GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMi YAZININ VARSA EKi iLE BERABER EBYS
SISTEMINDEN YAZILIR VE PARAFLANIR

FAKULTE SEKRETERININ
PARAFINA SUNULUR

iLGiLi BiRIME GEREKCESi
BELIRTILEREK iADE EDILIR

iLGiLi DEKAN YARDIMCISINA

PARAFA SUNULUR

4—
EVET “ HAVIR

DEKAN VEYA DEKAN
YARDIMCISININ iMZASINA
SUNULUR

EVRAK UYGUN HALE
GETIRILIR

EBYS SISTEMiNDEN iMZALANAN EVRAK
DAGITIMI YAPILMIS OLUP iSLEM SONUGLANIR



GELEN EVRAK

GELEN EVRAK

| T~

EBYS SISTEMiINDEN GELEN EVRAK BiRiIM iCINDEN EBYS SISTEMINE MANUEL GELEN EVRAK
GELEN EVRAKLAR

KURUM iCINDEN GELEN EVRAKLAR iLK BiRiM iCiINDEN GELEN EVRAKLAR MANUEL GELEN EVRAK EBYS
OLARAK FAKULTE SEKRETERi EBYS iLK OLARAK DEKANIN EBYS SISTEMINE GIiRIiLIR VE FAKULTE
SiISTEMINE DUSER SISTEMINE DUSER SEKTERINE SEVK EDILIR

FAKULTE SEKRETERLIGINDEN, iLGiLi DEKAN TARAFINDAN GEREGi iCiN

BiRIME GEREGI, ILGILi DEKAN FAKULTE SEKRETERINE SEVKi YAPILIR
YARDIMCISINA BiLGiSi iCiN SEVKi YAPILIR

YONETIM KURUL KARARI ALINMAS| GEREKLi Mi?

iLGiLi
BiRIME
SEVKIi

FAKULTE KURUL KARARI ALINMASI GEREKLI Mi?

EVET. HAYIR

HAYIR

iLGiLi BiRIMLERE VERILiR iLGiLi

iLGiLi KURULUN TOPLANTISI iGiN UYELERE DAVET YAZISI BOLUM
GONDERILMESi BASKANLIKLARINA

OGRENCI iSLERINE

PERSONEL iSLERINE

AKADEMIK VE iDARI

PERSONELE

iLGILi KURULUN DAVETTE TASINIR KAYIT
BELIRTILEN GUN VE TAHAKKUK

SAATE TOPLANMASI DUYURU :
FAKULTE SEKRETERI

GUNDEM MADDELERI UZERINE KARAR ALINAN KARARLARIN GEREGi iCiN
ALINMASI iLGiLi BIRIMLERE BiLDIiRILMESi

DOSYAYA

KALDIRILMASI

ISLEM BITIRILIR



(OGRENCI) DiSiPLIN KURULU iSLEMLERI

YAZILI SIKAYET ALINIR

YAZILI SIKAYET VEYA TESPIT UZERINE, iLGiLi
DiSiPLIN AMiRi SORUSTURMACI GOREVLENDIRIR

SIKAYET EDEN VE SIKAYET EDILEN SORUSTURMACI
TARAFINDAN SORUSTURMAYA CAGRILIR

SORUSTURMA ACILAN KiSiDEN SAVUNMA iSTENIR

OLAY UZERINDE SORUSTURMA YAPILIR

BiLiRKiSi RAPORU

SORUSTURMACININ KARARI VE SORUSTURMA
RAPORU HAZIRLANMASI

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

YETKILi DiSiPLIN KURULUNA
VERILIR

YETKiLi DiSiPLiN KURULU
iNCELEME YAPAR

SORUSTURMA

EVET YETERLI Mi?

HAYIR

DOGRUDAN

SORUSTURMACIYA

SONUCLANDIRILIR DONER

EKSIKLIKLER
TAMAMLANIP
DEKANLIGA
SUNULUR




DiSiPLIN
KURULUNCA CEZA
VERILECEK Mi?

— HAYIR

DURUM IiLGiLi BIRIMLERE

BiLDIRILIR

EVET

VERILEBILECEK DiSiPLIN CEZALARI

1VEYA2 YUKSEKOGRETIM Universite
YARIYIL KURUMUNDAN ybnetim
UZAKLASTIRMA CIKARMA

A 4
1 HAFTADAN 1 AYA
KADAR
UZAKLASTIRMA

kuruluna 15 giin
icinde itiraz
edilebilir

UYARMA KINAMA

10 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI

5 GUN iCERISINDE DiSIPLIN CEZASI VERILIR VERILIR

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKI TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERI AGIKTIR

SOz KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETiIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLiN YONETMELIGiNiN 31. MADDESININ A,B,C VE D
BENDININ 2 VE 3. FIKRALARI iLGiLi BIRIMLERINCE, ¢ 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
TALEPLERININ DEGERLENDIRILMESI

BOLUMLERDEN DEKANLIGA ETKiNLiK

TALEBi GELIR

v

DEKANLIK TARAFINDAN
ETKiNLiK TALEBI
DEGERLENDIRILIR

v

EVET « HAYIR

iLGiLi EVRAK YONETIM iLGiLi BOLUME UYGUN

KURULUNA SUNULUR OLMADIGINA DAIR BiLGi
VERILIR
YONETIM KURULU
GOREVLENDIRMEYi
DEGERLENDIRIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

iLGiLi BOLUME KARARA
DAIR BiLGi VERILIR

GIDERLER
KARSILANACAK

REKTORLUK MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK MAKAMINDAN GELECEK ONAY
SONUCUNDA FAALIYET GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR

EK-1



DEKAN YARDIMCISI ATAMASI

DEKAN TARAFINDAN EN COK iKi OGRETiM UYESi
DEKAN YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSiLERIN iSIMLERiI REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR (BiRDEN FAZLA iDARi
GOREVi OLAN AKADEMIiK PERSONEL iCiN
REKTORLUK MAKAMINDAN GEREKLI iZINLER ALINIR)

DEKAN YARDIMCILIGI GOREVLENDIRMELERI iLGiLi
KiSi VEYA KiSiLERE 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

EK-2



BOLUM BASKANI ATAMASI

BiRDEN FAZLA

/ ANABILIM A
EVET DALI VAR MI? HAYIR
DEKANLIK TARAFINDAN BOLUMUN TEK ANABILIM DALI BULUNAN
AYLIKLI PROFESORLERi, BULUNMADIGI BOLUMLERDE BOLUM BASKANI;
TAKDIRDE DOCENTLERI, DOCENT DE BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI,

BULUNMADIGI TAKDIRDE YARDIMCI BULUNMADIGI TAKDIRDE POCENTLERI'
DOCENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE

DOCENTLERi ARASINDAN O BOLUMU YARDIMCI DOCENTLER| ARASINDAN,
OLUSTURAN ANABILIM VEYA FAKULTELERDE; BOLUM KURULUNUN
ANASANAT DALI BASKANLARINDAN 15 GORUSU ALINARAK DEKANIN ONERiSI
GUN iCERIiSINDE VERILECEK YAZILI UZERINE REKTORCE ATANIR.
GORUSLERI iSTENIR

YAZILI OLARAK VERILEN DEKAN, ATAMALARI REKTORLUK

GORUSLER DIiKKATE
ALINARAK, BiR HAFTA
iCiINDE DEKANIN ONERISi
UZERINE REKTORCE ATANIR

MAKAMINA BiLDiRiR

v

DEKAN, ATAMALARI REKTORLUK
MAKAMINA BiLDiRiR

ATANAN BOLUM BASKANINA
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR

EK-3



FAKULTE KURULU OLUSTURULMASI

FAKULTE KURULU DEKANIN
BASKANLIGINDA; BOLUM
BASKANLARI iLE FAKULTE

OGRETiIM UYELERININ KENDi

ARALARINDA SECECEKLERI 3

PROFESOR, 2 DOGENT VE 1
YARDIMCI DOGENTTEN
OLUSUR

|

YETERLi SAYIDA PROFESOR,
DOGENT VEYA YARDIMCI
DOGENT UYE FAKULTEDE

MEVCUT MU?

SA
HAYIR

DEKANIN, UNIVERSITENIN
DIGER BiRiMLERINDEN
ONERECEGi ADAY REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR.

DEKANLIK TARAFIDAN BELIRLENEN
GUN, SAAT VE YERDE; YARDIMCI
DOCENT UYE SECIMiNDE FAKULTENIN
YARDIMCI DOGENTLERINE,
DOGENT UYE SECIMINDE FAKULTENIN
DOCENTLERINE,

PROFESOR UYE SECiMiNDE FAKULTENIN
PROFESORLERINE
ARALARINDAN SECiM YAPILMASI
AMACIYLA DAVET YAZISI GONDERILIR.

SEGILEN UYE REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR.

UYEYE GOREVLENDIRME
YAZIS| YAZILIR

EK-4

iSLEM BITIRILIR




FAKULTE KURUL TOPLANTISI

FAKULTE KURULUNDA
GORUSULECEK EVRAKLAR

TOPLANIR.

FAKULTE KURULU UYELERINE
TOPLANTININ YAPILACAGI
GUN, SAAT VE GUNDEM
MADDELERi iCEREN DAVET
YAZIS| GONDERILIR.

FAKULTE KURULU
TOPLANARAK
GUNDEMDEKi MADDELERI

GORUSEREK KARARA
BAGLAR.

— T

KARAR UYGUNSA KARAR UYGUN DEGILSE

ALINAN KARAR iLGiLi BIRIME UYGUN
REKTORLUK MAKAMINA OLMADIGI GEREKCESIYLE
VE iLGiLi BiRiMLERE BiRLIKTE BILDIRILIR.

SUNULUR.

TOPLANTI SONRASI
ALINAN KARARLAR
DEKANLIK TARAFINDAN
BOLUM BASKANLIKLARINA
BiLDIRILIR.

EK-5

iSLEM BITIRILIR
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FAKULTE YONETIM KURULU OLUSTURULMASI

FAKULTE YONETIM KURULU
DEKANIN BASKANLIGINDA;
FAKULTE KURULUNUN U¢ YIL
iCiN SECECEGiI UC PROFESOR
iKi DOCENT VE BiR YARDIMCI
DOGENTTEN OLUSUR.

\

SEGILECEK PROFESOR,
DOGENT VEYA
YARDIMCI DOGENT UYE
FAKULTEDE MEVCUT

EVET HAYIR

DEKAN VE FAKULTE KURULU
UYELERINCE TEKLiF EDILECEK
OGRETIM UYELERI
ARASINDAN SECiM YAPILIR VE
KARARA BAGLANIR.

DEKANIN, UNIVERSITENIN
DIGER BiRiMLERINDEN
ONERECEGIi ADAYLAR

ARASINDAN SECiM YAPILIR

SEGILEN UYE iSIMLERi
REKTORLUK
MAKAMINA(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SECILEN UYEYE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR

EK-6
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FAKULTE YONETIM KURUL TOPLANTISI

FAKULTE
YONETIMKURULUNDA

GORUSULECEK EVRAKLAR
TOPLANIR.

FAKULTE YONETIM KURULU
UYELERINE TOPLANTININ
YAPILACAGI GUN, SAAT VE
GUNDEM MADDELERI
iCEREN DAVET YAZISI
GONDERILIR.

KARAR UYGUNSA

ALINAN KARAR
REKTORLUK MAKAMINA
VE iLGiLi BiRiMLERE
SUNULUR.

TOPLANTI SONRASI
ALINAN KARARLAR
DEKANLIK TARAFINDAN
BOLUM BASKANLIKLARINA

BiLDIRILIR.

v

FAKULTE YONETIM
KURULU TOPLANARAK
GUNDEMDEKi MADDELERI
GORUSEREK KARARA
BAGLAR.

KARAR UYGUN DEGILSE

iLGiLi BiRIME UYGUN
OLMADIGI GEREKCESIYLE
BiRLIKTE BILDIRILiR.

ISLEM BITIRILIR

EK-7
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OGRETiIM ELEMANI ALIMLARINDA GIRi$ SINAVI YAPILMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETIM UYESi DISINDAKi DIGER OGRETIM

ELEMANLARI ALIMI iCiN iLAN YAPILIR.

iLAN EDILEN KADRO
DAHILINDE YAPILAN
BASVURULAR KABUL EDILIR

v

MERKEZi SINAV VE GiRi$
SINAVLARINA iLAN VE
BASVURMA SARTLARI

a) MERKEZi SINAV
b) GENEL SARTLAR
c) OZEL SARTLAR
d) MUAFIYET

BELIRLENEN JURi UYELERINE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

BELIRLENEN JURI UYELERI REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI ) BIiLDIRILIR

ON DEGERLENDIRME YAPILIR

EK-8
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ADAY KRITERi
SAGLIYOR
ML?

EVET <

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

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

YAPILACAK GiRiS SINAVINA ALINIR

JURIi UYELERINCE SINAV
DEGERLENDIRMESI YAPILIR

YAPILAN DEGERLENDIRME SONUCU
REKTORLUK MAKAMINA BiLDiRiLIR

SINAVLARDA BASARILI OLAN ADAYLAR,
BASARI PUANLARI ESAS ALINARAK iLAN
EDILIR. iLAN EDILEN KADRO SAYISINI
GECMEMEK SARTIYLA YEDEK ADAY DA
iLAN EDILEBILiR. ATAMALAR
YURURLUKTEKiI MEVZUATA GORE
YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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MEZUNIYET iSLEMLERI

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

iLGiLi OGRENCILERIN MEZUNIYETLERi YONETIM
KURULUNDA GORUSULEREK REKTORLUGE ARZ

EDILIR

MEZUNIYET iSLEMI
MEVZUATA

EVET
UYGUN MU?

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

BiRiM OGRENCI iSLERI
TARAFINDAN iLiSiK KESME
FORMU OBS UZERINDEN
GIKARILIR VE OGRENCI
TARAFINDAN iLGiLi BiRiMLERE
ONAYLATIR

OGRENCIDEN KiMLIK, iLiSKi
KESME FORMU VE OGRENCi
DOSYASINA KALDIRILIR

iMZA KARSILIGI DiPLOMA TESLIM
EDILIR ( OGRENCINiN TALEBINE
GORE LiSE DiPLOMASININ ASLI
iMZA KARSILIGI VERILIR )

MEZUN OLAN YOS OGRENCILERi
iLGiLi KURUMLARA BILDiRiLIiR

HAYIR

REKTORLUK MAKAMINCA TEKRAR
iLGILi BiRiM YONETiIM KURULUNA
GONDERILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

iLGiLi BiRiM YONETiIM KURULU
KARARI REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCi iSLERi
DAIRE BASKANLIGI) BIiLDIRILIR

OLUMSUZ KARAR OGRENCIYE
BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR

EK-9
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OGRENCIi BELGESi VERME

Y N

iSTENEN BELGENIN BiLGiSAYAR ORTAMINDA CIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

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

ISLEM BITIRILIR

iLGiLi TALEBi UZERINE OGRENCi BELGESi FAKULTE
SEKRETERININ EBYS SISTEMINE DUSER VE FAKULTE
SEKRETERi TARAFINDAN ELEKTRONIK iMZA iLE
ONAYLANIR

ONAYLANDIKTAN SONRA OGRENCi TARAFINDAN
OGRENCI BiLGi SISTEMi UZERINDEN ALINIR

ISLEM BITIRILIR

EK-10



EK-C2 BELGESININ ASKERLIK SUBELERINE YOLLANMASI

MEZUN YA DA KAYDI
SiLiINmis GGRENCi Mi?

e S 1

KAYITLI OGRENCI
Mi?

HAYIR

EVET

ASKERLIK YASI GELMIiS Mi?

N

EVET HAYIR—

|

ASKERLIK iSLEMLERi OBS SISTEMi
UZERINDEN ASAL SISTEMINE OGRENCI iSLERi
DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN
GONDERILIR

iSLEM YAPILMAZ

A

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

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

ASKERLIK SUBESi ERTELEME iSLEMIiNi ASAL

UZERINDEN YAPAR

MEZUN YA DA KAYIT SiLDIiREN
OGRENCILER iVEDi OLARAK

EK-11




OGRENCi BURSLARI SURECiI

FAKULTE OGRENCi BURS KOMiSYONU
OLUSTURULUR

BURS DUYURULARININ iLAN EDILMESi VE TUM
OGRENCILERIN BiLGILENMESi SAGLANIR

SURESI iCINDE YAPILAN BASVURULARIN
KOMIiSYON UYELERINCE iNCELENMESi VE
DEKANLIGA ARZ EDILIR

BASVURULAR
UYGUN MU?
SECILEN OGRENCILERIN OGRENCI ELENIR

BiLGILERINiN REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERIi
DAIRE BASKANLIGI)
BiLDIRILiR

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

ISLEM BITIRILIR

17



OGRENCINiN TALEBINiN
DEKANLIGA ARZI

DEKANLIGIN DIiLEKCEYi
OGRENCI iSLERINE SEVKi

iLiSiK KESME FORMU OBS
UZERINDEN ALINARAK GGRENCiI
TARAFINDAN GEREKLi YERLER
iLE iLiSiGi KESTIRILIR.

L

K KESME

3

OGRENCI TALEBi
iLE Mi?

iLiSiKk KESME FORMU
VE DILEKGE
FOTOKOPISINIiN
OGRENCi DOSYASINA
KALDIRILMASI

iLiSiGiNi KESEN YOS
OGRENCILERiINiN REKTORLUGE
VE iLGiLi KURUMLARA

BiLDiRiLMESi

|

ISLEM BITIRILIR

DiSiPLiN CEZALARI i$ AKIS
SURECi UYGULANIR

18
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TRANSKRIPT VERME
r'd ~a

iLGiLi TALEBi UZERINE TRANSKRIiPT BELGESi FAKULTE
SEKRETERINiN EBYS SiSTEMiNE DUSER VE FAKULTE
SEKRETERi TARAFINDAN ELEKTRONIK iMZA iLE
ONAYLANIR

ISTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK FAKULTE SEKRETERLIGINCE iMZALANIR VE
MUHURLENIR

OGRENCI iSLERINCE iSTENEN BELGE iMZA ONAYLANDIKTAN SONRA OGRENCi TARAFINDAN
KARSILIGINDA OGRENCIYE VERILIR OGRENCI BiLGi SiSTEMi UZERINDEN ALINIR

ISLEM BITIRILIR ISLEM BITIRILIR

EK-12



OGRENCI SAYILARI iZLEME CiZELGESINiN HAZIRLANMASI

OGRENCi HAREKETLERININ
GECEN AYA GORE
DURUMLARININ iNCELENMESi

HAREKET VARSA iLGiLi BOLUMLERDEN
SAYISININ DUSULMESi VEYA EKLENMESi

TOPLAM SAYININ DEKANLIK MAKAMINA
iISTENILMESI DURUMUNDA VERILMESI

ISLEM BITIRILIR

20
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MAZERET SINAVLARI

MAZERET SURESINiN BASLANGICINDAN iTiBAREN SAGLIK RAPORU iLE 3
i GUNU iCERiSINDE BiZZAT VEYA FAKSLA YAZILI OLARAK BOLUM

BASKANLIGINA BASVURUDA BULUNULUR

OGRENCINiN SAGLIK RAPORU BOLUM
BASKANLIGINA iLETILiR. BOLUM KOMiSYONU

TARAFINDAN OGRENCi RAPORLARI iNCELENIR.

OGRENCiNIN RAPORU
YONETMELIGE UYGUN
MU?

BOLUM BASKANLIGI OGRENCININ SINAVININ iPTALI VE
SA IR Lo LS iLGILi BGRENCi HAKKINDA YOK
DEKANLIGA SUNAR TARAFINDAN OGRENCI DiSiPLIN
YONETMELIGINE GORE iSLEM
YAPILIR

DEKANLIK SUNULAN MAZERET SINAVI
TALEPLERINE iLiSKiN BOLUM BASKANLIGI
RAPORU FAKULTE YONETIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA BiLGi VE
GEREGI iCiIN GONDERILIR

GONDERILEN YONETiM KURULU KARARI GEREGi;
BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN MAZERET
SINAV PROGRAMI HAZIRLANIR VE DEKANLIK

OLURUNA SUNULUR

BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN OTOMASYON
SiISTEMINE SINAV PROGRAMI iSLENIR.

DEKANLIKTAN GELEN OLUR DOGRULTUSUNDA
OGRETIM ELEMANLARINA VE OGRENCILERE
BiLDIRILIR

SINAV GERGEKLESTIRILIR

iSLEM BITIRILIR




DERS KAYIT iSLEMLERI

( DERS ALMA iSLEMLERI, GUZ, BAHAR DONEMi OLMAK UZERE 2
DONEMDE YAPILAN BU iSLEMLERDE, KATKI PAYINI YATIRAN
L OGRENCILER OTOMASYON UZERINDEN DERS ALMA iSLEMiNi YAPAR

DERS ALMA iSLEMi
YAPILMIS MI VE
UYGUN MU?

EVET < — HAYIR

v

OGRENCi KAYDINI
OTOMASYON UZERINDEN
YAPAR

DURUM iLGiLi BiRiM
OGRENCI iSLERI
TARAFINDAN
COZULEBILIYOR MU?

22

MAZERETLI KAYIT KAYIT PROBLEMI

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

ARZ EDILIR

BOLUM KOMiISYONUNCA

SUNULUR

iNCELENEN MAZERETLER DEKANLIK/MUDURLUK
DEKANLIK/MUDURLUK MAKAMINA TARAFINDAN
GOZULEMEYEN

PROBLEMLER REKTORLUGE(
OGRENCI iSLERi DAIRE
DEKANLIK MAKAMINA GELEN BASKANLIGINA ) ARZ EDILIR

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

ALINAN KARAR REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI), iLGiLi BOLUM

BASKANLIKLARINA UST YAZI iLE
BiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREC

BOLUM KURULU, OGRETIM
EGITIM- ELEMANLARIYLA GORUSEREK,
OERETIM UYGUN GUN VE SAAT BELIRLER

BASLAMADAN

BiRKAC AY ONCE
BELIRLENEN GUN VE SAAT DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN
PROGRAM DEKANLIK MAKAMINA SUNULUR

DEKANLIK MAKAMI KONUYU GORUSMEK UZERE YONETIM
KURULU TOPLAR VE KARAR BAGLAR.

KARAR UYGUN MU?

v

EVET HAYIR
REKTORLUK MAKAMINA (6GRENCI iSLERi DAIRE iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA BiLGi VERILIR. UYGUN
BASKANLIGI) SUNULUR. iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA HALE GELDIKTEN SONRA TEKRAR DEKANLIK
UYGUN OLDUGUNA DAIR BiLGi VERILIR. MAKAMINA SUNULUR.

A 4
DERS PROGRAMI iLGiLi BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
OGRENCI BiLGi SISTEMINE GiRILEREK iLAN EDILIR. UST
YAZIYLA OGRETiIM ELEMANLARINA VE PANOYA ASILARAK
OGRENCIYE DUYURULUR

ISLEM BITIRILIR




OLUMLU YONETIM KURULU OLUMSUZ GORUS DEKANLIK
KARARI DEKAN TARAFINDAN TARAFINDAN iLGiLi BiRiME

ONAYLANAN KARAR DEKANLIK iLGiLi BOLUM BASKANLIGINCA
TARAFINDAN iLGiLi BiRiME GOREVLENDIRILEN OGRETiM

KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETiM ELEMANI)

iLGiLi FAKULTE DEKANLIGINCA, 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 TARAFINDAN BULUNAN GORUS DEKANLIK
YONETIM KURULUNDA SUNULUR TARAFINDAN iLGiLi BiRiME YAZI iLE
BiLDIRILIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

ONAYLANIR YAZI iLE GONDERILIR

YAZI iLE GONDERILIR ELEMANINA BiLGi VERILIR.

ISLEM BITIRILIR
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KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

BOLUMLER TARAFINDAN DEKANLIK
MAKAMINA DiGER BiRiMLERDEN iziN
ALINMASI AMACIYLA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

DEKANLIK TARAFINDAN iLGiLi
BiRiIMLERE DERS GOREVLENDIRME
TALEP YAZISI GONDERILIR

TALEP EDILEN BiRiMLER TARAFINDAN
GELEN GOREVLENDIRME YAZILARI LiSTE
HALINDE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR.

DEKANLIK TARAFINDAN iNCELEME
YAPILIR VE YONETiIM KURULUNDA
GORUSULEREK KARARA BAGLANIR

YONETIM
EViET KURULU KARARI S HAYIR

OLUMLU MuU?

ALINAN KARAR DEKANLIK BOLUMLER OLUMSUZ GORUS

TARAFINDAN FAKULTEMIiZ
iLGiLi BIRIMLERINE VE
REKTORLUK MAKAMINA
(OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) GONDERILIR.

HAKKINDA BiLGILENDIRILIR.

ISLEM BITIRILIR

A
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KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

iLGILi FAKULTE BOLUMLERi DERS GOREVLENDIRME
TALEPLERINi DEKANLIGA ARZ EDER

DEKANLIK TARAFINDAN TALEP
iNCELENIR VE YONETIM KURULUNA
SUNULUR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

A
HAYIR
ALINAN YONETiIM KURULU KARARI OLUMSUZ GORUS DEKANLIK
REKTORLUK MAKAMINA (PERSONEL TARAFINDAN iLGiLi BOLUMLERE
DAIRE BASKANLIGI) SUNULUR BiLDIRILIR

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

iLGiLi KURUM

4 KARARI

oLuMLU

~
oLumsuz

REKTORLUK MAKAMI iLGiLi GORUSU DEKANLIGA YAZI iLE BIiLDIRiR
(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) iLGiLi
GORUSU DEKANLIGA YAZI
iLE BILDIRIR
DEKANLIK MAKAMINCA iLGiLi BOLUMLER
BiLGILENDIRILIR.

DEKANLIK TARAFINDAN
BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE
BOLUMLER BILGILENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETiM ELEMANI)

iLGILI KURUMDAN GONDERILEN, DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI ALINIR

DEKANLIK TARAFINDAN iLGiLi BOLUMDEN GORUS
iSTENIR

BOLUM KARARI
EVET ¢ OLUMLU MU?

OLUMLU GORUS YAZISI BELUM OLUMSUZ GORUS YAZISI
TARAFINDAN DEKANLIGA BOLUM TARAFINDAN DEKANLIK
SUNULUR MAKAMINA GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
DEKANLIK TARAFINDAN
REKTORLUK MAKAMINA
(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI’NA GONDERILIR

OLUMLU GORUS YONETIM
KURULUNA SUNULUR VE KARAR
BAGLANIR

YONETIM
KURULU KARARKI
OLUMLU MU?

EVET _, HAYIR

OLUMLU GORUS YAZISI
DEKANLIK TARAFINDAN OLUMSUZ GORUS YAZISI
REKTORLUK MAKAMI DEKANLIK TARAFINDAN
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI) PERSONEL DAIRE
NA GONDERILIR BASKANLIGINA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR
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BOLUM KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIiK BOLUM KURULU, iLGiLi BOLUMDE FiiLEN EGiTiM-
OGRETiIM GOREVi YAPMAKTA OLAN OGRETiM UYELERI,
OGRETIM 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




BILIMSEL, SOSYAL, KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELERIN PLANLANMASI

EGiTiM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETiIM ELEMANLARINDAN iLGiLi
EGITIM-OGRETiIM YILINDA DUZENLENECEK OLAN BiLiMSEL, SOSYAL,
KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELER iLE iLGiLi BiLGi iSTENIR

AKTIVITE
PLANLANMIS MI?

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

iLGiLi PLAN UST YAZI iLE
DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

PLANDA BELIRTILEN
AKTIVITELERIN UYGULAMA
ZAMANINDAN ONCE
AKTIVITELERIN PLANLANDIGI
SEKLI iLE YAPILMASI iCiN
REKTORLUK MAKAMINA
(DESTEK iSTENECEK BiRiMLERE)
SUNULUR.

ETKiNLiK GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR




ANABILIM DALI KURULLARININ OLUSTURULMASI

AKADEMIiK ANABILIM DALI (ANASANAT) KURULU, iLGiLi
BiRiM ANABILIM DALINDA FiiLEN EGiTiM-OGRETiIM GOREVi
YAPMAKTA OLAN OGRETiM 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 AKADEMIK
TESKILAT YONETMELiGi’NiN 16. MADDESINE GORE

GOREVLERINi iCRA EDER
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SINAV (YARIYIL iCi VE YARIYIL SONU) iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

DEKANLIK TARAFINDAN SINAV
KOORDINATORLERIYLE BiRLIKTE TOPLANTI

YAPILIR

FAKULTE TARAFINDAN BELIRLENEN
SAAT VE DERSLIKLERIN OZELLIKLERIi
DiKKATE ALINIR

v

SINAVI ORTAK YAPILAN DERSLER
(AiiT, iNGILiZCE, BILGISAYAR, VB.)
DiKKATE ALINIR

v

OGRENCI SAYILARI DIKKATE ALINIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDiGi TARIH ARALIGINDA
SINAVLAR DUZENLENIR

Otomasyona Girilir
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YATAY GECIS - DERS DENKLiIGi VE MUAFIYET iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
iCERiSINDE OGRENCILER YATAY GECiS YAPMAK UZERE

FAKULTEMIZE BASVURUDA BULUNUR

'

YATAY GECiSE BASVURUDA BULUNDAN
OGRENCILERIN DILEKCELERi iSLEME ALINIR

v

BOLUM BASKANLIGINCA OLUSTURULAN KOMiSYON
TARAFINDAN DEGERLENDIRILEN BASVURU
DOSYALARININ iLGiLi MEVZUATA UYGUN OLUP
OLMADIGI BELIRLENIR

E\iET HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GEGiS OGRENCILERININ BASVURU SAHiBi OGRENCI ELENIR
DAHA ONCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER iLE UNiIVERSITEMIiZDE
VERILEN DERSLERIN DENKLIK iSLEMLERi YAPILIR. BU iSLEM SIRASINDA
DERSLERIN ADI, KREDISi VE iCERIGiNiN BIRBIRINE UYGUNLUGUNA
DiKKAT EDILEREK HANGi DERSLERDEN MUAF OLACAGI BELIRLENIR

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

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

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

DEGERLENDIRME SONUGCLARI UNiVERSITE INTERNET SITESINDE
DUYURULUR.

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

iSLEM BITIRILIR




DIKEY GECIS DERS MUAFIYET VE INTIBAK iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

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

A 4
DIiKEY GECiS OGRENCILERI iCiN, LISANS
OGRENiIMINE HAZIRLIK PROGRAMI iLE iLGiLi
ESASLAR UYGULANIR VE BU ESASLAR, iLGiLi
MEVZUAT CERCEVESINDE SENATO TARAFINDAN
BELIRLENIR

DIiKEY GEGiSE 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 BiLDIRILiR.
DEKANLIK TARAFINDAN YONETiIM KURULUNA SUNULUR VE KARARA BAGLANIR.

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

iLGiLi DERS
MUAF
SAYILACAK
mI?

HAYIR

DIiKEY GEGi$ iLE UNiVERSITEMIZE DIiKEY GECIS iLE UNIVERSITEMIZE

YERLESEN OGRENCiNiN MUAFIYET YERLESEN OGRENCININ iLGiLi DERSI
iSLEMLERi ONRASINDA ALMASI ALMASI SAGLANIR
GEREKEN DERSLER BELIRLENIR.

OGRENCININ ALMASI
GEREKEN DERSLERE GORE
PROGRAMA KAYDI YAPILARAK,
EGiTiM-OGRETIME DEVAM HAKKI
VERILIR VE BASARI DURUMLARI DIiGER
LISANS
OGRENCILERI GiBi DEGERLENDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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AKADEMIK iZiN - KAYIT DONDURMA ISLEMLERI

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

v

AKADEMIK

HAKLI VE GECERLi NEDENLER (ASKERLiK ZIN/KAYIT
- =DEI DONDURMA

HIZMETI GIBI.) SEBEBIi NE?

DEKANLIK MAKAMINA SUNULUR

DEKANLIK TARAFINDAN iLGiLi TALEP YONETIM
KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK iZiN TALEPLERI, SENATO TARAFINDAN
KABUL EDILEN HAKLI VE GECERLi NEDENLER
CERCEVESINDE, YONETiIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

YONETIM
KURULU
KARARI

ALINAN KARAR, REKTORLUK MAKAMINA ALINAN KARAR, iLGiLi BOLUM
(GGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI) ARZ BASKANLIKLARINA VE FAKULTE GGRENCiI
EDILIR. iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA VE iSLERI SERVISINE BiLGi VERILIR VE
FAKULTE OGRENCI iSLERi SERVIiSINE BILGi OGRENCIYE BILDIRILiR
VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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OGRENCi TEMSILCILERININ SECIMLERI

DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISI BASKANLIGINDA AKADEMIiK

PERSONEL ARASINDAN BASKAN DAHIL 3 UYEDEN BIiR SECIM
KUIRLILLL O1LISTURLUI IR

iLGILi BiRiM OGRENCI iSLERi SERVISi iLE iSBiRLiGi YAPILARAK SECIM
KURULUNCA SECMEN LISTELERi HAZIRLANIR.

SECiM KURULU ONERISi iLE DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCILARI
TARAFINDAN GOREVLENDIRILEN UYE TARAFINDAN SEGiM YER VE
TARiHi BELIRLENIR

24.0912010 TARiH 27709 SAYILI RESMi GAZETE’DE YAYIMLANARAK
YURURLUGE GIiREN “YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCi
KONSEYLERi VE YUKSEKOGRETIM KURUMLARI ULUSAL OGRENCiI
KONSEYi YONETMELiGi” HUKUMLERINE UYGUN OLARAK, DUMLUPINAR
UNIVERSITESi OGRENCi KONSEYi YONETMELIGINE GORE SECIMLER GizLi
OY ACIK TASNIF YOLUYLA YAPILIR.

BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI OGRENCi TEMSILCILiKLERi
SECIMLERINDE, SECiIMIN YAPILABILMESi iCiN BiRiNCi TUR SEGIMLERDE
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 SECiM YAPILAMAZ iSE UCUNCU TURDA KATILMA SARTI
ARANMAZ

%60 KATILIM
SAGLANDI

SEGIM 2. TURICIN SECim
TAMAMLANIR iSLEMLERI YAPILIR

%50 KATILIM
SAGLANDI

r'g A
EVET HAYIR
v
ISLEMLERI YAPILIR

3. TURDA
SECILDi Mi?

SECIM SONUCU BELiRLENFN_ SECIM TAMAMLANIR SEGIMLERDE O DONEME AiT
BOLUM / PROGRAM TEMSILCI TEMSILCI SECILMEMIS

SAYILIR.

BiLGILERi DEKANLIK MAKAMINA
ARZ EDILIR.




BOLUM BASKANLIKLARINDAN GELEN BOLUM
TEMSILCILERINE, iLGiLi DEKAN YARDIMCISININ
BELIRLEYECEGi GUN, SAAT VE YERDE TOPANILMASI iCiN
BiLGi VERILIR VE TOPLANILIR.

iLGiLi DEKAN YARDIMCISI BAGKANLIGINDA, BOLUM
TEMSILCILERi ARASINDA SECiM YAPILARAK FAKULTE
TEMSILCiSi BELIRLENIR.

BELIRLENEN BOLUM/ PROGRAM VE FAKULTE TEMSILCi
BiLGILERi REKTORLUK MAKAMINA (SAGLIK KULTUR VE
SPOR DAIRE BASKANLIGI) SUNULUR.

iSLEM BITIRILIR
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SINAV SONUCLARINA iTIRAZLARIN DEGERLENDIRILMESI

OGRENCI, SINAV SONUGLARININ iLAN
EDILMESINi iZLEYEN iLK BES iS GUNU
iCiNDE, MADDI HATA
GEREKGESI iLE DEKANLGA YAZILI
OLARAK
BASVURMAK SURETIYLE SINAV
SONUCLARINA iTiRAZ EDEBILIR

iTiRAZ, iLGiLi DERSi VEREN OGRETIM UYESi
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

MADDI HATA
VAR MI?

SINAV NOTUDUZELTILMESi iCiN iLGiLi SINAV NOTU OGRENCIYE
BOLUM BASKANLIGINA BIiLDiRiLiR BiLDIRILMESI iCiN iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA BiLDIRILiR

BOLUM BASKANLIGI UST YAZI iLE
DEKANLIK MAKAMINA SUNAR

DEKANLIK MAKAMI YONETIM
KURULUNU TOPLAR

ALINAN KARARLAR GEREGi iCiN BiRiM
OGRENCI iSLERINE, BiLGiSi iCiN
REKTORLUK MAKAMINA (OGRENCI
iSLERi DAIRE BASKANLIGINA)
GONDERILIR.

BiRiM OGRENCI iSLERINCE GEREKLI
NOT DUZELTMESi YAPILIR VE iTiRAZ
SAHiBi OGRENCIYE BIiLDIRIiLIR.

ISLEM BITIRILIR
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SINAVLAR, GOREVLENDIRMELER VE iLAN

YARIYIL iCi SINAVLARI iLE YARIYIL SONU
SINAVLARININ TARIHLERI
GOZETMENLERIYLE BiRLIKTE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
SINAVLARDAN EN AZ ONBES GUN ONCE
BELIRLENIR VE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR.

DEKANLIK MAKAMI KONUYU YONETIM
KURULUNDA GORUSUR VE KARARA BAGLAR

KARAR
OLUMLU Mu?

OLURU GELEN SINAV PROGRAMI OGRETIM iLGiLi BOLUME GEREKCESIYLE BiRLIKLTE UYGUN
UYELERINE VE GOZETMENLERE UST YAZIYLA, OLMADIGI BiLDIRILIR.
OGRENCILERE PANOYA iLAN EDILEREK
DUYURULUR

SINAV YAPILIR GEREKLi DUZENLEMELER YAPILDIKTAN SONRA
DEKANLIK MAKAMINA TEKRAR SUNULUR.

YAZILI SINAV BELGELERI
EN AZ 2 YIL SAKLANIR

ISLEM BITIRILIR
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SOZLESME SURE UZATIMI

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

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME
YARDIMCI DOGENT YAPILACAK ARASTIRMA GOREVLISi
PERSONELIN
UNVANI NE?

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

BASVURU DILEKGESi VE BELGELERI

UST YAZI iLE DEKANLIK MAKAMINA
SUNULUR

DEKANLIK KONUYU YONETIM
KURULUNA SUNAR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

ALINAN KARARLAR REKTORLUK ALINAN KARARLAR REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM KARARLAR BOLUM

BASKANLIKLARINA VE FAKULTE BASKANLIKLARINA VE FAKULTE
PERSONEL iSLERi SERVISINE PERSONEL ISLERI SERVISINE
GONDERILIR GONDERILIR

EVET « —» HAYIR

iLGiLi YRD. DOC VE ARAS. GOR
ISLEM BITIRILIR BILGILENDIRILIR REKTORLUK
MAKAMI(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK
KESME iSLEMLERi BASLAR
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YAZ OKULU ACILMASI, ACILACAK DERSLERIN VE GOREVLENDIRILECEK

PERSONELIN BELIRLENMESI

iLGiLi FAKULTE 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 DONEMI
HARICINDE ACILIR

YAZ OKULU
ACILDI MI?

KARAR iLGiLi BiRIMLERE
BiLDIRILIiR

EVET

HAYIR

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

EVET <

'

BOLUMLER TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK
BiLGILENDIRILIR

BASVURU
VAR MI?

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

YETERLI SAYIDA
DERSLIK
BULUNMADIGINDA

L . DERSLIK HAYIR _, ONCELIKLI DERSLER
YETFRLi Mi? BOLUM
KURULUNCA
TESPIT EDILIR.

EVET

v

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

AKADEMIK TAKViIMDE
BELIRTIiLEN TARIHLERDE
OTOMASYON SiSTEMINE

GiRILIR

iSLEM BITIRILIR



BASARILI VE BASARISIZ OGRENCILER iS AKIS SEMASI

UNIVERSITEDE OGRETiIMIN 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 OLABILMESi iCiN GENEL NOT
ORTALAMASININ, iLK OGRETiM YILI SONUNDA EN AZ 1.75,
LiSANS PROGRAMLARINI iZLEYEN OGRETIM YILLARI
SONLARINDA iSE EN AZ 2.00
OLMASI ZORUNLUDUR. BELIRTILEN ZORUNLU GENEL NOT
ORTALAMALARINI SAGLAYAMAYAN OGRENCILER
BASARISIZ KABUL EDILIR VE
SINAMALI OGRENCI SAYILIRLAR

v

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

NOT
ORTALAMASI
SAGLANDI MI?

EVET

v

HAYIR

v

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

SINAMALI OGRENCILER, FF, FD,
YZ VE DZ NOTU ALDIKLARI
DERSLERLE BiRLIKTE, DC VE DD
NOTU ALDIKLARI DERSLERI
DE AGILMASI HALINDE TAKiP
EDEN iLK OGRETiIM YILINDA

TEKRAR EDER. BU
OGRENCILER, ACILMASI
HALINDE YAZ OKULU
SONUNDA DA
GEREKLi GENEL NOT
ORTALAMASINI
SAGLAYAMADIKLARINDA, UST
SINIF DERSLERINE KAYIT
YAPTIRAMAZLAR

ISLEM BITIRILIR
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DERS TEKRARI i$ AKIS SEMASI

BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA YZ NOTU ALAN
OGRENCI BU DERSI, VERILDIGi iLK YARIYILDA
TEKRAR ALMAK ZORUNDADIR.

DD VE DC NOTU ALINAN DERSLERIN TEKRARI,
ONCELIKLE BULUNULAN YARIYILDAN GERIYE
DOGRU GIDILEREK YAPILIR

TEKRAR
EDILMESI
GEREKEN DERS

A LAYIR

EVET
iLGiLi SINIFIN TEKRAR

DERSi ALINIR

ONCELIKLE EN ALT SINIFIN
DERSI ALINIR

DERSI TEKRAR

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

!

TEKRAR DERSI
ZORUNLU MU,
SECMELI Mi?

ZORUNLU DERS

SECMELI BiR DERSTEN FF, FD, DZ

VEYA YZ NOTU ALAN BiR OGRENCI,

/ BU DERS YERINE PROGRAMDAKi
AYNI SECMELI
iSLEM BITIRILIR GRUPTAN BAKSA BIiR SECMELi DERSi
ALABILIR

PROGRAMDAN GIKARILAN
ZORUNLU DERSLERIN YERINE
TEKRARLANACAK DERSLER, \
iLGiLi KURUL TARAFINDAN
BELIRLENIR




AZAMi OGRENiIM SURELERI iS AKIS SEMASI

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

A

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

OGRENCI DIKEY

k . .
EVET GECISLEMI HAYIR —
v YERLESTi?
DIKEY GECi$ iLE
YERLESEN

OGRENCILERIN AZAMI
SURESI, ACILMASI
HALINDE YAZ OKULU
HARIC YEDI YARIYILDIR

A

AZAMi SURESINi TAMAMLAYAN OGRENCI,
iLGiLi DONEME AiT OGRENCi KATKI PAYI VE

iLE OGRENiIMiNE DEVAM ETMEK iCiN KAYIT
SINAVLARA KATILMA HARiG OGRENCILERE

DIGER HAKLARDAN YARARLANDIRILMADAN

OGRENiM UCRETiNi ODEME SARTI
YAPTIRABILIR. BU DURUMDA DERS VE
TANINAN

OGRENCILIK STATUSU DEVAM EDER

iSLEM BITIRILIR
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TEK DERS SINAVI iS AKIS SEMASI

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

!

OGRENCI, GENEL
EVET & NOT ORTALAMSINI A HAYIR
l 2,00’A
YUKSELTEBILECEK

TEK DERS SINAVI

OGRENCI iCiN TEK DERS
ACILMAZ

SINAVI ACILIR, FAKAT BU
SINAV iCiN MAZERET
SINAVI ACILMAZ

Mmi?

EK SINAVIN YAPILACAGI
TARIHTEN BES GUN ONCESINE
KADAR

AEVET —»| BOLUM BASKANLIKLARINA

YAZILI OLARAK MURACAAT EDER

v

OGRENCI EK
SINAVA GIiRECEK
Mi?

HA*YIR iLGiLi BOLUM BASKANLIGI
OGRENCILERIN DURUMUNU
iNCELEDIKTEN SONRA HANGI
DERSE EK SINAV HAKKI
TANINDIGINI DEKANLIK
MAKAMINA SUNAR.

DEKANLIK MAKAMI KONUYU GORUSMEK
UZERE YONETIM KURULUNU TOPLAR VE
KARARA BAGLAR.

KARAR OLUMLU
MuU?

>
EVET ¥ HAYIR

ALINAN KARAR iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA KARARIN
GONDERILIR VE REKTORLUK MAKAMINA (OGRENCiI OLUMSUZ OLDUGUNA DAIR BiLGi VERILIR.
iSLERi DAIRE BASKANLIGI) ARZ EDILIR.

AKADEMIK TAKVIMDE BELIRTILEN TARIHLERDE
TEK DERS SINAVI YAPILIR iSLEM BITIRILIR
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ERASMUS VE FARABI PROGRAMLARI i$ AKIS SEMASI

REKTORLUK MAKAMINCA (DIS iLiSKILER BiRiMi)
FAKULTE BOLUMLERINE GONDERILEN ERASMUS VE
FARABiI OGRENCILERINiIN AKADEMiK TANINMA
BELGESi, OGRENiM PROTOKOLU, DERS DEGISiKLiK
(EKLE SiL) BELGELERi BOLUM KOORDINATORLUGUNCE
ONAYLANIR VE DEKANLIK MAKAMINA SUNULUR.

DEKANLIK, BOLUM KOORDINATORLUGUNCE
ONAYLANAN BU BELGELERiIN DEGERLENDIRILMESi
AMACIYLA FAKULTE YONETIM KURULUNU TOPLAR VE
KARARA BAGLAR

ALINAN KARAR REKTORLUK MAKAMINA (DIS
iLiSKILER BiRiMi) SUNULUR.

ISLEM BITIRILIR
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OKUL DENEYiMi VE OGRETMENLIK UYGULAMASI DERS ISLEMLERI (MILLI EGITIM
OKULLARINDA UYGULAMA SURECI)

FAKULTEMIZ LISANS PROGRAMLARINDA VE PEDAGOJIK
FORMASYON EGiTiMi SERTiIFIKA PROGRAMINDA OKUTULMAKTA
OLAN OKUL DENEYiMi VE OGRETMENLIK UYGULAMASI DERSLERI

iCiN iL MiLLi EGiTiM MUDURLUGUNCE BELIRLENEN OKULLARDA
OGRETMENLIK UYGULAMASI YAPACAK OGRENCI LISTELERI
BOLUMLERCE HAZIRLANIP DEKANLIGA SUNULUR.

DEKANLIK MAKAMINA SUNULAN LiSTELER, FAKULTEMiz
OGRENCI iSLERi BiRiMi TARAFINDAN, iL MiLLi EGiTiM
MUDURLUGUYLE GEREKLi KOORDINASYONUN
SAGLANMASI VE UYGULAMA OKULU iLE UYGULAMA
OGRETMENLERINiIN BELIRLENMESi AMACIYLA
REKTORLUK MAKAMINA (OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR.

REKTORLUK MAKAMI (OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI) iL MiLLi EGiTiM MUDURLUGUYLE GEREKLI
KOORDINASYONU SAGLAR.

iL MiLLi EGiTiM MUDURLUGUNDEN GELEN
GOREVLENDIRILME LiSTELERi REKTORLUK MAKAMINCA
DEKANLIGIMIZA BILDIRILIR.

BELIRLENEN OKUL VE GOREVLENDIRILME LiSTELERi
FAKULTE YONETIM KURULUNDA GORUSULUR VE KARARA
BAGLANIR.

ALINAN KARAR...

BU DERSi ALAN OGRENCILERE UYGULAMA OKUL VE LISANS PROGRAMLARINDA OKUTULMAKTA OLAN BU
OGRETMENLERiININ DUYURUSUNUN YAPILMASI DERSLER iCiN BELIRLENEN OKULLARDAKi UYGULAMA
AMACIYLA iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA / PEDAGOIJIK OGRETMENLERINE DERS UCRETi TAHAKKUK ETTiRILMESi
FORMASYON BiRiMiNE GONDERILIR. AMACIYLA FAKULTEMIiZ MALI iSLER BiRiMINE,

PEDAGOJiK FORMASYON EGiTiMi SERTIFIKA
PROGRAMINDA OKUTULMAKTA OLAN BU DERSLER iCiN
BELIRLENEN OKULLARDAKi UYGULAMA
OGRETMENLERINE DERS UCRETiI TAHAKKUK ETTiRILMESI
AMACIYLA REKTORLUK MAKAMINA (DONER SERMAYE
iSLETME MUDURLUGU) GONDERILIR.

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

BiRIMLERDEN TALEPLER ALINIR

YAPILACAK ALIM 22.
MADDEDE BELIRTIiLEN
SARTLARI TASIYOR

HAYIR
ACIK iHALE, BELLi iSTEKLILER

ONAY BELGESI DUZENLENIR ARASINDA VEYA PAZARLIKLA

iHALE USULU iLE ALIM YAPILIR

HARCAMA YETKILiSINCE PiYASA
ARASTIRMASI YAPACAK KiSi VEYA
KiSILER BELIRLENIR

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

. iSiN YAPIM iSi OLMASI HALINDE
PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU YAPILACAK iSE iLiSKIN ISLEMLER, YAPIM

Al A A U A iSLERINDEKi USULE GORE YAPILIR
DEGERLENDIREREK ALIM YAPAR

)

h 4

ODEME EMRIi BELGESi DUZENLENEREK BU ALIM TURUNDEN

MUHASEBE YETKILiSINE TESLiM EDILIR FAYDALANMAK iCiN iSLER
PARGALARA BOLUNEMEZ

iSLEM BITIRILIR
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YURTICi GEGiCi GOREV YOLLUKLARI i$ AKIS SEMASI

DEKANLIK MAKAMINCA YAPILAN
GOREVLENDIRMELERE AiT YONETIM KURULU
KARARLARI VE REKTORLUK OLURLARI
TOPLANIR

YURT iCi GEGiCi GOREV YOLLUK BiLDiRiMi
SAHIS TARAFINDAN iMZALATILIR

iBRAZ EDILEN BiLDiRiMiN KONTROLUNDEN
SONRA HARCAMA TALIMATI
GERCEKLESTIRME GOREVLISi iLE HARCAMA
YETKiLiSi TARAFINDAN iMZALANIR

ODEME EMRi BELGESINiN HAZIRLANIR

HAZIRLANAN EVRAK ODENMESI iCiIN STRATEJI

GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR

iSLEM BITIRILIR

GOREViINi TAMAMLAYAN PERSONELE YOL GiDER
BELGELERi DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN YURT iCi
GECIiCi GOREV YOLLUGU BILDiRiMIiNiN iLGiLi BiRiME

iBRAZI

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATINA iSTINADEN e —
BUTCE SiISTEMiNDEN 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
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FAZLA GALISMA ODEME iS AKIS SEMASI

EGiTiM OGRETIM DONEMINDE iKiNCi GGRETiM BULUNAN
BiRIMLERIN VE KORDINASYON GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ
BiRIMLERINDE iHTiYAC OLAN PERSONEL SAYILARININ BELIRLENEREK

2547 SAYILI KANUNUN 13/b-4 MADDESi GEREGINCE
GOREVLENDIRILIR

UNIVERSITEMIZ iKiNCi OGRETiM BULUNAN BiRiMLERIN VE
KORDINASYON GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiMLERINDE
BULUNAN PERSONELE FAZLA CALISMA KARSILIKLARI iLE iLGiLi EGITiM
OGRETIM DONEMi KAPSAMINDA iLGiLi PERSONELIN YAPABILECEGI
FAZLA GALISMA SAATINiN BELIRLENMESi iCiN UNiVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULUR

iKiNCi OGRETiM YAPILAN BiRiMLERE VE KORDINASYON GOREVi
YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRIMLERINE YONETiIM KURULU
KARARINI BiLDIRILIR

FAZLA CALISMA YAPILACAK TARiH VE SAATLERI GOSTERIR AYLIK
CiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA GALISMA CETVELLERi GERGEKLESTIRME GOREVLISINE
ONAYLATILIR

FAZLA CALISMA CETVELLERINE iSTINADEN HAZIRLANAN GESITLi ODEMELER
BORDROSUNUN ODENEBILMESi iCiN TAHAKKUKA BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR
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FAZLA GALISMA ODEME iS AKIS SEMASI

EGiTiM OGRETIM DONEMINDE iKiNCi OGRETiM BULUNAN
BiRIMLERIN VE KORDINASYON GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ
BiRIMLERINDE iHTiYAC OLAN PERSONEL SAYILARININ BELIRLENEREK

2547 SAYILI KANUNUN 13/b-4 MADDESi GEREGINCE
GOREVLENDIRILMESi

UNIVERSITEMIZ iKiNCi OGRETiM BULUNAN BiRiMLERIN VE
KORDINASYON GOREVi YAPAN REKTORLUK MERKEZ BiRiMLERINDE
BULUNAN PERSONELE FAZLA CALISMA KARSILIKLARI iLE iLGiLi EGITIM
OGRETIM DONEMi KAPSAMINDA iLGiLi PERSONELIN YAPABILECEGi
FAZLA CALISMA SAATINiIN BELIRLENMESI iCiN UNiIVERSITE YONETIM
KURULUNA SUNULMASI

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

KARARININ BiLDiRiLMESi

FAZLA CALISMA YAPILACAK TARIiH VE SAATLERI GOSTERIR AYLIK
CiZELGELER DUZENLENIR

FAZLA CALISMA CETVELLERIN iLGiLi AMiRLERE ONAYLATILMASI

FAZLA CALISMA CETVELLERINE iSTINADEN HAZIRLANAN GESITLi ODEMELER
BORDROSUNUN ODENEBILMESi iCiN TAHAKKUKA BAGLANMASI

HARCAMA YETKILiSiNiN iMZALADIGI
EVRAKLAR ODEMENIN YAPILABILMESI iCiN
ODEME YAPILMASI iCiN STRATEJi GELISTIRME EVRAK AYIRMA iSLEMLERININ ARDINDAN
DAIRE BASKANLIGINA TESLiM EDILMESi STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGINA
EVRAK TESLiIM TUTANAGI iLE TESLIM EDILIR

STRATEJi GELISTIRME DAIRE
iSLEM BITiRILIR BASKANLIGININ KONTROLLERi SONUCU
BANKAYA GONDERDIGI FAZLA CALISMA
UCRETLERINiIN PERSONELIN HESABINA
GECMESI iCiN BANKA LISTESININ
HAZIRLANIP BANKAYA MAIL VE FAKS LA
GONDERILMESi




TELEFON GIDERLERI ODEME iS AKIS SEMASI

FAKULTENIN TELEFON GiBi GIDERLERI, MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi 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 BELIRLENiP OZEL TUKETIMLER iLGILILERDEN

TAHSIL EDILIR.

OZEL TUKETIMLERIN TAHSILINE AiT BANKA DEKONTU iLE
BiRLIKTE DUZENLENEN VE YETKILILERCE ONAYLANAN LiSTELER
VE GiDERiN CESiDiINE BAGLI OLARAK MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi VE iLGiLi MEVZUATINA
GORE DUZENLENMESi GEREKEN BELGELER ODEME EMRI
BELGESINE BAGLANARAK GERCEKLESTIRME GOREVLIiSINE
GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN, ODEME EMRI
BELGESi VE EKi BELGELER KONTROL EDILDiKTEN SONRA
"KONTROL EDILMi$ VE UYGUN GORULMUSTUR." SERHi

DUSULEREK iMZALANIR VE HARCAMA YETKILiSINE GONDERILIR.
HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA
STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR.

ODEME YAPILMASI iCIN ODEME EVRAKLARI STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR.

iSLEM BITIRILIR
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PERSONEL MAAS ODEMESI IS AKIS SEMASI

iLGILi AYA AiT, FAKULTE PERSONELLERiINiN DERECE, KADEME, KADRO. VB. TERFi
DEGISIKLIKLERi, YABANCI DiL PUANI, AiLE VE COCUK YARDIMI V.B..DEGiSiKLIKLER
GUNCELLENIR. NAKIL GIDEN VEYA UCRETSIZ iZNE AYRILANLARINDA SAY2000i
SiISTEMINDEN CIKISI YAPILARAK GUNCELLEME iSLEMi TAMAMLANIR. KESINTILER (iCRA,
SENDIKA, EMEKLi BORGLANMASI, KiRA, KEFALET, ZAM VE TAZMiINAT ODEMELERiINDE 657
SY. KANUNUN 152. MD. SiNE GORE 7 GUNU ASAN HASTALIK iziN SURELERi VB. GiRiLEREK
HESAPLAMA iSLEMi GERCEKLESTIRILIR.

ODEME EMRI BELGESI E- BUTCE SISTEMiNDEN DUZENLENIR.

MERKEZi YONETiM HARCAMA BELGELERi YONETMENLIGINiN 9.
VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR.

'

GERGEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN YAPILAN
KONTROL SONUCUNDA GDEME EMRi BELGESINE
"KONTROL EDILMIiSTiR VE UYGUN GORULMUSTUR."
SERHi DUSULEREK iMZALANIR VE EKLi BELGELERLE
BiRLIKTE HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR.

'

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

STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGI’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LiSTESi HAZIRLANARAK
iLGiLi BANKAYA GONDERILIR.

iLGiLi AYIN PERSONEL EMEKLi KESENEKLERi HAZIRLANARAK

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

iSLEM BITIRILIR

52



53

PERSONEL GiDERLERI EK DERS UCRETi iS AKIS SEMASI

DERS PROGRAMLARI iLGiLi BiRIMLERCE HAZIRLANARAK SISTEME
GIRILIR. SISTEME GIRILEN DERS PROGRAMLARINA BAKILARAK
AYA AIT FiiLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU
DUSULUP GERIYE KALAN DES YUKLERINDEN EKDERS UCRET
CiZELGESi HAZIRLANIR

HAZIRLANAN CiZELGE YOK TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU
TESPITINDE UYULACAK ESASLARA VE DIGER iLGiLi MEVZUATA
UYGUNLUGU YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU GiZELGEYE GORE
CESITLi OGDEMELER BORDROSU VE BANKA LiSTESi DUZENLENIR

ODEME EMRI BELGESI E- BUTCE SISTEMINDEN DUZENLENIR.

MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERi YONETMELIGI’NIiN 13.

MADDESINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERGEKLESTIRME GOREVLISINE iIMZAYA SUNULUR

GERCEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL

SONUCUNDA ODEME EMRI BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE

UYGUN GORULMUSTUR” SERHi DUSULEREK iMZALANIR VE EKI
BELGELERLE BIRLIKTE HARCAMA YETKILINSE GONDERILIR

HARCAMA YETKILISi TARAFINDAN iIMZALANAN ODEME EMRI
BELGESI VE EKi BELGELER HER AYIN 5’INE KADAR STRATEJI
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI’'NA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR

MERKEZi YONETiM HARCAMA
BELGELERi YONETMELiGi GRNEK
15/A

MERKEZi YONETiIM HARCAMA
BELGELERi YONETMELiGi ORNEK
13

\/_
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TASINIR iSLEMLERI: TASINIRLARIN KAYDI i$ AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE BUTUN TASINIRLARIN VE BUNLARA
iLiSKiN iSLEMLERIN KAYIT ALTINA ALINMASI ESASTIR.
TASINIR KAYITLARI, YONETiM HESABI VERILMESINE ESAS
OLACAK SEKILDE TUTULUR. HER BiR KAYDIN BELGEYE
DAYANMASI SARTTIR

ONCEKi YILDAN
DEVREN GELEN

TASINIR VAR MI? HAYIR

EVET

iCINDE BULUNULAN
YILDA HERHANGI BiR

SEKILDE EDINiLEN VEYA
ELDEN CIKARILAN

TASINIRLAR VAR MI?

EVET

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

ek

v
> HAYIR

SAYIM
SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN

v
HAYIR

KAYIT YAPILMAZ

EVET

MIKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA

ALINARAK TAKIP EDILIiR




TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLiIM ALINDIGINDA GiRi$; TUKETIME
VERILDiIGINDE, SATILDIGINDA, BASKA HARCAMA BiRiMLERINE
DEVREDILDIGiNDE, BAGISLANDIGINDA VEYA YARDIM
YAPILDIGINDA, GESiTLi NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE
GELDIGiNDE, HURDAYA AYRILDIGINDA VEYA KAYBOLMA,
CALINMA, CANLI TASINIRIN OLUMU GiBi YOK OLMA HALLERINDE
CIKIS KAYDEDILIR

v

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

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

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

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

ALINIR
v

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 SONUCLARINDAN YARARLANABILIR

v

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

v

ISLEM BITIRILIR
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KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERi VE DEGER TESPIT KOMISYONU i$ AKIS SEMASI



SATIN ALINAN TASINIRLARIN GIRi$ ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

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

ALIM, BiR MERKEZDEN
YAPILIP BiRiMLERE Mi
DAGITILACAK?

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BiRDEN FAZLA TASINIR KAYITLARA ALINIR
BiRIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR iGiN,
TASINIRIN TESLiM EDILDIGi BiRIMLERCE TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI ALIMI
YAPAN BiRiME GONDERILIR

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

DIiGER BiRiIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN

BU FiSiN iDAREDE KALAN NUSHASINA BAGLANIR

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

v

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TASINIRLAR AYNI
FATURADA MI YER ALMIS?

>, HAYIR

EiET
FATURADAKI TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI CIKARILIR VE

UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR
iSLEM FiSiNiN NUMARASI YAZILIR

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

v

ISLEM BITIRILIR +—
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BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARIN GIiRiSi 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 TESPIT KOMiSYONU
TARAFINDAN TASINIR iSLEM FiSi VASITASIYLA DEGERIi TESPIT
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR ETTIRILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM
EDENE VERILIiR VEYA GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA
TASINIR BULUNDU
MuU?

HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

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

HAYIR

DEGER TESPIiT KOMiSYONU
TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER
¢ ESAS ALINIR

EVET

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARA ALINIR

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi
KAYDEDILIR

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

ISLEM BITIRILIR
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IADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiSi 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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DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIiRiSi iS AKIS SEMASI

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

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

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

v

DEVRALAN iDARENIN YAPMIS OLDUGU
TASIMA GiDERLERi TASINIRIN DEGERI
iLE iLISKILENDIRILMEZ

iSLEM BITIRILIR




TUKETIM SURETIYLE CIKIS i$ 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

TUKETiM MALZEMELERININ CIKIS
KAYITLARI, AMBARLARA
GiRISLERINDEKi ONCELIK SIRASI
DiKKATE ALINARAK "iLK GIREN-iLK
GIKAR" ESASINA GORE VE GiRi$
BEDELLERI UZERINDEN YAPILIR

v

ISLEM BITIRILIR
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KULLANIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

DAYANIKLI TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESI
DUZENLENMEK SURETIYLE TALEP EDILIR

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

YONETMELIGi: ORNEK6/A)

ZIMMET FiSiNE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLi KAYITLAR YAPILIR

v

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

ODA, BURO, BOLUM, SALON, SINIF, LABORATUVAR,
KORIDOR FUAYE GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA
KULLANILMAK UZERE VERILEN TASINIRLAR iCiN
DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESi DUZENLENIR

TASINIRLAR ORTAK KULLANIM ALANININ SORUMLUSU
VEYA YONETICIiSINE iMZASI ALINARAK TESLIM EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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DEVIR SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

iDARENIN, TASINIR MAL YONETMELiGi 31 iNCi MADDE
HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK DEVREDILEN

TASINIRLARIN CIKISI TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK YAPILIR

FiSiN BiR NUSHASI TASINIRIN DEVREDILDiGi iDAREYE
VERILIR

DEVIR ALAN iDAREDEN ALINAN FiS, DUZENLENEN
FiSiN EKiNE BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR
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KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENIYLE
CIKIS iS AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERININ OZELLIKLERINDE,
AGIRLIKLARINDA VEYA MiKTARLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISMELER NEDENIYLE OLUSAN FiRELER, SAYIMDA
NOKSAN CIKAN TASINIRLAR, CALINMA, KAYBOLMA GiBi
NEDENLERLE YOK OLAN TASINIRLAR YA DA YIPRANMA,

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

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

\ 4
TASINIR MAL YONETMELiGi 27. MADDE
BIiRINCi VE iKiNCi FIKRALARDA
BELIRTILEN HALLERDE KASIT, KUSUR,
iHMAL VEYA TEDBIRSIZLiK OLUP
OLMADIGI ARASTIRILARAK SONUCLARI
AYRI BiR TUTANAKTA BELIRTILIR VE
TASINIR MAL YONETMELIGi 5 iNCi
MADDESIi HUKMUNE GORE iSLEM YAPILIR

iSLEM BITIRILIR
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HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

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

I

KOMIiSYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGILi

DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA
AYRILACAK

EVET HAYIR

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

TASINIRIN KAYITLI
DEGERIi MALIYE
BAKANLIGI’NIN

BELIRLEDiGi TUTARDAN

EVET

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

ONAY TUTANAGI HARCAMA

YETKILiSi TARAFINDAN
ONAYLANIR

TASINIR SATIS iCiN iMiD’E TASINIRIN

TESLIM EDILIR EKONOMIK
DEGERIi VAR MI?

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

HURDAYA AYRILAN VEYA iMHA EDILEN TASINIRLAR TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENEREK KAYITLARDAN CIKARILIR

FiSiN EKINE KAYITTAN DUSME TEKLiF VE ONAY TUTANAGININ
BiR NUSHASI BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR




TASINIR GiRIS VE CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBE BiRiIMINE BiLDIRILMESI

IS AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi TARAFINDAN, KAMU iDARELERINiN
MUHASEBE KAYITLARINDA iLGiLi STOK VE MADDi DURAN VARLIK HESAPLARINDA
iZLENEN TASINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETIYLE EDiNiLENLERIN GiRi$ iSLEMLERI iLE

DEGER ARTIRICI HARCAMALAR iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERINiN BiR
NUSHASI GDEME EMRI BELGESi EKiINDE, MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

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

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

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-iLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA iZLENEN
TUKETiIM MALZEMELERININ CIKISLARI iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERI
MUHASEBE BiRiMINE GONDERILMEZ

BUNUN YERINE, UC AYl GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERININ TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESI, EN GEC iLGiLi DONEMIN SON
is GUNU MESAI BiTiMiNE KADAR MUHASEBE BiRiMINE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILILERI, TASINIR GiRi$ VE CIKIS iSLEMLERINE iLiSKiN OLARAK
KENDILERINE GONDERILEN TASINIR iSLEM FiSLERINDE GOSTERILEN TUTARLARI Il NCi
DUZEY DETAY KODU iTiBARIYLA iLGiLi HESAPLARA KAYDEDER

iSLEM BITIRILIR
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KAMU iDARELERiI ARASINDA BEDELSIZ DEVIR VE TAHSIS iS AKIS SEMASI

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

DEVREDILEBILIR

A 4

DEVRALMAK iSTEYEN iDARE ACISINDAN BAKIM, ONARIM VE TASIMA

GIDERLERiI NEDENiYLE EKONOMiK OLMAYAN VE KULLANILMASINDA
FAYDA GORULMEYEN TASINIRLAR DEVREDILEMEZ

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

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

EDEBILIR

v

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

ISLEM BITIRILIR




SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER i$ AKIS SEMASI

iDAREYE AiT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERINiN GOREVLERINDEN
AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSiNiN GEREKLi GORDUGU

DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKILiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGI BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA TASINIR
KAYIT VE KONTROL YETKILiSiNiN DE KATILIMIYLA, EN AZ UG
KiSIDEN OLUSTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

v

SAYIM SURESINCE, HiZMETiIN AKSAMAMASI VE BOZULABILECEK
NITELIKTEKi TASINIRLAR iCiN GEREKLi TEDBIRLERIN ALINMASI
KAYDIYLA, TASINIR GiRi$ VE CIKISLARI SAYIM KURULUNUN
TALEBi UZERINE HARCAMA YETKILiSINCE DURDURULABILIR.
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLi ONLEMLERIN ALINMASI, SAYIM
KURULUNUN GOREV VE SORUMLULUGU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ONCELIKLE, TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSINCE AMBARDA
BULUNDUGU VEYA AMBARDAN CIKTIGI HALDE BELGESi DUZENLENMEDIiGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTIiLEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERIN YAPTIRILMASINI
SAGLAR

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

AMBAR SAYIM iSLEMLERi TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BURO, BOLUM, SINIF,
SALON, LABORATUVAR, SINIF, KORIDOR VE FUAYE GiBi ORTAK KULLANIM
ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR DAYANIKLI TASINIR LISTELERi VE BUNLARIN
VERILME SIRASINDA DUZENLENEN ZiIMMET FiSLERi ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM
SONUGLARI SAYIM TUTANAGINDA GOSTERILIR

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

EVET

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

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

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

KAYITLARININ SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANIR

EVET

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ
(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUGLARIYLA

UYGUNLUGU SAGLANIR

DUZENLENEN GiRi$ VE CIKIS BELGELERININ

GONDERILIR

MIKTARLARININ KAYITLI
MIKTARLARDAN FAZLA
OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

HAYIR

70

HAYIR

TASINIRLARIN FiiLi

HAYIR

BiR ORNEGI, MUHASEBE KAYITLARININ
YAPILMASI iCiN MUHASEBE BiRiMINE
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KAYITLARIN SAYIM SONUCLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANDIKTAN SONRA SAYIM
KURULU TARAFINDAN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELi DUZENLENIR

CETVEL, SAYIM KURULU iLE TASINIR KAYIT
VE KONTROL YETKILiSi TARAFINDAN
iMZALANIR

CETVEL VE EKi SAYIM TUTANAGI iLE SAYIM
SONUCLARINA GORE DUZENLENEN GiRiS VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL

YETKILISiNiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR




DEVIR ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi, SORUMLULUKLARI
ALTINDAKi AMBARLARDA BULUNAN TASINIRLARI VE BUNLARA
iLiSKiN KAYIT VE BELGELERI, YERLERINE GOREVLENDIRILENLERE

DEVRETMEDEN GOREVLERINDEN AYRILAMAZLAR

v

YENi GOREVLENDIRILEN TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi
DE SOZ KONUSU KAYIT VE BELGELERi ARAMAK VE ALMAK
ZORUNDADIR

AMBARLARINDAKI TASINIRLARI VE TASINIR iSLEMLERINE iLiSKiN KAYIT VE BELGELERi
TESLIM ETMEYEN VEYA iSTiFA, HASTALIK, TUTUKLANMA, OLUM GiBi NEDENLERLE DEVIR
VE TESLiM EDEMEYEN TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINiN

SORUMLULUGUNDAKI TASINIRLAR iLE DAYANAGI KAYIT VE BELGELER, DEVIR KURULU
ARACILIGI iLE YENI TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILiSINE DEVIR VE TESLiM EDILIR

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

v

AMBARLARIN DEVRi, AMBAR DEVIiR VE TESLIiM TUTANAGI DUZENLENEREK YAPILIR

ODA, BURO, BOLUM, SINIF, SALON, LABORATUVAR, SINIF, KORIDOR VE FUAYE GiBi
ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR, BURALARDA ASILI DAYANIKLI
TASINIRLAR LiSTESINDE GOSTERILEN MiKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE
LISTEDEKI iLGiLi BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEVIR VE TESLIM
FDIIIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINiN GECiCi GOREV,
AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK iZNi GiBi ON GUNLUK SUREYi
ASMAYAN GEGiCi AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILISi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOZ ONUNDE
BULUNDURULARAK GEREKLi TEDBIRLER ALINMAK SURETIYLE
AMBAR KAPALI TUTULABILIR. BU SURE GEREKTiGINDE
HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN UZATILABILIR
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TASINIR YONETIM HESABI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILILERi TARAFINDAN SAYISTAYA VERILECEK TASINIR
YONETIM HESABI; ONCEKi YILDAN DEVREDEN TASINIRLAR iLE YILI
iCINDE GIRENLERI, YILI iCiNDE GIKISI YAPILAN TASINIRLAR iLE ERTESI
YILA DEVREDILENLERI VE YIL SONUNDA YAPILAN SAYIM SONUCU
BULUNAN FAZLA VE NOKSANLARI GOSTERIR

v

TASINIR YONETiIM HESABI ASAGIDAKi CETVELLERDEN OLUSUR:
A) YIL SONU SAYIMINA iLiSKiN SAYIM TUTANAGI,
B) TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELI,
C) HARCAMA BiRiMi TASINIR YONETIM HESABI CETVELj;
MUZE/KUTUPHANE YONETIM HESABI CETVELI,
C) YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSiNiN
SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK

v

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINCE, SAYIM KURULU TARAFINDAN ONAYLANAN
TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELINE DAYANILARAK iLGiSINE GORE UC NUSHA HARCAMA
BiRiMi TASINIR YONETiIM HESABI CETVELi, MUZE YONETiM HESABI CETVELi VEYA KUTUPHANE
YONETiIM HESABI CETVELi DUZENLENIR

BUNYESINDE TARiHi VEYA SANAT DEGERI OLAN TASINIRLAR iLE KUTUPHANE MATERYALLERI

BULUNAN KAMU iDARELERI S6Z KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

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

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

v

HARCAMA YETKILiSi, MUHASEBE YETKIiLiSINCE ONAYLANMIS CETVELLERIN BiR NUSHASINI,
SAYISTAYCA BELIRLENECEK SURELERDE, YIL SONU SAYIM TUTANAGI, SAYIM VE DOKUM
CETVELI VE YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSiNiN SIRA
NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK iLE BiRLIKTE SAYISTAYA, BiR NUSHASINI iSE MALT YILI TAKiP
EDEN AY SONUNA KADAR iLGiLi TASINIR KONSOLIDE GOREVLiSINE GONDERIR

CETVELLERIN BIRER NUSHASI DA HARCAMA BiRIMINDE MUHAFAZA EDILIR

ISLEM BITIRILIR




DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GIRi$ KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILiSi TARAFINDAN BiR SiCiL NUMARASI VERILIR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETIiKET
YAPISTIRMA SURETIYLE TASINIRIN UZERINDE KALICI OLACAK
SEKILDE BELIRTILIR

FiZiKi VEYA KULLANIM OZELLIKLERiI NEDENIYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

v

SiCiL NUMARASI UGC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

v

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

y

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

v

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GIiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR
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YARDIMCI DOGENT ALIMI i$ AKIS SEMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETIM UYESi (YARDIMCI DOGENT) ADAYLARI iCiN
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINDAN DOSYALAR
TESLiM ALINIR.

DEKANLIK MAKAMI, FAKULTE YONETIM KURULUNCA
YABANCI DiL SINAVI iCiN YABANCI DiL SINAV JURISi,
SINAV YERi, GUNU VE SAATi BELIRLER.

JURi UYELERINE BILGILENDIRME YAZISI YAZILIR.

SINAV BELIRLENEN GUN VE TARIHTE YAPILIR. iLGiLi
JURI UYELERi TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR.
DEGERLENDIRME SONUGCLARI REKTORLUK MAKAMI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA KAPALI ZARF iCiINDE
GONDERILIR.

FAKULTE YONETiIM KURULU TARAFINDAN YABANCI
DiL SINAVINI KAZANAN ADAYA AiT BASVURU
DOSYALARININ DEGERLENDIRILMESi iCiN BiLiM
JURISi OLUSTURULUR VE DOSYALAR BELIRLENEN JURI
UYELERINE GONDERILIR.

JURIi UYELERINDEN GELEN RAPORLAR YONETIM
KURULUNA SUNULUR. ALINAN KARAR REKTORLUK
MAKAMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA BiLDIRILIR.

iSLEM BITIRILIR
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ARASTIRMA GOREVLISI ALIMI i$ AKIS SEMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETiIM UYESi DISINDAKi (ARASTIRMA GOREVLISI)
ALIMI iCiN YAPILAN iLAN SONUCU MURACAATLAR
KABUL EDILIR

DEKANLIKCA OLUSTURULAN KOMiSYON DOSYALARI iNCELER SARTLARI
SAGLAYIP SAGLAMADIGINI TESPIT EDER SARTLARI SAGLAYANLARI
PUAN SIRASINA GORE SIRALAYIP SINAVA ALINACAKLARI BELIRLER

SINAVA GIRME HAKKI ELDE EDEN ADAYLARIN WEB SITESINDEN
DUYURUSU YAPILIR. DUYURUDA SINAV YERi,GUNU VE SAATIi
BELIRTILIR.

SINAV YAPILIR. SINAV SONUGCLARI SINAV KOMiSYONUNCA
DEGERLENDIRILIR. SINAVDA BASARILI OLAN ASiL VE YEDEK LiSTE
REKTORLUK MAKAMINA BiLDIRILiR.

ISLEM BITIRILIR
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4

N, GOREVLENDIRME, RAPOR i$ AKIS SEMASI

BiRiMiMizZ AKADEMIK VE iDARi PERSONELiNiN GOREVLENDIRME,
YILLIK iZiN,MAZERET iZNiNE AiT TALEPLER DOGRULTUSUNDA GEREKLI
iZiN BELGELERi HAZIRLANIR.MAKAMA iMZAYA SUNULUR.

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

DIiGER BiRiMLERCE YAZILACAK OLAN TAHAKKUK EVRAKLARI iCiN TALEP
EDILEN iZiN, GOREVLENDIRME, RAPORLU OLDUGU GUNLER iSTENILEN
BiRIMLERE BiLDIRILIR.

iSLEM BITIRILIR
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NAKLEN ATAMASI YAPILAN PERSONEL i$ AKIS SEMASI

REKTORLUK MAKAMINCA FAKULTEMiZE NAKLEN ATAMA YAZISI GELEN
PERSONELIN PERSONEL BiLGi FORMU, MAL BiLDiRiM BEYAN
FORMU,PERSONEL KiMLiK KARTI FORMU DOLDURULUR.

REKTORLUK MAKAMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA DOLDURULAN
FORMLAR VE PERSONELIN iSE BASLAMA TARiHi BILDiRiLiR.

PERSONELIN EBYS SiSTEMiNi KULLANABILMESi iCiN REKTORLUK
MAKAMI BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGINA EBYS DUZENLEME FORMU
GONDERILIR.

ISLEM BITIRILIR
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GOREVDEN AYRILAN PERSONEL i$ AKIS SEMASI

FAKULTEMIZDEN AYRILMA TALEBINDE BULUNAN PERSONELIN
DIiLEKGESi DEKANLIGIMIZCA UYGUN GORULDUGU HALDE REKTORLUK
MAKANI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA GORUSU ARZ EDILIR.

REKTORLUK MAKAMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGININ UYGUN
GORMESi HALINDE iLiSKi KESME FORMU DOLDURTULUR.

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

iSLEM BITIRILIR
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