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




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. 0022

. 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




Dokiiman No: TOMER 1.A. 0023

Yayin Tarihi: 25.02.2026

Resmi e-posta ile Birim Igi Iletisim Siireci Revizyon Tarihi:

Is Akis Semast Revizyon No:

Sayfa: 11

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dékiimanlar

flgili Personel

TOMER
Miidiir
Yardimcilari

TOMER
Miidiirii

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN codode
. codod Merkez Midiirii
TOMER Kalite Komisyonu imza
imza




Dokiiman No: TOMER 1.A. 0024

Yayin Tarihi: 25.02.2026

Resmi Whatsapp Kanali ile Birim Igi Iletisim Siireci Revizyon Tarihi:

Is Akis Semast Revizyon No:

Sayfa: 11

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dékiimanlar

flgili Personel

TOMER
Miidiir
Yardimcilari

TOMER
Miidiirii

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN codode
. codod Merkez Midiirii
TOMER Kalite Komisyonu imza
imza




