ders Programlarinin ve Dagilimlarinin Hazirlanmasi ve  |Yayin Tarihi: 25.09.2025
? #v" Duyurulmasi Islemleri Revizyon Tarihi:
i Is Akis Semas1 Revizyon No:
Sayfa: 1/1

is Akis Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar

< Baslangi¢ >

-Merkez Mudiir
Akademik Takvime uyularak siire¢ baslar Yardimcisi (Akademik Akademik Takvim
Isler)

v

Merkez Mudir Yardimcisindan ders programlari talep
edilir. Taslaklar olusturulur.

g . ) . -Merkez Midiir
Merkez Mudiirl karari ile ders programi belirlenir. Yardimaisi (Akademik

isler)

Merkez Miidiirii Ders Programlari Talep Yazisi

Program Ciktis1

v

Belirlenen program elemanlarina teblig edilir. Kesinlesen
program 6grenci otomasyon sistemine iglenir.

-Merkez Miidar Program Ciktist

Yardimcisi (Akademik
Isler)
Programlar TOMER web sayfamizda yayinlanir. Merkez Miidiiri TOMER web sayfasi
Bitis
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
e L.
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Midiirti

imza imza




X

7 4
16 KUTARTA DUVLUPAAR UNVERsnes!

Y Seviye Belirleme Sinavi
Is Akis Semast

Dékiiman No: TOMER 1.A. 0003

Yayin Tarihi: 25.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 2 Sayfa

Is Akis Adimlar

Ogrencinin sinava miiracaat etmesi icin duyuru
yapilir

Basvurdugu sinavin licreti 6grencinin statiisiine gore
belirlenerek belirtilen IBAN numarasina yatirmasi saglanir.

v

Ogrencinin kimlik (pasaport) belgeleri
resmi e-mail adresinden veya fiziksel
olarak dekontla birlikte dilekgesi kontrol
edilir

v

Sinava girecegi giin, tarih ve saat
ogrenciye bildirilir.

Ogrenci bildirilen giin ve saatte yeniden kontrolleri saglanarak
sinava alinir.

Hazirlayan
cdod
TOMER Kalite Komisyonu
Imza

Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

- Bilgisayar isletmeni

- Bilgisayar Isletmeni

- Bilgisayar Isletmeni

- Bilgisayar Isletmeni

- Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan
codoid
Merkez Miidiirii
Imza




7 4
16 KUTARTA DUVLUPAAR UNVERsnes!

Dokiiman No:

TOMER 1.A. 0003

) ) Yayin Tarihi: 25.09.2025
i #‘ Seviye Belirleme Sinavi ] .
yv i : Revizyon Tarihi:
Is Akis Semast ]
Z Revizyon No:
Sayfa: 2 Sayfa
-- Ogretim Gorevlileri
Ogrenci
sinavdan gerekli
basariy1 gosterdi mi?
EVET HAYIR
Gosterdigi bagar1 diizeyine
Sertifika veya Tiirkge Seviye gore TOMER Tiirkce hazirlik - Bilgisayar isletmeni
Tespit belgesi diizenlenir kursuna kaydinin alinmasi
konusunda yonlendirilir.
- Merkez Mudiirii
E-imza siireci baslatilan belge onaylanir
- Bilgisayar isletmeni
Onaylanan belge 6grenciye teslim edilerek islem
sonlandirilir.
Hazirlayan Onaylayan
O [ood....
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Midiirti

Imza

Imza




Dokiiman No:  |TOMER i.A. 0004
.f:‘ Yayin Tarihi: 25.09.2025
u@mw'ww Ogrenci Belge Islemleri Revizyon Tarihi:
Y¥oa . Streci Revizyon No:
i Is Akis Semast Sayfa: 171
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogrenci Isleri
Ogrenci belge talebi ile Ogrenci isleri
Ofisine basvurur
Miidiir Yardimcisi
/ \ Merkez Miidiirii
Ogrenci Belgesi Diger Belgeler
\ 4 Y
OBS/DOKO {izerinden EBY'S.I'izerinden. ‘
ogrenci belgesi ¢iktis1 alimir ogrencinin talep ettigi
belge yazilir. E-imza
l siireci baslatilir
Islak imza
icin Midiir Merkez
veya Miidiir Miidiiriiniin
Yardimcisina onayina
Y 6nlendirilir. sunulur.
l E-imzal1 belge
Ogrenciye teslim
) edilir.
Islak imzal ve miihiirli
belge 6grenciye teslim
edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ooiiid o v e
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
IMZA IMZA




¥ Dokiiman No: TOMER I.A. 0005
S |
um‘nu'iur o Sinav Sonuglarina Yapilacak Itirazlar Yayin Tarihi: 25.09.2025
X . . .. . _
4 '#«/ 'S ve Degerlendirme Siireci Revizyon Tarihi:
i Is Akis Semasi Revizyon No:
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
SBS sonuglari DOKO sistemi lzerinden, Kur bitirme sinavlari birim sayfasindan
ilan edilir. Ogrenci Bagvuru Dilekgesi
Kiitahya Dumlupinar
Ilgili Komisyon Universitesi On Lisans
ve Lisans
) ) Egitim-Ogretim
Kiitahya Dumlupinar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogrenci Isleri Yénetmeligi-30. Maddesi
Egitim-Ogretim Yonetmeligi-30. Maddesi gereginde 3 is giinii igerisinde dgrenci
tarafindan itiraz dilekgesi verildi mi? Komisyon Tutanag
Yonetim Kurulu Karar1
Evet Hayir
itiraz komisyonu sinav 1tira;
evraklarini inceler. degerlendirmeye
— almmaz.
—>
itiraz kabul edildi itiraz reddedildi.
Komisyon degerlendirmeyi
tutanak altina alir.
Yénetim kuruluna sunulur.
Degisiklikler sistem {izerinden giincellenir.
Hazirlayan Onaylayan
T [ooidooi..
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Midiirti
Imza Imza




S,

Dékiiman No: TOMER 1.A. 0006

{’ ' ] Y s,
u&.u@ﬂ Gelen Evrak Yaym Tarihi: 25.09.2025

YV s . Revizyon Tarihi:
Is Akis Semast
- Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Evrak fiziki ortamda veya elektronik olarak evrak
sorumlusuna gelir
¢ - Birim Evrak Sorumlusu
-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
g R -- e Esaslar ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Gelen Evrak ilgi durumuna gére TOMER Miidiir Yardimcisina Hakkinda Yonetmelik

sevk edilir.

v

(9/6/2020 tarih 2646 Sayili Cumhurbagkanligi
Karari 10/6/2020 tarih, 31151 sayili Resmi Gazete)

Evrak TOMER vyetkilisi tarafindan
Merkez Miidurine sevk edilir

v

Evrak geregi icin Merkez Miidiirii
tarafindan ilgili personele yonlendirilir.

- Merkez Midiiri

R—
'

Evraka cevap
verilecek mi?

EVET HAYIR

{gili Personel tarafindan Evrak bilgi edinildikten sonra
gerekli islemler yapilarak dosyasina kaldirilir.
Merkez Miidiiriiniin onayina
sunulur.

islem Sonlandirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
edes [oodoo...

TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
Imza Imza




¥ Dékiiman No: TOMER 1.A. 0007

Y 4 Yayin Tarihi: 25.09.2025
A RO s Giden Evrak
¥ 1'{* 8 Revizyon Tarihi:

Is Akis Semas1

Z Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Kurum i¢i veya Kurum dis1 giden evrak hazirlanir.
¢ - Birim Evrak Sorumlusu

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Hakkinda Yonetmelik

(9/6/2020 tarih 2646 Sayili Cumhurbagkanlig

¢ Karari 10/6/2020 tarih, 31151 sayili Resmi Gazete)

Evrak paraf siireci baglatilir.

Evrak Merkez Midiriine sevk edilerek
E-imza slreci baslatilir -

v

v e e - Merkez Mudiira
Evrak Merkez Miidiirii tarafindan

imzalanir, evraki hazirlayan personelin
EBYS Sistemine iletilir.

v

Evrak muhatabin durumuna gore KEP olarak,
elden zimmetle veya e-mail yolu ile
muhatabina ulastirihir.

v

Evrak elektronik ortamda saklanarak takibi yapilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
B [ooid oo

TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
imza imza




Dokiiman No:  |[TOMER 1.A. 0008

Yayin Tarihi: 25.09.2025

Web Sayfasi Islemleri Siireci Revizyon Tarihi:

Is Alag Semast Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlan Sorumlu [lgili Dékiimanlar

ilgili Personel

TOMER
Miidiir
Yardimcilar

TOMER
Miidiirii

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN s

. codod Merkez Miidiirii
TOMER Kalite Komisyonu Imza

imza




X Dékiiman No: TOMER L.A. 0009
A2 4 Yayin Tarihi: 25.09.2025
uw%nnwuu lesies

Arsivleme (Resmi Evrak) Siireci

Revizyon Tarihi:

b

Is Akis Semasi
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Devlet Arsiv
Baslangi¢ Hizmetle{i
Yonetmeligi

v

Merkez Birimlerinde gegmis donemlere ait
fiziksel dosyalarin ya da dijital belgelerin .
kullanimdan kaldirilarak saklanmasi ihtiyacinin
ortaya ¢ikmasi

Merkez koordinatorligiinde arsive kaldirilacak
belgelere Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi Devlet Arsiv
hiikiimlerince karar verilmesi Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik

\/—

Belgenin
arsivlenmesi Belgeler birimlere -Arsiv Sorumlusu
uygun mu? iade edilir — geri

donugime ayrilir —
imha edilir.

Sorumlu personel tarafindan fiziksel dosyalar
arsive ayrilmadan dosyalama is stirecinin dogru
bir sekilde ytrutilip yurtutulmedigi denetlenir.

EBYS
tizerindeki
dijital

belgelerin
dosyalanmasi
ve
arsivlenmesi

Dosyalama
Dlzglin mu?

v

Dosya igerigine iliskin dokiim bilgilerinin dosyay1 gonderen
Merkez Birimi sorumlusu ve arsivden sorumlu personel
tarafindan karsilikli onayla teslim alinmasi

v

Igili kisilerin arsive kaldirilacak belgelerin gizlilik

derecelerinin helirlenmesi

v

- -Merkez Mudiiri
- . Ilgili
Merkez Miidiir ve Midiir Yardimcisi onay1 yénetmelik
hikimlerince e
+ -Merkez Mudur

EBYS barzli\/de Yardimcilari
izerindeki Belgelerin Merkez arsivine alinmasi Lletinis
dijital sureleri biten

belgeler

belgelerin
dosyalanmasi
ve .
arsivlenmesi Bitis
Hazirlayan Onaylayan
) oo ol
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirti
Imza Imza




Dokiiman No:

TOMER i.A. 0010

. ) Yayn Tarihi: 25.09.2025
Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci - .
) Revizyon Tarihi:
Is Akis Semast ]
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
-Merkez Midiiri -Yillik Faaliyet Raporu
-Merkez Miidiir Yardimcilari Hazirlama Rehberi
RENEN I
10/12/20083 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanununun 41 inci maddesi geregince Kamu
idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yoénetmelige uygun olarak her yeni yilin baslangicinda bir
onceki yilin faaliyet raporunun hazirlanmasi gerekmektedir.
Universite Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig1 tarafindan
her yilin ocak ayinda bir 6nceki y1lin faaliyet raporunu
hazirlanmasi i¢in glincel rehberi iist yazi ile Merkeze
gonderir.
idari islerden sorumlu Miidiir yardimcisi tarafindan Merkez
Birim Sorumlular1 koordinasyonunda rapor hazirlanmasi igin
gorevlendirilir.
Tum birim faaliyet bilgileri o yilin
faaliyet raporu hazirlama rehberine
uygun olarak birim sorumlulari
tarafindan toplanarak ilgiliye iletir
Merkez Sekreteri o y1lin faaliyet raporu hazirlama rehberine
uygun olarak Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglar
Merkez Faaliyet Raporu list yazi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
Merkez Faaliyet Raporu olusturulur
ilgili birimlere génderilir.
C o w )
Hazirlayan Onaylayan
ol ol
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
Imza Imza




Dékiiman No: TOMER i.A. 0011

Yayin Tarihi: 25.09.2025

Mal Beyani Islemleri Siireci Revizyon Tarihi:

Is Ak i
s Akis Semast Revizyon No:
Sayfa: 11
. Tgili
Is Akis Adimlar1 Sorumlu Dokiimanlar
-3628 Sayili
Baslangi¢ fanun

Goreve yeni baslama, Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Personel Daire Mal varhginda,
gorevden ayrilma Bagkanlig1 tarafindan gonderilen; Mal aylik net maagin
veya gorevden Bildiriminde bulunulmasi hakkinda yazi 5 katini asan bir
alinma durumlarinda geregince Mal Bildirim Formu doldurulmasi degisiklik olmasi
bir ay icinde Mal gerekmektedir. durumunda bir
Bildirim Formu ay icinde Mal
doldurulmasi Bildirim Formu
gerekmektedir. doldurulmasi
Mal Bildirim Formu, personel birimi gerekmektedir. _Personel Dairesi
tarafindan doldurulmak iizere tiim akademik Bagkanliz1 Yetkilisi
ve idari personele gonderilir.
Doldurulan Mal Bildirim Formlar1 personel -Birim Personel
birimine kapali zarf icinde teslim edilir. Yetkilisi
Personel birimi tarafindan teslim alinan Mal
Bildirim Formlar iist yaz ile Personel Daire
Baskanligina teslim edilir. -Birim Personel
Yetkilisi
( Bitis )
Hazirlayan Onaylayan
Sod o odo
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
Imza Imza




ilgili personel baska bir
kuruma nakil olacak ise
Nakil Bildirim Formu
doldurulur. Doldurulan
formun 1 niishasi ilgili
personele teslim edilir.

_

Dékiiman No: TOMER 1.A. 0012
Gorevden Ayrilma Islemleri Yayin Tarihi: 25.09.2025
(Emeklilik-Nakil) Stireci Revizyon Tarihi:
Is Akis Semas1 Revizyon No:
Sayfa: 1/1
. lgili
Is Akis Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
-657 Sayili
Devlet
Baslangi¢ Memurlari
Kanunu
Akademik ve idari personel bagvurusunu dilekge -Personel Yetkilisi
ile ilgili birime yapar
Ilgili birim alinan dilekceyi Rektorliik Personel -Personel Yetkilisi

Dairesi Baskanligina tist yazi ile iletir

Personel Dairesi Bagkanligindan; naklen atama,
ve emeklilik ile ilgili yazilar ilgili birime iletilir

Ilgili birim tarafindan personel adina ilisik
Kesme Belgesi hazirlanir.

Hazirlanan ilisik Kesme Belgesi, imzalarin
tamamlanmasi ve gerekli belgelerin temini icin
ilgili personele teslim edilir.

ilisik kesme islemi igin
imzalar ve belgeler
tamamlandi mi?

HAYIR
EVET

SGK iizerinden, ilgili personelin Isten Ayrils
Bildirgesi olusturulur. Cikan bildirgeden 1
niishada ilgili personele teslim edilir.

Ayrihis Islemi tamamlanan personele ait belgeler

-Personel Dairesi
Bagkanligl personeli

ilisik kesme igleminin -Muhasebe Yetkilisi
tamamlanabilmesi
icin; kitliphaneden
ilisiginin kesilmesi,
zimmet iade -Muhasebe Yetkilisi,
islemlerinin flgili personel

tamamlanmasi ve
personel kimliginin
teslim edilmesi

s

-Muhasebe Yetkilisi

-Personel Yetkilisi,

list yazi ile Rektorliik Personel Dairesi Muhasebe Yetkilisi
Baskanligina bildirilir.
C o w )
Hazirlayan Onaylayan
ol od o
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
Imza Imza




Dokiiman No: TOMER 1.A. 0013
o Yaymn Tarihi: 25.09.2025
Izin Islemleri Stireci Revizyon Tarihi:
Iy Alas Semas Revizyon No:
Sayfa: 11
Is Akis Adimlari Sorumlu  [lgili Dékiimanlar
Birim Amirleri

EBYS sistemi Gzerinden akademik-idari
izin formu doldurulur.

TOMER
Miidiir
Yardimcilar

Dijital izin bagvurusu

TOMER
Miidiirii

Yillik izin hakki
varmi?

‘/ EBYS sistemi izin hakki
Kolmadléma dair bilgi verir.

Paraf ve imzasi tamamlanan izin

formu bilgisi ve izin belgesi EBYS

lizerinden basvuru yapan
personele iletilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
B lood.....
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii

imza hnza




X
i

Dokiiman No: TOMER LA. 0014

) Yaym Tarihi: 25.09.2025
Ek Ders Odeme Siireci

Revizyon Tarihi:

‘26 KUTARYA DUNLUPAR UATVERsies!
oo
b 4 a %

Is Akis Semast

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Baslangi¢

Y

Puantaj formu olugturularak Merkezin aylik gelir
gider tutart hesaplanir. Ogretim elemant ders D
W . e ers programlari

programi {izerinden puantaj olusturulur. Harcama Yetkilisi

Y
Haftalik ders yiiklerinden mecburi ders yiikleri (MDY) . TOMER Yénetim Kurulu Kararlart
¢ikarilarak ficrete tabi haftalik ders saatleri tespit Harcama Yetkilisi

edilir, aylik ders yiikii hesaplanir.

!

MDY ’den fazla ders HAYIR
Saati var m1?

EVET

Odeme yapilmaz <

Ek ders 6denecek 6gretim elemanlarinin ders
ili ir. U istesi Harcama Yetkilisi .
s§atler| I[stelen|r. l"Jcre_t listesi hamrlamg ]§0fd{0 Déner Sermaye lsletmesi Yiiriitme Kurulu Karar
diizenlenip EBYS iizerinden Merkez Miidiiriiniin
Onayina sunulur.

h 4

\ 4
Merkez Miidiiriiniin Onayint miiteakip evrak Doner

Sermaye Isletme Miidiirliigiine gdnderilir. Buradan
Saymanliga iletilerek 6deme talimati verilir. Ucretler

banka aracilig1 ile dgretim elemanlarmin hesaplarina
gecer

Bitis

HAZIRLAYAN
Y SN
TOMER Kalite Komisyonu
imza

ONAYLAYAN
codod
Merkez Mudiira
Imza




Dokiiman No: TOMER 1.A. 0015
) Yaymn Tarihi: 25.09.2025
Iy Ak Semast Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlari Sorumlu  [lgili Dékiimanlar
Birim Amirleri
Personel saglik raporunu personel isleri
birimine teslim eder.
TOMER
Miidiir
Yardimcilar
Olur onay .
almis mi? TOMER
’ Miidiiri
Olur belgesi ve raporun st yazisi
hazirlanarak EBYS lizerinden Merkez
Miudurine e-imza ile stireg baslatilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
T B foid....
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
Imza Imza




Dokiiman No: TOMER 1.A. 0016
) Yaym Tarihi: 25.09.2025
Hurdaya Ayirma Islemleri Siireci Revizyon Tarihi:
Is Akis Semast Revizyon No:
Sayfa: 11
Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
-Tasinir Kayit -5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Baslangic Yetkilisi ve

Kullanilan malzemenin eskime —
tamir edilememe -zarar gérme
nedeniyle ise yaramaz hale gelmesi

v

Cesitli nedenlerle kullaniima
olanagi kalmam's
malzemelerin diisiimd igin en
az Ug kisiden olusan bir
komisyon kurulur .

Komisyon hurdaya ayrilmasi
uygun gorilmeyen tasinirlar

hakkindaki gerekgeli kararini
harcama yetkilisine yazili

olarak bildirir .

Malzeme hurdaya

Komisyon tarafindan hurdaya
ayrilmasina karar verilen
malzemeler igin kayittan disme
teklif ve onay tutanagi dizenlenir .

Hurdaya ayrilmasina karar verilen
tasinirlardan kayith degeri her yil
bakanlik¢a belirlenecek tutara
kadar olanlar harcama yetkilsinin ,
belirlenen tutari asan tasinirlar ise
Rektorin onayi ile kayitlardan

\karilir.

Hurdaya ayrilan ve imha edilen
tasinirlar, Tasinir islem fisi
diizenlenerek kayitlardan gikarilir .
Belgeye kayittan disme teklif ve onay
tutanaklarinin da birer 6rnegi eklenir .

Hurdaya ayrilan ve imha
edilen malzemenin gikis
islem figlerinin bir 6rnegi
SDGB ye gonderilir .

Hurdaya ayrilan malzemelel
tutanakla Universitenin hurda
toplama alanina gonderilir .

I

Bitis
HAZIRLAYAN
cdod
TOMER Kalite Komisyonu
Imza

-Hurda islemleri
Komisyonu
-Harcama

Yetkilisi (Rektor
Yardimcisi)

Teknik, saghk,
guvenlik ve benzeri
nedenlerle imha
edilmesi sart
oldugunda,
komisyon
tarafindan karar
verilen taginirlar,
harcama yetkilisinin
onayi ile imha
edilmek tizere
Universitenin ilgili
birimine
onlendirilir .

imha islemi,
komisyon
tarafindan
diizenlenen
tutanakla Universite
tarafindan
gorevlendirilmis
uzman kisiler
tarafindan yapilir ve

imha tutanagi
dizenlenir.

Kontrol Kanunu
-Tasinir Mal yonetmeligi

-Tasinir Mal Yonetmeligi Genel —
Tebligler
-Yil Sonu islemleri Tutanagi

-Sayim Tutanag Listesi

Onaylayan
o,
Merkez Miidiiri
Imza




Dokiiman No:  |TOMER.I1.A.0017
Sinav Komisyonu Yaymn Tarihi: ~ (25.09.2025

Olusturulmasi Revizyon Tarihi:

~ Islemleri Revizyon No:

Is Akis Semasi Sayfa: 1/1

| Is Akis Adimlar Sorumlu [lgili Dokiimanlar

Ogrenci isleri
Ogretim
Elemanlan
Mudur
Yardimcisi

Merkez Muduri

IMZA

IMZA

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
....... [ooriid e, ISR Y S
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii




Kursiyerler kaydini yapar. Egitimler akademik takvime
uygun olarak baslatilir, devam ettirilir ve sonlandirilir.

v

Kur Bitirme Sinavi aday listeleri olusturulur.

!

Sinav evraklari hazirlanir ve sinav uygulanir.

¢

Ogrenci basaril sayild1 mi1?

s
Evet

eder.

Ogrenci(ler) bir sonraki kur
icin kayit yaptirma hakki elde

/N

Bir st kura kayit

yaptirarak devam eder.

Hayir

=

Ogrenci kur tekrart
yapmalidir.

Seviye Belirleme
Sinavi ile kur atlayarak
devam eder.

B2/ C1 kuru sonunda Basarili 6grencilere sertifika diizenlenir.

Merkez Muduri

Ogretim Elemanlar

Mudar Yardimcisi

Dokiiman No: TOMER 1.A. 0018
,"“ ) Yayin Tarihi: 25.09.2025
8 ] ﬁq Kur Siireci Revizyon Tarihi:
16 UTATA DALUPNAR s i .
r? #‘4 Is Akis Semast Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlarn ‘ Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Ogrenci isleri Dumlupinar Universitesi

Tirkce Ogretim
Uygulama ve Aragtirma
Merkezi Yonetmeligi,

Kutahya Dumlupinar
Universitesi Tiirkge
Ogretim Uygulama ve
Arastirma Merkezi
Egitim-Ogretim ve Sinav
YOnergesi

HAZIRLAYAN

....... Loiid i

TOMER Kalite Komisyonu

ONAYLAYAN

....... TV

Merkez Mudiri

IMZA
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Satin Alma Islemleri Siireci

Is Akis Semas1

[Dokiiman No:

TOMER 1.A. 0019

Yayin Tarihi: 25.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Is Akis Adimlari

( Baglangi¢ )

I

Mal ve hizmet alim talebi , ilgili
birim tarafindan satin alma
birine iletilir.

I

Satin alma birimi firmalardan fiyat
teklifi toplayarak ; Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi ve Yaklagik
Maliyet Hesap Cetveli olusturur .

En az 3 adet fiyat teklifi

alinmasi gerekmektedir.

Mal alim islemi igin ; Mal Alimlari
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi ,
hizmet alim islemi igin ; Hizmet isleri

Mali Yonetim Sistemine (MYS) giris
yapilarak Harcama islemleri
modiliinden, alinan tekliflere gére
yeni bir harcama belgesi
olusturulur.

.

Harcama belgesi, onay islemi igin
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

\_/—

Satin alinan mal veya hizmet ; kabul

Kabul Tutanagi doldurularak yapilan
islem kayit altina alinir .

Fatura kesiminde ; yapilan
islemin tevkifath
islemlerden olup olmadigina
ve satin alim isleminde
6denecek licretin Borcu
Yoktur yazisi alma sinirina
ulasip ulasmadigina dikkat
edilmelidir.

komisyonu tarafindan kontrolleri
yapilarak teslim alinir.

A

Faturasi kesilen drunler igin Mali
Yo6netim Sistemine (MYS) giris
yapilarak Harcama islemleri
modiilinden Odeme Emri belgesi
olusturulur.

Kabul Komisyonu, mal ve
hizmet alimi 6ncesinde en
az 3 kisiden olusacak
sekilde olusturulmalidir.

.

Olusturulan Odeme Emri belgesi ,
onay islemi icin Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina gonderilir..

A

Onay islemi biten evraklarin giktist
alinarak islak imza atilmak tzere
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

imza isi biten evraklar, teslim
tutanagi ile Doner Sermaye
Saymanligina teslim edilir

I

Déner Sermaye Saymanligi
tarafindan yapilan inceleme ve onay
islemi sonrasinda ilgili firmaya
o6deme yapilr.

islem Sonu

Hazirlayan

.

TOMER Kalite Komisyonu

Imza

TKYS altinda yer alan Tasinir
Mal islemi menusiinden,,
faturalandirilan driinlerin

giris islemi yapilir

Ilgili Dokiimanlar
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Sorumlu
-lgili Birim Yetkilisi

-Piyasa Fiyati
Arastirma Komisyonu| https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Satin Alma Yetkilisi
https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Satin Alma
Yetkilisi

https://mysv2.hmb.gov.tr/

-Muayene ve Kabul
Komisyonu

https://mysv2.mb.gov.tr/

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Satin Alma
Yetkilisi

-Dbner Sermaye
Saymanligi
Yetkilisi

Onaylayan
o
Merkez Miudiri
Imza



https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
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Sayfa: 1/1
is Akis Adimlart Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Egitimin/ Hizmetin
Tamamlanmasi

Kurum Odemeyi Kisi mi Kurum Kisi

mu Gergeklestirecek?

Kurum Bilgilerinin ve S6zlesmenin Fatura e
g oziesmet Kisi Bilgilerinin Fatura
Diizenlenmek Uzere Déner Sermaye Isletme . " )
tzenienme one e lyletme Diizenlenmek Uzere Doner
Midirliigiine Iletilmesi .
Sermaye Isletme

Miidiirliigiine Iletilmesi Hglh Personel Fatura

Fatura Diizenlenmesi ve Ilgililere
Teslim Edilmesi

Y

Egitim ve Hizmet Igin
Pesin Odeme
Alind1 M1?

Hayir

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden
Haftalik Olarak Merkezin Banka Hesabina
Ait Hesap Hareketlerinin Istenerek
Tahsilatin Takibi

Evet ¢

Tahsilat Gergeklestiginde Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine Bilgi Verilir.

I ( islem Sonu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T veveved v,
TOMER Kalite Komisyonu MERKEZ MUDURU

IMZA IMZA




X Dékiiman No: TOMER i.A. 0021
5V 1 e .
"# . ) ' . Yayn Tarihi: 25.09.2025
“‘""f-"“""“#v"' s Ucret ladesi Siireci ] .
yv i , Revizyon Tarihi:
Is Akis Semast ]
Z Revizyon No:
Sayfa: 11
Is Akis Adimlari Sorumlu Igili Dokiimanlar
Baslangi¢ Ogrend Isleri DPU TOMER
Yonergesi
Ogrencilerden iicret iadesi taleplerinin toplanmasi
TALEP OLUMLU iSE TALEP OLUMSUZ iSE
IADE YAPILMAZ
YKK alindiktan sonra Evrakin e-imza ile EBYS
Gzerinden ve elden Saymanlik Mudurliglne
gonderilmesi.
Odenecek (icret iadesinin onaya génderilmesi
Ucret iadesinin &grencinin hesabina aktariimasi icin
bankaya talimat verilmesi
Evrakin arsivlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
) B . [od.. ...
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Midiirti

imza imza
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. Ders Telafi Siireci Yayin Tarihi: 25.09.2025
‘}'M;mﬁm Is Akis Semasi : i
» !”,ﬁ-.~ Revizyon Tarihi:
_ Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlart Sorumlu Tgili Dokiimanlar
Personel i§|eri ITelafi Bildirim Formu

Ders Telafisi yapacak akademik personelin gerekgesini

dilekgce ile Merkez yonetimine beyan etmesi dgretim Garevlisi

Midiir Yardimcisi

Merkez miidiir yardimeisinin ilgili talebi Merkez Merkez Miidiirii
miidiiriine iletmesi

Akademik personelin telafi i¢in sundugu
gerekce uygun mu?
Evet Hayir
Akademik personelin ve Merkezin Talebin uygun olmama
mevcut programini etkilemeyecek nedeninin ||_9||_| _akade_mlk
sekilde telafi derslerinin yapilacagi personele bildirilmesi

giin ve saatin belirlenmesi, formlarin
Miidiir tarafindan onaylanmasi

Telafi programinin ilgili 6grencilere en az
bir hafta 6nceden ilan edilmesi ve panoya
bilgilendirme duyurusunun asilmasi

Hazirlanan programa gore telafi dersinin

yapilmast
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
....... [ A SSUTOY SN SR
TOMER Kalite Komisyonu Merkez Miidiirii
IMZA IMZA




