GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMIi YAZININ VARSA EKi iLE
BERABER YAZILMASI

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGIiLi AMIRE iMZAYA

SUNULMASI

EVRAK UYGUN HALE

4—
EVET HAYIR GETIRILIR

DEKAN VEYA DEKAN
YARDIMCISININ iMZALAMASI

EVRAK KAYIT iSLERINDE, GIDEN
EVRAKA iSLENMESi

!

PARAFLI YAZI

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

RESMi YAZI

GOREVIN SONUGLANMASI



GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA iSLENMESIi

ON KONTROL iGiN FAKULTE SEKRETERINE
VERILMESIi

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?

YONETiIM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLI Mi?

FAKULTE KURUL KARARI ALINMAS| GEREKLi Mi?

iLGiLi BIRIMLERE VERILIR iLGILi

iLGiLi KURULUN TOPLANTISI iCiN 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 : e
LINAN KAF | GEREGIICI ISLEM BITIRILIR
ALINMASI iLGiLi BiRIMLERE BiLDIRILMESi



( OGRENCI )DIiSiPLIN KURULU iSLEMLERI

YAZILI SIKAYET ALINIR

YAZILI SIKAYET VEYA TESPIT UZERINE, iLGiLi
DiSiPLIN AMiRi SORUSTURMACI GOREVLENDIRIR

SIKAYET EDEN VE SiKAYET EDILEN SORUSTURMACI
TARAFINDAN SORUSTURMAYA CAGRILIR

SORUSTURMA ACILAN KiSiDEN SAVUNMA iSTENiIR

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

VERILIR DONER

SONUCLANDIRILIR

YETKILi DiSiPLiN KURULU
iNCELEME YAPAR

DiSiPLIN
KURULUNCA CEZA
VERILECEK Mi?

HAYIR

DURUM iLGiLi BIRIMLERE

BiLDIRILIR

EVET



VERILEBILECEK DiSiPLiN CEZALARI

1VEYA2 YUKSEKOGRETIM Universite
YARIYIL KURUMUNDAN yonetim
UZAKLASTIRMA CIKARMA

\ 4
1HAFTADAN 1AYA kuruluna 15 giin

KADAR icinde itiraz

UZAKLASTIRMA o
UYARMA KINAMA J edilebilir

10 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI
5 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI VERILIR VERILIR

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKi TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERI AGIKTIR

SOZ KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLIN YONETMELIGINiN 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
TALEPLERiINiIN DEGERLENDIRILMESi

BOLUMLERDEN iLGiLi
DEKANLIK/MUDURLUGE ETKiNLiK

TALEBi GELIR

DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN ETKiNLiK
TALEBi DEGERLENDIRILIR

v

iLGiLi BOLUME UYGUN
OLMADIGINA DAIR BiLGi
VERILIR

DEKAN TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA
SUNULUR

YONETIM KURULU
GOREVLENDIRMEYi
DEGERLENDIRIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

EVET HAYIR

iLGiLi BOLUME KARARA
DAIR BiLGi VERILIR

GIiDERLER
KARSILANACAK
mI?

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 GOK iKi OGRETiM UYESi
DEKAN YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSILERIN iSIMLERi REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR (BIRDEN FAZLA iDARi
GOREVi OLAN AKADEMIiK PERSONEL iCiN
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 EDILIR

ISLEM BITIRILIR



BOLUM BASKANI ATAMASI

BiRDEN FAZLA
ANABILIM DALI
VAR MI?

~Sa

HAYIR
DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN TEK ANABILIM DALI BULUNAN
BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI, BOLUMLERDE BOLOM BASKANI;

BULUNMADIGI TAKDIRDE DOCENTLERI, L BUG LI EUAL QIR 2 G,
DOCENT DE BULUNMADI&I TAKDIRDE LA AN LTI (e A0 (i1
YARDIMCI DOCENTLERi ARASINDAN O DOGENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE

ve seae .. YARDIMCI DOCENTLERi ARASINDAN,
BOLUMU OLUSTURAN ANABILIM VEYA

FAKULTELERDE; BOLUM KURULUNUN
GORUSU ALINARAK DEKANCA,
FAKULTEYE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERIiSi UZERINDE DEKANCA,
REKTORLUGE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINE REKTORCE
ATANIR.

ANASANAT DALI BASKANLARINDAN 15
GUN iCERiSINDE VERILECEK YAZILI
GORUSLERI iSTENIR

YAZILI OLARAK VERILEN

GORUSL.E R DIKKATE. DEKAN, ATAMALARI REKTORLUK
ALINA.RAK, BiR HAFTA iCiNDE MAKAMINA BILDIRIR
FAKULTELERDE, DEKANCA;
FAKULTEYE BAGLI
YUKSEKOKULLARDA

MUDURUN ONERISi UZERINE
DEKANCA; REKTORLUGE
BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERIiSi 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 UYELERiNiN KENDi

ARALARINDA SECECEKLERI 3
PROFESOR,2 DOGENT VE 1

YARDIMCI DOGENTTEN
OLUSUR

EVET

DEKANLIK TARAFIDAN
FAKULTE KURUL
TOPLANTISI DAVET YAZISI
YAZILIR

DEKANIN GEREKLI
GORDUGU KONULAR
GORUSULUR VE OLAGAN
TOPLANTI YAPILIR

TOPLANTI SONRASI
ALINAN KARARLAR
DEKANLIK TARAFINDAN
BOLUM BASKANLIKLARINA
BiLDIRILIR

iSLEM BITIRILIR

|

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

DEKANIN, UNiVERSITENIN
DIiGER BiRiIMLERINDEN
ONERECEGi ADAYLAR

ARASINDAN SEGiM YAPILIR




FAKULTE YONETiIM KURULU OLUSTURULMASI

DEKANIN BASKANLIGINDA FAKULTE
KURULU TOPLANIR

3 PROFESOR, 2 DOCENT VE 1
YARDIMCI DOGENT SECiMi YAPILIR

SECILECEK PROFESOR,
DOCENT VEYA YARDIMCI

DOGENT UYE FAKULTEDE

DEKANIN, UNiVERSITENIN
DIGER BiRiIMLERINDEN

FAKULTEDE BULUNAN
ADAYLAR ARASINDA SEGIM

YAPILIR ONERECEGI ADAYLAR

ARASINDAN SECiM 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

REKTORLUKGE SAY! VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETiIM UYESi DISINDAKi DIGER OGRETIM

ELEMANLARI ALIMI iCiN iLAN YAPILIR.

iLAN EDIiLEN 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

v

BELIRLENEN JURIi UYELERINE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

BELIRLENEN JURi UYELERi REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI ) BIiLDIiRIiLiR

ON DEGERLENDIRME YAPILIR
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ADAY KRITERi
SAGLIYOR MU?

EVET

iLAN EDILEN KADRO ADAVYA, YETERLI KRITERLERI
SAYISININ 4 KATINA KADAR SAGLAMADIGINA DAIR
ADAY BELIRLENIR VE BiLDiRiM YAZISI YAZILIR
REKTORLUKCE KURUMUN
WEB SIiTESINDE 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

JURIi UYELERINCE SINAV
DEGERLENDIRMESi YAPILIR

YAPILAN DEGERLENDIiRME 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 YONETiIM KURULUNDA GORUSULMEK
UZERE DEKANLIGA/MUDURLUGE ARZ EDILIR

iLGiLi GGRENCILERIN MEZUNIYETLERi YONETiM
KURULUNDA GORUSULEREK REKTORLUGE ARZ
EDILIR

MEZUNIYET iSLEMi
MEVZUATA UYGUN
MU?

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

BiRiM OGRENCI iSLERI
TARAFINDAN iLiSiK KESME
FORMU HAZIRLANIR VE OGRENCI
TARAFINDAN iLGiLi BiRIMLERE
ONAYLATIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

Mu?
HAYIR

iLGiLi BiRiM YONETiM KURULU
KARARI REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI) BiLDIRIiLiR

OGRENCIDEN KiMLIK, iLiSKi
KESME FORMU, VARSA
UNIVERSITEMIZ SAGLIK

KARNESININ TESLiM ALINIR VE
OGRENCi DOSYASINA KALDIRILIR

OLUMSUZ KARAR OGRENCIYE
: L : BiLDIRILIR
iMZA KARSILIGI DiPLOMA TESLIM
EDILIR ( ©GRENCINiN TALEBINE
GORE LiSE DIiPLOMASININ ASLI
iMZA KARSILIGI VERILIR )

MEZUN OLAN OGRENCILER iLGiLi
KURUMLARA BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR




OGRENCIi BELGESiI VERME

iSTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

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

iSLEM BITIRILIR

13
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OGRENCi BURSLARI SURECI

FAKULTE /YUKSEKOKUL/ENSTITU/MESLEK
YUKSEKOKULU OGRENCi BURS KOMiSYONU
OLUSTURULUR

BURS DUYURULARININ iLAN EDILMESi VE TUM
OGRENCILERIN BiLGILENMESi SAGLANIR

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

BASVURULAR HAYIR

UYGUN MU?

OGRENCI ELENIR

SEGILEN OGRENCILERIN
BiLGILERiINiN 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
SiINE KADAR KYK’YA BILDIRILiR

iSLEM BITIRILIR



EVET

OGRENCINiN TALEBINiN
DEKANLIGA/MUDURLUGE
ARZI

DEKANLIGIN/MUDURLUGUN
DILEKCEYi OGRENCIi iSLERINE
SEVKIi

iLiSiK KESME FORMU
DOLDURULUP TESLiM ALINMASI

iLiSiK KESME

OGRENCI TALEBI iLE
Mi?

iLiSiKk KESME FORMU
VE DIiLEKCE
FOTOKOPISININ
OGRENCi DOSYASINA
KALDIRILMASI

iLiSKiSiNi KESEN OGRENCININ
REKTORLUGE VE iLGiLi
KURUMLARA BiLDIiRiLMESi

ISLEM BITIRILIR

HAYIR

DiSiPLiN CEZALARI i$ AKIS
SURECi UYGULANIR

15



TRANSKRIPT VERME

iLGiLi BOLUM BASKANLIGINCA, BiRiM OGRENCI iSLERI
SERVIiSiINE TRANSKRiPT ALMA TALEBiNiN iLETILMESIi

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

BOLUM SEKRETERLIGINCE iSTENEN BELGENIN iMZA
KARSILIGINDA OGRENCIYE VERILMESI

ISLEM BITIRILIR

16



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

17
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MAZERET SINAVLARI

MAZERET SURESINiN 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

OGRENCINIiN RAPORU
YONETMELIGE UYGUN —» HAYIR
MU?

BOLUM BASKANLIGI RAPORU OGRENCININ SINAVININ iPTALI VE
Dol iLGiLi OGRENCi HAKKINDA YOK
DEKANLIGA/MUDURLUGE TARAFINDAN OERENCI 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 iCiIN GONDERILIR

GONDERILEN YONETiIM 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 iSLEMLERI, GUZ, BAHAR DONEMi OLMAK UZERE 2
L DONEMDE YAPILAN BU iSLEMLERDE, KATKI PAYINI YATIRAN

OGRENCILER OTOMASYON UZERINDEN DERS ALMA iSLEMiNi YAPAR

DERS ALMA iSLEMi
YAPILMIS MI VE
UYGUN MU?

EVET

v

OGRENCi KAYDINI
OTOMASYON UZERINDEN
YAPAR

HAYIR

DURUM iLGiLi BiRimM
OGRENCI iSLERi
TARAFINDAN
COZULEBILIYOR MU?

EVET HAYIR

KAYIT PROBLEMi

MAZERETLI KAYIT

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

ARZ EDILIR

BOLUM KOMISYONUNCA

. DEKANLIK/MUDURLUK
INCELENEN MAZERETLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA CBZOLEMEYEN
SUNULUR PROBLEMLER REKTORLUGE(
OGRENCI iSLERi DAIRE
DEKANLIK MAKAMINA GELEN BASKANLIGINA ) ARZ EDILIR

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

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

ISLEM BITIRILIR
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DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREC

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

l

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

EGITiM-
OGRETIM
BASLAMADAN
BiRKAC AY ONCE

SUNULAN PROGRAM UYGUN MU?

v

EVET HAYIR

e

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 iSLERiI DAIRE BASKANLIGI) SUNULUR

A
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 OGRETiIM 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 MU?

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

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

OLUMLU YONETiIM 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



KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiIM ELEMANI)

BOLUMLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK’E DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN
iNCELEME YAPILIR VE YONETIM

22

KURULUNA SUNULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
Mu?

HAYIR

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

BOLUMLER OLUMSUZ GORUS
HAKKINDA BiLGILENDIRILIR

iLGiLi BiRiM
GORUSU OLUMLU

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 OGRETiIM ELEMANI)

iLGiLi FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU BOLUMLERI
DERS GOREVLENDIRME TALEPLERIiNi
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 BiLDIRILIR
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

iLGiLi KURUM
KARARI

e

4
OLUMLU OoLUMSUZ

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?

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

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

OLUMSUZ GORUS YAZISI
DEKANLIK/MUDURLUK
TARAFINDAN PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

REKTORLUK MAKAMI

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

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

(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI)TARAFINDAN iLGiLi
KURUMA OLUMSUZ GORUS
BiLDIRILIR

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

iSLEM BITIRILIR
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BOLUM KURULLARININ OLUSTURULMASI

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

YARDIMCISI BASKANLIK EDER

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

EGiTiM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETIM ELEMANLARINDAN iLGiLi
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 BiRIME
PLANLAMA YAPILIR BiLDIRILiR

iLGILi PLAN UST YAZI iLE
DEKANLIK/MUDURLUK
MAKAMINA SUNULUR

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

iSLEM BITIRILIR
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ANABILIM DALI KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIiK ANABILiM DALI (ANASANAT) KURULU, iLGiLi BiRiM
ANARBILIM DALINDA FiiLEN EGITiM-OGRETIM GOREVi
YAPMAKTA OLAN OGRETiIM UYELERI VE OGRETIM
GOREVLILERINDEN OLUSUR. KURULUN BASKANI, ANABILIM
( ANASANAT ) DALI BASKANIDIR. ANABILIM (ANASANAT) DALI
BASKANININ BULUNMADIGI HALLERDE, KURULA EN KIDEMLI
OGRETIM UYESi BASKANLIK EDER

ANABILIM DALI KURULU UNiVERSITELERDE AKADEMIiK
TESKILAT YONETMELiGi’NiN 16. MADDESINE GORE

GOREVLERINi iCRA EDER
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SINAV (YARIYIL iCi VE YARIYIL SONU) iISLEMLERI 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, INGILiZCE, BiLGISAYAR, VB.)
DIiKKATE ALINIR

v

OGRENCI SAYILARI DiKKATE ALINIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDiGi TARIH ARALIGINDA
SINAVLAR DUZENLENIR

Otomasyona Girilir




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

YATAY GECiS BASVURULARININ
DEGERLENDIRILMESINDE KULLANILACAK KRITERLER,
ASGARI KOSULLARIN UNIVERSITE SENATOSUNDA

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

BULUNUR

YATAY GECiSE BASVURUDA BULUNDAN
OGRENCILERIN DILEKGELERi iSLEME ALINIR

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

HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GECi$ OGRENCILERININ
DAHA ONCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER iLE UNiIVERSITEMIiZDE
VERILEN DERSLERIN DENKLIK iSLEMLERI YAPILIR. BU iSLEM SIRASINDA
DERSLERIN ADI, KREDISi VE iGERIGiNiN BiRBIRINE UYGUNLUGUNA
DiKKAT EDILEREK HANGi DERSLERDEN MUAF OLACAGI BELIRLENIR

BASVURU SAHiBi OGRENCI ELENIR

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

DEKANLIK MAKAMINA GELEN BOLUM DEGERLENDIRME
KOMIiSYON RAPORU FAKULTE YONETiIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAGLANIR

DEGERLENDIRME SONUGLARI UNiVERSITE INTERNET SiTESINDE
DUYURULUR.

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

YATAY GECiS HAKKI KAZANANLARA KARAR YAZILI OLARAK TEBLIG
EDILIR.

iSLEM BITIRILIR
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DIKEY GECiS$ SARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELIRLENMESi, DERS MUAFIYET VE
iNTIBAKLARININ YAPILMASI

DIiKEY GECiS OGRENCILERI OGRENCi SECME VE
YERLESTIRME MERKEZi (6SYM) TARAFINDAN
YERLESTIRILIR

A
DIiKEY GECi$S OGRENCILERI iCiN, LISANS
OGRENiIMINE HAZIRLIK PROGRAMI iLE iLGiLi
ESASLAR UYGULANIR VE BU ESASLAR, iLGiLi
MEVZUAT CERCEVESINDE SENATO TARAFINDAN
BELIRLENIR

DIiKEY GECISE HAK KAZANAN OGRENCILERIN HAZIRLIK PROGRAMI
YAPILIRKEN, DAHA ONCE MEZUN OLDUGU YUKSEKOKULDAKi
ALDIGI DERSLERIN, FAKULTEYE VERILEN DERSLERLE iSiM, KREDi VE
iCERIK ACISINDAN UYGUNLUGU BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
DEGERLENDIRILEREK MUAF OLACAGI DERSLER BELIRLENIR

iLGiLi DERSLERIN MUAF TUTULUP TUTULMAYACAGI DEKANLIGA
BiLDIRIiLiR. DEKANLIK TARAFINDAN YONETiM KURULUNA SUNULUR

iLGiLi DERS
MUAF
SAYILACAK MI?

DIKEY GECiS iLE UNIVERSITEMIZE DIKEY GECiS iLE UNiVERSITEMIZE
YERLESEN OGRENCINiN DERS YERLESEN OGRENCININ iLGiLi DERSI

MUAFIYETLERI YAPILIRKEN
FAKULTENIN, OGRENCININ
KAZANDIGI PROGRAMIN iLK 2 YILI (4
DONEM) UZERINDEN MUAFIYET
YAPILMASINA DiKKAT EDILIR

ALMAS| SAGLANIR

OGRENCINiN ALMASI
GEREKEN DERSLERE GORE PROGRAMA
KAYDI YAPILARAK, EGIiTiM-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, GEGERLI
BiR DILEKCE VE BELGELERIYLE BIiRLIKTE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGINA YAPILIR

Y

AKADEMIK

: : iZIN/KAYIT
HAKLI VE GEGERLI NEDENLER (ASKERLIK DONDURMA
HiZMETI GiBi.) SEBEBI NE?

DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK/MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi
TALEP YONETIM KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK iZiN TALEPLERi, SENATOCA
KABUL EDILEN HAKLI VE GECERLi NEDENLER
CERGEVESINDE, YONETIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

ALINAN KARAR, REKTORLUK MAKAMINA ALINAN KARAR, iLGiLi BOLUM
(6GRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI) ARZ BASKANLIKLARINA VE
EDILIR. iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA VE FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU OGRENCI
FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU OGRENCI iSLERI SERVISINE BiLGi VERILIR VE
iSLERi SERVIiSINE 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 SECiM KURULU OLUSTURULUR.

iLGiLi BiRiM OGRENCI iSLERi SERVISi iLE iSBiRLiGi YAPILARAK
SEGiM KURULUNCA SECMEN LIiSTELERI HAZIRLANIR.

SECiM KURULU ONERISi iLE DEKAN VEYA DEKAN
TARAFINDAN GOREVLENDIRILEN UYE TARAFINDAN SEGiM
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 YONETMELIGi”

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

BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI OGRENCi
TEMSILCILIKLERi SECIMLERINDE, SECIMiN YAPILABILMESi iCiN
BiRINCi TUR SECIMLERDE SECiMIN 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?

SECIM 2. TURICIN SECIM
TAMAMLANIR iSLEMLERI YAPILIR

%50 KATILIM
SAGLANDI MI?

SEGIM TAMAMLANIR

3. TURDA

EVET SECILDi Mi?

SEGIM TAMAMLANIR HAYIR

SECIMLERDE O DONEME AiT

TEMSILCi SECILMEMIS
SAYILIR.




SINAV SONUCLARINA iTiIRAZLARIN 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

33



34

SINAVLAR, GOREVLENDIRMELER VE iLAN

YARIYIL iGi SINAVLARI VE YARIYIL SONU
SINAVLARININ TARIHLERI, iLGiLi BOLUM
BASKANLIGI iLE KOORDINELi OLARAK
DEKANLIKGA/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

v

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 DILEKGE iLE BASVURUDA BULUNUR

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME

DR.OGR.UYESI AL ARASTIRMA GOREVLISI
PERSONELIN

UNVANI NE?

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

ALINIR

BASVURU DILEKGESi VE BELGELERI UST
YAZI iLE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK KONUYU YONETIM
KURULUNA SUNAR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MuU?

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 DR.OGR.UYESi VE ARAS.
GOR BILGILENDIRILIR
REKTORLUK MAKAMI(PERSONEL
DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN iLiSiK KESME

SOZLESME iLGiLi DR.OGR.UYESi VE ARAS.
GOR iLE UZATILIR

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

iLGiLi FAKULTE/YUKSEKOKUL/MYO YONETIM
KURULUNUN ONERiSi 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
DONEMIi HARICINDE AGILIR

EVET

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

EVET

'

BASVURU VAR

mi2 HAYIR

BOLUM KURULUNUN
ONERISIYLE AGILMASI
PLANLANAN DERSLER
BOLUM BASKANLIGI
TARAFINDAN HAFTALIK
DERS PROGRAMI VE
DERSLIKLER BELIRLENEREK
DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

DERSLIK YETERLI
Mi?

EVET

!

HAYIR

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
ACILABILIR.

AKADEMIK TAKViMDE
BELIRTIiLEN TARIHLERDE
OTOMASYON SiSTEMINE

GiRILIR

KARAR iLGiLi BIRIMLERE

HAYIR BiLDIRILiR

BOLUMLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK
BiLGILENDIRILIR

YETERLi SAYIDA
DERSLIK
BULUNMADIGINDA
ONCELIKLi DERSLER
BOLUM
KURULUNCA TESPIT
EDILIR.

iSLEM BITIRILIR



BASARILI VE BASARISIZ OGRENCILER i$ AKIS SEMASI

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

v

ONLiSANS VE LISANS PROGRAMLARINDA OGRENCILERIN
BASARILI OLABILMESIi iCiN GENEL NOT
ORTALAMASININ, iLK GGRETiM 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 OGRETiM 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

NOT ORTALAMASI

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

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

‘/
EVET

TEKRAR EDILMESi
GEREKEN DERS
CAKISTI MI?

HAYIR

iLGILi SINIFIN TEKRAR

MESLEK

DERSI, FAKULTE

DERSi ALINIR

YUKSEKOKULLARINDA
ONCELIKLE BiRiNCi SINIFIN

VE YUKSEKOKULLARDA iSE
ONCELIKLE EN ALT SINIFIN

DERSI ALINIR

13

DERSi TEKRAR
EDEN OGRENCI
SINAMALI MI?

EVET
v

HAYIR

SINAMALI DURUMUNDA
OLMAYAN BiR OGRENCIi, GENEL
NOT ORTALAMASINI
YUKSELTMEK AMACI iLE BGRETIM

SINAMALI OGRENCi
OLUNMASI HALINDE
ALINMAK ZORUNDA KALINAN
DERSLER BU (DAHA ONCE
BASARILAN 6 DERS) SAYININ
DISINDADIR

SURESI
BOYUNCA, DAHA ONCE
BASARMIS OLDUGU DERSLERDEN
EN COK ALTI TANESiINi TEKRAR
EDEBILIR VE ALINAN EN SON NOT,
HESABA KATILIR

ZORUNLU DERS

v

PROGRAMDAN CIKARILAN
ZORUNLU DERSLERIN YERINE
TEKRARLANACAK DERSLER, iLGiLi
KURUL TARAFINDAN BELIRLENIR

TEKRAR DERSI
ZORUNLU MU,
SECMELI Mi?

SECMELIi DERS

v

SECMELI BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA
YZ NOTU ALAN BiR OGRENCI, BU DERS
YERINE PROGRAMDAKi AYNI SECMELI
GRUPTAN BAKSA BiR SECMELi DERSi

ALABILIR

iSLEM BITIRILIR




AZAMi OGRENiIM SURELERI i$ AKIS SEMASI

OGRENCILERE ONLiSANS VE LiSANS
OGRENIMLERiINi TAMAMLAMALARI
iCiN TANINAN AZAMi SURELER, YAZ
OKULU HARIC, ONLISANS iCiN DORT
YIL (SEKiZ YARIYIL), LISANS iGiN YEDi
YILDIR (ONDORT YARIYIL)

A

OGRENCI DIKEY
GECISLE Mi
YERLESTi?

EVET HAYIR —

4
DIKEY GEGIS iLE
YERLESEN
OGRENCILERIN AZAMI
SURESI, ACILMASI
HALINDE YAZ OKULU
HARIC YEDI YARIYILDIR

\ 4

AZAMi SURESINi TAMAMLAYAN OGRENCI, iLGilLi
DONEME AiT OGRENCi KATKI PAYI VE OGRENIM
UCRETiINi ODEME SARTI
iLE OGRENiMiINE DEVAM ETMEK iCiN KAYIT
YAPTIRABILIR. BU DURUMDA DERS VE
SINAVLARA KATILMA HARiGC OGRENCILERE
TANINAN
DIiGER 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 GETIRDiIGi HALDE HER HANGI BiR
YARIYILDA, FF, FD VEYA YZ NOTU ALDIGI TEK DERSTEN
VEYA BUTUN DERSLERDEN
GECER 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

EVET

!

I

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

TEK DERS SINAVI ACILMAZ

ACILMAZ

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

!

Mi?

HAYIR

OGRENCI EK
SINAVA GIRECEK

EK SINAVIN YAPILACAGI TARIHTEN
EVET —» _ BES G_UN ('?.NCIiSiNE KADAR
OGRENiIM GORDUKLERi MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MESLEK
YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE,
FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA
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
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ERASMUS PROGRAMI GELEN OGRENCi BASVURU SURECI iS AKIS SURECI

iLAN ( WEB SITEMIZ YOLU iLE )

YABANCI OGRENCILERIN
ANLASMALI YURTDISI
OKULARINDAN BASVURULAR
GONDERILIR

BASVURULAAR ALINIR

sl YURTDISINDAKi OKULLA iLETiSIME
EVE EVRAK“LA‘::“TAM HAYIR GEGILIR VE BELGELERIN

TAMAMLANMASI SAGLANIR

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

GONDERILMESi

EVRAKLAR
TAMAMLANDI MI?

ILGILI DONEM iGIN
OGRENIM BASVURU ALINMAZ

EVET ANLASMASI
ONAYLANDI MI?

GEREKLi DUZELTMELERIN
YAPILMASI iCiN YURTDISINDAKI
OKUL BILGILENDIRILIR VE
TEKRAR BiR OGRENiIM
ANLASMASI DUZENLEMELERI
SAGLANIR

OGRENiM ANLASMASI
ONAYLANAN OGRENCILERE,
KABUL EDILDIKLERiNiN
BiLDIRILMESI

KABUL EDILEN OGRENCILERIN
ADINA DAVET MEKTUBU
HAZIRLANMASI VE YURT

DISINDAKi UNiVERSITE ANLASMA
OFiSLERINE POSTALANMASI EVET4 < DUZENLENDI Mi?

OGRENCI ULKEMIZE GELIR VE
HAREKETLILiK BASLAR

ISLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI KAPSAMINDA GELEN OGRENCI iSLEMLERI

ISLEMLER

SECILEN OGRENCILERIN OTURMA
iZINLERININ EMNIYET MUDURLUGU

ARACILIGI iLE ALINMASI iCiN

GEREKLi BELGELERI, OGRENCILERIN

YURT DISINDAKi
UNIVERSITELERDEN
GELEN OGRENCILERIN
(VARSA) DERS

DONEM SONUNDA
ULKELERINE DONECEK
OGRENCILERIN iNGiLiZCE
TRANSKRIPTLERININ

HAZIRLANARAK
REKTORLUK MAKAMINA
(OGRENCI iSLERi DAIRE
OTURMA IZNI BELGELERININ ILGILI BASKANLIGI) iMZAYA
FAKULTE SEKRETERLIKLERINE SUNULUR
iMZAYA SUNULUR DERS DEGISIKLIKLERININ
YURT DISINDAKIi iLGiLi
UNIVERSITEYE FAKS VE

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

DOLDURMASI SAGLANIR DEGISIKLIK
iSTEKLERININ ALINIR

TRANSKRIPTLERIN BELGELER
YURT DISINDAKI UYGUN HALE

OTURMA iZNi iLE iLGiLi
BELGELERIN EMNIYET

BELGELER UYGUN
HALE GETIRILIR

MUDURLUGUNE iLGiLi BiR
YAZI iLE GONDERILMESi iCiN
REKTORLUKOGRENCI

UNIVERSITELERE GETIRILIR
FAKS VE POSTA
YOLUYLA

iSLERINE BiR YAZI iLE GONDERIRILIR

GONDERILIR

YURT DISINDAN GELEN
OGRENCILERE
UNIVERSITEMIZDE EGITiM
GORDUKLERIi TARIHLERi TAM
OLARAK GOSTEREN KATILIM
SERTIFIKALARI HAZIRLANIR VE
OGRENCILERE TESLiIM EDILIR

YABANCI UYRUKLU
OGRENCILERIN OTURMA
iZINLERI ALINIR

ISLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI GiDEN OGRENCi BASVURU SURECI

iLAN ( WEB SITEMIZ YOLU iLE )

BASVURU BELGELERi TOPLANIR

BASVURULAR ALINIR

BASVURULAR UZERINE GGRENCILER
YAZILI YABANCI DiL SINAVINA
ALINIR

YAZILI SINAV
SONUCU BASARILI
Mmi?

OGRENCIi SOLU YABANCI DiL

SINAVINA DAVET EDILIR OGRENCI ELENIR

S6zZLU SINAV
SONUCU BASARILI
mI?

OGRENCI LER TERCIHLERINE GORE
SIRALANIR VE LIiSTE
OLUSTURULUR

SONUC LiSTESi REKTOR
YARDIMCISININ iMZASINA
SUNULUR

OGRENCI ELENIR

EVET

HAYIR

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

iLAN EDILIiR
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ERASMUS PROGRAMI GiDEN OGRENCI SECiM SONRASI i$ AKIS SEMASI

SECILEN OGRENCILERIN iLGiLi
FAKULTE VE OKULLARA
BIiLDIRILIR

YURT DISINDAKI iLGiLi
UNIVERSITELERE SECILEN
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 GIDEN
OGRENCi HAREKETLILIGi
GERGEKLESIR

iSLEM BITIRILIR




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

YURT DISINDA ANLASMALI
OKULLARLA GIDEN
OGRENCILERIN HiBE
ODEMELERi VE DERS TAKiP
SUREGLERI YAPILIR

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

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

YAZILAR STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI GELEN PERSONEL BASVURU VE SEGIM SURECI

GELECEK PERSONELE DAVET

ANLASMALI YURT DISI
UNIVERSITELERDEN MAIL VEYA
FAKS YOLU iLE GELEN TALEPLER

ALINIR

GELMEK iSTEYEN
PERSONELLERDEN i$ PLANI
TOPLANIR

GONDERILEN i$
PLANI UYGUN MU?

MEKTUBU HAZIRLANIR VE

GONDERILIR

YURT DISI UNiVERSITEDEN

GELEN PERSONEL

UNIVERSITEMIZCE MiSAFIR

EDILIR

iSLEM BITIRILIR

YURT DISINDAKi UNIVERSITE

iLE iLETiSIME GECILIiR
BELGELERIN DUZELTILMESi
1

BELGE DUZELTILDI
Mi?

HAYIR

TALEP REDDELIR

A
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ERASMUS PROGRAMI GIDEN PERSONEL BASVURU VE SECIM SURECI i$ AKIS SEMASI

iLAN ( WEB SIiTEMIZ YOLU iLE )

BALVURU BEGELERi TOPLANIR

BASVURULAR ALINIR

BASVURU FORMU
UYGUN
DOLDURULDU MU?

PERSONELIN GEREKLI
DUZELTMEYi YAPMASI
SAGLANIR

BASVURULAR
DEGERLENDIRILIR

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 UYGU,N ,HALE
GETIRILIR

GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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ERASMUS PROGRAMI DONEM iCi GIDEN OGRENCI TAKiP SURECI i$ 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
BiLGIiLER TOPLANIR (KATILIM
SERTIFiKASI,
UCAK/OTOBUS/TREN
BILETLERI VS)

TOPLAM ODEMEDEN GERI
KALAN %20’LiK KISIM
HESAPLANIR VE STRATEJi
GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGI’NA BiLDIRIiLiR

ODEME GERGEKLESIR VE
PERSONEL DOSYASI KAPANIR

iSLEM BITIRILIR
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STAJ ISLEMLERI

~
OGRENCI, iSYERI OZERKLiK BELGESINI, BiRiM <
OGRENCI iSLERINDEN ALIR VE iSYERINE P
ONAYLATIR
i %
e w . - . . - \
OGRENCI STAJ YAPACAGI i$ YERINE ONAYLATTIGI
iS YERI GZELLIK FORMUNU DANISMANINA
GOSTERIR
& ¢ J
K
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 GGRENCININ
SIGORTA POLICELERiINiIN 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 Sl Kf“B‘,’?L
GOTURUR EDILDI MI?

STAJ KOMiSYONUNDA STAJLARI KABUL EDILEN
OGRENCILERIN STAJ SURELERININ DANISMANI TARAFINDAN
KAYIT ALTINA ALINIR VE PANOLARDA iLAN EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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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 VERDIiGi DERSLER VE VARSA BASKA
BiRIMLERDE VERDiGi DERSLER DETAYLI OLARAK LISTELENIR VE

iLGILI BIRIME GONDERILIR

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

YONETIM
KURULU KARARI

OLUMLU MU?
EVET HAYIR

iLGILi AYA AT FiiLEN YAPILAN
DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU
DUSULUP, PERSONELIN iZiN, RAPOR VE
GOREVLi OLUP OLMADIGI KONTROL
EDILDIKTEN SONRA GERiYE KALAN
DERS YUKLERINDEN EK DERS UCRET
CiZELGESi HAZIRLANIR. iZiNLE iLGiLi
DURUMLAR CiZELGEDE GOSTERILIR

K HAZIRLANAN GiZELGE YOK \

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

ODEME EMRI BELGESI E- BUTGE
SiISTEMINDEN DUZENLENIR. MERKEZi
YONETiIM HARCAMA BELGELERI
YONETMENLIiGIiNiN 13. MADDELERiINDE

SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLiSINE
GONDERILIR.




( GERGEKLESTIRME GOREVLISI \

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

\ YETKIiLiSINE 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

YURTIGi VE YURTDISI SUREKLi GOREV YOLLUKLARINDA;
—ATAMALARDA ATAMA ONAYI, DiGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI,
—PERSONEL NAKIL BiLDiRiMi,

—YURTICi/YURTDISI SUREKLi GOREV YOLLUGU BiLDiRiMi
YURTIGi 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 GECiCi GOREVLERDE YATACAK YER TEMINi iCiN ODENEN
UCRETLERE iLiSKiN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS
TERCUMELERINiIN DE ODEME BELGESINE BAGLANMASI GEREKIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER

DUZENLENEREK GERGEKLESTIRME
GOREVLiSINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISi

TARAFINDAN iLGiLi BELGELER
KONTROL EDILIR

iMZALAR BiRiM
YETKiLisi

TARAFINDAN M|
ATILDI?

GERCEKLESTIRME GOREVLISI
TARAFINDAN iLGiLi BELGELER

BiRLIKTE HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR

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

iSLEM BITIRILIR

HAYIR ——
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HARCLARIN DUYURULMASI

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

MALIYETLERINE OGRENCi KATKISI OLARAK
ALINACAK KATKI PAYLARI iLE iKiNCi OGRETIM
UCRETLERININ TESPITINE DAIR KARAR
DOGRULTUSUNDA NORMAL OGRETIM

OGRENCILERINE AIT KATKI PAYLARININ ARTIRILIP
ARTIRILMAYACAGINA DAIR TEKLiF UNIVERSITE

YONETIM KURULUNA SUNULUR

A 4

f YENI EGiTiM - OGRETIM YILI iciN\
OGRENCILERIN BiRiIMLERCE HARC
TiPLERI BELIRLENIR BiRiMLER
TARAFINDAN OGRENCI BiLGi
SISTEMINE GIRILEN HARG
TiPLERINE GORE HARG
k MIKTARLARI SiSTEME GIiRIiLIR

/)

y

FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU VE
HARG TiPINE GORE, HARG
MIiKTARLARI OGRENCILERE
DUYURULUR

iISLEM 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 iLGiLi OGRETiM ELEMANINA
OGRETIM ELEMANLARININ TELAFi TALEBININ UYGUN

DIGER DERSLERINi GORULMEME NEDENI YAZI iLE
ETKILEMEYECEK SEKIiLDE BIiLDIRILIR
MEVCUT PROGRAMI DA
BOZMADAN UYGUN OLAN BOS
GUN VE SAATLERE TELAFi
DERSLERINi YERLESTIRIR

TELAFi DERS PROGRAMI BOLUM
BASKANI TARAFINDAN
iMZALANIR, DILEKGE 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




/ DERSi ALAN OGRENCILERILERIN BU \

(U

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

)

HAZIRLANAN PROGRAMA GORE
DERSIN TELAFiSi YAPILIR

EK DERS UCRETi GDEMEK UZERE

ENSTiTU/FAKULTE/YUKSEKOKUL
YONETIM KURULU KARARININ
BiR ORNEGI VE DIGER BELGELER
TAHAKKUK BiRIMINE
GONDERILIR

TELAFi DERSi AYNI
HAFTA iCiNDE Mi
YAPILDI

HAYIR

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

HA%IR

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

EVET

EVET

EK DERS UCRETi ODEMESINDE

NORMAL SUREG DEVAM EDER

TELAFi YAPILSA DAHi KANUNi

SINIRI ASAN KISIM iCiN EK DERS
UCRETi ODENMEZ

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

NORMAL YURTIGi GECiCi YOLLUKLARI

YOLLUK ONAY BELGESI
HAZIRLANMASI

UNIVERSITEMIZIN SEHIR DISINDA
YAPILACAK OLAN iSLERI iCiN PERSONELIN
REKTORLUK TARAFINDAN
GOREVLENDIRILMESI

YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUK
BiLDIiRIMI

GC’)REVi&i TAMAMLAYAN PERSONELE YOL
GIiDER BELGELERI DOGRULTUSUNDA
HAZIRLANAN YURT iCi GECiCi GOREV YOLLUGU
BILDIRIMININ iLGILi BIRIME IBRAZI

IBRAZ EDILEN BILDIRIMIN
KONTROLUNDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE
ONAYA SUNULMASI

ODEME EMRi BELGESININ
HAZIRLANMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATINA
iSTINADEN e — BUTCE SISTEMINDEN ODEME
EMRI BELGESI CIKARTILARAK HARCAMA
YETKILISININ iMZASINA SUNULMASI VE
iMZALANAN ODEME EMRI BELGESI VE DIGER
EKLERI iLE BIRLIKTE PERSONELE ODEME
YAPILMAK UZERE STRATEJi GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGINA GONDERILMESi




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ARSIVLIK MALZEMELERIN KORUNMASI iS 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
CERGEVESINDE DAiMi CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

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

FAZLA RUTUBETI ONLEMEK iGiN,
RUTUBET EMICi CIHAZ VEYA KiMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

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

iSLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV MALZEMELERi SAKLAMA SURESI IS AKIS SEMASI

ARSIV
MALZEMESi
NERENIN?

v

BiRIMLERIN ELINDE KURUM ARSiVINDE 10-14 YIL
BULUNAN ARSIVLIK SURE iLE SAKLANIR
MALZEME, BiRiM

ARSIVLERINDE 1-5 YIL SURE
iLE SAKLANIR




iDARI BiRIM 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

y

AYRIM iSLEMLERiINi MUTEAKIP,
ARSIVE DEVREDILECEK MALZEME, iLGiLi
BiRIMLERDE iSiN VE MALZEMENIN
OZELLIKLERINE GORE;

A) BiRiMmi,

B) iSLEM YILI (TESEKKUL ETTIGi YIL),

C) KONU VE iSLEM iTiBARIYLA

AIDIYETI,

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

GIZLiLiIK DERECESI
VAR MI?

HAYIR

iCERISINDE TAMAMEN VEYA ARSIVDE TASNIF VE
KISMEN GiZLiLiK 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




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV ISLEMLERI UYGUNLUK KONTROLU iS AKIS SEMASI

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

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

BiR AIDIYET iCERISINDE, AYNI MAHIYETTE BiRDEN FAZLA MALZEME
BiRiMi VARSA KAYIT DEFTERI VEYA FOYLERDEKi KAYITLARIN
DUZELTILMEK SURETIYLE BiRLESTIRIiP BIiRLESTIRILMEDiGiNE DiKKAT
EDILIR

DOSYA iCERiSINDE BULUNAN EVRAKIN GEREKTiGi BiCiMDE
DOSYALANIP DOSYALANMADIGINA DiKKAT EDILIR

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

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

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

UYGUNLUK KONTROLU, iLGiLi BiRim
PERSONELI iLE BiRiM ARSiVi YETKiLi
PERSONELINCE MUSTEREKEN YAPILIR

iSLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM 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 DEVRiINDE,
BELIRLI BiR SIRA UYGULANIR. BU SIRANIN TESPIiTiNDE,
BiRiM ARSIVINCE iLGiLi UNIiTELER ARASINDA
MUTABAKAT SAGLANIR.

v

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

iSLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

MALZEMENIN KURUM ARSIVINDE TASNIFi VE YERLESTIRILMESI iS AKIS SEMASI

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

ARSIVLIK MALZEMENIN iSLEM GORDUGU
TARIHLERDEKi AiT OLDUGU KURUM, DAIRE VE
ALT BiRiMLERI, HIYERARSIK BUTUNLUK
iCERISINDE TESPIT EDILIR VE BiRIMLERIN
KENDILERINE AiT OLAN EVRAKI BiR ARAYA
GETIRILIR

HER BiRiIME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GEGIRILEREK AYIRMA
iSLEMi YAPILIR. BiRiMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiCiMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRILIR

HER BiRiME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GECIRIiLEREK AYIRMA
iSLEMi YAPILIR. BIRIMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiCiMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRIiLiR

AYIRMA iSLEMi DUMLUPINAR UNiVERSITESi ORGANiZASYON
SEMASINA GORE YAPILIR

AYIRMA iSLEMi DUMLUPINAR UNIVERSITESi ORGANiZASYON
SEMASINA GORE YAPILIR

KESiIN TASNiF, MUHAFAZASINA LUZUM GORULMEYEN
MALZEMENIN AYIKLAMA VE iIMHASINDAN SONRA YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ARSIV KODLAMA ESASLARINA iLiSKiN iS AKIS SEMASI

TESKILAT KODLARININ TESBITi,
UYGULANMASI VEYA YENi KURULAN
DAIRE VE ALT BiRiMLER iCiN KOD iHDASI
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU
iLE KOORDINELi OLARAK YAPILIR

v

KODLAMA ESASLARI;
1. KURUM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMU iGiN BELIRLENEN KOD)

2. BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLER iCiN
BELIRLENEN KOD)

3. ALT BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRiMLERIN 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 KACINILIR

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 iGERiSINDE AYRI AYRI
VERILIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE
VESAIKTEN, KONU VE iSLEM
iTIBARIYLA AIDIYETi AYNI OLANLAR
EKLERIYLE BiRLIKTE BiR ARAYA
GETIRILIR



iDARI BiRIM 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,
YERLERININ 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 EDILMi$ OLAN EVRAK VE
VESAIiK KENDI iCERiISINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

DEVLET ARSIVLERi GENEL MUDURLUGUNE DEVREDILECEK MALZEMENIN AYRILMASI VE TESLIMI

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

v

DEViR-TESLiIM VE ENVANTER FORMUNUN BiR SURETI
KURUM ARSiViNDE SAKLANIR, BiR SURETI 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 ARSiVINDE SAKLANIR, BiR SURETi DE BiLGi
iCiN iLGiLi BiRiM ARSiVINE GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR

10



iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

IMHA EDILECEK MALZEME iS AKIS SEMASI

CARI iSLEMLERDE FiiLEN ROLU BULUNAN
SAKLANMALARI BELLi SURELERDE KANUN VE DIiGER
MEVZUATLA TAYiN OLUNANLAR (OZEL 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 iIMHASINA,
AYIKLAMA VE iMHA KOMIiSYOLARINCA KARAR VERILIR.
BU MALZEMELER YUKSEKOGRETIM KURULU ARSIV
YONETMELIGi
30 UNCU MADDEDE SAYILMISTIR

v

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

KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONU,
CESITLi SEBEPLERLE, ZAMANINDA KURUM ARSiViINE
iNTIKAL ETTIRILMEMI$ OLUP, MUHAFAZASINA LUZUM
KALMAMIS MALZEMEYi iLGiLi BiRiM ARSiVINDE
AYIKLAMA VE iMHA iSLEMINE TABi TUTUP, ARSIVLIK
MALZEMEYi KURUM ARSIiVINE iNTiKAL ETTiRiR

iSLEM BITIRILIR

11




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KURUM ARSIiVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiISYONUNUN TESKIiLi i$ AKIS SEMASI

KURUM ARSiVINDE YAPILACAK AYIKLAMA VE iMHA
ISLEMLERI iCiN, REKTORLUK ONAYI iLE “KURUM

ARSIVi AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONU” KURULUR

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

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

KOMIiSYONU KURULUR

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

v

AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARI, HER YIL MART AYI
BASINDA CALISMAYA BASLAR.
KOMIiSYONLAR, 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 ESIiT
CIKMASI HALINDE, S6Z KONUSU MALZEMENIN
MUHAFAZASINA KARAR VERILMi$S SAYILIR

A

12




IDARI BiRiM i$ AKIS SEMALARI

iMHASI
REDDEDILEN
MALZEME VAR MI?

EVET

|

iMHASI REDDEDILEN MALZEME
AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARINCA AYIKLANAN SONRAKI YILLARDA iLGiLi
VE iMHASINA KARAR VERILEN MALZEME, KOMISYONLARCA YENIDEN
OZELLIKLERINE GORE, BiRiMi, YLI, MAHIYETI, GOZDEN GECIRILEBILIR
AIDIYETi, AiDIYET iCERiISINDEKi TARIiH, SIRA

NUMARASI, iIMHA 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 iCERISINDEKi TARIH VE SIRA
NUMARASI VE DOSYA PLANI ESAS ALINMAK UZERE iKi
NUSHA OLARAK iMHA LiSTESi HAZIRLANIR. iIMHA
LiSTELERi, 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

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

v

13



iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

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 BiRiNCiSi iLGiLi BiRiM, iKiNCiSi
KURUM ARSiVINDE MUHAFAZA EDILiR. LISTELER,
DENETIME HAZIR VAZIYETTE ON YIL SUREYLE

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

iSLEM BITIRILIR

14



iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

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
GIKARILAN 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

v
HAYIR

KAYIT YAPILMAZ




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERi VE DEGER TESPIT KOMIiSYONU i$ AKIS SEMASI

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

v

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

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

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

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

¥

DEGER TESPiT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILiSININ ONAYI 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 NiTELIKTEKi
TASINIRI SATIN ALAN iDARELERDEN VE FiYAT ARASTIRMASI
SONUGLARINDAN YARARLANARBILIR

¥

SATIN ALMA SURETIYLE EDiNIiLEN TASINIRLARIN MALIYET BEDELINiN
TESPITiINDE, GENEL YONETIM MUHASEBE YONETMELIGININ iLGiLi
HUKUMLERi UYGULANIR. FATURADA GESITLi TASINIRLAR iGiN
TOPLUCA GOSTERILMIi$ GIDERLER OLMASI DURUMUNDA, GIiDERLER
TASINIRLARIN ALIS BEDELLERI iLE ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR.
TASINIRLAR FATURADA KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE GESITLERI
iTIBARIYLA AYRI AYRI GOSTERILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SATIN ALINAN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

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

HESAP KODLARI iTiBARIYLA UCER 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 EDILDiGi BiRiMLERCE
TASINIR iSLEM Figi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI
ALIMI YAPAN BiRiME GONDERILIR

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

DIiGER BiRIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN

BU FiSiN iDAREDE KALAN NUSHASINA BAGLANIR

|

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

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TASINIRLAR AYNI
FATURADA MI YER ALMIS?

HAYIR

EVET

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

iSLEM FiSiNiN NUMARASI YAZILIR




IDARI BiRiM i$ AKIS SEMALARI

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

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

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

YARDIM OLARAK EDINiLEN TASINIRLAR TESLIM
ALINIR

TASINIRIN DEGERI
BiLINiYOR MU?

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi DEGER TESPIiT 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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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU

. HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

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

DEGER TESPIT KOMiSYONU

TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER
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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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

IADE EDILEN TASINIRLARIN GIRiSi i$ AKIS SEMASI

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

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK TEKRAR GiRi$
KAYDEDILIR

FiSiN BiRiNCi NUSHASI TASINIRLARI iADE EDENE
VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

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

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

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

v

DEVRALAN iDARENIN YAPMIS OLDUGU
TASIMA GIiDERLERI TASINIRIN DEGERI iLE
iLISKILENDIRILMEZ

(&

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

iDARENIN KENDi KULLANIMLARI iCiN iC
iMKANLARIYLA URETTIiKLERi TASINIRLAR, DEGER
TESPIT KOMiSYONU TARAFINDAN BELIRLENECEK RAYiC

BEDEL UZERINDEN TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
GIiRiS KAYDEDILIR

iDARENIN MULKIYETINDEKi ARAZILERDE YETiSTIRILEN
AGAGLARDAN URETILEN EKONOMIiK DEGERE SAHiP
KERESTE, ODUN, MEYVE GiBi URUNLER HAKKINDA DA
YUKARIDAKi HUKUMLER UYGULANIR

iSLEM BITIRILIR

37



iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

TUKETiIM SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

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

CIKIS KAYDEDILIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENMEDEN
HiCBIR SEKILDE TUKETiM MALZEMESi
GIKISI YAPILAMAZ

v

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

GIREN-iLK CIKAR" ESASINA GORE VE
GiRi$ BEDELLERi UZERINDEN YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KULLANIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TASIT VE iS MAKINELERI HARICINDEKi DAYANIKLI
TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESi DUZENLENMEK
SURETIYLE TALEP EDILIiR

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

KARA TASIT VE i$ MAKINELERINiN YETKiLi MAKAMIN
ONAYINA iSTINADEN YONETIMiNDEN SORUMLU
GOREVLIYE VEYA KULLANICISINA VERILMESINDE iSE
TASINIR MAL YONETMELIGi 6 GORNEK NUMARALI
ZIMMET Figi DUZENLENIR

ZIMMET FiSiNE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLi KAYITLAR YAPILIR

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

ODA, BURO, BOLUM, GECIT, 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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

DEVIR SURETIYLE CIKIS i$ 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

v

DEVIR ALAN iDAREDEN ALINAN FiS, DUZENLENEN FiSiN
EKiNE BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SATIS SURETIYLE GIKIS i$S 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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENIYLE GIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETIM MALZEMELERINiIN OZELLIKLERINDE,
AGIRLIKLARINDA VEYA MiKTARLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISMELER NEDENIYLE OLUSAN FiRELER, SAYIMDA
NOKSAN GIKAN TASINIRLAR, CALINMA, KAYBOLMA GiBi
NEDENLERLE YOK OLAN TASINIRLAR YA DA YIPRANMA,

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

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

A
TASINIR MAL YONETMELiGi 27. MADDE
BiRINCIi VE iKiNCi FIKRALARDA BELIRTILEN
HALLERDE KASIT, KUSUR, iIHMAL VEYA
TEDBIRSIZLiIK OLUP OLMADIGI
ARASTIRILARAK SONUCLARI AYRI BiR
TUTANAKTA BELIRTILiR VE TASINIR MAL
YONETMELIGi 5 iNCi MADDESI HUKMUNE
GORE iSLEM YAPILIR

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM 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
GERGEVESINDE 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

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

TASINIRIN KAYITLI DEGERI
MALIYE BAKANLIGI’NIN
BELIRLEDIGi TUTARDAN

FAZLA MI?

EVET

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

TASINIRIN
EKONOMIK DEGERI

i VAR MI?
TASINIR SATIS ICIN IMID’E

. L HAYIR
TESLIM EDILIR
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IDARI BiRiM i$ AKIS SEMALARI

TASINIR MAL YONETMELIGi 28. MADDE BiRiNCi
FIKRAYA GORE HARCAMA YETKILiSINCE
OLUSTURULACAK KOMiSYON TARAFINDAN
EKONOMIiK DEGERININ OLMADIGI VEYA TEKNIK,
SAGLIK, GUVENLIK VE BENZERi NEDENLERLE
iMHA EDILMESINiN SART OLDUGUNA KARAR
VERILEN TASINIRLAR, HARCAMA YETKILISiNiN
ONAYI iLE iMHA EDILIR. iMHA, KOMiSYON VEYA
KOMiSYONUN GOZETiMiNDE UZMAN KiSiLER
TARAFINDAN YAPILIR. BU iSLEME iLiSKiN
AYRICA BiR iMHA TUTANAGI DUZENLENIR.
iMHA iSLEMINDE GZEL 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
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iDARI BiRIM 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 BiRiMIiNiN KAYITLARINA
TERK EDILMESi HALINDE, BOLUNEN GIKIS, DEVREDILMESI
HARCAMA BiRiMiNiN KAYITLARINA KARARLASTIRILAN HARCAMA

CIKIS, YENi OLUSAN HARCAMA
BiRiMiNiN KAYITLARINA GiRi$

BiRiMINiN KAYITLARINA GiRi$S
KAYDEDILIR

KAYDEDILIR

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

GIiRiS VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSi iLE
YAPILIR

DUZENLENEN FiSLERiN BiRER NUSHASI, MUHASEBE
BiRiMINE GONDERILIR

iSLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM 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 ODEME EMRi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

DIGER SEKILLERDE EDiNiLEN TASINIRLARIN GiRiSLERi VE MADD{
DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN TASINIRLARIN GIKISLARI
iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiIRER NUSHASININ,
DUZENLEME TARIiHiNi TAKiP EDEN EN GEG ON GUN iCiNDE VE HER
DURUMDA MALI YIL SONA ERMEDEN ONCE MUHASEBE BiRiMINE

GONDERILMESi ZORUNLUDUR

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-iLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA iZLENEN
TUKETiM MALZEMELERINiN CIKISLARI iCiIN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERi
MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILMEZ

BUNUN YERINE, UG AYlI GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERiINiN TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESIi, EN GEC iLGiLi DONEMIiN 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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KAMU IDARELERi ARASINDA BEDELSIZ DEVIR VE TAHSIS i$ AKIS SEMASI

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

A 4

DEVRALMAK iSTEYEN iDARE AGISINDAN BAKIM,
ONARIM VE TASIMA GiDERLERi NEDENiYLE EKONOMIiK
OLMAYAN VE KULLANILMASINDA FAYDA GORULMEYEN
TASINIRLAR DEVREDILEMEZ

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

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

I

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

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER i$ AKIS SEMASI

iDAREYE AiT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERINiIN GOREVLERINDEN

AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSiNiN GEREKLi GORDUGU
DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKILiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGiI 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 YETKIiLiISINCE DURDURULABILIR.
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLi ONLEMLERIN ALINMASI, SAYIM

KURULUNUN GOREV VE SORUMLULUGU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ONCELIKLE, TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKiLiSINCE AMBARDA
BULUNDUGU VEYA AMBARDAN GIKTIGI HALDE BELGESi DUZENLENMEDIGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTiLEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERiIN YAPTIRILMASINI
SAGLAR

SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE AMBARDAKi MiKTAR" SUTUNU, DEFTER
KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKI TASINIRLAR
FiiLEN SAYILIR VE BULUNAN MiKTARLAR SAYIM TUTANAGININ "AMBARDA BULUNAN
MIKTAR" SUTUNUNA KAYDEDILIR

AMBAR SAYIM iSLEMLERi TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BURO, BOLUM, GECIT,
SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIiS 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 VERILMiS OLAN TASINIRLAR iGiN, SAYIM
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE KiSiLERE VERILEN MiKTAR"
SUTUNUNDAKI BIiLGILER DiKKATE ALINIR
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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?
BU MIKTAR "FAZLA" VEYA "NOKSAN"
SUTUNUNA KAYDEDILIR
TASINIRLARIN FiiLi
MiIKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN EKSiK
OLDUGU TESPIT EDILDIi 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 EDILDIi Mi?

SAYIM SONUGLARIYLA UYGUNLUGU
SAGLANIR

EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM FiSi

DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ

(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUGLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GIRiS VE CIKIS BELGELERININ
BiR ORNEGi, MUHASEBE KAYITLARININ

YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRiMINE

GONDERILIR
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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 GiRiS VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILiSINiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR
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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 S6Z 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 YETKILiSi
TARAFINDAN BELIRLENEN BiR KiSiNiN
BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERINiIN DE KATILDIGI, EN AZ U¢ 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 MIiKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE LiSTEDEKi
iLGiLi BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEViR
VE TESLiM EDILIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ
GECiCi GOREV, AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK izNi GiBi
ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GECICi
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILiSi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOZ
ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLi TEDBIRLER
ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI
TUTULABILIR. BU SURE GEREKTiGINDE HARCAMA
YETKiLiSi TARAFINDAN UZATILABILIR
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TASINIR YONETIM HESABI iS AKIS SEMASI

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

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

v

TASINIR YONETiIM 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 YONETiIM HESABI
CETVELi VEYA KUTUPHANE YONETiIM 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
CETVELI EKLENIR VE HARCAMA YETKILiSiNiN ONAYINA SUNULUR.
HARCAMA YETKILiSINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE
YETKIiLiSINE GONDERILIiR

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
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CETVELLERIN BiRER NUSHASI DA HARCAMA BiRiMiNDE
MUHAFAZA EDILIR

ISLEM BITIRILIR

53



iDARI BiRIM 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 GiRi$
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

v

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR
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HARCAMA BiRiMi VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYISTAYA BILDIiRILMESI i$ 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. BiRiNCi 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 BIRIMLERININ 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 BiRiMi 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 MALT YILBASINDAN ONCE, HARCAMA BiRiMLERiNi VE
BUNLARA BAGLI AMBARLARIN ACIK ADRESLERINi VE BU AMBARLARDAN SORUMLU
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ AD, SOYAD VE UNVANLARINI GOSTEREN
LISTELERi SAYISTAYA GONDERMEKLE YUKUMLUDUR. YIL iCINDE YAPILAN
DEGiSiKLIKLER DE, DEGiSiKLIK TARIHINDEN iTIBAREN EN GEC 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 GOCUKLARININ
DUNYAYA GELMESi DURUMUNDA
DOGUM YARDIMI

e PERSONELIN BAKMAKLA
YOKUMLU OLDUGU  KiSIiLERIN
OLUMU DURUMUNDA OLUM
YARDIMI

e BASKA KURUMLARDAN NAKIL
GELEN PERSONELE YURT IiCi
SUREKLi GOREV YOLLUGU

ONAY BELGESI HAZIRLANMASI

SOSYAL HAKLARDAKI DEGIiSIiKLER HALINDE
PERSONEL DAIRE BSKANLIGI TARAFINDAN
HAZIRLANAN REKTORLUK ONAYLARININ
ILGiLi BIRIME GONDERILMESI

REKTORLUK ONAYI VE PERSONEL
BASVURUSUNA iSTINADEN
BiLDiRIMLERIN HAZIRLANMASI

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

ONAYLANAN HARCAMA
TALIMATINA iSTINADEN e —
BUTCE SISTEMINDEN ODEME

EMRIi BELGESININ GCIKARTILARAK

HARCAMA YETKILISININ
iMZASINA SUNULMASI

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

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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FAZLA CALISMA ODEME i$ AKIS SEMASI

EGiTiM OGRETIM DONEMINDE iKiNCi OGRETIM
BULUNAN BIRIMLERIN VE KORDINASYON GOREVi
YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRIMLERINDE iHTIYAG
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 GALISMA KARSILIKLARI iLE iLGiLi EGiTiM
OGRETIM DONEMi KAPSAMINDA iLGiLi PERSONELIN YAPABILECEGi
FAZLA GCALISMA SAATININ BELIRLENMESi iCiN UNiIVERSITE YONETiM
KURULUNA SUNULMASI

iKiNCi OGRETiM YAPILAN BiRiMLERE VE KORDINASYON
GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRIMLERINE
YONETiIM KURULU KARARININ BiLDiRiLMESi

FAZLA GALISMA YAPILACAK TARIiH VE SAATLERI
GOSTERIR AYLIK GiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA GCALISMA CETVELLERIN iLGiLi AMIRLERE
ONAYLATILMASI
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FAZLA CALISMA CETVELLERINE iSTINADEN HAZIRLANAN GESIiTLi ODEMELER
BORDROSUNUN ODENEBILMESIi iCiN TAHAKKUKA BAGLANMASI

e HARCAMA YETKILIiSININ
iMZALADIGI EVRAKLAR
ODEMENIN YAPILABILMESi iGiN
EVRAK AYIRMA iSLEMLERININ
ARDINDAN STRATEJi GELISTIRME
DAIRE BASKANLIGINA EVRAK

TESLIM TUTANAGI iLE TESLIM
ODEME YAPILMASI iCiN STRATEJi GELISTIRME DAIRE EDILIR

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

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

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN ODEME YAPILMASI
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BANKA PROMOSYONLARI

BANKA PROMOSYONLARI iLE iLGIiLi 2007/21 SAYILI
GENELGEYE iSTINADEN REKTORLUK MAKAMININ ONAYI
ILE YETKILi SENDIKA TEMSILCISININDE iCiINDE
BULUNDUGU KOMiSYONUN OLUSTURULMASI

UNIVERSITEMiZ 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 YETKILILERININ DE BULUNDUGU
BiR ORTAMDA IiHALE YAPILARAK
UNIVERSITEMIiZ PERSONELI iCiN EN iYi
TEKLIFi VEREN BANKA iLE ANLASMA
YAPILARAK PROTOKOLUN iMZALANMASI

BANKALAR iLE iIHALE YAPILARAK
PROTOKOL HAZIRLANMASI

PROTOKOLDE BELIRTILEN DONEMLERDE

PROMOSYON ODENMESI
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LOJMAN HiZMETLERI ( GIRiS ISLEMLERI )

KAMU KONUTLARI TAHSIS TALEP
BEYANNAMELERINiIN KABULU

BEYANNAMELERIN KONUT TAHSIS
KOMiSYONUNA SUNULMASI

KOMIiSYONCA TALEPLERIN
DEGERLENDIRILMESi VE TAHSISi

TAHSISi YAPILAN KONUTUN iLGILIiYE
TEBLiGi VE ANAHTAR TESLiMi
YAPILMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGININ BiLGILENDIRILMESi
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LOJMAN HIZMETLERI ( CIKIS ISLEMLERI )

KiRACININ CIKACAGINI BEYAN
ETMESi

LOJMANIN KONTROLU VE GERi
ALMA TUTANAGININ HAZIRLANMASI

LOJMANIN TESLIM ALINMASI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGININ VE KONUT TAHSIS
KOMiSYONUNUN BiLGILENDIRILMESi
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BiRIMLERIN, TEKNiK GEZi VE EGITiM AMAGCLI ARAC TALEPLERININ KARSILANMASI

ARAC TALEP YAZISININ ALINMASI

SORUMLU PERSONEL VE KATILIMCI
LiISTESININ KONTROL EDILMESi

ARAG TAHSIS EDILMESI VE SOFORUN
GOREVLENDIRILMESI

TOPLU ARAC OLRLARININ
ONAYLATILMASI

GOREVLENDIRME iL DISINDA iSE VE
GEREKLi GORULMUSSE SOFORE
YAKIT AVANSI VERILIR

ARAC GOREVLENDIRME OLURUNUN
DOSYAYA KALDIRILMASI

GOREVDEN DONEN SOFORUN GEREKLI
ISLEMLERININ YAPILMASI
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BIiLIMSEL 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 iLGIiLi 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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TEKNIK SERVIS VE NETWORK SERVIiSi

UNIVERSITEMIZz BiRiIMLERINDEN
BiLGiISAYAR VE AG DONANIMLARI
BAKIMI iCiN iSTEKTE BULUNULMASI

ARIZANIN TAMIRATI iCiN
UYGULANACAK YOLUN TESPITi

ALINAN MALZEMELERE MUTEAKIP
TAMIRATIN YAPILMASI VE TEST
EDILMESi

TESLiM ALINAN MALZEMELERIN iLGiLi
BiRiIMLERE TESLiM EDIiLMESi
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KADRO iPTAL — iHDAS, BiRiM KADRO TENKIS — TAHSIS, DOLU - BOS DERECE VE UNVAN
DEGISiKLIGi, KULANMA iZNi iLE iLGiLi iISLEMLER

KADRO TURU

AKADEMIiK KADRO - 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 CIKAN 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
TEMSILCILERINiIN KATILDIGI TOPLANTI
SONUGCLARINA GORE GEREKLi KARARLAR
ALINIR

ONAYLANAN DEGiSiKLIK TALEBi RESMi
GAZETE’DE YAYIMLANDIKTAN ( VE iDARI
KADROLAR ViZE YAPILDIKTAN ) SONRA
TABLOLAR UZERINDE DEGISiKLIKLER
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

f 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 TARIiHiNi, BASVURULACAK
MERCILERI, SINAV YERLERiNi VE ZAMANLARINI VE
\ GEREK GORULEN DiGER BiLGILERi DUYURUR j

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 SONUCLARININ iLAN EDILMESININ
ARDINDAN, KURUMA YERLESEN PERSONEL
DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA BiLDIRILIR

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

UNVAN DEGISiKLiGi SINAVI

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

UNVAN DEGISIKLIGINE 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 DEGISIiKLIiGi
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 i$ GUNU OLARAK
BELIRLENIR

GOREVDE YUKSELME EGIiTiMINE
KATILACAKLARIN SAYISI, DUYURULAN BO$S
KADRO VEYA POZiSYON SAYISININ UG
KATINI GECEMEZ.

3 KATINDAN
FAZLA MI?
EVE HAYIR
. N UC KATINDAN AZ iSTEKLI

KAMU KURUM VE Kl{R.UL!JS.LARINDA GOREV!JE YUKSELME BULUNMASI HALINDE, BASVURU

) VE UN}IA.N DEGISIKLIG.I ESASLAI.!.INA DAIR. G‘ENEL. SARTLARINI TASIYAN BASVURU
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 EGIiTIME 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
iHTIVA EDEN NOTLARIN HAZIRLANMASI
VEYA HAZIRLATTIRILMASI VE iLGiLi
PERSONELE VERILMESINiN SAGLANMASI,
SINAV SONUGLARININ iLANI, YAPILACAK
iTIRAZLARIN SONUGLANDIRILMASI VE
SINAVLARA iLiSKiN DIGER iSLERi YURUTUR

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 6ZLUK 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

EGiTiMi VERECEK PERSONEL
BELIRLENIR

EGITIME 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 EGiTiME DAIR SINAV
SORULARI HAZIRLANIR

HAZIRLAYICI EGiTiME DAIR SINAV
YAPILIR

SINAV KAGITLARI EGiTiM VE SINAV YORUTME
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 SONUCLARI SINAVLARIN YAPILDIGI
GUNU TAKIBEN iKi GUN iCiNDE iLAN EDILIR.
AYRICA SONUCLAR BASARISIZ ADAYLARA

YAZILI OLARAK TEBLIG EDILIR

SINAVA
iTIRAZ VAR
MI?

EVE
v

HAYIR

iTIRAZLAR SINAV
SONUGLARININ ADAYLARA
DUYURULMASINDAN
BASLAYARAK iKi GUN iCiNDE
DILEKGE iLE EGiTiM VE SINAV
YURUTME KOMiSYONU NA

ISLEYiS EVRAKLARININ OTOMASYON
SISTEMINE iSLENMESI

YAPILIR. KOMIiSYON,
DILEKGELERE ON GUN iCiNDE
CEVAP VERMEK ZORUNDADIR.
YAPILAN BU iNCELEME NETICESi
KESINDIiR
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ISLEYiS EVRAKLARININ
COGALTILARAK iLGILILERIN 6ZLUK
DOSYALARINA KONULMASI

iISLEM BITIRILIR
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ADAY MEMURLARIN ASALET TASDIK iSLEMLERI

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

SOz KONUSU EGITiIMLERDE BASARILI OLAN
ADAY MEMURLARIN, GOREVE BASLADIKLARI
TARIHTEN iTiBAREN 1 YILLARININ
DOLMASINDAN 15 GUN ONCE, ASALET

TASDIK SICILLERININ DOLDURULARAK
GONDERILMESININ ADAY MEMURLARIN
GOREV YAPTIGI BiRIMLERDEN 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
ADAVYLIKTA GECIRDIKLERi
SURELER, KADEME
iLERLEMELERINDE VE DERECE
YUKSELMELERINDE
DEGERLENDIRILIR

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

BILDIRILIR

YEMIiN MERASiMi DUZENLENMESI,
YEMIN BELGELERINiN
iMZALATILMASI
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

BELGELERIN OZLUK 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 ViZESININ
OLUP OLMADIGININ KONTROLU

iLAN EDILECEK KADRO
POZiSYONLARININ TESPITi

PERSONEL SOZLESMELERININ
YAPILMASI

[ PERSONELIN iSE BASLATILMASI ]

I

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 — TENKiS — TAHSIS
VE DOLU -BOS DEGISIKLIKLERININ
RESMi GAZETE’DE iLAN EDILIiR

KADRO TURU NE?

iDARI KADRO AKADEMIK KADRO

DEGISIiKLIKLERIN RESMi GAZETE’DE AKADEMIiK KADRO DEGISiKLIKLERIi
YAYINLANMASINA MUTEAKIP, DEVLET UNIVERSITE YONETiM KURULUNDA
PERSONEL BASKANLIGI’'NA VE MALIYE GORUSULUR

BAKANLIGINA ViZE ETTIRILIR

- : — YONETIM
SOZ KONUSU CETVELLER VIZE EDILDIKTEN KURULU

SONRA 1 TAKIM HALINDE STRATE/i ONAYLADI MI?
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
GONDERILIR
SGZ KONUSU CETVELLER
VIiZELETILMEK iCiN YOKSEKOGRETIM
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 GECiCi
9. MADDESi KAPSAMINA GIiREN KURUMLARDAN AYLIK ALANLARA YIL
iCERISINDE NE MiKTARDA ZAM VE TAZMiNAT VERILECEGINi
BELIRLEYEN VE 17.04.2006 TARiH 2006/10344 SAYILI BAKANLAR
KURULU KARARINA GORE REKTORLUGUMUZ BUNYESINDEKi PERSONEL
iLE BAGLI BiRIMLERINDEKi PERSONELIN GOREV UNVANLARI, SINIFLARI,
DERECELERI, SAYILARI VE HiZMET YERLERINE GORE, TOPLAM KADRO
UZERINDEN I,11,111 SAYILI CETVELLER VE BU CETVELLERDEKi BOLUMLER
iTIBARIYLE AYRI AYRI TANZiIM EDILEREK 2’$ ER TAKIM HALINDE
ONAYLANMAK UZERE REKTORLUK MAKAMINA SUNULMASI

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

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

I, Il VE 1l SAYILI CETVELLER iLGiLi
DOSYAYA TAKILARAK iSLEM
SONLANDIRILMASI
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YABANCI UYRUKLU PERSONEL iSTIHDAMI iLE iLGiLi ISLEMLER

YABANCI UYRUKLU PERSONEL CALISMA
TALEBINDE BULUNUR

iLGiLi FAKULTE, ENSTITU VEYA YUKSEKOKUL
YONETIM KURULUNUN ONERIiSi ALINIR

YONETIM
EVET_ » HAYIR

KURULU KARARI
OLUMLU MU?

iLGiLi FAKULTE, ENSTITU VEYA
YUKSEKOKUL YONETIM
KURULUNUN ONERIiSi 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

etz 2547 SAYILI KANUN’UN 34. MADDESI
KURULU 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 BUTGE KANUNU UYARINCA VizE
iSLEMLERINiIN YAPILMASI, iL EMNIYET
MUDURLUGUNE iKAMET iZNi VERILMESI iLE iLGiLi

YAZI YAZILIR VE TiP SOZLESMESi IMZALANARAK
GOREVE BASLATILIR
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HER YILIN ARALIK AYINDA YABANCI UYRUKLU
PERSONELIN GOREV SURESi UZATILMASI
iSLEMLERI 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
YAZISI EKLERI iLE BERABER GOREV YAPTIGI

BiRIMDEN GELIR.

PERSONEL
YOLLUK ALICAK
MmI?

EVET

v

ONBES GUNU ASAN VEYA YOLLUK
VERILMESINi GEREKTIREN VEYA
ARASTIRMA VE iNCELEMENIN
GEREKTIRDiIGi MASRAFLARIN
UNIVERSITE iLE BUNA BAGLI
BiRIMLERiIN BUTGESINDEN VEYA
DONER SERMAYE GELIRLERINDEN

HAYIR

v

YUKSEKKULLARDA MUDUR, 15 GUNE

PERSONELIN YURT iGi VE DISINDA,
BiLiM VE MESLEKi BECERILERINi
GELiSTIRECEK FAALIYETLERDE
BULUNMASINA 1 HAFTAYA KADAR
FAKULTELERDE DEKAN, ENSTITU VE

KADAR iSE REKTOR izZiN VERIR

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

REKTOR
ONAYLADI MI?

PERSONELiIN GOREV YAPTIGI BiRiIME UST
YAZISI REKTOR iMZALI GONDERILIR

> EVET

HAYIR

GOREVLENDIRME

OLUMSUZ KARAR PERSONELIN GOREV YURT ici mi?

YAPTIGI BiRiME GONDERILIR

HAYIR EVET

v

2547 SAYILI KANUNUN 33 UNCU MADDESINDE
SAYILAN YURT DISINA GONDERILME HALLERi T
DISINDA MESLEKLERINE AiT HiZMETLERDE e
YETISTIRILMEK, EGITILMEK, BILGILERINi ARTIRMAK PERSONEL DAIRE BASKANLIGI) ARZ
VEYA STAJ YAPMAK iCiN YOKSEKOGRETIM EDILIR
KURULUNUN TEKLiFi UZERINE BAKANLAR
KURULUNCA UNIVERSITELER iTiBARIYLE BiR YILI
GECMEYECEK SEKILDE HER YIL BELIRLENECEK
KONTENJAN VE SURELER DAHILINDE YURT DISINA
GONDERILEBILECEKLERI GiBi AYNI AMACLARLA DIS
BURSLARA DAYANILARAK DA GONDERILEBILIRLER
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iLGiLi BIRIMDEN GOREVLENDIRMEYE
iLISKIN OLUMLU YONETIM KURULU

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




IDARI BiRiM i$ AKIS SEMALARI

BELIRLENEN KONTENJANLARIN UNiVERSITEYE
BAGLI BiRIMLER ARASINDA DAGITIMI UNiIVERSITE
YONETIM KURULUNUN KARARI VE REKTORUN

ONAYI ALINIR EVET

REKTOR
ONAYLADI MI?

iLGiLi KURUMA iLGiLi KURUMA
OLUMLU GORUS OLUMSUZ GORUS
YONETIM KURULU YONETiIM KURULU
KARARI iLE BiRLIKTE KARARI iLE BiRLIKTE
GONDERILIR GONDERILIR

YURT DISINA GONDERILME iLGiLi YONETIM
KURULUNUN KARARI VE REKTORUN ONAY!I 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?

L HAYIR 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

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

EVET HAYIR

iLGiLi PERSONELE OLUMSUZ

KARAR TEBLIG EDILIR

GOREVLENDIRME
YOLLUKLU MU?

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

iSLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM 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
EGITiIM GORECEK ARASTIRMA GOREVLILERININ iSLEMLERI

BiRIMLERDEN GELEN BiR BASKA UNIVERSITEDE

GOREVLENDIRME TEKLIFLERi ALINIR

OGRENCI BELGESI

EVET

OGRENCi BELGESi OLANLAR UNIVERSITE
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 6ZLUK 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 iS
SURECLERINE GORE iSLEMLERI YAPILIR

HAYIR

OGRENCIi BELGESi OLMAYANLAR TEKLiF EDILEN
UNIVERSITEYE GORUS SORULUR VE UYGUN GORUS
GELIRSE UNIVERSITE YONETIM KURULUNA
SUNULUR (GORUS UYGUN DEGILSE BiRiMINE
BiLDIRILMESi )

iSLEM BITIRILIR
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2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESINE GORE UNIVERSITEMIizZDE LISANSUSTU EGIiTiM
GORECEK ARASTIRMA GOREVLILERININ iSLEMLERI

YOK BASKANLIGINDAN GELEN BiR BASKA UNiVERSITEDEN
ARASTIRMA GOREVLISI'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
OzLUK DOSYASI ACILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGiSAYAR KAYITLARINA
iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK DOSYASINA KONULUR

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

ISLEM BITIRILIR
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DOCENTLIK SINAVI iLE iLGILi iISLEMLER

DOGENTLIK SINAVI, UNIVERSITELERARASI
KURULCA YILDA iKi KERE YAPILIR

UNIVERSITELERARASI KURULCA GOREVLENDIRILEN
OGRETiIM UYELERINE AiT ZARFLARIN iLGiLi BiRiMLERE
GONDERILEREK iVEDILIKLE TESLIM iSLEMLERIN YAPILMASI
SAGLANIR

OGRETIM UYELERINiN HAZIRLADIGI ZARFLAR,
UNIVERSITELERARASI KURUL’A SUNULUR

UNIVERSITEMIZDE 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 DOCENTLIK iSLERi DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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KURUM DISINDAN GELECEK OGRETiM 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 GCALISAN OGRETiIM ELEMANLARI iGiN 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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AKADEMIK PERSONELIN YONETiIM UNVANINA SAHIP OLANLARIN VE UNIVERSITE
SENATOSU’NDA VE KURULLARINDA GOREVLENDIRILENLERIN KAYITLARI

iLGiLi PERSONELLERIN GOREVLERINE BASLAYIS
TARIHLERININ OTOMASYON BILGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIiR

BU GOREVLERDEN AYRILAN PERSONELLERIN
AYRILISLARI OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

iSLEM BITIRILIR
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Dr.ogr.lyesi., 0GR.GOR., OKT., ARS.GOR., UZMAN, CEVIiRiCi, EGT-OGR.PLANLAMACISI
KADROSUNDA OLANLARIN GOREV SURELERI iLE iLGiLi ISLEMLER

Dr.Ogr.Uyelerinin GOREV  SURELERINE iLISKIN

BiRIMLERINDEN GELEN EVRAKLAR iLGiLi KOMiSYON
BASKANLIGINA VE UNIVERSITE YONETiIM SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI

OLUMLU MU? HAYIR

GOREV SURESiI UZATMA GOREV SURESi UZATILMAYAN
ONAYI REKTORLUK

Dr.Ogr.Uyesi VE DIGER SURELI
MAKAMINA SUNULUR OGRETIM ELEMANLARININ

iLiSIK KESMEiISLEMLERi

BASLATILIR?
Dr.Ogr.Uyesi KADROSU

HARICiNDEKi DIiGER SURELI
OGRETiIM ELEMANLARININ
GOREV SURELERIYLE iLGiLi
BiRiM TEKLIiFLERINE
iSTINADEN GOREV SURESI
UZATMA ONAYI REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR

iMZALANAN ONAYLAR iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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KURUM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI

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

iLGiLi BiRIMLERE AYRILIS VE BASLAYIS
YAZILARI YAZILIR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGISAYAR KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR iLGiLi BiRiM
DOSYASINA KONULUR

iSLEM BITIRILIR
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MAL BiLDIRiMi BEYANNAMELERI iLE iLGILi ISLEMLER

DEVLET MEMURLARI, KENDILERIYLE,
ESLERINE VE VELAYETLERi ALTINDAKi
GCOCUKLARINA AIT TASINIR VE TASINMAZ
MALLARI, ALACAK VE BORGLARI
HAKKINDA, GZEL KANUNDA YAZILI
HUKUMLER UYARINCA, MAL BiLDiRiMi
VERIRLER

SONU 0 VE 5 iLE BIiTEN YILLARIN SUBAT AYI SONUNA KADAR
GENEL MAL BiLDiRiIMLERINi ALINIR

GEREKTiGINDE DEGISiKLiK BiLDiRiMLERI ALINIR, ATAMA
VEYA AYRILMA MAI. BILDiRiIMLERI 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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PERSONEL KiMLIKLERI ILE iLGiLi iISLEMLER

KiMLIK FORMUNUN PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILEREK, KiMLIK
YAPILMASI iSTENIR
& 4

A

~
KAYIP - GALINTI KiMLIK DURUMUNDA iLGiLi
KURUMLARA DA BiLDiRiMDE BULUNULUR

- J

HAZIRLANIP GELEN KiMLiGiN iLGiLi
PERSONELE TESLIM EDILMEK UZERE
BiRiIMINE GONDERILIR

OTOMASYON BiLGISAYAR KAYITLARINA
iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN OZLUK
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 BELIRTILDIGi
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

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

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

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ISLEMLERI

MAZERET iZNi

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESINE (DEGISIK:
13/2/2024-6111/106 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENiR

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
105. MADDESINE (DEGiSiK:
13/2/2024-6111/107 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

v

-
iLGiLi BiRiM PERSONELi RAPORUNUN

ASLINI BiRIMINE TESLiIM 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 PERSONELIi iDARi

AMIRINDEN YILLIK iZiN TALEBINDE

BULUNUR

)

UYGUN
GORULDU MU?

EVET
v

HAYIR —

iLGiLi PERSONELIN iziN DURUMU

INCELENEREK REKTORLUK MAKAMINA

ONAYA SUNULUR

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZiN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR
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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, EGiTiM OGRETiIM MESLEGINDEN CIKARMA VEYA GOREV SURESI
UZATILMAYAN PERSONEL iSLEMLERI

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

v

DiSiPLIN SUCUNU SORUSTURMAYA YETKiLi AMIR, SIRALI
DiSiPLIN AMIRLERIDIR. DiSiPLIN AMiRi, DiSiPLiN SUCU
HAKKINDA BiZZAT VEYA BiLVASITA BiLGi SAHiBi OLDUGUNDA
SORUSTURMAYI KENDISi YAPABILECEGi GiBi SORUSTURMACI
TAYiNi SURETI 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 DiSiPLiN
SORUSTURMASI AGABILIR VEYA ACTIRABILIR. BOLUM
BASKANI; ANABILIM, ANASANAT, BiLiM VEYA SANAT DALLARI
BASKANLARI GOREV ALANLARI iLE iLGiLi DiSiPLIN
SORUSTURMA TALEPLERINi EN YAKIN DiSiPLIN AMiRINE
YAPARLAR. BU TALEP 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 VAZGECMIS
SAYILACAGI BILDIRILIR

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

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

DiSiPLIN

EVET KURULU CEZA HAYIR
VERDI Mi?
iLGiLi PERSONELE AKLANDIG! iLE
DiSiPLIN AMIRLERi VEYA DiSiPLIN iLGILi YAZI GONDERILIR

KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLIN CEZALARINA KARS! iTiIRAZ
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
4

/ iTIRAZ HALINDE, iTIRAZ MERCILERi KARARI GOZDEN \
GECIREREK VERILEN CEZAYI AYNEN KABUL

KARAR ONAYLANIR EDEBILECEKLERI GiBi CEZAYI HAFIFLETEBILIR VEYA
TAMAMEN KALDIRABILIRLER.

iTIRAZ MERCILERI, iTIRAZ DILEKCESI iLE KARAR VE

GOREV SURESi UZATILMAYACAK EKLERININ, KENDILERINE iNTiKALINDEN iTiBAREN 30

PERSONELIN iLGiLi BiRiMLERE GUN iCINDE KARARLARINI VERMEK ZORUNDADIRLAR
BiLDiRIMLERI YAPILIR

HAYIR

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

CEZASINDAN BASKA BiR DiSiPLIN

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 (AKADEMIiK

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 o
EMEKLILIK AYRILMA TURU ISTIFA
NE?

EMEKLIYE SEVK EDILME

DILEKGESINE iSTINADEN iSTiFA DILEKCESINE
EMEKLIiLiK BELGESINiN iSTINADEN iSTiFA OLURU

HAZIRLANIP SGK’NA HAZIRLANARAK iMZAYA
GONDERILIR KURUMDAN NAKLEN SUNULUR
AYRILAN PERSONELIN

AYRILISIN iLGiLi BiRIMLERE
VE KURUMLARA iMZADAN GELEN OLUR

BiLDIiRiLMESi iLGiLi BiRIMLERE
GONDERILIR

EMEKLIYE SEVK EDILDIiGi iLGiLi
BiRiIMLERE BiLDIRILiR

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

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BIiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENILIR

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

EMEKLI AYLIGI BAGLANDIGINA
iLiSKiN SGK'NDAN GELEN YAZI KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR
iLGIiLi BIRIMLERE GONDERILIR 0ZLUK DOSYASINA

KONULUR

iSLEM BITIRILIR
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PERSONELIN HiZMET BIRLESTIRME, EGITiM INTIBAK iSLEMLERI

HiZMET BiRLESTIRMESi DiLEKCESINE iSTINADEN HiZMET

DOKUMU iCiN SGK’NA YAZI YAZILIR

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

v

HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN REKTOR ONAYINA
SUNULUR

ONAYLANDI
mI?

EVET HAYIR

HiZMET BIRLESTIRMESINE iLiSKiN HiZMET BiRLESTIRMESINE iLiSKiN
iMZADAN GELEN ONAY iLGiLi iMZADAN DONEN ONAY iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR PERSONELE BILDIRILiR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON
BiLGISAYAR KAYITLARINA iSLENILIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

v

EGiTiM iNTiBAKI DILEKGESINE
iSTINADEN KADEME VEYA DERECE
iLERLEMESi 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 TERFILERi YAPILIR

YAPILAN KIDEM TERFILERi REKTORLUK MAKAMINA
ONAYLATILIR

TERFILER
ONAYLANDI
mI?

ONAYLANAN TERFILER iLGiLi BIRIMLERE

= - 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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NAKLEN ATAMA iSLEMLERI

AKADEMIK KADRO PERSONELIN

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERI VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERi DEGERLENDIRILIR

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

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

HAYIR

ATAMA iPTAL OLUR VE
iLGiLi PERSONELE

BiLDIRILIR
EVET

UNIVERSITE YONETIM KURULU
KARARINA GORE OGRETiIM UYELERI VE
OGRETIM GOREVLISi KADROLARI iGiN
KADRO TALEP FORMLARININ VE
GEREKiYORSA DIGER BiLGILER iLGilLi
BiRIMLERDEN iSTENIR

KADRO KULLANMA iZNi TEKLiFLERIi
YUKSEKOGRETiIM KURULU
BASKANLIGINA SUNULUR

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

103

KADROSU NE?

iDARi KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK iSTEYENLERIN
DiLEKCELERi DEGERLENDIRILIR

ATAMA iZiNLERI VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERiI DEGERLENDIRILIR

REKTORLUKCE UYGUN GORULEN
PERSONEL iCiN BAGLI BULUNDUGU
KURUMDAN MUVAFAKATI iSTENIR

MUVAFAKAT

HAYIR VERILDI Mi?

EVET

MUVAFAKAT VERILMESi DURUMUNDA
ATAMA ONAYININ HAZIRLANARAK
KURUM SiCiL NUMARASI VERILEREK

iMZAYA SUNULUR

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

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN
ELEKTRONiIK 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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iLANDA 15 GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE
VERILEN SURELERDE iLGiLi BiRiIMLERCE
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 TARIiHi iSTENIR

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

GOREVE BASLAYAN PERSONELE OZLUK DOSYASI
ACILIR VE ARSIV BiRiMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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ACIKTAN VE YENIDEN ATAMA ISLEMLERI

PERSONELIN
KADROSU NE?

AKADEMIiK KADRO

ATAMA iZiNLERi VE BOS KADROLARA
GORE TALEPLERiI DEGERLENDIRILIR

OGRETiIM 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 OGRETIM UYELERI VE
OGRETiIM GOREVLiSi KADROLARI iGiN
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 iCiN RESMi GAZETE’DE
YAYINLANMAK iCiN BASBAKANLIK MEVZUATI
GELISTIRME VE YAYIN GENEL MUDURLUGUNE,
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK iCiN 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
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iDARI KADRO

ATAMA iZiNLERi VE BOS
KADROLARA GORE TALEPLERi
DEGERLENDIRILIR

UYGUN GORULEN TALEPLER KPSS
iCiN YOK BSK.NA BiLDIRILIR

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

BASARILI ADAYLARDAN iLGilLi

BELGELERI ALINARAK, SURESI

iCiINDE GOREVINE BASLAMASI
TEBLIG EDILIR

ATAMA ONAYI GOREV YERINE
GONDERILEREK, GOREVE BASLAMA
TARIHIi iSTENIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELIN
BiLGILERi ELEKTRONiIK ORTAMDA
VEYA YAZI iLE iLGiLi BiRiIMLERE VE

KURUMLARA BILDIRILIR

GOREVE BASLAYAN PERSONELE
6ZLUK DOSYASI ACILIR VE ARSIV
BiRIMINE 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 EDILIiR

ATAMA ONAYININ GOREV YERINE
GONDERILEREK GOREVE BASLAMA TARiHi
iSTENIR

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

GOREVE BASLAYAN PERSONELE 6ZLUK
DOSYASI ACILIR VE ARSIV BiRiMINE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI
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ODENEK EKLEME iSLEMI iS AKIS SURECI

BiRIMLER, iLGiLi KANUNLARI GEREGINCE BUTGCEDE MEVCUT
VEYA YENi ACILACAK BiR TERTIBE ODENEK EKLENMESi
TALEBINDE BULUNURLAR.

UST YONETICI’DEN ONAY ALINIR. E-BUTCE SiISTEMINE ODENEK
EKLEME TALEBI VE TERTIP AGILMASI iLE iLGiLi GIRISLER YAPILR.
GEREKGELERI iLE BiRLIKTE BUTGE VE MALi KONTROL GENEL
MUDURLUGUNE BILDIRILIR.
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ODENEK GONDERME BELGESI iS AKIS SURECI

ODENEK GONDERME BELGESI, REViZE, AKTARMA, SERBEST
BIRAKMA, ODENEK EKLENME, GELiRLi ODENEK, GELIR FAZLASI
VE LiKiT KARSILIGI ODENEK KAYDI iSLEMLERININ
SONUCLANDIRILMASINDA DUZENLENIR.

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

YAPILIR.

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

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

ODENEK GONDERME BELGESI iLE ODENEK KULLANILIR DURUMA
GELIR.
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PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA iS AKIS SURECI

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

KAMU iDARESININ PROGRAM DONEMINE iLiSKiN PERFORMANS
HEDEFLERINi, BU HEDEFLERE ULASMAK iCiN YORUTECEKLERI
FAALIYET-PROJELER iLE BUNLARIN KAYNAK iHTiYACINI VE
PERFORMANS GOSTERGELERINi iCERIR.

UST YONETIM TARAFINDAN ONCELIKLi STRATEJIK AMAG VE
HEDEFLER iLE iDARE PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI
BELIRLENIR.

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

HARCAMA BiRiIMLERINDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLIDE
EDILIR.

iDARE DUZEYiNDE DAGITILACAK GIDERLERIN DAGITIMI

YAPILARAK iDARE PERFORMANS PROGRAMI
OLUSTURULUR.
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MALI KONULARLA iLGiLi BiLGi AKISI i$ AKIS SURECI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN TUM FAALIYETLERE iLiSKiN

HAZIRLANAN RAPORLAR UNIVERSITE WEB
SAYFASINA AKTARILIR.

A 4

HARCAMA BiRIMLERINE BUTCE VE DIGER
MALI KONULARLA iLGiLi BiLGi VE
DOKUMANLAR WEB SAYFALARINDAN
DUYURULUR.

A 4

HARCAMA BiRIMLERINE KANUN, TUZUK,
YONETMELIK VE BUTCE UYGULAMA

TALIMATLARINDA MEYDANA GELEN
DEGiSiKLIKLER WEB SAYFALARINDAN
DUYURULUR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

DOGRUDAN TEMIN USULU iLE YAPILACAK ALIM iSLEMLERI ON MALi KONTROLU iS AKIS
SEMAS

GOREVLI PERSONEL TARAFINDAN, MERKEZi YONETIM HARCAMA
BELGELERI YONETMELIGI’NIN iLGiLi MADDELERINDE BELIRTILEN
TUM BELGELERLE BiRLIKTE ODEME EMRI BELGESI DUZENLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN, ODEME EMRIi BELGESI
VE EKi BELGELER KONTROL EDILDIKTEN SONRA “ KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK
IMZALANIR VE HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR. HARCAMA
YETKILISI TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI’NA GONDERILIR

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

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET HAYIR

ON MALi KONTROL BiRiMiNCE ODEME EMRi BELGESINE “ i
KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHi UYGUN GORULMEME
DUSULEREK EKi BELGELER ILE BIRLIKTE ODEME iGIN 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 BiRiIMINE GELIS TARIHINDEN
EN GEG 4 i$ GUNU ICINDE iNCELENIR



iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

PERSONEL GIDERLERIi EK DERS UCRETI i$ AKIS SEMASI

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

BELIRLENEN DERSi VERECEK OGRETiIM ELEMANI BiRiMDE YOKSA
2547 SAYILI KANUN’UN iLGiLi MADDELERi UYARINCA DiGER
BIRIMLERDEN GOREVLENDIRME iSTENIR. DIGER BiRIMLER
TARAFINDAN UYGUN GORULEN GOREVLENDIRMELER, OGRETIM
ELEMANININ KENDI BiRiMiNDE VERDIGi DERSLER VE VARSA
BASKA BiRIMLERDE VERDIGi DERSLER DETAYLI OLARAK
LISTELENIR VE iLGILI BIRIMLERE GONDERILIR

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

ILGILI AYA AIT FIiLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU
DUSULUP GERIYE KALAN DES YUKLERINDEN EKDERS UCRET
CIZELGESI HAZIRLANIR

HAZIRLANAN CIiZELGE YOK TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU
TESPITINDE UYULACAK ESASLARA VE DIGER iLGiLi MEVZUATA
UYGUNLUGU YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU CiZELGEYE GORE
CESITLI ODEMELER BORDROSU VE BANKA LISTESI DUZENLENIR

ODEME EMRI BELGESI E- BUTCE SISTEMINDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERI YONETMELiGI’NiN 13.
MADDESINDE SAYILAN GEREKLI BELGELER EKLENEREK
GERGEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL

SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE

UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK iMZALANIR VE EKi
BELGELERLE BIRLIKTE HARCAMA YETKILINSE GONDERILIR
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MERKEZi YONETiIM HARCAMA
BELGELERi YONETMELiIGi ORNEK
15/A

S—

MERKEZi YONETiIM HARCAMA
BELGELERi YONETMELiGi ORNEK
13
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HARCAMA YETKILISI 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 i$ GUNU iCINDE

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET

ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ON MALI KONTROL FORMU
TANZIM EDILEREK ODEME EMRIi 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

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMINE GELI$ TARIHINDEN
iTIBAREN EN GEG 4 i$ GUNU iGINDE iNCELENIR
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HAYIR

)

UYGUN GORULMEME
NEDENLERIiNi BELIRTEN GORUS
YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR
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IDARI BiRiM i$ AKIS SEMALARI

YOLLUK ODEMELERI iS 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 BiLDIiRiMi ( MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERI YONETMELIGI ORNEK: 27)

VARSA YATACAK YER TEMINI ICIN ODENEN UCRETLERE iLiSKiN FATURA ODEME
BELGESINE BAGLANIR

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESINE GORE GOREVLENDIRILMELERDE ILGiLi YONETiIM
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 BILDIRIMLERI ODEME EMRIi BELGESINE BAGLANMADAN ONCE BiLDIRiM SAHIBI
VE BiRIM YETKILiSI TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRI BELGES 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 STRATEJiI GELISTIRME DAIRE

BASKANLIGI'NA GONDERILIR
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KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET

ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ODEME EMRi BELGESINE
“KONTROL EDILMIi$ 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 ( 5018 SAYILI
KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN iMZASI

ODEMEYE iLiSKIN iLGiLi MEVZUATINDA SAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI

HAK SAHIBINiN KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMiNE GELiS TARIHINDEN
iTIBAREN EN GEC 4 iS GUNU iCiNDE iNCELENIR

136

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 i$ GUNU iGINDE

l

HAYIR

!

UYGUN GORULMEME
NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

PERSONEL MAASLARI i$ 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- BUTCE SiISTEMiNDEN DUZENLENIR.
MERKEZi YONETiM HARCAMA BELGELERiI YONETMENLIGINiN 9.
VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK

GERGEKLESTIRME GOREVLiSINE GONDERILIR.

STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIG’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LISTESi HAZIRLANARAK
iLGiLi BANKAYA GONDERILIR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

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

ODEME GERGEKLESIR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

DIGER ODEME iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

HARCAMA BiRiIMLERINiN; ELEKTRIK, SU, TELEFON GiBi
GIDERLERI iLE PERSONELE AiT TEDAVI GIDERLERi (ECZANE,
HASTANE, iLAG GiBi) VE DIGER GIiDERLERINiN GDENMESINDE,
MERKEZi YONETiM HARCAMA BELGELERi YONETMELIiGi VE
iLGiLi MEVZUATINDA TANIMLANAN FATURA VEYA FATURA
YERINE GECEN BELGELER, GOREVLILERCE KONTROL EDILIR.

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

TUKETIMLER BELIRLENiIP OZEL TUKETIMLER iLGILILERDEN

TAHSIL EDILIR.

OZEL TUKETIMLERIN TAHSILINE AiT BANKA DEKONTU iLE
BiRLIKTE DUZENLENEN VE YETKILILERCE ONAYLANAN LiSTELER
VE GIDERIN GESiDINE 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 YETKIiLiSINE GONDERILIR.
HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE BIiRiMi

MUHASEBE VE KAYIT iSLEMLERI iLGiLi MEVZUATINA UYGUN
OLARAK "MUHASEBE iSLEMi SUREC AKIS SEMASI"NA GORE
YAPILIR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YONETMELIK VE YONERGELER

iLGiLi KOMiSYONCA HAZIRLANAN YONETMELIK VE YONERGE
TASLAKLARINA KATKIDA BULUNULMASI VE UNIVERSITE SENATOSUNA
SUNULMASI.

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

MUDURLUGU'NE GONDERILMESI

RESMi GAZETE'DE YAYIMLANAN YONETMELIKLERIN BiRiMLERE
GONDERILMESI

YAYIMLANAN YONETMELIK VE YONERGELERIN OGRENCI BiLGi

SISTEMINE UYARLAMAK VE WEB'DE YAYIMLAMAK UZERE
ENFORMATiK BOLUM BASKANLIGINA GONDERILMESi
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

AKADEMIiK TAKViMiN HAZIRLANMASI

YUKSEKOGRETiIM KURULU BASKANLIGI AKADEMIiK TAKViMI
GEREGI, UNIVERSITEMIZ EGITiM - GGRETiM VE SINAV
YONETMELIKLERI CERCEVESINDE UNIVERSITEMIZ EGITiM -
OGRETIM AKADEMIK TAKViMi HAZIRLANIR.

A

AKADEMIK TAKViM TASLAGI UNIVERSITEMiz
SENATOSUNDA GORUSULMEK UZERE REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR.

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

BOLUM BASKANLIGINA GONDERILIR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

BOLUM/PROGRAM ACILMASI

[
BiRIMLERDEN GELEN TEKLiF DOSYALARININ YUKSEKOGRETiIM KURULU

KRIiTERLERINE GORE OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN
iNCELENIR

BiRIMLERIN KURUL KARARLARI iLE TEKLIF DOSYALARI
UNIVERSITE SENATOSUNA SUNULUR

SENATO KARARI OLUMLU
MuU?

EyET H&YIR

BU KARAR iLE TEKLIF DOSYALARI UST YAZI EKiINDE BiRIMLERE 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 OLUMSU?Z iSE iLGiLi BiRiME BiLDIRILIiR

DERSLERE REFERANS KODU VE DERS KODU VERILIR VE BU
DERSLER OGRENCI BiLGi SISTEMINDE iDEAL DERSLER
BOLUMUNE GiRiLiR.
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YENI OGRENCIi KAYITLARI

OSYM'DEN GELEN YUKSEKOGRETIM PROGRAMLARI VE

KONTENJANLARI KILAVUZUNDA YER ALACAK
YUKSEKOGRETIM PROGRAMLARININ KONTENJANLARI
ILE KOSULLARI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN BiRIMLERE GONDERILIR

BIRIMLERDEN GELEN TEKLIFLER UNIVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULUR

UNIVERSITE YONETiIM KURULUNDAN GIKAN KARARLARI
OSYM'YE GONDERILIR

YOK AKADEMIiK TAKViMi GEREGi YENi OGRENCi KAYIT
TARIHLERI VE KAYIT ADRESLERi OSYM'YE BILDIRIiLiR

y
OSYM TARAFINDAN UNiVERSITEMIZE YERLESEN
OGRENCILERIN DATASI 6SYM'NiN WEB
ADRESINDEN ALINIR

DATA OGRENCI BiLGi SISTEMINE YUKLENECEK SEKLE
DONUSTURULUR

YENi GGRENCI KAYITLARININ YAPILAMASI iLE iLGiLi KAYIT
ESASLARI BiRIMLERE GONDERILIR

EK YERLESTIRME KONTENJANLARININ
BELIRLENEBILMESi iCiN UNiVERSITEMIZE KAYIT
YAPTIRAN YENi OGRENCi SAYILARI 6SYM'YE
BILDIRILIR

YENi OGRENCi KAYITLARINDA YABANCI DiL MUAFIYET SINAVI iGiN 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 BiRiMLERE GONDERILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

HARCLAR

BAKANLAR KURULUNDA KARARI KABUL EDILEN VE RESMi
GAZETE'DE YAYIMLANARAK YURURLUGE GIREN
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 EGiTiM - GGRETiIM 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 GiRiLEN HARC TiPLERINE GORE HARG MiKTARLARI
SISTEME GIRILIR

A 4

FAKULTE, BOLUM VE HARG TiPiINE GORE HARG
MIKTARLARI OGRENCILERE ATANIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KAYIT YENILEMELER

AKADEMIiK TAKViIMDE BELIRTILEN KAYIT YENILEME SURESI
BASLAMADAN ONCE, UNIVERSITEMIZ EGITiM-OGRETIM VE
SINAV YONETMELIKLERI CERCEVESINDE KAYIT YENILEME
TAKViMi DUZENLENIR VE BiRiMLERE GONDERILIR.

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

BURSLAR

KREDi YURTLAR KURUMU GENEL MUDURLUGUNCE
UNIVERSITEMiZ GGRENCILERINE AYRILAN BURS
KONTENJANLARI, BiRiMLERiMizZDEKi GGRENCi SAYISINA
ORANTILANIR VE BiRiMLERiMiZE DUSEN BURS
KONTENJANLARI BiRiMLERE YAZI iLE BIiLDIRILIR

BiRIMLERCE DUZENLENEN FORMLAR, KREDi YURTLAR
KURUMU GENEL MUDURLUGUNUN WEB ADRESINDEKi
SiISTEME 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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YAZ OKULU

YAZ OKULUNDA AGILMASI ONGORULEN DERSLER iLAN EDILIR

iINTERNET UZERINDEN DERS SECIMi

DERS UCRETLERININ HERHANGI BIR HALK BANKASI YA DA ZiRAAT
BANKASI SUBESINE YATIRILMASI

YAZ OKULUNDA AGILAN DERSLERIN iLAN EDILMESi

DERS ACILDI MI?

EVET HAYIR

YAZ OKULU

DERS PROGRAMINDA CAKISAN
VEYA AGILMAYAN DERSLERIN
YERINE YENi DERS ALMAK
iSTENiYOR MU?

YAZ OKULU FINAL SINAVLARI

EVET HAYIR

DERS PROGRAMINDA CAKISAN
VEYA ACILMAYAN DERSLERIN
YERINE YENi DERS ALMAK iCiN

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

BOLUM BASKANLIGINA DILEKGE iLE
BASVURU

iADELER BASVURU FORMUNDA
BELIRTILEN IBAN NOLU HESAPLARA
YATIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ISTATISTIK VE RAPORLAMA 1S SURECI

islem Zamani

Yillik

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
GELiISTIRMEDE KULLANMAK UZERE
DOSYALANIR

Giinluk
Haftalk
Yillik

GUNLUK KUTUPHANE
KULLANIM
iSTATiSTiKLERiINi DERLENIR

ODUNC VERME
iISTATISTIKLERiNi AL

KATALOGLAMA -
SINIFLANDIRMA VE TEKNiK
iSLER iSTATISTIKLERI
DERLENIR

VERi TABANLARI AYLIK
KULLANIM
ISTATISTIKLERINi
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 HiZMETLERI DEGERLENDIRME
VE GELiSTIRMEDE KULLANMAK UZERE DOSYALANIR
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iSLEM BITIRILIR

Gunlik

GUVENLIK KAPISINDAN
GIRIS - CIKIS
iSTATiSTiGi ALINIR

GECIKMI$ YAYIN
iSTATISTiGi ALINIR

iLGILILERE e — POSTA
GONDERILIR

AYLIK iSTATISTIK iCiN
BiLGILER DOSYALANIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

FAZLA CALISMA ISLEMLERI IS AKIS SURECI

FAZLA CALISMA ON ONAYI
HAZIRLANIR

AY SONUNDA GALISANLARIN FAZLA
CALISMA SAATLERi TOPLANIR

FAZLA CALISMA CETVELI
OLUSTURULUR

BiRiM AMIRiNiN ONAYINA SUNLUR

iMZA CiZELGELERi HAZIRLANIR

iMZA CiZELGELERI iLGiLi PERSONELE
iMZALATILIR

iMZALANAN CiZELGE TAHAKKUKA
BAGLANIR

ON MALi OKNTROL VE ODEME iCiN
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

RAF DUZENI SAGLAMA i$S AKIS SURECi

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

YAYIN TURD
BELIRLENIR

KATALOG NUMARASINA MURACAAT KAYNAGI SAYT/O:L iv
GORE SIRALANIR 3

KATALOG NUMARASINA
GORE SIRALANIR SON SAYI

KITAP RAFINA
YERLESTIRILIR ALFABETIK SIRALANIR ALFABETIK SIRALANIR

DANISAM KAYNAKLARI
BOLUMUNDE RAFA
YERLESTIRILIR

EVE
RAFTA YER ACILIR SON SAYI RAFINA VET
YERLESTIRILIR

RAFTA YER ACILIR

HAYIR «-

ARSIV BOLUMUNE

YERLESTIRILIR

HAFTALIK RAF DUZENi
KONTROL EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YENI GELEN YAYINLAR HIZMETI IS AKIS SURECI

HAFTANIN iLK iS GUNU TEKNiK
iSLERi BiTEN, YENi SAGLANAN
YAYINLAR TESLiM ALINIR

YENi GELEN YAYINLAR, TANITIM
RAFINA SAYILARAK YERLESTIRLIR

HAFTANIN iLK is 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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

BELIRLI GUN VE HAFTALAR ETKINLIKLERI i$ AKIS SURECI

YAYINLAR TESHIR RAFINA
SAYILARAK YERLESTIRILIR

GUN/HAFTA BiTiMiNDE YAYINLAR
SAYILARAK TOPLANIR

SAYILAR DEGERLENDIRILEREK
iSTATISTIK HAZIRLANIR

YAYINLAR KOLEKSiYONDAKi
YERLERINE YERLESTIRILIR

YILLIK ETKiNLIK TAKViMi
HAZIRLANIR

GUN/HAFTA iLE iLGiLi BILGILER
TOPLANIR

GUN/HAFTA iLE . -
iLGILi YAYINLAR GORSEL/ISITSEL
SEGILIR YAYINLAR

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 BiRIM i$ AKIS SEMALARI

VERI TABANLARI KULLANICI EGIiTIMi 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 VERi TABANLARI
GENEL OLARAK ANLATILIR

e- KiTAP VE e- DERGi KULLANIMI
UYGULAMALI OLARAK ANLATILIR

GELEN SORULAR CEFVAPLANDIRILIR

iSLEM BITIRILIR
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EVET

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

UYELIK ISLEMLERI IS AKIS SURECI

UNIVERSITEMIiZ

MENSUBU MU? HAYIR

KUTUPHANEMIZE Mi/
iL HALK
KUTUPHANESINE Mi
UYE OLACAK

UNIVERSITE

KULLANICI KiMLIiGi
KONTROL EDILIR

KOTUPHANE
YONETMELIGI
OKUTULUR

UYE KAYIT FORMU
DOLDURTULUR

SISTEME UYELIK KAYDI
YAPILIR

l

UNIVERSITEMIZ iLE KULTUR VE TURIZM
BAKANLIGI ARASINDAKI iSBILRLIGI
PRTOKOLU (19/10/2009)

| iL HALK KUTUPHANESI

ONAYLI HALK
KUTUPHANESI
UYELIK BELGESI
VAR MI?

KUTUPHANE Miz vV
UYESi mi? PROTOKOL HAKKINDA

BiLGILENDIRILIR

HAYIR<«

KULLANICI KiMLIiGi
KONTROL EDILIR

ONAYLI UYELIK
BELGESi DUZENLENIR

KUTUPHANE
YONETMELIGI

OKUTULUR
KULLANICIYA TESLIM

EDILIR
UYE KAYIT FORMU
DOLDURTULUR

SISTEME UYELiK KAYDI
YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ODUNC VERME 1S SURECI

e ODUNG/UZATMA
EVET ‘ HAYIR
GECiKME CEZASI YAYIN iADE ALINIR
ALINIR

MANYETIK BAND

EVET

UZATMA

UNIVERSITEMiz
MENSUBU MU?

EVET

|

OYELIK YUKLENIR
iSLEMLERI is KUTUPHANE iGINDE GECIKME CEZASI
AKIS SURECI Yg;’t;’;’;'im . ALINIR v RAFA GONDERILIR
UYGULANIR HAYIR
OKUYUCU KiMLIGi
YAYIN ODUNG KONTROL EDILIR l
HAYIR EVET

VERILEBILIR Mi?
EVET HAYIR

SURE UZATILIR YAYIN iADE ALINIR

SISTEMDEN ODUNGC

KUTUPHANE iCINDE
KULLANIMA
YONLENDIRILIR

VERILIR . _— .
iADE TARIHi MANYETIK BAND

BiLDIRILIR YUKLENIR

REZERV RAFINA
YERLESTIRILIR
(BEKLEME SURESI 3
GUN)

MANYETIK BAND
BOSALTILIR

OKUYUCUYA
TESLiM EDILIR

iADE TARIHi
BiLDIRILIR

REZERV SAHiBi
TALEP ETTi Mi?

EVET HAYIR

SISTEMDEN ODUNG

BASKA REZERV
VAR MI?

VERILIR

EVET HAYIR

iSLEM BITIRILIR
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GECIKME CEZASI iSLERI SURECI

KiTAP VB. DOKUMANLARIN GDUNG
ALMA SURESI iCERiSINDE
GELMEDIGi TESPIT EDILIR

ODUNCG ALINAN VE GUNUNDE iADE
EDILMEYEN MATERYALLER iGiN iKi
DEFA HATIRLATMA YAZIS| YAZILIR

BiR AY iCERiISINDE MATERYAL iADE
EDILMEZSE KAYIP KABUL EDILIR.
DURUM YASAL iSLEM YAPILMASI
iCiN REKTORLUK MAKAMINA
BiLDIRILIR

MATERYALLERIN GUNUNDE iADE
EDILMEDIKLERi TAKDIRDE HER
GEGEN GUN iCiN PARA CEZASI

ALINIR

MUTEMED ALINDI BELGESIi iLE
TAHSIL EDILEREK MUHASEBE
YETKiLiSi MUTEMED KASA
DEFTERINE iSLENIR

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 BIRER
NUSHASI DOSYALANIR

156




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KUTUPHANELERARASI iSBIRLiGi VE BELGE SAGLAMA iS SURECI
YAYIN iSTEME i$ AKIS SURECI

TESPIT EDILEN
YAYINLAR iSTENIR

KOLEKSIYONDA VAR
mI?

YOK — » VAR

KiTAP MAKALE

ULAKBIM UBSS’YE
l YONLENDIRILIR

HAYIR

KULLANICI KiTS’E iSTEK GiRiSi

YAPILIR

BiLGILENDIRILIR

ULASTIRMA
BEDELLERI
KULLANICIDAN
ALINIR

YAYINA
YONLENDIRLIR

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 KUTUHANEYE
GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR



http://www.ulakbim.gov.tr/cabim/bs/bs/
http://www.ankos.gen.tr/kits/

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

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

TESPIT EDILEN YAYINLAR

iCiN TALEP ALINIR

iSTEYEN KUTUPHANE KOLEKSIYONDA VAR
BIiLGILENDIRILR YOK MI? VAR

KiTAP MAKALE

FOTOKOPI/ e - POSTA iLE
GONDERILIR

ODUNC
VERILEBILIR
Mi?

¢ TALEP FORMU
DOSYALANIR

iSTEYEN
KUTUPHANENIN
UYE KAYDI VAR
mI?

iSTENEN YAYINLAR KUTUPHANENIN UYE
ODUNC VERILIR KAYDI YAPILIR

TALEP FORMU
DOSYALANIR

YAYINLAR ODEMELI
OLARAK GONDERILIR

YAYINLAR iADE
EDILDiIGINDE KONTROL
EDILIR

iADE iSLEMi YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

MULTIMEDYA HIiZMETLERI IS AKIS SURECI

SAHSI BILGISAYAR e SALON BiLGISAYARI
TURU NE?

SALUNLA BULUNAN
iNTERNFT UGCLARINA
YONLENDIRLIR

RANDEVU VERILIR

KAYIT FORMU
DOLDURULUR

HANGI AMACLA
KULLANILACAK?

BiLGi TARAMA ODEV/TEZ

VERI TABANI
KULANIMI iLE iLGiLi
YARDIMA iHTIYAC VAR
mI?

iNTERNET

DANISMA BiRiMINE
YONLENDIRILIR

HiZMETE SUNULUR
(HiZMET SURESI 1 SAAT)

SIRADI¢TALEP

CALISM N BIiTINCEYE
KADAR HiZMETTEN
YARARLANDIRILIR BOSALTILMASI iSTENIR

OKUYUCUYA KAYIT
FORMU iMZALATILIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

!

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

KULLANICI KiMLIiGi
KONTROL EDILIR

UYELIK KAYDI YAPILIR

TALEP EDILEN MATERYAL
ARSIVDEM BULUNUR
(cp/DVD)

KOTUPHANE PROGRAMIAN
KAYIT EDIiLIR

MULTIMEDIA SALONUNDA
BELIRLENEN NUMARALI
TELEViZYONA YONLEDIRILIR

MATERYAL TESLIM ALINIR

ISLEM BITIRILIR
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iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

ELEKTRONIK KAYNAKLAR HizZMETI IS AKIS SURECI

iNTERNET MULTIMEDIA KAYNAKLAR

BiR KAYNAGIN

VERI TABANLARI EKi Mi?

WEB VE e — POSTA KAYNAKLA AYNI
ARACILIGI iLE ERiSiM NUMARASI
DUYURULMASI VERILIR
SAGLANIR

MULTIMEDIA

SALONU HiZMETE
SUNULUR

KATALOGLAMA VE
SINIFLANDIRMA

KULLANICI SURECi UYGULANIR
HiZMETINE

SUNULUR

VERi TABANI
KULANIM
iSTATISTIKLERI
DERLENIR

ERiSIM
GELISME VE NUMARASINA
DEGISIKLIKLER GORE DUZENLENIR
TAKiP EDILEREK
KULLANIC|
BiLGILENDIRILIR

KULLANICI
HiZMETINE
SUNULUR

ISLEM BITIRILIR
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HAYIR

SATIN ALMA
LISTESI

OLUSTURULUR

DOGRUDAN
TEMIN

ACIK iHALE

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YAYIN SAGLAMA iS AKIS SURECI

YAYIN
SAGLAMA TURD
NE?

SATIN ALMA

YAYIN SECiMi
SUREC
GERCEKLESTIRILIR

UYGUN VE
KULLANILABILIR
Mi?

NASIL
SAGLANACAK?

YAYIN UCRETSiz
SAGLANABILIR
Mi?

YAYIN TEMIN
EDILIR VE TALEP
EDENE BiLGi
VERILIR

SURELI YAYIN KiTAP/DIGER

SURELi YAYINLAR
BOLUMUNE
GONDERILIR

FiYAT TESPITI
YAPILIR

¢ TASINIR KAYIT VE
KONTROL

DOGRUDAN
TEMIN i$ SURECI
GERGEKLESTIRILIR

ACIK iHALE i$ ACIK IHALE i$ BiRIMINE
SURECI SOLEd GONDERILIR
GERGEKLESTIRILIR GERCEKLESTIRILIR

BAGISLAYANA
TESEKKUR YAZISI

EDiLiR/DEPOYA

GELEN YAYINLARIN
KONTROLU YAPILIR

TASINIR KONTROL
VE KAYIT BiRiIMIiNE
GONDERILIR

TALEP EDENLERE
BiLGi VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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YAZILIR VE
GONDERILIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

KATALOGLAMA VE SINIFLANDIRMA IS AKIS SURECI

YAYIN KITAP DISI
SINIFLANDIRILIR MATERYAL

BiLGILER AYNI
mI?

EVET

CiLT KOPYA EKLE

YAYIN
MONOGRAF SINIFLANDIRILIR

KUTUPHANEDE
VAR MI?

<«EVET HAYIR

HAYIR

TOPLU
KATALOGLARDA
VAR MI?

BiLGILERi DUZELT

HAYIR EVET

KUTUPHANE KATALOG BILGILERI

PROGRAMINDA SISTEME YUKLENIR
KATALOGLAMA
YAPILIR

MARC BiLGILERIi
DUZENLENIR

DEWEY
TABLOLARINDAN
SINIFLANDIRILIR

DEWEY
BASLIKLARINDAN

UYGUN KONU

BASLIKLARI
BELIRLENIR

KONU BASLIKLARI
TURKGE’YE
GEVIRILIR

SIRT ETIiKETi

HAZIRLANIR

KULLANIMA
HAZIRLAMA i$
SURECI
UYGULANIR
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OGRENCI HARCLARI iS AKIS SURECI

KATKI PAYI iLE BAKANLAR KURULU
KARARININ BEKLENIR

UNIVERSITE YONETiM KURULUNCA
BELIRLENEN KATKI PAYI iLGiLi

BiRIMLERE DUYURULUR

EVET AHAYIR

YENi KAZANAN OGRENCILER KATKI KAYIT YENILEYEN O&RENCILERIN

PA.Y',N' iLGi.Li.BA.N KAYA Y.AT'R'.R LAR. KATKI PAYI OGRENCI BiLGi SISTEMINE
OGRENCIBILGi SISTEMIN® ~
i iTiRil i AKTARILIR
YAPARLAR ISLEM BITIRILIR

HARCA iLiSKiN BANKA DEKONTU VE % 10 DERECESINE GIiREN II.
KAVYIT 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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EVET

KULUP KURULUMU

REDDEDILIR

EVET

KURUCU UYE DEGISTIRILIR

iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

OGRENCI KULUPLERI KURULMASI iSLEMLER]

KURUCU UYELERiIN BASVURUSU
ALINIR

KULUP KURULUS AMACI

iNCELENIR

KORULUS
AMACI UYGUN
Mu?

» HAYIR

KULUP KURULUMU

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

REDDEDILIR

FAALIYET
ALANINDA BASKA
KULUP VAR MI?

HAYIR

KURULUMASI
PLANLANAN KULUBUN
AMAG VE FAALIYET
ALANLARI MEVZUATA
UYGUN MU?

_, HAYIR

KULUP KUR

KURUCU UYE
LISTESINDE DiSiPLIN
SUGU ALMIS OGRENCI
VAR MI?

HAYIR

KURUCU UYELERIN SOzLU
BEYANLARI DiNLENIR

KURULACAK KULUP
OGRENCI UYELERININ
SOSYAL, KULTUREL VEYA
FiZiKSEL GELiSiMiNE KATKI
SAGLAYIP
SAGLAMAYACAGI
ARASTIRILIR

KURUCU
UYELERIN SOzLU
BEYANLARI
DINLENIR
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AVUKATLIK HiZMETI YAZILI GORUS VERILMESI

KURUM iCINDEN HERHANGiI BiR BiRiMDEN HUKUKi YAZILI
OLARAK GORUS SORULMASI

GELEN EVRAK

NUMARASI VERILMESi

CEVABIN HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN CEVABIN
BiLGISAYAR
ORTAMINDA YAZILMASI

GIDEN EVRAK
NUMARASI VERILMESi

iLGiLi BiRiME
GONDERILMESi

ISLEM BITIRILIR
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IDARI YARGIDA DPU TARAFINDAN ACILIP TAKIP EDILEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLIM
ALINARAK iSLEMLERE

BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESI VE DOSYALANMASI

DAVA DiLEKCESINiN
HAZIRLANMASI

v

HAZIRLANAN
DILEKCENIN BIiLGISAYAR

ORTAMINDA YAZILMASI

YAZILAN DAVA
DILEKCESINIiN iMZAYA
SUNULMASI VE EKLERININ
HAZIRLANMASI

DAVA DiLEKGESINiN
iLGiLi MAHKEMEYE
GONDERILMEK UZERE
ASLIYE HUKUK
MAHKEMESINE TESLIM
EDILMESi

ISLEM BITIRILIR
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IDARI YARGIDA TAKIP EDIiLEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLiM
ALINARAK iSLEMLERE

BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESi VE DOSYALANMASI

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

iLGiLi BiIRIMLERE
YAZILAN YAZININ
iMZAYA SUNULMASI

YAZININ iLGilLi
BiRIMLERE
GONDERILMESIi

BiRIMLERDEN GELEN
YAZI DOGRULTUSUNDA
DAVAYA CEVAP

CEVAP DILEKGESININ
MAHKEMEYE TESLIM
EDILMESi

ISLEM BITIRILIR
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ICRA TAKIBI ACILMASI

KURUM iCiINDEN GELEN

TAKIP TALEBI

GELEN EVRAGA KAYIT NUMARAS|
VERILMESI

TAKiBiN HAZIRLANMASI

icRA MUDURLUGUNE
TAKIP iCiN EVRAGIN
TESLiMi

ISLEM BITIRILIR
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GELEN iCRA TAKIBIi

iCRA TAKiBiNiN TEBELLUG
EDILMESI

v

GELEN EVRAGA KAYIT NUMARASI
VERILMESi

TAKiBiN HESABININ
KONTROLU VE DOGRU
OLDUGUNUN TESPIT
EDIiLMESi

TAHAKKUK BUROSUNA
GONDERILMESI

iSLEM BITIRILIR
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ADLI YARGIDA TAKIiP EDILEN DAVALAR
(DPU REKTORLUGU TARAFINDAN ACILAN DAVALAR)

EVRAKLARIN TESLIM ALINARAK
iSLEMLERE BASLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERILMESi VE DOSYALANMASI

BiRIMLERDEN GELEN
EVRAKLARIN
DEGERLENDIRILIP, DAVA
DILEKCESi
HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN
DILEKCENIN BIiLGISAYAR
ORTAMINDA YAZILMASI

DAVA DILEKGESININ
iLGiLi MAHKEMEYE
TESLIM EDILMESI

DAVA DILEKCESININ
iSLEME KONULMASI

DAVA iCiN DURUSMA
GUNU VERILMESININ
BEKLENMESi

iSLEM BITIRILIR
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ADLI YARGIDA TAKIiP EDILEN DAVALAR

EVRAKLARIN TESLIM ALINARAK
iSLEMLERE BASLANMASI

v

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
BiRiIMLERE
GONDERILMESI

BiRIMLERDEN GELEN
YAZI DOGRULTUSUNDA
DAVAYA CEVAP
YAZILMASI

CEVAP DILEKGESININ
MAHKEMEYE TESLIM
EDILMESi

iSLEM BITIRILIR
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